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Nettipostl

Nettiposti kayttoohje

Tassa kayttdohjeessa kuvataan selainkdyttdisen Nettiposti sahkdpostiohjelman toiminnot. Kayttdohje sisaltaa
kaiken tarvittavan tiedon, mita kayttdja tarvitsee kayttaakseen Nettipostia tehokkaasti.

Kayttdohjeessa kuvataan kaikki vaiheet kuvakaappauksin yksikertaisia esimerkkeja kayttaen.

Sinulla tulee olla tiedossa kdyttdjdtunnus ja salasana, jotta pystyt kirjautumaan Nettipostiin. Saat tunnukset
NettiTiedon ldhettimdstd erillisestd viestistd.
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1. Kirjautuminen

Avaa selain ja kirjoita osoiteriville webmail.nettitieto.fi (kuva 1)

& Turvallinen | https)//webmail.nettitieto.fi — Gr————

Kayttajatunnus

Salasana

Kuva 1

Kirjoita kayttajatunnuksesi ja salasanasi niille varattuihin kenttiin, napsauta Kirjaudu — painiketta (kuva 2).
Kayttajatunnuksesi on kayttajatunnus_domain_fi — muotoa.

Kayttajatunnus

demo_nettitieto_fi

Salasana
Kuva 2
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2. Nettipostin aloitusnakyma

Kirjautumisen jalkeen siirrytddn oletuksena sahkdposti nakymaan, jonka vasemmassa laidassa on nakyvilla
sahkopostitilin kansiot ja oikealla saapuneet sahkdpostit (kuva 3). Sdhkdpostikansioiden jaljessa oleva luku
ilmoittaa kuinka monta uutta sahkdpostia kansiossa on.

Q NTG Mettiposti = Saapun X

&« C' | @ Turvallinen | https://webmail.nettitieto.fi/?_task=mail&_mbox=INBOX 7 i

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi () Kirfjaudu ulos

N ett ITI eto Netti pOSti 2% sahkoposti - Osoitekirja f’ Asetukset =

~ . aam
=~ ¢ A Kaikki
Paivitd Viestin kirjoit... Merkitse Lis33
Saapuneet & Aihe *  Lihetidja Péivéys Koko ™ %
= Luonnokset . Maija Meikalginen 2017-05-03 14:21 2Kt

Drafts
Lahetetyt
Roskaposti

Roskakori

 « 2 — [

—

Kuva 3

[®] Valitse ¥ | | Viestiketjut A Viestit 1-1/1 { 1 1 ] 1

Sahkdpostilistaussivun alalaidasta voidaan valita listaus- tai viestiketjundkyma, valita kaikki viestit, nykyisen
sivun viestit, lukemattomat tai korostetut viestit, viestiketjujen laajennus ja kutistus valinnat seka siirtymiset
listaussivulta toiselle.

Kansiolistauksen alalaidassa on kansiotoimintojen asetukset seka prosenttiluku joka kertoo kuinka suuri osa
sahkopostin levytilasta on kaytossa (kuva 4). Muista, ettd sahkopostin levytila on rajoitettu ja sahkopostit
kannattaa organisoida niin ettd tuhoat tarpeettomia viesteja sadnnollisesti. Sahkdpostin levytilaan vaikuttavat
kaikissa kansiossa olevien viestin maara.
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Saapuneet
= Luonnokset
Drafts
Liheteryt
Roskaposti

Roskakori

t * B

Kuva 4

3. Valikon toiminnot

3.1Ylavalikko

Oikealla ylavalikossa on Sahkodposti, Osoitekirja, Kalenteri ja Asetukset — kuvakkeet (kuva 5).

