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Inledning

I Anvindarhandbok for Java Desktop System E-post och kalender beskrivs hur du anvander

E-post och kalender i foljande versioner:

®  Sun™ Java™ Desktop System version 3 f6r operativsystemet Solaris™ 10 pa
SPARC®-plattformar.

®  Sun Java Desktop System version 3 for operativsystemet Solaris 10 pa
x86-plattformar.

Det mesta av information i handboken giller for alla versioner av Java Desktop
System. I de fall da informationen inte dr allméangiltig anges vilken plattform
informationen galler.

Vem riktar sig denna bok till?

Den hér boken riktar sig till anvdndare som vill anvédnda E-post och kalender for
foljande program:

E-postklient
Kalendern
Uppgiftshanteraren
Kontakthanteraren

1



Innan du laser boken

Innan du laser boken bor du forsékra dig om att du ar insatt i f6ljande d&mnen:

E-postprogram
Kalenderprogram

Sa har hittar du i den har boken

Boken dr organiserad sa hér:

Kapitel 1 innehéller en introduktion till huvudkomponenterna och -funktionerna i
E-post och kalender.

Kapitel 2 innehaller information om hur du kommer igang med E-post och
kalender.

Kapitel 3 beskriver hur anvédnder din Sammanfattning.

I Kapitel 4 beskrivs hur du anvander E-post och kalender for att skriva, skicka, ta
emot och hantera e-postmeddelanden.

Kapitel 5 innehaller information om hur du anvénder de avancerade
e-postfunktionerna i E-post och kalender.

Kapitel 6 beskriver hur du anvinder Kalender nédr du schemaldgger méten och
uppgifter.

Kapitel 7 beskriver hur du hanterar arbetsuppgifter med Uppgifter.

Kapitel 8 beskriver hur du skapar en adressbok med dina kontakter i med
Kontakter.

Kapitel 9 innehaller information om hur du anvédnder anslutaren f6r Sun Java
System-kalenderservern nér du vill ha tillgang till information pa Sun Java
System-kalenderservern.

Kapitel 10 innehaller information om hur du anvanderAnslutaren f6r Microsoft
Exchange Server for att fa tillgang till information i Microsoft Exchange.

Kapitel 11 innehaller information om hur du konfigurerar olika komponenter i
E-post och kalender.

Kapitel 12 innehaller information om hur du importerar data till E-post och
kalender.

Bilaga A innehaller information om hur du felsdker E-post och kalender.
Bilaga B listar ikonerna som visas i meddelandepanelen.

Ordlista ar en lista Over termer som anvands i den hir boken och deras
definitioner.
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Associerad dokumentation

Foljande handbocker dr associerade till den hédr handboken:

®  Java Desktop System Release 3 Accessibility Guide
®  Java Desktop System Release 3 Administration Guide
®  Anvindarhandbok for Java Desktop System, version 3

Lasa Suns onlinedokumentation

P& webbplatsen docs.sun.com® hittar du teknisk onlinedokumentation fran Sun. Du
kan bldaddra igenom arkivet pa docs.sun.com och stka efter boktitlar och &mnen.
URL-adressen ar http://docs.sun.com.

Bestilla dokumentation fran Sun

Sun Microsystems erbjuder utvald produktdokumentation i tryck. En lista ver
dokument och hur du bestéller dem finns pa Kop tryckt dokumentation pa
http://docs.sun.com.

Solaris-system som stods

Operativsystemet Solaris (Solaris OS) stoder olika arkitekturer, processorserier och
system. I Tabell P-1 beskrivs var det finns mer information om vilka system som stods
av Solaris OS, och som ar intressanta for den hér versionen.
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TABELL P-1 Solaris-system som stods

Arkitektur Processorserier Solarissystem
SPARC ®  SPARC64 Mer information finns i den senaste
®  UltraSPARC maskinvaruhandboken pa f6ljande adress:
http://docs.sun.com
x86 m JA-32 Mer information finns i den senaste listan
m AMD64 over kompatibel maskinvara for Solaris

x86 pa foljande adress:

http:/ /www.sun.com/bigadmin /hcl

14

Typografiska konventioner

Foljande tabell beskriver de typografiska dndringar som anvéands i den har

handboken.

TABELL P-2 Typografiska konventioner

Teckensnitt eller
symbol Innebérd Exempel
AaBbCcl23 Namn pd kommandon, filer och Redigera . login-filen.
kataloger, utdata pa skarmen . .
8 P Du listar alla filer genom att
anvanda 1s -a.
dator namn%, du har
fatt e-post.
AaBbCcl23 Vad du skriver i jamforelse med vad som |dator namn% su
visas pa skdrmen .
Losenord:
AaBbCc123 Kommandoradens platshallare: ersatt Om du vill ta bort en fil skriver
med verkligt namn eller véarde. du rm filnamn.
AaBbCc123 Boktitlar, nya termer eller termer som ska | Las kapitel 6 i
framhéavas Anviindarhandboken.
Dessa kallas klassalternativ.
Du maste vara rot for att kunna
gora detta.
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Ledtext i kommandoexempel

Foljande tabell visar standardsystemledtext och superanviandarledtext i C-skalet,

Bourne-skalet och Korn-skalet.

TABELL P-3 Skalledtext

Skal Ledtext
Ledtext i C-skalet datornamn$%
Superanvandarledtext i C-skalet datornamn#
Ledtext i Bourne-skalet och Korn-skalet $
Superanvandarledtext i Bourne-skalet och #
Korn-skalet

Musanvandningskonventioner

I foljande tabell listas de konventioner fér musanvandning som finns i
dokumentationen for Java Desktop System.

Atgard Definition

Klicka Tryck pa och sldpp upp vénster musknapp utan att flytta musen.
Klicka och hall ned Tryck pa och héll ned vanster musknapp.

Vénsterklicka Samma som klicka. Véansterklicka anvands da det kan forvaxlas

Klicka med mellersta
musknappen

Hogerklicka
Dubbelklicka

Dra

med hogerklicka.

Tryck pa och slapp upp musens mittknapp utan att flytta musen.

Tryck pa och slapp upp héger musknapp utan att flytta musen.

Tryck pé och sldpp upp vanster musknapp tvé ganger i snabb
foljd, utan att flytta musen.

Tryck pé och hall ned musknappen och flytta sedan ett objekt. Du
kan t.ex. dra ett fonster eller en ikon. Med mittenknappen och den
véanstra knappen kan du dra och sldppa.

15



Atgard Definition

Dra och sléappa Tryck pé och hall ned musknappen och flytta sedan ett objekt. Du
kan till exempel dra och slédppa ett fonster eller en ikon. Slapp
musknappen for att placera ett objekt pa en ny plats.

Fénga Peka pa ett objekt som du kan flytta, och tryck pa och hall ned
musknappen. Du kan till exempel fanga ett fonsters rubrikfalt och
dra fonstret till en ny plats.
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KAPITEL 1

Oversikt 6ver E-post och kalender

I det har kapitlet finns en 6versikt 6ver E-post och kalender.

Introduktion till E-post och kalender

Med E-post och kalender blir det enklare att arbeta i en nédtverksmiljo. E-post och
kalender innehaller f6ljande komponenter:

Kalender Med hjélp av Kalendern kan du schemaldgga méten,
sammantrdden och uppgifter.

Kontakter Med hjdlp av Kontakter kan du skapa en adressbok med dina
kontakter.

E-post Du anviander E-post och kalender nér du vill skriva, skicka, ta

emot och hantera e-postmeddelanden.

Sammanfattning =~ Sammanfattning ger dig en 6versikt 6ver dagen. Sammanfattning
visar en dversikt av dina e-postmeddelanden, moten,
sammantridden och uppgifter.

