Lathund — Zimbra Webmail - PC

Inloggning
For att logga in i webbmejlen finns det tva satt:

1. Att gain pa https://minasidor.sd.se , logga in i Mina sidor med medlemsnummer och
|6senord, och trycka pa lanken ”Epost”

2. For att komma direkt in i eposten utan att forst ga in pa Mina sidor kan man ga till
https://epost.sd.se och logga in med e-postadressen och ”Mina sidor” I6senordet

Skriva e-postmeddelande
N&r man ar inloggad kan man uppe till héger trycka pa "Nytt meddelande” for att fa upp ett nytt
epostmeddelande

@Zimbfﬂ b - Sak Q  Test Minasidar -

E-post

1 Nytt meddelande hd ’ Svara Svara alla Vidarebefordra Ta bort Spam e A Atgarder ~ Las mer @ Visa ¥

¥ E- postmappar Sorterat efter: Datum % 1 konversation
3 - Klicka pa en konversation om du vill visa den.
— @ Administration 01 apr

B skickat Kom ihdg att giira klart
@ Utkast

EE Skrap

3§ Papperskorg

>0 tests@sd.se

Sékningar

Etiketter


https://minasidor.sd.se/
https://epost.sd.se/

Om man skriver de foérsta bokstaverna i en persons eller forenings mailadress sa dyker det
automatiskt upp forslag pa mottagare baserat pa de mailadresser som finns i partiet eller som man

tidigare skickat e-post till. Har man lagt upp en sandlista/grupp sa dyker dven dessa upp som férslag
har.

@zimbro B ~ sok Q  TestMinasidor »
Skriv
Avbryt Spara utkast ,f’:: Instéliningar ~ |
Frén: Primart konto (Test Minasidor <testminasidor@sdse>) v
Til:  tests|
Kopi: @ "SD Testar 8" <testB@sd.se>
'& "testar testnamn” <lhrjt@sd.se>
Amne:
Bifoga ¥ |Tips! Dra och slépp filer som ska bifogas det hdr meddelandet fran skrivbordet.
Sans Serif 12pt Stycke B 7 U S Ik A A = E = = 6 = = = E

P OQ— = o

Det gar sa klart bra att dven skriva in en helt egen adress till en mottagare man vill skicka epost till.

Tradade konversationer.

Som standard &r vyn i eposten installd pa att visa “tradade konversationer” vilket i korthet innebar
att alla e-postmeddelanden som ingar i en befintlig konversation hamnar under samma “trad” i
epostflodet. Det inkluderar saval skickade som mottagna epostmeddelanden.

Siffran efter motpartens namn (1) anger hur manga meddelanden som ingar i traden
| nedanstaende bild ser ni att konversationen innehaller 2 meddelanden.

For att utvidga konversationen sa att alla meddelandena visas trycker man pa pilen till vanster om
mottagarens namn. (2)



Q  Test Minasidor -

&) zimbra
E-post

Nytt meddelande v Svara Svara alla Vidarebefordra Ta bort Spam A 4 Atgarder = Las mer

¥ E-postmappar 2 konversationer

@ Visa ~

Sorterat efter: Datum %
Klicka pd en konversation om du vill visa den.

& -
= ® Martin Henriksson Kl 9:51
B Skickat Test epost - t=:1= e
£3 Utkast (1) @
ministration, Test 01 apr
E'?, Skrap ’
e

Kom ihag att géra klart - test Fran: “Adm
g Papperskorg

b testB@sd.se

Sékningar
Etiketter

Andra vyn till meddelandebaserad
Om man hellre féredrar den klassiska vyn att se alla inkomna epostmeddelanden var for sig istéllet

for att de samlas i tradade konversationer kan man byta detta pa féljande satt.

Klicka pa pilen bredvid ”Visa” uppe i hogra hornet i epostens startsida och valj “Efter meddelanden”

Q  TestMinasidor

& - sak

&) zimbra
E-post

Nytt meddelande = Svara Svaraalla  Vidarebefordra Tabort  Spam 7 A Atgarder =

¥ E-postmappar Sorterat efter; Datum = 2 meddelanden

3 T ® Martin Henriksson Kl 9:51

B2 skickat o] Test epost - t=<t= & Lasfanster 2

@ Utkast (1) Sortera efter 3

83 skap ® Administration Anvandare 071 apr Gruppera efter »
e

g Papperskorg
> test8@sd.se
Sokningar

Etiketter

&) Kom ihdg att gbra klart - Kom ihag att

Som ni ser i vyn ovan sa kommer alla inkomna mejl laggas som ett eget epostmeddelande och inte
klumpas ihop med mail som beddéms tillhéra samma konversation.



