
Bruk av Domenia Norges AS Webmail 

Domenia Norges webmail finner du på adressen http://webmail.domenia.no

Hva trenger jeg?
Du trenger en e-postkonto, samt brukernavn og passord til denne kontoen. 
Dersom du har e-postadresse gjennom Domenia Norge, skal du ha mottatt et brev med disse 
opplysningene. 

Skriv inn e-postadressen og passordet ditt.

Trykk “Login”

Du kommer til følgende side:

Når du åpner mailkontoen din i webmailen, havner du automatisk i mappen INBOX. Det er her 
e-postene du mottar dukker opp. Dersom du har en e-post i INBOX som ikke er lest, vil den se sånn ut:



Dersom du har en mail i INBOXen som er lest, vil denne se sånn ut:

Compose
Når du ønsker å skrive en ny e-post, trykker du på knappen “Compose”.

Denne siden fungerer som en ny mail i en e-postklient. Du skriver hvem mailen er til, om det skal 
sendes noen kopier, en emne og selve mailen. Under kan du laste opp vedlegg fra din egen maskin 
som kan legges ved. For å sende mailen, trykker du “Send”. Mailen vil da sendes til adressen du har 
skrevet inn, og legger seg senere i mappen “sent” som ligger under INBOX i det oransje feltet på ven-
stre side.
Husk å slette unna i denne mappen med jevne mellomrom, dersom du sender mange mail med store 
vedlegg, for å ikke overskride lagringsplassen du har til rådighet på e-postkontoen.

Adresses



Her kan du opprette din egen adressebok, med navn og e-postadresser. Disse kan senere settes inn i 
feltene på “compose”-siden.

Folders

Her kan du opprette dine egne mapper som blir liggende under INBOX i det oransje feltet på venstre 
side. Du gir selv mappene navn og fra denne siden kan du også endre eller slette eksisterende mapper.
Du flytter en e-post til en mappe ved å hake av ved e-posten i INBOX, velge hvilken mappe du ønsker 
å flytte den til og trykke Move. 

Options
Her gjøres alle innstillingene rundt e-postleseren din.



Personal Information:

Her endrer du den personlige informasjonen din. Husk å skrive inn navnet eller firmanavnet ditt i Full 
Name hvis ikke kommer bare e-postadressen din opp som avsender.

De andre valgene under Options hjelper deg å endre utseendet i webmailen, innstillinger for mapper og 
INBOX og en del annet. Dette er ikke nødvendig å gjøre noe med, men dersom du benytter webmailen 
mye, vil du kanskje ønske å endre disse innstillingene.

Search
Her kan du søke blant e-postene dine.

Du velger først hvor du vil søke, så hva du vil søke på og til slutt hvilken del av e-postene som skal 
gjennomsøkes. For å starte søket trykker du på knappen “Search”.



Help
Dersom du lurer på noe mer, kan du finne svar under “help”. 

Sletting
Det er veldig viktig at du rydder opp i webmailen din med jevne mellomrom dersom du bruker denne 
mye. Dersom e-postene dine bruker mer plass enn størrelsen på e-postkontoen din, vil ikke andre 
kunne sende mail til deg. For å slette en e-post haker du av i ruten ved siden av e-posten, og trykker 
på “Delete”-knappen.

Nå trykker du “Check mail” i det oransje feltet på venstre side, og mailen dukker opp i mappen “Trash”.

For å tømme “Trash”, trykker du på linken (Purge). Nå er mailen slettet.



HUSK: 
- Du må alltid tømme mappen “Trash” før en mail er slettet. 
- Det kan være store mail som ligger og tar opp mye plass i andre mapper enn INBOX, som 	
“Drafts” eller “Sent”.

Dersom du er i ferd med å fylle opp mailplassen din på serveren vår.
Dersom du har mottatt en e-post som sier at du er i fred med å fylle opp plassen du har på vår e-post-
server, er du nødt til å frigjøre mer plass. Om du ikke sletter e-post, vil du risikere at serverplassen din 
går full, og at du dermed ikke mottar e-post som blir sendt til deg. 
 
Dette gjør du på følgende måte:
- Huk av i avkryssningsboksen ved siden av e-postene du ønsker å slette.
- Trykk på “Slett”-knappen
- Trykk på “Sjekk e-post” i det oransje feltet på venstre side, og mailen dukker opp i mappen “Trash”.
- For å tømme “Trash”, trykker du på linken (Rydd opp). Nå er mailen slettet.

Grunnen til at e-postene på dine e-postkonto fortsatt ligger på vår server, 
kan være følgende:
- Du bruker kun webmail
- Du har huket av i e-postprogrammet ditt for at det skal lagres kopi av e-postene du mottar, på 
serveren vår.

For å endre innstillingen som gjør at det blir liggende igjen e-post på våre servere etter at 
du laster ned e-post i Outlook eller Windows Mail, gjør du som følger:
- Velg menyen Verktøy -> Kontoer.
- Marker e-postkontoen du vil ha tilgjengelig begge steder og trykk Egenskaper.
- Trykk på Avansert, (den siste “fanen” i vinduet som dukker opp).
- Fjern avhukningen ved legge en kopi av e-posten på serveren.
- Trykk OK for å lukke det første vinduet og Lukk for å lukke det neste.

