Brugervejledning

Webmail - SDNMail

e
(& [ &

Computer Sciences Corporation



~ee Webmail

el SDNMail
Indholdsfortegnelse
S I AN B Y= o 2 = U 3
SKIive 00 SENAE NY ML ...uuiiiiiiiiiiiiiiiiii e ensrnnnres 4
Funktioner i forbindelse med afsendelse af Mail. ..o 6
=T 13 1 TS SS 6
HeNt adreSSe fra ArESSEINOQ. .. .vviviii ettt ettt neere e et neenrenrenne s 6
AVANCETEUR TUNKLIONET ... ettt bbbt s bbbt b bbb e bt st b n e s be b st b e 6
IS <Y 1 = 11 6
Y = T - W T 1 1 F- U1 DTSR 6
Kopier/Flyt e-mail til anden FOIAET. .........oviiiiiiiie ettt b e te e ae b e e e b e see b e nre e 6
A AT T ot T =R T OSSOSO SRS 6
WS KT, ...t b e et b etk b e ekt s bt ekt e b e bt e b et ekt e b e bt b e R e b e b b et e b e te b nean 6
AArESSEDOGON . 6
Rette OplySNiNGEr i 0rESSEDOGEN ......c.eiiiiitiite ettt bt bbbt b et et b et b et et bt benn e 6
Slette Personer fra A0rESSENOGEN. ... ... i et b bbbttt b e bbbt n et e b e 6
KalenderfunNKLIONEN ...ttt a s ae e aaaeeeeeaaees 6
Lo I e T o [T T OSSPSR 6
L]0 L 1 T [T =T o S 6
QLI TR0V 17 LSS 6
S€ BN ANAENS KAIENUET ..ottt b et b ettt b ettt s bt b e s bt ekt s b et ekt eb et et e sbe st ebeabe e ebesbe e 6
THIFBIE MBUE ..ot b bbb bbbt E R b bR b bR bt b st e bt b s bt b s b et bt nn s 6
IMBABAEITAGEITIE ...ttt bbb bbbtk E bRt E bbb bbbt e bbbt e bbbt et bt et r e 6
LYo B3 (111 'o ] 6
FaNEDIAUET GENETEIL. ... ..ot ettt bbb et ettt b et e be s b et e be s b et e be st e e nbesbenenbennns 6
FaNEbIadet INY E-MNAIL..........ccciiiiiie ettt e et e e st e be s be e teateeReesee e enteseeabesbesaeeteeneenbeseenrenrenrens 6
Y FoT o] o= PSSPV PRSPPI 6
FANEDIAUET FIIIIE ...ttt b ettt b etk bbb et e bt b et b e e b et et e s b et et s b e st abenb et benr e 6
FaNEDIAUET KKAIBNET ... .t b ettt bbbttt e bbb et et b et be bt et nbens 6
ANLIVIFUS 0Q @NtiSPaIM ..o 6

Side 2 af 38



~ee~ Webmail
=l = SDNMail
SDN Webmail.

e Start din browser
e Lav en forbindelse til webmail.sdn.dk.

2 WorldClient - Microsoft Internet Explorer
Filer Rediger Vis Foretrukne Funktioner Hieelp

e'ﬁlbage A -Q @ @ \{;j pS@g *Foreh’uhe eMedier @ ng .::—% E LJ ﬂ ‘3

Adresse |@ http:/fwebmail, sdn.dk V| fer] Hyperlinks **
GODSIQ @ | V| % SearchWeb - 5 1399 blocked B E Options 47 @ h
L ST A

EXPERIEMCE. RESULTS.

S I 1 Ajlersen@sdn.dk

odort: FEPTYYOTTTT

MDaemeon /WorldClient v7.2.0 @ 2004 Alt-N Technologies.

@ Udfart @ Internet

e Indtast det brugernavn (brugerid@domene.dk) og kodeord du har faet fra CSC, og klik pa
Log pa. Du kommer nu ind i hovedmenuen pa CSC Webmail. Hovedmenuen vises nedenfor.
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3 WorldClient - Microsoft Internet Explorer ;Iilil
Filer  Rediger Wis  Faretrukne  Funkkioner  Hizlp | ?,.
() Tibage = ) - %] 2] .(:‘_. ) sgg - Foretrukne 8 Medisr 42 | (- N &

Adresse I@ http: ffwebmail, sdn, dkfworldClient, dIIPview=Main j G8 | Hyperlinks *

e :

EXPERIENCE. RESULTS [ ~|d 3 X |Ga @ 3 B « # & J|[H~ S @ @ Q § | W

|| Mapper | el | B | Data | St;ﬁrl ¥zelg venligst farst en e-mail

E M ailersen@sdn.dk
m Kalender
=] Adressebog
[Z1ndbakke (3/3)
[ Kladder (nf0)
(3 sent Items (0f0)
4 Deleted Items (0/0)
(5 Jurk E-mail {0/0)

‘ Indstilinger

E’ Log af

[&] warlddient l_ l_ l_ |& Trusted sites

Skrive og sende ny mail

e Du far adgang til at skrive en ny mail, ved at klikke pa ikonet for ny mail i menulinien, jf.
skeermbilledet nedenfor:
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3 WorldClient - Microsoft Internet Explorer = |5 |l|
Filer  Rediger Wis  Faretrukne  Funkkioner  Hizlp | a’
() Tibage = ) - %] 2] :,"_. | ) sgg - Foretrukne 8 Medisr 42 | = N &
Adresse I@ hikp: frusebmail, sdn, difworldClient, diFview=Main j Gd | Hyperlinks *

e :

EXPERIENCE. RESULTS [~ 3 1 X |G @ 3 B « #+ & J|[HYS 7 &3 Q @ | @ @

|| Mapper ﬁw | Diata | St;ﬁrl ¥zelg venligst farst en e-mail
E M. ailersen@sdn. dk 82| MY kantaktpersan

] kalender %] My aruppe
=] Adressebog [ My noke
[ 3 1ndbakke (3/3)

[ Kladder (0/0)

(3 sent Items (0f0)

4 Deleted Items (0/0)
(5 Jurk E-mail {0/0)

& Indbakke

E’ Log af

[&] warlddient l_ l_ l_ |& Trusted sites

e Ved at vaelge Ny e-mail kommer du ind i skeermbilledet, hvor du kan skrive og sende en
mail, jf. skeermbilledet nedenfor.
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/4§ http:/ /webmail.sdn.dk - WorldClient - Microsoft Internet Explorer =]

Fra:|"MDrten Ajlersen" <M.Allerseni@sdn.dk> j

i |

Cc:l

Ermnne: I

| T ahoma =lleen =

B I U §=%x EEZE == IThids —==pOw

‘talgt sprog For stawvekonkrol: Dansk j

&

lf,,‘Startl J @ & o J & Internst Explorer...l @WorldClient-Micr...l /23 Internet Explorer. .. I@ http://webmail... J (7}

T e W® 1423

Som det fremgar indszttes din egen e-mail adresse automatisk i Fra-feltet (i dette tilfelde
M.Ailersen@sdn.dk).

Modtagerens adresse indsattes i Til-feltet. Ved at separere med komma kan flere modtagere tilfgjes
feltet.

@nsker du at sende en kopi af din mail til en anden/andre modtagere, indsattes denne/disse
modtagere i Cc:-feltet.

Overskrift pa din mail skrives i Emne:-feltet, mens selve teksten skrives i det store hvide felt.

Mail sendes afsted til modtageren ved at klikke pa ikonet for Send (ikonet er udpeget i det naeste
skeermbillede nedenfor).

