ASETUKSET

Eri ohjelmanosien asetuksiin paaset oikeassa reunassa olevasta Muokkaa asetuksia: -
pudotusvalikosta.

Muokkaa asetuksia: RBEli=-RalgiClInE 3l | Mene

valitse ohielma

FiMnet :: Dyhaaminen sahkdpost
Kalenteri

MaobiilisdhkSposti

Muistiinpanot

Csoitekina

Suodattimet

Sahkoposti

Tehtavat

Yleiset asetukset

Yieiset asetukset Muokkaa asetuksia: §E=T=Ey) E0E] b m

Omat tietosi Muut tiedot

Omat tiedot Makymin asetukset

oit ruuttas [Shettamissasi sShkoposheissa nakyvia nimi- tai osoitebieboja. \oit asettaa Aoitusohjelman, varteeman, nakyman paivityksen ja muita
rakymasn liityvid asetuksia,

[Lukﬂlisutiu ja aika ]

[Voit asettaa kaytettavan kislen, akavybhykkesn ja muita paivamadrsasetuksia,|  |[Lentdvidt sisddnkirfautumisessa
\oit muokata tehtavia, jotka suoritetaan kun kiriaudutaan sisaan ohjelmaan

Kategoriat ja otsikot Horde.

vioit hallinnoida listaa kategonoista, joiden avulla voit littaa asioita yheeen
samojen otsakkeiden alle ja littaa nihin vareid.

[Rich Tesxt Editorin asetukset |
|vioit maaritella lisatoirmintoja laitetaan paalle Rich Text editorissa. |

Omat tiedot

Voit vaihtaa lahtevissé viesteissa kayttamasi profiilin ja poistaa profiileita.

Yleiset asetukset Muokkaa asetuksia: BEllEEEEETES

Omat tiedot << Rich Text Editorin asetukset | Lokalisaatio ja aika ==

Cletusprofiilisi; .
Oletusprofiili » |

Walitse muutettava profiili:
Oletusprafiili ~ |

Poista valittu profiili

Profiilin nimi:

|Oletusprofiili |
Mimesi:

|DEI‘I!‘|E|H. Fennomed |
Sinun lahettajsosoitteesi:

|demu:| 1. fennomedf £finnet . £1 |

Talleta asetukset Peru muutokset Palaa asetuksiin
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Lokalisaatio ja aika

Voit vaihtaa ohjelmassa kaytettavan kielen ja paivamaaran esitystavan. Tassa valittu
kieli asetetaan oletusarvoksi, jolloin kielivalintaa et tarvitse erikseen tehda
kirjautumisvaiheessa.

Lokalisaatio ja aika <= Omat tiedot | Kategoriat ja otsikot ==

Valitse kaytettava kieli:

|Oletu5 V|
Aikavyahykkeesi:

|Oletu5 V|
[~ Kayta 24-tunnin aikaesitysta,
Yalitse paivamadrien esitysasu:
| 30.12.2008 v |

Mikd paiva aloittaa vilkon?
maanantai ¥

Talleta asetukset Peru muutokset alaa asetuksiin

Kategoriat ja otsikot

Voit perustaa ja poistaa kategorioita ja muokata niiden tunnusvéareja

Yleiset asetukset Muokkaa asetuksia: RELEERIUCLUE BGS

Kategoriat ja otsikot << Lokalisaatio ja aika | Ndkyman asetukset ==

Owtusiari  [FFEFFTE gy
Luckittelematon Ef

Talleta asetukset Peru rmuutokset Palaa asetuksiin

Nakyman asetukset

Voit valita sisaankirjautumisen jalkeen avautuvan sovelluksen, valikoiden ulkoasun
seké kuinka usein nakyma paivittyy.
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Yleiset asetukset Muokkaa asetuksia: RECRENE N

MEkyman asetukset Kategoriat ja otsikot | Tehtdvat sisdankirjautumisessa ==

Minka ohjelman Horde kaynnistaa sisdankirjautumnisen jalkeen.
Sahkoposti | »

v MNayta edellisen sisdankinjautumisen paivays.

Paivita portaalinakymaa:

5 minuutin valein w

W N&yta vasemmalla Horde valikka.

175 wasemmalla olevan Horde valikon leveys (tulee voimaan seuraavalla sisaankirjautumisella);

Lisda Horde valikko Mozillan Sidebar osioon
Menun muoto:

Ikonit ja tekst w

Paivat dynaamiset valikkoelementit:

& minuutin valein ~ »

W Asateta pikavalintanappaimet useimmille linkeille.

Tallets asetukset Peru muutokset Palaa asetuksiin

Tehtavat sisadankirjautumisessa

Rastita tdma ruutu, jos haluat, etta sisdankirjautumisen yhteydessa pyydetaan
vahvistus yllapitotoimenpiteiden suorittamisesta. Muussa tapauksessa ne suoritetaan
automaattisesti.

I AL b Lo valitse ohjelma |

Tehtavat sisdankirjautumisessa << Ndkymin asetukset | Rich Text Editorin asetukset >>

Suorita yllapitotoimenpitest sisaankiriautumisen yhtevdessa. (2
¥ Kysy varmistus ennen kuin tehdaan yllapitotoimenpitest. ﬁ

Yleiset asetukset

Peru muutakset Palaa asetuksiin

Talleta asetukset

Rich Text Editorin asetukset

Yleiset asetukset Muokkaa asetuksia: BELRap ELE ~ W

Rich Text Editorin asetukset << Tehthvit sishinkirjautumisessa | Omat tiedot > >

Valitse editorilaajennukset

|\Dikean painikkeen kontekstimeanu,
aulukkota e valikka,

Palaa asetuksiin

Talleta asetuksat Pery muutokset
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Sahkopostin asetukset

j Asetukset Sahkopostille GULICEEEEE TP Valitse ohjelma M
. Yleiset asetukset Viestiasetukset Muut asetukset
1 |Omat tiedot ‘Viestin kirjoitus Postikansio- ja kansionakyman asetukset

+ |voit muuttaa |hettamissasi sahkoposteissa nakyvia nimi- \th muokata viestien lahettamiseean littyvid asetuksia,

oIt muuttaa nakymaan liithyvid asetuksia kuten viestien
- [tai osoitetietoja ja kayttamaasi allekirjoitusta.

maaraa ja jarjestysta sivulla.