Uppgifter Med hjélp av Uppgifter kan du hantera de arbetsuppgifter du
utfor.

Anslutningar Du kan anvénda kontakter for att ansluta till andra e-post- och
kalenderservrar.

E-post och kalender baseras pa programmet Evolution 1.4, som har utvecklats av
Novell.

Du startar E-post och kalender genom att klicka pa Starta och sedan vélja E-post och
kalender.

Figur 1-1 innehaller ett E-post och kalender-féonster som visar Sammanfattning.
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FIGUR 1-1 Sammanfattningsfonstret i E-post och kalender

E-post och kalender-fonstret innehéller f6ljande objekt:

Menyrad

Verktygsrad

Genvigsraden

Mappanel

Innehéller menyer som du anvénder for att utfoéra uppgifter i
E-post och kalender. De menyalternativ som ér tillgangliga varierar
beroende pa vilket program du anvénder.

Innehaller knappar som du anvander for att utféra uppgifter i
E-post och kalender. De knappar som ar tillgangliga i
verktygsraden varierar beroende pa vilket program du anvénder.

Visar dina genvégar. Genvégar &r ikoner som ger snabb atkomst till
dina mappar. Genvagsraden finns langst till vanster i E-post och
kalender-fonstret.

Du visar genvégsraden genom att vélja Visa — Genvagsrad, sa att
menyobjektet Genvagsrad markeras.

Du doljer genvédgsraden genom att vélja Visa — Genvagsrad igen,
sa att menyobjektet Genvégsrad avmarkeras.

Visar en lista med dina mappar. Mappanelen finns till vanster i
E-post och kalender-fonstret.

Om du vill visa mappanelen markerar du menyalternativet
Mapprad genom att klicka pa Visa — Mappanel. Du kan ocksa
klicka pa den aktuella mappens namn &verst i meddelandelistan.
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Du déljer mappanelen genom att vélja Visa — Mapprad igen, sd att
menyobjektet Mapprad avmarkeras. Du kan dven klicka pa
knappen Sting langst upp i mappanelen.

De flesta komponenter i E-post och kalender innehaller ocksa en sokrad. Du kan
anvénda sokraden for att utfora enkla sokningar. Du kan till exempel soka i en
e-postmapp, till exempel Inkorg, efter meddelanden som innehdller en viss textstrang.

Oppna e-post- och kalenderprogram

Du visar ett av komponentprogrammen i E-post och kalender genom att utféra nagon
av foljande atgarder:

m  Klicka pa onskad genvég i genvdgsraden. Om du till exempel vill visa din
kalender, klickar du pa genvéigen Kalender.

Du visar genvégsraden genom att vélja Visa — Genvagsrad.

®  Vilj en mapp for programmet i mappanelen. Om du till exempel vill visa
meddelandena i din inkorg, véljer du e-postmappen Inkorg.

Du visar mappanelen genom att vélja Visa — Mapprad.

m  Vilj Arkiv — G4 till mapp. Markera en mapp for programmet i dialogrutan Ga till
mapp och klicka sedan pa OK. Du kan ocksa dubbelklicka pa mappen.

Anvianda genvagsraden

E-post och kalender innehaller som standard genvégar till f6ljande
komponentprogram: Kalendern, Kontakter, E-post, Sasmmanfattning, Uppgifter.

Du kan 6ppna genvégar frdn genvégsraden pa foljande sitt:

m  Klicka pa genvigen.

m Hogerklicka pa genvigen och vilj sedan Oppna pa popupmenyn.

= Du kan 6ppna genvégen i ett nytt fonster genom att hogerklicka pd genvégen och

sedan vilja Oppna i nytt fonster p& popupmenyn.

Det gar dven att anpassa genvagsraden. Foljande avsnitt innehéller information om
hur du gor for att anpassa genvégsraden.
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Arbeta med genvagsgrupper

Du kan skapa grupper med genvégar i genvdgsraden. Genvégsraden innehéller som
standard en grupp som representeras av knappen Genvégar 6verst i genvégsraden.

Du 6ppnar en grupp genom att klicka pa knappen som representerar gruppen.

Sa hadr skapar du en genvagsgrupp

Hogerklicka pa en tom yta i genvégsraden och vilj Lagg till grupp pa popupmenyn.
Dialogfonstret Skapa en ny genvigsgrupp visas. Ange ett namn pa den nya gruppen i
dialogrutan och klicka sedan pa OK. En knapp som motsvarar gruppen ldggs till i
genvagsraden.

Sa har byter du namn pa en genvagsgrupp

Hogerklicka pa den knapp som representerar gruppen och vélj Byt namn pa denna
grupp pa popupmenyn. Dialogfénstret Byt namn pa genvagsgrupp visas. Skriv ett
nytt namn pa gruppen i dialogfonstret och klicka sedan pa OK. Texten pa den knapp i
genvégsraden som representerar gruppen uppdateras.

Sa hdr tar du bort en genvagsgrupp

Hogerklicka pa den knapp som motsvarar gruppen och vilj sedan Ta bort denna
grupp pa popupmenyn. Dialogfonstret Ta bort genvagsgrupp visas. Ta bort
genvagsgruppen genom att klicka pa Ta bort.

Obs! — Du kan inte ta bort gruppen Genvigar.

Sa hdr andrar du storlek pd ikonerna i en genvagsgrupp

Hogerklicka pa den knapp som motsvarar gruppen och vélj sedan Sma ikoner eller
Stora ikoner pa popupmenyn.

Arbeta med genvagar

Du kan lagga till, byta namn pa och ta bort genvégar fran genvagsgrupper. Féljande
avsnitt beskriver hur du arbetar med genvégar.
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Sa har lagger du till en genvag
Du lagger till en genvag i en genvagsgrupp genom att utféra foljande steg:

1. Oppna den genvigsgrupp dar du vill ligga till en genvag.

2. Markera den mapp som du vill ligga till en genvag for i mappanelen och vélj
Arkiv — Mapp — Légg till i genvagsraden. Mappen ldggs till som en genvég i
genvagsgruppen.

Sa har lagger du till standardgenvagar

Du kan lagga till standardgenvégar i en genvédgsgrupp. Du ldgger till
standardgenviégar i en genvagsgrupp genom att utfora foljande steg:

1. Oppna den genvégsgrupp dér du vill ligga till standardgenvégar.

2. Hogerklicka i en tom del av genvédgsraden och vilj sedan Skapa standardgenvégar
péd popupmenyn. Standardgenvigarna laggs till i genvagsgruppen.

Sa hdr byter du namn pa en genvag

Hogerklicka pa genvidgen och vilj sedan Byt namn pa popupmenyn. Dialogfonstret
Byt namn pa genvag visas. Skriv ett nytt namn pa genvégen i dialogfonstret och
klicka sedan pa OK. Texten pa genvidgen uppdateras.

Sa har tar du bort en genvag

Hogerklicka pa genvigen och vélj sedan Ta bort pa popupmenyn.

Anvanda mappar

I E-post och kalender kan du lagra informationen i mappar. Standardplatsen for dina
inkommande meddelanden &r t.ex. mappen Inkorg.

Du kan anviénda foljande komponenter i anvandargranssnittet ndr du arbetar med
mappar:

®  Arkiv-menyn
= Mappanel
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Sa har oppnar du en mapp

Vilj Arkiv — Ga till mapp. Valj den mapp du vill 6ppna fran dialogfonstret Ga till
mapp och klicka sedan pa OK.

Du kan ocksa klicka pa mappen i mappanelen.

