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Redigering av mejllistor och användare 

för alvsjo.org 

Gå till www.alvsjo.org/admin. 

Logga in med uppgifter du får från administratör. Har du ingen inloggning så skicka ett mail till 

admin@alvsjo.org 

Det går inte att trycka ”enter” utan musen måste användas på knappen. 
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Certifikatet för denna sida är inte ”godkänt” av Microsoft och nedanstående bild visas. Tryck på 

”Fortsätt till denna sida”.
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Lägga till ny användare 
Tryck på ”Add”. 
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Fyll i ”full name”. ”User name” fylls i automatiskt (första bokstaven från förnamnet tillsammans med 

efternamnet). 

Välj lösenord. 

”Site administrator” ger behörighet att ändra saker på denna sida. 

”Email adresses” går att fylla i flera. I exemplet nedan kommer Tomas att få en mailadress som är 

tomas.olsson@alvsjo.org, men han kanske också vill ha tomas@alvsjo.org. Finns adressen redan 

säger systemet till. Vi ska senare visa hur denna adress kan användas. 

Resten behöver inte fyllas i. 

Tryck sedan på ”Save” 
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Redigera användare 
Leta upp personen i listan. Finns den inte med bland de 15 första, så välj bland nästa ”Enteries”. 

Tryck på ”i” för att redigera. 
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Här kan du byta lösenord (även på andra om du är administratör). 

Välj fliken ”Email” för att redigera e-postadresser. 

 

Här kan du vidarebefordra mejlen till din vanliga e-postadress genom att välja ”Enable” och skiva in 

adressen. 

Du kan också lägga in automatiska svar på ”Vacation messages”. 

Spara när du är klar. 
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Lägg till ny mejllista 

Välj ”Mailing lists” i menyn. 

 

Tryck på ”Add”. 
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Fyll i listans namn. Blir också mejladressen, i det här fallet stimmet@alvsjo.org. 

Fyll i en beskrivning. 

Byt till de andra två flikarna (se nedan). 

 

Under fliken ”Subscribers” kan du lägga till de mejladresser som ska få mejlen.  

OBS! Lägg den i bokstavsordning då det är mycket lättare att hitta dem sedan.  
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Under fliken ”Advanced” kan du välja vilka som ska få skicka till listan. 

• Only subscibers can post messages 

o Används för föräldrarlistor m.m. där enbart de som är med på listan ska kunna skicka 

till den. Minimerar skräpposten! 

• All users can post messages 

o För listor där folk utanför listan ska kunna skicka. T.ex. ledarlistan där föräldrar (som 

inte är med på listan) ska kunna skicka information. Här finns det risk för skräppost 

om skräppostfiltren inte fungerar. 

• Moderator confirm all messages 

o Används ej! 

• Only administrators can post messages 

o Används ej! 
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Redigera mejllistor 

Välj maillista. Syns den inte så välj nästa sida på ”Enteries”. Redigera genom att trycka på ”i”. 

Informationen redigeras på samma sätt som ”Lägg till ny mejllista” 

 

 


