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Komma igång 
För att komma åt din e-post krävs att du har tillgång till en Internetansluten dator. I 
webbläsaren skriver du in adressen: http://mailutb.lerum.se 
Du anger användarnamn och lösenord och klickar på Logga in 
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När du loggat in i Outlook Webaccess kommer du till din Inkorg. Den kan delas i fem olika 
områden.  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

Här finns de flesta funktioner du behöver för att hantera din e-post. Funktionerna finns 
kortfattat beskrivna på nästa sida. 

Här skapar du dina egna mappar som du kan sortera in din e-post i. 

Här visas inkommen e-post. Olästa har en symbol med ett stängt kuvert och fetstil på 
avsändaren. E-postmeddelanden som du öppnat har en symbol med ett öppet kuvert. 

Här visas det e-postmeddelande du klickat på. Utrymmet kallas också för läsfönster. 

Här växlar du mellan Outlooks olika delar tex Inkorg, Kalender, Kontakter och Alternativ 
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Kortfattad beskrivning av några viktiga funktioner 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visar vilken mapp 
du befinner dig i 

Föregående sida 

Första sidan 

Nästa sida 

Sista sidan 

Du kan själv ställa in hur många mail 
som ska visas per sida. I exemplet nedan 
visas 50 mail per sida. Du bläddrar 
mellan olika sidor mha knapparna nedan 

Nytt  
e-postmeddelande 

Svara 
avsändaren 

Svara alla 

Vidarebefordra 

Placering av 
läsfönster 

Sökfunktion 
Hjälper dig att hitta e-
post med visst 
innehåll eller viss 
avsändare  

Adressboken 

Logga ut 
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Med nedanstående knappar växlar du mellan Outlooks olika delar. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E-post / 
Inkorgen 

Kalender 
Kontakter  
Här kan du själv lägga in 
kontaktinformation till 
personer som inte finns med 
i vår adresslista. Eller skapa 
egna distributionslistor. 
Observera att all personal 
och alla förtroendevalda 
redan finns med i vår 
gemensamma Globala 
adressbok 

Uppgifter  

Alternativ 
Här gör du personliga 
inställningar som tex 
Automatisk e-postsignatur 
Frånvarohanterare 
Antal e-postmeddelanden 
som ska visas per sida 
Kalenderalternativ 
Återskapande av borttagna 
objekt 
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Skicka ett e-postmeddelande 
 
Klicka på Nytt 
 
 
 
 
 
 
 
Skriv in adressen i det vita fältet till höger om Till… eller hämta adressen från adressboken 
genom att klicka på Till… knappen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
När 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).  



7 

Använda adressboken 
 
E-postadresser till alla elever och all personal finns i den Globala adresslistan. I Outlook 
Web Access presenteras inte en lång lista över alla adresser som finns med utan du måste 
söka efter den eller de du vill skicka till. Du kan även lägga upp egna adresser och 
distributionslistor. Mer om detta hittar du under rubriken Kontakter  sid 12. 
 
När du ska 
skicka e-post 
till någon och 
hämta 
adressen från 
adressboken finns det två olika sätt att göra detta på. 
 
1. Välj Nytt  
    Klicka på Till… 
 
    Eller 
 
2. Klicka på Adressboks knappen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Skriv in det efternamn eller förnamn du söker. I exemplet ovan har jag skrivit in frid  
Klicka på Sök 
Systemet listar nu alla e-postadresser som innehåller det ord du sökte på. Om du inte är helt 
säker på stavningen av namnet, skriv inte längre än du är helt säker. 
Klicka på Till 
Sök fram ytterligare mottagare eller klicka på Stäng 
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Bifoga filer 
 
Klicka på Gemknappen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på Bläddra… och 
leta upp den fil du vill 
bifoga. 
 
Klicka på Bifoga 
 
Bifoga ytterligare filer eller 
klicka på Stäng för att 
återgå till e-
postmeddelandet. 
 
Observera att riktigt stora 
filer, över 10 Mb är 
olämpliga att skicka som 
bifogade filer.
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Alternativ för meddelanden (prioritet och läskvitto) 
 
Genom att klicka på knappen Alternativ… 
kan du göra inställningar för meddelandet 
och uppföljning av meddelandet. 
 
Pr ior itet 
Du kan välja mellan: 
Hög: Ett rött uppropstecken visas för 
mottagaren.  
Normal: Inget tecken visas. 
Låg: Blå nedåtriktad pil visas. 
 
 
Känslighet 
Du kan välja mellan: 
Normal 
Personlig 
Privat 
Konfidentiell 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om du väljer något annat än Normal visas 
en informationsruta som upplyser 
mottagaren om status när e-
postmeddelandet öppnas.  
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Automatisk signatur 
 
 
Det finns möjlighet att lägga in en signatur som 
automatiskt läggs in längst ned i dina e-
postmeddelande 
 
Klicka på Alternativ 
 
Klicka på Redigera signatur… 
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Skriv in önskad signatur och 
klicka på Spara och stäng 
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Kontakter 

Enskilda kontakter 
I kontakter har du själv möjlighet att lägga till kontaktinformation till 
personer som inte finns med i den Globala adresslistan. Här har du även 
möjlighet att lägga upp egna Distributionslistor om du kan använda när 
du skickar e-post till grupper. Du når dina kontakter genom att klicka på 
Kontakter   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på Nytt för att lägga till en Ny kontakt 
 
 
Fyll i aktuell information 
 
Tips: Kontrollera att du skrivit rätt e-
postadress. Om ett tecken blir fel kommer 
adressen inte att fungera. 
 
Klicka på Knappen Spara och stäng när du 
är klar 
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Distributionslistor 
 
Klicka på den 
svar ta pilen till 
höger  om Nytt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Välj Distr ibutionslista 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Börja med att ge listan ett namn. Namnet bör 
associera med vad den ska användas till. 
 
Klicka sedan på Sök namn 
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Leta upp de mottagare som 
ska vara med på listan genom 
att skriva in för eller 
efternamn och klicka på Sök. 
Observera att du måste växla 
mellan den Globala 
adresslistan och dina 
personliga Kontakter 
beroende på om du lagt in 
kontaktuppgifterna själv eller 
ej. 
När du hittat personen du vill 
ha med klickar du på den så 
den blåmarkeras därefter klickar du på Distr ibutionslista. 
Upprepa ovanstående tills du hittat samtliga personer som du vill ha med. 
 
 
När alla personer är med på din lista klickar du på Spara och stäng 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