Funktioner i forbindelse med afsendelse af mail.
En raekke vigtige funktioner i forbindelse med at sende mail bliver styret fra menulinien.
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Stavekontrol

Annuller. Din
mail sendes ikke,
0g du kommer
tilbage til
hovedmenuen.

zjl—ZI?ﬁ}rlﬂH.ﬂx

Send. Ved klik
pa denne ikon
afsendes din
mail
umiddelbart

Send senere.
Ved klik pa
denne ikon
gemmes din

mail, sa den kan

Avancerede
funktioner

Adressebog.
Hent adresse fra
adressebogen

Vedheeft fil

| det falgende gennemgas de vasentlige funktioner.

Vedheeft fil

Ved klik pa ikonen for vedheft fil, har du mulighed for at sende en eller flere filer med, nar du

sender din mail.

e Kilik pa ikonet for vedhaft fil.

Side 7 af 38



~ee~ Webmail
el SDNMiail

=]

—Vedhaeft filer

1. Angividenne boks stien il filen, du vil vedhasfte, Tevk pd 'Gennemse. . ' For at waslge Filen,

I Gennemse... I

2. Mir filnavnet er angivet i boksen, trvk pd "Wedhaeft Fil'
Bemaerk at denne proces, afhaenagig af filens st@rrelse, kan tage et lile skvkke tid,

Wedhzstt fil |

3. For at vedhesfte flere filer gentages punkk 1-2, %
4, Trvkpd Faerdig', ndr alle snskede filer er vedhasftet,

Yedhaftninger:

Fier fil |
Fzerdig |

e Angiv stien til filen du vil vedhafte i 1. Kan du ikke huske stien kan du bladre dig frem til
den ved at klikke pa Gennemse

e Kilik pa Vedheft fil. Filen optraeder nu i det hvide felt, Vedheeftninger:

e nsker du at vedhafte mere end én fil, gentager du 1 og 2.

e Fortryder du en af vedhaftningerne, veelger du den med musen i det hvide felt og klikker pa
Fjern fil.

e Klik pa Ferdig.

e Du kommer nu tilbage til skeermbilledet for redigering af mail. Trykker du pa ikonet for
Send, afsendes din mail til modtageren sammen med vedhaftningerne.

Hent adresse fra adressebog.

Hvordan du opbygger og vedligeholder din adressebog, gennemgas senere. Her vises det hvordan
du kan bruge den, nar du vil sende mail til en af dem der star i adressebogen.

e KiIik pa ikonet for adressebog.
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& http:/ /webmail.sdn.dk - WorldClient - Microso = 3] x]
Segning: Skriv helk eller delvist navnet pé den snskede modtager og vk pd 'Seg';
= ul |

Fersonlige kontakier El
Gide1af 1 I4 4 b bl

Navn R Til Svend Agaesen
Svend Aggesen Svend@valdemarsh%d.
Skjalm Hvide Skjalmi@fjennesles, dk <
Saxo arammaticus Saxo@gestadanorum, .
Boethius de Dacia Boethius@dacia. dk
Cc
£

==l fl 5 ax0 Grammaticus

<L

1 | ]
Ok | Annuller |

e Du far nu vist en liste over de personer du har staende i adressebogen.
e Vealg en person med musen.

e Tilfgj personen ved at klikke pa Til, Cc eller Bcec.

Til tilfgjer personen som modtager i din e-mails Til-felt.
Cc (Carbon copy) tilfgjer personen som en der skal have en kopi af din mail.
Bcc (Blind carbon copy) tilfgjer personen som en der skal have en anonym kopi af din mail. De

andre modtagere bliver ikke underrettet om, at denne person har modtaget en kopi. Heri ligger det
blinde eller anonyme i kopien.

| eksemplet ovenfor vaelges Svend Aggesen som den egentlige mailmodtager. Skjalm Hvide far en
kopi, mens Saxo Grammaticus far en anonym kopi. Svend Aggesen og SKjalm Hvide far ikke
oplyst at Saxo ogsa har faet et eksemplar.

e Er listen over personer i adressebogen meget lang, kan du finde frem til e-mail-adressen pa den
person du sgger, ved at skrive navnet i sggefeltet og klikke pa Sgg.

Avancerede funktioner.
e Ved at klikke pa ikonet for avancerede funktioner fremkommer fglgende valgmuligheder.

Side 9 af 38



~ee~ Webmail
el SDNMiail

Haij prior
Bekra=ft levering [~
Fra: I"Mu:urten Bekrasft Sbning af e-mail |2 50

Svear kil —
Til: I Brc

e Kilik pa disse valgmuligheder tilfagjer ny funktionalitet til den mail du er ved at sende.

Hagj Prioritet forsyner din mail med en ekspres-merkat der bringer den hurtigere frem til
modtageren. Funktionen kraever dog, at de mailservere der ekspederer din mail gennem Internet
anerkender funktionen, og det er langt fra sikkert at de gar det. Selvom du satter marke ud for
denne valgmulighed, er det altsa ikke sikkert at din mail fr hgjere prioritet end andre.

Bekraeft levering sikrer, at du far tilsendt en kvittering, nar din e-mail ligger i modtagerens
postkasse. For at fungere, kraeves at modtagerens posthus tillader at der sendes kvitteringer. Far du
ingen kvittering selvom du har sat merke i Bekraft levering er det altsa ikke ensbetydende med, at
modtageren har faet din mail

Bekreft abning af e-mail sikrer, at du far tilsendt en kvittering i det gjeblik modtageren abner din
e-mail. Igen kraeves det, at modtageren er med pa legen. Tillader hans mail-program ikke at der
sendes kvitteringer, far du heller ingen. Heller ikke selvom du har sat meerke her.

Svar til forsyner den mail du er ved at redigere med et ekstra adresse-felt. @nsker du at e-mail
modtagerens svar skal sendes til en anden person end dig selv, kan du indsatte denne anden persons
e-mail-adresse her. Personen vil automatisk modtage det svar modtageren af din mail sender,
forudsat modtageren anvender sin Reply-funktion.

Bcc forsyner den mail du er ved at redigere med et ekstra adresse-felt: Bcc-feltet. Her kan du tilfgje
personer der skal have en anonym kopi af din mail. Det anonyme bestar i, at de gvrige modtagere
ikke underrettes om, at Bcc-modtagerne har faet en kopi.

Laese mail
Mail lseses normalt fra indbakken.

e Kilik pa Indbakke
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E -'i L o 107110 [l |

EXPERIENCE. RESULTS. (B »| & 3 X (2 F 3 B « ¢ & J([HYd Q @ | @@

|| Mapper | el | Ene | Dakta © | q ¥alg venligst farst en e-mail

E m.ailersen@sdn.dk - Knu... Yedrgrende mit mellemvzeren... 19/08... 2|
ﬁ Kalender
|| Adressebog
[ 1ndbakke (1/1)
[ Kladder (/0
[ sent Items (1/0)
4 Deleted Items {21/0)
(3 Jurk E-mail {0/}

&l Indbakke

ebo g

4§ Indstilinger

L7 Log af | LI

Leeg iseer maerke til to ting i skeermbilledet.

Indbakke er markeret med sort og samtidig angives tallet (1/1). Sortmarkeringen betyder, at der er
uleaeste e-mails i indbakken. (1/1) angiver, at der er 1 uleest ud af i alt 1 mail(s) i indbakken.