Om du vill 6ppna den aktuella mappen i ett nytt fonster véljer du Arkiv — Mapp —
Oppna i nytt fonster.

Du kan ocksé hogerklicka p4 mappen i mappanelen och sedan vilja Oppna i nytt
fonster pa popupmenyn.

Sa hdr skapar du en ny mapp
Gor sa har:

1. Vilj Arkiv — Nytt — Mapp. Du kan ocksa hogerklicka pa mappanelen och vélja
Ny mapp pa popupmenyn. Dialogfonstret Skapa ny mapp visas.

2. Ange detaljer for mappen som du vill skapa i dialogfonstret Skapa ny mapp.
Foljande tabell beskriver elementen i dialogfonstret Skapa ny mapp:

Element Beskrivning
Mappnamn Skriv in ett namn pa mappen i textrutan.
Mapptyp Vilj mapptyp i den nedrullningsbara listan.

Ange var mappen ska skapas I trddet viljer du den plats dar du vill skapa den nya
mappen.

3. Klicka pa OK.

Sa har flyttar du en mapp
Gor sa har:

1. Oppna mappen som du vill flytta och vélj sedan Arkiv — Mapp — Flytta. Du kan
ocksd hogerklicka pa den mapp du vill flytta i mappanelen och sedan vélja Flytta
pa popupmenyn. Dialogfonstret Flytta mapp visas.

2. Vilj den plats dit du vill flytta mappen med hjélp av tradet i dialogfonstret Flytta
mapp.

Skapa en ny mapp genom att klicka pa knappen Ny. Dialogftnstret Skapa ny
mapp visas. Mer information finns i ”Sa har skapar du en ny mapp” pa sidan 22.

3. Klicka pa OK.
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Sa hdr kopierar du en mapp

Gor sa har:

1.

Oppna mappen som du vill kopiera och vilj sedan Arkiv — Mapp — Kopiera. Du
kan ocksa hogerklicka pa den mapp du vill kopiera i mappanelen och sedan vélja
Kopiera pa popupmenyn. Dialogfénstret Kopiera mapp visas.

Vilj den plats dit du vill kopiera mappen med hjalp av tradet i dialogfonstret
Kopiera mapp.

Skapa en ny mapp genom att klicka pa knappen Ny. Dialogfonstret Skapa ny
mapp visas. Mer information finns i “Sa hér skapar du en ny mapp” pa sidan 22.

Klicka pa OK.

Sa hdr byter du namn pd en mapp

GOr sa har:

1.

Oppna mappen som du vill byta namn pé och vélj sedan Arkiv — Mapp — Byt
namn. Du kan ocksa hogerklicka pa den mapp du vill byta namn pa i mappanelen
och sedan vilja Byt namn pa popupmenyn. Dialogfénstret Byt namn pa mapp
visas.

Skriv ett nytt namn fér mappen i dialogfonstret och klicka sedan pa OK.

Sa har tar du bort en mapp

Oppna den mapp som du vill ta bort och vilj sedan Arkiv — Mapp — Ta bort. Du kan
ocksa hogerklicka pa den mapp du vill ta bort i mappanelen och sedan vélja Ta bort
pé popupmenyn. Ett bekréftelsedialogfonster visas. Ta bort mappen genom att klicka
pa Ta bort.
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Utfora atgarder i E-post och kalender

I E-post och kalender kan du utfora samma atgard pa flera satt. Du kan t.ex. ta bort ett
meddelande fran din Inkorg pa foljande sitt:

Komponent i .

anvédndargranssnittet Atgérd

Menyrad Vilj Redigera — Ta bort.

Verktygsrad Klicka pa knappen Ta bort péa verktygsraden.

Popupmeny Hogerklicka pa meddelandet och vélj sedan Ta bort pa
popupmenyn.

Snabbkommandon Tryck pa Control + D.

I den hér guiden beskrivs menyradens funktioner.

Sortera objekt

Du kan sortera meddelanden i E-post och kalender och ordna dem pa det sitt du vill.
Du kan sortera meddelanden, uppgifter och kontakter.

Du kan sortera objekt efter de filt som relaterar till objektet. Du kan t.ex. sortera
uppgifter efter filtet Sammanfattning.

Du kan sortera objekt i stigande eller fallande ordning. Du kan t.ex. sortera
meddelanden efter datum i fallande ordning, sa att de senaste meddelandena visas
hogst upp i meddelandelistan.

Du kan sortera meddelanden i E-post och kalender pa nagot av foljande satt:

®  Om du vill sortera objekt i stigande ordning klickar du pa kolumnrubriken for det
falt efter vilket du vill sortera objekten. En nedpil visas i kolumnrubriken.

Du kan ocksé hogerklicka pa kolumnrubriken och vilja Sortera stigande pa
popupmenyn.
®  Om du vill sortera objekt i fallande ordning klickar du tva ganger pa

kolumnrubriken for det falt efter vilket du vill sortera objekten. En uppil visas i
kolumnrubriken.

Du kan ocksé hogerklicka pé kolumnrubriken och vélja Sortera fallande pa
popupmenyn.
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®  Du kan ocksa upphéva sorteringen av objekten. Det innebér att objekten &terstalls
frén den aktuella sorteringsordningen till standardsorteringsordningen. Om du vill
aterstalla standardsorteringsordningen for dina meddelanden hogerklickar du pé
kolumnrubriken och viljer Upphév sortering pa& popupmenyn.

Sortering av e-postmeddelanden gors som standard efter ankomstdatum i stigande
ordning. Sortering av uppgifter gors som standard efter sammanfattning i stigande
ordning. Sortering av kontakter gors som standard efter organisation i stigande
ordning.

Anvidnda vyer

En vy &r ett visst sétt att ordna objekten i en mapp. Med vyer kan du ordna objekt pa
olika satt.

Standardvyer éar tillgdngliga fran Visa-menyn. Om du vill anvdnda en standardvy
véljer du Visa — Aktuell vy, och véljer sedan den vy du vill anvinda. Du kan t.ex.
vélja att visa din kalender med nagon av foljande vyer:

Dagsvy
Arbetsveckovy
Veckovy
Manadsvy

Du kan dndra den aktuella vyn och sedan spara den. Du kan ocksa skapa anpassade
vyer for meddelanden, uppgifter och kontakter. Féljande tabell visar de egenskaper du
kan dndra f6r meddelande-, uppgifts- och kontaktvyer:

Egenskap Beskrivning

Falt Du kan ange vilka félt du vill visa i vyn. En Inkorgsvy kan till
exempel bara visa filten Frin, Amne, Datum och flaggan Félja
upp.

Grupper Du kan gruppera objekten i en vy efter vissa falt. I en Inkorg-vy
kan du till exempel gruppera meddelandena efter faltet
Uppfoljningsflagga.

Sorteringsordning Du kan ange i vilken ordning objekten i vyn ska sorteras. En

Inkorgsvy kan till exempel sortera meddelanden efter faltet
Datum, inom gruppen.
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Sa har formaterar du kolumnerna i den aktuella
vyn
Du kan formatera visningen av kolumner i den aktuella vyn pa foljande satt:

m  L&gg till en kolumn i vyn genom att hogerklicka p& en kolumnrubrik och sedan
vilja Lagg till en kolumn pd popupmenyn. Dialogfonstret Lagg till en kolumn
visas.

Lagg till en kolumn genom att dra kolumnen fran dialogfonstret till den position
dér du vill att kolumnen ska visas.

®  Du flyttar en kolumn genom att dra kolumnrubriken. Slapp kolumnrubriken vid
den position dér du vill att kolumnen ska visas.