Asiakastuki maija. meikalainen@nettitieto.fi (' Kirjaudu ulos
N etti TI eto NE‘HIDOSU 2 sahkoposti - Osoitekirja f’ Asetukset =
“ > L L1}
s ¢ A Kaikki - Q- x
Paivita Wiestin kirjoit... Merkitze Lizda
Kuva 5

2 Sahkoposti
Sahkoposti kuvakkeesta siirrytaan sahkdpostien hallintaan

Osoitekirja kuvakkeesta siirrytadn osoitekirjan yhteystietojen hallintaan

Asetukset kuvakkeesta siirrytadn Nettipostin asetusten, kansioiden, salasanan ja suotimien

hallintaan
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3.2 Keskivalikko

Keskivalikon toiminnot muuttuvat ylavalikon kuvakkeen mukaan, mikali valittuna on sahkdposti ja osoitekirja
(kuvat 6 ja 7).

maija.meikalainen@nettitieto. fi (0} Kirjaudu ulos

Asiakastuki
NEttlTletO NEHiDOSti 2% Sahkoposti - Osoitekirja f Asetukset <
~ L1
7 M LS x
Paivita Viestin kirjoit... Merkitze Lisda
Kuva 6
Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi [0) Kirjaudu ulos
NEttlTletO Net[ip(}sti 2% sahkoposti - Osoitekirja f Asetukset =~
= 2 o .
uo Lisaasetukset
Kuva 7
~ 33 Sahkopostin toiminnot
L
Paivita Paivita -kuvakkeesta tarkistetaan saapuneet viestit.
. Viestin kirjoitus -kuvakkeesta kirjoitetaan uusi viesti.
Wiestin kirjoit...

ﬁ Vastaa -kuvakkeesta vastataan sahkdpostin [dhettajalle.
astaa
Vastaa kaikille -kuvakkeesta vastataan kaikille sahkdpostin saaneille.

"™ .

Vastaa kaikille '

- Valita viesti eteenpain -kuvakkeesta voidaan lahettaa viesti eteenpdin viestina tai liitteena.

Walita etesnp...
Poista -kuvakkeesta siirretadn sahkdposti roskakoriin. Mikali sahkdpostin levytila on tdysi, poista

]ﬁ[ myds roskakorissa olevat viestit.

Foista
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‘ Merkitse -kuvakkeesta voidaan viesti merkita luetuksi, ei-luetuksi, korostetuksi, ei-korostetuksi.

Merkitse

Lisaa toimintoja -kuvakkeesta voidaan viesti tulostaa, tallentaa, muokata uutena, katsoa
lahdekoodi, avata viesti uudessa ikkunassa tai avata viestien tarkennettu haku.

Sahkopostilistauksessa on oletuksen nakyvilla kaikki kansioon saapuneet
Kaikki v sahkdpostit. Avaamalla pudotusvalikko voidaan listaukseen hakea

lukemattomat, korostetut, vastaamattomat, poistetut tai ei poistetut viestin.
Lisaksi sahkopostit voidaan listat sahkdpostin tarkeyden mukaan: korkein, korkea, normaali, matala tai
matalin.

Sahkopostiviesteja voidaan hakea pelkalla sanahaulla kaikista tiedoista
tai sanahaku voidaan rajata valitsemalla suurennuslasi — kuvakkeesta
avautuvasta listasta valinnaksi aihe, lahettdja, vastaanottaja, kopio,

Q= hakusana|

piilokopio, runko tai koko viesti.

3.4 Osoitekirjan toiminnot

W Tuo toiminolla voidaan tuoda yhteystietoja olemassa olevasta osoitekirjasta. Tuettuja muotoja
Tuo ovat vCard ja CSV.

4+ Vie toiminnolla voidaan vieda yhteystietoja sdhkdpostiohjelmaan vCard muodossa.
T v

Vie [export)
Q Lisdasetukset kuvakkeesta avautuu yhteystietojen tarkennettu haku.

Lisdasetukset

Osoitekirjan yhteystietoja voidaan hakea pelkalld sanahaulla tai
sanahaku voidaan rajata valitsemalla suurennuslasi — kuvakkeesta
avautuvasta listasta valinnaksi ndkyva nimi, etunimi, sukunimi, séhkoposti tai kaikki kentat.