Under indbakken angiver den lukkede gule konvolut en ulaest e-mail: Knu... Vedrgrende mit
mellemveeren..

e Kilik pa den ulaste e-mail
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E -'i ‘.i e 1100 Wl

EXPERIENCE. RESULTS. [ A | & 13 X | 3 3 B « + & |5 @ @ | @)@

4l Deleted Ttems (210)
L7 3unk E-mail {0f0)

s Indbakke

ider

Q’ Log L

|| Mapper |e-mai| |Emne ‘Datn e ‘ o Fra:  "knud Lavard” <knud lavard@sdn.dk=
= M.ailersen@sdn.dk ] Knud... Yedrgrende mit mellemyvaerende me, .. 19008, 2 D-atu: 19'“3_8'|I2004 WO

ﬁ el Til: . Ailersen@sdn, dk.

: . Medrgrende mit mellamvasrends med

8 adressshog Ela e Magnus Mielssan

L] Indbakke (10}

L2 Kladder (/o) Kaere M. ailersen:

L2 sent Trems (1700

Tak fordi du il masgle i mit snart 900 ar
gamle mellermvasrends med Magnus
Mielssen.

rrvh

K Lavard

Indholdet af den uleeste e-mail vises ude til hgjre. Bemark at den lille gule konvolut er abnet,
hvilket markerer at du har laest e-mailen.

Der er nu en lang rekke ting du kan ggre med den modtagne mail. Funktionerne fremgar af
menulinien med ikoner, hvor de vigtigste vises nedenfor.

Koper/Flyt Slet Svar

Svar alle

Vis naste mail Vis kilde

</

abg Blixlalda s « e JF

v 2 O G| W e

Videresend Videresend som
vedhaeftning

Vis forrige mail Vis naeste ulaeste
mail
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Svar pa e-mail
Det er muligt at sende et svar straks, mens den modtagne e-mail er aben. Du kan sende et svar til
afsenderen (klik pa ikonen for Svar) eller du kan sende til alle (ikonen Svar alle). Velger du det

sidste, vil afsenderen, samt alle dem der i gvrigt har modtaget den pagaldende e-mail, modtage dit
svar.

e KIlik pa ikonen for Svar eller Svar alle.

I,
Fra: I”Munen Aildrzan” <M.ailersen@sdn.dks j

Til: |”Knud Lavard" <knud. lavard@sdn.dk =

Cc:l

Emne: |Re: vedrgrende mit mellemvarende med Magnus Nielssgn

| Tahoma =llziop =]

B S U & % x E=

i
e
I11
I11
(Tt}
[
(Tl

= hd —e=pOw

From: "Knud Lavard" <knud. lavard@sdn,.dk =

To: M. Ailersen@sdn.dk

Date: Thu, 19 Aug 2004 14:56:25 +0200

Subject: Wedrgrende mit mellemvaerende med Magnus Nielssen

Kazre M. Ailersen:

Tak fordi du vil magle | mit shart 900 &r gamle mellemvasrends med Magnus Nislssen,

(Sl o ;I
‘algt sprog for stavekontrol; Dansk ;l
Lfg'Startl I & (& 9] “@4 Internet Explorer  ~ [ Command Prompt | | (73 st m

Bemark at afsenderens e-mail-adresse (knud.lavard@sdn.dk) automatisk er blevet tilfgjet Til:-
feltet. Bemeerk endvidere, at der er tilfgjet et Re: i Emne.-feltet. Re: forteller modtageren (Knud
Lavard), at der er tale om et svar pa en e-mail han tidligere har fremsendt. Af brgdteksten fremgar
under -------- Original Message----- den oprindelige e-mail fra Knud Lavard.

Kopier/Flyt e-mail til anden folder.

Alle de e-mails man modtager, vil normalt havne i folderen Indbakke (som det fremgar af afsnittet
om Indstillinger er det dog muligt at seette filtre op, s& visse e-mails havner i andre foldere).

@nsker man imidlertid at flytte/kopiere den aktuelt modtagne e-mail over i en anden folder, er der
ogsa mulighed for det .
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e Klik pa ikonen for Kopier/Flyt

Indbakke

Mappen, der skal kopieres eller Ayttes til: Kopier | Flfa-"tl

e Vea&lg navnet pa den folder du vil have e-mailen flyttet/kopieret til.

Videresend e-mail.

| visse situationer vil man have behov for at sende en modtagen e-mail videre til andre personer. E-
mailen kan videresendes som den er, eller som vedhaftning. Velger du det sidste, vil den modtagne
e-mail blive vedlagt en ny mail, du sender.

Sé&dan videresender du en e-mail

e KiIik pa ikonet for Videresend

Fra: |"Monen Allersen" <M.Ailersen(@sdn.dk> ﬂ

Til: |magnus|

Cc:l

Ernne: |Fwd: Yedrarende mit mellem\talekende rmed Magnus Miglssen

| Tahoma =lltEm =

B I U &%

= ISiEEE gy —=pOo

From: "Knud Lavard" <knud. lavard@sdin.dk =

To: M. Ailersen@sdn.dk

Date: Thu, 19 Aug 2004 14:55:25 +0200

Subject: Vedrgrende mit mellemyarende med Magnus Mielssen

Kazre M Ailersen:

Tak fordi du vil mazgle i mit snart 900 3r gamle mellemvarende med Magnus Nielssan.

rvh
[
Yalgt sprog Far stavekantral; Dansk j
i startl I o] [-;_5 I;‘J—I “;éel Internet Explorer - B8 Command Prompt I o | f’ s 5 1508
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| modsatning til dengang der blev trykket pa Svar, vil feltet for Til: dennegang vere tomt, saledes
at e-mailen kan fa nye modtagere; i det aktuelle tilfaelde Magnus. Bemark, at det er muligt at
editere i brgdteksten og evt. vedlaegge egne kommentarer.

Vis kilde

Vil man gerne vide lidt mere om den mail man har modtaget, fx hvilke servere der har behandlet
den, kan man klikke pa ikonet for Vis kilde. Herved vises den sakaldte mailheader.

Return-path: <knud. lavardisdn.dk:-
Feceived: from WorldClient by sdn.dk
[MDaemon. PRO.v7.1.2.R)
with E3NTP id mwd50000000475.msg
for «<M.Ailersenfadn.dk>; Thu, 19 iug 2004 14:56:27 +0200
Feceived: from [147.29.1453.13] wia WorldClient with HTTF:
Thu, 19 Lug 2004 14:56:25 +0200
Date: Thu, 19 Aug 2004 14:56:25 +0200
From: "Enud Lavard”™ <knud. lavardfzdn.dk:
To: M.Ailersenfisdn.dk
Subject: =7is0-3859-170*Wedr=F3rende mit mellemv=E6rende med Nagnus Niel
HNINE-Version: 1.0
Content-Type: miltipart/alternative; boundary=" 05815-1456-25-PART-EREAE"
Message-ID: «<WorldClient-FZ00403191456, AASG2500040sdn. dk>
E-Mailer: Worldclient 7.1.:2
Z-huthenticated-Jender: knud. lavardfisdn.dk
X-Spam-Processed: mailz.sdn.dk, Thu, 19 Aug 2004 14:56:27 +0200
[not procezssed: message frDmIvalid local sender)
E-MDRopt-To: M.Lhilersenfadn.dk
E-Fopt-To: M.Ailersenfizdn.dk
Z-Return-Path: knud. lavardisdn.dk
Z-MDhaewon-Deliver-To: M.Lhilersenfisdn.dk
E-MDAV-Processed: malilz.sdn.dk, Thu, 19 Aug 2004 14:56:31 +0200

-
4| | b

Adressebogen

| adressebogen kan du arkivere navn, e-mail-adresse og andre oplysninger pa alle dine kontakter.
Det gar det nemt at finde og hente en persons e-mail-adresse, nar du skal sende personen en mail og
ikke lige kan huske vedkommendes adresse-oplysninger.

