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Teknisk support

Hvis du har brug for hjeelp mht. et omrade af sikkerhedstjenesterne, der ikke daekkes
af onlinehjaelpen eller administratorvejledningerne, skal du kontakte din
it-administrator eller supportteamet. Du kan finde kontaktoplysninger til
supportteamet ved at klikke pa Support > Kontakt os i portalen.
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Grundlaeggende
oplysninger om Symantec™
Email Quarantine

Dette kapitel indeholder fglgende emner:

Hvad er karanteeneportalen?

Sadan logger du pa

Navigering i portalen

AEndring af sprog

Filtrering af de mail i karantaene, som skal vises
Visning af spammail

Sédan sgger du efter en mail

Valg af mail

Frigivelse af mail

Sletning af mail

Hvad er karantaeneportalen?

Med Symantec Email Quarantine gemmes mail, som AntiSpam-tjenesten misteenker
for at vaere spam eller nyhedsbreve, hvilket forhindrer muligt spam i at finde frem
til din almindelige indbakke. Mailene opbevares i karantaeneportalen i 14 dage,
medmindre du veelger at slette dem fer. Du bruger Email Quarantine via
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Sadan logger du pa

karantaeneportalen, hvor du kan se, acceptere og slette de mail, som er sat i
karantzene, administrere blokerede og tilladte afsendere samt angive indstillinger
og praeferencer. Administratorer bruger ogsa karanteeneportalen til at administrere
mail, der er sat i karanteene, til organisationens mailmodtagere.

Afhaengigt af karantaeneportalens konfiguration modtager du muligvis
regelmaessige oversigtsmeddelelser om de mail, der sendes til
karanteeneportalen.

Du kan logge pa karanteeneportalen for at fa vist dato og afsender for de mail,
der bliver registreret som spam. Du kan muligvis fa vist emnelinjen og en
eksempelvisning af teksten i mailene (afhaenger af virksomhedens
sikkerhedspolitik). Vedheeftede filer og integrerede billeder vises ikke i
eksempelvisningen.

Du kan slette ugnskede mail eller frigive @nskede mail til din normale indbakke.
Du kan muligvis frigive mail direkte fra dine oversigtsmeddelelser.

Hvis du modtager mail pa mere end én adresse, kan du fgje aliasser til
karantzeneportalen. Alle de mail, der identificeres som spam, sendes derefter
til samme konto pa karanteeneportalen.

Sadan logger du pa

Du kan logge pa, hvis du har en URL-adresse, et brugernavn og en adgangskode
til karantaeneportalen. URL-adressen, brugernavnet og adgangskoden findes
muligvis i den velkomstmeddelelse, der blev sendt til dig, eller du kan have foretaget
en registrering pa karantaeneportalen. Du bliver muligvis bedt om at aendre
adgangskoden, sa snart du logger pa.

Sadan logger du pa karantaeneportalen

1
2
3

Klik pa URL-adressen i velkomstmeddelelsen eller i oversigtsmeddelelsen.
Indtast brugernavn og adgangskode.
Klik pa knappen Login.

Startsiden til karanteeneportalen vises.

Bemark! Farste gang du logger p4, bliver du muligvis praesenteret for siden
Ny konto. Klik pa knappen Send mig en adgangskode. Din adgangskode
bliver sendt til den mailadresse, som du brugte til at logge p& med. Du bliver
muligvis bedt om at sendre adgangskoden regelmaessigt, afthaengigt af
virksomhedens sikkerhedspolitik. Virksomheden kan have angivet
begreensninger for, hvilken type adgangskode du ma bruge.

7
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Navigering i portalen

Navigering i portalen

Menuen i karantaeneportalen, som findes i venstre side af skaermen, indeholder
ikoner, som du kan bruge til at ga til de forskellige omrader pa portalen, hvor du
udfarer de forskellige opgaver. Som standard er den minimeret, sa det er lettere
for brugere af mobilenheder at se portalsiderne.

Sadan vises menuen

1 |det gverste venstre hjgrne af portalens startside skal du klikke pa de tre
vandrette linjer til venstre for karantaeneportalens logo. Menuen vises i venstre
side af siden.

2 Kilik pa det gnskede ikon i menuen for at ga til den tilsvarende portalside:
Startside, Godkend|Bloker, Indstillinger, Administrer aliasser, Administrer
kontogrupper, Administrer konti eller Administrer mailskabeloner.

Bemaerk! Hvis det er tilladt ifalge virksomhedens karantaenepolitikker, kan brugerne
af Email Quarantine se og bruge de farste tre portalsider: Startside,
Godkend|Bloker og Indstillinger. De sidste fire sider ( Administrer aliasser,
Administrer kontogrupper, Administrer konti og Administrer mailskabeloner
) kan kun ses af karantaeneadministratorerne.

Andring af sprog
Du kan aendre sproget for karantaeneportalen.