Q= hakusana|
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4. Sahkoposti

4.1 Viestin lukeminen

Kirjautumisen jalkeen sahkopostindkymassa oikealla on nakyvilla listaus saapuneista sahkdposteista.
Tuplaklikkaamalla sahkdpostirivia paaset lukemaan viestin (kuva 8), ja kohdan 3.3 (Sahkdpostin toiminnot)
mukaan voit tehda sahkdpostiviestiin liittyvia toimintoja.

Asiakastuki maija. meikalainen@nettitieto. fi (!J Kirjaudu ulos

NEttITIetU NE‘ttiDOSfI 2% sahkoposti - Osoitekirja f’ Asetukset =

(€] & - . A. @ B 8 $

Takaisin Wiestin kirjoit... Wastaa Wastaa kaikille V3lita eteenp... Poista Siirra Tulosta Merkitse Lisaa
Saapuneet Lorem Ipsum Viesti2f2 4
= Luonnokset Lahettsja Matti Meikalainen L*
Drafts Vastaanottaja  malja.melkalainen@nettitieto.fi .
Lahetetyt Paivays Tanaan 10:28 =
Roskaposti Lorem ipsum doler sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam consequat, purus ac -
aliguam lacinia, tellus lorem dictum diam, in wviverra neque justo eu dui. Nulla ac
Roskakori metus wvestibulum, condimentum lorem sit amet, hendrerit est. Vestibulum non

consectetur nisl, et sagittis purus. Vivamus maximus sugue cursus risus condimentum,
venenatis dapibus ex ullamcorper. Duiz vulputate accumsan eros, in varius diam gravida
sed. Nulla facilisi. Aenean nec eros diam. Sed eros dui, malesuada nec faucibus sit
amet, mattis ut massa. Praesent sed libero libero. Quisgue euizmod, magna congue
pulvinar rhoncus, massa ex eleifend diam, id fringilla lacus sem in ipsum.

Sed lacus mauris, aliquet wvel odio feugiat, egestas euismod risus. Phasellus lorem
urna, posuere mon mauris et, sodales lacinia felis. Vestibulum lorem turpis, efficitur =

Kuva 8

4.2 Uusi viesti

Viestin kirjotus — kuvakkeesta avautuu séahkdpostin kirjoitus — nakyma. Vastaanottoja-kenttaan kirjoitetaan
viestin saajien sahkdpostiosoitteet tai osoitteet voidaan hakea osoitekirjan yhteystiedoista (kuva 9). Viestiin
voidaan lisdtd myds kopiona ja piilokopiona ldhettavien saajien sdhkdpostiosoitteet napsauttamalla Liséd
kopio tai Lisaa piilokopio — linkkia. Lisda vastausosoite — linkista voidaan lisata viestiin sahkdpostiosoite,
johon halutaan viestiin vastaus.

Kenttiin voidaan kirjoittaa myds useita sahkdpostiosoitteita. Sahkdpostiosoitteet erotetaan toisistaan pilkulla.
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o
o 44 % M
Paruuis ihsis Taleona Liits Vastaukset
(.. .. \ e . . =)
Lihettdj3 Maija Meikaldinen <maija.meikalainen@nettitieto.fi= ¥ # Muokkaa identiteetteja
Q S . -
Vastaanottaja matti.meikalainen@nettitieto.fi S
Henkilskohtaiset osoitteet . ~
Kopio demo@nettitietofi -
. § -
Piilokopio demo@nettitieto.fi =

Vastaus osoitteeseen demo@nettitieto.fi

Lisaa keskustelunsiirto

Aihe Testiviesti
Editorin tyyppi| Tavallinen teksti ¥ Tarkeys  Normaali ¥ Perillesaapumisilmoitus
Taoimituksen tilailmoitus Tallenna lahetetty viesti kansioon | Lahetetyt v
-

Téhén kirjoitetsan itse wiestiosio.

Maija Meikgl&inen
¥ritys Oy

Kuva 9

Vastaanottaja

Kirjoita viestin vastaanottajan sahkdpostiosoite kokonaisuudessaan.

