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Svara pa meddelanden

1 Oppna eller markera det meddelande som du vill svara pa.
2 Klicka pa Svara forfattare pa Mail-menyn.

Om du vill skicka meddelandet till andra personer, skriver du e-postnamnet fér de olika mottagarna i rutan Till
eller Kopia och avgransar namnen med semikolon ( ;).

3 Skriv ditt meddelande.
4 Klicka p3d Skicka meddelande p& Arkiv-menyn.

Tips!
" Om du vill markera ett namn i adressboken i Internet Mail klickar du p& Mail-menyn i huvudfénstret och
sedan pa Valj mottagare.

. | dialogrutan Markera mottagare kan du ocksa infoga ett namn i rutan Lagg till i genom att
dubbelklicka i listan Namn.

" Om du vill se fler alternativ nar du ska svara pa meddelanden, klickar du pa Mail-menyn i huvudfénstret,
sedan pa Alternativ och slutligen pa fliken Skicka.



Vidarebefordra meddelanden

1 Oppna eller markera det meddelande som du vill vidarebefordra.

2 Klicka pa Vidarebefordra p3 Mail-menyn.

3 Skriv e-postnamnet for var och en av mottagarna och avgransa namnen med semikolon ( ;).
4 Skriv ditt meddelande.

5 Klicka pa Skicka meddelande pa Arkiv-menyn.

Obs!

" Om du vill skicka ivag utgdende meddelanden omedelbart och samtidigt kontrollera om du fatt nya
meddelanden, klickar du p& Mail-menyn i huvudfénstret och sedan pa Skicka och ta emot e-post.



Andra prioritet pa utgdende meddelanden

L | fénstret for utgdende meddelanden klickar du pa Mail-menyn. Klicka sedan pa Ange prioritet och
darefter pd Hég, Normal eller Lag.

Obs!
" Den har installningen andrar endast prioriteten for det aktuella meddelandet.

Narliggande information

Svara pd meddelanden
Skicka meddelanden



Ta bort meddelanden

1 Oppna eller markera det meddelande som du vill ta bort.
2 Klicka pa Ta bort pa Arkiv-menyn.

Obs!

Om du vill aterstalla ett borttaget meddelande éppnar du mappen Borttagna meddelanden och kopierar
eller drar sedan meddelandet till Inkorgen eller till en annan mapp.

" Om du inte vill att meddelanden ska sparas i mappen Borttagna meddelanden nar du avslutar Internet
Mail, klickar du pa Alternativ pd Mail-menyn och sedan pa fliken Lasa. Markera kryssrutan Tom borttagna
meddelanden nar programmet avslutas.

Narliggande information

Ta bort mappar



Spara kopior av utgadende e-postmeddelanden

1 Klicka i huvudfonstret pa Alternativ pd Mail-menyn.

2 Klicka pé fliken Skicka och markera kryssrutan Spara en kopia av meddelanden i Skickade
meddelanden.

Tips!
. Det gar inte att ta bort mappen Skickade meddelanden.
" Om du bara vill spara en kopia av det aktuella meddelandet skriver du ditt eget e-postnamn i rutan Kopia
i meddelandefonstret.



Automatiskt markera meddelanden som lasta

1 Klicka pa Alternativ pa Mail-menyn.

2 Markera kryssrutan Markera meddelande som last efter att det forhandsgranskats x sekunder pa
fliken Lasa.

3 Ange antal sekunder.



Anpassa Internet Mail-fonstret
L Om du vill justera storleken pa fénstret fér férhandsgranskning och listan fér meddelanden drar du delaren
mellan férhandsgranskning och listan for meddelanden.
Om du vill délja verktygsfaltet eller statusfaltet klickar du pa Visa-menyn och avmarkerar sedan kryssrutorna
for de element som du vill délja.

Om du vill délja rubrikinformation klickar du pd Visa-menyn, sedan pa Fénster for férhandsgranskning och
avmarkerar sedan kryssrutan Rubrikinformation.



Skicka meddelandena genast

1 Klicka pa Alternativ pa Mail-menyn.
2 Markera kryssrutan Skicka meddelandena genast pa fliken Skicka.

Om du arbetar i ett fénster for utgdende meddelanden och klickar pa Arkiv-menyn och sedan pa Skicka
meddelande, skickar Internet Mail omedelbart alla meddelanden i Utkorgen till din e-postserver och
kontrollerar samtidigt om det kommit ndgra inkommande meddelanden.

