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Instruktioner for bineros webmail.

For er som skaffat mejladress pa civil2.se kommer hér instruktioner pa
vanliga funktioner i bineros webbmej!.

Logga in
Webbmejlens innehall
Bdrja mejla
Instéllningar
Adressboken
Kalender
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1. Logga in

Via civil.se hittar du inloggningen till civil2.se. Linken till inloggningsfunktionen hittar du under
menyn Logga in -> e-post (civil2.se). Anvindarnamn ir den e-postadress du fatt tilldelad av
webbansvarige pa férbundet.

2. Webbmejlens innehall

Efter att du loggat in med tilldelat anvindarnamn och l6senord delas innehallet upp i 5 falt.
Aktivitetsmenyn, Kontomenyn, Innehallsmeny, Innehallsténster och Férhandsgranskning. Dessa
talt kommer att hanvisas till genom hela texten.

Aktivitetsmeny Kontomeny

Innehallsmeny
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Férhandsgranskning

Aktivitetsmenyn: Denna meny visar de funktioner som finns tillgingliga f6r det du haller pa
med just nu. Tillexempel kan hir finnas val for att skapa ett nytt e-postmeddelande,
stavningskontroll nar du skriver e-post eller en knapp for att se Serverinfo.

Kontomenyn: Denna menyn ar statisk, det vill siga den kommer alltid att se likadan ut. Hir
hittar du bland annat din adressbok, kalender, instillningar och logga ut.

Innehallsmenyn: Denna meny fungerar som aktivitetsmenyn och visar alternativ f6r den
funktionen som du anvander for tillfillet. Hir kan du t.ex hitta din inbox, kalender och

instillningsméijligheter.

Innehallsfénster: Hir kommer ditt innehall att visas. Det dr hir du hittar dina mejl, dndrar
instillningar och ser kalendern.

Forhandsgranskning: Detta fonster syns endast i vyn med inkorg. Nar du markerar ett e-
postmeddelande syns hir en férhandsgranskning.
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3. Borja mejla

For att se om nagot nytt e-postmeddelande inkommit tittar du 1 Innehallsfénstret. Listan pa mejl
sorteras efter inkommit datum, de nyaste mejlen ligger sig alltsa lingst upp i listan. Mejl som
annu inte blivit ldsta visas som fetmarkerad. Inboxen uppdateras automatiskt varje minut men om
du inte kan vinta for att se om det inkommit nagot nytt mejl kan du klicka pa "Himta” i
aktivitetsmenyn sa tittar den om det inkommit nagot nytt mejl sedan senaste kollen.

Nir ett nytt mejl inkommit kan du markera det genom att klicka en gang pa det. Du ser da en
torhandsvisning av mejlet i férhandsgranskningen. Nu har aktivitetsmenyn dndrats och du kan
tillexempel svara pa mejlet genom att klicka pa ”Svara” i aktivitetsmenyn. Om du vill att mejlet
ska ticka hela innehallsfonstret dubbelklickar du pa mejlets amne.
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For att skapa ett nytt e-postmeddelande klickar du pa Skriv i aktivitetsmenyn. Da dndras vyn som
syns i Innehéllsfonstret. Dir fyller du 1 den e-postadressen och den text du vill skicka. For att
bifoga en fil klickar du pa ”Bifoga” 1 aktivitetsmenyn och klickar pa bliddra i rutan som kommer
upp lingst nere till vinster. Nar du fyllt 1 allt och skrivit klart ditt mejl klickar du pa Skicka i
aktivitetsmenyn.
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4. Installningar

For att underlitta ditt anvindande av mejlen 4r det en god idé att konfigurera e-posten. I
kontomenyn kommer man at e-postkontots installningar genom att klicka pa Instdllningar.
Borja med att byta l6senord genom att klicka pa fliken Lésenord som dyker upp 1
aktivitetsmenyn och byt sedan I6senord i de filt som kommer upp i innehallsténstret. Om du
glommer vilket 16senord du bytt till kan du kontakta webbansvarige pa Civiltorsvarsférbundets
kansli for hjalp.

