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Apple Mall

E-postklienten fér MacOS.

Inledning.

De flesta operativsystem har sin inbyggda e-postklient. Windows har Outlook, Linux distributioner
brukar féredra Thunderbird och Apples MacOS har alltid haft sin Mail. Om man tittar pa hur
uppbyggnaden och layouten ser ut fér de ovan namnda e-postklienterna ar s& ser man snabbt att
de faktiskt &r ganska lika varandra. Overst hittar vi alltid ett verktygsfalt, till vanster finner vi ett
navigeringsfalt, i mitten har vi listan med alla meddelanden som har trillat in. Till hdger ligger
visningsfaltet som visar de meddelande som du har klickat pé i listan med meddelande. Oavsett
vilken e-postklient du anvander sd kom ihag de hér olika delarna. Om du gér det kommer du att
kunna hantera vilken e-postklient som helst. Man du ska vi titta pa Apple Mail specifikt och hur
det fungerar.

Oversikt éver programmet.

eoe M A2 InkOrgar s Verktygsfilt meep = - (] A SD BT B m oo

Favorito 0
v 2 Alla inkorgar K ek Microsoft 365 Message center o)

- 7 Major update from Messaqe center
& iCloud Till:
> & Google
MyHeritage Record Matches korg - - Visningsfonster
> Exchange Linda Karlsson - du har Record Matches! (15 jan 2026) m: Microsoft

& Lindasdatorskola e € v y

v P laggat MyHeritage Smart Matches ~ niorg ; Tenant setting update: Copilot capacity
m % Prosam mosan o dta e posimonder Lt designation enabled by default
F rakorger. 2 MC1217152 - LINDASDATORSKOLA

> <7 Alla skickade

Smarta breviddor E-postlistan Introduction
£ 1dag We're updating the default behavior of the tenant setting Capacities can be des-
ignated as Fabric Copilot capacities. Beginning on or after February 12, 2026,
Cloud this setting will be enabled by default for all tenants.
7 Microsoft 365 Message center Inkorg - Lindasd... 2026-01-13 This update affects only the tenant setting itself. It will not modify an existing ca-
Major update from Message center pacity configuration. If your organization has not enabled any capacities for Fabric
View the description of the update. Tenant setting update: Copilot i i i
. (Ganmck Saatoraiion by default MO1217 152 - LINDAGDATO... Copilot, this default change will have no impact on your current setup.

When this will happen

Microsoft 365 Message center
Weekly digest: Microsoft service updates

This change will begin rolling out on or after February 12, 2026.

Navigeringsfiltet ! e ' How this affects your organization
Microsoft 365 Message center I« .
Major update from Message center Who is affected:

¢ All tenants
Microsoft . . » Fabric capacity admins
f)‘w Microsoft 365 Business Basic-prenumeration H‘d' gatt ‘f(, What will happen:
* The tenant setting Capacities can be designated as Fabric Copilot capac-
ities will be automatically enabled by default.
« Capacity admins will see the setting turned on in the Fabric Admin portal.
« If your current capacities are not enabled for Fabric Copilot (FCC), this up-
date will not alter or impact them.
» Tenants that proactively opt out before rollout will be excluded from the
default-on update.

Oversikt éver programmet Mail i MacOS.

Oven ser du en Oversikt dver fonstret Apple Mail. Vi gar igenom de 4 olika delarna, "Verktygsfalt”,
“Navigationsfalt/sidofaltet”, "E-postlista” och "Visningsfénster”, med i detal;.
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Navigeringsfaltet/Sidofaltet.

Navigeringsféltet/Sidofaltet &r det vi hittar 1angst till vénster i fénstret mail. Férutsatt att du har
visningen av detta pd, for det kan ocksé vara dolt. | navigeringsfaltet/sidofaltet finns dina olika e-
portkonton, Smarta brevlador, samliv fér flaggade e-postmeddelanden samt alla mapparna som
finns under dina olika konton med e-post. Darfér har jag valt att kalla Sidoféltet f6r Navigationsfalt
for det hjalper dig att navigera dig bland dina e-postkonton.

1.

Om man bara har ett
enda e-postkonto och
man endast ar
intresserad av att se sin
e-postlista fér inkorgen
sd kan man délja
navigeringsfaltet/
sidoféltet. Du kan &ven
visa/ddlja sidofaltet
(Navigeringsfaltet) via
menyn ”"Innehall” i
menyraden.

Under rubriken
“Favoriter” finns bland
annat mapparna
Inkorgen for alla dina e-
postkonton. Om jag
klickar p& "Alla
Inkorgar” sa visas
meddelanden fran alla
mina inkorgar i e-
postlistan i datum- och
tidsordning. Om jag
bara vill se till exempel
inkorgen for Gmail s&
klickar jag pa Inkorgen
fér Google.

Flaggat! Du kan flagga
meddelanden med olika
farger pa flaggor for att
inte gldmma bort dem
och Iatt hitta dem. Du
kanske véljer en réd
flagga for sddant som

00 (D)< Visa/Délj Navigationsfiltet = 1

Favoriter

v £ Allainkorgar <= Visar innehallet i alla Inkorgar i en enda lista. 2

£ iCloud <€ |nkorgen for mitt iCloud e-postkonto.
> & Google G [nkorgen for min Gmail.
> & Exchange <= |nkorgen fér min Hotmail/Outlook.
£ Lindasdatorskola <€== Inkorgen for lindasdatorskola.

> I:l Flaggat

> <] Allaskickade <= Listar alla skickade e-postmeddelande.

Smarta breviddor €= Smarta brevlador/Filtrerade brev.
iCloud

Google

C——— Mapparna for mina olika e-postkonton.

Exchange 7

Lindasdatorskola

& Inkorg

B Utkast

V Skickat

Skrap 2
@] Papperskorg

3 Fakturor

B sent

[f] Sent Items

> B Trash

92€= Visar alla flaggade e-postmeddelanden.

6

YN\ Mappen for lindasdatorskola expanderad /

ar viktigt och s vidare. Alla meddelanden som har en flagga finns under Flaggat sorterat pa

farg pa flagga.

Precis som med Inkorgarna sa ligger alla Skickat-mappar i Favoriter. Om man klickar pa "Alla
skickade” sa visas skickade meddelanden fran alla e-postkonton, i e-postlistan. Om man
klickar pa den lilla pilen framfor ”Alla skickade” sa expanderas mappen och man kan valja
vilken Skickat-mapp man viill se i e-postlistan.
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5. Smarta brevlador ar egentligen brev som har sorterats ut med filtreringsregler. Som standard
finns det en smart brevlada och det ar "Idag”. Alltsa visa alla meddelanden som har visats
idag (INTE kommit idag). Mer om smarta brevladdor senare.

6. Under Smarta brevlador kommer mapp rubrikerna fér mina olika e-postkonton. Man kan kalla
dem fér mina brevlador. En brevlada bestar av flera olika mappar, som till exempel Inkorgen,
Skickat, Utkast, Skrdpmappen och eventuella mappar som man sjélv har skapat i syfte att
sortera e-posten. Jag har till exempel 4 olika konton. En iCloud mail, en Gmail, En hotmail/
Outlook mail och s& har jag en e-postadress hos ett webbhotell fér Lindasdatorskola.

7. Om jag haller muspekaren 6ver en av dessa brevladerubriker sa ser jag en mapp och en pil till
héger om namnet. Om man klickar pa pilen sa expanderas brevlddan och man kan se alla
mapparna i e-postkontot.

Om du vill ha det mindre rorigt i granssnittet for Apple mail sd rekommenderar jag att man har
brevlddorna minimerade nar man inte specifikt behdver bladdra runt bland mapparna i en
brevldda. Hall muspekaren éver brevladerubriken igen for att se mappen och pilen (pekar ner)
till hoger. Klicka pa den igen for att délja mapparna.
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Meddelandelistan.

Som beskrivet tidigare kan man i navigationsfaltet/sidoféltet, valja en mapp att visa. Innehéllet i en
vald mapp visas i meddelandelistan.

Visar vilken e-post-mapp
som visas i e-postlistan.
Har ar det ”Alla inkorgar”
samlat i listan.

Under ser man det totala
antalet e-postmeddelanden
i den valda mappen.

Rubriken.

R'AIIa inkorgar

Aktivera/lnaktivera E-postfilter.

N

1644 mejl

Microsoft 365 Message center Inkorg - Lindasdators... 04:21
Weekly digest: Microsoft service updates

View a summary of the updates. Message center announcements
January 12, 2026 - January 18, 2026 LINDASDATORSKOLA cab2b8...

Listan med e-postmeddelanden i den valda
mappen.

Microsoft 365 Message center Inkorg - Lindasd... 2026-01-13
Major update from Message center

View the description of the update. Tenant setting update: Copilot
capacity designation enabled by default MC1217152 - LINDASDATO...

Bild pd meddelandelistan.

. & Meny:
Visa Mail-kategorier.
. Visa kontaktbild

Om kategorierna...

Langst upp till vanster i bilden finns en rubrik som séger ”Alla inkorgar”. Det betyder att jag har
klickat p&/markerat Alla inkorgar” under Favoriter i Sidofaltet/Navigationsfaltet, vilket innebér att
de meddelanden som som finns i Inkorgarna i alla mina inlagda e-postkonton, visas i min
meddelandelista. Under rubriken star det 1644 mejl. S& totalt sett s& har jag sammanlagt 1644

mejl i inkorgarna.

Om jag i sidoféltet valjer att bara visa min inkorg for till exempel Gmail. Sa star det "Inkorg -
Google” och 1336 mejl. Sa rubriken talar om vilken mapp jag har valt i Sidofaltet/Navigationsfaltet.

Filtrera mejl och visningsalternativ.

Langst upp till héger finns 2 knappar. Den vanstra ar
“Filtrera mejl” och den hégra &r menyn

"Visningsalternativ.

Filtrera mejl.

Du kan anvéanda filter p4 meddelande listan for att
snabbt hitta meddelanden i din visade lista baserat
pa angivna kriterier. Standardinstallningen for

Alla inkorgar

Filtrera efter: Olast (0 mejl) e o

7

Filtret ar aktivt

mejlfilter &r att visa olasta e-postmeddeladen.
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Tips!
S& om du rakar trycka filter-knappen d.v.s. aktivera filter, och du INTE har ngra olasta
meddelanden i listan, s& kommer listan att bli helt tom.