Tips!
. Om du inte vill att meddelanden skickas omedelbart avmarkerar du den har kryssrutan. Nar du klickar pa
Skicka meddelande lagrar Internet Mail meddelandet i Utkorgen tills du valjer kommandot Skicka och ta emot
e-post eller avslutar Internet Mail.



Ta bort mappar

1 Klicka i mapptradet pad den mapp som du vill ta bort.
2 Klicka pd Mapp pa Arkiv-menyn och klicka sedan pa Ta bort.

Obs!

Det gar inte att ta bort eller byta namn pa mapparna Borttagna meddelanden, Inkorgen, Utkorgen och
Skickade meddelanden.



Lagga till en signatur i alla utgaende meddelanden

1 Klicka pa Alternativ pa Mail-menyn.
2 Klicka pa Text pa fliken Signatur och skriv sedan den text som du vill ska visas langst ned i ditt meddelande.
3 Markera kryssrutan Lagg till en signatur i slutet av alla utgaende meddelanden.

Tips!
. Du kan ocksa infoga innehallet i en textfil som din signatur.
. Om du valjer att inte infoga din signatur i alla utgdende meddelande, kan du dnda infoga signaturen i
enskilda utgdende meddelanden genom att klicka pa Infoga-menyn i ett utgdende meddelande och sedan klicka
pé Signatur.



Lagga till en e-postadress i adressboken

1 Klicka pa Adressbok pa Arkiv-menyn.
2 Klicka pa Ny och skriv sedan personens férnamn, efternamn och e-postnamn.



Redigera information for en person i adressboken
1 Klicka pa Adressbok pa Arkiv-menyn.
2 Klicka i adressboken pa det namn som du vill redigera och sedan pad Egenskaper.

3 Andra informationen.

Tips!
. Om du vill ta bort en e-postadress markerar du e-postadressen i adressboken och klickar sedan pa Ta

bort.



Skicka ett meddelande till en person i adressboken

1 Klicka i fénstret for ett utgdende meddelande pa Mail-menyn och sedan pa Valj mottagare.
2 Markera det namn som du vill skicka till och klicka sedan pa Lagg till i eller Lagg till kopia.
3 Klicka pa OK.

Tips!

. | dialogrutan Markera mottagare kan du ocksa infoga ett namn i rutan Lagg till i genom att
dubbelklicka i listan Namn.



Skriva ut meddelanden

1 Oppna eller markera det meddelande som du vill skriva ut.
2 Klicka pa Skriv ut pa Arkiv-menyn.



En rubrik ar den rad med information om ett meddelande som visas i listan éver meddelanden och ovanfor
meddelandet i ett meddelandefénster. En rubrik innehaller information om posten, t ex avsadndare, &mne och tid
och datum nar meddelandet togs emot eller skickades.



Skicka meddelanden

1 Klicka i huvudfonstret pd Nytt meddelande pd Mail-menyn.
2 Skriv i rutan Till e-postnamnet for var och en av mottagarna och avgransa varje namn med ett semikolon ( ;).

Om du vill skicka kopior skriver du e-postnamnet for var och en av mottagarna i rutan Kopia och avgransar
varje namn med ett semikolon ( ;).
3 Skriv i rutan Amne det &mne som meddelandet galler.
4 Skriv ditt meddelande.
5 Klicka pad Skicka meddelande pa Arkiv-menyn.
Din e-post levereras till din e-postserver nasta gang Internet Mail kontrollerar om det finns nya meddelanden.
Tips!
. Om du VI|| bifoga en fil med ditt meddelande klickar du pa Bifoga fil pd Infoga-menyn. Sedan
dubbelkllckar du pé den fil som du vill blfoga

Om du omedelbart vill skicka utgaende meddelanden och kontrollera om det har kommit ndgra nya
meddelanden, klickar du i huvudfénstret pa Mail-menyn och sedan pé Skicka och ta emot e-post.

Narliggande information

Andra prioritet pd utgdende meddelanden
Skicka meddelanden till en person i adressboken



Hamta nya meddelanden automatiskt

1 Klicka pa Alternativ pa Mail-menyn.
2 Markera kryssrutan Sék efter nya meddelanden var x minut pa fliken Lasa.
3 Ange hur ofta du vill att Internet Mail ska undersdka om nya meddelanden kommit in.

