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FAQ – Skolpost
	Skolposten loggar ut efter 15 minuter
	Vid inloggning markerar du: ”Detta är en privat dator” Då loggas du inte ut förrän du stänger av programmet eller datorn, den kommer även ihåg ditt användarnamn.

Om du är i en dator som används av många personer anses den som offentlig eller delad dator

	Jag kommer inte åt alla funktioner i Skolposten
	Använd Explorer som Webbläsare. Andra program som ex Mozilla/Firefox levererar begränsad funktionalitet

	Jag vill skicka mail till en undervisningsgrupp
	Klicka på knappen Nytt > I adressfältet till höger om Till… skriver du ex: lars kaggskolan te06a (OBS! mellanslagen) och trycker Ctrl+k på tangentbordet - ur den listan som kommer upp väljer du den grupp du ska skicka till. 

Här kan du även välja personer genom att börja skriva deras namn samt Ctrl+k eller 
lars kaggskolan personal om du ska skicka till alla kollegor.

Om du vill maila flera – tryck mellanslag efter första namnet och upprepa ovanstående.

	Jag vill skicka mail till några utvalda kollegor
	Klicka på knappen Nytt  > klicka på knappen Till…   skriv: lars kaggskolan personal ( OBS! mellanslagen) > Enter Det kommer upp en lista på de 50 första personerna, genom att markera första person och sedan hålla ner Ctrl så kan du välja till fler personer ur denna lista > klicka på
 Till -> . Längst ner på listan klickar du fram nästa sida med 50 personer och upprepar proceduren: välja och Till- > osv…...tryck på OK när alla personer är valda

	Jag ska skicka till flera personer, vilket skiljetecken ska jag ha
	; (semikolon)

	Hur gör jag en Distributionslista (sändlista)
	Klicka på pilen till höger om knappen Nytt > välj Distributionslista > Vid listnamn skriver du ex: Ämneslag klicka på knappen Medlemmar skriv: 
lars kaggskolan personal ( OBS! mellanslagen) > Enter Det kommer upp en lista på de 50 första personerna - genom att markera första person och sedan hålla ner Ctrl så kan du välja till fler personer ur denna lista > klicka på
 Medlemmar . Längst ner på listan klickar du fram nästa sida med 50 personer och upprepar proceduren: välja personer och klicka på Medlemmar osv…...tryck på OK när alla personer är valda > klicka på
 Lägg till i listan > Spara och stäng
Det går naturligtvis att lägga till fler personer genom att söka eller skriva in deras mailadress. 

	Jag ska skicka till personer som finns i en distributionslista
	Klicka på knappen Nytt > klicka på knappen Till… - till vänster på sidan markerar du Distributionslistor > dubbelklicka på den eller de distributionslistor du vill skicka till > tryck på OK 

	Jag vill skicka till utvalda elever från olika klasser
	Klicka på knappen Nytt 
Klicka på knappen Till… ·Skriv: 
lars kaggskolan år 1 klass te08a
( OBS! mellanslagen) > Enter Det kommer upp en lista med eleverna - genom att markera första eleven och sedan hålla ner Ctrl så kan du välja till fler elever ur denna lista > klicka på Medlemmar  
Om du vill ha fler elever från andra klasser så skriv in syntaxen enl. ovan för klassen – välj ut elever och lägg till som Medlemmar osv.…
tryck på OK när alla personer är valda

	Jag vill göra en Distributionslista till utvalda elever
	Klicka på pilen till höger om knappen Nytt > välj Distributionslista > Vid listnamn skriver du ex: Projektgrupp klicka på knappen Medlemmar 

Skriv: lars kaggskolan år 3 klass te06a 
( OBS! mellanslagen) > Enter Det kommer upp en lista med eleverna, genom att markera första eleven och sedan hålla ner Ctrl så kan du välja till fler elever ur denna lista > klicka på Medlemmar  

Om du vill ha fler elever från andra klasser så skriv in syntaxen enl. ovan för klassen – välj ut elever och lägg till som Medlemmar osv.…

tryck på OK när alla personer är valda
> klicka på Lägg till i listan > Spara och stäng

	Jag vill skicka till en specialgrupp t.ex. individuella val

	I Dexter söker du upp din grupplista >
Längst ner på sidan högerklicka du på
Skicka massmail > välj Kopiera e-postadress >
Aktivera Skolposten > Nytt > tryck Ctrl+v för att klistra in gruppen. OBS! Kontrollera om det står: Mail to: innan första namnet i gruppen, om så är fallet måste du radera: Mail to:

	Hur sparar jag ett mail i Utkast
	Skriv mailet och klicka på Spara-iconen som ser ut som en diskett (längst upp på sidan)
Om du vill öppna sparat mail så klickar du på mappen Utkast (till vänster på sidan) > dubbelklicka på mailet du vill öppna

	Jag vill göra en ny mapp
	Högerklicka på ditt namn längst upp i Mappträdet och välj Skapa ny mapp…