|
|
i ‘Viestin luku ‘
¢ |Palvelimen ja kansioiden asetukset ‘

i ‘th madaritelld kuinka viestit naytetadn, Suodattimet
© |Woit muuttaa postipalvelimen kayttddn ja kansiaihin ot luoda suodatinsdantadja, joilla voit siirtds saapuvan
o littyvid asetuksia, Viestien poistaminen ja siirtaminen viestin kansioihin tai poistaa roskaposteja.
i B0 ARV o Woit muuttaa viestin kopioimiseen tai sirtamiseen littyvia e
. |Tehtavit sisdankirjautumisessa asetuksia, P ¥ Osoitekirjat
* |woit muokata tehtdvid, jotka suoritetaan kun kirjaudutaan VoIt walita osoitekirjat, joihin lisdtdan ja joista hastaan
- |sisdén ohielmaan S&hkdpast, Uudet viestit osoitteita.
Woit maarittad miten usein tarkistetaan uusien viestien
saapuminen ja iimoitetaanko sinulle uusista viesteista,

‘Viestien esikatselu
‘th muuttaa viestien esikatseluun littyvid asetuksia,

Omat tiedot

Asetukset Séh;{ﬂp(}stillle T LR oL valitse ohielma w

Omat tiedot << Osoitekirjat | Palvelimen ja kansioiden asetukset >>

Qletusprofiilisi;
Oletusprofiili

Walitse muutettava profili:
Oletusprofili

Paista valittu profiili
Prafillin nimi:
Oletusprofili |
Mimesi:
Taina Testaaia |

Sinun 13hettajaosoittessi;

Wastausosoitteesi: (vapazehioinen)
ltaina testaaja@kot imnet fi |
Sahkbpostizlisksest: (vapaashioinen, lalta jokainen osoite omalle rivilleen)

6sm'rteet}oeka Hittyvat tahan profifiing (vapasehioinen, laita jokainen osoite amalle rivilieen)

Caoftteet, jotka litetasn pitokopioma (BCC) jokalseen viestin: (vapaaehtoinen, laita jokainen oéi:»:.ffe ormalle riviffears)

Meka‘rjm‘: Lk ses:

[T Lafta allekirjoituksen eteen erottimet (*-- )

[ Laita allekivioifus vastauswestien jz valitettavien viestien alkuun.
v Talleta ldhieva viest.

Lahetettyjen visstien kansio!

Lahetetyt i

Talleta asetuksat Palaa asetuksin
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Tassa ikkunassa voit muokata ja luoda profiileita eli lahtevien viestien lopussa nakyvia
yhteystietojasi. Nama profiilit tulevat ndkyviin mm viestia kirjoitettaessa.

Oletusprofiilisi

Jos olet jo luonut profiileita kirjeenvaihtoasi varten, voit tasta pudotusvalikosta valita,
mita niista ensisijaisesti kaytetaan. Viestin Kirjoitusikkunassa voit valita viestiisi jonkin
toisen profiilin.

Valitse muutetteva profiili

Jos haluat luoda uuden profiilin, valitse pudotusvalikosta Luo uusi.

Jos haluat muokata jo aiemmin luotua profiilia, valitse pudotusvalikosta kyseisen
profiilin nimi, jolloin profiili tulee nakyviin allekirjoituksesi-kenttaan.

Jos haluat poistaa profiilin kokonaan, valitse pudotusvalikosta kyseisen profiilin nimi
ja klikkaa Poista valittu profiili-painiketta. Asetukset-ikkunan ylareunaan tulee ilmoitus
profiilin poistamisesta.

Profiilin nimi

Kun olet luomassa uutta profiilia, kirjoita tahan tekstikenttaan profiiliasi kuvaava nimi
(esim. Virallinen tai Postituslista nn).

Allekirjoituksesi

Tahan tekstikenttadn voit kirjoittaa tiedot, joiden haluat ndkyvan lahtevien viestiesi
lopussa:

L i e o e i i o i e i i e o

Yetévallisin terveizin
Fennoned Elyl

Jos haluat, etta allekirjoituksesi erotetaan viestista kahdella tavuviivalla, rastita ruutu
Laita allekirjoituksen eteen erottimet ("-- ).
Lahetettyjen viestien kansio

Lahtevét viestit eivat oletusarvoisesti tallennu! Viestin kirjoitusikkunassa voit valita
kansion, johon haluat tallettaa lahtevan viestisi.

Tassa valikossa voit maaritella profiilikohtaisen kansion, johon lahtevat viestit
tallentuvat automaattisesti, esim. eri postituslistoille omansa.

Kun haluat luoda uuden kansion, rastita ruutu Talleta lahteva viesti ja valitse
pudotusvalikosta Luo uusi ldhetettyjen viestien kansio.
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v Lafta allekirjoituksen eteen erottimet (-- ')

v Lafta allekirioitus vastausviestion ja valitetidvien viestien alkuun,
v Tallets lahteva viest

Lihetattyvien wvestien kansio!

Lihetetyt -

‘Ei mitaan |
kaytd oletusarvoa

Luo uusi l1dhetettyjen viestien kansio
Lahetetyt

Naytolle ilmestyy ikkuna, jonka tekstikenttdan voit kirjoittaa uuden kansion nimen.

Explorerin kadyttdjdkehote

Scrpt-kehote:

Anna nimi uudelle |ahetettyien viestien kanziolles

Ormat [Ehetety

Vahvista kansion nimi klikkaamalla OK. Vahvista viela kansion luonti klikkaamalla
Asetukset-ikkunan alareunassa olevaa Talleta asetukset -painiketta.

Asetukset-ilkkunan ylareunaan tulee vahvistus uuden kansion ja uuden profiilin
luomisesta.

f Kansio "Tiedekunta - Liahetetyt ™ on luotu.
i Asetuksesi on piivitetty.

Uusi kansiosi tulee nakyviin myds Sahkopostin hakemistorakenteessa.

