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Å logge inn 

Skriv inn brukernavn (hele e-postadressen) og passord. Husk å skrive din e-postadresse i 
stedet for ola.nordmann@dinpost.no! 
Kryss av for òHusk mitt brukernavnò hvis du ßnsker at webmailen skal huske ditt brukernavn. 
Kryss av for òHusk mitt passordò hvis du ßnsker at webmailen skal huske ditt passord. 
Deretter trykker du òLogg innò for ¬ logge inn. 
 

 
 
Du kommer da direkte inn i innboksen hvor du kan lese e-postene dine: 
 

 

Sende e-post 

For å sende e-post trykker du p¬ òNyò: 
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Skriv inn e-postadressen til mottaker i ruten bak òTiléò eller hent e-postadressene ved å 
trykke p¬ òTiléò. Skriv inn emnet i ruten bak òEmne:ò. N¬r du er ferdig ¬ skrive e-posten 
trykker du p¬ òSendò for ¬ sende e-posten: 
 

 
 

Legge til vedlegg 

For å legge til vedlegg i en e-post, trykk p¬ òVedleggò: 
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Trykk p¬ òBla gjennoméò for ¬ finne vedlegget du vil sende, og trykk òLegg til filò for ¬ 
feste vedlegget til e-posten. Vil du ha flere vedlegg, gjentar du bare dette. 
 

 
 
Hvis du vil fjerne vedlegget du har lagt til trykker du bare på det røde krysset bak 
vedlegget: 
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Svar på e-post 

For å svare på e-post, marker e-posten det gjelder og trykk òSvarò: 
 

 
 
Skriv e-posten og trykk òSendò: 
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Legge til kontakter 

For ¬ legge til kontakter trykk p¬ òKontakterò i menyen til venstre, og trykk p¬ òNy 
kontaktò: 
 

 
 
Legg inn den informasjon om kontakten som du trenger, og trykk òLagre og lukkò for ¬ 
lagre kontakten: 
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Kontakten er da lagret i kontaktlisten din: 

 
 

Endre passord 

For ¬ endre passord, trykker du p¬ òInnstillingerò i menyen til venstre: 
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Skriv inn det nye passordet under òEndre passordò i ruten òNytt passord:ò. Gjenta det 
nye passordet i òGjenta passord:ò. Trykk p¬ òLagreò for ¬ lagre: 
 

 
 

Legge til signatur 

For å legge til automatisk signatur, trykk p¬ òInnstillingerò i menyen til venstre og rull 
ned til òSignaturò. Legg inn signaturen du vil ha, og trykk p¬ òLagreò: 
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Signaturen vil automatisk dukke opp hver gang du skal skrive en ny e-post: 

 

Legge til fraværsmelding 

1. Automatisk svar (sendere får en fraværsmelding for hver e-post de sender) 
 
For å legge til automatisk svar, trykk p¬ òInnstillingerò i menyen til venstre og rull 
nedover til du kommer til òAutomatisk svarò. Kryss av for òAktiverò og fyll inn det 
automatiske svaret. Trykk p¬ òLagreò for ¬ lagre meldingen. 
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For å fjerne det automatiske svaret, ta bort haken fra òAktiverò og trykk p¬ òLagreò: 
 

 
 
2. Fraværsmelding (sendere får bare én fraværsmelding) 
 
For å legge til fraværsmelding, trykk p¬ òInnstillingerò i menyen til venstre og rull 
nedover til du kommer til òFravÞrsmeldingò. Kryss av for òAktiverò og fyll inn 
fravÞrsmeldingen. Trykk p¬ òLagreò for ¬ lagre meldingen. 
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For ¬ fjerne fravÞrsmeldingen, tar du bare bort haken fra òAktiverò: 
 

 
 

Skrive ut e-poster 

For å skrive ut e-poster, marker e-posten du vil skrive ut og trykk p¬ òSkriv utò (se pil): 
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Legge til kontakter via e-post 

For å legge til nye kontakter via e-poster de har sendt, marker en e-post fra ønsket 
kontakt og trykk òLegg til adressebokò (se pil): 
 

 
 
Kontakten dukker opp i òKontakterò i menyen til venstre. Der kan du legge til andre 
opplysninger på kontakten. 
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