®  Tabort en kolumn genom att hogerklicka pa ndgon kolumnrubrik och sedan vilja
Ta bort denna kolumn pa popupmenyn.

m  Justera kolumnbredden genom att peka pa kanten av den kolumn som du vill
dndra. En kolumnpekare for storleksdndring av tabell visas. Dra kolumnens kant
till den storlek du vill ha.

Du kan ocksa justera kolumnbredden automatiskt sa att den anpassas efter
innehallet. Du kan justera kolumnbredden automatiskt genom att hogerklicka pa
kolumnrubriken och vilja Bésta passning pa popupmenyn.

Mer information om hur du sparar den aktuella vyn finns i ”“Sa hér sparar du den
aktuella vyn ” pa sidan 27.

Sa har anpassar du den aktuella vyn

Du kan anpassa den aktuella vyn, utom kalendervyer, genom att utfora foljande steg:

1. Hoégerklicka pa en kolumnrubrik och valj Anpassa aktuell vy pa& popupmenyn.
Dialogfénstret Anpassa aktuell vy visas.

2. Ange vilka falt som ska visas i vyn genom att klicka pa knappen Visade filt.
Dialogfonstret Visa falt visas.

Du lagger till ett falt i vyn genom att markera féltet i listrutan Tillgdngliga falt och
klicka pa Lagg till. Faltet flyttas till listrutan Visa dessa filt i denna ordning.

Du tar bort ett falt frdn vyn genom att markera det i listrutan Visa dessa falt i
denna ordning och sedan klicka pé Ta bort. Faltet flyttas till listrutan Tillgangliga
falt.

Du éndrar positionen for ett filt i vyn genom att markera féltet i listrutan Visa
dessa filt i denna ordning. Andra féltets position genom att klicka pa knappen
Flytta upp eller Flytta ned. Upprepa de hér stegen tills féltet befinner sig i dnskad
position.

Klicka pa OK sa stangs dialogfonstret Visa falt.

3. Du kan ange hur objekten ska grupperas i vyn genom att klicka pa knappen
Gruppera efter. Dialogfonstret Grupp visas.
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5.

Markera det forsta faltet som du vill gruppera objekt efter i den nedrullningsbara
listan Gruppera objekt efter. Ange i vilken ordning du vill visa objekten i vyn med
alternativen Stigande och Fallande. Visa namnen pa de félt som objekten &r
grupperade efter genom att vélja alternativet Visa filti vy.

Om du vill gruppera objekt efter ytterligare falt anvander du den nedrullningsbara
listan Sedan efter och dess associerade alternativ.

Om du vill radera alla instédllningar i alla element i dialogfonstret Gruppera klickar
du pé knappen Tom alla.

Spara dina instéllningar genom att klicka pa OK sa att dialogfonstret Gruppera
stangs.

Obs! — Du kan inte ange hur objekt ska grupperas i Inkorg-vyer.

Ange hur falten ska sorteras i vyn genom att klicka pa knappen Sortera.
Dialogfonstret Sortera visas.

Markera det forsta faltet som du vill sortera objekt efter i den nedrullningsbara
listan Sortera objekt efter. Ange i vilken ordning du vill visa objekten i vyn med
alternativen Stigande och Fallande.

Om du vill sortera objekt efter ytterligare falt anviander du den nedrullningsbara
listan Sedan efter och dess associerade alternativ.

Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Sortera.
Klicka pa OK fér att stinga dialogfonstret Anpassa aktuell vy.

Mer information om hur du sparar den aktuella vyn finns i “Sa hér sparar du den
aktuella vyn ” pa sidan 27.

Sa har sparar du den aktuella vyn

GOr sa har:

1.
2.

Viélj Visa — Aktuell vy — Spara anpassad vy.

Skapa en ny vy genom att vélja alternativet Skapa ny vy med namnet. Skriv ett
namn pa den nya vyn i textfaltet under alternativet Skapa ny vy med namnet.

Du kan ocksa skriva 6ver den aktuella vyn genom att vilja alternativet Ersatt
befintlig vy.

Klicka pa OK.

Sa har skapar du en anpassad vy

GOr sa har:
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1. Vidlj Visa — Aktuell vy — Definiera vyer. Dialogfonstret Definiera vyer for
komponent visas.

2. Skapa en ny vy genom att klicka p& Ny.

3. Skriv ett namn pa vyn i textfaltet Namn pa ny vy. Vélj en typ av vy i listrutan Typ
av vy Klicka pa OK. Ett dialogfonster dar du kan definiera vyns egenskaper visas.

4. Ange vilka filt som ska visas i vyn genom att klicka pa knappen Visade filt.
Dialogfonstret Visa filt visas. Information om hur du anger vilka falt som ska
visas i vyn finns i “Sa hir anpassar du den aktuella vyn ” pa sidan 26.

5. Du kan ange hur objekten ska grupperas i vyn genom att klicka pa knappen
Gruppera efter. Dialogfonstret Grupp visas. Information om hur du anger hur
objekten i en vy ska grupperas finns i “Sa har anpassar du den aktuella vyn ”
pa sidan 26.

6. Ange hur félten ska sorteras i vyn genom att klicka pa knappen Sortera.
Dialogfonstret Sortera visas. Information om hur du anger hur félten i en vy ska
sorteras finns i “Sa hdr anpassar du den aktuella vyn ” pa sidan 26.

7. Skapa vyn genom att klicka pd OK i dialogfonstret dar du definierade vyn.

Du kan éaterstilla standardinstallningarna av vyn genom att klicka pa knappen
Aterstall.

8. Stdng dialogfonstret genom att klicka pa OK i dialogfonstret Definiera vyer for
e-post.
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KAPITEL 2

Komma 1 gang

Informationen i det hir kapitlet beskriver hur du anvander Evolutions
konfigurationsassistent for att komma igang med E-post och kalender. Det hér kapitlet
innehéller information om hur du konfigurerar ditt e-postkonto, och hur du
importerar data frdn andra program.

Sa har startar du E-post och kalender

Du startar E-post och kalender genom att klicka pa Starta och sedan valja E-post och
kalender.

Anvanda Evolutions
konfigurationsassistent

Nér du startar E-post och kalender forsta gdngen far du hjélp av Evolutions
konfigurationsassistent med att utfoéra den inledande konfigurationsprocessen fér
E-post och kalender. Gor foljande under den inledande konfigurationen:

Ange identitetsinformation.

Skapa ett e-postkonto.

Vilj tidszon.

Importera data fran andra program.

Evolutions konfigurationsassistent visar sidor dédr du anger
konfigurationsinformation. Den forsta sidan visar ett vilkomstmeddelande. Du startar
den inledande konfigurationen av E-post och kalender genom att klicka pa knappen
Framat pa sidan Vilkommen.
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Fonstret Evolutions konfigurationsassistent innehéller foljande knappar:

Framat  Nar du har angett nddvandig information pa sidan och vill fortsatta till
nésta sida i konfigurationen klickar du pa knappen Framat.

Bakat Om du vill aterga till féregaende sida klickar du p& knappen Bakat.

Avbryt  Nar du klickar pa knappen Avbryt stoppas konfigurationen av E-post och
kalender och Evolutions konfigurationsassistent stangs.

Foljande avsnitt beskriver den information som du anger i Evolutions
konfigurationsassistent. Om du ar osdker pa vilken information du ska ange kontaktar
du systemadministratoren.

Ange identitetsinformation

Ange identitetsinformation pa sidan Identitet i Evolutions konfigurationsassistent.
Tabell 2-1 visar de identitetsinstillningar som du kan konfigurera.

Nér du har angett identitetsinformation klickar du pa knappen Framat.