Det andra steget ar att stilla in avsindarinformation. Vilj profiler i aktivitetsmenyn och markera
er e-postadress genom att klicka pa den 1 innehallsmenyn. I innehéllsfonstret kommer nu ett antal
falt upp for ifyllnad. Fyll 1 faltet namn med det namnet ni vill ska sta som avsindare pa e-posten.
For att underlitta kan du dven fylla 1 faltet signatur. Signatur dr den text som automatiskt ligger
sig 1 varje mejl du skapar. Glom inte att trycka pa spara. For att hitta tillbaka till inkorgen klickar
du pa E-post uppe i kontomenyn.

Instéllningar | Kataloger | Profiler | Autosvar | Serverinfo | Lésenord

Profiler | [ &ndra information
Civil2.se support <support@civilz.se> :
E-postadress: | Nuvarande: support@civil2.se v

Namn [Civil2.se support

Organisation

Svara till

Hemlig kopia

S&tt som standard

Med wénlig h&lsning

- Supporten @ civilZ.se
Signatur |civilférsvarsférbundet

08 - 629 63 79

www.civil.se

HTML-signatur O

Radera | | Spara
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5. Adressboken

I kontomenyn finns dven en adressbok. Hir kan du ligga till e-postadresser till de som du mejlar
med. For att ldgga till en ny kontakt klickar du pa ”Skapa” i aktivitetsmenyn. Kontakten med e-
postadress hamnar i katalogen Personliga adresser. I adressbokens innehallsmeny kan du dven
skapa olika e-postgrupper for att sortera upp dina kontakter.

Sortera upp dina kontakter i olika
b @ ﬁ & grupper for att enkelt halla koll pa dina
Inerm v kontakter och 4aven for att enkelt kunna

Skapa Maila  Radera Import Export
go6ra utskick till manga kontakter

Kontaktgrupper Kontakter g .
- — samtidigt. For att skapa en grupp med
@] Personliga adresser Boras . .
W Andra fireningar T kontakter klickar du pa plustecknet
[ Arbetskamrater lingst nere till vinster i innehallsmenyn.
S Viner Nu kan du dépa gruppen till vad den

ska innehalla for typer av kontakter,
tillexempel ”Andra féreningar” for att
samla kontaktuppgifterna till alla andra
féreningar pa ett och samma stille. For
att lagga in en redan befintlig kontakt 1
gruppen borjar du med att markera
katalogen Personliga adresser, dir alla
dina kontakter sparas, och drar 6ver
den kontakten du vill kopiera Gver till
din nyskapade katalog. For att lagga till
en helt ny adress direkt i gruppen ser du
_ till att gruppen du vill lagga till 1 4r
EREM Kontakt 1 till 2 av 2 - markerad i innehallsmenyn och klickar

pa skapa.

Personer som ligger 1 adressboken har ett alias”. Det betyder att nir du ska skicka e-post till
nagon av dina kontakter sd ricker det med att skriva namnet som du gett mottagaren i
adressboken. Tillexempel om du vill skicka ett mail till en kontakten Boras s ricker det med att
bérja skriva de forsta bokstiverna pa kontaktnamnet sa kommer alla kontakter som innehaller de
bokstiaver du angett upp 1 en valbar lista under mottagarfaltet. Sedan édr det bara att valja ritt ur
listan eller skriva Boris sa kommer den att fylla i Bords mejladress.

Aven skapade grupper har ett alias for att man litt ska kunna skicka e-post till flera mottagare.

Gruppens alias blir det namn du angav nir du skapade gruppen. Sa nir du ska skicka e-post till
gruppen ”Andra foreningar” fyller du bara i Andra féreningar i e-postfiltet pa ditt ny mejl och
alla adresser liggs automatiskt till som mottagare.

2011-04-04 5(6) Skapat av Joel Sundberg



LA

Civilforsvarsforbundet

www.civil.se

6. Kalender

I kontomenyn nar du dven e-postkontots kalender. Hir kan du ligga in olika kalenderhindelser
for att ha koll pa din planering. For att ligga till en kalenderhindelse dubbelklickar du pa det
datumet som aktiviteten dger rum och fyller i de filten som kommer upp. Nu har du en digital
kalender som du kommer at frin vilken dator som helst med internetuppkoppling.
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