Kopio

Jos haluat lahettaa viestista kopion jollekin toiselle henkil6lle, kirjoita tdhan kenttédan kopion vastaanottajan
sahkopostiosoite kokonaisuudessaan. Kopio — kenttadn on tapana laittaa ne vastaanottajat, joita viestin asia
ei varsinaisesti koske, mutta joiden on hyva saa asia tiedoksi. Myds viestin vastaanottaja nakee kenelle on
lahetetty viestista kopio.

Piilokopio

Kirjoita tahan sahkdpostiosoite, jos haluat lahettaa viestista piilokopion. Piilokopio eroaa tavallisesta kopiosta
siten, ettd viestin vastaanottajalla ei mene tietoa siitd, kenelle on lahetetty viesti piilokopiona.

4 3 Liitetiedoston liittaminen viestiin

Jos haluat lahettaa tiedoston sahkdpostitse, voit liittaa sen viestinkirjoitusikkunassa napsauttamalla
Liitetiedosto — kuvaketta. Hae liitettava tiedosto Selaa — painikkeen avulla. Sdhkdpostiviestiin voi liittaa useita
litetiedostoja napsauttamalla plus — kuvakkeesta kullekin liitetiedostolle oman rivin. Haettu liitetiedosto
tallennetaan sahkopostiviestiin Lisda — painikkeella (kuva 10).
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Liitetiedosto

VEITLR LN testitiedosto. txt

Suurin sallittu tiedostokoko on 50 Mt

Kuva 10

5. Osoitekirja

Osoitekirjaan voi tallentaa usein kaytettyja sahkopostiosoitteita ja yhteystietoja, hakea yhteystietoja
osoitekirjoista seka tuoda ja vieda osoitekirjan tietoja (kuva 11).

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi (0] Kirjaudu ulos

NettiTieto Nettiposti 2% sihképosti & Osoitekirja 4 Asetukset =

.*.. . = Q

Vie (export]  Viestin kirjoit.. Tulosta Lisiasetukset

CEN— pm—
Henkilékohtaiset osoitteet Matti Meikaldinen
Matti Muokkaa yhteystietoa

Meikaldinen
|
Ominaisuudet
Sahkoposti
Muu matti.meikalainen@nettitieto.fi
+ ¢ + x 5.\\; 1-1 (yhteensa 1)
Kuva 11

5.1Yhteystiedon lisaaminen

Lisda uusi yhteystieto valitsemalla plus -merkki Yhteystiedot — kohdasta, jolloin oikealla avautuu
yhteystietojen lisayslomake (kuva 12). Sy6ta tiedot ominaisuudet vélilehdelle ja napsauta lopuksi Tallenna.

Yhteystietojen tallennuksen jalkeen tietoja voidaan vield muokata Muokkaa yhteystietoa — painikkeen kautta.
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Asiakastuki malja.meikalainen@nettitietnfi () Kirjaudu ulos
NEttITIEtO Nettlpostl 4 sahkoposti - Osoitekirja ,’ Asetukset =
& 2. Q . .
Tue Vie (export) Lisaasetukset
oo e :
Henkilbkohtaiset osoltteet Matti Meikaldinen
Asiakaspalvelu
Sukunimi
o Metritieto Oy
Lisaa kentta... ¥
4 Lisas
Ominaisuudet Henkildkohtaiset tiedot Muistiinpanot
Sahkoposti
Koti ¥ | apua@nettitieto fi =]
Puhelin
Koti v | | Puhelin =]

+ o %55 i I T

-

Kuva 12

5.2 Yhteystiedon poistaminen

Yhteystietoja voidaan poistaa valitsemalla luettelosta poistettava yhteystieto ja napsauttamalla roskakori —
kuvaketta. Jarjestelma kysyy poiston yhteydessa varmistuksen "Haluatko varmasti poistaa valitut
yhteystiedot?”.