=~ (2] Sahkdposti (1)
----- S Suodattirnet
----- @ Lusi wiesti
..... p Halu

----- [=] Inbox (1/1)}

[ Lihetetyt
----- ) omat 15hetetyt

Voit myos perua tekemasi muutokset, jolloin kaikki valikot palautuvat alkutilaan, ja
voit halutessasi aloittaa kokonaan alusta. Palaa asetuksiin -painiketta klikkaamalla
paaset takaisin Sahkodpostin asetukset-nakymaan. Menetat kuitenkin tekemasi
muutokset, ellet ole tallentanut niita.
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Palvelimen ja kansioiden asetukset

Asetukset Sahképostiille

Muokkaa asetuksia: FENS=RNENNE! V_

<< Omat tiedot | Tehtdvit sisdankirjautumisessa > >

Palvelimen ja kansioiden asetukset

[ MEytd virtuaali INBOX?
[~ Kayta IMaP-protokollan kansioiden tilausta,
Luonnoskansio:

|Ei mitaan v
Roskakorikansio:

|Ei mitaan v
Roskapostikansio:

| Ei mitaan v

Talleta asetukset Peru muutokset Palaa asetuksiin

Tassa ikkunassa voit muuttaa postipalvelimen kayttoon liittyvia asetuksia ja
maaritella, miten esim. roskapostia kasitellaan.

Kayta IMAP-protokollan kansioiden tilausta

Rastita tama vaihtoehto, jos haluat tilata jaettuja kansioita. Voit valita vain haluamasi
jaetut kansiot nakyviin sahkopostissasi.

Virtuaali Inbox

Tahan kansioon tallentuvat tekemasi haut. Mikali valitset virtuaali-inboxin
naytettavéksi, niin se ndkyy omana kansionaan kansiorakenteessa.

Luonnoskansio

Tassa valikossa voit luoda uuden kansion luonnoksiasi varten, tai ohjata luonnokset
johonkin toiseen kansioon.

Roskakorikansio

Tassé valikossa voit luoda uuden roskakorin, tai ohjata poistettavaksi merkitsemasi
viestit johonkin toiseen kansioon.

Roskapostikansio

Tassa valikossa voit méaaritelld, mihin kansioon roskapostisi ohjataan.
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Tehtavat sisaankirjautumisessa

Asetukset Sdhkipostidle Muckkaa asetuksia: RENEERECIUE w m

Tehtaviat sisaankirjautumisessa

| Inbox bl
I Nime3 |3hatattyien viestien kansio uudelleen kuukauden alussa,

[” Poista kuukauden alussa vanhat I3hetettyjen viestien kansiot,

Jus viestit poistetaan kuukausittain, nim kuinka manta vanhaa lShetettyien viestien kansiota sSilvtetsan, ﬂ
[” Poista vanhat viestit |3hetettyjen viestien kansioista,

Miten usein lahetettyien viestien kansio tyhjennetssn:

| Euuk ausittain i

20| Poista nain monen paivan ikaiset viestit iahetettyjen viestien kansioista, ﬁ
¥ Poista vanhat viestit roskakorikansiosta,

Miten usein roskakorikansic tyhjennetaan:

Kuukausittain i

@ Poista nain monen paivan ikaiset viestit roskakorkansiosta, i

I Poista vanhat viestit roskapostikansiosta.

Miten usein roskapostikansio tyhiennetaan:

Kuukausittain

E Poista nain monen paivan ikaiset viestt roskapostikansiosta,
I~ Poista vanhat linkitetyt litetizdostot kuukauden alussa. {5

E]Jus viestit poistetaan kuukausittain, niin kuinka monta kuukautts sailytetadn vanhoja linkitettyis litstiedostaia, 5§

Talleta asetukset Peru muutoksat Falaa asetuksiin

Nimea lahetettyjen viestien kansio uudelleen kuukauden alussa

Rastita tama vaihtoehto jos haluat uuden tyhjan kansion viesteillesi joka kuukauden
alussa. Vanhojen lahetettyjen viestien kansioiden nimeen lisatadn kuukausi ja vuosi.
Samalla luodaan uusi kansio, jonka nimi on sama kuin edellisen kansion.

Poista kuukauden alussa vanhat lahetettyjen viestien kansiot

Rastita tama vaihtoehto, jos haluat, ettd vanhat lahtevien viestiesi kansiot tuhotaan.
Samalla luodaan uusi kansio, jonka nimi on sama kuin edellisen kansion.

Jos viestit poistetaan kuukausittain, niin kuinka monta vanhaa lahetettyjen
viestien kansiota sailytetaan?

Jos olet valinnut vanhat kansiot tuhottavaksi kuukausittain, voit maaritella
tekstikenttaan, kuinka monta kuukautta vanhemmat viestit voidaan tuhota
automaattisesti.

Poista vanhat linkitetyt liitetiedostot kuukauden alussa

Rastita tama vaihtoehto, jos haluat, etta vanhat liitetiedostot tuhotaan kuukauden
alussa.

Jos viestit poistetaan kuukausittain, niin kuinka monta kuukautta sailytetaan
vanhoja linkitettuja liitetiedostoja?

Jos olet valinnut vanhat liitetiedostot poistettavaksi kuukausittain, voit maaritella
tekstikenttaan, kuinka monta kuukautta vanhemmat liitetiedostot voidaan tuhota
automaattisesti.

Webmail-ohje O:\FiMnet\FiMnet_2008\webmail_ohje.doc

Taina Salminen Sivu 11/46 9.2.2009



Poista vanhat viestit roskakorikansiosta

Rastita tama vaihtoehto, jos haluat, etta roskakorisi tyhjennetadn automaattisesti.
Muistathan, ettd myos roskakorisi sisalto vie postikiintiotasi! Muista, etta Roskakori ei
ole viestien séilytyspaikka. Roskakori tyhjennetdan automaattisesti kuukausittain.
Miten usein roskakorikansio tyhjennetaan?

Pudotusvalikosta voit valita, kuinka usein roskakorisi tyhjennetaan.

Poista nain monen paivan ikaiset viestit roskakorikansiosta

Tekstikenttdan voit maaritelld, kuinka monta paivaa vanhemmat viestit voi tyhjentda
roskakorista automaattisesti.

Viestin kirjoitus

Asetukset Sahkipostille Muokkaa asetuksia: KELSER=IEINTE!

Viestin kirjoitus << Tehtdwat sisdankirjautumisessa | Yiestin luko ==

Kun lshetetsan viestis laajentarmattomiin osoitteisin, niin miks domain-tieto lisstasn apamasraisin osoitteisiin (sshkipostiosoittest iiman
@ -merkkid)?

fimmnet.fi |

¥ Kirjoita viestit erillisessa ikkunassa.

W Oletuksen kirjoita viestit HTML kayttohittymalla (Jos selaimesi tukes £3ta toimintoa).