Foreningslador
Om ni har fatt tillgang till en delad e-postlada for exempelvis en kommunférening eller ett distrikt, sa

ligger dessa epostlador inne i samma e-postlada fast under en mapp med e-postadressens namn.
Som i exemplet nedan har vi test8@sd.se som vi sager tillhér féreningen ”SD Testférening”.

For att komma at e-postmeddelandena dar under, klickar man pa pilen bredvid mappen, och trycker
pa “Inkorgen”.

@Zimbrﬂ Ed « Sak Q  Test Minasidor v
E-post B

Nytt meddelande -~ e

¥ E-postmappar

Tabort  Spam A A Atgarder v Las mer [ Visa ~

2 meddelanden

Klicka pa meddelandet om du vill visa det.

&
= T ® Martin Henriksson Kl 9:51
Ej Skickat ] Test epost
3 Utkast (1)

Administration Anvandare 01 apr
E',='z, Skrap

&) Kom ihig att géra klart
{g Papperskorg

afl test8@sd.se

@ Papperskorgen
& Skickat
@ Utkast

Sékningar

Etiketter

Nar ni vill skicka ett epostmeddelande fran en féreningsadress sa gor ni precis som nar ni skickar ett
vanligt meddelande, fast véljer adressen i “Fran:” faltet i meddelandet.

Alla skickade e-postmeddelanden fran en delad e-postlada hamnar under ”Skickat” under respektive

e-postlada.


mailto:test8@sd.se

Skapa och hantera adressbocker och sandlistor.

Webbmejlen erbjuder mojligheten att 1dgga upp adresser, saval externa som interna i en adressbok,
for att lattare kunna séka upp dem, men aven mojligheten att organisera in dem i listor, sa att man
exempelvis kan skicka till en hel grupp personer med en gang.

For att hantera alla dessa funktioner gar man in pa "Kontakter” i toppmenyn.

Lagg till de kontakter som 6nskas genom att trycka pa "Ny kontakt” i faltet ovan.

@Zimbfa @ T Sok Q  TestMinasidor ~

ter [X] [X]
Redigera Ta bort % = @i = @ = Atgarder ~ 2 kontakter
¥ Kontaktlistor
= -

r_ E-postkontakter @ Kontakt, Test

Alla | 123 AB/CDEFGHI JKLMNGCPQR|ISTUVWXYZAADO

‘;g Papperskorg @ 5D, Testkontakt2

i i Testkontakt2 SD 5 Kontakter

Sékningar

Etiketter

E-post: test2@sd.se

Sandlista
For att skapa en sandlista trycker man pa pilen bredvid "Ny kontakt” och tar “Kontaktgrupp”

@Zimbfa @ T Sok Q  Test Minasidor =
Kontakter [x] [x]

m Redigera Ta bort ﬁ - F- @ = Atgirder = 2 kontakter

1 =] Meddelande [nm] T-T=
&, Kontakt Ind Alla 123 A/B|C D EFGHI|J KLMNOFPQR|STUVWXYZAAO
onta ng,

Kontaktgru
S @ Kontakt, Test
& Bokat mote  [na]

m SD, Testkontakt2
= Mapp Inf]

<2 Etikett Int]
[ Kontaktmapp
1 Kalender [nl]

i i Testkontakt2 SD 5 Kontakter

E-post: test2@sd.se

Har inne far man forst valja ett namn pa gruppen, exempelvis ”Styrelsen” eller vad gruppen ska

handla om och sedan vilja vilka medlemmar man vill Iagga till fran hégersidan, genom att sdka upp
och markera dem och trycka pa "Lagg till”



@Zimbrﬂ @ ~ Sok Q  Test Minasidor ~
(%] B  styrelsen @

Spara  Avbryt = a bort A

Plats: [ Kontakter

2ok

i | Global adresslista g

SD Testar 8 % &

Mamn E-post
m test@@sd.se
'& SD Testar 8 testd@sd.se

< testar testnamn |hrjrjjt@sd.se
M

@8 Lagg til

4= Lagg till alla

Eller ange adresser nedan (kommaavgransade)

4= Lagg til

Man kan dven i rutan langst ner till hoger, klistra in helt externa e-postadresser, separerade med
komma och trycka pa nedersta ”Lagg till” knappen.