Sadan andres sproget

1 Kilik pa dit brugernavn i det gverste hgjre hjgrne af karantaeneportalen, sa vises
der en liste over de sprog, som understgttes pa portalen (sammen med link til
at fa vist hjeelpen og logge af).

For brugere af mobilenheder vises brugernavnet i sidepanelet til navigation
sammen med de ikoner, der bruges til at ga til andre sider pa
karantaeneportalen.

2 Veelg det gnskede sprog pa rullelisten. Nu vises alt indhold pa
karantaeneportalen pa det valgte sprog.

Bemark! Administratorerne bruger funktionerne pa siden med skabeloner til at
veelge sproget for de beskeder, du modtager fra Email Quarantine.
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Filtrering af de mail i karantane, som skal vises

Pa startsiden af karantaeneportalen vises der en liste over de mail, som er saet i
karanteene. Du kan styre, hvilke mail der vises pa listen, ved at veelge:

= Filter : Klik pa pilen for at veelge Alle domaner eller et bestemt domaene, der
skal vises mail i karantaene for. Administratorer kan ogsa veelge Min oversigt
for at fa vist deres egne mail i karanteene.

= Mail : Klik pa I alt for at fa viste bade spam og nyhedsbreve, eller klik pa enten
ikonet for Spam eller Nyhedsbreve for at fa vist en af disse typer af mail i
karanteene.

= Tidslinje : Klik pa ikonet for 14 dage, 7 dage eller 1 dag for at vaelge det tidsrum,
der skal vises mail i karanteene for.

Visning af spammail

Nar du logger pa karanteeneportalen, vises de spammail, som du har modtaget.
Afsenderen og datoen vises for hver mail. Du kan muligvis fa vist emnet for mailene
(afheenger af organisationens sikkerhedspolitik).

Bemaerk! Hvis din konto til karantaeneportalen indeholder spam fra mere end én
mailadresse (hvis du har angivet alias-mailadresser for din konto til
karantaeneportalen), vises den adresse, som mailen blev sendt til, i kolonnen
Modtager.

Sadan sorteres listen

¢ Kilik pa overskriften for den kolonne, der skal sorteres efter. Pilen, der vises i
kolonneoverskriften, angiver sorteringsretningen.

Sadan defineres det antal elementer, der vises pa en side

¢ Kiik pa rullelisten Meddelelser pr. side, og veelg det antal mail, der skal vises
pa siden.

Sadan sgger du efter en mail

Du kan sgge efter en mail fra en bestemt afsender eller med et bestemt emne i
karantaeneportalen. Du kan muligvis fa vist mailenes emnelinje (afhaenger af
organisationens sikkerhedspolitik). | s& fald kan du pa karanteeneportalen sgge
efter en mail, der indeholder en bestemt tekst i emnelinjen.
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Sadan sgger du efter en mail

1 Gatil segefeltet, og indtast det s@geord (eller en del af et segeord), der skal
identificere emnelinjen eller afsenderen af en mail. Sggefeltet understotter ikke
jokertegn. Hvis du f.eks. s@ger efter *, finder du kun mail, der indeholder
symbolet * i emnelinjen eller i afsenderens navn.

2 Kilik pa Seg. Mail, som indeholder det angivne sggeord, vises.

Valg af mail

Nar du vil slette eller frigive mail, kan du veelge dem enkeltvis, eller du kan veelge
en side ad gangen.

Sadan vaelges mail enkeltvis
¢ Find den gnskede mail, og markér afkrydsningsfeltet til venstre for den.
Sadan valges en side med mail

& Markér atkrydsningsfeltet gverst pa listen til venstre for kolonnen Afsender.
Alle mail pa siden veelges.

Du kan muligvis fa vist tekstindholdet af en mail (afhaenger af organisationens
sikkerhedspolitik). | dette tilfaelde skal du gare falgende:

Sadan vises indholdet af en mail

¢ Find den mail, der skal gennemses, og klik pa afsenderens navn. Mailen vises.
Lees indholdet af mailen, og beslut om den skal frigives, slettes eller ingen af
delene.

Frigivelse af mail

Nar du frigiver en mail, sendes den til din indbakke. Mailen kan stadig ses i
karantaeneportalen. Mail kan frigives enkeltvis, eller du kan vaelge en side af gangen.

Bemark! Hvis du har en kontogruppe eller en konto med aliasser, og du frigiver en
mail for et af aliasserne eller en af medlemskontiene, frigives den pageeldende mail
til den oprindeligt tiltaenkte modtagers indbakke og ikke til din egen indbakke.