TABELL 2-1 Identitetsinstallningar

Element Beskrivning

Fullstindigt namn Skriv ditt fullstindiga namn i textfaltet.

E-postadress Skriv din e-postadress i textfaltet.

Svara till Valfritt. Skriv den e-postadress, i textféltet, dit svar pa dina

meddelanden ska skickas. Nér ndgon svarar pa dina
meddelanden skickas svaret till den har adressen. Om du inte
skriver en adress i det har textfiltet anviands adressen i textfaltet
E-postadress som svarsadress.

Organisation Valfritt. Skriv namnet pa den organisation dér du arbetar.

Konfigurera en e-postserver som e-post
ska tas emot fran

Ange information om den mottagande e-postservern pa den forsta sidan, Mottagande
av e-post, i Evolutions konfigurationsassistent.
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E-post och kalender kan ta emot e-post pa flera sitt. Valj den typ av server fran vilken
du vill ta emot e-post i den nedrullningsbara listan Servertyp. Vilj nagot av foljande
alternativ:

IMAP: En IMAP-server (Internet Message Access Protocol) tar emot och lagrar
dina meddelanden. Nar du loggar in pa en IMAP-server kan du visa
rubrikinformation om dina meddelanden. Du kan 6ppna de meddelanden du vill
lasa, och dessutom skapa och anvianda mappar pa IMAP-servern.

Vilj det hér alternativet om du vill kunna komma at din e-post fran flera olika
system.

Microsoft Exchange: Exchange-servrar tar emot och lagrar dina meddelanden. Nér
du loggar in pé en Exchange-server kan du visa rubrikinformation om
meddelandena. Du kan 6ppna de meddelanden som du vill ldsa, och dessutom
skapa och anvdnda mappar pa Exchange-servern.

Markera det hér alternativet om du vill kunna fa tillgang till ditt Exchange-konto
fran E-post och kalender.

POP: En POP-server (Post Office Protocol) lagrar dina meddelanden tills du loggar
in pd servern. Nar du loggar in pa POP-servern hamtas alla meddelanden till ditt
lokala omréde och tas bort fran POP-servern. Du arbetar med dina meddelanden i
ditt lokala omrade. En POP-server har vanligen en permanent anslutning till
Internet och serverns klienter ansluter ibland till Internet.

Vilj det hér alternativet om du vill hdmta alla meddelanden till dina lokala
kataloger.

Lokal leverans: Formatet mbox lagrar dina meddelanden i en enda stor fil i ditt
lokala filsystem. Denna fil kallas en e-postké.

Vilj det hér alternativet om du vill lagra e-post fran e-postkon i din hemkatalog.

E-postkataloger i MH-format: E-postservrar som anvéander mh-format lagrar
meddelanden i enskilda filer. Vdlj det hdr alternativet om du vill anvanda ett
program som anvander mh-format.

E-postkataloger i maildir-format: E-postservrar som anvénder maildir-format
lagrar ocksd meddelanden i enskilda filer. Formatet maildir &r snarlikt formatet
mh. Valj det hér alternativet om du tédnker anvédnda ett program som anvénder
formatet maildir, t.ex. qmail

Unix mbox-standardbrevlada eller -katalog: Det har alternativet anvander
formatet mbox. Vilj det hdr alternativet om du vill lagra e-post fran e-postkon i en
annan katalog dn din hemkatalog.

Ingen: Vilj det hér alternativet om du inte vill anvanda det hér e-postkontot for att
ta emot e-postmeddelanden.

Naér du véljer ett alternativ i den nedrullningsbara listan Servertyp visas fler alternativ
pa sidan Mottagande av e-post. Olika alternativ visas, beroende pa vilket alternativ
du har valt. Tabell 2-2 visar de serverinstéllningar fér mottagande av e-post som du
kan konfigurera.

Nér du har angett serverinstillningar for mottagande av e-post klickar du pa knappen
Framat.
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TABELL 2-2 Serverinstallningar for mottagande av e-post

Element Beskrivning

Vird Ange e-postserverns vardnamn i det har faltet.
Endast IMAP- och POP-alternativ.

Exchange-server Ange DNS-namnet (Domain Name Service) eller
IP-adressen (Internet Protocol) for Exchange-servern i det
har faltet. Ett DNS-namn ar en unik identifierare som
bestar av bokstaver for en dator i ett natverk. En IP-adress
ar en unik identifierare bestaende av siffror for en dator i
ett natverk.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Anviandarnamn Ange anvandarnamnet for ditt konto pa e-postservern i
den hér textrutan.

Endast IMAP- och POP-alternativ.

Anviandarnamn i Windows Ange anvandarnamnet for Exchange-servern i den har
textrutan. Om du inte vet vilket anvandarnamn du har i
Exchange kontaktar du systemadministratoren for
Exchange.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Anvind sidker anslutning (SSL)  Markera néir du vill anvanda protokollet SSL (Secure
Sockets Layer) for att ansluta till Exchange-servern. Valj
nagot av foljande alternativ:
®  Alltid: Markera det hér alternativet om du alltid vill

ansluta till Exchange-servern med SSL.

B Nirsomhelst: Markera det hir alternativet om du bara
vill anvanda SSL for att ansluta till Exchange-servern
nér du inte befinner dig i en saker miljo.

B Aldrig: Markera det har alternativet om du aldrig vill
ansluta till Exchange-servern med SSL.

Obs! - OmExchange-servern anvander formuldrbaserad
autentisering maste du markera alternativet Alltid eller
Niarsombhelst.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Autentiseringstyp Vaélj vilken typ av autentisering som ska anvandas for
kontot.

Endast IMAP- och POP-alternativ.
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TABELL 2-2 Serverinstillningar for mottagande av e-post (forts.)
Element Beskrivning

Kontrollera vilka typer som stods  Klicka pa den hér knappen om du vill veta vilka typer av
autentisering som servern stoder. De typer av
autentisering som servern stoder laggs till i den
nedrullningsbara listan Autentiseringstyp.

Endast IMAP- och POP-alternativ.

Kom ihag detta 16senord Vilj det har alternativet om du vill ansluta direkt till
e-postservern, i stillet for att uppge losenord varje gang
du ansluter.

Endast IMAP- och POP-alternativ.
Sokvig Ange sokvégen till den plats dér du vill lagra din e-post.

Giller endast for foljande alternativ:

®  Lokal leverans

®  E-postkataloger i MH-format

®  E-postkataloger i maildir-format

®  Unix mbox-standardbrevlada eller -katalog

Konfigurera alternativ for att ta emot
e-post

Ange alternativ for mottagande av e-post pa den andra sidan, Mottagande av e-post, i
Evolutions konfigurationsassistent. Tabell 2-3 visar de alternativ f6r mottagande av
e-post som du kan konfigurera.

Nér du har angett alternativ fér mottagande av e-post klickar du pa knappen Framat.

TABELL 2-3 Alternativ fér mottagande av e-post

Element Beskrivning

Kontrollera automatiskt ny e-post Vailj det hir alternativet om du vill att E-post och kalender
var automatiskt ska kontrollera ny e-post. Ange i minuter hur
ofta du vill kontrollera ny e-post med rotationsrutan.

Kontrollera nya meddelandeni  Vilj det hér alternativet om du vill att E-post och kalender
alla mappar ska kontrollera nya meddelanden i alla dina
IMAP-mappar.

Endast IMAP-alternativ.
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TABELL 2-3 Alternativ for mottagande av e-post (forts.)

