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Du har nu fatt tillgang till en sa kallad "shared mailbox™ eller
funktionsbrevlada. Den syns i din Outlook-klient i den vanstra
kolumnen:
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Om du framst anvander Outlook via webben syns den dock inte automatiskt. Du maste i
sadana fall lagga till den sjalv sa har:

Oppna Mail i Office 365 via portal.office.com
I den vanstra kolumnen, klicka pa Mer/More
Hogerklicka pa ditt namn

Klicka pa "Lé&gg till delad mapp"

Fyll i e-postadressen till den delade brevladan.
Klicka pa "Lagg till"
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Hur skickar man epost fran en delad breviada?
1. Klicka pa ”New email”
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2. Om "From” faltet inte syns, ga in pa Options-fliken och klicka pa ”"From” for
att faltet ska synas i alla nya e-postmeddelanden i fortsattningen.
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3. Klicka pa ”From”-knappen och valj "Other E-mail Address...”
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Subject

4. Fyllie-postadressen till den delade brevladan och klicka pa "OK”.



Send From Other Email Address >

From... |

OK Cancel

5. Nu visas adressen till den delade brevladan. | fortséttningen sa kan du klicka pa
"From” och vélja adressen for att skicka fran den delade brevladan istallet for din
egen.
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