Forsigtig! Hvis organisationens sikkerhedspolitik har blokeret visningen af emnet
eller indholdet i mail i karantaeneportalen, kan du kun lsese mailene ved at frigive
dem til din indbakke. Veer forsigtig med at frigive mail med potentielt upassende
indhold. Nar du har frigivet mail til din indbakke, er de dit ansvar.
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Sadan frigiver du en mail fra karantaeneportalen
¢ Gor ét af fglgende:

= Markér afkrydsningsfeltet til venstre for den mail, som skal frigives, og klik
pa knappen Frigiv gverst pa listen.

» Hovis virksomhedens sikkerhedspolitik tillader visning af mail, kan du ogsa
abne den mail, som skal frigives, ved at klikke pa afsenderoplysningerne
og derefter klikke pa knappen Frigiv gverst i mailen.

Bekraeftelsesmeddelelsen Mail frigivet vises. Du kan anmode om, at afsenderen
fojes til virksomhedens eller din egen liste over godkendte afsendere.

Sadan frigiver du flere mail fra karanteneportalen

1 Markeér afkrydsningsfelterne til venstre for de pagaeldende mail, du vil frigive,
og klik pa Frigiv gverst pa listen.

Bekraeftelsesmeddelelsen Mail frigivet vises for den fgrste af de valgte mail.
2 Kilik pa Fortseet.
Den naeste bekreeftelsesmeddelelse, Mail frigivet, vises.

3 Fortsaet pa denne made, indtil alle mail er frigivet.

Bemaerk! Du kan muligvis ved hver bekraeftelse for Meddelelse frigivet anmode
om, at afsenderen fgjes til organisationens eller din egen liste over godkendte
afsendere (afhaenger af organisationens sikkerhedspolitik).

Sadan frigives en mail fra en aktiv oversigtsmeddelelse

Dine oversigtsmeddelelser vil indeholde link til frigivelse af spammail uden at logge
pa karanteeneportalen, hvis virksomheden har konfigureret aktive
oversigtsmeddelelser.

Af sikkerhedshensyn kan du kun frigive en mail én gang fra en aktiv
oversigtsunderretning. Derved hindres ondsindede brugere i at frigive en mail flere
gange med det formal at starte et DOS-angreb (denial of service). Hvis du har brug
for at frigive mailen igen, kan du ggre det fra karanteeneportalen. Du kan ogsé bede
din karantaeneadministrator om at frigive den for dig.

Klik pa linket ud for den mail, du gnsker at frigive, i underretningen om spam.
Frigivelsen af mailen er bekraeftet.

En mail kan ikke frigives i felgende situationer:
= Mailen er allerede blevet frigivet i karantaeneportalen.

= Mailen er allerede blevet slettet i karantaeneportalen, af dig selv eller af en
karanteeneadministrator.
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= Mailen er udigbet. Spammail gemmes i 14 dage.

Sletning af mail

Du kan muligvis slette mail (afhaenger af organisationens sikkerhedspolitik). Nar
du sletter en mail, fiernes den fra karantaeneportalen. Mail kan slettes enkeltvis, en
side ad gangen eller alle pa én gang.

Hvis organisationens sikkerhedspolitik tillader, at du kan slette mail:
Sadan slettes en mail

¢ Dukan veelge at slette mailen ved at markere afkrydsningsfeltet til venstre for
den og klikke pa Slet gverst pa listen, eller ogsa kan du klikke pa
afsenderoplysningerne for at abne den mail, der skal slettes, og derefter klikke
pa Slet gverst i mailen.

Sadan slettes en side med mail

1 Markér afkrydsningsfeltet til venstre for overskriften Mail fra. Alle mail pa siden
veelges.

2 Kilik pa Slet gverst pa listen.



Godkend|Bloker

Dette kapitel indeholder falgende emner:
= Administration af lister over godkendte og blokerede afsendere og domaener

=  Anmodning om godkendelse af en afsender

Administration af lister over godkendte og blokerede
afsendere og domaner

Bemaerk! Du kan muligvis ikke administrere dine egne lister over godkendte og
blokerede afsendere (afhaenger af konfigurationen af organisationens mailtienester).
| sa fald vises fanerne Godkendte afsendere og Blokerede afsendere ikke i
karantaeneportalen.

Du kan muligvis definere dine egne lister over godkendte og blokerede afsendere,
sa du f.eks. kan modtage mail fra en adresse pa organisationens liste over blokerede
afsendere (afheenger af konfigurationen af organisationens mailtjenester).

= En liste over godkendte afsendere er en liste over domaenenavne eller
mailadresser, som du @nsker at modtage mail fra, selvom de pagaeldende
afsendere er angivet som blokeret pa en offentlig liste eller pa organisationens
liste eller blokeres af andre metoder til spamregistrering.

= En liste over blokerede afsendere er en liste over domaenenavne eller
mailadresser, som du ikke @nsker at modtage mail fra i tilfaelde, hvor de
pagaeldende mail ikke registreres som spam af Antispam-scannerne.