Nedenfor gennemgas det, hvordan du vedligeholder adressebogen, d.v.s. hvordan du tilfgjer en ny
person, hvordan du retter i det eksisterende indhold, og hvordan du sletter.

Tilfgj ny person til adressebogen.

e Fra hovedmenuen klikker du pa Adressebog
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E L L Adressebog
EXPERIENCE. RESULTS.
| Mapper Personlige kantakter ISide 1 '“ Ll
= m.aiersen@sdn.dk e E-mail | Noter
ﬁ Kalender Svend Aggesen Svend@valdemarshird, dk
‘?—TJ Adressebog Skjalm Hvide Skjalm@fiennesley, dk
= Indbakke (4/3) Saxo @rammaticus Saxoi@gestadanorum.dk
L kladder (ojm) ) ) ] )
L__-I Sent Tkems (170 Boethius de Dacia Boethius@dacia, dk.
4 Deleted Ttems (0/0)
(3 3unk E-mail (o)
ks
4 b

Til adressebogen er der tilknyttet en raekke funktioner, som kan aktiveres via ikonerne i menulinien.
Ikonerne og deres funktion beskrives nedenfor:

|sa+| x =il @]
Tilfgj. Herfra Slet. Slet Hent. Hent ny Hjeelp.
kan du tilfgje personer i post Onlinehjelp
ny adresse til adressebogen
adressebogen

Tryk pa ikonet for Tilfgj.
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Adressebog

8 »| X | @
|z My e-mail

ISide'l "'” Q.
|

a_l My konkakkperson E-rail —
& Miaruppe Swendi@aldemarshird. dk
E':L My note Skjalm@tjennesley, dk
Saxo Grammaticus Saxo@gestadanorum. dk
Boethius de Dacia Boethius@dacia.dk
e Vealg Ny kontaktperson
/3 http:/ /'webmail.sdn.dk - WorldClient - Microsoft Internek Exp 10 =]

Opret
ndressebog | Personlige kontakter v |

m Erhvery | Maker

Mavn [ aldemar d. Store

E-mail: I"v"aldemar@sdn.dk

Telefonnr.: |

Faxnr.: I

Mobiltelefonnr. : |

Hjermmeside: |

Adresse: ISu:t. Bendts

Bits IHingsted

Evt. landsdel: |Midtsizelland

Postnurmmer |

Land: |Danmark m

Arvend | Annuller |

e Under Navn og E-mail indsetter du personens navn og mail-adresse, i dette tilfeelde
Valdemar d. Store og Valdemar@sdn.dk

Som det fremgar af skeermbilledet, kan yderligere oplysninger tilfgjes bade i det aktuelle faneblad
(Personlig) og i fanebladene Erhverv og Noter. Disse er dog ikke ngdvendige for at du kan sende
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e-mails til personen, men men tjener udelukkende til at gare adressebogen mere informativ for dig
selv.
e Kilik tilsidst pa Anvend for at gemme oplysningerne.

Rette oplysninger i adressebogen

Hvis oplysningerne pa en eksisterende person i din adressebog a&ndrer sig, eller hvis du gnsker at
tilfgje nye oplysninger, er der naturligvis mulighed for at lave &ndringer.

e Start adressebogen og klik med pilen pa den person du gnsker at opdatere.

Adressebog

-
Fersonlige kantakter ISide1 T” g
Mavn E-mail | Moter
Yaldemar d, Skore Yaldemar@sdn, dk
Skjalm Hvide Skjalm@fjenneslew . dk
Saxo Grammaticus Saxo@gestadanorum,dk,
Boethius de Dacia Boethius@dacia, dk
e
Valdemar d. Store =
Fediger | Firma:
Mawn Yaldemar d. Store Adresse:
E-mail: Valdemari@sdn,dk. 259
Evt. landsdel:
Telefonnr,
Postnurmmer:
Faxnr.: p
Mabiltelefonnr, : e
. . Tikel: 1.
Hiemmeside: el
Adresse: Afdeling:
Konkor:
Byw: Ief .
Evt, landsdel: U/EREm:3
Prckmnimmrnsr PEFSDI’ISE@EF: j

e Kilik pa Rediger. Et skeermbillede svarende til det du brugte da du oprettede personen
fremkommer. Du kan nu &ndre og tilfgje oplysninger.
e Kilik tilsidst pa Anvend for at gemme oplysningerne.

Slette personer fra adressebogen
@nsker du at slette en person helt fra adressebogen er der ogsa mulighed for det.

e Start adressebogen og klik med pilen pa den person du gnsker at slette.
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e Kilik pa ikonet for Slet.

Kalenderfunktionen

Udover at fungere som almindelig kalender, giver kalenderfunktionen samtidig mulighed for at
booke andre til et mgde. Ved booking bliver tidspunkt og sted automatisk sat ind i mgdedeltagernes
kalender, ligesom de far tilsendt en mail, hvor de kan acceptere eller afsla mgdeindkaldelsen. Denne
funktion kraever dog, at personen du indkalder til mgde bruger ICAL og i gvrigt giver dig tilladelse
til at booke i sin kalender.

Nedenfor gennemgas det, hvordan du opretter en note, en aftale og et mgde i kalenderen.

Ind i kalenderen
e KiIik pa Kalender i hovedmenuen

E Ji L Kalender - Vis pr. uge

EXPERIENCE. RESULTS | B ~& ' 2 & [7 5| @

|1 Mapper Denne kalender Yis pr. -~} 18/08/2004 Udskriv
= m.alersen@sdn.dk tilhgrer |MDnen Ailersen <h.Ajlersen@sdn.dke j méned

ﬁ Kalender 4 august 2004 /3

6] Adressebog [Ahynote  hhyaftale B Myt mede

[ Indbakke {4/2) |mandag 1eiogizoos i

L Kladder (ojoy

L sent Irems (1707

4 Deleted Ttems (0j0)
L Junk E-mail (0]

d |

Som det fremgar af skeermbilledet, er der tilknyttet to menulinier med ikoner til kalenderfunktionen.
Funktionerne i den nederste, Ny note, Ny aftale, Nyt made, gennemgas senere, mens den gverste
forklares her:
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Udskriv Vis Kilde Hent Post Ugeformat.
Vis kalender i
ugeformat.
\ Onlinehjeelp
Bild . FiF G|e
Note. Tilfgj Manedsform
en note til en at. Vis
bestemt dato kalender i
méanedsformat

Tilfgj Note til kalenderen

En note er fritekst som du kan tilfgje en speciel dato, fx for at huske dig selv pa en eller anden

begivenhed knyttet til datoen.

e Klik pa ikonen for Ny note

3 http:/ /webmail.sdn.dk - WorldClienk -

Tilfgj note til kalenderen

Tekst

Microsoft Ink

=10l x|

En note er en kart tekst, der f.eks. kan bruges til at til at angive begivenheder, Fadselsdage osy.

Jankt EBendts

Dato

[13. 7| |8 =||2004 =]

Meide med Enud Lawvard i krypten i

=

Faerdig I Annuller |

Trvk pd 'Feerdig' For at biFgie denne note il kalenderen.

s
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e Angiv den dato du gnsker at noten skal tilfgjes.

e  Skriv noten i Tekst feltet.

e KiIik pa Feerdig. Noten er nu tilfgjet din kalender og vil blive vist nar du klikker pa den
pageldende dato.