Tips!
. Nar den har kryssrutan ar markerad, undersoker Internet Mail ocksd om det har kommit nagra nya
meddelanden kommit in varje gang du startar programmet.
. Om du omedelbart vill underséka om det har kommit ndgra nya meddelanden kommit in klickar du pa

Skicka och ta emot e-post pd Mail-menyn.



Redigera information om ditt e-postkonto

1 Klicka pa Alternativ pa Mail-menyn och sedan pa fliken Server.
2 Andra sedan pa kontoinformationen och klicka p& OK.
Narliggande information

Hoppa &ver inloggning i Internet Mail

Konfigurera Internet Mail for flera anvandare



Lasa meddelanden

L Om du vill visa meddelandet i ett separat fonster dubbelklickar du péd meddelandet i listan éver
meddelanden.

Om du vill visa meddelandet i fénstret fér férhandsgranskning klickar du pd meddelandet i listan éver
meddelanden.

Tips!

Om du vill V|sa fonstret for forhandsgranskmng klickar du pa Fénster fér forhandsgranskning pa Visa-
menyn och sedan pa Dela lodratt eller Dela vagratt

Om du vill visa eller kéra en bifogad fil fran fonstret fér férhandsgranskning klickar du pd ikonen fér den
bifogade filen i rubrikinformationen fér fénstret for forhandsgranskning. Dubbelklicka sedan pa filens namn.

Narliggande information

Hamta nya meddelanden automatiskt



Lagga till mappar

1 Klicka pa Mapp pa Arkiv-menyn och sedan pa Skapa.

2 Skriv namnet.



Byta till en annan mapp
L Klicka pad mappen i mapptradet.



Filtrera inkommande meddelanden

1 Klicka pa Inkorgshanteraren pa Mail-menyn.

2 Klicka pa Léagg till.

3 Skriv de villkor som ska galla for inkommande meddelanden.

4 Klicka pa den mapp som du vill att de matchande inkommande meddelandena ska flyttas till.

Tips!
" Du kan filtrera inkommande meddelanden och automatiskt placera dem i mappen Borttagna
meddelanden.
. Du kan ange flera regler féor inkommande meddelanden.
" Om du vill andra prioriteten fér sortering av meddelanden i listan, klickar du pa uppilen eller nedpilen intill

listan Over regler. Med uppilen flyttar du regeln med den hégsta prioriteten till den dversta positionen och med
nedpllen flyttar du regeln med den lagsta prioriteten till den nedersta positionen.

Om ett inkommande meddelande matchar mer an en regel sorteras den enligt den forsta regeln som den
matchar i din lista.



Hoppa o6ver inloggning i Internet Mail
L Klicka pd Hoppa éver inloggning p& Mail-menyn.
Nasta gang du loggar in pa Internet Mail startar Internet Mail utan att begara inloggningsnamn eller I16senord.
Varning!
. Om det finns andra anvandare som anvander datorn kommer de att kunna 6ppna ditt Mail-konto utan att

logga in om du markerar Hoppa over inloggning. Det har kommandot ar inte tillgangligt om det finns mer an ett
Internet Mail-konto pa datorn.

Narliggande information

Konfigurera Internet Mail for flera anvandare



Konfigurera Internet Mail for flera anvandare

Du kan konfigurera Internet Mail sd att du kan logga in pa olika Mail-konton, t ex om du har flera konton, eller nar
flera personer delar en dator och har separata Mail-konton.

Sa har skapar du flera egna konton

1 Kontrollera att Hoppa 6ver inloggning pa Mail-menyn ar avmarkerat och avsluta sedan Internet Mail.

2 Logga in pd Internet Mail med anvandarnamn och lésenord och félj sedan instruktionerna pa skarmen fér att
skapa ett Mail-konto.

3 Om du vill skapa flera konton avslutar du Internet Mail och upprepar sedan steg 1 och 2.

Sa har skapar du egna konton nar andra anviandare delar datorn

1 Kontrollera att Hoppa éver inloggning pa Mail-menyn &r avmarkerat och avsluta sedan Internet Mail.

2 Logga in pa Internet Mail med anvandarnamn och lésenord och folj sedan instruktionerna pa skarmen for att
skapa ett Mail-konto.