Fler installningar for filter.

Filtret ar instéllt pa olasta meddelanden men du kan naturligtvis &ndra kriterierna pa ditt filter. For
att gora det sa gar man till menyn Innehall i meny-raden langst upp pa skarmen. Sen véljer du
Filter. Vid Filter 6ppnas en undermeny med de olika valen for filtrering. For att du ska kunna &ndra
filtreringen maste Filter vara aktivt.

Tips!

Observera att programmet Apple Mail méaste vara det aktiva programmet for att du ska se
menyvalen fér detsamma.

Filtreringsvalen.
Under filtreringen kan du bocka i flera Innehdll  Brevidda Mejl Format Foénster Hjalp
kriterier observera att alla valda Visa flikfaltet
kriterier maste uppfyllas for att du ska el
se meddelandet i listan. N Sortera efter >
* Inkludera e-post fran: Om du inte Anviind kolumnlayout
Véljer en SpeCIflk Inkorg har s& Visa férhandsvisning nedtill & iCloud
kommer filtret leta efter brev som Visa datum och tid & Google
uppfyller ditt kriterier i alla inkorgar. Visa etikett Till/Kopia & Exchange
Om . tl” xem | b k r | G | Visa mejlstorlek & Lindasdatorskola
jag e _e Pe OCka Oog € O Visa kontaktbild
s& kommer filtreringen endast goras B Visa Mail-kategorier i
i min Gmail. Om kategorierna...
P Flaggat
. s k k i
* Inkludera: Har véljer man om man e ——
. v Ordna konversationsvis Till: Mig
VI” att a”a meddelanden som Ska ) Expandera alla konversationer K. ia: Mi
filtreras ut ska vara olasta och/eller & Férminska alla konversationer 2:] Kopia: Mig
& Endast mejl med bil
ha en ﬂagga v Adressfaltet Kopia neas mfj mea brager
¢ Endast frén VIP
Adressféltet Dold kopia X#B

Adresserat: Har kan man vélja alla P .
. . . ressféltet Svara till
meddelanden som &r till dig eller déar Prioritetsfalt
du ar kopia. N&r du skriver ett e R
meddelande till ndgon sa valjer man ol
férsta hands mottagare i rutan "Till”

. . @ Gom sidofaltet ANES
om du aven vill att en andra person G6m verktygsfaltet x®T
ska fa en kopia av meddelandet, till # Anpassa verktygsfiltet...

exempel for kdinnedom, sa bli person Visa favoritféltet Xo®H
2 kopian. Adressen till person 2 anger bR EEE o
man under "Kopia” | dialogrutan

"Skriv nytt mejl”.

Endast mejl med bilagor: Aktiveras om du vill filtrera ut alla meddelanden som innehaller en
bilaga, s& som ett dokument eller en bild.
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Endast fran VIP: Om man hoger klickar pa en avsandare i ett e-postmeddelande s& har man
mojlighet att l1agga till den avséndaren i ndgot som kallas VIP. (= Mycket viktig avsandare) | filtret
kan du sedan filtrera meddelanden fran dessa VIP avséndare.

Visningsalternativ.

Till hodger om filter-knappen sé hittar du ytterligare en knapp med tre prickar. Det &r menyn
Visningsalternativ. | menyn finns tre menyval:

1.

2.

Alla inkorgar = & @'

Alla mejl - 1646 mejl
v Visa Mail-kategorier
- (=] al @ Alla mejl 3

o
- Visa kontaktbild

Visa alla mejl Om kategorierna...

Visa mejl fran varje kategori i en sammanslagen lista fér en snabb
overblick av inkorgen.

Menyn Visningsalternativ med valen *Visa Mail-kategorier” aktiverat.

Visa Mail-kategorier: Mail-kategorier &r ocksa en form av filtrering i e-postlistan. Det finns 4
kategorier + den som heter "Alla mejl”.

1.

Primar: Har sorteras dina viktigaste meddelande. Har sorteras meddelanden ut pa kriterier
som avséndare som du till exempel har interagerat med. Personliga och tidskénsliga
meddelanden sorteras som Primara.

Transaktioner: Har hamnar meddelanden som omfattar kvitton, bekréftelser och
leveransnotiser.

Uppdateringar: Uppdateringar fran sidor, Nyheter fran sajter dar du prenumererar pa
nyhetsbrev, meddelanden fran sociala medier.

Kampanjer: Under kampanjer sorteras erbjudanden med rabatter och liknande. Troligen
hamnar meddelanden fran Ica, Coop och Willys har, om du nu far e-post fran dem.

(Alla mejl): Ja jag skrev ju bara 4 kategorier. Men langst ut till hdger ligger en liten bubbla
som sager Alla mejl. For att se alla mejl kategoriserade sé klickar pa den bubblan.

Visa kontaktbild: For att fortydliga fran vem som meddelanden kommer kan du aktivera *Visa
kontaktbild”. D& visas en bubbla med antingen en bild pa kontakten (om du har lagt in en
sadan i adressboken) eller sa visas initialer eller bokstav.

ESET Inkorg - Google 2026-01-20
Vill du ha prisbelént digital sékerhet? Ja tack!

/ Att fornya ar enkelt — hall dig séker med ESET Visa som
en webbsida 30 dagar tills ditt abonnemang I6per ut Att f...

Exempel pa kontaktbild. Hér visas bara ett E for ESET.
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3. Om kategorierna: Visar en
informationsbild om vad
kategorierna betyder men visar
ocksa lite statistik fran din inkorg.

Om du inaktiverar Mail-kategorier sa
visas att dina meddelande i listan igen.

Sortera meddelande.

En funktion som man kan sakna i Apple
Mails verktygsfalt fér e-postlistan &r
”sortera efter”. Det finns ingen
snabbknapp att Idgga dit men man kan
sortera genom att ga till menyn
”Innehall” - ”Sortera efter”.

™

”» a
(] @ oOmkategorierna

Hitta de viktigaste mejlen i Primar och organisera allt annat i Transaktioner,
Uppdateringar och Kampanijer.

o Primir
- De viktigaste mejlen

Den senaste veckan kategoriserade Mail 27 mejl av 39 mejl som primara.

w Transaktioner
**  Kvitton, bestéllningar och leveranser

Mejl i den har kategorin inkluderar kvitton, forséandelser och
leveransnotiser.

e Uppdateringar

Nyheter, abonnemang och socialt

3 mejl fran 3 avsandare, inklusive nyhetsrubriker, nyhetsbrev och viktig
information fran MyHeritage Record Matches, Microsoft 365 Message
center och Unionen.

Kampanjer

o
N I Erbjudanden, rabatter med mera

9 mejl fran 8 avsandare, inklusive kuponger och reor fran
Supporterprylar, Mio Medlem och studentum.se.

Nar ett mejl i Transaktioner, Uppdateringar eller Kampanjer innehaller
tidskanslig information visas det aven i den primara inkorgen.

Om du manuellt kategoriserar mejl efter avsandare kan du nar som helst
aterstélla kategoriseringar.
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Det innehaller meddelande i listan!

1 Avsdndare 2 Amne Angerinkorg 3 Datum 4
mottaget
<|» \ \ [
Linda Karlsson Inkorg - Exchange 06:09
Bild p4 meddelandelistan. < Bilaga 5

Bifogar en bild pa meddelande listan. Med vénlig halsning, Linda
Karlsson Hemsida: www.lindasdatorskola.se

N

Forhandsgranskning av meddelandet. 6

Ett meddelande i lista innehaller ndgra olika element som det kan vara bra att halla koll pa.

1.

Avsandaren: Det &r den som har skickat meddelandet. Ibland stér det ett namn och ibland
visas e-postadressen. Det finns alltid en e-postadress bakom namnet. Det beror lite pa hur
sandaren har konfigurerat sin e-post. Vi kikar pa hur man ser e-postadressen nér vi gar
igenom visningsfénstret.

Amnesraden: Amnesraden talar om vad e-postmeddelandet handlar om. Nar man skriver ett
mejl till nAgon bor man alltid vara noga med att ange dmne i &mnesraden. Det ser valdigt
professionellt ut att skriva ett meddelande utan &mne. Det kan ockséd héanda att ditt
meddelande filtreras bort som Spam hos mottagaren om dmnesraden ar tom, eller att
mottagaren inte dppnar det for att det ser konstigt ut.

Inkorg (e-postkonto): | min bild ser du att det star "Inkorg-Exchange”. Jag har flera e-
postkonton i min Apple Mail. De kommer fran olika leverantorer av E-post. Just detta
meddelande kommer fran Inkorgen i mitt Exchange-konto. Inkorg talar om fér mig att det &r
frdn mappen Inkorg i mitt konto, Exchange talar om i vilket konto den inkorgen finns.

Datum och tid mottaget: P4 bilden ser man bara ett klockslag sa det var kanske ett daligt
exempel. Om det bara stér ett klockslag har sa betyder det att du mottog meddelandet idag.
Om det &r ett aldre meddelande sa kommer det att std ett datum ocksa.

Bilaga (Gemet): Gemet som symbol indikerar att det finns en bilaga i brevet. Det kan vara en
PDF, en bild eller ndgon annan form av dokument. Kom ihag att bara 6ppna bilagor fran fér dig
ka&nda avsandare.

Férhandsgranskning av meddelandet: Vanligtvis ser du ett par rader av meddelandet i e-
postlistan. Det &r for att du ska kunna se ungefar vad det handlar om. Standard &r 2 rader
men du kan faktiskt stalla in hur manga rader som ska visas i e-postlistan. Det gor du under
menyn Mail - Instéllningar - Lasa - Férhandsvisning i lista.

Sida 8 av 40


http://www.lindasdatorskola.se

Hogerklicka pa ett meddelande.