HUSK:
- Du må alltid tømme mappen “Trash” før en e-post er slettet.
- Det kan også være store mail som ligger og tar opp mye plass i andre mapper enn INBOX, som 
“Drafts” eller “Sent”.

Pruning...
Pruning finner du under Innstillinger i webmailen. Dette er et verktøy som hjelper deg med å slette 
unna gitte mengder e-post, ved at du selv setter inn parameterene e-postene skal slettes utifra.
Dersom du ønsker å benytte deg av pruning, anbefaler vi at du setter deg godt inn i hvordan 
dette virker, da man kan slette store mengder e-post for godt, ved et tastetrykk.

Pruning... finner du i Innstillinger.

Når du trykker deg inn på “Pruning...” får du opp dette skjermbildet:



User Preferences
I dette panelet finner du instillinger som om du ønsker automatisert sletting av e-post, hvor ofte og hvordan 
dette skal gjøres. 

 

Ønsker du at det automatisk prunes 
når du logger inn i webmailen, skriver 
du inn hvor ofte her. F. eks “3”, som be-
tyr at det prunes hver 3. gang du 
logger inn.

Ønsker du at det automatisk prunes 
etter en gitt tidsperiode, spesifiserer 
du hvor ofte her. F. eks “7”, som betyr at 
det prunes hver 7. dag.

Huk av her for å legge 
slettede e-poster fra pruningen i 
“Trash”. Husk at e-posten da må slettes 
fra denne mappen før de ikke lenger tar 
opp plass. 

Dersom “Trash” også skal prunes, huker 
du av her for om dette skal skje først, i 
alfabetisk rekkefølge eller sist?

Huk av her om du ønsker at pruningen 
også skal skje i automatiske 
mapper, som f.eks “Spam”, dersom man 
har denne.

Huk av her om du ønsker at pruningen 
også skal skje i automatiske 
mapper, som f.eks “Spam”, dersom man 
har denne.

Ønsker du å motta en e-post etter 
pruningen med en oversikt over hva 
som er slettet, huker du av her.

Ønsker du å få opp en oversikt over 
hva som er slettet på skjermen et-
ter pruning, huker du av her.



Folder Table
I dette panelet setter du de parameterene pruningen skal gjøres etter. Her kan du også prune manu-
elt, dersom du ønsker det. 
Parametrene du kan prune etter er:
Dato (Date Span)
Størrelse (Size Span)
Antall (Count Span)

Man setter hvilke parametre man vil prune etter den eller de mappene man ønsker å prune.

Dato (Date Span)
Dersom du bruker Date Span, slettes alle e-poster som er kom inn før det tidrommet du angir. Date 
Span angis i antall dager og timer.

Du setter dager og timer på denne måten:
6 6 dager
6/ 6 dager
6/2 6 dager og 2 timer
6.25 6 og en fjerdedels dag
/3.3333 3 og en tredjedels time
6.25/3.3333 6 og en fjerdedels dag pluss 3 og en tredjedels time
0 Samme som blank, dvs ingen bruk av ”date span”

Størrelse (Size Span)
Dersom du bruker Size span, slettes alle e-poster som er større enn en størrelse du angir. Størrelsen 
består av et tall og en bokstav. 

Bokstavene brukes på denne måten: 
B or b stor eller liten bokstav, 1 (bytes) 50 B = 50 bytes
k liten bokstav, 1000 50 k = 50 000 bytes
K stor bokstav, 1024 50 K = 51 200 bytes
m liten bokstav, 1,000,000 50 m = 50 000 000 bytes
M stor bokstav, 1024*1024 50 M = 52 428 800 bytes
(ingen) samme som ‘m’

Antall (Count Span)
Dersom du bruker Count Span, velger du hvor mange e-poster du ønsker det skal ligge i hver mappe. 
De e-postene som er eldst slettes først, slik at du bare har det gitte antall e-poster du ønsker i 
mappen.

Unseen, too



Huk av her dersom uleste e-poster også skal regnes med i pruningen.

Manual Only
Huk av her dersom mappen kun skal prunes når du pruner manuelt. Om du har satt opp automatisk 
pruning, vil ikke e-poster i mapper som er huket av her slettes.

Denne knappen regner ut hvor mange e-poster som vil slettes i denne mappen, dersom du vel-
ger å prune med de innstillingene du har satt inn. Vi anbefaler at du alltid benytter denne før du 
velger å prune, slik at du har muligheten til å rette opp dersom du har skrevet inn parametre som vil 
slette e-poster du ikke ønsker å slette. 

Når du er fornøyd med det antallet e-poster som “Show Effect”-knappen viser at pruningen vil slette, 
trykker du på denne for å gjennomføre slettingen i denne mappen.

Denne knappen gjør det samme som “Show Effect”-knappen, men viser en oversikt over hvor 
mange e-poster som vil slettes i alle mappene du har satt parametre på.

Denne knappen virker som en automatisk pruning, den bruker parametrene du har satt og pruner 
alle mapper (bortsett fra mapper der “Manual Only” er avhuket eller der ingen parametre er satt). 

Denne knappen lagrer alle parametrene du har skrevet inn til senere. Parametrene brukes da 
enten til automatisk pruning, dersom du har skrudd på dette, eller slik at du kan prune manuelt med 
de samme parametrene neste gang du ønsker å prune manuelt.

Logge ut
Når du er ferdig, logger du ut av webmailen ved å trykke “Sign Out” i øverste høyre hjørne.


