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Teknisk support

Om du behdver hjalp med nagon del av sékerhetstjansterna som inte tas upp i
hjalp- eller administratérshandbdckerna pa natet, kan du ta kontakt med din

IT-administrator eller den tekniska supporten. Klicka pa Support > Kontakta oss
for att hitta kontaktuppgifterna till teknisk support.
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Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

Vad ar karantanportalen?

Logga in

Navigera i portalen

Andra spréak for visning

Filtrera vilka e-postmeddelanden i karantan som ska visas
Visa skrappostmeddelanden

Soka efter ett e-postmeddelande

Vélja e-postmeddelanden

Frislappa e-postmeddelanden

Ta bort e-postmeddelanden

Vad ar karantanportalen?

| Symantec Email Quarantine lagras de e-postmeddelanden som identifierats som
skrappost eller nyhetsbrev av tjansten for skrappostskydd. Pa sa satt slipper du
skrapposten i inkorgen. E-postmeddelanden sparas i karantanportalen i 14 dagar
om du inte valjer att ta bort dem tidigare. Interagera med Email Quarantine via
karantanportalen genom att visa, godkanna eller ta bort meddelanden som satts i
karantan. Du kan aven hantera godkanda och blockerade avsandare samt ange



Logga in

Grundlaggande for Symantec Email Quarantine
Loggain

olika installningar. Administratérer kan anvanda karanténportalen for att hantera
e-postmeddelanden i karantdn som har skickats till organisationens e-postmottagare.

Beroende pa hur karantanportalen har konfigurerats far du regelbundna
sammanfattningar av e-postmeddelanden som har omdirigerats till
karanténportalen.

Logga in i karanténportalen for att visa datum och avsandare foér e-post som
har bedémts som skrappost. Amnesraden och férhandsgranska texten i
e-postmeddelandet visas (beroende pa din organisations sakerhetspolicy). Men
du ser inte bilagor eller inbaddade bilder i férhandsgranskningen.

Du kan ta bort odnskad e-post och frislappa 6nskad e-post till din vanliga inkorg.
Du kan frislappa e-post direkt fran sammanfattningen av meddelanden.

Om du far e-post till flera adresser kan du lagga till ett eller flera alias i
karantanportalen. Alla e-postmeddelanden som identifieras som skrappost
samlas da i samma karantanportalskonto.

Du kan logga in pa karantanportalen om du har en webbadress, ett anvandarnamn
och ett I16senord. Webbadressen, anvandarnamnet och lI6senordet kan finnas i
valkomstmeddelandet som skickades till dig, eller ocksa fick du dem nar du
registrerade dig i karanténportalen. Du kan bli ombedd att andra I6senordet sa fort
du loggar in.

Sa har loggar du in pa karantanportalen

1

Klicka pa URL-adressen i ditt valkomstmeddelande eller
sammanfattningsmeddelande.

Ange ditt anvandarnamn och Idsenord.
Klicka pa knappen Inloggning.

Karantanportalens hemsida visas.

Obs! Det kan hénda att sidan Nytt konto visas nar du loggar in férsta gangen.
Klicka pa knappen Skicka ett I6senord till mig. Ditt I6senord skickas till den
e-postadress som du anvande nar du loggade in. Du kan bli ombedd att &ndra
ditt I6senord regelbundet, beroende pa sékerhetspolicyn i din organisation.
Din organisation kan ha specificerat begransningar for vilken typ av I6senord
som far anvandas.
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Navigera i portalen

Navigera i portalen

| karantéanportalens meny pa vanster sida av skarmen finns ikoner som kan flyttas
mellan olika omraden i portalen dar olika uppgifter kan utféras. Den ar som standard
forminskad for att géra det enklare att visa portalsidorna i mobila enheter.

Sa har gor du for att visa menyn

1 Pa portalens hemsida klickar du pa de tre horisontella staplarna som visas till
vanster om logotypen fér karantanportalen. Menyn visas till vanster pa sidan.

2 Kilicka pa motsvarande menyikon for att visa dnskad portalsida: Hem,
Godkann|Blockera, Instéllningar, Hantera alias, Hantera kontogrupper,
Hantera konton eller Hantera e-postmallar.

Obs! Email Quarantine-anvandare kan, om organisationens karantanpolicyer tillater
det, bara se och anvanda de tre forsta portalsidorna Hem, Godkénn|Blockera och
Instéllningar. De aterstadende fyra sidorna ( Hantera alias, Hantera kontogrupper,
Hantera konton och Hantera e-postmallar ) visas endast fér administratorer av
e-postkarantanen.