Obs!
" Kommandot Hoppa 6ver inloggning &r inte tillgangligt om det finns flera Internet Mail-konton pa datorn.
. Nar du har konfigurerat Internet Mail for flera anvandare, kan du logga in som en annan anvandare om du
forst avslutar Internet Mail och sedan logga in med ett annat anvandarnamn och I6senord. Du behéver inte stanga
av datorn for att logga in som en annan Internet Mail-anvandare.

Narliggande information

Hoppa dver inloggning i Internet Mail
Redigera information om ditt e-postkonto



Valkommen till Internet Mail

Med en Internet-anslutning och Microsoft Internet Mail kan du utvéxla e-postmeddelanden med vem som helst
pa Internet. Internet Mail har funktioner fér all standard pa Internet, inklusive SMTP, POP3 och MIME.

Microsoft Internet Mail gar snabbt att lara sig och &r Iatt att anvénda. Har kan du ldsa om négra av de funktioner
som gor det enkelt att skicka och ta emot meddelanden.

Spara e-postadresser i adressboken och infoga dem i meddelanden

Du kan spara fornamn, efternamn och e-postnamn i adressboken. Nar du har sparat dem i adressboken kan du
infoga dem i meddelanden.

Gor allt fran huvudfonstret

Du kan véxla mellan mappar samt visa och spara meddelanden direkt frdn huvudfénstret i Internet Mail. Om du
klickar pa en knapp kan du svara pa, vidarebefordra eller skriva meddelanden. Kommandon for allt detta hittar
du pd menyerna.

Bladdra genom dina meddelanden

Mapptradet for Mail ger dig mojlighet att snabbt vaxla mellan olika e-postmappar. Listan éver meddelanden och
fonstret for forhandsgranskning gor att du kan visa en lista 6ver meddelanden och férhandsgranska
meddelanden samtidigt i ett fonster.

Du kan ocksa visa ett meddelande i ett separat fénster och anvanda dess verktygsfalt for att ga till nasta eller
féregdende meddelande.

Skapa egna mappar fér att halla reda pa dina meddelanden

Du kan lagga till mappar for att halla reda pa och sortera dina meddelanden. Nar du har tagit emot ett
meddelande, kan du flytta det till den mapp dér du tycker att det hér hemma. Du kan ocksé skapa undermappar
till mappar.

Sortera meddelandelistan

Du kan sortera meddelandena efter kolumner, t ex efter amne, avsandare eller nar det togs emot eller
skickades.

Lagg till din egen signatur i dina meddelanden

Du kan infoga text eller en textfil som din personliga signatur. Du kan ocksa valja mellan att infoga din signatur i
alla utgdende meddelanden, i ett enskilt meddelande eller att inte ta med ndgon signatur alls.



Anvanda kortkommandon i Internet Mail

Du kan anvanda kortkommandon nar du valjer kommandon eller forflyttar dig i fonstret for forhandsgranskning

och i listan 6ver meddelanden.

Mail: Huvudfonstret, samt fonstren for att visa och skicka meddelanden

Nar du vill

Oppna Hjalpavsnitt

Mail: Huvudfonstret och fonstret for att visa meddelanden

Nar du vill

Skriva ut det
markerade
meddelandet

Skicka och ta emot e-
post

Ta bort ett meddelande

Oppna ett nytt
meddelande

Svara forfattaren

Vidarebefordra ett
meddelande

Svara alla

Trycker du pa
F1

Trycker du pa

CTRL+P

CTRL+M

DEL eller CTRL+D

CTRL+N

CTRL+R

CTRL+F

CTRL+SKIFT+R

Mail: Meddelandefonstret (endast skicka)

Nar du vill
Kontrollera namn

Skicka ett meddelande

Trycker du pa
CTRL+K eller ALT+K

CTRL+RETUR eller ALT+S



Komma igdng med Internet Mail

Om du inte har arbetat med e-post eller Internet Mail kan du lasa en kort introduktion har nedan till hur du tar
emot, visar och skickar e-post. Det kan handa att du redan har gjort en del av detta nar du installerade Internet
Mail. De steg som raknas upp nedan férklaras i sarskilda procedurer i Hjalp fér Internet Mail.