Organisationen har muligvis konfigureret lister over godkendte og blokerede
afsendere. Hvis du kan administrere dine egne lister, har administratoren af
mailtienesterne angivet, om organisationens lister skal tilsidesaette dine personlige
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lister eller omvendt. Hvis du er i tvivl om, hvorvidt du modtager ugnskede mail, eller
om gnskede mail nar frem til dig, skal du kontakte administratoren af mailtienesterne.

Elementerne pa listerne over godkendte og blokerede afsendere kan besta af hele
mailadresser eller domeenenavne, f.eks. ajensen@domaene.dk eller domaene.dk.

Der kan maksimalt veere 3.000 elementer pa hver af dine personlige lister over
godkendte og blokerede afsendere.

Bemaerk! Du skal ikke fgje dit eget domaenenavn til din egen liste over godkendte
afsendere, da dette kan gere dig sarbar over for spam fra kilder, der foregiver at
veere pa dit domeene.

Siden Godkend|Bloker er det primaere omrade til at blokere eller godkende
mailadresser og domeener. Men du kan ogsa godkende og blokere mailadresser
og domeener fra siden Start.

Visning af godkendte og blokerede afsendere eller domaener

Sadan vises godkendte og blokerede afsendere eller domaner:

= Gatil siden Godkend|Bloker vha. menuen i venstre side af karantaeneportalen,
og klik pa fanen Godkend eller Bloker.
De eksisterende elementer pa listen vises, herunder afsenderens navn eller
domaenenavnet, om elementet er en komplet mailadresse eller et domaenenavn,
beskrivelse af elementet, godkendelsesniveauet og datoen, hvor elementet blev
tilfgjet.
Du kan sortere listen ved at klikke pa kolonneoverskriften og sendre det antal
elementer, der skal vises pa en enkelt side, vha. rullelisten Meddelelser pr.
side.

Du kan finde et element ved at:

= Sgge efter en specifik afsender.

Bemaerk! Du kan anvende delvis matchning — det er ikke ngdvendigt at indtaste
hele mailadressen eller domaenet. Du kan ikke anvende jokertegn i dette sagefelt.
Hvis du indtaster en *, findes kun e-mails, der indeholder symbolet * i
afsenderfeltet

= Dukan s@ge efter afsendere, der er fgjet til listen over godkendte eller blokerede
afsendere inden for et bestemt datointerval.

= Rulning gennem listens sider.
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Sadan vises alle elementer igen efter en sggning:

= Ga til fanen Godkend eller Bloker (efter behov), og klik pa4 knappen Ryd
sagning.

Tilfgjelse af godkendte eller blokerede afsendere eller domaener

Der kan fgjes elementer til dine personlige lister over godkendte og blokerede
afsendere pa forskellige mader:

» Elementerne kan manuelt fgjes til dine lister over godkendte og blokerede
afsendere under fanerne Godkend og Bloker.

= Pa siden Start kan du veelge en meddelelse og bruge mailikonerne Godkend
og Bloker eller knapperne Godkend domane og Bloker domaene til at
godkende eller blokere meddelelsens afsender eller domeene.

= Nar du frigiver en spammail til din indbakke, far du mulighed for at godkende
afsenderen af spammailen. Du kan ogsa godkende afsenderens domaene, sa
alle mail, der sendes fra det pagaeldende domaene, omgar AntiSpam-tjenesten.

» Karantaeneadministratoren for karantaeneportalen kan tilfgje, redigere og slette
elementer pa dine vegne.

Sadan tilfgjes godkendte eller blokerede afsendere eller domaner

1 Gatil siden Godkend|Bloker vha. menuen i venstre side af karantaeneportalen,
og klik s& enten pa fanen Godkend eller Bloker.

Klik pa Tilfgj. Dialogboksen Tilfaj domane eller afsender vises.

3 Indtast mailadressen eller domasnenavnet for afsenderen samt en beskrivelse
(skal angives), og klik sa pa Send.

Det nye element vises pa listen.

Mailadressen skal veere den fulde adresse med et gyldigt domaenenavn, f.eks.
ajensen@eksempel.dk. En delvis mailadresse, f.eks. jensen@eksempel, er
ikke gyldig. Domeenenavnet skal vaere det fulde navn, f.eks. eksempel.dk, eller
det gverste niveau af domeenet, f.eks. .com eller .dk. Underdomeener, f.eks.
navn.domaene.dk, er ogsa gyldige. Et delvist domaenenavn uden det gverste
niveau af domeenet, f.eks. symantec eller webcam, er ikke gyldigt. Jokertegnet
* ma heller ikke forekomme i et domaenenavn.
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Sadan tilfgjer du en godkendt afsender fra hjemmesiden

¢ Nar du modtager en mail, der identificeres som spam, fra en afsender, som
du vil fgje til din egen liste over godkendte afsendere, skal du veelge mailen
og klikke pa Godkend afsender/Godkend domaene.