Andra sprak for visning

Du kan andra visningsspraket i karantanportalen.
Sa hér andrar du visningssprak:

1 Kilicka pa ditt anvandarnamn i det hdgra hérnet av karantanportalens hemsida
for att visa listan 6ver de sprak som stdds i portalen (samt lankar till hjalp och
for utloggning).

I mobila enheter visas anvéandarnamnet i navigeringspanelen pa sidan,
tillsammans med de ikoner som anvéands for att fa atkomst till andra sidor i
karantanportalen.

2 Valj dnskat sprak i listrutan. Allt innehall i karantanportalen visas nu pa det
valda spraket.

Obs! Administratorer kan anvanda reglagen pa sidan Mallar for att valja sprak for
de meddelanden du far fran e-postkarantanen.
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Filtrera vilka e-postmeddelanden i karantan som ska visas

Filtrera vilka e-postmeddelanden i karantan som ska
visas

Karantanportalens hemsida visar en lista 6ver e-post i karantan. Du kan valja vilka
e-postmeddelanden som ska visas genom att valja:

» Filtrera : klicka pa pilen for att valja Alla doméner, eller pa en specifik doméan
att visa dess e-postmeddelanden i karantan. Administratérer kan aven valja Min
sammanfattning for att visa sina e-postmeddelanden i karantan.

= E-post : klicka pa Totalt for att visa bade skrappost och nyhetsbrev eller klicka
pa ikonerna Skrappost eller Nyhetsbrev for att visa respektive typ av
e-postmeddelanden i karantan.

» Tidslinje : klicka pa ikonen for 14 dagar, 7 dagar eller 1 dag for att valja hur
lange e-postmeddelanden i karantén ska visas.

Visa skrappostmeddelanden

Nar du loggar in i karantanportalen kan du se de skrappostmeddelanden du har
fatt. Avsandare och datum visas for varje e-postmeddelande. Du kan eventuellt se
amnet for e-postmeddelandet, beroende pa sékerhetspolicyn i din organisation.

Obs! Om karantanportalkontot innehaller skrappost frdn mer an en e-postadress
(d vs om du har konfigurerat en aliasadress i karantanportalkontot) visas den adress
som e-posten skickades till i kolumnen Mottagare.

Sa héar sorterar du listan

¢ Klicka pa rubriken fér den kolumn du vill sortera efter. En pil som anger
sorteringsordningen visas i kolumnrubriken.

Sa har definierar du hur manga poster som ska visas pa sidan

¢ Kilicka pa listrutan Meddelanden per sida och valj det antal e-postmeddelanden
som du vill visa pa sidan.

Soka efter ett e-postmeddelande

Du kan soka efter e-post fran specifika avsandare eller med ett visst amne i
karantanportalen. Du kan eventuellt se amnesraden for e-postmeddelandet,
beroende pa sakerhetspolicyn i din organisation. Om amnesraden visas kan du
sOka efter e-post med specifik text i karantanportalen.
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Vilja e-postmeddelanden

Sa har soker du efter ett e-postmeddelande

1  Skriv ett nyckelord (eller delar av det) i sékrutan for att identifiera
e-postmeddelandets &mnesrad eller avsandare. Det gar inte att anvanda
jokertecken i sokfaltet. Om du exempelvis sOker efter * visas endast e-post
som innehaller symbolen * i amnesraden eller i avsandarens namn.

2 Kiicka pa Sok. E-postmeddelanden som innehéller de angivna nyckelorden
visas.

Valja e-postmeddelanden

Nar du vill ta bort eller frislappa dina e-postmeddelanden kan du antingen vélja
enskilda meddelanden eller en sida i taget.

Sa har valjer du ett enskilt meddelande
& SOk efter meddelandet och markera kryssrutan till vanster om det.
Sa har viljer du en sida i taget

& Markera kryssrutan hogst upp i listan till vanster om kolumnen Avsandare.
Alla e-postmeddelanden pa sidan markeras.

Du kan eventuellt se innehallet i e-postmeddelandet, beroende pa sakerhetspolicyn
i din organisation. Om sa ar fallet:

Sa har visar du innehallet i ett e-postmeddelande

& SOk efter meddelandet och klicka pa avsandarens namn. Meddelandet visas.
Du kan visa innehallet i e-postmeddelandet och avgéra om det ska frislappas
eller tas bort eller ingetdera.

Frislappa e-postmeddelanden

Nar du frislapper ett e-postmeddelande skickas det till din inkorg. E-postmeddelandet
ar fortfarande synligt i karantanportalen. E-postmeddelanden kan frislappas
individuellt eller en sida i taget.