Om du hogerklickar eller CTRL + klickar (Mighty Mouse) pa ett o Cépna_
meddelande i listan s f&r du upp alla kommandon som du kan utféra : 2';;:3 ek
med ett meddelande. ) A

> Vidarebefordra

Tillgangliga funktioner for ett enskilt meddelande: & Vidarebefordra som bilaga

® Paminn mig >

Oppna: Nar du valjer att Sppna meddelandet du har hégerklickat p&

sd Oppnas det i ett egen fonster. £ Markera som olést
® Flytta till Skrap

Skicka igen: Har du nagon gang skickat ett meddelande till en SgTysta
mottagare och sa far du tillbaka att personen inte ar pa plats pa 2 zi)d;':ra o
jobbet. Da behdver man kanske forsdka na ndgon annan pa samma

plats. D& kan det vara bra att kunna skicka igen. N&r du véljer det kan gga: R
du redigera meddelandet och mottagare utan att behévde skriva ett
helt nytt mejl. T Arkivera
. Flytta till >
Svara: Svarar avsandaren pa meddelandet. Oppnar ett svarsmejl dar Kopiera til >

du kan skriva ditt svar och skicka.

£ Anvand regler

Svara alla: Om du &r en av mottagarna av ett meddelande, dvs att
mejlet har skickats till flera personer. Vill du da svara sa att alla mottagarna samt avsandaren kan
se ditt svar s& valjer du Svara alla.

Vidarebefordra: Om du inte vill svara avsdndaren utan skicka vidare ett meddelande till en annan
mottagare som ska fa ta del av det s& valjer du vidarebefordra. D& skickas meddelandet som det
ar med tilldgg att du anger en ny mottagare och du kan lagga till din egen information i
meddelandet.

Vidarebefordra som bilaga: Man kan vidarebefordra ett meddelande som bifogad fil, en .eml fil.
Nar du gor det 6ppnas ett nytt "tomt” meddelande som du kan komponera, och med det
ursprungliga meddelandet bifogat som fil.

Eftersand (ej pa bilden): Om ditt e-post-konto inte ligger pa en exchange server sa kan du aven
anvanda en funktion som heter eftersédnd. Med den funktionen kan du schema lagga nar svaret pa
ett meddelande ska skickas. N&r du har gjort en eftersdndning sa kan du under Favoriter i
sidoféltet se rubriken ”Skicka senare”. D&r kan du se vilka eftersdndningar du har som ar aktuella.

Paminn mig: Om du ser att du har fatt ett meddelande som du behdver svara pa men for tillfallet
har du inte tid att skriva ett svar. Da kan du valja "Paminn mig” for att bli pAmind om det lite
senare. Du kan stélla in nar du ska bli pAmind. Meddelandet hamnar ocksa under Favoriter i
sidoféltet. Under rubriken "Paminn mig” finns alla mejl som du har satt pdminnelse pa. Nar du far
paminnelsen sé flyttas meddelande 6verst i din mejlkorg.

Markera som oldst: Om man av misstag skulle réka klicka pé ett mejl i listan s& att det 6ppnar
sig och far status last, s kan man byta tillbaka till olast status. Det kan vara bra att géra det for
att inte missa att l1dsa det ordentligt ifall det skulle vara viktigt.

Flytta till skrap: Kommandot anvander du fér att flytta ett uppenbart spam meddelande till
mappen skrap eller Spam eller Junk som den ibland heter. Nar du gor det sa lara du spamfiltret
mer om vad som &r skrdp och ska finternas bort i framtiden.
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Tysta: Om du ar med i e-postkonversation dar det skickas mycket meddelanden fram och tillbaka
och du inte vill bli stérd av notiser och ljudaviseringar fran det meddelandet, s& kan du anvanda
funktionen tysta for att slippa dessa. Det &r en bra funktion om du jobbar med nagot som du
behover koncentrera dig pa och vill slippa bli stord.

Radera: Flyttar meddelandet till papperskorgen.

Blockera avsandare: Om du inte vill se att du far meddelanden fran en viss kontakt sa kan du
anvanda funktionen "Blockera avséndare”. Nar ett meddelande hamtas och Apple mail ser att det
ar en blockerad avsandare sé flyttas meddelandet automatiskt till papperskorgen. Hantering av
blockerade avsandare och vad som ska hdnda med ett blockerat mejl stéller du in i menyn Mail -
Instéallningar - Skrappost - Blockerade.

[ ) Skriappost

& O ¥ Aa o0 F = I B M

Allméant  Kontol Skrappost ypsnitt och farger Lasa Skriva  Signaturer  Regler Tillagg Integritet

Skrappostfunktioner Blockerade

Aktivera filtrering av blockerad e-post

Nar e-post fran en blockerad adress kommer:
Markera som blockerat mejl, men Iamna i min inkorg
o Flytta det till papperskorgen

Hantera blockerade kontakter

Instéliningar f6r blockerade kontakter.

Om du &r osaker pa vilka kontakter du har blockerat sa kan du se det genom att trycka "Hantera
blockerade kontakter”. Dar kan du ocksa avblockera en kontakt om den inte ska vara dér. Du kan
ocksa hantera blockerade kontakter under appen ”Systeminstallningar - Integritet och
sdkerhet - Blockerade kontakter”.

Flagga: Man kan sortera sina meddelanden med hjalp av flaggor. Du kanske véljer att ha en réd
for viktiga meddelanden, gréna for privata, gula for en férening du &r med i, eller liknande. Nar du
flaggar meddelande sa far du en rubrik i sidoféltet som heter "Flaggat”. Under den menyn hittar
du de meddelanden som du har flaggat, sorterat pa olika farger. Dina flaggade meddelanden finns
fortfarande i din Inkorg men om du tittar under rubriken "Flaggat” sé slipper du sitta och skrolla
efter dem.

Arkivera: Om man vill spara ett meddelande men inte ha kvar det i Inkorgen s& kan man vélja att
arkivera det. Nar du arkiverar ett meddelande sa hamnar det i brevladans Arkiv-mapp.
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Flytta till och Kopiera till: Du kan hogerklicka pa ett meddelande och valja flytta till om du vill
flytta meddelandet till en annan mapp eller kopiera till och du vill lAgga en kopia av meddelandet i
en annan mapp. Under den har menyn navigerar du till den mapp dar du vill placera ditt
meddelande.

Anvand regler: Regler &r en typ av villkor som du kan séatta pd meddelanden so kommer in i
inkorgen. Ett exempel kan vara OM avsiandarens e-postadress ar en specifik SA FLYTTA
meddelandet till en ANGIVEN MAPP. Man kan s&tta manga typer av regler och du gor det via
menyn Mail - Instéllningar - Regler.
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Visningsfonstret

Nar du klickar péa ett e-postmeddelande i listan s&
visas det i visningsfonstret till héger om
meddelandelistan.

Overst har du verktygsfaltet med olika kommandoin
du kan utféra pa det visade meddelandet.

g &K BT By ™ v Qs

ESET B Inkorg -

& Férling din ESET-I8sning - och férling din sinnesro

Till:
Svara till: ESET

Bara en
paminnelse ...

FORNYA NU

dagar tills ditt
abonnemang loper ut

Under verktygsfaltet ar brevhuvudet. Det innehaller
avsandare, mottagare, Amne samt information om
vilken mapp meddelandet ligger i och tid och datum
fér mottagande.

Hélsningar fran ESET-teamet!

Forhoppningsvis har du knappt lagt marke till oss. Vi arbetar i
bakgrunden fr att skydda ditt digitala liv utan avbrott.

Vi kontaktar dig for att paminna dig om att ditt abonnemang snart

Under brevhuvudet kan du lasa meddelandet som {oper ut
skickats till dig. Det &r sjalva visningsfonstret. FOMYR G710 it risbelonta dgfela sy

Verktygsféltet for visningsfénstret.

Langst upp i visningsfonstret har du ett verktygsfalt
med kommandon som du kan utféra pa ett 6ppnat meddelande.

Nytt meddelande Svaraalla Arkivera Flytta till Skrapposten Sok i brevlada

N

O Q&KX U w B W QStjk/

A S

Svara Vidarebefordra Radera Flytta Flagga
Verktygsféltet i visningsfénstret.

Nytt meddelande: Anvander du om du vill skriva ett helt nytt e-postmeddelande.

Svara: Om du endast vill svara avsandaren av det 6ppna meddelandet sa &r det "Svara” som
géller.

Svara alla: Ifall meddelandet innehaller flera mottagare och du vill svara avséndaren och att alla
andra mottagare ocksa far svaret sa valjer man “Svara alla”.

Vidarebefordra: | det fall dar du far ett meddelande fran en avsédndare som du vill skicka vidare till
en annan mottagare sa ar det "Vidarebefordra" som galler.

Arkivera: Arkiverar meddelanden som du inte vill ha i inkorgen men som inte heller ska slédngas.
Nar man arkiverar sa sparas meddelandet istéllet i en arkivmapp.

Radera: Flyttar det markerade meddelandet till papperskorgen.

Flytta till Skrapposten: Markerar och flyttar ett meddelande till skrappost-mappen. Gér detta for
meddelande som &r uppenbara spam och phishing-meddelanden.

Flagga: Om du anvander dig av olika flaggor for sortering av meddelanden sa kan du vélja flagga
har fér det markerade meddelandet.

So6k: Sok efter meddelande i aktuell brevidda genom att ange en fras eller en avséandare.
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Brevhuvudet
| brevhuvudet hittar vi information om avsandare, mottagare, &mne och datum.

ESET=> Avsandare 8 Inkorg - Google  05:10
Forlang din ESET-I6sning — och férlang din siNNeSrommp/
. 9 9 g mne Inkorg/mapp
Till: <€ \ottagarens adress
Svara till: ESET “€ Svarsadress Tid och datum mottaget

Exempel pa ett brevhuvud.

ESE
Avsandaren: Ar den som har skickat e-postmeddelandet till dig. | :T:! |
. e . . L Kopiera adress
exemplet ser vi bara avsandarens namn men om du vill se vilken e- Svara | sggtilivie
postadress som har skickat s& hégerklicka/CTRL+Klick pa b ST

Nytt mejl

avsdndarnamnet sa ser du avsandarens adress i menyn som dyker
upp.

= Ligg till i Kontakter

Sok efter "ESET"

Kategorisera avsandare >

Amne: Talar om vad meddelandet handlar om i en férkortad version.
Alla e-postmeddelanden ska ha ett &mne. Om man inte skriver ett &mne
sa riskerar meddelandet att filtreras bort som spam.