Konfigurera dina anslutningar till Internet

Innan du kan skicka och ta emot e-post maste du ha tillgang till Internet genom en Internet-leverantér eller
genom en Internet-gateway (proxy-server) pa det foretag dar du arbetar. Nar du har en Internet-anslutning kan
du konfigurera sarskilda installningar for Internet Mail. | allmanhet ansluter man till Internet pa ett av féljande

satt:
" Over telefonledningar med ett modem. Du kan upprétta en anslutning manuellt eller anvanda ett
fjarranslutningsskript, som automatiskt ansluter nar du startar Internet Mail. Din Internet-leverantér kan ge dig
telefonnummer, modeminstallningar och nédvandiga natverksprotokoll som behdvs for att du ska kunna ansluta dig
till leverantoren.
" Genom ett lokalt natverk (LAN). Ditt foretag kanske ger méjlighet till extern dtkomst till Internet fran din
dator genom ett lokalt natverk. Din systemadministratér kan ge dig kontoinformation och natverksprotokoll fér
atkomst till e-postservrarna.

Lagga till namn pa e-postservrar

Du maste kanna till e-postservernamn, ditt kontonamn och ldsenordet. Du méste ange en server for
inkommande e-post och en server fér utgdende e-post. Den har informationen far du fran din Internet-leverantér
eller fran systemadministratéren om du anvander Internet Mail pd ett lokalt natverk. Det finns tva satt att ange

den har informationen:
" | guiden Konfigurering av Internet Mail férsta gangen efter det att du har installerat Internet Mail.
. | Internet Mail med kommandot Alternativ pad Mail-menyn. Klicka pa fliken Server om du vill l4gga till
eller andra installningarna for e-postservrar eller kontoinformation.

Lasa meddelanden

Nar du startar Internet Mail ansluts du till din e-postserver. Du loggas samtidigt in pa ditt e-postkonto och
eventuella nya meddelanden hamtas till Inkorgen. Férutom Inkorgen innehaller Internet Mail flera andra e-
postmappar, men du kan ocksa skapa egna. Du kan halla reda pa dina meddelanden genom att flytta dem till
andra mappar eller ta bort dem.

Meddelanden lagras péa din dator, men det finns dessutom ett alternativ att lagra kopior av dina meddelanden pa
din e-postserver. Det ar inte alla e-postservrar som har funktioner fér det har alternativet. Om du vill f& mer
information frdgar du Internet-leverantdren eller systemadministratéren.

Skicka meddelanden

Du kan skapa nya meddelanden samt vidarebefordra eller besvara meddelanden som du mottagit. Internet Mail
innehaller en adressbok, dar du kan lagra e-posthamn och markera e-postnamn till personer som du ofta skriver
till. Nar du skickar ett meddelande kontrollerar Internet Mail att namnen i rutorna Till och Kopia stammer med
namnen i din adressbok och att de ar skrivna enligt reglerna for e-postnamn.

Narliggande information

Redigera information om ditt e-postkonto

Konfigurera Internet Mail for flera anvandare
Lasa meddelanden

Skicka meddelanden



Kanna igen ikoner i meddelandelistan

Féljande ikoner anger om ett meddelande har bifogade filer, vilken prioritet det har samt om det ar markerat
som last eller olast.

Ikonen Betyder att

= Meddelandet har en eller flera bifogade
filer.

= o
Meddelandet har markerats for hog
prioritet av avsandaren.

= Meddelandet har markerats fér 13g prioritet
av avsandaren.

= Meddelandet har lasts. Rubriken visas i
normal stil.

=1

Meddelandet har inte lasts. Rubriken visas i
fet stil.



Logga in i Mail, dialogruta
Internet Mail lagrar namn och I6senord for varje ny anvandare i datorn. Anvandarnamn och lésenord far du i
allménhet av din Internet-leverantor eller fran systemadministratéren. Varje anvandare har en sarskild
lagringsplats for installningar, e-postmappar och meddelanden.
Anvandarnamn
Anger ditt kontonamn. Detta ar i allmanhet samma som den del av din e-postadress som finns till vanster om
tecknet @.
Lésenord
Har skriver du det |I6senord som din Internet-leverantor tilldelat dig. Av sakerhetsskal visas inte de tecken som
du skriver. De representeras bara av en asterisk ( *).
Skapa ny anvandare
Ger dig mdéjlighet att ange en ny anvandare av den har datorn.



Adressbok, dialogruta
Du kan anvanda adressboken till att lagra information om namn och e-postadresser for dina kontakter. Anvand
dialogrutan Adressbok nar du vill visa, lagga till, ta bort eller andra informationen.
Namn

Visar en lista dver de namn (till skillnad fran e-postnamnen) som du har tilldelat varje person.
E-postadress

Visar en lista dver e-postadresser pa Internet for varje person.
Ny

Klicka pa det har alternativet nar du vill 1dgga till en ny person.
Ta bort

Klicka pa det har alternativet nar du vill ta bort en person som du har markerat i adressboken.
Egenskaper

Klicka pa det har alternativet nar du vill visa namn och e-postadress fér den markerade personen.



