Anvandarmanual

Outlook-plugin for Mina meddelanden

M

MINA MEDDELANDEN

Mina meddelanden ar en myndighetsgemensam tjanst for saker digital post, férvaltad av Skatteverket pa uppdrag av Digg.

support.minameddelanden@skatteverket.se | www.digg.se



Mina meddelanden

Mina meddelanden ir en tjanst for siker digital post fran myndigheter och kommuner till
privatpersoner och foretag.

Lids mer om tjansten pa

https:/ /www.digg.se /digital-post/offentlig-aktor/sa-har-fungerar-digital-post/tillagg-
till-microsoft-outlook/

dir du hittar féljande information:

e Digitalt material om hur tjansten fungerar

e Beskrivningar om vad Mina meddelanden ar

e En flik f6r myndigheter och partners dir det finns digitalt material om hur det fungerar
t6r kommuner och myndigheter

e Information som ar teknik- och avtalsrelaterad
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Skapa ett sakert digitalt meddelande via Mina meddelanden

1. Vilj Mina meddelanden i menyn.

Start Skicka och ta emot Mapp Mina meddelanden

Myt Kontrollera
meddelande leveransstatus

2. Klicka pa knappen Nytt meddelande.

Start Skicka och ta emot Mapp Mina meddelanden

Mytt Kontrollera
meddelande | leveransstatus

M
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3. Klicka i faltet Mottagare och skriv in mottagarens personnummer alternativt
organisationsnummer, giltiga format: XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXX-XXXX.

A Skapa nytt meddelande

Mottagare™®:
1981041 1—2386| | Kontrollera mottagare
Amne*
Bilagor:
Bifogs fil
Tia borthi
Brodtext:

Valj signatur:
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4. Nir du fyllt i mottagare i faltet Mottagare ska du kontrollera att mottagaren ar
registrerad 1 Mina meddelanden och accepterar siker digital post fran din myndighet.

Det g0t du genom att klicka pa knappen Kontrollera mottagare.

A Skapa nytt meddelande

Mottagare™ -
1981041 1—2386| Kontrollera mottagare ]
Amne®:
Bilagor:
Bifogs fil
T borthl
Brodtext:

Valj signatur:
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Finns mottagaren tillginglig for att ta emot siker digital post visas texten,
’Finns tillgdnglig for siker digital post”. Formuliret aktiveras for inmatnin,

A Skapa nytt meddelande

-

Mottagare™:
19810101-2386 | [ Kontrollera mottagare | | Finns tillganglig for saker digital post
Amne*
Bilagor:
Bifogafil |
[ Tabortl |
Brodtext:
Valj signatur: |
Avbryt
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Finns mottagaren inte tillganglig for siker digital post visas texten,
”Finns inte tillginglig for siker digital post”.
Formuliret dr inaktiverat nir en mottagare inte finns tillginglig.

Mottagare™
19810411-2386 | [ Kontrollera mtagare | [ Finns inte fillganglig for saker digital post ]
Amne*:
Bilagor:
Bifogs fil
Tia bort-hl
Brodtext:

Valj signatur:

Avbryt
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5. Ar mottagaren tillginglig fyller du i drendets mne, max 255 tecken.
OBS! Filtet Amne ir obligatoriskt.

A Skapa nytt meddelande X

Mottagare*:
|1981 0101-2386 Kontroliera mottagare Finns tillganglig for saker digital post

Amne*:
|Demol

Bilagor:

Bifoga fil
Tabortfil |

Brodtext:

Valj signatur: v

Avbryt Skicka meddelande |
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6. Klicka pa knappen Bifoga fil nir du vill bifoga en bilaga.
Du kan bifoga filer i formaten pdf, Word(doc, docx) och kalenderfil(ical).
OBS! Total storlek far inte 6verskrida 2 MB.

A Skapa nytt meddelande X

Mottagare®:
|1981 0101-2386 Kontroliera mottagare Finns tillganglig for saker digital post

Amne™:
|Demol

Bilagor:

Bifoga fi

Tabortfil |

Brodiext:

Valj signatur: v

Avbryt Skicka meddelande

M
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Markera den fil eller de filer du vill bifoga i meddelandet och tryck pa ”Oppna”.
OBS! Det finns ett filter med

iltioa filandelser for Mina meddelanden.