Obs! Om du ager en kontogrupp eller ett konto med alias och frislapper ett
e-postmeddelande for ett av dina alias eller medlemskonton, sa frislapps
meddelandet till den ursprungliga mottagarens inkorg och inte till din inkorg.
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Frislappa e-postmeddelanden

Varning: Om sakerhetspolicyn i din organisation hindrar dig fran att visa @mnet eller
innehallet i meddelanden i karantanportalen, kan du endast géra det genom att
frislappa dem till din inkorg for e-post. Var forsiktig nar du frislapper
e-postmeddelanden med potentiellt olampligt innehall. Nar du har frislappt dem och
mottagit dem i din inkorg ar det du som ansvarar for dem.

Sa har frislapper du e-post fran karantanportalen
¢ Gor nagot av foljande:

= Markera kryssrutan till vinster om e-postmeddelandet som du vill frislappa
och klicka pa Frislapp hogst upp i listan.

= Om sakerhetspolicyn i din organisation tillater férhandsgranskning av
meddelanden sa kan du 6ppna det genom att klicka pa avsandaruppgifterna
och sedan pa Frislapp hogst upp i det meddelande som du vill frislappa.

Bekréftelsemeddelandet Meddelandet har frislappts visas. Du kan eventuellt
begara att avsdndaren laggs till i din eller organisationens lista dver godkanda
avsandare.

Sa har frislapper du flera e-postmeddelanden fran karantanportalen

1 Markera kryssrutorna till vénster om e-postmeddelanden som ska frislappas
och klicka pa Frislapp hogst upp eller langst ned i listan.

Bekraftelsemeddelandet Meddelandet har frislappts visas for det forst
markerade meddelandet.

2 Kilicka pa Fortsitt.

Bekraftelsemeddelandet Meddelandet har frislappts visas for nasta
meddelande.

3 Upprepa detta tills alla meddelanden har frislappts.

Obs! Du kan eventuellt begéra att avsandaren Iaggs till i din eller organisationens
lista 6ver godkanda avsandare for varje gang bekraftelsen Meddelandet har
frislappts visas, beroende pa sékerhetspolicyn i din organisation.

Sa haér frislapper du ett meddelande fran en aktiv
sammanfattning

Om organisationen har konfigurerat aktiva sammanfattningsmeddelanden, innehaller
dessa meddelanden lankar for att frislappa skrappost utan att logga in pa
karantanportalen.

Av sakerhetsskal kan du endast frislappa ett e-postmeddelande en gang fran en
aktiv sammanfattning. Tanken &r att férhindra illasinnade anvandare fran att frislappa
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Ta bort e-postmeddelanden

e-postmeddelanden flera ganger och utféra en DOS-attack (Denial of Service). Om
du behdver frislappa meddelandet igen kan du goéra det via karantanportalen. Du
kan ocksa be karantédnadministratéren att frislappa det.

Klicka pa lanken bredvid e-postmeddelandet som du vill frislappa. Lanken finns i
meddelandet om skrappost. Frislappningen av meddelandet bekraftas.

E-post kan inte frislappas under féljande omstandigheter:
» Meddelandet har redan frislappts via karantanportalen.

= Du eller karantanadministratéren har redan tagit bort meddelandet fran
karantanportalen.

» E-postmeddelandet har slutat att galla. Skrappostmeddelanden sparas i 14
dagar.

Ta bort e-postmeddelanden

Du kan eventuellt ta bort e-postmeddelanden, beroende pa sakerhetspolicyn i din
organisation. Nar du tar bort ett meddelande sa tas det bort fran karantanportalen.
E-postmeddelandena kan tas bort individuellt, en sida i taget eller alla pa en gang.

Om sakerhetspolicyn i din organisation medger att du tar bort e-postmeddelanden:
Sa har tar du bort ett e-postmeddelande

& Markera antingen kryssrutan till vanster om e-postmeddelandet som du vill ta
bort och klicka pa Ta bort hogst upp i listan, eller 6ppna det genom att klicka
pa avsandaruppgifterna. Klicka sedan pa Ta bort hogst upp i meddelandet.

Sa har tar du bort en sida med e-postmeddelanden

1 Markera kryssrutan till vanster om avsandarrubriken E-post fran. Alla
e-postmeddelanden pa sidan markeras.

2 Kilicka pa Ta bort hogst upp i listan.



Godkann|Blockera

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
= Hantera listorna 6ver godkanda och blockerade avsandare och domaner

= Begéara att en avsandare ska godkannas

Hantera listorna 6ver godkanda och blockerade
avsandare och domaner

Obs! Eventuellt kan du inte hantera din egen lista 6ver godké&nda och blockerade
avsandare, beroende pa konfigurationen av e-posttjansterna i din organisation. |
sa fall visas inte flikarna Godkanda avsandare och Blockerade avsandare i
karantanportalen.