Tryck pa “Spara” uppe till vanster nar du ar fardig med din lista.

Nar man nu skickar ett nytt meddelande, exempelvis en kallelse till styrelsen, sa man kan precis som i
borjan av denna lathund borja skriva séndlistans namn ”Styrelsen” i Till: faltet sa kommer den
automatiskt dyka upp.

@Zimbrﬂ Ed ~ sak Q Test Minasidor «
[x] B skrivE3

Skicka  Avbryt Spara utkast ,}g: Instéllningar ~ ']

Fran:  Primért konto (Test Minasidor <testminasidor@sd.se>) ¥

Tilk: styre
e i Styrelsen
Amne:
Bifoga ™ | |Tips! Dra och slépp filer som sk dr medde vborde
Sans Serif 12pt Stycke B 7 U S L. A-A S E = EC 66 = =E =

NS e Q— = <




Vidarebefordran
Ibland kan man vilja fa sin epost vidarebefordrad till en extern e-postadress for att fa notis om att

nytt e-postmeddelande kommit, tank dock pa att alltid kommunicera direkt via SD:s epost nar ni
skickar mejl for partiets rakning.

For att skapa en vidarebefordran gdr man pa “Installningar” och ”"E-post” och fyller i adressen enligt
bilden nedan.

&) zimbra

Instéllningar
Spara  Avbryt Angra andringar

¥ Instéllningar

& Allmant
iy Konton Sk efter nya e-postmeddelanden: 5 minuter +
Visa e-post: (@ Som HTML (om s3 & méjligt)

j Signaturer () Som text
@0 Inte pa plats

Betrodda adresser Farhandsgranskning av meddelanden: B visa utdrag av meddelanden i e-postlistan
& Kontakter [Jom du dubbelklickar dppnas meddelandet i ett nytt fanster
] Kalender ‘:'A\\'.-a';’s display received time in email list
@ Delar Bilder: [ Visa automatiskt externa bilder | HTML-meddelanden
1 Meddelanden Lasfanster: (@) Markera meddelanden i lastfonstret som lasta direkt
C_=. Import/export (O) Markera meddelanden i lasfnstret som |asta efter | 0 sekunder
|&] Kortkommandon () Markera intz meddelanden i lasfanstret som lasta

Val av meddelande: (8) Vs|] meddslandet under det borttagna eller flyttade meddelandet

|l meddelandet éver det borttagna eller flyttade meddelandet
() Vl) nasta meddelande utifrdn tidigare val (flytta upp eller ned)

Meddelandefarg: ‘:'Ange farger for meddelanden och konversationer efter fargen pa etikstten.

Standard-e-postsikning: | ininbox

Meddelandets ankomst: Vidarebefordra en kopia till

bl | dec 2020 L4 Skicka meddelande om ny e-post til

1 2 3 4 5 6

Signaturer

For att skapa en signatur, som kommer langst ner i alla mejl som skickas, sa gar man in pa
"Installningar” - ”Signaturer”.

Fyller i signaturens namn (Valfritt) under “Namn:” foljt av texten i den stora rutan.

Vill man dven ha majlighet att lagga till en bild i signaturen, exempelvis SD-blomman sa far man vilja
"Formatera som HTML” istdllet for “Formatera som vanlig text” uppe till hger. Da dyker en menyrad
upp dar mojligheten att bifoga en bild dyker upp.

Nar ni ar nojda sa trycker ni pa ”Ny signatur” sa sparas den.

Under "Anvandning av signaturer” kan ni sedan valja vilken signatur som ska anvandas pa alla nya
meddelanden samt vid svar och vidarebefordring.

o

Nar alla installningar héar ar klara trycker ni pa “Spara” uppe till vanster.



{&)zimbra
E-post Kontakter

¥ Instélliningar
& Almant
& Kantan

E-post

b Inte pa plats

o Betrodda adresser
a Kontakter

E] Kalender

& Delar

{1 Meddelanden

& Import/export
w Kortkommandon

& - sak Q  Test Minasidor

Kalender Ins!

Angra andringar

|Personlig | Med Vanlig hdlsning
Martin Henriksson
SD Emmaboda

Formatera som vanlig text *

Ta bort Bifoga kontakt som vCard: | | Bladdra... Rensa

Anviindning av signaturer

Nya meddelanden vidarebefordringar

Primért konto:!

Ingen signatur ¥  Ingen signatur

Signaturplacering: ® Cvanférinkluderade meddelanden () Nedanfar inkluderade meddelanden