Afsenderens mailadresse eller domaene fgjes til din personlige liste over
godkendte afsendere, og den valgte mailadresse frigives fra karantaenen.

Sadan tilfgjer du en blokeret afsender fra hjemmesiden

¢ Nar du modtager en mail, der identificeres som spam, fra en afsender, som
du vil fgje til din egen liste over blokerede afsendere, skal du veelge mailen og
klikke pa Bloker afsender/Bloker domane.

Afsenderens mailadresse eller domaene fgjes til din personlige liste over
blokerede afsendere, og den valgte mailadresse slettes.

Sletning af godkendte eller blokerede afsendere eller domaener

Bemaerk! Du bliver ikke bedt om at bekreefte en sletning, nar der slettes elementer
pa listerne over godkendte og blokerede afsendere.

Sadan slettes valgte godkendte eller blokerede afsendere eller domaner

1 Gatil siden Godkend|Bloker vha. menuen i venstre side af karantaeneportalen,
og klik sa enten pa fanen Godkend eller Bloker.

2 Find de gnskede elementer, og markér afkrydsningsfelterne til venstre for
elementerne.

3 Kilik pa Slet.
Sadan slettes alle godkendte eller blokerede afsendere eller domaner

1 Gatil siden Godkend|Bloker vha. menuen i venstre side af karantaeneportalen,
og klik sa enten pa fanen Godkend eller Bloker.

2 Markér afkrydsningsfeltet i overskriften i den venstre kolonne. Alle elementer
veelges.

3 Kiik pa Slet.

Anmodning om godkendelse af en afsender

Hvis du gnsker at modtage mail fra en bestemt afsender, hvis mail regelmeessigt
identificeres som spam, kan du anmode om, at afsenderen fgjes til organisationens
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liste over godkendte afsendere. Mail fra afsendere pa listen over godkendte
afsendere ignoreres af Antispam-scannerne.

Bemark! Administratoren af mailtienesterne kan muligvis have angivet, at du ikke
har mulighed for at anmode om, at en afsender fgjes til listen over godkendte
afsendere. Det kan dog ogsa veere, at administratoren af mailtjenesterne har angivet,
at du selv ma administrere dine egne personlige lister over godkendte og blokerede
afsendere. | sa fald kan du selv fgje en afsender til listen.

Sadan anmodes der om godkendelse af en afsender
1 Gattil Startside eller siden Godkend|Bloker.
2 Veelg en mail fra den pageeldende afsender, og klik pa Frigiv.

3 Kilik pad Godkend afsender, néar bekraeftelsen Mail frigivet vises. Der sendes
derefter en mail til administratoren af mailtienesterne, der anmoder om, at
afsenderen fgjes til virksomhedens liste over godkendte afsendere.
Administratoren bestemmer, om afsenderen tilfgjes.



Indstillinger

Dette kapitel indeholder falgende emner:
= /AEndring af adgangskoden
= Indstilling af hyppigheden af beskeder

» Tilfgjelse af aliasser

Andring af adgangskoden

Af sikkerhedsmaessige arsager skal du aendre adgangskoden regelmaessigt.
Afheengigt af virksomhedens sikkerhedspolitik kan det blive kraevet i
karanteeneportalen, at du eendrer adgangskoden.

Sadan andres adgangskoden

1 Kiik pa ikonet for Indstillinger i menuen i venstre side.
Klik pa fanen Skift adgangskode.

Indtast din gamle adgangskode.

Indtast din nye adgangskode.

a A W N

Bekreeft den nye adgangskode ved at indtaste den igen i feltet Gentag ny
adgangskode.

6 Klik pa Rediger. Der vises en bekreeftelse af sendringen.

Bemaerk! Karanteeneportalen kan kreeve, at din adgangskode indeholder numeriske
og andre ikke-alfabetiske tegn, og der kan ogsa vaere andre adgangskoderelaterede
begraensninger. Begraensningerne sikrer, at adgangskoderne er sikre og sveere at
gaette eller bryde. Du kan finde flere oplysninger i afsnittet om adgangskoder i
organisationens politik for acceptabel brug.
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Indstilling af hyppigheden af beskeder

Hvis din organisation har aktiveret meddelelsesfunktionen, vil du med jeevne
mellemrum modtage mail om spam, der er gemt pa karanteeneportalen.
Oversigtsmeddelelsen viser kun de mail, der er modtaget pa karantaeneportalen
siden sidste meddelelse.

Afhaengigt af, hvordan karanteeneportalen er blevet konfigureret af din
karanteeneadministrator, kan du muligvis andre, hvor ofte du modtager meddelelser.
Hvis linket Meddelelser vises pa siden Indstillinger, kan du angive
meddelelsesfrekvensen.

Bemark! Du skal muligvis registrere dig og anmode om en adgangskode, for at
underretningerne kan sendes.

Sadan andrer du hyppigheden af underretninger

Klik pa ikonet for Indstillinger i menuen i venstre side.