6. Asetukset

Asetusten kautta voidaan muokata/lisatd/poistaa:

e Lahetettdvissa sahkdposteissa nakyvid nimi- ja osoitetietoja
e Kayttoliittyman oletusasetuksia

e Postilaatikkondakymaa

e Viestin kirjoittamiseen ja ndyttamiseen liittyvia asetuksia

e Osoitekirjan- ja palvelimen asetuksia

e Kansioita

e Suotimia

e Vaihtaa salasana

NettiTieto Oy
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6.1 Kayttoliittyman asetukset

Kayttoliittyman asetuksissa voidaan asettaa kayttoliittyman kieli, aikavydhyke, paivayksen muoto, maarittaa
kuinka usein uudet viestit paivitetadn palvelimelta ja valita kayttoliittyman teema (kuva 13).

Asiakastuki

NettiTieto Nettiposti

maija.meikalainen@nettitieto.fi () Kirjaudu ulos

= sihkoposti & Osoitekija 4 Asetukset

CE N [

Asetukset Kayttolittyma )

Paaasetukset
Kansiot Postilaatikkenakyma
Identireetit Viestien nayttaminen Kieli Finnish {Suomi) v
Vastaukset Viestien kirjoittaminen

Aikavyshyke Automaattinen v

Suodattimet Osoitekirja
Loma Erikoiskansiot Ajan muoto 30 v
Salasana Palvelinasetukset

Paivayksen mucto 20170724 ¥

Natit paivaykset [ @]

Paivita (tarkista uudet viestit jne.) ei koskaan A

Selainasetukset

Kasittele popup-ikkunoita tavallisina ikkunoina

Rekisteroi mailto:-linkkien

Nykyisen laitteen tyyppi Tietokone

Kayttoliittyman teema

Outlook
S e J— -
R by Roundcube Plus (http://roundcubeplus.com)
- Lisenssi:

Outlook

Tabletin teema by Roundcube Plus (http://roundcubeplus.com)

= Lisenssi; Commercial

Outlook
Puhelimen teema L by Roundcube Plus (http://roundcubeplus.com)

e Lisenssi: Commercial

Tallenna

Kuva 13

6.2 Postilaatikkondakyman asetukset

Asiakastuki

NettiTieto Nettiposti

maija.meikalainen@nettitieto.fi (U] Kirjaudu ulos

B Sahkbposti - Osoitekirja /' Asetukset *

r—

Asetukset Kaymsliitryma .
Padasetukset
Kansiot Postilaatikkondkyma
Identitestit Viestien nayttaminen Néyta esikatseluleht
UEsEbe S [ T U e Merkitse esikarsellut viestit luetuiksi ei koskaan v
Suodattimet Osoitekirja
(e B aidiarst: Lahettdjan kuittaukset kysy kayttajala v
Salasana Palvelinasetukset . o . .
Laajenna viestiketjut automaattisesti ei koskaan A
Riveja sivulla 50
Uusi viesti

Tarkista kaikki kansiot uusien viestien varalta

Tallenna
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Kuva 14

Postilaatikkondkyman asetuksissa voidaan asettaa sahkopostin esikatselulehti, maarittad esikatsellun viestin
merkitseminen, valita séhkdpostiviestin kuittauspyynndn tapa, valita laajennetaanko viestiketjut ja maarittaa
sahkopostilistauksessa naytettavien rivien maara (kuva 14).

6.3 Viestin kirjoittaminen

Viestin kirjoittamiseen liittyvissa asetuksissa voidaan maaritelld muun muassa kirjoitetaanko viesti uudessa
ikkunassa, kuinka usein sahkdpostiluonnos tallennetaan, lukukuittauspyynto seka allekirjoituksen asetukset
(kuva 15).