Element

Beskrivning

Visa endast prenumererade
mappar

Asidositt mappnamnrymden som
servern tillhandahaller

Namnrymd

Tillimpa filtren pa nya
meddelanden i INKORG pa
denna server

Namn pa global katalogserver

Grans for antal GAL-svar

Postladans namn

Markera det hér alternativet om du bara vill visa
IMAP-mappar som du prenumererar pa, och inte alla dina
IMAP-mappar.

Endast IMAP-alternativ.

En IMAP-namnrymd &r en katalog dar dina meddelanden
sparas. Vélj det hér alternativet om du vill lagra dina
meddelanden i en annan namnrymd &n den
standardnamnrymd som IMAP-servern tillhandahéller.

Endast IMAP-alternativ.

Om du viljer alternativet Asidositt mappnamnrymden
som servern tillhandahaller, ska du i detta filt skriva den
namnrymd déar du vill lagra dina meddelanden.

Endast IMAP-alternativ.

Viélj det hér alternativet om du vill tillimpa dina
meddelandefilter sdval pa meddelanden som levereras till
din Inkorg pa IMAP-servern, som pa meddelanden som
du hamtar till ditt lokala omrade.

Endast IMAP-alternativ.

Ange namnet pa den gobala katalogservern, om det ar ett
annat 4n namnet pa Exchange-servern.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Markera det hér alternativet om du vill begriansa antalet
objekt som E-post och kalender hittar nédr du soker i den
globala adresslistan (GAL). Om du begransar antalet objekt
som hittas, minskar belastningen pa servern.

Anviand rotationsrutan nér du vill ange det hogsta antalet
objekt som E-post och kalender ska kunna hitta.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Om brevladenamnet i Exchange ar ett annat dn
anvandarnamnet i Windows, skriver du namnet pa
brevladan i den har textrutan.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.
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TABELL 2-3 Alternativ fér mottagande av e-post (forts.)

Element

Beskrivning

OWA-sikvig

Offentlig mappserver

Tillampa filtren pa nya
meddelanden i Inkorgen pa
denna server

Limna meddelanden pa servern

Tillampa filtren pa nya
meddelanden i INKORG

Lagra statushuvuden i
Elm/Pine/Mutt-format

Anvind
mappsammanfattningsfilen
".folders" (exmh)

Ange sokvéagen till Outlook Web Access (OWA) i det har
faltet. OWA ar en funktion i Exchange som gor att
anvandaren kan fa tillgang till sin Exchange-information
fran en webblasare. URL-adressen till OWA 4r den som du
anvéander for att 6ppna Exchange fran en webblésare.
OWA-sokviigen laggs till i URL-adressen for OWA.

Virdet for det hir faltet 4r vanligtvis /exchange.
Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Om dina offentliga mappar finns pd en annan server an
dina personliga mappar, skriver du namnet pa den
offentliga mappservern i det har faltet.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Markera det hér alternativet om du vill anvanda dina
meddelandefilter pa meddelanden som levereras till din
Inkorg pa Exchange-servern och pa meddelanden som du
hamtar till ditt lokala omrade.

Endast for alternativet Microsoft Exchange.

Vilj det har alternativet om du vill lagra kopior av dina
meddelanden pa POP-servern.

Endast POP-alternativ.

Vilj det har alternativet om du vill tillimpa dina
meddelandefilter pd mappen Inkorg.

Galler endast for foljande alternativ:
®  E-postkataloger i maildir-format
®  Unix mbox-standardbrevlada eller -katalog

Markera det hir alternativet om du vill anvanda
meddelandehuvudformatet X-Status.

Vilj det hér alternativet om du anvéander e-postprogram
som anvander meddelandehuvudformatet X-Status.
Elm, mutt och Pine anvéander till exempel
meddelandehuvudformatet X-Status.

Endast alternativet Unix mbox-standardbrevlada eller
-katalog.

Vilj det har alternativet om du vill att E-post och kalender
ska anvanda den mappsammanfatiningsfil som genereras
av programmet exmbh.

Endast for alternativet E-postkataloger i MH-format.
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Konfigurera hur e-post ska skickas

Ange konfigurationsinformation for skickande av e-post péd sidan Skickande av e-post
i Evolutions konfigurationsassistent. E-post och kalender kan skicka e-post pé flera
satt. Vélj den typ av server fran vilken du vill skicka e-post i den nedrullningsbara
listan Servertyp. Vilj ndgot av foljande alternativ:

®m  Microsoft Exchange: Exchange-servrar skickar dina meddelanden.

Markera det hér alternativet om du vill kunna fa tillgéng till ditt Exchange-konto
fran E-post och kalender.

®  SMTP: Anvander protokollet SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) for att
vidarebefordra meddelanden till en server. Servern skickar meddelandena.

®  Sendmail: Anvdnder programmet sendmail for att skicka e-post fran ditt system.
Nér du véljer ett alternativ i den nedrullningsbara listan Servertyp visas fler
dialogfonsterelement pa sidan Skickande av e-post. Beroende pa vilket alternativ du

har valt visas olika objekt pa sidan. Tabell 2-4 visar de instéllningar for skickande av
e-post som du kan konfigurera.

Nar du har angett konfigurationsinformation for skickande av e-post klickar du pa
knappen Framat.

TABELL 2-4 Skicka e-postinstallningar

Element Beskrivning
Vird Ange e-postserverns DNS-namn eller IP-adress i det
hér faltet.

Endast SMTP-alternativ.

Servern kraver autentisering Valj det hér alternativet om servern kraver
autentisering nar du loggar in for att skicka e-post.

Endast SMTP-alternativ.

Autentiseringstyp Vilj vilken typ av autentisering som ska anvéndas for
kontot.

Endast SMTP-alternativ.

Kontrollera vilka typer som stods Klicka pa den har knappen om du vill veta vilka typer
av autentisering som servern stoder. De typer av
autentisering som servern stoder laggs till i den
nedrullningsbara listan Autentiseringstyp.

Endast SMTP-alternativ.
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TABELL 2-4 Skicka e-postinstéllningar (forts.)

Element Beskrivning
Anvindarnamn Ange anvandarnamnet for ditt konto pa e-postservern i
det har faltet.

Endast SMTP-alternativ.

Kom ihag detta 16senord Vilj det hér alternativet om du vill ansluta direkt till
e-postservern, i stéllet for att uppge 16senord varje
géng du ansluter.

Endast SMTP-alternativ.

Konfigurera installningar for
kontohantering

Ange kontohanteringsinformation pa sidan Kontohantering i Evolutions
konfigurationsassistent. Tabell 2-5 visar de instéllningar for kontohantering som du
kan konfigurera.

Nér du har angett kontohanteringsinformation klickar du pa knappen Framat.

TABELL 2-5 Instéllningar for kontohantering

Element Beskrivning

Namn Skriv ett namn pa e-postkontot i textfaltet.

Gor detta till mitt standardkonto  Vilj det hér alternativet om du vill géra det nya kontot till
ditt standardkonto for e-post.

Valja en tidzson

Vi]j din tidszon pa sidan Tidszon i Evolutions konfigurationsassistent. Sidan Tidszon
innehéller en varldskarta. De roda punkterna pa kartan indikerar storre stdder och
andra viktiga platser.

Vi]j en tidszon med musen pé foljande sétt:

Mus Nér du pekar pa en rdd punkt pa kartan sé visas namnet pa
den platsen. Namnet visas under kartan.
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Vénster musknapp  Nar du klickar pa ett omrdde pa kartan s& zoomas det in och
den tidszonen markeras.

Hoger musknapp Zooma ut genom att klicka pé& kartan med hoger musknapp.

Nér du har valt en tidszon klickar du pa knappen Framat.

Importera data

E-post och kalender soker efter e-post- och kontaktdata som ska importeras.