Eventuellt kan du definiera en egen lista 6ver godkénda och blockerade avsandare
sa att du exempelvis kan ta emot e-post fran en adress i foretagets lista dver
blockerade avsandare, beroende pé konfigurationen av e-posttjansterna i din
organisation.

= En lista éver godkédnda avsandare ar en lista dver domannamn eller
e-postadresser som du vill ta emot meddelanden fran, dven om dessa avséndare
annars kan vara blockerade i generella listor eller foretagets listor, eller enligt
nagon annan metod for identifiering av skrappost.

s Enlista 6ver blockerade avsandare ar en lista 6ver domannamn eller
e-postadresser som du vill blockera meddelanden fran, om inte ett sadant
meddelande fangas upp som skrappost i s6kningar med Anti-Spam-tjansten.

Din organisation kan ha egna listor 6ver avsandare som ar godkanda respektive
blockerade av foretaget. Om du har mdojlighet att hantera egna listor sa har
e-postadministratéren angett huruvida foretagets listor ska vara éverordnade dina
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Hantera listorna dver godkanda och blockerade avsandare och domaner

listor eller tvartom. Om du har andra fragor om oénskad e-post som passerar
kontrollen, eller 6nskad e-post som stoppas i kontrollen, s& kontaktar du
e-postadministratoren.

Posterna i listorna éver godkanda eller blockerade avsandare kan antingen vara
fullstdndiga e-postadresser eller domaner, exempelvis jandersson@doméan.com
eller doman.com.

Maximalt antal poster i dina listor 6ver godkanda respektive blockerade avsandare
ar 3,000 per lista.

Obs! Du bér inte ange ditt eget domannamn i din lista 6ver godkénda avsandare.
Det kan leda till att du blir sarbar for skrappost fran kallor som utger sig for att finnas
i din doman.

Den priméara sidan for att godkanna eller blockera e-post eller domaner ar
Godkann|Blockera. Du kan dven godkanna eller blockera e-post och doméaner via
hemsidan.

Visa godkanda och blockerade avsandare eller domaner

Sa har visar du godkanda och blockerade avsandare eller
domaner:

= G4 till sidan Godkédnn|Blockera i den vanstra menyn i karantanportalen och
klicka pa den tillampliga fliken, Godkann eller Blockera.
Befintliga poster i din lista, inklusive avsandarnamn och domannamn, visas
oavsett om posten innehaller en fullstandig e-postadress eller en doman, en
beskrivning eller godkannandeniva. Du kan &ven visa det datum om posten
lades till.
Sortera listan genom att klicka pa kolumnrubriken och &ndra hur manga poster
som ska visas pa en enskild sida via listan Meddelanden per sida.

Du kan soka efter en post pa foljande satt:

= Soka efter en specifik avsandare.

Obs! Du kan anvanda delvis matchning — du behdéver inte ange den fullstandiga
e-postadressen eller domanen. Det gar inte att anvanda jokertecken i det har
sokfaltet. Om du soker med jokertecknet * sa hittar du endast e-postmeddelanden
med symbolen * i avsandarfaltet




Godkann|Blockera
Hantera listorna dver godkanda och blockerade avsandare och domaner

Soka efter avsandare som har lagts till i listan éver godkanda eller blockerade
avsandare mellan tva datum.

Bladdra mellan sidorna i listan.

Sa har visar du alla poster igen efter en sékning:

Klicka pa Rensa so6kning pa fliken Godkann eller Blockera.

Lagga till en godkand eller blockerad avsandare eller doman

Poster i dina listor 6ver godkanda och blockerade avsandare kan laggas till pa flera
satt:

Lagag till poster i listorna déver godkanda eller blockerade avsandare manuellt
pa flikarna Godkann och Blockera.

Valj ett meddelande pa hemsidan och anvand e-postikonerna for att godkanna
och blockera, eller knapparna Godkann domén och Blockera doman for att
godkanna eller blockera avsandaren eller domanen.

Nar du frislapper ett skrappostmeddelande till din inkorg kan du samtidigt
godkanna skréappostmeddelandets avsandare. Du kan ocksa godkénna
avsandarens doman, sa att alla e-postmeddelanden som skickas fran den
domanen forbigas av tjansten for skrappostskydd.

Karantanportalens administratér kan lagga till, redigera och ta bort poster foér
din rakning.

Sa har lagger du till en godkand eller blockerad avsandare eller doman

1

Ga till sidan Godkann|Blockera i den vanstra menyn i karantanportalen och
klicka pa den tillampliga fliken, Godkénn eller Blockera.

Klicka pa Lagg till. Dialogrutan Lagg till doman eller avsédndare visas.