Ny post i adressbok, dialogruta

Anvand den har dialogrutan nar du vill 1dgga till en ny e-postadress i adressboken.
Namn
Anger personens namn.

E-postadress
Anger personens e-postadress.



Redigera post i adressboken, dialogruta

Anvand den har dialogrutan nar du vill redigera en befintlig e-postadress i adressboken.
Namn
Anger personens namn.

E-postadress
Anger personens e-postadress pa Internet.



Kolumner, dialogruta
Anvand den har dialogrutan nar du vill 1agga till eller ta bort kolumner i din meddelandelista och andra
ordningsféljden som de visas i.
Tillgangliga kolumner
Visar en lista 6ver tillgangliga kolumner som du kan lagga till i din meddelandelista.
Visade kolumner
Visar en lista 6ver de kolumner som for narvarande ingar i din meddelandelista och i vilken ordning de visas.
Lagg till
Flyttar den markerade kolumnen fran listan Tillgangliga kolumner till listan Visade kolumner.
Ta bort
Flyttar den markerade kolumnen fran listan Visade kolumner till listan Tillgdngliga kolumner.
Flytta upp
Flyttar den markerade kolumnen ett steg upp i listan Visade kolumner och en kolumn &t vanster nér du visar
meddelandelistan.
Flytta ned
Flyttar den markerade kolumnen ett steg ned i listan Visade kolumner och en kolumn &t héger nar du visar
meddelandelistan.
Aterstall
Aterstéller kolumninstallningarna till de varden de hade direkt efter installationen av Internet Mail.



Skicka, flik i dialogrutan Alternativ

Anvand den har fliken nar du vill andra de installningar som anvands nar du skriver och skickar meddelanden.

Spara en kopia av meddelanden i Skickade meddelanden
Anger om du vill spara kopior av de meddelanden som du skickar i mappen Skickade meddelanden. Om du
avmarkerar den har kryssrutan, kan du anda spara en kopia av meddelandet genom att i ndgon av rutorna Till
eller Kopia i meddelandet lagga till dig sjalv.

Inkludera meddelande i svar

Anger om du i ett svar pa ett meddelande ska inkludera texten i meddelandet som du svarar pa. Du kan
redigera och klippa ut i alla delar av texten. Om du avmarkerar den har kryssrutan kommer texten i
meddelandet bara att innehalla det du skriver eller klistrar in.

Skicka meddelanden genast
Anger om Internet Mail omedelbart ska skicka dina meddelanden till din e-postserver. Om du avmarkerar den
har kryssrutan, kommer dina utgdende meddelanden som du skickar med kommandot Skicka brev att
placeras i Utkorgen. De skickas inte vidare férrén du klickar p& Mail-menyn och sedan pa Skicka och ta
emot e-post.

Installningar
Klicka pa det har alternativet nar du vill &ndra instaliningarna fér meddelandeformatet MIME.

Gor indrag i originaltexten med 'X' vid svar till eller vidarebefordran av ett meddelande

Anger om bérjan av varje rad i originaltexten, som inkluderas i ditt svar, ska ha indrag och foregas av ett valt
tecken. Det blir da lattare att skilja din egen text fran originalmeddelandet. Om du avmarkerar den har
kryssrutan gors ingen skillnad mellan originaltexten och din egen text.



Lasa, flik i dialogrutan Alternativ

Anvand den har fliken nar du vill ange dina installningar for att Idsa meddelanden och kontrollera om nya
meddelanden kommit in.

Markera meddelande som last efter att det forhandsgranskats 'XX' sekunder

Anger om ett meddelande ska markeras som last nar du har férhandsgranskat det under ett angivet antal
sekunder. Om du avmarkerar den har kryssrutan, markeras inget meddelande som last om du inte 6ppnar det i
ett meddelandefdnster, rullar meddelandet i fonstret for forhandsgranskning eller markerar meddelandet i
listan, klickar p& Redigera-menyn och sedan p&d Markera som last.