Klik pa fanen Hyppighed af besked.

Veelg afkrydsningsfeltet Aktivér besked.

Veelg en ugedag eller et timeinterval i rullelisten Hyppighed af besked.
Veelg et tidspunkt i rullelisten Afsendelsestidspunkt for beskeder.

Klik pa Gem.

SN U A W N R

Tilfgjelse af aliasser

Hvis du har flere mailadresser i organisationen (f.eks. anders.jensen@eksempel.dk
og ajensen@eksempel.dk), kan du kombinere disse som aliasser under én enkelt
konto pa karantaeneportalen. Ved kombination af mailalias behaver du kun ét login
(mailadresse og adgangskode) til karanteeneportalen, og alle spammail vises samlet.

Bemaerk! Aliasser kan kun vaere mailadresser, der er blevet registreret af
virksomheden. Hvis du har angivet aliasser for din konto, vises bade afsenderen
og modtageren af dine spammail pa siden Oversigt pa karanteeneportalen.

Sadan tilfgjes et alias
1 Kiik pa ikonet for Indstillinger i menuen i venstre side.

2 Kilik pa fanen Administrer aliasser.
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Ga til feltet Angiv mailadresse, og indtast den ekstra mailadresse, der skal
administreres af denne konto.

Klik pa Tilfgj. Der vises en bekraeftelsesmeddelelse. Der sendes en mail til din
anden mailadresse, hvor du skal bekreefte, at den pageeldende mailadresse
skal gares til et alias. Klik pa URL-adressen i mailen for at bekraefte oprettelsen
af aliasset. Aliasset vises i venteposition i karanteeneportalen, indtil du har
bekraeftet.



Administrer aliasser (kun
portaladministratorer)

Dette kapitel indeholder falgende emner:

= Tilfgjelse af aliasser (for administratorer)

Tilfgjelse af aliasser (for administratorer)

Administratorer af karantaeneportalen bruger siden Administrer aliasser til at se,
tilfgje og redigere aliasser for virksomhedens brugere af karantaenefunktionen. Hvis
dine brugere har flere mailadresser i organisationen, kan disse samles som aliasser
i en enkelt konto pa karantaeneportalen. Siden Administrer aliasser kan kun ses og
abnes af administratorer. Hvis det er tilladt ifalge virksomhedens sikkerhedspolitik,
kan de enkelte brugere administrere deres egne aliasser via fanen Administrer
aliasser pa siden Indstillinger pa karanteeneportalen.

Sadan tilfgjes eller erstattes aliasser for en bruger af karantanefunktionen
1 Kiik pa ikonet for Administrer aliasser i menuen i venstre side.
2 Indtast mailadressen pa den bruger, som du vil tilfaje aliasser for, i feltet Ejer.

3 |feltet Aliasser skal du indtaste de ekstra mailadresser, der skal administreres
af denne konto. Du kan ogsa indtaste en liste over aliasser, som skal erstatte
brugerens eksisterende aliasser.

4  Kilik pa Tilfgj for at tilfgje nye aliasser til den eksisterende liste over aliasser
for brugeren, eller klik pa Erstat for at erstatte den eksisterende liste med de
aliasser, du har indtastet her. Der vises en bekraeftelsesmeddelelse. Der sendes
en mail til ejerens anden mailadresse, hvor vedkommende skal bekreefte, at
den pageeldende mailadresse skal geres til et alias. Klik pad URL-adressen i
mailen for at bekraefte oprettelsen af aliasset. Aliasset vises i venteposition i
karanteeneportalen, indtil du har bekraeftet.
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Pa siden Administrer aliasser vises mailadresserne for alle ejere og deres
tilknyttede aliasser. Du kan s@ge efter ejer eller alias. Du kan ogsa slette ejeres
aliasser enkeltvist eller i grupper ved at markere afkrydsningsfelterne i hgjre side
af siden og sa klikke pa ikonet for Slet.

Sadan sgger du efter aliasserne for en bruger af karantenefunktionen
1 Kilik pa ikonet for Administrer aliasser i menuen i venstre side.

2 Indtast mailadressen pa en ejer, hvis aliasser du vil have vist, i feltet Ejer, og
klik p& ikonet, som forestiller et forstgrrelsesglas for at starte sggningen.

3 Der vises en liste over alle den pagaeldende ejers tilknyttede aliasser samt
oplysninger om, hvorvidt aliasset er aktivt eller i venteposition.
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Administrer kontogrupper
(kun portaladministratorer)

Dette kapitel indeholder falgende emner:

= Kontogrupper

Kontogrupper

En karantaeneadministrator for karanteeneportalen kan indstille spam for bestemte
konti pa karantaeneportalen til at blive sendt til ejeren af en "kontogruppe". En
kontogruppe ger det muligt at gennemse spam for flere mailadresser pa en enkelt
konto pa karantaeneportalen. Indstillingerne for de enkelte konti geelder fortsat for
disse personers mail, og brugerne i gruppen kan fortsat fa vist og administrere
deres egen spam.