Ange e-postadressen eller domannamnet for avsandaren samt en beskrivning
(obligatoriskt). Klicka sedan pa Skicka.

Den nya posten visas i listan.

E-postadressen maste vara en fullstdndig adress med ett giltigt domannamn,
exempelvis bgustafsson@shopping.com. En del av en e-postadress, exempelvis
bgustafsson@shopping, ar inte giltigt. Ett dom&nnamn kan vara ett fullstandigt
namn som exempel.com, eller en toppdoméan som .com eller .uk. Underdoméner
som namn.doman.com ar ocksa giltiga. Delar av domannamn utan
toppdomanen, exempelvis symantec eller webcam, &r inte giltiga. Jokertecknet
* ar inte heller tilldtet i ett domannamn.
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Begdra att en avsandare ska godkannas

Sa har lagger du till en godkand avsandare fran hemsidan.

*

Om du far ett e-postmeddelande som identifieras som skrappost fran en
avsandare, och vill 1dgga till adressen i din egen lista 6ver godkénda avsandare,
markerar du meddelandet och klickar pa Godkann avsdandare/Godkann
doman.

Avsandarens e-postadress eller doman laggs till i din lista éver godkénda
avsandare, och den markerade e-posten slapps fran karantan.

Sa har lagger du till en blockerad avsandare fran hemsidan.

*

Om du far ett e-postmeddelande som identifieras som skrappost fran en
avsandare, och vill lagga till adressen i din egen lista dver blockerade
avsandare, markerar du meddelandet och klickar pa Blockera
avsandare/Blockera doman.

Avsandarens e-postadress eller doman laggs till i din lista éver blockerade
avsandare, och den markerade e-posten tas bort.

Ta bort godkanda eller blockerade avsandare eller domaner

Obs! Du ombeds inte att bekrafta borttagning nar du tar bort poster fran listorna
Over godkanda eller blockerade avsandare.

Sa har tar du bort markerade godkanda eller blockerade avsandare eller doméaner

1

2
3

Ga till sidan Godkénn|Blockera i den vanstra menyn i karantanportalen och
klicka pa den tillampliga fliken, Godkénn eller Blockera.

Sok efter de aktuella posterna och markera kryssrutorna till vanster om dem.

Klicka pa Ta bort.

Sa har tar du bort alla godkanda eller blockerade avsandare eller doméaner

1

Ga till sidan Godkénn|Blockera i den vanstra menyn i karanténportalen och
klicka pa den tillampliga fliken, Godkéann eller Blockera.

Markera kryssrutan i rubriken for den vanstra kolumnen. Alla poster markeras.

Klicka pa Ta bort.

Begara att en avsandare ska godkannas

Om e-post fran en viss avsandare regelbundet identifieras som skréappost, men du
fortfarande vill ta emot meddelandena, kan du begara att denna avsandare 1aggs

16
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Begdra att en avsandare ska godkannas

till i organisationens lista 6ver godkanda avsandare. E-post fran avsandare i den
godkanda listan forbigas vid Anti-Spam-sdkningar.

Obs! Administratéren av e-posttjansten kan ha beslutat att inte ge dig méjlighet att
lagga till avsandare i en godkand lista. Alternativt kan administratoren tillata dig att
hantera egna listor 6ver godkanda och blockerade avsandare. | sa fall kan du sjalv
lagga till avsandare i listan.

Sa har begér du att en avsdndare ska godkannas
1 Navigera till hemsidan eller till sidan Godkann|Blockera.
2 Vélj ett meddelande fran avsandaren och klicka pa Frislapp.

3 | bekraftelsen Meddelandet har frislappts klickar du pa Godkann avsdndare.
Ett meddelande med begéaran om att avséndaren ska laggas till i
organisationens lista éver godkdnda avsandare skickas till
e-postadministratdren. Avséndaren laggs till efter bedémning av
administratoren.



Installningar

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
= Andra l6senord
» Stalla in meddelandeintervall

= Lagga till alias

Andra l6senord

Av sakerhetsskal bor du byta I6senord med jamna mellanrum. Beroende pa din
organisations sakerhetspolicy, kan du bli ombedd av karantanportalen att byta
I6senord.

Sa har dndrar du l6senord

Klicka pa ikonen Instéllningar i den vanstra menyn.
Klicka pa fliken Andra I6senord.

Ange ditt gamla I6senord.

Ange det nya I6senordet.

o A W N B

Bekréfta det nya I6senordet genom att ange det igen i faltet Upprepa nytt
I6senord.