Sok efter nya meddelanden var 'XX' minut
Anger om nya meddelanden ska sdkas i e-postservern med jamna tidsintervall (i minuter) som anges.
Samtidigt skickas ocksa de meddelanden som finns i Utkorgen. Om du avmarkerar den har kryssrutan kan du
&nda kontrollera om det finns nya meddelanden genom att klicka p& Mail-menyn och sedan pé Skicka och ta
emot e-post.

Tom borttagna meddelanden nar programmet avslutas
Anger om Internet Mail permanent ska ta bort meddelanden fran mappen Borttagna meddelanden nar du
avslutar Internet Mail. Om du avmarkerar den har kryssrutan finns de borttagna meddelandena kvar i mappen
Borttagna meddelanden tills du 6ppnar mappen, markerar meddelandena och sedan tar bort dem.



Server, flik i dialogrutan Alternativ

Anvand den har fliken nar du vill ange de installningar som anvands nar du ansluter till din e-postserver och nar

du 6ppnar ditt e-postkonto.

Namn
Anger ett eget namn (till skillnad fran e-postnamnet) som ska kopplas till din e-postadress. Nar du skickar e-
post visas det hadr namnet i rutan Fran pé dina utgdende meddelanden.

Organisation
Anger vilken grupp eller organisation du tillhor.

E-postadress
Anger den e-postadress som ska anvandas for att skicka e-post till dig pa det har kontot. E-postadressen
maste ha féljande format: namn@foretag (till exempel JanKarlsson@foretag.se).

Server (SMTP) fér utgdende e-post
Anger vilken SMTP-server du anvénder fér utgdende meddelanden.

Server (POP3) for inkommande e-post
Anger vilken POP3-server du anvander for inkommande meddelanden.

POP3-konto
Anger ditt kontonamn. Det ar i allméanhet samma som den del av din e-postadress som finns till vanster om
tecknet @.

Lésenord
Anger det I6senord som din Internet-leverantor tilldelat dig. Av sakerhetsskal visas inte de tecken som du
skriver. | stallet representeras varje tecken av en asterisk ( *).

Serverportnummer

Server (SMTP) fér utgaende e-post
Anger numret pa den port som du ansluter till pa servern for utgaende e-post (SMTP). Portens nummer ar i
allmanhet 25.

Server (POP3) for inkommande e-post
Anger numret pa den port som du ansluter till pa servern fér inkommande e-post (POP3). Portens nummer &r i
allmanhet 110.

Anvand standard
Aterstaller serverportarnas nummer till deras ursprungliga varden.

Lamna en kopia av meddelandena pa servern

Anger om Internet Mail pa din server ska lagra en kopia av alla skickade och mottagna meddelanden. Om din
Internet-leverantér inte tilldter att du lagrar meddelanden pa servern, visar Internet Mail ett meddelande om
detta.

Om du avmarkerar den har kryssrutan tas inkommande meddelanden bort fran servern nar du har mottagit
dem pa din dator. Utgdende meddelanden sparas inte pa servern, men de sparas pa din dator om du har
markerat det alternativet. Om du vill ange att alla utgdende meddelanden ska sparas pa din dator, klickar du
pa Alternativ pd Meddelande-menyn och sedan pé fliken Skicka. Darefter markerar du kryssrutan Spara
en kopia av meddelanden i Skickade meddelanden.



Teckensnitt, flik i dialogrutan Alternativ
Anvand den har fliken nar du vill ange hur meddelanden ska visas pa datorn. Det paverkar inte hur utgdende
meddelanden visas nar mottagaren far dem.
Standardteckensnitt
Anger hur din text visas pa datorn.
Andra

Klicka pa det har alternativet om du vill andra teckensnittets egenskaper, t ex teckensnitt, stil och storlek.

Detta paverkar hur text visas nar du granskar och skriver meddelanden, men det paverkar inte hur utgdende
meddelanden visas hos mottagaren.



Signatur, flik i dialogrutan Alternativ

Anvand den har fliken nar du vill ange installningarna for Automatisk signatur.
Ingen signatur
Anger att ingen signatur ska laggas till i dina meddelanden.
Text
Anger att den text som du skriver har ska anvandas som signatur i dina utgdende meddelanden.
Fil
Anger att du vill infoga innehallet i en textfil som din signatur. Du kan skriva sdkvég och filnamn pa den fil som
du vill anvénda, men du kan ocksa klicka pa Bladdra och leta efter filen.