[_L My note =0 My aftale ﬂ Myt mgde

Denne kalender Wis
; - - pi.

kilhgrer IMDrten Allersen <t Allerseni@sdn. dlks j uge
4 august 2004 s

Zb 27
2 3

9 10
16 17
23 24

Tilfg] Ny aftale

28

11

18

25

29 30

5 b

12 13

19 20
Make:, ..

26 27

31

14

21

28

1

15

22

29

| mandag  tirsdag  onsdag  torsdag | fredag  lprdag  sgndag

« ¥ 19/08/2004 Uidskriv

LoNete &K

Mgde med Knud Lavard i keyphen i
Sankt Bendts

hd |

En aftale bestar af et bestemt tidsinterval afsat til et bestemt formal: et besgg hos tandlaegen, en

middag e.l.

Nar du indsatter en aftale er det muligt at booke andre brugere pa CSC Webmail til aftalen. Hermed
ligner aftalefunktionen den mgdefunktion som gennemgas i naeste afsnit.

Aftaler kan enten veere offentlige eller personlige.

Offentlige aftaler kan ses af alle CSC Webmail brugere, undtagen dem du specifikt har udelukket

fra at se i din kalender.
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Personlige aftaler kan kun ses af de CSC Webmail brugere du giver tilladelse.

| det fglgende tilfgjer M.Ailersen en personlig aftale i sin kalender for datoen 19.august 2004.
Samtidig booker han Knud Lavard til aftalen og beder om, at der automatisk bliver sendt en
booking-mail til Knud Lavard.

Klik pa ikonet for Ny aftale

Tilfaj aftale til kalenderen

Type
» Offentlige aftaler er synlige for alle, som har adgang til din kalender.
» Personlige aftaler kan kun ses af dig samk de personer, du selv giver tilladelse kil det.

Denne aftale er I Fersonlig ‘I

Start- og sfuttidspunkt
Angiv dato og kokkesleet for aftalens start og slutning.

Startdato IED 'l IB Vl 2004 =
Starttidspunkt I'IZPM 'l oo =

Slutdato IED 'l IB Vl 2004 =

Sluttidspunkt 1P =] |00 =

Send pdmindelse fer aftalen I 15 minutter 'l

" Tillad denne aftale at overlappe eksisterende aftaler

Beskiivelse

Frokost mwed Enud Lavard ;I
[-]

Filfadelser

Hvis denne aftale er offentlig, vil alle valgte adresser blive naegtet adgang. Hvis denne aftale er
personlig, vil alle valgte adresser have adgang.

Knud Lavard <knud. |z dn.dlc>

Lars Lohmann <llchmann@sdn.dk=
Lee Pongeow Breinbolt <lbreinho@sdn.dk>
Lene Kjergaard <kjaerga@sdn.dk> 4|

Hold CTRL-tasten nede For at markere flere personer.

Send e-maif med iCalender-k afenderdata &1 felgende personer
Adskil flere e-mail adresser med kamma,

|knud.|avard@sdn.dl<|

Tryk pd 'Faerdig' For at tilfgje denne aftale til kalenderen.

Annuller |

Bemark at der under Type er valgt Personlig. Under Tilladelser valges de personer der har lov at se
denne aftale. | dette tilfeelde er valgt Knud Lavard som ogsa skal have en mail der booker ham til
aftalen.

Klik pa Ferdig

Aftalen er nu fart ind i kalenderen og kan ses ved at klikke pa datoen for aftalen, i dette

tilfeelde den 19. august.
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sc Kalender - Vis pr. uge
EXPERIENCE. RESULTS. | & +| & 2 & 7 G| @
|| Mapper - - i
Denne kalender tilhgrer | hdorten Ailersen <M. Ailersen@sdn.dke x| vispr. méned | 2f20/08/2004 Udskriv
El .ailersen@sdn.dk =y
s 4 august 2004 s | tzoopmoouoopm s X
85 pdressebog [ Ny nate (0 Ry aftale % Myt mde Personlig  Aftale
=) Imandag 16/05/2004 Lirsdag 17/05/2004 Beskrivelse:
t:’f’ Erjzak(kojot)lﬁna) Frokost med Knud Lavard
| Kladder
L Senk Ttems (1/0)
4l Deleted Ttems (0/0)
L4 2urk E-mail (0j0)
|lonsdag 18/08/2004 torsdag 19/08/2004

' Mgide med Knud Lavard i krypten i Sankk Bendts

) 12:00 PM - Frokost med knud Laward

* Indstilinger

L=/ Log af

Knud Lavard vil nu modtage en kalendermail der meddeler ham om mgdet. Mailen ser saledes ud:

k& Frokost med Knud Lavard - Aftale O] x|

 Filer Rediger Wis Indssst  Formakter  Funkkioner  Handlinger  Hisslp

EHGemngluk =l | ¥ Gentagelse. .. ﬂlm‘iterdeltagere LI Rl I S IQJ!

Aftale I Tidsplan I

Emne: IFerJ:ISt rned Knud Lavard

Sted: | > Etiket: |D Ingen Bl

Starttidspunkr:  |fr 20-05-2004 | [1izoo =] T Hele dagen
sluttidspunkt:  [fr 20-05-2004 MEEEA
v Pamindelse: |15 rnirnkter j -».EIél Wis Eidspunkk somn: I. Cpkaget j

Kontaktpersonet.. . | I kategaorier... | I Privat [v

Hvis Knud Lavard veelger Gem og luk vil aftalen blive tilfgjet hans kalender, og M.Ailersen vil kunne ga ind og se
aftalen i Knud Lavards kalender (ligesom Knud LAvard har lov at se aftalen i M.Ailersens kalender).
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Se en andens kalender

Klik pa Denne kalender tilhgrer, og velg den person hvis kalender du vil se. | dette tilfelde
vil M.Ailersen se Knud Lavards kalender.

WorldClient - Microszoft Internet Explorer
J File Edit View Favortes Toolz Help |
5 = >
4:' - * - @ ﬁ @ @ = Address I@ hittp: #Awebmail. sdn.dk AsforldClient, dIl A iew=kain j @Go
Back Farward Stop Refresh Home Search Favortes  History Print
J Links #] Customize Links 4] Free Hotmall €] RealPlaper  &]'Windows Media @] Windows
Searc X n
Kalender - Vis pr. uge
Gt e | [l N . d
EXPERIENCE. REsULTs. |2 ~| & ) & T 3| ©
Veslgen b {  MapRer i i i + [ 20/08/2004 Udskri
soarings g - Denne kalender tihgrer | Morten Ailersen <h.Ailersen@sdn.dk> hd ¥is pr. méned | = skriv
hnd| e 4 dacab Hisnner dhjsnner@sdn.dko [ po |z e 2
2] kalendsr Jakoh Mose <jmose@sdn dk> "
idli = S " Personlig  Aftale
0 Tidi 8 Adressebag L__l:Ny Tofi , :‘r‘aNy M Jan Sggaard <jsogaard(@sdn.dk> — gl !
= [ Indbakke (16,13) kathring <kathrine@sdn.dk> P8 KrIESEs
ind en - " i N Frokaost med Knud Lavard
indehal L Kladder (/o) Kirn Christensen <kchris21@sdn.dk.
3 sent Trems (1) nucl d <knud cn.dk
3 Deleted Ttems (0/0) Lars Lohmann <llohmannigsdn.dk> l
kfsvﬁ’g L‘:{JunkE-mail(D,l’D) Lea Pongeow Breinholt <loreinho@sdn.dk>
Lene Kjsergaard <lkjaerga@sdn.dk>
Lis: Wit <hnittEs ol clke> [
Lotte Poulsen (IpDuIEI;en@sdn.dl-o d
@z004 |[onsdag 18{05/2004 orsdag 19f05/2004
rce?ﬂgﬁl ' Made med Knud Lavard i krypren i Sankt Bendts
Farbehal
anvend;
fredag 20/08/2004 lardag 21/08/2004
&4 12:00 PM - Frokost med Knud Lavard
e D hd
|&7 worldClient |_|_|° Internet A