6 Klicka pa Andra. Bekraftelse av andringen visas.

Obs! Karantanportalen kan uppmana dig att anvanda bade siffror och andra tecken
i ditt I6senord, och andra l6senordsrestriktioner kan ocksa forekomma.
Restriktionerna ser till att Id6senorden ar sakra och inte alltfor latta att gissa eller
knacka. Fullstandig information finns i avsnittet om I6senord i din organisations
policy fér godtagbar anvandning.
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Stalla in meddelandeintervall

Stalla in meddelandeintervall

Om meddelandefunktionen har aktiverats i din organisation sa far du regelbundet
e-postmeddelanden om skrappost som kvarhalls i karantanportalen. | varje sadan
sammanfattning visar endast de meddelanden som karantanportalen har mottagit
sedan det foregaende meddelandet.

Du kan eventuellt &ndra hur ofta du far dessa meddelanden, beroende pa hur
karantanportalen har konfigurerats av administratéren. Om lanken Meddelanden
visas pa sidan Instéllningar kan du &ndra hur ofta meddelandena ska visas.

Obs! Du maste eventuellt registrera dig och begara ett I6senord for att aktivera
sandningen av meddelanden.

Sa har dndrar du intervall for meddelanden

Klicka pa ikonen Instéllningar i den vanstra menyn.

Klicka pa fliken Meddelandeintervall.

Markera kryssrutan Aktivera meddelanden.

Valj veckodag eller timintervall i listrutan Meddelandeintervall.

Valj tid i listrutan Tid fér sandning av meddelanden.

SN U A W N R

Klicka pa Spara.

Lagga till alias

Om du har flera e-postadresser i din organisation (t ex
johan.andersson@exempel.com och jandersson@exempel.com) sa kan du
kombinera dessa som alias i samma karantanportalkonto. Genom att kombinera
alias kan all skrappost visas med samma inloggningsuppgifter (e-postadress och
I6senord) for karanténportalen.

Obs! Du kan endast anvanda e-postadresser som har registrerats som alias i din
organisation. Om du har konfigurerat alias for ditt konto visas bade avséndare och
mottagare av skrappostmeddelandena pa sammanfattningssidan i
karantanportalen.

Sa har lagger du till ett alias
1 Kiicka pa ikonen Instéllningar i den vanstra menyn.

2 Kilicka pa fliken Hantera alias.
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Lagga till alias

Ange ytterligare e-postadresser som ska hanteras i detta konto i rutan Ange
en e-postadress.

Klicka pa Lagg till. Ett bekraftelsemeddelande visas. Ett e-postmeddelande
skickas till din andra e-postadress med en begaran om bekréaftelse av att denna
e-postadress ska anvandas som alias. Klicka pa webbadressen i meddelandet
for att bekrafta att ett alias ska skapas. Innan du har gjort detta visas ditt alias
som vantande i karanténportalen.



Hantera alias (endast for
portaladministratorer)

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

» Lagga till alias (for administratorer)

Lagga till alias (for administratorer)

Pa sidan Hantera alias kan administratérerna i karantanportalen visa, lagga till och
redigera alias for organisationens karantananvandare. Om dina anvandare har flera
e-postadresser inom organisationen kan dessa kombineras som alias i ett enda
karantanportalkonto. Endast administratérer har atkomst till och kan visa sidan
Hantera alias. Om organisationens sakerhetspolicy tillater det kan anvandarna
hantera sina egna alias via fliken Hantera alias pa karantanportalens sida for
instéllningar.

Sa har lagger du till eller ersatter alias for karantananvandare
1 Kilicka pa ikonen Hantera alias i den véanstra menyn.

2 |rutan Agare anger du e-postadressen fér den anvéndare vars alias du vill
lagga till.



Hantera alias (endast for portaladministratorer)
Lagga till alias (for administratorer)

| rutan Alias anger du ytterligare e-postadresser som ska hanteras i det har
kontot. Du kan &ven ange en lista 6ver de alias som ersétter anvandarens
befintliga alias.

Klicka pa Lagg till for att lagga till nya alias i den befintliga listan éver
anvandarens alias, eller klicka pa Ersatt for att ersatta den befintliga listan
med angivna alias. Ett bekraftelsemeddelande visas. Ett e-postmeddelande
skickas till &garens andra e-postadress med en begaran om bekréftelse av att
denna e-postadress ska anvandas som alias. Klicka pa webbadressen i
meddelandet for att bekrafta att ett alias ska skapas. Innan du har gjort detta
visas ditt alias som vantande i karanténportalen.

Pa sidan Hantera alias visas e-postadresserna till samtliga dgare och deras
kopplade alias. Du kan sbéka efter &gare eller alias. Du kan ta bort alias fér dgare
individuellt eller i grupp genom att markera rutorna till hdger pa sidan och sedan
klicka pa ikonen Ta bort.