Om E-post och kalender hittar e-postdata eller kontaktdata i systemet visas sidan
Importerar filer i Evolutions konfigurationsassistent. Sidan Importerar filer innehaller
en lista 6ver de program som E-post och kalender har hittat e-postdata eller
kontaktdata for.

Om du vill importera information ska du markera de data du vill importera och sedan
klicka pa knappen Importera.

Nér du har slutfoért importen klickar du pa knappen Framaét.

Nér du har angett konfigurationsinformation klickar du pa knappen Verkstall.

Obs! — Om du inte vill importera data under den inledande konfigurationen av E-post
och kalender kan du anvidnda Evolutions importassistent. Mer information om hur du
importerar data finns i Kapitel 12.

Andra Komma igang-uppgitter

Du kanske vill utféra andra uppgifter innan du borjar arbeta med E-post och kalender.
Information om andra uppgifter som du kan utfora for att komma i gang finns hér:

m  Kapitel 12
m  “Konfigurera konton pa Java System-kalenderservern” pa sidan 166
m  “Konfigurera LDAP-servrar” pa sidan 168
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KAPITEL 3

Anvanda Sammanfattning i E-post och
kalender

Informationen i det har kapitlet beskriver hur du anvander Sammanfattning i E-post
och kalender.

Introduktion till Sammanfattning

Med Sammanfattning far du en 6versikt 6ver din dag. Figur 3-1 visar ett typiskt
sammanfattningsfonster.
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FIGUR 3-1 Typiskt sammanfattningsfonster

I fonstret Sammanfattning visas f6ljande information:

Mitt vader

Nyhetskéllor

E-postsammanfattning

Moten

Visar vaderinformation fran Internet. Om du vill visa den
webbsida som innehaller vaderinformationen klickar du
pa lanken Mitt vider. Du kan anpassa sammanfattningen
sa att den visar vaderinformation for olika platser.

Visar nyhetsrubriker fran webbplatser med nyhetskallor.
Om du vill lasa en artikel klickar du pa dess rubrik. Om
du vill visa den webbplats som innehaller
nyhetsrubrikerna klickar du pa ldnken langst upp i
rubrikerna.

Visar antalet nya meddelanden i dina mappar och det
totala antalet meddelanden i dina mappar. Om du vill visa
din e-post klickar du pa lanken E-postsammanfattning.
Om E-postsammanfattning visar andra mappar klickar du
pa lanken till den mapp som du vill visa.

Visar moten och sammantraden. Om du vill visa
kalendern klickar du pa lanken Méten.
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Uppgifter Visar de uppgifter som inte dr fardiga. Uppgifter som
skulle ha utforts visas med en annan farg dn pagaende
uppgifter. Om du vill visa dina uppgifter klickar du pa
lanken Uppgifter.

Om du vill ldsa om visningen av sammanfattningen klickar du pa knappen Lis om.

Du kan utfora vissa vanliga atgarder fran Sammanfattning, till exempel uppdatering
av méten och uppgifter.

Du kan ocksa anpassa den information som visas i sammanfattningen. Du kan till
exempel ange vilka mappar som ska visas i e-postsammanfattningen. Du kan &dven
ange antalet dagar som du vill visa méten och uppgifter. Mer information om hur du
anpassar sammanfattningen finns i “Ange sammanfattningsinstallningar” pa sidan
171.

Obs! — Som standard visar Sammanfattning bara méten och uppgifter som finns i dina
lokala mappar. Du kan anpassa E-post och kalender for att visa moten och uppgifter
frén ditt Sun Java System Calendar Server-konto. Mer information om hur du
anpassar E-post och kalender for att visa information om ditt Sun Java System
Calendar Server-konto finns i “Konfigurera konton pa Java System-kalenderservern”
pa sidan 166.

Sa har skriver du ut sammanfattningen

Klicka péd knappen Skriv ut. Dialogfonstret Skriv ut sammanfattning visas. Markera
de alternativ som du vill anvanda i dialogfonstret Skriv ut meddelande och klicka pa
knappen Skriv ut.

Om du vill férhandsgranska meddelandet klickar du pa knappen Férhandsgranska i
dialogfonstret Skriv ut sammanfattning.

Kapitel 3 « Anvdnda Sammanfattning i E-post och kalender 41



Anvianda Sammanfattning for att
uppdatera moten och uppgifter

Om du vill uppdatera ett mote fran Sammanfattning klickar du pa motet. Fonstret
Méte visas. Andra 6nskade uppgifter for moétet i fonstret Mote och vilj sedan Arkiv —
Spara. Mer information om hur du arbetar med méten finns i Kapitel 6.

Om du vill uppdatera en uppgift fran Sammanfattning, klickar du pa uppgiften.
Fonstret Uppgift visas. Andra dnskad information for uppgiften i fonstret Uppgift och
valj sedan Arkiv — Spara. Mer information om hur du arbetar med uppgifter finns i
Kapitel 7.
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KAPITEL 4

Anvidnda e-post

I det hér kapitlet beskrivs hur du anvander E-post och kalender nar du vill skriva,
skicka och ta emot e-postmeddelanden.

Introduktion till att anvanda e-post

Du anvander E-post och kalender nér du vill skriva, skicka och ta emot
e-postmeddelanden. E-postmeddelanden lagras i e-postmappar. Standardplatsen for
inkommande meddelanden é&r till exempel mappen Inkorg. Andra standardmappar
for e-post ar till exempel Utkast, Utkorg och Skickat.

Nér du visar en e-postmapp i E-post och kalender visas ett e-postfonster. I
e-postfonstret finns menyobjekt, verktygsradknappar och paneler som du kan
anvédnda nédr du arbetar med dina e-postmeddelanden. I Figur 4-1 visas ett typiskt
e-postfonster.

43



Arkiv

Bedigera Visa Atgarder WVerktyg Stk Hjslp

= B

IO ty v | B9 skicka / Ta emot | & svara & svara til alla B vidarebeforara' (B B | & »

4+ @& Inkorg (1)

1 nya, 1 markerade, 4 totalt

HED Kontakter
ﬁ Papperskorg

# Virtuella ma...

Mappar ¥ | Amnet innehdller = Stk .| Tém
[Fs fatt ofa]:] Frin | Amne | Datum | =
= Lokala mappar (=] Corneliusson, Fredrik... Vrt mite i m... 11.04
2] Berndtsson, Karin <kari... Leveransdatum f... 12.42

HE kalender Jenny Svensson <jenny Leveransdatum f 2

i}

Ra: Leveransd...

(-G Skickat i
@ vppgifter =
G2 Utkast
@Utkgrg Frén: Nilsson, Andreas <andreas.nilssondhome. se>
& Andra konta... Till: ‘jenny.svensson. 1234@h se' <jgnny 1234mhome. se>

Amne:
Datum:

Re: Leveransdatum fir Lorem Ipsum-projektet
Man, 6 Oct 2003 12:37:06 +0200

Hej lenny,

Det nya leveransdatumet fdr Lorem Ipsum-projektet Sr
december.

fen 12:e

Halsningar.

Andreas

=8

Mappanel Farhandsgranskningspanel Meddelandepanel

FIGUR 4-1 Typiskt e-postfonster

E-postfonster innehaller en mappanel. Mappanelen visar de mappar i vilka du kan
spara meddelanden. Om du vill visa eller dolja mappanelen véljer du Visa —
Mapprad.