e Den viste kalender skifter nu fra din egen (M.Ailersen) til den nye person (Knud Lavard)
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/J WorldClient - Microsoft Internet Explorer
J File Edit View Favoites Toolz Help |
P = >
O A ) A i @ Addiess [&] htp:/fwebmail.sdn.dk AworldClient di7iew=ain =] @60
Back Fanwand Stop Fefresh  Home Search | Favorites  History Frint
J Links &) Customize Links &) Free Hotmail @] RealPlaper  &]'indows Media &) windows
Searc X n
Kalender - Vis pr. uge
Ct Ne » Jh Y
EXPERIENCE. REsULTS. | & ~| & ) & 7 51| @
ezl | i Mapper -
S:;rﬂ:gne Derne kalender tlhgrer I Knud Laward <knud lavard@sdn.dk> j vis pr. méned | -2 20,/08/2004 Udskriv
“E m.adersen@sdn.dk P atgust 2004 b 1 % ii
@ Find :ﬁ Kalender g -
O Tid 8 Adressehon B Myt made personlig  Aftale
) |mandag 16/05{2004 Lirsdag 17/08/2004 Beskrivelse:
Find en L_,i AR Frokost med kKnud Lavard
indehal L] Kladder {0f0})
L] Senk Trems (10}
Levere 4 Deleted Items (0/0)
MSH S [ Junk E-mail (0j0) k3
2004 Jonsdag 16/08/200¢ orsdag 13f05/2004
Corpor A 08:00 &M - Maeglingsmede
rettighe
forbehol
arrvend:
fredag 20/05/2004 rdag 21062004
2} 12:00 PM - Frokost med Knud Lavard
<| I 3 x
|&] WorldClient l_l_lo Internet 4

Tilfgje made

| kalenderen bestar et made, ligesom aftalen, af et bestemt tidsinterval afsat til et bestemt formal: i
dette tilfeelde madet. Madet giver imidlertid -i modsatning til aftalen- ogsa mulighed for at
specificere et bestemt sted, hvor mgdet skal forega.

Nar du opsatter et mgde i din kalender er det, ligesom med aftalen, muligt at booke andre brugere
pa CSC Webmail til mgdet.

Mgader kan, ligesom aftaler, vare offentlige eller personlige.

Offentlige mader er synlige for alle CSC Webmail brugere, undtagen dem du specifikt har
udelukket fra at se i din kalender.

Personlige mader kan kun ses af de CSC Webmail brugere du giver tilladelse.

| det fglgende tilfgjer M.Ailersen et personligt mgde i sin kalender for datoen 1.september 2004.

Samtidig booker han Knud Lavard og Magnus Nielssgn til aftalen og beder om, at der automatisk
sendes en booking-mail til begge.

e | kalenderfunktionen klikkes pa ikonet for Nyt made.
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|Personlig =

15 minutter |7

Haraldsted Skov Angivsted 7]

Meglingsmede

Lis Wit <kwith@sdn.dk=
Lotte Poulsen <lpoulsen@sdn.dk =

Marianne Bust <mbust@sdn,dk=
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Bemaerk at det her er muligt at angive mgdested, i det aktuelle tilfeelde Haraldsted skov. Bemark
endvidere, at det under Deltagere er muligt at veelgere mgde-deltagere blandt de registrerede CSC
Webmail -brugere. Der er sat meerke i Send e-mail med iCalender-kalenderdata til alle
mededeltagere. | det konkrete tilfeelde betyder det at mgdedeltagerne Knud Lavard og Magnus
Nielssgn modtager en mail, der underretter dem om mgdet og booker tid i deres kalender.

e Kilik pa Feerdig

JG Kalender - Vis pr. uge
EXPERIENCE. RESULTS. | & & 1 & (7] 50| @
| _| Mapper -
Denne kalender tihgrer | Marten Ailersen <td.Ailersen(@sdn.dlk> - vis pr. méned | =4 19/08,/2004 Uidskr
5 |
. Al dn.dk
jﬁ::::f; " d september 2004 | RNt 2
8] adressebog |L My nate =1y aftals ﬂ Myt made . ?::lft g::dligud Lavard i krypten i
[ Indbakke (16,13} |mandag 30/08{2004 firsdag 31/08 2004
LA Kladder (070}
L7 Sent Thems (1/0)
4| Deleted Items (0/0)
L Junk. E-mail (0j0)
IM” 01092004 iﬂi‘diﬂ a‘ 19,2004

A 08:00 AM - Mazglingsmgde

Viredag 03/09)2004 \girdag 04/02/2004

sgindag 05/09/2004
-

e Som det fremgar er madet nu tilfajet kalenderen under 1. september.

Mgdedeltagerne
| eksemplet bookede vi to brugere pa CSC Webmail til mgdet. De vil begge modtage to mails:
1. En mail der underretter dem om, at deres kalender er opdateret
2. En mail (iCalender) der gar det muligt at reagere pa mgdeindkaldelsen: acceptere,
afsla, tilfaje note o.l.

For Magnus Nielssgn vil de to mails se saledes ud:
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E -'i L o 107110 [l |

EXPERIENCE. RESULTS. (B »| & 3 X (2 F 3 B « ¢ & J([HYd Q @ | @@

|| Mapper | e-mail | Emne

|Datn T | [:\})ra: "Morten Allersen” <M. Aillersen@sdn.dk

El mMagnus@sdn.dk 4 LI M.a...iCalendar notification attached 19/08... 1 D_atn: I}QIDBQDDT‘ 12:11 .
m Kalender (=iMar...four calendar has been updated 19/08)... 1 LB I e T S e 8
Emne: ‘our calendar has been updated
=] Adressebog n
Elndhakke (2/1) Morten Lilersen has updated —
[ A Kladder (0j0) your calendar and scheduled the
ESEWZ Items (0,00 folloving meeting:
4l Deleted Irems (g/0)
f_?‘q Junk, E-mail (0/0) Meeting starts at

01/09/2004 05:004M

Meeting ends at

01/09/2004 09:004M

Meeting location

Haraldsted 3Skow

T Adres Meeting description
4§ Indstilinger Meglingsmesde
il ol . — -

Den farste e-mail Magnus har modtaget, forteller, at M.Ailersen har opdateret hans kalender og
booket et made i Haraldsted skov d. 1/9-2004. Hvis vi gar ind i Magnus Nielssgns kalender, vil vi
se at madet rent faktisk er blevet sat ind:

E Ji L Kalender - Vis pr. uge

EXPERIENCE. RESULTS |2 ~|& 2 S @ B1| @

|| Mapper Denne kalender wis pr.| = 01,/09/2004 Lidskiv
B Magnus@sdn.ok tilharer |Magnus Miglssgn <Magnusi@sdn.dk> j méned i % ii