Lagg till en signatur i slutet av alla utgaende meddelanden

Anger om du vill Idgga till din signatur i alla utgdende meddelanden. Om du avmarkerar den har kryssrutan
innehaller utgdende meddelanden inte din signatur om du inte sarskilt ldgger till den i meddelandet.

Lagg inte till en signatur i svar och vidarebefordringar

Anger om din signatur ska ldggas till i alla utgdende meddelanden utom i svar och vidarebefordrade
meddelanden. Den har kryssrutan ar bara tillganglig om kryssrutan ovanfor den ar markerad.



Markera mottagare, dialogruta

Anvand den har dialogrutan nar du vill markera mottagare av dina meddelanden i adressboken.

Skriv ett namn eller valj ur listan
Har kan du skriva namnen pa personer eller grupper som ska inga i listan. Om du inte skriver nagot alls, visas i
listan alla namn i adressboken.

Namnlista

Visar alla namn och motsvarande e-postadresser i adressboken eller bara de som matchar de namn som du
skrivit i rutan Skriv ett namn eller valj ur listan.

Till

Lagger till den e-postadress, som du markerat i adressboken, i rutan Till i ditt utgdende meddelande.
Kopia

Lagger till den e-postadress, som du markerat i adressboken, i rutan Kopia i ditt utgdende meddelande.
Ny person

Klicka pd det har alternativet om du vill I4gga till information om en ny person i adressboken.
Egenskaper

Klicka pd det har alternativet om du vill redigera eller visa egenskaper fér den markerade personen.



Inkorgshanteraren, dialogruta
Anvand den har dialogrutan nar du vill 1agga till, ta bort eller visa regler for filtrering och hantering av
inkommande e-postmeddelanden.
Lista 6ver regler
Visar de regler som du har definierat for filtrering av inkommande meddelanden.
Flytta upp

Flyttar den markerade regeln uppat i listan éver regler. Reglerna bearbetas sedan i den ordning som de
forekommer i listan.

Flytta ned

Flyttar den markerade regeln nedat i listan éver regler. Reglerna bearbetas sedan i den ordning som de
forekommer i listan.

Lagg till

Klicka pa det har alternativet om du vill ldgga till en ny regel i listan éver regler.
Ta bort

Klicka pa det har alternativet om du vill ta bort den markerade regeln fran listan dver regler.
Egenskaper

Klicka pa det har alternativet om du vill visa och redigera den markerade regeln i listan éver regler.



Egenskaper for Inkorgshanteraren, dialogruta
Anvand den har dialogrutan nar du vill filtrera och organisera inkommande e-postmeddelanden. Du kan ange att
inkommande meddelanden som uppfyller vissa villkor ska flyttas till en annan mapp.

Du kan ange mer an ett varde i ett villkor genom att avgransa varje varde med ett semikolon ( ; ). Detta skapar
ett "eller-villkor". Varje meddelande som ingar i sékresultatet maste uppfylla atminstone ett av villkoren.

Du kan t ex sdka efter meddelanden fran tva olika personer genom att skriva de bdda namnen i rutan Fran och
avgransa dem med semikolon:

JanKarlsson@foretag.se;MatsKarlsson@foretag.se
Nar ett meddelande som uppfyller foljande krav tas emot

Anger alla de villkor som ett meddelande maste uppfylla fér att bli behandlat enligt nedan. Om du anger flera
villkor, maste meddelandet uppfylla vart och att av dem for att dtgarderna ska kunna utféras pad meddelandet.

Till

Anger att meddelanden som adresserats till de namn som du anger har ska flyttas.

Om du vill séka efter meddelanden, som adresserats till flera namn, avgransar du namnen med semikolon ( ;).
Kopia

Anger att meddelanden som adresserats till de namn som du anger har ska flyttas.

Om du vill soka efter meddelanden som adresserats till flera namn avgransar du namnen med semikolon ( ;).
Fran

Anger att meddelanden fran de namn som du anger har ska flyttas.

Om du vill s6ka efter meddelanden som adresserats till flera namn avgransar du namnen med semikolon ( ;).
Amne

Anger att meddelanden som innehaller den text som du anger pa raden fér meddelandets dmne ska flyttas.
Skriv hela texten eller en del av texten for amnet som du vill séka efter. Om du s6ker meddelanden som
innehaller mer an ett &mne, avgransar du amnena med semikolon ( ; ).

Flytta till

Flyttar meddelandet eller meddelandena till den angivha mappen.






