. Folkekirken.dk selfcare system oIS

Vejledning til folkekirken.dks selfcare system

- Oprettelse og nedlaegning af mailkonti
- Opsaetning af din egen mailkonto, videresendelse, autosvar mv.
- Andring af password for din mailkonto

Version 1.0_25012006
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Om vejledningen
Hvis du administrerer jeres mailkonti, kan du med fordel laese hele denne vejledning.

Hvis du kun har brug at saette din egen mailkonto op, ber du kun lzese fra side 8.
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Login pa systemet

browser (uden www foran). ess2 | hitpiffselfcare Folkekirken.dk
N\ i

@

1) Indtast adresen http://selfcare.folkekirken.dk i din internet- E“‘bage - QB G)

2) Du skal nu indtaste dit brugernavn og password. |

feltet Email, skal du skrive det medlemsnummer, du har 4 2\
faet i dit folkekirken.dk medlemsbrev. F.eks. 1245. | feltet
Password, skal du skrive dit password, som ogsa fremgar Email: 1245 |
af folkekirken.dk medlemsbrevet. Passward: essesses] |
Nar du er faerdig skal du klikke pa Login.

Du er nu logget ind pa systemet. Har du glemt dit password?
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Oprette mailbrugere

Dette afsnit af vejledningen er kun relevant, hvis du admini-
strerer emailadresser for jeres domeene.

Forside Cversigt Tilbage Log ud

For at oprette mailbrugere, skal du ferst veere logget ind pa
systemet.

Velkommen til dir.dk selfcare.

o Yedligehold ?ailadresser

1) Klik pa Vedligehold mailadresser

@

{ﬁsse |$§| http: fiselfcare. folkekirken. dkfdomains] \

2) Klik pa det domaene, du vil oprette mail-
brugere til.

Farside O gt Tilbage Log ud

3) Klik pd Opret ny adresse

. . Vedligehold mail domaner
4) | det naeste vindue, skal du vaelge en mai-

ladresse til den nye mailkonto. Du skal kun Falgende er de mail domasner, du kan vedligeholde:
skrive det, der skal sta foran @ditdomaene. .

. B ) . e jelsgaard.corm
dk. F.eks. skal du kun skrive “rasmus”, hvis 4 ]

mailadressen skal veere rasmus@jelsgaard. @
com. Du kan ogsa vaelge om det skal vaere
en pop3 konto eller bare et alias.

Hvis du veelger pop3, kan man hente Vedligehold mail adresser for domaenet jelsgaard.com
sin mail fra et postprogram, som f.eks.
Outlook direkte fra vores mailserver. Hvis 3
man veelger videresendelse gemmes

mailen ikke hos os, men sendes direkte
videre til en anden mailadresse.

Oprat ry a@esse | St stierne-alias | Filtre

/Ret mail konto )
Adresse: |nybruger @jelsgaard.cnm
Type: POP konto [ wideresendelse (videresendelse er gratis)
Fassword: sesee | Videresend til: | || Tilfgj—> |
Gentag password: |-o.n | Behold Iokal kopi: [
Autosvar: O

Autosvar emne:

Autosvar tekst:

Gem
@ J

Nar du er feerdig med at vaelge indstillinger for den nye mailkonto, skal du klikke pa Gem.
Andringerne slar forst igennem efter ca. 15 minutter.
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Rette en mailkontos indstillinger

Dette afsnit af vejledningen er kun relevant, hvis du admini-
strerer emailadresser for jeres domeene.

Faorside Oversigt Tilbage Log ud

Du skal vaere logget ind for at rette i din mailkontos indstil- Velkommen il dir.dk selfcare.

linger‘ . Vedliqehuld{,ﬁiladresser

1) Klik pa Vedligehold mailadresser @

2) Klik pa det domaene, du vil rette en mail- sz | &] hpjissifcare fokekrken dkjdomains] \
konto i.

Forside Oversigt Tilbage Log ud

3) Klik pa Ret ud for den konto, du vil rette i
indstillingerne for. Vedligehold mail domaner

Fealgende er de mail domasner, du kan vedligeholde:
4) | det naeste vindue kan du rette i mailkon-

toens indstillinger. Du skal kun skrive det, y mﬁ@
der skal sta foran @ditdomaene.dk. F.eks. @ J
skal du kun skrive “rasmus”, hvis mailadres-

sen skal veere rasmus@jelsgaard.com.