Sa har soker du efter alias for en karantananvandare:

1
2

Klicka pa ikonen Hantera alias i den vanstra menyn.

| rutan Agare anger du e-postadressen fér den anvéandare vars alias du vill
visa. Klicka pa forstoringsglaset for att starta sékningen.

En lista dver alias kopplade till &garen visas tillsammans med information om
de ar aktiva eller vantande.
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Hantera kontogrupper
(endast for
portaladministratorer)

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

= Kontogrupper

Kontogrupper

Karantadnadministratéren kan ange att skrappost for enskilda karantéanportalkonton
ska skickas till &garen av en kontogrupp. Med en kontogrupp kan du visa skrappost
for flera e-postadresser via ett karanténportalskonto. Instéllningarna fér de enskilda
kontona galler fortfarande for kontonas meddelanden, och anvandarna i gruppen
kan fortfarande visa och hantera sin egen skrappost.

Sa har lagger du till en kontogrupp
1 Klicka pa ikonen Hantera kontogrupper i den vanstra menyn.

2 Irutan Agare anger du e-postadressen for anvandaren som ska vara
kontogruppens agare.

3 I rutan Kontogrupper anger du e-postadresserna for de anvandare som ska
laggas till i gruppen. Klicka sedan pa Lagg till.

Nar anvandare har konfigurerats som agare av en kontogrupp meddelas de via
e-post. De far aven en bekraftelsebegaran. Anvandarna med de enskilda
e-postadresserna i en kontogrupp kan fortfarande hantera sin egen skrappost och
sina kontoinstallningar. Om en anvandare ager en kontogrupp ar det méjligt att den
e-post som visas i karantanportalen for gruppen har andra sakerhetsinstalliningar



Hantera kontogrupper (endast for portaladministratérer)
Kontogrupper

an agarens e-post. Detta kan paverka om dmnesraden for dessa meddelanden
visas eller inte, och om de kan férhandsgranskas eller tas bort.

Du kan soka efter och visa information om kontodgare och deras grupper, samt ta
bort individuella dgare och gruppmedlemmar. Om du vill séka efter en specifik &gare
eller gruppmedlem anger du personens e-postadress i lamplig ruta och startar
sedan sokningen genom att klicka pa fragetecknet ( ? ). Ta bort gruppmedlemmar
genom att markera kryssrutan till héger pa sidan och klicka pa ikonen Ta bort.
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Hantera konton (endast for
portaladministratorer)

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

= Skapa konton for karantdnanvandare

Skapa konton for karantananvandare

Du kan skapa konton manuellt i systemet for skrappostkarantén pa sidan Hantera
konton i karantanportalen. Upp till 300 adresser kan anges eller klistras in i rutan
Konton i ett enda steg. Du kan aven valja att skicka ett valkomstmeddelande nar
kontot har skapats samt valja om aviseringarna gallande skrappost ska aktiveras
for skapade konton. Du kan endast skapa konton inom domaner som du
administrerar.

Sa har lagger du till konton for karantananvandare
1 Kilicka pa ikonen Hantera kontogrupper i den vanstra menyn.

2 Ange eller klistra in anvandarens e-postadress i rutan Konton.Du kan ange
upp till 300 adresser p4 samma gang.

3 Markera lamplig kryssruta for att skicka ett valkomstmeddelande nar ett konto
skapas och aktivera meddelanden fér konton som skapats.

4 Klicka pa Lagg till konto. Bearbetningen av ett storre antal adresser kan ta
en stund.

Sa har visar du karantananvandarens kontoinformation

Obs! Sok efter specifika eller samtliga kriterier, beroende pa hur pass bred s6kning
du vill ha. Om du till exempel anger manuell som metod for att skapa konto, visas
endast de som skapats manuellt.
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Skapa konton for karantananvandare

Klicka pa ikonen Hantera kontogrupper i den véanstra menyn.
Ange e-postadressen for den anvandare vars information du vill visa.
Vélj anvandarens doman i listrutan.

Ange metod for att skapa kontot ( manuellt eller valfri metod ).

o A W N B

Klicka pa fragetecknet ( ? ) for att starta sdkningen.

Sa har tar du bort en anvandares karantankonto

Obs! Observera att om du tar bort ett konto sa tas all skrappost samt alla
kontoinstallningar bort. Vi rekommenderar att du informerar anvandaren om
borttagning av kontot fér att undvika missférstand.

1 Klicka pa ikonen Hantera kontogrupper i den vanstra menyn.
2 Ange ett eller flera sokkriterier for att hitta det dnskade kontot.