Till: Ar mottagarens e-postadress. Din e-postadress star har eftersom det &r du som &r
mottagaren. Det kan dock sta flera e-postadresser noterade har om flera har fatt detta
meddelande. Om meddelandet &r ett s& kallat massutskick sa &r det bara din e-postadress som
star har.

Svara till: | det har meddelandet s finns det en svarsadress. Det &r inte alla meddelanden som
har det. | det aktuella meddelandet s kommer det fran en Noreply adress alltsé en adress man
inte kan svara till (s& ar det oftast vid massutskick). Vill man svara sa har avsandaren skickat en
adress man kan svara till.

Inkorg/mapp: Brevhuvudet innehéller &ven information om vilken mapp och vilken brevlada, ditt
e-postmeddelande finns .

Tid och datum: Mottaget datum och tid. Om ditt meddelande endast innehaller tid sa har det
kommit under aktuell dag. Om du kikar pa det dagen efter sa finns dar dven datum.

Mer information i Brevhuvudet.

Den typ av brevhuvud som vi vanligtvis ser &r ganska forenklat. Det innehaller det vi oftast
behover se. Om du &r osaker pé ett brev och behéver mer information om hur det har sants och
avsandaradresser sd kan du kika pa hela brevhuvudet. Det innehéaller mer information.

Markera brevet i listan och Valj menyn Innehall - Mejl - Alla brevhuvuden.
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Meddelandet

Nu har vi kikat lite pa brevhuvudet
och nu kommer vi till sjalva
meddelandet. Eller
visningsfénstret fér meddelandet.
Man kan tro att man bara kan lasa
i fénstret men det finns lite
kommandon att titta p& har ocksa.

Verktygsfalt mellan
brevhuvud och
meddelande.

Om man fér muspekaren upp
precis mellan brevhuvudet och
sjélva brevet sa framtrader ett litet
verktygsfalt. Det innehaller
kommandon f6r Radera, Svara,

Linda Karlsson
Bild p& meddelandelistan.
Till: Linda Karlsson

@

Bifogar en bild pa meddelande listan.

B Inkorg - Exchange 27 januari 2026 06:09

v —

Aktivera/lnaktivera E-postfilter.

Ralla inkorgar
aan

Visar vilken e-post-mapp
som visas i e-postlistan.
Har ar det "Alla inkorgar”
samlat i listan.

Under ser man det totala
antalet e-postmeddelanden
i den valda mappen.

Weekly digest: Microsoft service updates
View a summary of the updates. Mess

Listan med e-postmeddelanc
mappen.

Microsoft 365 Message center In
Major update from Message center

Med vénlig hélsning,
Linda Karlsson

Hemsida: www.lindasdatorskola.se

Microsoft 365 Message center Inkorg - Lindasdators... 0421

= ... &= Meny:

Visa Mail-kategorier.
] Visa kontaktbild

Om kategorierna...

sage center announcements
January 12, 2026 - January 18, 2026 LINDASDATORSKOLA cab2bs...

Gppna bilaga |
Oppna med >

Overblicka bilaga

Spara bilaga...
Spara till hdmtningsmappen

Exportera till Bilder

Visa som symbol
® Kopiera bild

Kopiera motiv

& Dela...

Svara alla, Vidarebefordra och
om brevet har en bilaga sa finns
det kommandon fér hantering av
bilaga i brevet.

Hogerklicksmeny for
bilaga.

Brevet pa bilden har en bilaga. | det hér fallet sa rér det sig om en bild. Bilagor i Apple Mail ligger
inline i brevet. Inte som i Outlook dér den ligger som en extra fil under brevhuvudet. Om man
hogerklickar/CTRL + klickar pa bilagan sa far man fram en meny med kommandon man kan
anvénda fér den medskickade filen.

Oppna bilaga: Oppnar den bifogade filen i det program som &r standardlésare for filtypen. Om
det &r en bild eller en PDF s& dppnas filen i programmet Férhandsvisning. Om det &r en Word-fil
och du har Microsoft Word installerad pa datorn sa 6ppnas filen i det programmet. Det &r sakert
att just de har programmen ar standard for de hér filtyperna i just din Mac. Det beror helt pa om
du har valt andra program fér dessa filtyper.

Oppna med: Datorn har oftast inte bara ett program med vilket man kan hantera en viss filtyp. Du
har sakert flera olika program som hanterar till exempel bildfiler. Om jag nu skulle vilja 6ppna en
bifogad bild i ett annat program &n det som &r standard sé véljer jag "Oppna med” och i
undermenyn véljer jag programmet jag vill anvanda.

Overblicka bilaga: Oppnar en férhandsvisning av bilagan utan att 6ppna den i ett annat program.
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Spara bilaga...: Nar man véljer "Spara bilaga” kommandot s& f&r man upp dialogrutan *Spara
som”. Om du inte har gjort nagra férandringar tidigare i dialogrutan sa kan den initialt te sig helt
obegriplig. Men jag ska forklara hur du ska anvanda den pa ett satt sa att du har kontroll 6ver var
du sparar.

Nedan ser du hur rutan ”Spara som” ser ut i sin ursprungliga form. Helt obegriplig. Det den
egentligen sdger ar att jag ska spara med namnet 2026-02-29_06-11-40 i en mapp som heter
Februari. Var denna mapp Februari ligger framgar inte av rutans information. Nu vet jag med mig
att senast jag sparade en fil ifran appen Apple Mail s& sparade jag i denna mapp och det ar den
mappen som kommer upp som foérslag ndr man ska spara nasta gang. Men det &r ju inte alltid sa
att man vill det. Det kan vara sa att filen ska sparas i en annan mapp.

Dialogrutan Spara Som i MacOS.

Spara som: | 2026-01-19_06-11-40

Taggar:

Plats: BB Februari s P Tryck har for att gora

den mer begriplig.

Dialogrutan "Spara som” i sin ursprungliga form.

For att f& mera kontroll dver var vi sparar filer s& behéver vi se mer av Finder funktionerna. Det
kan vi gora genom att trycka pa pilen till hdger om rutan ”Plats:”. Nu bérjar det likna ndgot. Nu ser
vi till exempel Navigeringsfaltet i Finder och visning av mapparnas innehall under rutan "Plats:”

Favoriter Spara som: | 2026-01-19_06-11-40
@ pCloud Dri...
Taggar:
A\ Appar
& Skrivbord m v ;& v £ Februari s (A Q sk
(Y Dokument Mappar Mappar PDF-dokument
© Hémtadefiler - 5095 o> 2 Februari o>
@ Bilder B 2026 o> 2 Januari o>
Platser
& iCloud Drive

{3} lindakarlsson

Macintosh HD

Ny mapp aoryt (ESE
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Vad ser jag da med all den hér informationen? Jo i navigeringsfaltet/sidoféltet sa ser jag att
huvudmappen ar pCloud Drive. Eftersom jag har valt att visa mina mapp-nivaer i kolumner sa kan
jag se i vilken mapp niva Flen ligger i. Nu ser man inte den ursprungliga nivan pa bilden men om
jag skrollar at vanster i visningsfonstret sé ser jag hela sokvagen till filen jag senast sparade.

o ———————

I NNy,

I 4 L 1 et g /4 m g . a0 N
1 Navigeringsfalt/Sidofalt ) j Hardoperdufilenduvil
N o e \ Spara. J
————— N e e e e e e e
! | Sortering ! ’
v = g o 7 ’4
) = ) = — e e e e
Favoriter { Visning \I \‘ Spara som: | 2026-01-19_06-11-40 ¢~ Mappen vi star i for \‘
pCloud Dri... LG, v : tilifallet. Senast |
\ aggar: anvanda mapp.
A\ Appar M ‘w _,—"—------2"--;’
) skrivbord m v ECCR {2 Februari s A Q sok
(Y Dokument Mappar Mappar PDF-dokument
© Hamtade filer o 555 °> & Februari o>
) Bilder [0 2026 (] 3 Januari o>
Platser
& iCloud Drive
{3} lindakarlsson
Macintosh HD
\
Ny mapp \ Avbryt
\
1 \
1 \

mmm——t———
! Skapaenny mappi 1\
vald mapp.

\

S N,

I Skrolla vanster far att komma
1 till rotmappen.

A

1
U
7’

Lat saga att jag inte vill spara den bifogade filen i samma mapp som jag sist sparade i. Om vi tar
ett exempel sd vill jag spara den hér filen i en mapp som jag vet ligger pa mitt Skrivbord i datorn.
For att navigera dit sé borjar jag med att trycka pé ”"Skrivbord” i Navigeringsféltet/Sidoféltet.

Favoriter

@ pCloud Dri...

2\ Appar

& Skrivbord

D Dokument
@© Hamtade filer

(2a) Bilder

Platser

& iCloud Drive
G} lindakarlsson

Macintosh HD

Spara som: 2026-01-19_06-11-40

Y Taggar:
< m v = - (& Apple Mail
Mappar Dokument
™ Apple Mail >
3 Ny funktion i Apple Mail > \

Bilder

Ny mapp
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Nar jag har tryckt pa Skrivbord i sa ser jag i visningsfonstret vilka mappar och filer som ligger pa
mitt skrivbord. Dar har jag en mapp som heter ”Apple Mail”. | den vill jag spara bilden/filen sa jag
trycker pa den mappen i visningsfonstret for att valja mappen. Nu har jag placerat mig dar jag vill
spara filen. Nu kan jag dopa filen i rutan "Spara som”. Nar jag har namngett filen s att jag vet vad
det ar for en fil sa trycker jag pa knappen “Spara”.

Spara till hamtningsmappen: Nar du sparar till hamtningsmappen sa sparar du helt enkelt den
bifogade filen till mappen Hamtade filer som ligger i din anvédndarmapp. Det &r den mappen som
du sparar till om du till exempel laddar ner en fil ifrén Internet.

Exportera till Bilder: Den &r funktionen ar lite intressant och kan vara bra att veta om. Néar du
exporterar till Bilder s& avses Appen Bilder i din Mac. Nar man exporterar en bild in i appen Bilder
sa laddas de aven upp i iCloud. Det innebéar att du &ven kommer att kunna se bilden pa din
iPhone eller iPad om de enheterna anvander samma ApplelD/iCloud-konto.