Mottagare*:
| 10810101 2288 | | Knntrollera mnttanars | i AT TP = L elienteul +
rA Bifoga fil X
A « Dokument > MinaMeddelanden » DEMO v | Sak 1 DEMO »p
Ordna = Ny mapp =~ 1 @
FaY
= “ Mamn Senast dndrad Typ Storlek
B EE TEST ATT Bifoga DOC.doc Microsoft Word 9... 31 kB
B 5 i 2015-05-28 14:55 Microsoft Word-d... 22 kB
E "L TEST ATT Bifoga PDF.pdf 2015-05-28 14:56 Adobe Acrobat D... 21kE
4 s ATENaer.1cs 2015-10-07 13:44 iCalendar-fil 2 kB
B Testgubbarxls 2014-06-30 10:14 Microsoft Excel 97... 108 kB
. Dﬂ’g’ testmindreZ2mbdok.docx Microsoft Word-d... 1938 kB
=| teststorreZmbdok.docx 2013-09-16 1338 Vicrosoft Word-d... 2 700 K
L v e2mbdok.d 2015-09-16 15:58 Mi ft Word-d 2 700 kB
Vv
Filnamn: | TEST ATT Bifoga PDF.pdf v| Mina meddelanden (*.pdf;*.do
Oppna |v Avbryt
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Den bifogade filen syns nu under ”Bilagor”.

pA Skapa nytt meddelande *

Mottagare™:
|19810101-2385 Kontrolleramottagare | Finns tillganglig for saker digital post

Amne*:

|Dem0 |

Bilagor: ]
TEST ATT Bifoga PDF .pdf (U,O.?mb}J Bifoga fil
Ta bort fi

Brodtext:

Valj signatur: ' v

Avbryt Skicka meddelande |
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For att ta bort en bilaga frain meddelandet.
Tryck pa bilagan och tryck pa knappen ”Ta bort fil”.

FA Skapa nytt meddelande x

Mottagare™
‘ 19810101-2386 | Kontrolleramottagare | Finns tillganglig for saker digital post

Amne*:

‘Demo

Y=t
TreHgoTT N\

TEST ATT Bifoga PDF pdf (0,02mb

Brodtext:

Valj signatur: v

| Avbryt | Skicka meddelande |
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7. Skriv ditt meddelande.

A Skapa nytt meddelande

Mottagare™
‘198101 01-2386 Kontrollera mottagare '

Finns tillganglig for saker digital post

Amne®

|Dem0

Bilagor:

Tabortfil |

/Brﬁdtext: \

Hej Demo,

n
Jag skickar dig ett test meddelande.

Med vanlig halsning
Testperson|

L L

Valj signatur: w

Avbryt | Skicka meddelande |

8. Vilj vilken signatur du vill anvinda.
OBS! Mina meddelanden stédjer inte bilder sa om din signatur innehaller t.ex.
logotyp, kommer den plockas bort nir den liggs till meddelandet.
Lis mer om signaturer pa sista sidan av denna guide.

M
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9. Klicka pa knappen Skicka meddelande.

14

M Skapa nytt meddelande

Mottagare™:
‘198101 01-2386 | Kontrollera mottagare .

Finns tillganglig for saker digital post

Amne*:

‘Demo

Bilagor:

Brodtext:

TEST ATT Bitoga PDF pdf (0,02mb ] 'E-H_fb_g?'ﬁ'l

Tabortfl |

Hej Demo,
Jag skickar dig ett test meddelande.

Med vanlig halsning
Testperson|

Valj signatur:

Avbryt | | Skicka meddelande |

M
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10. Nar du klickat pa Skicka meddelande klickar du pa OK f6r att meddelandet ska skickas
eller Avbryt.

Mottagare™
‘ 19810101-2386 Kontrollera mottagare

Finns tillganglig for saker digital post

Amne*:

‘Demo

Bilagor:
TEST ATT Bifoga PDF pdf (0,02mb) | S

Tabortfil |

Mina meddelanden =

Brodtext:

HEj Demo, o Vill du skicka meddelandet via 'Mina meddelanden’?