E-postfonster innehaller ocksa en meddelandepanel och en férhandsgranskningspanel.
I 6vre delen av fonstret finns meddelandepanelen, dér en lista 6ver meddelandena i
mappen visas. I den nedre delen av fonstret finns féorhandsgranskningspanelen, som
visar en férhandsgranskning av det meddelande som for tillfdllet &r markerat. Om du
vill visa eller d6lja férhandsgranskningspanelen véljer du Visa —
Forhandsgranskningspanel .

I Figur 4-2 visas en typisk meddelandepanel och férhandsgranskningspanel.
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FIGUR 4-2 Typisk meddelandepanel och férhandsgranskningspanel

I f6ljande tabell beskrivs de granssnittskomponenter i meddelandepanelen som syns i

Figur 4-2:
Tal Beskrivning
1 Sokrad. Du kan anvéanda sokraden nir du gor en enkel sokning av alla
meddelanden i en mapp. Du kan till exempel soka efter ett meddelande som
innehaller en viss textstrang.
2 Kolumnrubriker. I meddelandepanelen ordnas meddelandena som en tabell.

Raderna i tabellen innehéller rubrikinformation om meddelandena. Kolumnerna
anger olika typer av information fér meddelandena, exempelvis avsandare och
dmne. Meddelandepanelen visar som standard foljande kolumner, frén vanster

till hoger:
Status
Bilaga
Viktigt
Fran
Amne
Datum
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Meddelandets rubrikinformation visas i olika format i meddelandelistan beroende pa
meddelandets status. Figur 4-2 visar de olika formaten i meddelandelistan. Foljande
tabell innehaller beskrivningar av de format som anvands for att visa meddelandenas

rubrikinformation:
Tal Format Beskrivning
3 Fet Det har meddelandet har inte lasts.
4 Ingen formatering Det hdr meddelandet har ldsts.
5 Rod farg Det hiar meddelandet dr markerat som viktigt.
6 Markerad Det hir meddelandet dr markerat for tillfallet.

Du kan anvénda e-postfénster for att utféra alla e-postrelaterade uppgifter, till
exempel lasa, skriva och skicka meddelanden. I E-post och kalender kan du ordna
meddelanden i mappar. Mer information om ikonerna i meddelandepanelen finns i
Bilaga B.

Mer information om de avancerade e-postfunktionerna i E-post och kalender finns i
Kapitel 5.

Ta emot meddelanden

Om du vill ta emot meddelanden viljer du Atgéarder — Skicka/Ta emot. Nya
meddelanden visas i din Inkorg. Om du har fatt nya meddelanden visas rubriken for
din Inkorg i fetstil. Antalet nya meddelanden visas bredvid Inkorgens rubrik.

Visa meddelanden

Du kan spara och skriva ut meddelanden. Du kan ocksa dndra hur meddelandena
visas.

Sa hdr oppnar du ett meddelande

Dubbelklicka pa meddelandet i meddelandelistan. Du kan d&ven markera det
meddelande som du vill 6ppna i meddelandelistan och sedan vilja Arkiv — Oppna
meddelande.
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Sa har sparar du ett meddelande

Om du vill spara ett meddelande som en fil 6ppnar du meddelandet och viljer sedan
Arkiv — Spara som. Skriv in ett namn pé filen i dialogfonstret Spara meddelande som
och klicka sedan pa OK.

Sa har skriver du ut ett meddelande

Om du vill skriva ut ett meddelande 6ppnar du meddelandet och véljer Arkiv —
Skriv ut. Markera de alternativ som du vill anvinda i dialogfonstret Skriv ut
meddelande och klicka sedan pa Skriv ut.

Om du vill férhandsgranska meddelandet véljer du Arkiv — Forhandsgranska.

Sa hdr visar du en bilaga i ett meddelande

En bilaga &r en fil som ar bifogad ett meddelande. Om du vill skicka en fil till ndgon
kan du bifoga filen i meddelandet. Om ett meddelande innehéller bilagor visas en
knapp for varje bilaga langst ned i meddelandet. Om systemet kan identifiera bilagans
filtyp visas filtypens ikon pa knappen.

Du kan utfora foljande atgarder pa bilagor:

Atgard Instruktioner

Visa meddelandets bilaga Klicka pa ikonen for hogerpilen pa vanster sida av knappen.
Du kan &dven klicka pa nedatpilen pa hoger sida om knappen
och sedan vilja Visa inuti pd popupmenyn.

Om bilagan redan visas i meddelandet doljer du bilagan
genom att klicka pa nedétpilen till vanster om knappen. Du
kan dven klicka pa nedatpilen till hger om knappen och
sedan vilja Dolj pa popupmenyn.

Spara bilagan Klicka pa nedatpilen till hoger om knappen och vélj sedan
Spara bilaga pa popupmenyn. Dialogfonstret Spara bilaga
visas. Anvand dialogfonstret Spara bilaga for att spara
bilagan.

Oppna bilagan i ett program Om systemet kan identifiera bilagans filtyp kan du 6ppna
bilagan i ett program. Om du vill 6ppna bilagan klickar du
pa nedéatpilen pa hoger sida om knappen och viljer sedan
Oppna i programnamn pa popupmenyn.
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Skicka meddelanden

Du kan skicka nya meddelanden, svara pa meddelanden som du tar emot och
vidarebefordra meddelande som du tar emot. Du kan ange de adresser till vilka du
vill skicka meddelanden i f6ljande félt i meddelandefénstret:

Till Ange de adresser till vilka du vill skicka meddelandet i det hér faltet.

Kopia Att kopiera ett meddelande betyder att det skickas en kopia av det till
en annan adress. Skriv in de adresser till vilka du vill skicka en kopia
av meddelandet i det hér faltet. Du visar faltet Kopia genom att vilja
Vy — Kopiefiltet i meddelandefonstret.

Blindkopia  Skriv in de adresser till vilka du vill skicka en blindkopia av
meddelandet i det hér féltet. Nar du skickar en blindkopia av ett
meddelande visas inte de adresser som finns pa raden for blindkopia i
det levererade meddelandet. Du visar filtet Blindkopia genom att
vilja Vy — Blindkopieféltet i meddelandefonstret.

Du kan ockséd anvanda knapparna Till, Kopia och Blindkopia for att vélja kontakter
som meddelandet ska skickas till.

Sa har skickar du ett meddelande

S& har skriver och skickar du ett nytt meddelande:

1. Vilj Arkiv — Nytt — E-postmeddelande. Du kan aven vilja Atgarder — Skriv ett
nytt meddelande.

2. Anvand fonstret Skriva ett meddelande for att skriva meddelandet. I f6ljande
tabell beskrivs elementen i fonstret Skriva ett meddelande:

Element Beskrivning

Frén Om du har fler &n ett e-postkonto kan du anvanda den har
dolda listan om du vill markera vilken e-postadress som
ska anges i meddelandets Fran-falt.

Signatur Om du vill lagga till en signatur i meddelandet anvander
du den hér nedrullningsbara listan for att valja signatur. Du
kan vilja en signatur som genereras automatiskt fran
uppgifterna om ditt e-postkonto. Du kan dven skapa egna
signaturer.

Mer information om signaturer finns i “Ange
redigerarinstallningar” pa sidan 160.
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Element Beskrivning

Till Ange den e-postadress till vilken du vill skicka
meddelandet. Om du vill skicka meddelandet till fler &n en
adress skiljer du adresserna at med komman.

Information om hur du ldagger till kontakter fran
kontaktlistan i féltet Till finns i ”Sa har véljer du vilka
kontakter som ett meddelande ska skickas till” pa sidan 51.

Amne Skriv in en kort sammanfattning av meddelandets dmne i
den hér textrutan.

Innehall Skriv in meddelandets text i omradet under faltet Amne
och verktygsraden for formatering.

Du kan formatera