Visa som symbol: bifogade filer ligger vanligtvis inbdddade i meddelandet och de kan ofta ses
som en stor bild i meddelandet. Du kan dock vélja att visa den bifogade filen som en symbol/ikon
istéllet. Om du har valt att visa som symbol omvandlas detta kommando till *Visa pé plats”.

R

Linda Karlsson B Inkor...Exchange 27 januari 2026 06:09
Bild p4 meddelandelistan.
Till: Linda Karlsson

2026-01-19_06-11-

40.png g
Bifogar en bild pa meddelande listan roeke
Med vénlig hélsning,
Linda Karlsson
Hemsida: www.lindasdatorskola.se
Bifogad fil som symbol.

Kopiera bild: Om du vaéljer kopiera bild s& hamnar bilden i urklippsminnet och du kan klistra in
den till exempel i ett dokument eller i ett annat meddelande.

Kopiera motiv: Nar du véljer att kopiera motivet s& kopieras inte hela bilden. Datorn véljer ut det
som ar det framtrddande motivet i bilden.

SI& upp: Anvander du for att snabbt hitta definitioner, synonymer, Wikipedia-artiklar eller annan
information om ett markerat ord eller en fras direkt i e-postmeddelandet. For bilden i exemplet ar
det inaktiverat eftersom den inte kan ”sla upp” bilden. Om du véljer sl upp pa en markerad text i
ett meddelande sa 6ppnas appen Ordbok dar du kan fa fram synonymer och definitioner av ord.
Du kan d@ven s6ka via Wikipedia.
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Dela...: Nar du valjer kommandot "Dela” sa far du upp ytterligare en meny med program och
kommandon via vilka du kan dela den bifogade filen. Om man till exempel skulle vilja skicka en
bifogad bild i ett sms meddelande s& véljer man apan meddelande.

Bifogar en bild p4 meddelande listan.

Visar vilken e-post-mapp
som visas i e-postlistan.

Har ar det Alla inkorgar”
samlat i listan.

Under ser man det totala

*Alla inkorgar
1644 mejl

iden vald'; mappen.

Aktivera/lnaktivera E-postfilter.

N

Microsoft 365 Message center Inkorg - Lindasdators 04:21
Weekly digest: Microsoft service updates

View a summary of the updates. Message center announcements
January 12, 2026 - January 18, 2026 LINDASDATORSKOLA cab2b8..

Listan med e-postmeddelanden i den valda
mappen.

v

Microsoft 365 Message center Inkorg - Lindasd... 2026-01-13
Major update from Message center

View the description of the update. Tenant setting update: Copilot
capacity designation enabled by default MC1217152 - LINDASDATO.

.. Meny:

Visa Mail-kategorier.
Visa kontaktbild
Om kategorierna...

:  Paminnelser

® Kopiera
&> Redigera tillagg...

Undermeny fér Dela...kommandot.
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Skriva och skicka meddelande.

Harnast tankte jag att vi skulle titta pa hur man komponerar ett nytt meddelande i Apple Mail.
Langst upp till vanster i verktygsféltet som ligger i visningsfénstret finns en ikon som heter "Skriv
nytt mejl”.

|@‘ KARhw U By m v Q sok
Verktygsféltet och kommandot ”Skriv nytt mejl”.
1 2 3 4 5 6 7
r
oce | Aa By @v G i
Till: Har skriver man in mottagarens e-postadress 8
Kopia: Om man vill skicka en kopia till ndgon sa skriver man den personens e-postadree har. 9
Dold kopia: Vill du meddela nagon utan att de andra ser det sa ska det vara en dold kopia. 1 O
Svara till: Om du vill f& svar till en annan e-postadress s ange den har. 1 1
Amne: Har skriver man var brevet ska handla om. 1 2 I & 1 4
Fran: Linda Karlsson - linda.karlsson@lindasdatorskola.se 1 3 Signatur:  Datorskolan o 1 5

= + »= =. < Formatfaltet

Helvetica ¢ Normal ¢ 14 ¢ . X B|lI|U|lS E

Har skriver vi brevet,| 16

Med vénlig hdlsning,
Linda Karlsson

Hemsida: www.lindasdatorskola.se

Dialogrutan "Nytt meddelande”.
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10.

11.

12.

13.

14.

Svara avsadndare/alla: Den forsta knappen i verktygsféltet aktiveras vid svar. Du kan alternera
mellan att svara bara avséndaren eller om meddelandet har skickats till flera s kan du
aktivera svara alla. Knappen andras efter omsténdigheter.

Visa formatféltet: Normalt sett sa visas inte formpateringsfaltet i meddelanderutan. Du kan
aktivera den genom att klicka pa knappen. Med den aktiverad sé kan du enklare formatera
texten i meddelandet. Till exempel sa kan man gora texten fetstil, kursiv, byta teckensnitt,
centrera och sa vidare. Se formatféltet pa bilden.

Emojier och symboler: Nar du klickar pa "Emojier och symboler” s& far du upp en ruta med
dessa att vélja mellan pa den plats i brevet dar din markoér befinner sig.

Vilj synliga brevhuvudsfalt: Aktivera/inaktivera falt i brevhuvudet. Ett exempel pa falt ar "Till”,
“Kopia”, "Dold kopia” "Svara till”.

Bifoga fil eller bild till den har mejlet: Klicka pa gemet for att bifoga filer och bilder fran
datorn.

Schemalagg att skicka mejlet: Man kan stélla in en tidpunkt nér ett mejl ska skickas. Det gor
man via kommandot i punkt 6.

Knappen Skicka: Klicka pa den bl pilen for att skicka ivag ditt skrivna mejl.

Till: Har ska du skriva in e-postadressen till den eller de mottagare som huvudsakligen ska ha
meddelandet.

N&r man star i ndgot av félten Till, Kopia, Dold kopia eller Svara till s& uppenbarar sig ett litet
plustecken langst till héger i faltet. Om man klickar pa den s& éppnas adressboken dér man
kan vélja fran inlagda mottagare.

Kopia: Om du vill att ndgon ska ta del av din information men inte vara huvudmottagare for
meddelandet sé ska denna mottagare vara kopia.

Dold kopia: Det hander att man behdéver skicka en kopia till ndgon utan att huvudmottagaren
ser det. Da anvander man Dold kopia.

Svara till: Det finns situationer da man inte vill att mottagaren ska svara till avsandaradresser,
utan till en annan adress. Ett exempel &r om en féretag skickar ut ett masserbjudande och
skickar den fran en noreply-adress. Avsandaren kanske anda vill att mottagaren ska kunna na
avsandaren pa nagot vis och kan da vélja att ha en svarsadress med i meddelandet.

Amne: Alla e-postmeddelanden ska ha ett &mne s& att mottagaren kan géra sig en
uppfattning om vad meddelandet kommer att innehéalla. Om man lamnar &mnesraden blank sa
finns det en viss risk att spamfiltren sorterar bort meddelandet.

Fran: Din avsandaradress hamnar har. Om du hanterar flera e-postadresser i ditt Apple Mail
program sa kan du byta avsandaradress om programmet véljer fel adress att skicka ifran nar
du startar ett nytt meddelande.

Prioritet: Under punkt 4, "Valj synliga brevhuvudsfalt”, kan vi aktivera Prioritets-funktionen.
Har kan vi valja mellan H6g. Normal och Lag prioritet. Om du ska skicka ett meddelande till
nagon eller ndgra och det ar extra viktigt s& anger du hog prioritet. Din prioritetsangivelse
visas hos mottagaren som uppfattar att ditt meddelande ar viktigt.
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15. Signatur: Din signatur &r din avslutande hélsningsfras. Om man hanterar en arbetsmejl sé
bestal signaturen ofta av en héalsning och lite information ditt telefonnummer och adress till ditt
arbete samt hemsida.

For att skapa och redigera signaturer gar du till menyn "Mail” i menyraden. Valj "Instéllningar”
och "Signaturer”

'® - Signaturer

& @ 9 W Aa oo ] & | & O

Allmant  Konton  Skrappost Typsnitt och farger Lasa Skrivaj Signaturer JRegler Tillagg Integritet

Google
Outlook
Datorskolan

Alla signaturer
3 signaturer

Med vanlig hélsning,
Linda Karlsson

i3

iCloud

0 signaturer

Hemsida: www.lindasdatorskola.se

s

Google

1 signatur

Exchange
1 signatur

Lindasdatorskola
1 signatur

B B e

4 || = Matcha alltid det forvalda mejltypsnittet
(Helvetica 14)

Valj signatur:

Placera signatur ovanfor citerad text

Redigera signaturer under Instéllningar fér Apple Mail.

16. Fonstret komponera meddelande: Sist men inte minst sa har vi fonstret dar vi skriver vart e-
postmeddelande. Texten ska vara fore signaturen, och om du har aktiverat formatfaltet sa ser
du det langst upp.
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Skapa regler.

Ett satt att sortera och hantera sin Inkorg ar att anvanda regler fér meddelanden. Med en regel
menas att om nagot eller nagra villkor uppfylls av ett inkommande meddelande sa ska foljande
handa med meddelandet.

Ett exempel kan vara att om man far ett meddelande fran en viss e-postadress sa ska detta flyttas
till en sarskild mapp. Man kan ocksa anvanda regler for att flagga och fargkoda meddelanden i
inkorgen.

Var skapar man regler?

Nar du har fonstret Apple Mail aktiverat s gar du upp i meny-raden och klickar pd menyn *Mail”,
i menyn valjer du ”Instéllningar”. Langst upp i dialogrutan installningar valjer vi ’Regler”.

r.k Regler 1
G GY Aa o0 [ RIS O

Allmant  Konton Skrappost Typsnitt och farger Lasa Skriva  Signaturerl Regler Tillagg Integritet

Aktiv  Beskrivning Lagg till regel
Viktig Post Redigera
Duplicera
Ta bort
?

Dialogrutan fér "Regler”.

| dialogrutan fér Regler kan vi se vilka regler som finns och huruvida de &r aktiva och tilldampas.
Pa hoger sida har vi knappar for att "L&gga till”, "Redigera”, "Duplicera” och "Ta bort” regler.