Javaszcript editor, jota kaybetadn viestin kirjoituksessa,

| Xinha |
Mita nappuloita E1 naytets kaytettdessa Kinhaa.
Maksimoi/Minimol editor A~

Tekstin muotoilu
Tekstin kirjasin

Tekstin koko o
Mihin kursori asetetaan oletuksena kun viesta kirjoitetaan?
s &

W Aseta Kopio:-kentta viestin kirjoituksessa,

v Mayts Pilokopio: -kentts viestin kifjoituksassa
Yoit luoda kirjepohjia ja valmisvastauksia.

W Mayta varmistus kumn viesti lahetetetty.

W Liita alkuperainen viesti vastauksean,

[~ Kun vastatazanfedelleanldhetetadn viestin, kaytetsanks samaa muotoa kuin alkupersisesza viestissa,
Uudellzenlshetyksen olatustapa: @

 koko viesti ~

W Sisallyta leipatekst oletuksena edellzenlahetettavin viesteihin?

[~ Lita vastaukseen lyhyt vhteenveto otsaketiedoista.

Miten vastaukseen merkitaan kenelle lainatut nvit kuuluvat @
Quoking %p %c:

Luonnoskansio:

|Ei mitaan |

[+ Sulje wiestinkiniotusikkuna kun viest on talletettu luonnoskansioon,
[~ Talleta luonnokset tilatiedolla uusi

W Aseta ®-Priority kentta viestn kirjoituksessa,

Oletuksena viestn lahetyksessa kaytattava merkisth:

| Dletus g

Oletuksena kaytettava viestien salaustapa:

| Ei salausta 3]

Talletettaessa Iahtevia viestejs, tallsta myds lahetetty litetiedosto. {5
Kysy joka kerta kun lshetetssn litetidosto; Oletuksena KyLLA v
Pyyda ilmaitus viestin lukemisesta. E

\Ei koskaan &

Talleta asetukset Pery muutokset Palaa agsetuksiin
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Kirjoita viestit erillisessa ikkunassa

Oletusarvoisesti viestit kirjoitetaan erillisessa ikkunassa. Ota valinta pois paalta, mikali
selaimessa on POP-UP:ien esto paalla. Asetus voi aiheuttaa sen, ettei viestin kirjoitus
ja lukeminen onnistu.

Selaimeen ja palomuuriin kannattaa myds maaritella, ettd fimnet.fi -sivusto on sallittu
seka tiedonsiirrossa ettd POP-UP:eissa.

Oletuksena Kirjoita viestit HTML kayttoliittymalla (jos selaimesi tukee tata
toimintoa).

Jos rastitat taman ruudun, viestin kirjoitusikkuna aukeaa aina tilaan, jossa voit
kirjoittaa HTML-muotoiltuja viesteja. Tassa tilassa voit muotoilla viestisi ulkondk6a
enemman kuin normaalissa tekstitilassa.
HTML-muotoilun kayttaminen ei kuitenkaan ole suositeltavaa, koska

¢ se altistaa vastaanottajan tietokoneviruksille

e se ei ole luettavissa kaikilla s&hkdpostiohjelmilla

e« se vie paljon tilaa vastaanottajan postilaatikossa

Viestin kirjoitusikkunassa, viestikentdn vasemmassa ylakulmassa on painike Vaihda
tekstitilaan, jolla pdaset normaaliin tekstitilaan.

Nayta varmistus kun viesti lahetetetty

Jos tama ruutu on rastitettu, sahkoposti-ikkunan ylareunaan tulee vahvistus siita, etta
viesti on lahetetty.

Liita alkuperainen viesti vastaukseen
Kun tama vaihtoehto on rastitettuna, sahkdpostiohjelma kopioi koko alkuperéisen
viestin vastaukseesi. Muussa tapauksessa vastausviestiin tulee vain alkuperéisen

viestin otsikko.

Tama voi olla hyddyllinen asetus. Kun jatat vastaukseesi tarvittavat kohdat
alkuperaisesta viestista, vastaanottajalle selviad, mihin olet vastannut.

Liita vastaukseen lyhyt yhteenveto otsaketiedoista

Kun tdma vaihtoehto on rastitettuna, viestin alkuun liitetddn alkuperaisen viestin
tiedot.

Vastauksiin ja uudelleenohjattuihin viesteihin liitetaan alkuperaisen viestin
lahetysajankohta, lahettaja, vastaanottaja seka alkuperéisen viestin otsikko.
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Miten vastaukseen merkitaan kenelle lainatut rivit kuuluvat

Tekstikenttaan voit maaritella, mita tietoja vastausviesteissasi ndkyy ennen lainattua
tekstia.

Tiedot méaaritelladn seuraavien koodien avulla

%f : l&ahettdjan nimi ja sdhkdpostiosoite

%a : lahettgjan sahkopostiosoite

%p : lahettajan nimi

%r : RFC 2822 mukainen paivdmaara ja aikavythyke

%d : paivamaara muodossa www, pp kkk VVVV

%X : paivamaara esitettyna lokalisaation oletustavalla

%c : paivamaaré ja aika esitettyné lokalisaation oletustavalla
% m : viestin tunnistekoodi

%os : otsikko

%n : rivinvaihto

%% : '%" -merkKki

Luonnoskansio

Tasta pudotusvalikosta voit valita kansion, johon luonnoksesi tallennetaan.

Jos valittuna on Luo uusi luonnoskansio, ohjelma luo kansion Luonnokset, kun talletat
ensimmaisen luonnoksesi.

Voit my6s luoda luonnoskansion itse, ja valita sen tasta pudotusvalikosta.
Sulje viestinkirjoitusikkuna kun viesti on talletettu luonnoskansioon

Kun tdma ruutu on rastitettuna, Talleta luonnoksena-painikkeen klikkaaminen myds
sulkee viestin kirjoitusikkunan.

Tatéa vaihtoehtoa ei siis kannata rastittaa, jos muokkaat lahtevié viestejasi usein!
Talleta luonnokset tilatiedolla uusi

Kun tama vaihtoehto on rastitettuna, luonnokset merkitaan uusiksi viesteiksi.
Oletuksena viestin lahetyksessa kaytettava merkisto

Merkiston valinta vaikuttaa viestisi luettavuuteen. Oletusmerkistoné olevaa 1SO-8859-
1-merkistba kayttamalla varmistat, etta vastaanottajan sahkopostiohjelma osaa

tulkita esim. skandinaaviset merkit oikein.

