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Manual - Webmail


1. Öppna Internet Explorer och skriv in adressen https://webmail.capio.com
2. Fyll i uppgifterna på detta sätt
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För att byta lösenord till webmail

Klicka på ”Alternativ” och välj Byt lösenord. Se bild nedan.
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Klicka på Spara.

Inställning av konversationer
Klicka på Visa i menyraden
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Klicka bort bocken framför ”Använd konversationer” för att undvika gruppering av e-post.


Att läsa och skicka webmail
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Tips! Klicka på [image: image4.png]


 för att kontrollera att e-postadressen är korrekt


Lägga in frånvaromeddelande

Klicka på ”Alternativ” och ”Visa alla alternativ…”

Klicka på ”Ordna e-post”
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Klicka på ”Autosvar”, fyll i som i bilden nedan

[image: image6.png]Post > Alternativ: Hantera Jag sjalv ~

Konto
Ordna e-post
Grupper
Installningar
Telefon

Sparra eller tilst

B

S5 A |

Inkorgsregler  Autosvar  Leveransrapporter

Autosvar

Skapa autosvar (franvaromeddelande) har. Du kan skicka svar till avsandare hela tiden du ar borta eller under en viss tidsperiod.

Skicka inte autosvar

Skicka autosvar

[ skicka svar endast under denna tidsperiod:

Skicka ett svar till alla avsandare inom organisationen med foljande meddelande:

Tahoma vio v F K U e

Ar pa utbildning hela dagen.
Vid frgor kontakta Capio Support pa tel x00 - 300 ¢ xx

Halsningar
Roger

] skicka automatiskt svar till avsandare utanfor organisationen

®

Tahoma w10 v

x % [l






[image: image8.png]



 


[image: image8.png][image: image9.png]i Capio

Fost > Inkorgen 3 objeit

4 Favoriter Nytt -

2 Inkorgen (1)
(0 otaste-post (1)

Tabort -

3 skckat
I dag,
4 Rosten Mikael ) test
B roroen (i) |7 ukaeiRosten
A utiast = Nyamailen
3 skickat Mikel Rosten
@ Borttaget

] Anteciangar
(g siraspost
> 8 sokmappar

Fiter

Jr—

Visa - 2|

Sok | hela postiédan Gruppera efter konversationer

1 6en ha vyn gruppersssils meddelanden
med samma smne il et objekt, ssmiiigt som
G e hialp st hlla ordning 3 ala svr.

 Anvand konversationer e,

Se fler konversationsattemativ.
Lasfonster
 Hoger

Langstned

A

1