Aktivera en regel: Klicka i rutan till vanster om regelns namn for att aktivera den.

Beskrivningen: Nar man skapar en regel ska man férst ge den en beskrivning sa at man kan
identifiera vad den gor.
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Knapparna.

Lagg till Regel: For att skapa en ny regel s anvander vi kommandot "Lagg till regel”. Nér vi gor
det far vi upp en dialogruta som later oss skapa en e-postregel.

R
Beskrivning: | Regel 3
Om nagot ¢ av foljande villkor uppfylls:
Fran < innehaller ] IF .
Utfors foljande atgarder:

Flytta mejl ¢ till brevldda:  Ingen brevldda har valts ¢ Aar .

Dialogrutan ny regel.

Redigera: Om vi markerar en befintlig regel genom att klicka pa den en gang sa kan vi sedan
anvanda kommandot "Redigera”. Nar vi gor det far vi upp dialogrutan med de villkor som vi har
angivit for den markerade regeln. Vi kan nu gdra justeringar i regeln om det skulle behdvas.

Duplicera: Duplicera betyder att gora en kopia av nagot. Vi kanske vill skapa en ny regel med
utgangspunkt en en befintlig regel, d& kan vi duplicera den befintliga regeln och sedan goéra
justeringar i kopian for att skapa en ny.

Ta bort: Om vi vill radera en regel sd maste vi forst markera den genom att forst klicka pa den en
gang. Sedan kan vi vélja kommandot "Ta bort” for att radera den.
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Exempel pa en regel:

Beskrivning: | Viktig Post 1

~

Om nagot ¢ av féljande villkor uppfylls:

Fran < innehaller ¢  noreply@notifications.kiv qF .

Utfors foljande atgarder: 3
Satt fargen ¢ pa bakgrundentil: ¢ [ _]Orange ¢ | an '
Markera med flagga ¢ Viktig Post o =

Exempel pa en regel.

1. Beskrivningen: Ovan ser du ett exempel pa en av mina regler. | rutan "Beskrivning” har jag
skrivit "Viktig Post”, det blir namnet pa regeln. Beskrivningen bér spegla regelns funktion.

2. Villkor: | nasta del kommer villkoret. Man kan satta upp fler an ett villkor i en regel.
”Om ndagot/alla av foljande villkor uppfylls:
Efter detta kommer sjélva villkoren som du ska séatta Alla inkorgar
upp. | min regel har jag sagt att om faltet "Fran -
(Avsandaren)” innehaller e-postadressen
“noreply@notifications.kivra.com", s ska mina t
angivna atgéarder utféras.

Kivra Inkorg - Google 2026-01-14
Nytt brev fran Ziklo Bank

3. Utférs féljande atgérder: | min regel har jag valt att er Nyt brew s 240 Bk Loga n p K. appen.
gora 2 saker om villkoret i meddelandet uppfylls. Jag
har valt att satta fargen p&d meddelandet i e-postlistan
till Orange. Sen tryckte jag pa plus-tecknet och lade till
ytterligare en atgard, namligen att satta flagga till *Viktig

Resultatet av min regel "Viktig Post”.
Post”. g g

Som du ser ar villkorsrutorna och atgéardsrutorna listrutor. Det finns massor av villkoret och
atgarder att utféra. Klicka pa listrutorna for att se vad du kan géra.
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Smarta brevlador. - 2
Smarta brevlddor ar ocksé en typ av filtrering med regler. Det som skiljer v () Alla inkorgar
vanliga regler fran smarta brevlador &r att det skapas en brevlada i & iCloud
sidoféltet/navigeringsfaltet, dit de meddelanden som uppfyller kraven > & Google
sorteras. De flyttas inte fran sin ursprungliga plats men de samlas dar och S STEED
man slipper lata efter dem i olika mappar och brevlador. D@ e

> Flaggat 115
Ett exempel: @ Paminn mig

> <] Alla skickade
Lat saga att vi far en del fakturor via e-posten. Det hander ju att man far p—r——
rakningar skickade via e-post. Oftast sa innehaller &mnesraden i ett sddant £} Idag
meddelande ordet Faktura. Sa jag skulle ju kunna skapa en Smart brevlada £ Mina Fakturor

som hamtar alla meddelanden som har &mnet Faktura i &mnesraden och
visa dem i min Smarta brevlada som jag har dopt till "Mina Fakturor”. Det
finurliga &r att jag kan lata den hamta meddelanden som uppfyller dessa
villkor fran alla mina e-postadresser/breviador.

Namn pa smart brevlada: Mina Fakturor

A

Innehéller mejl som matchar  alla ¢ av foljande villkor:

A

Amne ¢ innehdller ¢ | Fakturd

Inkludera mejl fran papperskorgen

Inkludera mejl fran Skickat

o A ODN =

Dialogrutan fér Smart brevldda.

Dialogrutan for Smart brevlada:

Avbryt

iCloud

Google

Exchange

Lindasdatorskola

Sido-/Navigeringsfitet

1.

Namn pa smart brevlada: Precis som vi regler s& maste man ge den ett beskrivande namn sa
att man kan identifiera den i sidofaltet/navigeringsféltet. | mitt exempel har jag dépt breviadan
till ’Mina Fakturor”.

Innehaller mejl som matchar ”Alla” av féljande villkor: Har kan du stélla in att villkoren ska
matcha "Alla” eller "Nagra” av villkoren.

Villkoren: Sedan kommer sjalva villkoren som ska uppfyllas. | mitt exempel har jag valt att alla
mejl som innehaller ordet “Faktura” i &mnesraden, ska sorteras till min smarta brevlidda. Man
kan stélla in flera villkor for en smart brevidda genom att trycka pa plus-tecknet till hoger i
villkorsraden.

Inkludera mejl frdn papperskorgen: Om man &ven vill inkludera meddelanden som har
slangts sa bockar man i villkoret att leta i papperskorgen.

Det kan ju vara en god idé om man letar efter ett meddelande som har férsvunnit och man
férséker finna det genom att skapa en smart brevidda

Inkludera mejl fran Skickat: Vill du att meddelanden som du sjalv har skickat ska inkluderas i
den smarta brevladan s& bockar du i detta villkor.
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Skicka bilagor med Apple Mail.

Oavsett vilket operativsystem man anvénder sig av sa ar det manga som undrar om det har med
att skicka och ta emot bilagor. Oavsett vilken datortyp man har Mac med MacOS, PC med
Windows eller en PC med Linux sa finns det nagra grundlaggande steg att lara sig.

1. Forst och framst sa bér man veta var pa harddisken man har sparat det dokument eller den
bild som man vill skicka som bilaga i ett e-postmeddelande. Om du inte har skapat ditt
dokument &nnu s& gor det och férsakra dig om att du kan hitta det nar du ska bifoga det i ditt
meddelande.

Oppna ditt e-postprogram eller den webbmejl som du anvénder fér att skicka e-post.
Skapa ett nytt e-postmeddelande.

Lagg till alla mottagare i falten "Till”, "Kopia” eller "Dold Kopia”.

Ange dmnet i &mnesraden.

Skriv e-postmeddelandet.

N o o &~ 0D

Bifoga din fil genom att klicka pa ikonen som ser ut som ett gem. Nar du klickar pa gemet sa
far man fram dialogrutan éppne/bifoga fil. | den kan du bladdra fram din fil.

8. Skicka meddelandet.

| 4 . .
o060 Aa =2 ¢ | Bifoga fil
Till: | Mottagarens adress har ¢ Bifoga filer.. +
Kopia:
Bilder...

Amne:  Skriv amnet hér I

<>

<O

Fran: Linda Karlsson - linda.karlsson@lindasdatorskola.se Datorskolan

Helvetica ¢ Normal ¢ 14 ¢ . y e —_ s =«
Meddelandet skriver i har.

Med vanlig hélsning,
Linda Karlsson

Hemsida: www.lindasdatorskola.se

Sé hér ser det ut i Apple Mail.
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Skillnaden mellan kommandot Bifoga filer... och Bilder...

Man kan bifoga bilder via bada dessa kommandon men de skiljer sig lite fran varandra. Nar man
anvander kommandot Bifoga filer... sa bifogar du filer som ligger sparade som filer pa din
harddisk, aven bilder. Om du véljer kommandot ”Bifoga bilder...” s& far du inte upp fonstret
6ppna i Finder. Det som 8ppnas ar en del av programmet Bilder. | programmet bilder ligger alla
dina bilder fran iCloud sparade. Bilderna som ligger i appen Bilder ligger inte som I6sa filer pa
harddisken. De ligger i en enda fil (Photos Library.photoslibrary) som innehéller alla bilder som
finns i iCloud och som du har skapat med appen Bilder. Filen Photos Library.photoslibrary
aterfinner man i mappen Bilder i din anvdndarmapp i Finder.

lav “
Favoriter < = v = o [ Apple Mail < Q sok ‘
pCloud...
Dokument Storlek Typ Tillaggsdatum
2\ Appar
- Apple Mail 8,4 MB Pages 16 januari 2026 23:19
& skrivbord
3 pokum... Bilder
© Hamtade fi.. 2026-02-22_07-59-48.png 167 kB PNG-bild |d?g 08:23
2026-02-21_08-43-52.png 139 kB PNG-bild igar 08:44
(2a) Bilder ~ 2026-02-20_09-18-05.png 78 kB PNG-bild igar 08:19
2026-02-20_09-03-46.png 175 kB PNG-bild i forrgar 09:04
Platser . 2026-02-19_06-09-18.png 82 kB PNG-bild 19 februari 2026 06:15
& iCloud Drive 2026-02-20_08-05-57.png 60 kB PNG-bild i férrgar 08:08
2026-02-19_06-08-27.png 134 kB PNG-bild 19 februari 2026 06:14
&} lindakarlss... 2026-02-17_06-12-46.png 312 kB PNG-bild 17 februari 2026 06:13
= ) ~ 2026-02-15_09-18-55.png 242 kB PNG-bild 15 februari 2026 09:24
& Macintosh
=
2026-02-15_08-44-53.png 30kB PNG-bild 15 februari 2026 08:45
—— -1 2026-02-13_09-21-09.png 872 kB PNG-bild 13 februari 2026 09:23
7 Musik Visa alternativ Avbryt valj fil
., &) Dilda-
Dialogrutan Bifoga fil...
Bilder Q Sok i biblioteket...
Bilder % u
) Samlingar
Fastnalat v
Q Favoriter

3 Senast sparade

(X Videor

[P ] . .
B, Skarmavbilder

o

@ Personer
Album >

Vilj bilder . )
Delade album > 4 Platsen ar inkluderad Avbryt Lagg till

Dialogrutan Bifoga Bild...
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Visa storleken pa meddelanden i meddelandelistan.