Sadan tilfgjes en kontogruppe
1 Kilik pa ikonet for Administrer kontogrupper i menuen i venstre side.

2 Indtast mailadressen péa en bruger, som du vil have skal veere ejer af en
kontogruppe, i feltet Ejer.

3 Indtast mailadresserne pa de brugere, du vil knytte til gruppen, i feltet
Kontogrupper, og klik pa Tilfgj.

Nar brugere er blevet angivet som ejer af en kontogruppe, modtager de en
underretningsmail med information om dette og anmodning om bekreeftelse herpa.
Brugerne af de enkelte mailadresser i en kontogruppe kan fortsat administrere
deres egne spam- og kontoindstillinger. Hvis en bruger er ejer af en kontogruppe,
kan mail i karanteeneportalen for den pageeldende gruppe veere underlagt
sikkerhedsindstillinger, der er forskellige fra ejerens egen mail — indstillingerne kan
have indflydelse pa, om vedkommende kan fa vist emnelinjen i de pageeldende
mail, om de kan abne en eksempelvisning, og om de kan slette en mail.
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Kontogrupper

Du kan sgge efter og fa vist oplysninger om kontoejere og deres grupper samt
slette enkelte ejere eller gruppemedlemmer. Du finder en ejer eller et gruppemedlem
ved at angive mailadressen for ejeren eller gruppemedlemmet i det relevante felt
og klikke pa det ikon, som forestiller et spargsmalstegn ( ? ) for at starte sagningen.
Gruppemedlemmer kan slettes ved at markere afkrydsningsfeltet i hagjre side af
siden og sa klikke pa ikonet for Slet.
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Administrer konti (kun
portaladministratorer)

Dette kapitel indeholder falgende emner:

= Oprettelse af konti for brugere af karanteenefunktionen

Oprettelse af konti for brugere af
karantaenefunktionen

Konti i systemet spamkarantaene kan oprettes manuelt pa siden Administrer konti
pa karantaeneportalen. Du kan indtaste eller indsaette op til 300 adresser i feltet
Konti i et enkelt trin samt angive, om der skal sendes en velkomstmeddelelse til
brugeren, nar kontoen er oprettet, og hvorvidt der skal aktiveres underretninger for
de oprettede konti, nar der er modtaget spam pa kontiene. Du kan kun oprette konti
inden for det domaene, som du administrerer.

Sadan tilfgjes konti for brugere af karantaenefunktionen
1 Kilik pa ikonet for Administrer kontogrupper i menuen i venstre side.

2 Indtast eller indsaet brugernes mailadresser i feltet Konti.Du kan angive op til
300 adresser pa én gang.

3 Veelg de relevante afkrydsningsfelter, hvis der skal sendes en velkomstbesked,
nar kontoen er oprettet, og hvis underretninger skal aktiveres for de oprettede
konti.

4  Kilik pa Tilfej konto. Hvis du har tilfgjet et stort antal adresser, skal du regne
med, at behandlingen tager lidt tid.
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Oprettelse af konti for brugere af karantanefunktionen

Sadan vises kontooplysningerne for en bruger af karantenefunktionen

Bemark! Du kan angive nogen eller alle sggekriterier, alt afhaengigt af hvor bred
se@gningen skal vaere. For eksempel vises alle de konti, som er oprettet manuelt,
hvis du kun angiver Manuel som oprettelsesmetode.

Klik pa ikonet for Administrer kontogrupper i menuen i venstre side.
Indtast mailadressen pa den bruger, hvis oplysninger du vil have vist.
Veelg brugerens domeene fra rullelisten.

Angiv oprettelsesmetoden for kontoen ( Manuel eller Vilkarlig made ).

o A W N R

Sadan slettes en brugers karantanekonto

Klik pa ikonet, som forestiller et spargsmalstegn ( ? ), for at starte sggningen.

Bemaerk! Nar du sletter en konto, skal du vaere opmaerksom p4, at der sker en
permanent sletning af alle spammail samt eventuelle kontoindstillinger, der er
angivet af brugeren. Det er bedste praksis at informere den pagaeldende bruger
om kontosletningen, sa der ikke opstar forvirring.

1 Kilik pa ikonet for Administrer kontogrupper i menuen i venstre side.
2 Angiv et eller flere sggekriterier for at finde den gnskede konto.

