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Komma igang
For att komma &t din e-post kravs att du har tillgang till en Internetansluten dator. |

webbl&saren skriver du in adressen: http://mailutb.lerum.se
Du anger anvandarnamn och lésenord och klickar pa Loggain

Adress [@J https: fimailuth.lerum, se/Cackiefuth. dil? GetLagonr apper Purl=%2F&reasan=0 V| GEEIl Links

g LERUMS KOMMUN

mailutb.lerum.se

T
Anvandarnamn: | i

Lasenord: ! ! [ Loggain |

Klient (Hjslp )
(%) Avancerat
() Enkel
Sdkerhet (Hjzlp )
(3) Delad eller privat dator
() Privat dator

Féir att skydda ditt konko Frén obehiériga, stdnger mailservern aukarnatisk din session efter en skunds inakkivicet,
Crn din session upphée, Kicka pd en mapp (t.ex., Inkorgd, s3 Flvetas du aukomatiskt dver bl inlaggringssidan dar
du kan logga in igen.



* Outlook Web Access ™ Inkorgen

=<5 Darfivna | arecnn ~
=

[ Adaobe e

o | Anteckningar -

(5] Borttaget (14) Delivery Status Motification (Relay) 0 =
7 Calendar galHakan Pettersson fr 2006-12-22 15:03 -
Cg ClU Out of Office AukoReply: Interviu 2 med YUN-sekreterare

[a] Contarts -] par.lagstrom@acando.com fr 2006-12-22 14:39 -

- Deleted Ttems Julkeart Fran Acando -

[ Drafts fr 2006
= Ekanaomi - . e Sl
I‘" EE = "Nu:urman Julhalsnlng fr 2006-12-22 13:30 w
I; 5 tarman vnskar God Jul & Gokt Mywkt Er [
[ Erbjudanden (2} :
& GR -] Henrik Gustafsson fr 2006-12-22 13:20 w
|,—EI el 88 Lanken till utbildningen
— H"'”“ER " ] Norman Kommunmail fr 2006-12-22 13:13
@ [ HenrikRipa Marnan Karnrmunmail
3 Inbox =
= )inkorgenftxy
= g IT-Lerum SV: Faktura som ska belasta 2007
G Jaurnal Camilla Ghman
[ | @D Du svarade 2006-12-22 14:21.

# |85 kontakter
[ Ledningsgruppei

Till:  Per-Arne Larsson

: Kopia:

# [ Microsaft - ]
H |, | Motes A

i Privat O, frin Gbg Energi. Jag fixar det,
H [ Projekk
[ [ Rekrytering En annan frdga: Mycket ska avslutas | samband med att

[ Rory Modeland Raddningstjansten dvergdr till RSG frin Arsskiftet. De har bl a ett antal

[ 5akerhet (10} investaringar i wart anldggningsregister, dvs det register som skapar

[ Sent Ttems 1 kapitalkostnader. Jag hdrde av Lars-Inge idag att Lerurns kornmun tar

[ Shickat tver samtliga datorer i samband med ivergangen. “em ska da betala

[‘“a Skrappost [33] dessa kapitalkostnader? Gar de till IT-enheten eller tar ndgon annan

I_j Statskontoret hand om dessa? Alt ska de tas bort, dvs inte anvandas mer?

[ Steria - - ;
& [ Synkroniseringsprol Om wi inte hars mer ||:Iag;

5 Tasks Ha en riktigt skan julledighet ach en bra fidelsedag!

. JCamilla
[ Telefoni
[ \_’
Frén: Per-Arna Larsson
Skickat: den 22 december 2006 13:56 b
lg & Tnternet I

Né&r du loggat in i Outlook Webaccess kommer du till din Inkorg. Den kan delasi fem olika
omraden.

Har finns de flesta funktioner du behover for att hantera din e-post. Funktionerna finns
kortfattat beskrivna pd nésta sida.

Hér skapar du dina egna mappar som du kan sorterain din e-post i.