ISO-8859-1-merkistoon sisaltyvat kaikki lansi- ja pohjoiseurooppalaiset merkit. Sen
sijaan esim. kyrilliset merkit eivat sisally siihen.
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Oletuksena kaytettava viestien salaustapa

Tassa pudotusvalikossa oletusarvona on Ei salausta.

Viestin luku

Asetukset Sahképostiille Muokkaa asetuksia: PR T v

Viestin luku << Wiestin kirjoitus | ¥Yiestien poistaminen ja siirtdminen >>

™ Maytad ikoni, jos litteen voi poistaa viestistd,
W Ala nayta HTML-viestien kuvia, ellet niita erikseen pyyda.

MWayta tai pillota oletuksena viestistd suuret tekstilainaukset. Asetuksen voi muuttaa helposti milloin tahansa.
Piilotettu keskustelusdienakymassa

Miten litetiedostot navketisn?
MNayta viestin sisaltd v
MNaytettavat lisdotsakkeet: (vapaaehtoinen, laita jokainen otsake omalle rivilleen)

Dletusmerkistd viesteille, joissa ei ole merkistitietoja:

Oletus (US-ASCID »
Missa haluat nayttas linkit viestin vaihtoehtoisiin muctoihin?
Ei lainkaan b

Lahetd lukukuittaus kun 13hettdid on sitd pyvtanyt?

Feru muutokset Palaa asetulsiin

Nayta ikoni, jos liitteen voi poistaa viestista

Kun tdma vaihtoehto on valittuna, viestin otsikkokentassa liitteen oikealla puolella
nakyy roskakori, jota klikkaamalla voit poistaa liitteen viestista.

B 2 3746130355-IM000137.JRG [imagefpeg] 428,47 KB é @

Tama asetus on hyddyllinen, koska useimmat sdhkopostin valityksella leviavat
virukset tarttuvat koneeseesi, kun avaat liitetiedoston.

Ala nayta HTML-viestien kuvia, ellet niita erikseen pyyda

Jos olet rastittanut taman kohdan, HTML-viesteihin siséltyvien kuvien kohdalla nakyy
kuvaa merkitseva symboli.

Kun vastaanottamasi viesti on HTML-muotoinen, viestikentdssa nakyy linkki, jota
klikkaamalla voit katsella viestia HTML-muodossa.

vaihloehtiiset osattalle osialle: G
@] Yiest HTML-muodcssa [testhiml] 0,33 KB 3, &
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Viestid avatessasi naytolle tulee kehote, jossa pyydetdan joko hyvaksymaan tai
estdmaan kuvien nayttdminen.

Asetukset: HTML, kuvan korvaus:

Jos HTML-viestit naytetdan suoraan, niin estetadnko kuvien nayttaminen viestin
yhteydessa ellet olet antanut siihen lupaa. Huomaathan, etté jos katsot HTML-liitetta,
niin kuvat naytetddn automaattisesti viestin mukana.

Naytd HTML-viestien kuvat automaattisesti, jos lahettdja on mainittu
osoitekirjassani

Kun tdma vaihtoehto on valittuna, HTML-viesteihin sisdltyvat kuvat ndytetaan
automaattisesti, jos viestin lahettajan yhteystiedot ovat osoitekirjassasi.

Asetukset: HTML, kuvan korvaus / Nayta jos osoitekirjassa

Jos HTML-viesteista ei oletuksena nayteté kuvia viestin yhteydessa, niin naytetadnko
kuvat jos lahettajan sahkopostiosoite 10ytyy osoitekirjasta.

Merkitse eri lainaukset eri vareilla

Kun tama vaihtoehto on valittuna, eri viesteista lainatut kohdat eri varisina.

Merkitse yksinkertaisella merkinnalla

Nayta tai piilota oletuksena viestista suuret tekstilainaukset

Tasta pudotusvalikosta voit valita, ndytetdanko vai piilotetaanko pitkat lainaukset
viestinakymasséa. Voit myos piilottaa pitkat lainaukset keskustelusédikeessa.

Jos olet halunnut piilottaa viesteihin sisaltyvéat lainaukset, niiden kohdalla ndkyy linkki
Nayta lainattu teksti. Naet myds, montako rivia piilotetussa lainauksessa on.

Kun lainaus on nakyvissa, voit vastaavasti piilottaa sen klikkaamalla lainauksen
ylapuolella olevaa linkkia Piilota lainattu teksti.

Himmenna allekirjoitukset

Kun valitset tamén vaihtoehdon, viestien automaattiset allekirjoitukset naytetaan
vaaleanharmaiksi himmennettyina.

Muuta tekstimuotoiset hymiot graafisiksi

Kun valitset tAméan vaihtoehdon, vastaanottamiisi viesteihin siséltyvat hymiot
naytetdan graafisina.

@

Webmail-ohje O:\FiMnet\FiMnet_2008\webmail_ohje.doc

Taina Salminen Sivu 16/46 9.2.2009



Miten liitetiedostot naytetaan?

Jos valitset pudotusvalikosta kohdan Nayta viestin sisélto, liitetiedoston tiedot nakyvat
vain viestin lopussa.

Laheta lukukuittaus

"Laheta MDN" lahettad Message Disposition Notification (viestin aukaisun
kuittausviesti) -ilmoitusviestin kun aukaiset viestin ja jos lahettaja on pyytanyt etta
viestista lahetetadn kuittausviesti. Useimmissa tapauksissa tadméa tapahtuu
automaattisesti ilman ettéd sinulta kysytdan lupaa. Joidenkin viestien kohdalla voit
joutua paattamaan lahetetdanko kuittausviestia ja napsauttamaan linkkia.

Viestien poistaminen ja siirtaminen

Muokkaa asetuksia: REl===R=l1g1=lIiE] v

Wiestien poistaminen ja siirtaminen << ¥iestin luku | Uudet viestit >

Asetukset Sdhképosti:lle

¥ Palaa postikansiosivulle kun viesti on poistettu, sirretty tai kopioitu,

[~ Mayta "'tyhjenna roskapostit”-linkki muiden ikonien joukossa,

v Kun viesteja poistetaan, siirrd ne roskakorikansioon sen sijaan, ettd ne merkittaisin poistetuksi,
Roskakorikansio:

|Ei mitaan v

[~ Kayta virtuaalista roskakorikansiota.

v Mayta "tyhjenna roskakori"-linkki muiden ikonien joukossa,

Talleta asetukset Peru muutokset Palaa asetuksiin

Palaa postikansiosivulle kun viesti on poistettu, siirretty tai kopioitu

Kun olet poistanut, siirtdnyt tai kopioinut viestin, ohjelma palaa siihen
kansionakymaéaan, jossa viesti aluksi oli.