Jag skickar dig ett t

(o [ e

Med vanlig halsning
Testperson

Valj signatur: v

Avbryt | Skicka meddelande

M
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Kontroll av Leveransstatus
OBS! Vid leveransstatus Delivered. Ar meddelandet levererat till mottagarens
brevliada. Men ar ingen bekraftelse pa att mottagaren har last meddelandet.

1. Vilj Mina meddelanden i menyn.

Start Skicka och ta emot Mapp Mina meddelanden

Myt Kontrollera
meddelande leveransstatus

2. Klicka pa knappen Kontrollera leveransstatus.

Start Skicka och ta emot Mapp Mina meddelanden

Kontrollera
leveransstatus

meddelande

M
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3. S6k pa en specifik mottagare for att se status 6ver meddelanden som du har skickat.

mA Kontrollera status

Mottagare:
19810101-2386| | Status mottagare |

| Status pa senaste utskick I

Mottagare
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4. Kontrollera status pa dina senast skickade meddelanden

ﬁ Kontrollera status

Mottagare:
H || Status mottagare

18

I Status pﬂsenaste utskick

Mottagare Skickat Status
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Skapa signatur till "Mina meddelanden” for Outlook plugin

Du kan spara en eller flera alternativa signaturer. Mina meddelanden har inget stéd for bilder
och dirfor bor signaturen inte innehalla bilder. Om den signatur du anvinder har en bild, t.ex. er
logotyp ar det bra att spara en extra signatur som inte innehéller bild/er.

kA Skapa nytt meddelande X

Mottagare™:
‘ 19810101-2386 | Kontrollera mottagare

Finns tillganglig for saker digital post

Amne*:

‘Demo

Bilagor:
TEST ATT Bifoga PDF pdf (0,0: | Bifogafil |

Ta bort fil

Brodtext:

Hej Demo,

Jag skickar dig ett test meddelande.

Med vanlig halsning
Testperson|

[Valj signatur: w ]

Avbryt | Skicka meddelande

M
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1. Vilj menyn Arkiv, Alternativ
2. Klicka pa alternativet E-post i listan till vinster
3. Klicka pa knappen Signaturer

Outlook-alternativ ? x
Allmant TN o .
| [—] Andra instaliningarna for meddelanden som du skapar och tar emat.
E-post
Kalender Skriv meddelanden
Kontakter er Andra redigeringsinstaliningarna f6r meddelanden, | Redigeringsalternativ.., |
Uppgifter Skriv meddelanden i det hir formatet: HTML -
Sok
ARE: +=iis 3 : e I . —
Sprik _| Gar stavningskontroll innan meddelandet skickas Stavning och autokerrigering...
E——— | |gnorera originalmeddelande vid svar/vidarebefordran
Anpassa menyfliksomradet T T
___ﬂ Skapa eller redigera signaturer far meddelanden Signaturer...
Verktygsfaltet Snabbatkomst
Tilla Arivesi . ] . s it . % E .
99 1}% :::I; aPucIILn:rIIar for att ndra standardinstdliningar och stilar, férger och | Mallar och teckensnitt... |
Sakerhetscenter 9
Outlook-fonster
== Anpassa hur objekt markeras som lasta nar du anvander lasfanstret, e
= Lasfanster...
Mottagna meddelanden
r:_x Mar nya meddelanden tas emot:
|J' ] Avge ljudsignal
Andra muspekaren
\v| Wisa ett kuvert i aktivitetsfaltet
¥l Visaen skrivbordsavisering
| Aktivera farhandsgranskning av Rattighetsskyddade meddelanden (kan paverka prestanda)
Konversationsrensning
oK Avbryt
Klicka pa Ny

Ange ett namn for signatur (Mina meddelanden) och klicka pa OK

Skriv signaturen (formatera texten efter din myndighets riktlinjer) och klicka pa Spara
Vid alternativet Vilj standardsignatur viljer du vilken av dina sighaturer som skall vara
standard for nya meddelanden(f6lj din myndighets riktlinjer). Du kan dven vilja Inget
och sedan infoga valfri signatur direkt 1 e-postbreven.
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