FH kalender 4 - september 2004 3 Personlig Mpde

8] Adressehog [ Ly note  (ShMy aftale 9 Myt made Beskrivelse:

[ZiIndbakke (2/1) Imandag aojosizond. |tksdag 3ifosfzoos. | Mzzglingsmgde

f‘__‘}q Kladder {0/0) Madested: Haraldsted Skaw

f‘__‘,‘q Sent Items (0/0) Deltagere:

4l Deleted Items (5i0) rIfﬁlnucl La\;ugrll:l

(3 Junk E-mail {0/} agrus Higlssgn

Morten Allersen

I%%
A 05:00 AM - Maglingsrgde

& Indbakke
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Den anden mail, som ses nedenfor, er en iCalender-mail, som giver Magnus mulighed for at afsla
eller acceptere mgdet.

g Molingsmde - Made -0 x|

Eiler Rediger Wis Indsst Formater Funkbioner Handlinger Hizlp

«" dccepter | P Forelsbig | 3 AfsIE Foresld oyt tidspunke L‘ijal_ender... =1 K| a - @ E

Fra: M. Ailer seni@sdn. dk Sendt:  Ingen

Cbligatorisk: M. Ailersen@sdn. dk

YalgFri:

Ernne: Mglingsmde

Sked: Haraldsted Skow I

Hyarndr: 1. september 2004 03:00-09:00,
-
[~

Afslas madet, kan Magnus foresla et nyt tidspunkt. Han kan endvidere tilfgje sine egne notater til
tekstfeltet.

Nar Magnus har klikket pa Accepter eller Afsla, sendes hans mgde-respons til M.Ailersen som e-
mail.
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Indstillinger

Via menupunktet Indstillinger er det muligt at en &ndre en raekke grundleeggende opsatninger pa
din e-mail-konto.

e Kilik pa Indstillinger

m My e-mail Mapper | Filtre | kalender administration

—WorldClient
Kodeord (Du kan =ndre dit kodeord ved at angive et iyt | denne boks, Bemasrk at dit kodeord Ferst sendres, ndr

du krykker "Gem', )

Bekraft nyk kodeord ved at angive det igen

Sprog

| Dansk ;I

Udseende (Yzlg under hrilket terma din webmail skal kgre)

I LookOut - I
Skriftfarve og -starrelse (Optimerer leesbarheden)

I Maormal - I

[ Tem papirkury nar der logges af (Slek fysisk de mails der mitte vaere i papirkurven, ndr der logges af)

I Tilfej afsenders e-mail adresse ved svar (Tilfgj afsenders e-mail adresse bl adressekartokek ndr en e-
mail hesvares|

Geml Annuller |

Som det fremgar bestar Indstillinger af 5 faneblade (det 6. -Administration- har du kun adgang til,
hvis du er administrator).

| det falgende gennemgas funktionerne i de 5 faneblade.

Fanebladet Generelt
Som det fremgar af skeermbilledet ovenfor, kan du bl.a. &ndre fglgende under Generelt:

e Kodeord (d.v.s. din adgang til CSC Webmail)

e Sprog

e Udseende, som er det layout CSC Webmail praesenterer sig med i din browser. Du kan valge
mellem 5 forskellige layouts. Bemark at visse layouts kun kan vises pa specifikke platforme.
Fx kan LookOut give problemer pa &ldre Windows-platforme.

e Skriftfarve og -stgrrelse
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e Tom papirkurv nar der logges af. Alt hvad du beder om at fa slettet mens du er online,

fjernes helt i det gjeblik du forlader CSC Webmail

e Tilfgj afsenders e-mail adresse ved svar. Hvis du sa&tter merke ved denne valgmulighed,
bliver din adressebog automatisk opdateret med afsenderens e-mail adresse, i det gjeblik du

sender ham et svar via Svar-ikonet.

Bladrer vi lidt videre i fanebladet, praesenteres vi for disse valgmuligheder:

—Sidevisning
Seg efter ny mail (antal minutter melem automatisk sggning efter nve e-mails)
10

hgjre hjgrne)
25
Sortér efter (Yiste oplysninger om afsenderne af indkommende e-mails)
| Dato [ryeste farst] [standard) ;I
Detaljer om afsender (Viste oplysninger om afsenderne af indkommende e-mails)

| Yiz kun nawvn [standard) ;I
Sletning af e-mails (Handling ved sletning)

| Flyt e-mailen fuzizk bl papirkureen ;I
[ Skjul e-mails, der er markeret som slettede (Disse mails slettes Fysisk ndr der logges af)

[ Skjul ikke-abonnerede mapper (%is ikke mapper uden abonnement)

Antal e-mails pr. side (antal e-mails, der vises pr. side, Der navigeres mellem siderne via knapperne i g@verske

~e-mails
¥isning af e-mails (¥is e-mails som HTML (hwis muligt) eller som ren tekst)

[ HTML [Fvis muligt) (standard) = |

[ ¥is e-mails i et nyt vindue (Vs e-mails | et selvskaendigt vindue frem For under lisken af e-mails)

[ wis alle vedhaftninger (Vis ogsd selve mailen som vedhzeftning)

—Adressebog
Standardvalg {Som udgangspunkkt vises denne adressebog, ndr du veslger at se dine konkakkpersoner)
IPerSDnIige kontakter j

Antal kontaktpersoner pr. side (gntal kontakipersoner, der vises pr. side i adressebogen)
|25
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—Autosvar

[ Benyt autosvar (Et autosvar er en e-mail, der autormatisk 'svarer' pd alle indkommmende e-mails. Angiv dic
aukosyar herunder)

2l

Autosvar er sliet bl i perioden

le0 x| |8 =] 2004 =] |5aMm =]f00 =]

- kil den

{20 =|/|s =|]2004 =] [5.aMm =00 =]

—Videresendelse

I Benyt videresendelse (Med videresendelse bliver alle indkommende e-mails automatisk sendk videre til en
anden e-mail adresse)

¥ Gem kopi (Safremt 'Benyt videresendelse' er sldet b, angiv da her om der skal gemmes en kopi | din Indbakke
af aukomatisk videresendte e-rails)

angiv herunder den e-mail adresse, som alle indkommende e-mails skal videresendes il

De vigtigste og mest brugbare af funktionerne er:

e Sgg efter ny mail som angiver hvor ofte CSC Webmail skal spgrge mailserveren om du har

faet post. Standardverdien er hvert 10. minut.

e AUTOSVAR som er et automatisk svar du kan fa CSC Webmail til at sende som svar pa
mails du far, nar du ikke er tlstede, fx hvis du er pa ferie. Udover selve meddelelsen, kan du

0gsa angive det tidsinterval hvor Autosvar skal veere slaet til.

e VIDERESENDELSE der gar det muligt at f4 CSC Webmail til automatisk at videresende de
mail du modtager til andre personer. Funktionen kan evt. anvendes sammen med Autosvar,
nar du er pa ferie. Som det fremgar af skeermbilledet, kan du vaelge at fa gemt en kopi af den

videresendte e-mail i din egen indbakke.
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Fanebladet Ny e-mail

Ml S e
Generelk m Mapper Filtre Kalender Administration
—Stavekontrol
Ker stavekontrol inden afsendelse (Lad automatisk stavekontrallen tekke din e-mail 08 du trvkker pd 'Send’)

Me -
Skal stavekontrollen ignorere ord, der udelukkende indeholder store bogstaver (F.eks, 'DSE', 'DFDS o5y, )

i

g -
kal stavekontrollen ignorere ord, der indeholder bdde bogstaver og tal (F.eks. 'H20"

un

=
Ao,
14

—Indstillinger for ny e-mail
Indtastningsfeltets bredde (Angivet i ankal tegn)

.