3 Marker afkrydsningsfeltet til hgjre for kontoen, og klik pa ikonet for Slet.
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Administrer mailskabeloner
(kun portaladministratorer)

Dette kapitel indeholder falgende emner:

= Sadan bliver brugerne af karanteenefunktionen informeret vha. skabeloner

Sadan bliver brugerne af karantanefunktionen
informeret vha. skabeloner

Administratorerne kan bruge skabeloner til en raekke rutinemeaessige typer af
kommunikation. Du kan veelge, fa vist og tilpasse skabeloner til:

= Forste gang (bruger)

= Saet bruger pa hvidliste

» Saet domaene pa hvidliste
= Beskeder

= Nulstilling af adgangskode
= Brugsrapport

» Aliasbekreeftelse

» Aliasbekraeftelse af Master
= Aliasbekraeftelse af Slave
» Forudindstillet alias

= Ny konto

Du kan angive det domaene, hvis brugere vil modtage disse former for
kommunikation. Du kan ogsa angive de nationale indstillinger for de pagaeldende
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brugere. Der er en liste over pladsholdere til skabelonerne og definitioner af dem,
som kan vaere en hjaelp til at tilpasse skabelonen til brugernes behov.

Med redigeringsfunktionen til skabeloner far du et formateret miljg til at indtaste din
tekst i. Du kan ogsa se og arbejde direkte i HTML-kilden.

Sadan sendes en skabelonbaseret mail
1 Kilik pa ikonet for Administrer mailskabeloner i menuen i venstre side.

2 Angiv domaenet for den valgte bruger, veelg den gnskede skabelon fra
rullelisten, veelg brugerens nationale indstillinger, og klik pa Hent skabelon.

Redigeringsfunktionen til skabeloner vises.

3 Rediger de varierende felter i skabelonen med specifikke oplysninger om den
valgte bruger. Hvis du er usikker p3, hvilke oplysninger et felt skal indeholde,
kan du se listen Pladsholder for mail til hgjre for redigeringsfunktionen til
skabeloner.

4 Nar du er feerdig med at redigere skabelonens felter, skal du klikke pa
Eksempel for at se, hvordan den feerdige mail vil se ud.

5 Hovis du er tilfreds med, hvordan mailen ser ud, skal du klikke pa Anvend og
sa veelge, om dine andringer skal anvendes til det angivne domaene, alle
domeener eller udvalgte domeener.

6 Kilik p4d Anvend andringer for at gemme aendringerne.



Fejlfinding

Dette kapitel indeholder fglgende emner:
= Jeg har ikke modtaget en mail om registrering og login
= Systemet har ikke sendt mig nogen meddelelse om nulstilling af adgangskode

= Jeg har frigivet en mail, men har ikke modtaget den i min indbakke

Jeg har ikke modtaget en mail om registrering og

login

Der kan veere to arsager til, at du endnu ikke har modtaget oplysninger om
registrering eller login:

= Du har ikke modtaget nogen spammail.

» Din karantaeneadministrator har besluttet at administrere din spam pa en anden
made end ved at oprette en saerskilt konto til dig pa karantaeneportalen.

Gor fglgende for at kontrollere, om der er oprettet en konto for dig:
1. Gatil login-siden.

2. Kiik pa linket Glemt adgangskode?.

3. Indtast din mailadresse.

4. Kilik pa Anmod om nulstilling af adgangskode.

Hvis du modtager fejilmeddelelsen Ugyldig mailadresse, findes der ingen konto
til karanteeneportalen. Hvis du mener, at du bgr have en konto, skal du kontakte
din karantaeneadministrator.

Hvis du modtager en meddelelse om nulstilling af adgangskoden (sendes til din
indbakke), skal du klikke pa linket i meddelelsen for at angive din adgangskode.
Nar du logger pa karantaeneportalen, vises de mail, der er blevet sat i karantaene



Fejlfinding
Systemet har ikke sendt mig nogen meddelelse om nulstilling af adgangskode

for dig. Hvis der ikke er videresendt spam til karantaeneportalen, vises meddelelsen
Der er pa nuvaerende tidspunkt ingen spammail i karantaenesystemet.

Systemet har ikke sendt mig nogen meddelelse om
nulstilling af adgangskode

Der er ikke oprettet en konto til dig pa karantaeneportalen, hvis du modtager
fejimeddelelsen Ugyldig mailadresse, nar du anmoder om at nulstille en
adgangskode. Dette kan have to arsager:

= Du har ikke modtaget nogen spammail.

» Din karantaeneadministrator har besluttet at administrere din spam pa en anden
made end ved at oprette en saerskilt konto til dig pa karanteeneportalen.

Hvis du mener, at du bgr have en konto pa karantaeneportalen, skal du kontakte
din karantezeneadministrator.

Jeg har frigivet en mail, men har ikke modtaget den
i min indbakke

Hvor lang tid, det tager for en mail at na din indbakke, afheenger af flere forskellige
faktorer, der ligger uden for Antispam-tjenesten, f.eks. internetforsinkelser. Vent et
par timer, og forsgg derefter at frigive mailen igen. Hvis den stadig ikke modtages
i indbakken, skal du kontakte karantaeeneadministratoren.
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