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitetoi U Kirjaudu ulos

NettiTieto Nettiposti

= sahkoposti - Osoitekirja f‘ Asetukset =

pe— ‘

Asetukset Kayttoliittyma

Padasetukset
Kansiot Postilaatikkondkyma

Identiteetit Viestien nayttaminen Lahed viesti uudessa ikkunassa

Vastaukset Viestien kirjolttaninen Kirjoita HTML-muodossa ei koskaan v

Suodattimert Osoitekirja
Loma Erikoiskansiot Tallenna luonnos automaattisesti joka 5. minuutti ¥
Salasana Palvelinasetukser Pyyels ains kuiausviestia

Pyyda aina toimituksen tilailmoitus

Laita vastaukseni samaan hakemistoon alkuperdisen viestin kanssa

Vastattaessa aloita uusi viesti alkuperdisen ylapuolelle ¥
Viestin valitys rivissa ¥

HTML-viestin oletuskirjasin Verdana v 10pt ¥

Oletustoiminto [Vastaa kaikille]-painikkeelle vastaa kaikille v

Allekirjoituksen asetukset
Lisaa allekirjoitus automaattisesti aina v

Aseta allekirjoitus lainatun viestin alapuclelle

Vastattaessa poista alkupersinen allekirjoitus viestista

8o

Pakota standardi erctin allekirjoituksissa

Lisdasetukset a

Tallenna

o

Kuva 15

6.4 Viestien nayttaminen

Viestin nayttamiseen liittyvissa asetuksissa voidaan maaritelld muun muassa avataanko viesti uuteen
ikkunaan, naytetaanko liitekuvat viestin jalkeen seka toiminta viestin siirron tai poiston jalkeen (kuva 16).
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Asiakastuki

NettiTieto Nettiposti

malja.meikalainen@nettitieto.fi ) Kirjaudu ulos

= Sahkoposti - Osoitekirja ’ Asetukset =

Asetukset Kayttaliittyma »
Paaasetukset
Kansiot Postilaatikkonakyma
Identiteetit Viestien ndyttiminen Avaa viesti uudessa ikkunassa
Wastaukset Viestien kirjoittaminen Mayta sahkopostiosoite naytténimen kanssa
Suodattimet Osoitekirja Kayta HTML:aa o)
Loma Erikoiskansiot
= Bl e les: Nayta ulkepuoliset kuvat viestissa ei koskaan A
Nayta litekuvat viestin jalkeen D
Viestin siirron tai poiston jalkeen, nayta seuraava viesti [ @]
Lisaasetukset ]

Tallenna

Kuva 16

6.5 Osoitekirjan asetukset

Osoitekirjan asetuksissa voidaan maaritelld yhteystietojen listaus- ja lajittelujarjestys seka sivulla ndytettavien
rivien maara (kuva 17).

Asiakastuki

NettiTieto Nettiposti

maija.meikalainen@nettitieto.fi (0] Kirjaudu ulos

= sahképosti - Osoitekirja }‘ Asetukset =

=T
Asetukset Kayuoliittyma .
Paaasetukset

Kansiot Postilaatikkonakyma
Identiteetit Viestien néyttaminen Oletusarvoinen osoitekirja Henkilikohtaiset osoitteet ¥
Vastaukset Viestien kirjoittaminen

Listaa yhteystiedot Nakyva nimi v
Suodattimet Osoitekirja
Loma Erikoiskansiot Lajittelu kentta Sukunimi v
Salasana Palvelinasetukset

Riveja sivulla 50

Al3 huomioi vaihtoehtoisia sghkopostiosoitteita automaattisessa tdydennyksessé

Tallenna

Kuva 17

6.6 Palvelinasetukset

Palvelinasetuksissa voidaan maaritella poistettaviin viesteihin liittyvia asetuksia, maaritella tyhjennetaanko
roskakori ulos kirjauduttaessa ja tiivistetaankd kansiot ulos kirjautumisen yhteydessa (kuva 19).
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Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi () Kirjaudu ulos

NEtt|T|et0 NEHiDOSU = sahkoposti - Osoitekirja }' Asetukset =

R T

Asetukset Kaymbliitryma

Paaasetukset

Kansiot Postilaatikkonakyma
Identiteetic Viestien néyttaminen Merkitse poistettavat viestit luetuiksi ()
Vastaukset Viestien kirjoittaminen Poistamisen sijaan merkitse viestit poistettavaksi
Suodattimet Osoitekirja . )

