EDA Manual for e-postprogram
KOMMUN i Eda Skolor

I T-enheten
Ake Danielsson

E-postprogrammet &r ett sk webbaserat system, med m6jlighet att skicka och |&sa e-post fran
valfri dator som &r andluten till Internet. Vart e-postsystem &r tankt som tjanst for alla
kommunens elever och skolors personal. For att anvanda tjansten behovs ett anvandarnamn
och ett |6senord.

Vanligtvis anvands fornamn.efternamn@edu.eda.se som e-postadress. Ibland kan flera
personer ha samma namn, och d& kan man tilldelas ett extranamn i e-postdressen, vanligtvis
det andra fornamnet.

Anvéandarnamn, |6senord och e-postadress far du tilldelade av skolans I T-ansvarige, efter att
din ansokan ar mottagen och godkand av administratdren.

N&r du har anvandarnamn och |senord kan du borja anvanda e-postprogrammet genom att ga
till adressen https://webmaill.edu.eda.se eller http://webmail1.edu.eda.se i din webbl&sare
(t.ex. Internet Explorer eller Netscape). Anvand helst den forsta adressen, som ar sékrare.
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Att arbeta med e-post:
Ange adressen i webbl&saren.
Fyll i anvandarnamn och |6senord (se foregaende sida)

Kapitel 1: Utseendet "Webmail”
Efter att korrekta uppgifter fylltsi visas foljande sida:
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Rubriker: (klickbara knappar)
Observera att knapparnatill programmet ligger inne i webblasarens FONSTER och INTE i
webbl&sarens menyrad (webbl&sarens menyrad &r arkiv- redigera osv)

Ikonen langs till vanster 6ppnar IN- boxen
1 Mappar

2 Skapa

3 Adressbok

4 Instdllningar

5 Regler

6 Logga ut



1 Mappar
Hér kan man skapa ordning i mottagna e-post genom att skapa mappar. Mottagna e-post kan
man sorterain i mapparna for att fa en béttre dverblick.
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2 Skapa
Hér skapar man nya e-post
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Till: Ange e-postadress hér

Kopia: Om en kollega ska ha en kopia kan man ange den héar

Hemlig kopia synsinte i mottagaren avsandarlista

Amne: Kan ses som en rubrik hos mottagaren. Ange vad ditt e-post géller.



3 Adresshbok

Hér finns mgjlighet att soka efter tillgangliga personer i systemet och deras e-postadress. Har
kan man ocksa skapa egna adresser. Genom att skapa listor kan man enkelt gora utskick till
manga adresser samtidigt
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4 InstélIningar
Hér kan du andra bl.a. utseendet pa sidan och andrainstallningar. Har kan man ocksd andra
utseendet helt till "Webaccess’, se kapitel 2

Andral6senord:
For att kunna andra |6senord under installningar, maste man varainloggad via secure http

(https://webmail1.edu.eda.se) Skriv in gamla och nyaldsenord. Klicka pa
paraden ” L 6senord: byt |6senord”
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OBS! For att kunnaldsa A A O korrekt maste” Standar dteckenuppséttning” éndras.
Andratill 71SO 8859-1”. Klicka pa”tillampa’ snett upp till hoger. Instéllningen géller fran
nasta gang du loggar in.

Hittills verkar "1SO 8859-1" fungeratillfredsstéllande. Provadig fram!
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Tidsformatet kan ocksa med fordel andrastill t.ex. DD/MM/AAAA, och HH:MM vilket
passar béttre i Sverige. Valj ocksatidszon GMT +1 Stockholm.

5 Regler
Hér kan man lagga upp regler for hur vissa e-post ska mottagas, om man t.ex. vill att e-post

fran vissa avsandare ska tas bort direkt, €ller laggasi en viss mapp. Braom man t ex vill att
reklam fran vissa avsandare ska raders automati skt.
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6 Logga ut

Hér klickar man for att bryta kontakten med e-postprogrammet. Samma sak intr&ffar om man
stéanger webblasaren eller Slér av sin dator. Om man anvander en allman dator (t ex i bibliotek
eller Internetcafé) bor man alltid avsluta webbldsaren for att minska risken for intrang och
datastold.
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Kapitel 2, Utseendet Webaccess

For att andratill Utseendet " Webaccess':

Klicka pa knappen " Installningar”. Andra

Installningen "V élj standardmall” fran "Webmail” till "Webaccess™. Klicka pa knappen
"tillampa’” snett upp till hoger. Instélningen borja gélla nasta gang du loggar in.

Det finns flerafordelar med att anvanda” Webaccess’. Det finnstillgang till en ordentlig

hja pfunktion och en enkel kalender, och lite mer plats for e-postdelen i programmet. Daremot
kanske det &r lite svarare att anvanda mallen for barn? Prova och se!
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Overst i mitten visastre knappar: "Hjép”, ” Alternativ’ och ” Avsluta’
Knappen "Hjap” innehdller en mycket omfattande manual, och fér vidare instruktioner

hanvisastill denna

For att andratillbakatill ”Webmail”, klicka pd” Alternativ’ och "V alj mall” Andratill
"Webmail”.
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Alternativ - Allménna instéllningar

Allmanna ingtaliningar Breviddehantering Regler Proxy-instélningar

WebAccess-instaliningar

Tidsgrans: |6 minuter

Svara il

Standardteckenuppsatining: | UTF-§ 'I
Sprdk:| Svenska SVE 'I

Walimall:

Meddelanden per sida:
Instaliningar for adresshok
Allman LDAP-seNer'l

Sekretess:|Ingen &

Installningar far tid och datum
Tidszon :|(GMT+EH 00) Amsterdam, Berlin, Bem, Rom, Stockholm, Wien j

Kort datumfnrmat'W;l
Langt daturnformat : | kbbb del, sy =
Tldsfurmal.m

Férsta veckodag 'lm
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