Kun viesteja poistetaan, siirra ne roskakorikansioon sen sijaan, etta ne
merkittaisiin poistetuksi

Kun tama vaihtoehto on valittuna, tuhottavaksi valitsemasi viestit siirretdan suoraan
roskakoriin, josta voit tuhota ne klikkaamalla linkkia Tyhjenn& roskakori.

Normaalisti poistettavaksi valitut viestit ensin merkitdan poistetuiksi.

Kun klikkaat viestikentan oikeassa alakulmassa sijaitsevaa linkkia Tuhoa poistetut,
viestit tuhoutuvat lopullisesti.
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Roskakorikansio
Halutessasi voit luoda poistettavia viesteja varten uuden kansion Kansiot-nakymassa.

Kun valitset luomasi kansion tasta pudotusvalikosta, kaikki poistamasi viestit siirtyvét
sinne.

Viestien esikatselu

Asetukset Sdhkoposti:lie A TR O valitse ohjelma

Viestien esikatselu << Uudet viestit | Postikansio- ja kansiondkymén asetukset >>

[T KavEa viestien esikatselua,

HMaytettavien merkkien maara:

(230 merkkia

W Paista rivinvaihdot,

W Kdvta esikatselua vain lukemattomiin viestaihin,
[~ Mavts esikatselu tooltips: eissa.

Talleta asetukset Peru muutakset Palaas asetuksiin

Paivita postikansionakymaéaa

Tasta pudotusvalikosta voit valita, kuinka usein tarkistetaan, onko sinulle saapunut
uusia viesteja.

Ilmoita uusista viesteista erillisessa ikkunassa

Jos valitset taman vaihtoehdon, uuden viestin saapumisesta ilmoitetaan sinulle
erillisessa ikkunassa.

Hae viestit

Klikkaamalla linkkia Muokkaa etapostilaatikoihin liittyvia asetuksia voit lisata
sahkopostiisi muiden palveluntarjoajien palvelimilla sijaitsevia postilaatikoita.
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Postikansion ja kansionakyman asetukset

Muokkaa asetuksia: KEls==RlylNE] vm

<< Yiestien esikatselu | Suodattimet > >

Asetukset Sahkdposti:lle

Postikansio- ja kansiondkymadan asetukset

kun uusi postikansio aukaistaan ensimmaisen kerran, niin milts sivults haluat sloittss? @
| Sivu, jossa ensimmainen uusi viest
Oletusjarjestys:

| Saapumisaika Vl
Dletusjsrjestyksen suunta:
Laskeva &

S0 |viestien lukumiars postikansionakymassa.
viestin LAhettaja: rivi on linkki: )
Mapsauttamalla osoitetta voit aukaista viestin luettavaksi. ~

Ajan esitystapa nille viesteille, joissa on kuluvan paivan paivamaara.
13:59:53 |

Laajenna oletuksena koko kansiopuu kansioiden hallinnassa.

Kylla -
|M'lban nimiavaruus tulisi ndytbad kansiopuundkymassa, )
[vhdists kaikki nimizvaruudet v

Laajenna oletuksena koko kansiopuu kansioiden hallinnassa.
[Kylla ¥

Tallzta asetukset Peru mugtokset Palaa asetuksin

Voit muuttaa nakymaan liittyvia asetuksia kuten viestien maaraa ja jarjestysta sivulla.
Kun uusi postikansio aukaistaan, niin milta sivulta haluat aloittaa?

Tassa pudotusvalikossa voit maarittaa, milla perusteella viestikansion ensimmainen
sivu naytetaan.

Voit valita sivun, jolla on ensimmainen tai viimeinen uusi viesti, tai kansion
ensimmaisen tai viimeisen sivun.

Oletusjarjestys

Tassa pudotusvalikossa voit valita, milla perusteella viestit oletusarvoisesti
jarjestetaan.

Voit muuttaa tata jarjestystd helposti viestinakymasséa, kun klikkaat haluamasi
sarakkeen otsikkoa.

Oletusjarjestyksen suunta
Tasta voit valita, naytetdanko viestit nousevassa tai laskevassa jarjestyksessa.

Voit muuttaa tata jarjestysta helposti viestindkymassa, kun klikkaat valitsemasi
sarakkeen otsikkoa.

Huomaa sarakkeiden otsikon vasemmalla puolella olevat nuolet, jotka osoittavat, onko
viestit lajiteltu nousevaan vai laskevaan jarjestykseen.

[FIPdivays A P3ivays
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Viestien lukumaara postikansionakymassa

Tahan numerokenttaan voit maarittaa, montako viestia haluat nahda yhdella sivulla.
Viestin Lahettgja: rivi on linkki

Oletusarvoisesti lahettajan nimea klikkaamalla viesti avataan luettavaksi.

Tasta pudotusvalikosta voit valita myos, etta lahettdjan nimeé klikkaamalla aukeaa
kirjoitusikkuna, tai estda kokonaan lahettdjan nimen kayttamisen linkkin&a

Ajan esitystapa niille viesteille, joissa on kuluvan paivan paivamaara
Tassé voit valita, miten kuluvana paivana saapuvien viestien kellonaika esitetaan.
Laajenna oletuksena koko kansiopuu kansioiden hallinnassa

Tassa pudotusvalikossa voit valita, haluatko etta myds alikansiosi naytetaan, kun
avaat INBOXin tai Kansiot-ndkyman.

Voit my6ds maérittad, ettd ohjelma muistaa edellisen nakymaéan. Tall6in kansiondkyma
avataan samanlaisena kuin se oli poistuessasi siita.

Nayta viestin tilojen selite postikansionakymassa

Jos poistat rastin tastd ruudusta, viestikentan alareunassa olevaa selitepalkkia ei
naytetd. Palkissa on selitteet niille symboleille ja vareille, joilla viesteja luokitellaan.