Ala néytd poistettuja viestejd
Loma Erikoiskansiot

Poista viestit, joiden siirtaminen roskakoriin epdonnistuu D
Salasana Palvelinasetukset

Poista roskapostiviestit suoraan

Huolto
Tyhjenna roskakori kirjautuessa ulos

Tiivista kansiot kirjautuessa ulos

Tallenna
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7. Kansiot

Kansioiden asetuksissa voidaan luoda uusia kansioita, valita kansiot jotka ndytetaan kansiolistauksessa,
muuttaa kansion listausndkymaa, tarkastella yksittdisen kansion viestien lukumaaraa ja kansion kokoa seka
levytilan kokonaismaaraa (kuva 20).

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi (U] Kirjaudu ulos
N Ett IT' etO NEHIDOSII 2% sahkoposti - Osoitekirja ;' Asetukset =
Asetukset
Saapuneet Sijanti
Kansiot
= Luonnokset . - .
L Kansion nimi Roskaposti
Identiteetit
Drafts [ @)
Vastaukset
Lahetetyt Asetukset

Suodattimet

Roskaposti
Loma Listausngkyma v
Roskakori
Salasana \ /
Tietoja
Viesteja 2
Koko Napsauta saadaksesi kansion koon

Kansion tyyppi Yksityinen kansio

=0

Kuva 20

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)

www.nettitieto.fi




N e t t iTi e to / Nettiposti kidyttoohje

8. ldentiteetit

Identiteetit kohdassa voidaan muokata olemassa olevia identiteetteja ja luoda uusia. Identiteetille voidaan
madritella sahkdpostin [dhettdjan nayttdnimi, sdhkopostiosoite, vastausosoite, piilokopio sekd identiteettiin
liittyva allekirjoitus (kuva 21).

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi @ Kirjaudu ulos
NEttITI EtU NempOStl = sahkoposti - Osoitekirja f' Asetukset =
e
Asetukset Maija Meikldinen <maija.meikalainen@n...
Asetukset
Kansiot
Identiteetit Nakyva nimi Maija Meikélaine:
Vastaukset R
S&hkoposti maija.meikalainen@nettitieto.fi
Suodattimet
Loma Organisaatio
Salasana .
Vastaus osoitteeseen
Fiilokopio
Aseta vakioksi o
Allekirjoitus
Allekirjoitus

HTML-allekirjoitus

Tallenna
+ x | Tallenna |

Kuva 21

9. Salasanan vaihtaminen

Salasanan vaihdossa tulee ensin antaa nykyinen salasana, jonka jalkeen annetaan uusi salasana. Uusi salasana
tulee vahvistaa kirjoittamalla se toiseen kertaan (kuva 22).

Salasanan teossa huomioitavia asioita:

e salasanan pituus on 8 merkkia, mutta suositus on vahintaan 12 merkkia

e kayta isojen kirjainten, pienten kirjainten, merkkien ja numeroiden yhdistelmia
e yritd tehda salasanasta mahdollisimman satunnaisia ja merkityksettomia

o ala kayta minkaan kielista yksittdista sanaa

e 3ala kayta oman nimen, perheenjasenen nimen tai lemmikin johdannaisia

e 3la kayta kayttajatunnusta missdan muodossa
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Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi () Kirjaudu ulos

NE‘ttITletO NE‘HiDGS“ 2% Sahk&posti - Osoitekirja f' Asetukset =

Asetukset

. Mykyinen salasana: =~ | sssseses
Kansiot
Identitsetit Uusi salasana: | seseeeesases
Vastaukset Wahvista uusi salasana: | =esessessss
Suodattimet

* Salasanassa taytyy clla vahintdan & merkkia.

Loma

salasana

Kuva 22

10. Suotimet

Sahkopostin suodatinsdannoilla voidaan siirtaa sallituista sdhkdpostiosoitteista tulevia viesteja omiin
kansioihin tai hylata kielletyista sahkdpostiosoitteista tulevia sahkdpostiviesteja. Suodatinsaannailla voidaan
myos ohjata sahkdposti toiseen osoitteeseen ja tallentaa poissaoloviesti.