-

ndtastningsfeltets hajde (Angivet i antal liniet)

m

Skrifttype (Som udgangspunkt anvendes denne skriftbype ved indtastning af e-mails, med mindre andet angives)

| Avial =

Skriftstarrelse (Som udoangspunkt anvendes denne skriftstgrrelse ved indtastning af e-mails, med mindre andet angive
1{Ep) =

V¥ Gemen kopi af sendte e-mails | mappen "sendt' {Gem automatisk en kopi af sendte e-mails For senere refere

Feardig Annuller | Geml

Indstillingsmenuen for Ny e-mail giver dig mulighed for at sa&tte en raekke parametre for
stavekontrol og layout for de mails du komponerer fremover.

Bemark, at det ogsa er her du kan bestemme om du automatisk vil have arkiveret et eksemplar af
de mails du sender (Gem en kopi af sendte e-mails i mappen 'Sendt’).
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Mapper

©

ES DR

Generelt | My e-mail |m Filtre | Kalender | Adminiskration

—Ny mappe

| - opret som undermappe i I j Opret
—Mapper

Indbakke (1 e-mails)

Kladder (0 e-mails) Crndeh

Sent Tkemns (1 e-mails) Orndehk

Deleted Ikems (21 e-mails)  O'mcah

Jurk E-mail {0 e-mails) Omdgh | Slet

—Faste mapper
Mappe til kladder

I Kladder - I

Mappe til sendt post

I Sent [tems - I

Mappe til slettet post

I Deleted ltemz = I

Feerdig Annuller | Geml

De e-mails du modtager og sender gemmes i mapper eller foldere. Farste gang du logger ind pa
CSC Webmail vil du have 5 standard-mapper:

1. Indbakke, hvori nytilsendt mail placeres.

2. Kladder, hvor de e-mails du har skrevet men endnu ikke sendt bliver opbevaret.

3. Sent Items, hvor kopier af de e-mails du har sendt gemmes (hvis du har valgt at sla denne
funktion til under Indstillinger -> Ny e-mail).

4. Deleted Items, hvor e-mails du har slettet bliver gemt. Disse mails videre skabne afhanger af
indstillingerne under Generelt.

5. Junk E-mail, hvor du kan fa placeret spam-mails o.l.

Som det fremgar af skeermbilledet, har du mulighed for at give de 4 sidste mapper andre navne,
ligesom den funktionalitet der er knyttet til mapperne kan flyttes til andre mapper (menusektionen
Faste mapper).

Den mest interessante funktion under Mapper er imidlertid muligheden for at lave nye mapper.
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Nye mapper kan laves som undermapper til eksisterende eller som mapper der ligger pa niveau med
de eksisterende mapper.

Med denne funktion er det muligt, at arkivere sine mail efter en reekke forskellige kriterier.

Nye -emails vil dog fortfarende havne i Indbakke og skal altsa flyttes manuelt af dig selv
efterfglgende. Det er der dog rad for med indstillingsmenuen Filtre.

Fanebladet Filtre

Generelk | My e-rail | Mapper |-im kalender Bdrnimiskration
— Nyt filter
Hrvis Feltet I To ;l I indeholder ;I I =4 gem i mappen
IIndbakke "I Tilkaj filker |
—Filtre
Filter 1: Flyt op | Flyt ned | Sletl
Hivis Feltet |%-SPaM-FLAE | findes =1 <& gem i mappen | Junk E-mail = |
Filker 2: Flyt ap | Flyt ned | Sletl
Hivis Feltat |*-FBLAWARN | findes =1 5§ gem i mappen | Jurk E-mail = |

Feerdig Annuller | Geml

Med CSC Webmails filterfunktion er det muligt at seette filterkriterier op, der dirigerer den
indkomne post direkte ned i andre mapper end Indbakke.

Kriterierne kan bl.a. sattes pa felgende felter:

Modtager (to)
CarbonCopy-modtager (CC)
Afsender (From)
Emne-feltet (Subject)

el N =

Foruden "indeholder" er de logiske operatorer:

1. ikke indeholder
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er lig med

er ikke lig med
starter med
slutter med
findes

findes ikke

Noogokrwn

Der kan settes mere end et filter. Nar et filter er sat, vil det optreede under sektionen Filtre.

Bemeerk, at der her allerede eksisterer to filtre som sender indkommen mail ned i mappen Junk e-
mail. Det er CSC Webmails automatiske spam-filter, der bestar af to filtre der lgbende udvides af
CSC's selvlaerende spam-kontrol.

Fanebladet Kalender

Generelk | Py e-mail | Mapper | Filtre |m Adminiskration

— Indstillinger for kalenderen
¥ vis klokkeslat i AM,PM Format (engelsk)amerikansk Format)

¥is som standard min kalender pr. uge;/maned

I Wiz pr. uge |« I

v Tilfgj automatisk evt. iCalender-kalenderdata fra e-mails til min kalender
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—Rettigheder i kalenderen
™ Tillad andre at tilfgje aftaler kil min kalender

¥ Tillad andre at se offentlige aftaler i min kalender

Angi¥ kommasepareret herunder e-mail adresser pa personer, der har/ikke har rettigheder i din
kalender.

Hvis der ikke angives nogen e-mail adresser i de enkelte felter, felges systemstandarden for dette
omrdde.

Disse brugere har tilladelse til at tilfgje aftaler i min kalender

Disse brugere har IKKE tilladelse til at tilfaje aftaler i min kalender

Disse brugere har tilladelse til at se mine offentlige aftaler

Disse brugere har IKKE tilladelse til at se mine offentlige aftaler

— Import og eksport

Importer | Importer kalenderdata fra kommasepareret fil

Ekzparter |Ekspnrter kalenderdata til kornmasepareret fil

Fanebladet giver dig bl.a. mulighed for at opsette layout af din kalender: skal den fx vises med
ugelayout og med amerikans/engelsk format for klokkeszt.

Den vigtigste funktion findes imidlertid under sektionsoverskriften Rettigheder i kalenderen.
Her kan du specificere de CSC Webmailbrugere som har, henholdsvis ikke har lov at booke aftaler i
din kalender. Videre kan du tilfgje navne pa de brugere der ma/ikke ma se dine offentlige aftaler.

Hvis du ikke specificerer brugerne, falges systemstandarden:

Forudsat du har sat merke i Tillad andre at tilfgje aftaler til min kalender og Tillad andre at se
offentlige aftaler i min kalender vil fglgende geelde:

Offentlige aftaler kan ses af alle CSC Webmail brugere. Personlige aftaler. Alle kan tilfgje aftaler i
din kalender.
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Antivirus og antispam
Alle indgdende og udgaende mails scannes for virus.

Hvis det konstateres at en vedhaftet mail er inficeret med virus bliver den slettet, og afsender og
modtager far en mail med besked om sletningen.

For at beskytte mod virus-angreb er det ikke muligt at sende eller modtage falgende filtyper som
vedheftet fil:

pif
.vbs
.scr
.exe
.cmd
.com
.bat
.hta

@nsker du at vedhefte filer af disse typer, kan du gere det ved farst at zippe dem.

Udover virus, scannes alle indgaende mails ogsa for spam. Bliver en mail identificeret som spam
flyttes den til folderen *Junk E-mail’. Denne folder kan kun nas via webmail.
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