Suodattimet

Asetukset Sdahképosti:lle e ol valitse ohjelma w
Suodatin asetukset =« Postikansio- ja kansiondkymdn asetukset | Osoitekirjat >>

W Muokkaa suodatinsaantijasi @
= Muokkaa mustas listaasi
W Muokkaa valkoista listaasi @

Ei MNaytd “Suodatin®-ikoni muiden ikonien joukossa.

Talleta asetukset Palaa asetuksin

Tassa ikkunassa voit luoda uusia suodatinsdantoja.

Suodatinsadnnoét-ikkunassa naet ehdot, joiden mukaisesti viestejasi kasitellaan, seka
sen, ovatko ne voimassa.

Saannon nimi

Kun olet luomassa uutta saantoa, kirjoita tdhan tekstikenttadn saantéa kuvaava nimi
(esim. Virallinen tai Postituslista NN).
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Kaikille tuleville viesteille, jotka sopivat

Jos maadrittelet suodattimelle useita ehtoja, voit tassa valikossa valita, haluatko
suodatuksen koskevan viesteja, joissa KAIKKI ehdot tayttyvat, vai joissa JOKIN
ehdoista tayttyy. Huomaa myads rivin lopussa oleva rasti Kirjainkokoriippuvainen!

Tee tama

Tassa valikossa voit maaritella, miten viestia kasitelldaan, jos se tayttaa edella
maarittelemasi ehdot.

o Laita viesti INBOX postikansiooni: suodatettu viesti talletetaan oletusarvoisesti
INBOX-postikansioosi.

e Laita viesti tAhan kansioon: viesti tallennetaan tassd maaritteleméasi kansioon.

o Poista viesti kokonaan: viesti poistetaan ilmoittamatta siita sinulle tai viestin

lahettajéalle.

e Uudelleenohjaa osoitteeseen: viesti lahetetdan tassa maarittelemaasi
osoitteeseen, eikad postilaatikkoosi jaa siita kopiota.

e Laita viesti INBOX postikansiooni ja uudelleenohjaa osoitteeseen: viesti
lahetetdan tdssa maarittelemaasi osoitteeseen ja kopio viestistd jaa myos
INBOX -postikansioosi.

o Hylkaa viesti vastauksella: viesti tuhotaan, ja lahettajalle lahetetaan ilmoitus
viestin tuhoamisesta. Tassa voit maaritella ilmoituksen tekstin.

Merkitse viesti
Tassa voit maaritella, miten haluat luokitella viestin, johon luomasi saant6 sopii.
Lopeta tarkistus jos tama saanto sopii.

Rastita tama ruutu, jos et halua kokeilla muita suodatinsadntdja viestiin, jonka tama
saanto on jo suodattanut.
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Osoitekirjat

Asetukset Sahkbdpostitlle Tt L valitse ohjelma vm

Osoitekirjat << Suodattimet | Omat tiedot >>

v Talleta vastaanottajat automaattisest oletusosoitekirjaan.
W Maytd kaikki yhteystiedot yhteystiedot ikkunassa (Jos tama asetus on pois paalta, niin naytetaan vain haestut yhteystiedot)

Valitse osoitteidan laajennuksen yhtaydessa_kavtau:évian osoitekirjojen hakuj:irja_sb,rs:

Kaytettavissa olevat osoitekirjat: Valitse osoitekinat: o
Supsitut vastaanottajat = |testta-1@postfimnet.fi:n osoitekiria 4

“al 4

Valitse ensin osoitekirja ja valitse sen jalkeen ne kentat, joista tieboja hastaan.
Voidaksesi valita useampia vaihtoehtoja, pida pohjassa ContralfOption -nadppainta kun napsautat hiren painiketta,

Valitse osoitekirja, johon osoitteet lisatsan,

' testta-1@post fimnek.fiin osoite kirja [

Palaa asetuksiin

Talleta asetuksat Peru muutokset

Talleta vastaanottajat automaattisesti oletusosoitekirjaan

Kun rastitat taman ruudun, jokainen uusi sahkopostiosoite tallennetaan
oletusosoitekirjaasi, kun lahetat viestin. Ruudun ylareunaan tulee ilmoitus
tallennuksen onnistumisesta.

Nayta kaikki yhteystiedot yhteystiedot-ikkunassa

Kun tama ruutu on rastitettuna, viestin kirjoitusikkunaan avautuvassa osoitekirjassa
nakyvéat kaikki siihen tallettamasi nimet tai osoitteet.

Jos poistat rastin, avautuva osoitekirja on tyhja, mutta voit kohdistaa siihen haun
kirjoittamalla hakuargumenttisi ikkunan ylareunassa olevaan kenttadn. Osoitekirjassa
naytetaan talléin haun tulokset. Tama saattaa olla hyodyllinen toiminto, jos
osoitekirjassasi on paljon merkintoja.

OSOITEKIRJAN ASETUKSET

Asetukset Osoitekirja:lle Muokkaa asetuksia: NELCER O T bt W

N3akyman asetukset

Sarakkeiden asetukset
Valitse osoitelistassa ndytettavat kentat,

Nakyma
Valitse oletusnakyma ja sivutusasetukset,

Nimen muotc

Voit valita rimien esitysmuocdon.
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Sarakkeiden asetukset

Asetukset Osoitekirja:lle  myokkaa asetuksia: Rt RNOE I

Sarakkeiden asetukset << Nimen muoto | Nakyma > >

Mapsauta osoitekirjaa jarjestiiksesi sen sarakkeita, Raahaamalla sarakkeita voit muuttaa niiden
jarjestysta. Merkitse sarake ottaaksesi sen kayttodn,

test_ta—1_@_:'pusti.fimnet.fi:n v Sahkoposti
osoitekirja — Etunimi

[ Sukunimi

[ Muut etunimet

[ Mimen etuliitteet
[ Mimen paattest

[ Alias

[ Syntymapaiva

[ Katuosoite (koti)
[ Postilokero (koti)
[ Kaupunki (koti)

[ Laani tai alue (koti)
[ Postinumero (koti)
[ Maa (koti)

[ Katuosoite (tyd)
[ Postilokero (tyd)
[ Kaupunki (tyo)

[ Laani tai alue (tyd)
[ Postinumero (tyd)
[ Maa (tyd)

[ Aikavydhyke

[ Puhelin (koti)

[ Puhelin (tyd)