10.1 Suodatinsaannon lisaaminen

Suodatinsaanto lisataan valitsemalla + painike. Anna suotimelle nimi, lisda suotimen saanndt maarittelemalla
yksi tai useampi saanto, joihin jokaista viestia testataan. Valitse suotimelle toiminnot jotka suoritetaan kaikille
viesteille, jotka tasmaavat annettuihin suotimen saantoihin (kuva 23).

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi () Kirjaudu ulos
NettiTieto Nettiposti % sahkoposti & Osoitekirja 4 Asetukset =
Asetukset Roskapostisuodatin
Kansiot Loma Suodattimen nimi: | Roskapoestisuodatin
Identiteetit Testisuodatin
Saapuville viesteille:
pasi2uiest Tasmaa kaikkiin seuraaviin s33ntgihin - @ Tasmaa mihin tahansa seuraavista s33nndista Kaikki viestit
Suodattimet
Y| Aihe v | | Sisalas v B [SPAM]
Loma
Salasana ...5U0rita seuraavat toiminnot:
Siirra viesti T Roskaposti ¥
@ ﬁ Suodatin poistettu kdytista
Kuva 23
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10.2 Lomavastaaja

Lomavastaaja on automaattinen vastaus, joka lahetetdaan vastauksena sahkdpostin lahettdjalle.
Lomavastaajaan voi maritelld useita sahkopostiosoitteita joihin ldhettyihin viesteihin vastaan, maaritella
poissaoloviestin lahetyksen aikavalin ja valitettavan viestin sisallon (kuva 24).

Poissaoloviestin luominen

e Valitse asetukset-valikosta loma

e Lisaa vastausviestin aihe ja sisaltod

e Valitse aikavali jolloin vastaaja on aktiivinen

e Maaritd pudotusvalikosta lomavastaajan tilaksi "paalla”

Asiakastuki maija.meikalainen@nettitieto.fi (U] Kirjaudu ulos

NettiTieto Nettiposti & sahkaposti

- Osoitekirja }’ Asetukset =

Asetukset

Kansiot Vastausviesti Lisdasetukset
Identiteetit

Vastaukset Aihe Loma

Suodattimet Olen lomalla.

Loma

Salasana
Sisalta

P
Loman alku 2017-05-01
Loman loppu 2017-0515
Tila Paalla ¥
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Lisdasetuksista voit maarittaa seuraavat asiat:

e Vastauksen lahetysosoitteen, eli mistd sahkdpostiosoitteesta automaattivastauksesi lahetetaan
e Sahkopostiosoitteesi, joihin lahetettyihin viesteihin automaattivastaus lahetetdan

e Vastausvalin, jonka verran odotetaan ennen kuin automattivastaaja lahettda samalle lahettdjalle
uuden poissaoloviesti

e  Mihin valiin suodatinsaantdja lomavastaaja tulisi sijoittaa
e Mita saapuville viesteille tehddan

Asiakastuki

NettiTieto Nettiposti

maija.meikalainen@nettitieto.fi (U} Kirjaudu ulos

4 Sahképosti - Osoitekirja f Asetukset =

Asetukset
(EnEGn Vastausviesti Lisdasetukset
Identiteetit
Vastauksen lahetysosoite
Vastaukset ¥
Suodattimet Shts o i .. . . . ) Tayta kaikki osoitteeni
Sahkopostiosoitteeni B | maija.meikalainen@nettitieto.fi yt
Loma
Vastausvali 1 divaa
Salasana P
Lisaa lomavastaaja taman saannén jélkeen :l
Toiminto saapuvalle viestille Sailyta v
Tallenna
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Muista vield tallentaa lomavastaajan asetukset ottaaksesi vastaajan kdyttoon. Automaattivastauksen saa
kytkettya pois kaytosta, kun valitsee "Vastausviesti”-valilehdella pudotusvalikosta tilaksi "Pois”.
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