Det kan vara vardefullt att kunna se storleken p& meddelanden i meddelandelistan. Sarskilt om
servern borjar knorra om att man har lite daligt med plats kvar och man behdver rensa lite bland
gamla mejl.

Sa har gor du for att aktivera visaning av storlek pa meddelanden:

1. Oppna Apple Mail programmet och se till att det &r det aktiva fénstret.

2. Klicka pa menyn “Innehall”.
. N . . . Linda Karlsson Inkorg - Exchange _2026-01-27
3. Klicka pa "Visa mejlstorlek” i menyn. Bild p& meddelandelistan.
Bifogar en bild pa meddelande listan. Med vénlig halsning, Linda Karlsson
4 NI Ska dU se fiIStorleken pé a“a Hemsida: www.lindasdatorskola.se

meddelanden | meddelandelistan. Bilden visar storleken pa ett meddelande samt

avsdndare med VIP status.

Gor avsandare till VIP:

Om du har viktiga avséandare som du vill hélla reda péa sa kan du goéra dem till VIP. VIP betyder ju
som bekant "Very Important Person”. Nar man har lagt till en avsandare i VIP s visas en stjarna
bredvid avsandaren i meddelandelistan och i brevhuvudet. Se bilden ovan.

Varfor VIP?

Om man har avséndare med VIP status s& kan man skapa en Smart brevlidda som visar alla
meddelanden fran dessa avsandare.

Sa har satter man VIP status pa en avsandare:
1. Hogerklicka/CTRL+klick pa avséndaren i brevhuvudet.
2. | menyn som visas klickar du pa "L&gg till i VIP”.

Om du har markerat en mottagare som VIP och den mottagaren finns i din adressbok sa visas inte
VIP status i adressboken. Adressboken har ingen sadan funktion i MacOS. Daremot kan du hamta
adresser fran adressboken nar du skapar ett nytt meddelande.
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Lagg till kontakt fran adressboken nar du skapar ett
nytt meddelande.

Om du har en mac-dator s& har du sékert sett att du har en Adressbok eller som den heter
”Kontakter”. | kontakter kan man se kontakter fran de flesta vanliga konton. Om du till exempel
har en Gmail och synkar den i Apple Mail sa fick du nog fragan om du ville synka dina kontakter i
samband med att du lade till Gmail-kontot. Det innebér att alla kontakter som du har i ditt Google-
konto finns har. Detsamma galler om du till exempel har en iPhone och din Mac &ar ansluten till ditt
iCloud-konto, da finns dina iPhone-kontakter har. Om din kontakt innehaller en e-postadress sa
kan du starta ett e-postmeddelande direkt fran appen Kontakter.

200 §m)] Redigera + Q sékiAllaiClo...

K

Alla kontakter -

iCloud ‘-
e ’ Linda Karlsson

Alla iCloud -

S Linda Karlsson

@ miniac Multi-Renting AB/Nordway St...

Alla pd min Mac
Exchange

Alla Exchange
Kontakter

Hiri Suggested Contacts

iCloud Contacts Linda Ka rlsson
Z::g:oogle [ ] L C [ [

Kataloger

"
“&) Kontaktbild och affisch

Global adresslista for Excha...

Annat kant bl

Annat kant

Starta ett e-postmeddelande direkt frdn Kontakter.

Sida 29 av 40


http://www.lindasdatorskola.se

Hamta kontakter fran Apple Mail.

Nu var det ju egentligen apple Mail vi skalle avhandla men jag ville géra er bekant med appen
Kontakter och hur den kan interagera med Apple Mail.

Nar vi skapar ett e-postmeddelande pa den vanliga vagen sa gar vi via appen Apple Mail. For att
starta ett nytt meddelande klickar vi pa ikonen ”Skriv nytt mejl” i verktygsfaltet. Vi kan ocksa ga
via menyn Arkiv och vélja Nytt mejl. Ett tredje alternativ &r att trycka tangentbords kombinationen
CMD+N.

For att kunna hamta en kontakt i adressboken/kontakter s& méaste du klicka i faltet *Till” s att
markoren star dar. D& kommer du att se plus-tecknet till hdger i faltet. Klicka p& det s kommer en
bubblan med kontakter upp. Déar kan du valja fran vilken adressbok du vill hitta en kontakt. Det
gor du pa vanster sida. Pa héger sida visas de kontakter som finns i adessboken. En del
kontakter ar gréa, det betyder att de inte innehaller ndgon e-postadress. For att du ska kunna
vélja en kontakt s& maste déar finnas en e-postadress registrerad. Du kan komplettera dina
kontakter med ytterligare information via appen Kontakter.

r—
'K ) Aa By &~
Till: Tryck pa Plus-tecknet for att 6ppna "Kontakter” +
Kopia: Q sok
opra Alla kontakter = =
Amne: icloud Petter Johansson
Fran: Linda Karlsson - linda.karlsson@lindasdatorskola.se s AllaiCloud Tony Joh2iesy
Pa min Mac
Helvetica ¢ Normal ¢ 12 ¢ . K =
Alla p& min Mac rlsson
Gunilla Karlsson
Med vinlig halsning, Fichinzle
Linda Karlsson
Alla Exchange Isson
Hemsida: www.lindasdatorskola.se son
Kontakter
- sson
Hiri Suggested C...

Linda Karlsson
iCloud Contacts

Linda Kaglsson
Google arbete linda.karlsson@nor...

Alla Google arbete linda.karlsson@ma...

Isson

Peter Karlsson ‘

Kataloger

Exempel pa hur man hdmtar en adress fran Kontakter.
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Blockera avsandare i Apple Mail.

Om man far meddelanden fran en avséndare som inte &r sarskilt trevlig eller bara skickar en
massa skrap till dig sa kan du blockera en avsandare. Detta &r effektivt om mejlen kommer fran
samma avsandaradress varje gang. Da gor du som foljer:

1. Klicka pa meddelandet i e-postlistan.
2. lavsandarfaltet i brevhuvudet hdgerklickar/CTRL+klickar du pa avséndaren.

3. I menyn som visas klickar du pa "Blockera avsandare”.

Ap;”’ B3 Inkorg - Google 13 februari 2026 05:01
< Din [
Till: Kopiera adress . . )
Légg till i VIP Hogerklicka/ctrl+klicka pa
avsandare och valj
o Nyt mejl "Blockera avsandare” i
Lagg till i Kontakter menyn.
Fa k Sok efter "Apple”
Kategorisera avsandare >

Exempel pa var man hittar kommandot “Blockera avséndare”

Om du har rakat blockera kontakt av misstag.

Skulle du raka blockera en kontakt av misstag sa kan du ta bort kontakten fran listan med
blockerade kontakter. Du hanterar din allokerade kontakter via Installningar i Apple Mail.

1. Klicka pa menyn ”Mail” i meny-faltet.
Valj ”Installningar” i menyn.

Valj "Skrappost” langst upp. Sedan "Blockerade”.

p 0D

Vélj sedan "Hantera blockerade kontakter”.

[ ) Skréppost

& @ W Aa o0 @ & R O

Allmant  Konton  Skrappost Typsnitt och farger Lasa Skriva ~ Signaturer ~ Regler  Tilligg Integritet

Skrappostfunktioner Blockerade

Aktivera filtrering av blockerad e-post

Nar e-post fran en blockerad adress kommer:
Markera som blockerat mejl, men lam,
° Flytta det till papperskorgen

Hantera blockerade kontakter

Hantera blockerade kontakter.
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5. Nu visas en ny dialogrutan fran Instéllningar med dina blockerade kontakter. Markera den
kontakt som du av misstag lade en blockering pa. Tryck pa minus-tecknet for att ta bort
blockeringen.

*O o < Blockerade kontakter

Q sék “g) Linda Karlsson

» 9 Linda Karlsson ﬁ Linda Karlsson

=¥ Apple-konto
9 okénda

A
Lagga till ratt till service
med AppleCare
Du har {DNTdaysleft} dagar
kvar att skydda din Mac mot
oavsiktlig skada.

& wi-Fi
9 Bluetooth

Natverk
4 Energi

4+ -

(/2] Allmant

? Apple Intelligence oc...

Tryck pa minustecknet fér att ta bort en blockering.
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Sluta att prenumerera pa e-postlistor och Nyhetsbreuv.

Valdigt ofta nar man handlar pa nétet sa rakar man pa en forfrdgan om man vill mottaga
nyhetsbrev och erbjudanden fran sidan dar man handlar. Om man klickar i detta alternativ pa alla
sidor man handlar fran sa kan det till slut trilla in valdigt mycket nyhetsbrev i inkorgen eftersom
man da& anmaéler sig till deras e-postlista. Dessa bendmner manga anvandare felaktigt som spam.
Det ar det inte och man ska inte anmala det som spam. Det du ska géra ar att tacka nej till
nyhetsbrevet om du inte l&ngre vill ha dem.

Metod 1 - avsluta prenumeration pa nyhetsbrev/erbjudanden.

Apple Mail kdnner av om ett meddelande kommer fran en e-postlista och da ser du ett
meddelande langst upp i brevhuvudet som sager ”"Det har mejlet kommer frén en e-postlista”. Till
hoéger har du ocksa valet att ”Sluta abonnera”.

@9 Det hdr mejlet kommer fran en e-postlista. Sluta abonnera X

B Inkorg - Google 30 november 2025 11:50
Valkommen - har ar din exklusiva rabattkod!
Till:
Svara till:

Exempel pa ett nyhetsbrev jag har fatt. Det ar inte spam och ska inte behandlas som ett sddant.