3 Markera kryssrutan till hdger om kontot och klicka pa ikonen Ta bort.



Hantera e-postmallar
(endast for
portaladministratorer)

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

= Skicka information till karantdnanvéndare med hjalp av mallar

Skicka information till karantananvandare med hjalp
av mallar

Mallar kan anvandas av administratérer for vanligt forekommande typer av
anvandarkommunikation. Du kan vélja, visa och anpassa mallar for:

= Forsta gangen (anvandare)

= Vitlista anvandare

= Vitlista doméan

= Meddelanden

» Ldsenordsaterstallning

= Anvandningsrapport

= Bekréfta alias

= Alias har bekraftats for master
= Alias har bekréftats for slave

s Forinstallt alias



Hantera e-postmallar (endast for portaladministratorer)
Skicka information till karantananvandare med hjalp av mallar

Nytt konto

Du kan ange domanen fér de anvandare som mottar kommunikationen. Du kan
aven valja sprak for malanvandarna. Med hjalp av en lista 6ver mallplatshéllare
och deras definitioner blir det lattare att vélja den mall som passar for dina
anvandare.

Mallredigeraren bestar av en formaterad miljé som anvandas for att ange text. Du
kan aven visa texten och arbeta direkt i HTML-kallan.

Sa har skickar du ett mallbaserat meddelande via e-post

1
2

Klicka pa ikonen Hantera e-postmallar i den vanstra menyn.

Ange doman fér malanvandaren och valj 6nskad mall i listrutan. Valj sedan
sprak fér malanvandaren och klicka pa Hamta mall.

Mallredigeraren visas.

Redigera variabelfalten i mallen sa att de innehaller specifik information om
malanvandaren. Information om vad som ska anges i faltet finns i listan
Platshallare for e-post till hdger om mallredigeraren.

Nar du ar klar med redigeringen av mallens variabelfalt klickar du pa
Foérhandsgranska for att visa det fardiga e-postmeddelandet.

Om du ar ndjd med utseendet klickar du pa Tillampa och véljer sedan om du
vill tilldampa andringarna pa den specifika domanen, alla domaner eller valda
domaner.

Spara andringarna genom att klicka pa Tillampa andringar.
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Felsokning

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
= Jag har inte fatt e-postmeddelandet om att registrera mig och logga in
= Systemet skickar inget meddelande till mig om aterstalining av I6senord.

= Jag har frislappt ett e-postmeddelande men inte fatt det i min inkorg.

Jag har inte fatt e-postmeddelandet om att registrera
mig och logga in
Om du inte redan har fatt information om registrering eller inloggning kan det bero
pa tva saker:
» Du har inte fatt nagon skrappost.

= | stallet for att ge dig ett enskilt karanténportalkonto har karantdnadministratoren
beslutat att hantera din skrappost pa annat satt.

Sa har kan du se om ett konto har skapats for dig:

1. Gatill inloggningssidan.

2. Klicka pa lanken Har du glémt 16senordet?.

3. Ange din e-postadress.

4. Klicka pa Begar aterstéllning av I6senordet.

Om du far felmeddelandet Ogiltig e-postadress sa har du inget
Email Quarantine-konto. Kontakta karantdnadministratéren om du anser att du bor
ha ett sddant kontot.

Om du far ett meddelande om aterstallning av I6senordet (skickas till din
e-postinkorg) klickar du pa den inbaddade lanken for att ange ditt Idsenord. De
e-postmeddelanden som har satts i karantan visas nar du loggar in i



Felsokning
Systemet skickar inget meddelande till mig om aterstallning av losenord.

karantanportalen. Om ingen skrappost har omdirigerats till karantanportalen visas
meddelandet Du har for narvarande ingen skrappost i karantansystemet.

Systemet skickar inget meddelande till mig om
aterstallning av I6senord.

Om du far felmeddelandet Ogiltig e-postadress nar du begar aterstallning av ett
I6senord, har inget karanténportalkonto skapats for dig. Det finns tva troliga orsaker:

» Du har inte fatt nagon skrappost.

n | stallet for att ge dig ett enskilt karantéanportalkonto har karantanadministratéren
beslutat att hantera din skrappost pa annat satt.

Om du anser att du bér ha ett karantanportalkonto sa kontaktar du
karantanadministratéren.

Jag har frislappt ett e-postmeddelande men inte fatt
det i min inkorg.

Tiden det tar for ett meddelande att na din inkorg beror pa flera faktorer som ar
oberoende av Anti-Spam-tjansten, som férdréjningar pa internet. Vanta tva timmar
och frislapp sedan meddelandet pa nytt. Om det fortfarande inte kommer till din
inkorg kontaktar du karantadnadministratéren.
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