Hér visas inkommen e-post. Olasta har en symbol med ett sténgt kuvert och fetstil pa
avsandaren. E-postmeddel anden som du 6ppnat har en symbol med ett 6ppet kuvert.

Hér visas det e-postmeddelande du klickat pa. Utrymmet kallas ocksa for | asfonster.

Hér vaxlar du mellan Outlooks olika delar tex Inkorg, Kalender, Kontakter och Alternativ

J



Kortfattad beskrivning av nagra viktiga funktioner

Du kan sjév stdllain hur manga mail
som skavisas per sida. | exemplet nedan
visas 50 mail per sida. Du bladdrar
mellan olika sidor mha knapparna nedan

Néasta sida

Foregaende sida

Visar vilken mapp

du befinner dig i

Sistasidan

Forsta sidan

r Wicrona T {Mion

=4

| Mappar O (2] |adngt |25 X Ce Gl T - | R W | @ Hisk _ | Utloggning

]

£i' Outlook WebAccess M Inkorgen ¢y med tvarader +) Obiekt I tisoavi4e1 14 € b DO ‘

Loggaut

Nytt Adressboken

e-postmeddelande

Sokfunktion

Svara Hjalper dig att hittae-
avsandaren post med visst
innehall eller viss

Svaradla . avsandare
Placering av

| &sfonster

Vidarebefordra




Med nedanstaende knappar vaxlar du mellan Outlooks olika delar.

=3 instélningar som tex
Automatisk e-postsignatur
Frénvarohanterare

Antal e-postmeddelanden
som skavisas per sida

_ Hé&r gor du personliga
= NUE N = NI
4;

Kaenderalternativ
Uppgifter Aterskapande av borttagna
obj ekt
Kalender Kontakter
Hér kan du gélv ldggain
E-post / kontaktinformation till
Inkorgen personer som inte finns med
i var adresslista. Eller skapa

egnadistributiondlistor.
Observera att all personal
och allafértroendevalda
redan finns med i var
gemensamma Globala
adressbok




Skicka ett e-postmeddelande

Klicka pa Nytt o st
Civ' Outlook Web Access ™ Inkorgen (yy med tvé rader -]
Bl BT ERIRET =N
Fran

| = Ig Per-Arne Larsson 10

Skriv in adressen i det vitafatet till hoger om Till... eller hamta adressen fran adressboken
genom att klicka pa Till... knappen.

2} https:fmail.lerum.se - Namnlist -- Meddelande - Microsoft Internet Explorer

ickalled & | & F 0 BT B |2 akernativ.,

Hemlig kopia. ..

Amne:

Bifogade filer:

|N0rma| vl A |Arial

E &= 1 ™

11
e
I
A,
I

vimvlA F KU E

Nar du skickar till flera mottagare samtidigt separerar du e-postadresserna med ett
semikomma och mellanslag. (kalle.karlssson@utbildning.lerum.se;

sven.svensson@utbildning.lerum.se).




Anvanda adressboken

E-postadresser till allaelever och al persona finnsi den Globala adresslistan. | Outlook
Web Access presenteras inte en |ang lista 6ver alla adresser som finns med utan du maste
soka efter den eller de du vill skickatill. Du kan aven l&gga upp egna adresser och
distributionslistor. Mer om detta hittar du under rubriken Kontakter sid 12.

Né&r du ska

'?I(II %k%(;&npgith G Outlook Web Access ™ Inkorgen (vy med v rader =) ° till 50 & 148
hamta m Mappar