Metod 2 - avsluta prenumeration pa nyhetsbrev/erbjudanden.
Metod 2 k&nner nog manga till. De flesta seridsa nyhetsbrev har l1&ngst ner i sidfoten alternativet
att avprenumerera pa nyhetsbreven. Skrolla ner langst ner i brevet sa finns det med all sékerhet
ett sddant alternativ.

® ©® @ @

| All rights reserved.

Andra preferenser  Avprenumerera

Alternativ att avprenumerera i sidfoten pa samma meddelande som bilden ovan.
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Markera brev som skrappost.

Nu ska vi kika pa det som verkligen ar Spam/Skrappost. Skrappost har man aldrig bett om. Det ar
ofta phishingmejl som syftar till att férsoka lura dig pa nagot satt. Ett exempel kan vara att de
sager att din moln prenumeration inte har betalats korrekt och sé vill de att man klickar pa en lank
och férsoker logga in och réatta till det. Klicka aldrig pa lankarna i meddelanden och ange
aldrig nagra inloggningsuppgifter om du klickar pa lankarna.

Aktivera skrappostfiltret.

Din e-postleverantér tar hand om skrappostfiltreringen i forsta hand sé filtret i Apple Mail ar ett
sekundart filter. Om man till exempel har en Gmail som man har lagt in i Apple Mail for att 1&sa och
hantera e-posten sé sker filtreringen i forsta hand av Gmail/Google servern och sedan via Apple
Mail. | Apple Mail kan du alltsa till exempel filtrera bort sddant som slinker igenom Googles server,
som i det hér fallet &r e-postleverantor.

For att aktivera e-postfiltret i Apple Mail:
1. Oppna menyn "Mejl” i menyraden.
2. Vdlj ”Instéllningar” och sedan ”Skrappost”.

3. Klicka i rutan ”Aktivera skrappostfiltrering”.

Skrappost 1

& @ | © Aa 00 (F % g B M

Allmant  Konton [} Skrappost §Typsnitt och farger Lasa Skriva Signaturer  Regler Tillagg Integritet

/ Skrappostfunktioner Blockerade

Aktivera skrappostfiltrering

()

Nar skrappost kommer:
o Markera som skrappost, men lamna i min inkorg
Flytta till brevliadan Skrap
Utfér anpassade atgarder (stall in genom att klicka pa Avancerat)

Féljande typer av mejl undantas fran skrappostfiltrering:
Brevets avsandare finns i mina kontakter
Avsandaren finns i listan over tidigare mottagare
Brevet ar adresserat till mitt fullstandiga namn

Lita pa skrappostmarkering i brevens brevhuvud

Filtrera skrappost innan mina regler anvands

Nollstall... 2

Aktivera skrdppostfiltrering under Instéllningar.
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Hantera skrappostfiltret i Apple Mail...

Under aktiveringen av skréppost finns hdndelserna som ska utféras utifall ett brev identifieras som
skrappost.

Vad ska handa nér ett brev ar skrap?

Nar skrappost kommer:

* Markera som skrappost, men lamna i min inkorg: Det innebér att meddelandet blir markerat
som skrappost och filtret uppfattar att det ska hanteras som skrap. Daremot sé ligger det kvar i
din inkorg och du far radera det manuellt. Detta ar standardinstéllningen. Nar du har koért med
filtret aktiverat ett tag s& ser du vad som uppfattas som skrép och nar du litar pa filtret kan du
byta instéllningen till “Flytta till breviddan Skrap”.

* Flytta till brevladan Skrap: Med alternativet inbokat s& flyttas meddelandet direkt till mappen
Skrap for det aktuella kontot. Det innebér att du inte kommer att se det i inkorgen. Skulle du
sakna meddelande fran nagon sa far du ga in i Skrap-mappen och kontrollera att det inte
felaktigt har hamnat i skrép.

+ Utfor anpassade atgarder (stéll in genom att klicka pa Avancerat): Nar du valjer detta
alternativ s& aktiveras knappen ”Avancerat” langst ner i dialogrutan. Nar man klickar pa
Avancerat s& 6ppnas en regel ruta fér Skrap dar du sjalv kan specificera atgarden som ska tas
nar villkoren for skrap uppfylls.

Vad ska undantas fran Skrap?

Foljande typer av mejl undantas fran skrappostfiltrering:

* Brevets avsandare finns i mina kontakter: Om en avséndare finns registrerad i din kontaktbok
ska denna inte hanteras som skrap. Lagg till viktiga avsandare i kontaktboken i appen Kontakter
for att de absolut inte ska filtreras bort som skréap.

+ Avsandare finns i listan 6ver tidigare mottagare: om du sjélv har skickat e-post till en
avsandare sa ska meddelanden fran denna inte hanteras som skrap.

* Brevet ar adresserat till mitt fullstdndiga namn: Om avsandaren anvander ditt fullstindiga
namn i adressen sa ska brevet inte heller behandlas som skrap. Att avsdndaren gor det betyder
oftast att han/hon har dig i sin adressbok och det i sig indikerar att det inte &r skrap.

Lita pa skrapmarkering i brevens brevhuvud: Jag &r inte helt séker pd denna men jag tror att
instéliningen innebér att Apple Mail sjélv far sétta skrdp markering baserat pa vad den lart sig
under din anvédndning. Om du &r oséker pa filtrets beteende sé vilj instéllningen "Markera som
skrdppost, men ldmna i min inkorg”.

Filtrera skrappost innan mina regler anvands: Jag har skrivit om regler tidigare. Det ar
instruktioner om vad som ska hdnda med dina meddelanden om vissa kriterier uppfylls. Om du
har skapat regler sa kan du hér vélja om Apple Mail ska filtrera bort skrappost innan eller efter att
den har jamfért dina inkommande meddelanden med dina regler och applicerat dem. Standard for
detta ar att man inte filtrerar skrdp innan reglerna kérs.

Knappen ”Nollstall...”: Gor en reset pa ditt skrapfilter. Den aterstéller allt du har lart den till
ursprungliga installningar sedan kan du bérja om.
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Manuellt markera eller avmarkera meddelanden som
skrap.

| Apple Mail kan man sjalv markera ett e-postmeddelande som skrép ifall filtret har missat ett
meddelande. Det gér man via kommandot "Flytta markerade mejl till skrapposten”. Kommandot
hittar du i verktygsfaltet éver visningsfénstret. Nar du anvander kommandot flyttas
meddelandet till postlddans skrappostmapp.

* cee

o] "Rk U W ~ Q sok

B Inkorg - Lindasdatorskola  01:09
~

Till: Linda Karlsson

Kommandot "Flytta markerade meijl till
skrapposten”

Kommandot "Flytta markerade mejl till skrdpposten” i Inkorgen.

Om du tror att ett meddelande felaktigt har markerats som skrép kan du ga till mappen skréappost,
markera meddelandet i meddelandelistan sen anvander du kommandot "Flytta markerade mejl till
inkorgen”. N&r du gor det hoppar meddelandet tillbaka till inkorgen och kommer inte att filtreras
bort ndsta gang.

g KR hw T Ol m v Q sok

@ Linda Karlsson B3 Skrap - Exchange 27 januari 2026 06:09
8

Till: Linda Karlsson

Flytta markerade meijl till Inkorgen

Kommandot "Flytta markerade mejl till inkorgen”

Som du ser pa bilden sa &r det ett kryss i ikonen nar kommandot ar “Flyttade markerade mejl till
skrapposten” och en pil i ikonen n&r kommandot ar "Flytta markerade mejl till inkorgen”.
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Lagga till ett konto i1 Apple Mail.

Naturligtvis kan du inte anvédnda Apple Mail utan att forst 1agga till ett konto. Om du inte redan har
gjort det sa kan du géra det genom att:

1.

2
3
4.
5
6

Starta Apple Mail programmet.

Ga till menyn Mail i menyraden.

. Vélj ”Lagg till konto...”

Nar du gor det far du upp dialogrutan ”L&gg till konto”.
Har ska du ange din e-postadress. Sen klickar du pa knappen ”Fortsatt”.

F&lj guiden tills ditt konto har lagts till.

Férberedd dig genom att kontrollera vad du har fér e-postadress och &nnu viktigare, vad du har fér
I6senord pa din e-post. Om du har en e-postadress som till exempel Gmail sa kan du behéva tva-
stegs verifiera sa ha din mobiltelefon i ndrheten nér du ska ldgga till e-posten.

Lagg till konto

Ange din e-postadress

anvandare@example.com

eller

Valj din leverantor

»iCloud

Microsoft Exchange
Googler
yahoo/

Aol.

|7| Annat Mail-konto

? Avbryt

Dialogrutan "L&gag till konto”.
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Apple Mail Anvandarhandbok.

Det finns sékert mer att skriva om Apple Mail, men jag tror att jag har tackt det viktigaste i den héar
manualen. En fin sak med MacOS ar att det for de flesta program som Apple har skapat finns en
manual som man kan ta fram. Nar man har aktuellt program aktiverat s& gar man till menyn
“Hjalp”. For Apple Mail véljer du ”Mail hjalp” i menyn.

r. [ ] (RN < {a}  Mail Anvindarhandbok M Q ssk j

Valkommen

Nyheter i Mail

Mail Anvandarhandbok

Komma igéng

Byt till Mail for macOS Tahoe
> Lagga till eller ta bort R . .
e-postkonton FJ Innehallsforteckning

> Skriva och skicka mejl
> Kontrollera mejlen

> Arbeta med bilagor

. o
> Ordna e-post i brevlador = e — F " Komma Iga ng
> Skrappost och blockering 17; “"‘i;l;;; med M a il
> Integritet och sakerhet o F
| yahoo! - R . . .
> Anpassa Mail _ Aol F Stall in Mail och bdrja skicka, ta
- .$ emot och hantera alla e-postkonton

Kortkommandon ' Ll fran en enda app.

Copyright och

ganmsirken Sa har kommer du igdng med Mail »

Minska bruset > 8 .2
RNPRTO—— .- ]
Mer hjalp om macOS
L Hall inkoraen och J

Den inbyggda anvédndarmanualen f6r Apple Mail.
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