
Skab orden i eBoks 

  

Når der sendes post til din eBoks, modtages den som standard i Indbakken, og der bliver den liggende 

indtil man enten flytter den eller sletter den, og det kan med tiden blive meget uoverskueligt. 

Derfor er det praktisk at oprette nogle mapper til at fordele post af forskellig type i, samt evt. få eBoks til 

automatisk at fordele indgående post i de dertil oprettede mapper. 

Opret en mappe: 

Åbn e-boks og klik på menuen Opret mappe  
ude til venstre på skærmen 
 
 
 
 
 
 
 
Skriv navnet på den nye mappe 
 
 
Vælg fra rullegardinsmenuen hvilken  
overordnet mappe den nye mappe 
skal oprettes i. 
 
 
 
Klik på OK 
 
 
 
 
Her kan jeg se, at mappen er oprettet 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nu kan jeg gå tilbage til Indbakken 
og finde den post, som skal flyttes til  
den nye mappe ved simpelt hen at 
trække den derover. 



 

Lav en arkiveringsregel: 

Ved hjælp af en arkiveringsregel kan man få eBoks til automatisk at fordele den indgående post i de dertil 
oprettede mapper. 
 
 
 
 

Åbn Menuen øverst til højre på skærmen 

og klik på Indstillinger   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik på Opret regel baseret på afsenderen 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik på Vis alle afsendere alfabetisk    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik på N  
og derefter på Norddjurs Kommune 
 
 
 
 



 
 
 
 

Åbn rullegardinsmenuerne ved at 
klikke på   
 
Vælg fra menuerne, hvad posten 
angår og hvorhen den skal flyttes. 
 
Afslut med at klikke på OK 

 
 
 
 
 
 
 
 