Du kan OgSé vaelge om det skaI vaere rasmusi@jelsgaard. com POP konto @
(3}

1) |9
e )

. laiZ@jelsgaard. com POP konto
en POP3 konto eller bare et alias. Geleg

/Ret mail konto

Adresse: |nybruger @jelsgaard.cnm

Type: POP konto [ videresendelse (Videresendelse ar gratis)
Password: |-oon | Yideresend til: | H Tilfgj —> l
Gentag password: sssss | Behald lokal kopi: [
Autogvar, |

Autosvar emne:

Autosvar tekst:

Gem
@ J

Hvis du veelger pop3, kan man hente sin mail fra et postprogram, som f.eks. Outlook direkte
fra vores mailserver. Hvis man valger videresendelse gemmes mailen ikke hos os, men sen-
des direkte videre til en anden mailadresse.

Nar du er feerdig med at vaelge indstillinger for den nye mailkonto, skal du klikke pa Gem.
Andringerne slar forst igennem efter ca. 15 minutter.
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Slette en mailkonto

Dette afsnit af vejledningen er kun relevant, hvis du administre-
rer emailadresser for jeres domaene.

1) Klik pa Vedligehold mailadresser

2) Klik pa det domaene, du vil slette en mailkonto fra. @

Faorside Oversigt Tilbage Log ud

YVelkommen til dir.dk selfcare.

s edligehold ?ailadresser

3) Klik pa Slet ud for den konto, du vil slette. ‘(

resse |$§| http: fiselfcare, folkekirken, dkfdomains| \

4) Klik pé Ja for at bekr&fte, du Virke“g Forside Cversigt Tilbage Log ud

onsker at slette kontoen.

Kontoen er nu slettet.

. 'elsga?rd.cnm

Vedligehold mail domaner

Falgende er de mail domasner, du kan vedligeholde:

J

@

/Vedligehold mail adresser for domenet jelsgaard.com )

Dpret ny adresse | Saet stfjerne-alias | Eiltre

Adresse Type |Ret Slet| Videresender fil
buller@@jelsgaard.com POP konto Ret |Slet
indkoeb@jelsgaard.com  |Alias Fet |Slet rasmus@jelsgaard. com
lishethi@elsgaard. com POP konto |[Ret |Slet
nanna@jelsgaard. com POP konto Bet |Slet
nybruger@jelsgaard.com  |POP konto |Bet | Slet
@smus@jelsgaard.com POP konto Ret |2t J

Slet adresse

Er du sikker pd, at du vil slette adressen nybruger@@ielsgaard .com

%N_el

4
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Login pa systemet

1) Indtast adresen http://selfcare.folkekirken.dk i din internet-

browser (uden www foran).

2) Du skal nu indtaste dit emailadresse og password.
Din email kan f.eks. veere ditnavn@dinkirke.dk. Passwor-
det har du faet af den person, som administrerer jeres
email konti. Det er typisk samme person, som er web-
master for hjemmesiden.

Nar du er feerdig med at udfylde felterne, skal du klikke
pa Login.

Du er nu logget ind pa systemet.

&\\}!{é : danmarks

AaN

ETilbage - \_/I \ﬂ @ _h\

ess2 | hitpiffselfcare Folkekirken.dk

i

@

/

dir.dk selfcare login

Ermail: |'asmus@jelsgaard.cum|

Pasgword: |u-n

Har du glernt dit password?

~

@

kirkelige
mediecenter
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Sla autosvar til for din emailadresse

Med autosvar kan du skrive en meddelelse, som automatisk Velkommen til dir.dk selfcare
bliver sendt til folk, der sender email til dig. Det kan f.eks. veere
praktisk, hvis du tager pa ferie, eller af andre grunde er sikker p3,
du ikke kan svare pa din mail i et stykke tid.

o edligehold din mail konto

Du skal vaere logget ind for at kunne saette autosvar op.