adressen frén

adressboken finns det tva olika s3 gora detta pa

1. V&j Nytt
KlickapaTill...

Eller

2. Klicka pa Adressboks knappen

2l Stk efter namn -- Webbsidedialogruta

Sk efter namn i: | Global adresslista w

Visningsnarnn |

Efternamn: |Frid | Farmannn: | |
Befattning: | | fAlias: | !
Firekan: | | Avdelning: | |
Konkar: | | Ort: | |
Sk
harin Telefon Alias Kankar Befattning Fretag L
Canry Fridell Andersson conry . Fridell Myndighetsavdelningen Persanal  Individ- ach Familjgoms:
Ellinore Fridh ellinore. Fridh Personalalmekarr Personal  Larande
Eva Frid eva.frid Hedegdrdens &ldreboends Personal  W&rd- och omsorg
Ingwar Frid ingwar . Frid Kommunstyrelsensarbetsutskott  Personal — Fértroendewald
Rutger Fridholm rutger. fridholm  LF Centralt Personal  Larande
|lrika Frid ullrika.Frid Lundbyadrdens Eldrebosnde Personal  W&rd- och omsorg
s
< | b3
L&aq kil motkagare i... [ Till ] [ kKopia ] [ Hernlig kopia ] [ Egenskaper... ] [Sténg ]

Skriv in det efternamn eller férnamn du soker. | exemplet ovan har jag skrivit in frid
Klicka pa Sok

Systemet listar nu alla e-postadresser som innehdller det ord du stkte pA. Om du inte & helt
saker pa stavningen av namnet, skriv inte langre an du ar helt siker.

KlickapaTill

Sok fram ytterligare mottagare eller klicka pa Stang



Bifoga filer

Klicka pa Gemknappen

KlickapaBladdra... och
leta upp den fil du vill
bifoga.

Klicka pa Bifoga

Bifoga ytterligarefiler eller
klicka pa Stang for att
atergatill e-

postmeddel andet.

Observera att riktigt stora
filer, bver 10 Mb ar
olampliga att skicka som
bifogade filer.

O
>
>



Alternativ for meddelanden (prioritet och laskvitto)

Genom att klicka pa knappen Alternativ...

kan du gorainstdlningar for meddelandet
och uppféljning av meddel andet.

Prioritet

Du kan véljamellan:

HOg: Ett rétt uppropstecken visas for
mottagaren.

Normal: Inget tecken visas.

L ag: Bla nedatriktad pil visas.

Kandlighet

Du kan védjamellan:
Normal

Personlig

Privat

Konfidentiell

Om du véljer nagot annat &n Normal visas
en informationsruta som upplyser
mottagaren om status nar e-

postmeddel andet Gppnas.

>



Automatisk signatur

Det finns mgjlighet att [aggain en signatur som
automatiskt laggsin langst ned i dinae-
postmeddel ande

Klicka pa Alter nativ

Klicka pa Redigera signatur ...

10



Skriv in 6nskad signatur och
klicka pa Spara och stéang

11



Kontakter

Enskilda kontakter

| kontakter har du d@lv mdjlighet att 1aggatill kontaktinformation till

personer som inte finns med i den Globala adresslistan. Har har du &ven

mojlighet att |&gga upp egna Distributionslistor om du kan anvénda nér ©
du skickar e-post till grupper. Du nar dina kontakter genom att klicka pa

Kontakter

Klicka pa Nytt for att 1aggatill en Ny kontakt

Fyll i aktuell information O

Tips. Kontrollera att du skrivit ratt e-
postadress. Om ett tecken blir fel kommer
adressen inte att fungera.

Klicka pa K nappen Spara och stéang nar du
ar klar

12



Distributionslistor

Klicka paden
svartapilen till O
hoger om Nytt

V] Distributiondlista

Bdrjamed att ge listan ett namn. Namnet bor

associeramed vad den ska anvandas till. \
Klicka sedan pa Stk namn

13



L eta upp de mottagare som
ska varamed pa listan genom
att skrivain for eller
efternamn och klicka pa Sok.
Observera att du maste vaxla
mellan den Globala
adresslistan och dina
personliga Kontakter
beroende paom du lagt in
kontaktuppgifternagalv eller

g.
Nér du hittat personen du vill ©
hamed klickar du pa den sa

den bldmarkeras darefter klickar du pa Distributiondlista.

Upprepa ovanstaende tills du hittat samtliga personer som du vill ha med.

Nér allapersoner & med padin listaklickar du pa Spara och sténg

14