(Vedligehold mail konto )
1) Klik pa Vedligehold din mail konto

Konto: rasmus@elsgaard.com

2) Klik pé Rette autosvar Mail videresendes ikke
+ /fEndre password
3) Indtast den besked, du @nsker folk skal modtage, nar de + Rete videresendelse

sender dig en mail. | feltet Subjekt, kan du skrive den auto- Q ) Hene u %ar
. 2

matiske beskeds emne.

Husk at saette flueben i boksen Autosvar, hvis du vil sla

autosvaret til med det samme. (Rette autosvar )
Klik pa Gem, nar du er faerdig med at skrive din besked.

Konto: rasmus@ielsgaard.com

Dit autosvar er nu oprettet. Andringerne slar igennem Autosvar.
efter ca. 15 minutter. Subjekt:

|Ju|eferie |

Autosvar tekst:

Jeg holder juleferie og
svarer pa mails igen fra d.
z8/1z.

b
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Sla autosvar fra for din emailadresse

Har du allerede sat et autosvar op for din emailadresse, skal du

gore folgende for at sla det fra igen.

Du skal vaere logget ind for at kunne saette autosvar op.

1) Klik pa Vedligehold din mail konto

2) Klik pa Rette autosvar

3) Fjern fluebenet fra Autosvar boksen. Klik pa Gem. Autos-

varet er nu ikke laengere slaet til.

M.

AN

Valkommen til dir dk selfcare

. Vedligehﬁ d din rmail konto

Mail wvideresendes ikke

« /Endre password
s Rette videresendelse

e Bette autosvar
Dit autosvar er nu sldet fra. £ndringerne slar igennem efter @ @

ca. 15 minutter.

(Vedligehold mail konto )

Konto: rasmusijelsgaard.com

/Rette autosvar

Konto: rasmus@jelsgaard.com

Autosvar:

Subjekt: |Ju|eferie

Autosvar tekst:

Jeg holder juleferie og

svarer pa mails igen fra d.
z28/1z2.

10
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M.

AN

Rette videresendelse af emails

Du skal veere logget ind for at kunne rette videresendelse af
mails.

1) Klik pa Vedligehold din mail konto
2) Klik pa Rette videresendelse

3) | dette vindue kan du rette videresendelse af mails. |
boksen Videresend til, kan du skrive en liste af mailadresse,
som den mail der sendes til f.eks. dithavn@dinkirke.dk ogsa
skal sendes til. Det vil sige at alle email der ankommer hertil
simpelthen bliver sendt videre til alle de emailadresser, du
skriver i boksen.

Hvis din konto er sat op som POP3 konto, kan du szette
flueben i boksen Behold

Valkommen til dir dk selfcare

. Vedligehﬁ d din rail konto

(Vedligehold mailkonto )
Konto: rasmus@ielsgaard.com

Mail vidaresendes iklke

e AEndre password

» Rette vidergsendelse
» Rette autu%ﬁr

@ J

lokal kopi. Det vil sa
betyde at mailen bade
bliver videresendt, men
ogsa stadig ligger pa din
normale email, hvor du

Rette videresendelse

Konto: rasmus@@elsgaard.com

raswusfetandetsted. dk
rasmusfettrejdested. dk:i

Yideresend til:
kan hente den med et

postprogram. Hvis du er
i tvivl om din konto er
sat op som POP3, skal du @

Behald lokal kopi:

Gem

sperge den person, der
administrerer jeres emailadresser.

Nar du er feerdig med at lave aendringer, skal du klikke pa Gem. £ndringerne slar igennem

efter ca. 15 minutter.
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Andre dit password

Du skal vaere logget ind for at kunne aendre dit password.
Velkommen til dir dk selfcare

1) Klik pa Vedligehold min mail konto o edligehald din mail konto

2) Klik pa Andre password 1

3) I dette vindue kan du aendre dit password ved at skrive et nyt.
Indtast dit nye password i boksen Nyt password. Skriv det igen el i poe i
i boksen Gentag password for at bekreefte det. all videresendes lkke

Nar du feerdig skal du klikke pa Gem. « /Endre paszurd
s Rette viderhsendelse

. . o . s Rette autosvar
Dit password er nu endret. £ndringen slar igennem efter ca. 15

2) J
minutter. Q/

/Konto: rasmus@jelsgaard.co@

#Endring af password N\

Konto: rasmus@elsgaard.com

Myt passward: | |

Gentag password: | |

J