[ Matkapuhelin

[ Faksi

[ Hakulaite

[ Titteli

[ Ammatti

[ Yritys

[ Kategoria

[ Muistiinpanot

I \Website URL

[~ Freshusy URL

[ Julkinen PGP-avain
I Julkinen S/MIME-varmenne

Suositut vastaanottajat

Peru muutokset Falaa asetulksiin

Tassa ikkunassa voit muokata osoitekirjassasii nakyvia kenttia.
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Nakyma

Asetukset Muokkaa asetuksia: BEEISEgGEINE] | | Mene

Osoitekirja:lle

Nakyma << Sarakkeiden asetukset | Nimen muoto > =

Oletuksena kaytettiva nakyma:
Dsoitekirjan selaus V_|

10 |5uurir'| sallittu maara sivuja,

Tietoja lukumaara sivulla

Peru muutokset Palaa asetuksiin

Oletuksena kaytettava nakyma:
Tasta pudotusvalikosta voit valita, haluatko nahda osoitekirjasi vai hakuikkunan, kun
avaat Osoitekirjasi.

Voit my6s maaritella, kuinka monta sivua sallit osoitekirjassasi olevan, ja kuinka
monta rivia yhdella sivulla naytetaan. Kirjoita luvut numerokenttiin.

Nimen muoto

Asetukset
Osoitekirja:lle

Nimen muoto

Palaa asetuksiin

Pudotusvalikosta voit valita, naytetaanké nimesta ensin sukunimi vai etunimi. Yleensa
on hyddyllista nayttaa sukunimi ensimmaisend, koska se helpottaa yhteystietojen
Idytamista osoitekirjasta.

Varmista aina kun poistetaan merkintojéa.
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SUODATTIMET

Asetukset Sahképostille I IR ol valitse ohjelma v
Suodatin asetulkset << Postikansio- ja kansiondkyman asetukset | Osoitekirjat >>

' Muokkaa suodatinsdantijasi (5]
T Muokkaa mustas listaasi
Y Muokkaa valkoista listaasi @

EI Nayta “Suodatin'-ikoni muiden ikonien joukossa.

Talleta asetukset Palaa asetuksiin

Taalla voit muokata erilaisia suodattimia. Voit lisata / poistaa osoitteita valkoiselta ja
mustalta listalta seka luoda saantoja saapuville viesteille.

KALENTERIN ASETUKSET

Dimpitisksot
Walitse midan haluat saada Imoituksat

naytetadn ja mits kaytetddn [Lomat
oletusnakymang.

Asetukset Kalenteri:le Munkias asetuksle: QLSRN 5B m
Mikymdn asetukset Kalenterit Tapahtumat Muut asetukset
K ayttaliitiyma Iietuskatenter 1 [Tapabtumastetukset | [osnitekirfet
ot muuttaa varmsstuksoan hittyvia |\.'Dtt valita oletusk slontens. | |Mut.1 aletukset uusia tapahtumiba. | Waltso osodeokiriat, joihin Esataan tal joista
asetuksia, miten enfaisia nakymia ] etsitasn osoitata,

[\.-'as-tse naytettavat vapaapaivat

tapabitumien muutoksista, tapahiemien
UFPOCE\'-’@“_II'N;“F]A! halykyksistd ja bulevista tapahtumesta.

Bseta vapaafvarattu-talantens seka
sirneun ja fvuthin byl vaoaafearatiu-
asetuksia,

Fortsalin asctukset

Wit yalita mita tapahtumia nayetaan
portaalisss.

Ohjelmassa on monipuolinen kalenteri, jonka voit myds jakaa muille kayttajille.

Kayttoliittyma -valikossa voit méaaritella mm mihin tilaan kalenterisi avautuu ja
minkalaisella nakymalla.

Portaalin asetukset —valikossa voit maaritella naytettavan aikajakson.
Vaihtoehtoina on aina 1 paivasta 4 viikkoon.

Oletuskalenteri —valikossa maarittelet oletuksena naytettavan kalenterin. Taalla
nakyy myds muiden jaetut kalenterit.

Lomat —valikossa voit maaritella mitka lomat naytetaan. Voit tapahtumia lisatessasi
maaritella eri kriteereja.

Vapaa/varattu-tietoja —valikko, tdma palvelu ei ole k&ytdssa.

Tapahtumaoletukset kohdassa voit maaritella tapahtumien halytyksille oletusarvot.
Jokaiselle tapahtumalle voi erikseen antaa poikkeavan halytyksen.

Ilmoitukset —valikossa voit méaaritella minkalaisen ilmoituksen saat tulossa olevasta
tapahtumasta.
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MUISTIINPANOJEN ASETUKSET

Asetukset Muistiinpanot:lle Muokkaa asetuksia: RElET=Re0i= LE

Yleiset asetukset

Makyman asetukset
WOt muuttaa muistinpanojen jariestely- ja navttdasetuksia.

Oletusmuistilista
Woit valita oletusmuistilistasi,

Poiston warmistus
Vot muuttas Poista painikkeen toimintas

Nakyman asetukset —valikossa voit maaritella miten muistiinpanot naytetaan.
Taalla maaritelladn mm muistiinpanojen jarjestys.

Oletusmuistilista —valikossa maarittelet oletuksena naytettavan muistilistan. Taalla
nakyy myds muiden kanssasi jakamat muistilistat.

TEHTAVIEN ASETUKSET

Asetukset Tehtivirlle Muokkaa asetuksia: RELCT R bt “

Yleiset asetukset Tehtivilistaan ja jakeluun liithyvit asetukset
[nakyman asetukset | Oletustehtavilista
|voit: muuttaa tehtavien jarjestelys ja nayttbasetuksia. |oit: valita oletustehtavalistasi.

[Paiston varmistus
[Vﬂt muultas Poesta painkkeen oiminias

|
|
| 1 Itukset |
[Valitse haluatio sazta dmoiuksia wisista, mukabuista tal poistetuista tehkavista, |

[Tehtivin sletukset
1 IDIn:uk:nc uudalle tehtavalistalle

Nakyman asetukset —valikossa voit maaritelld missa jarjestyksessa tehtavat
naytetaan, lajitteluperusteet ja jarjestyksen suunnan. Jokaiselle tehtavélle voi myo6s
antaa tehtavékohtaiset maaritykset.

Tehtavan oletukset —valikossa voit maaritella valmistuspaivaan liittyvia asetuksia.

Oletustehtavalista —valikossa maarittelet oletuksena naytettavan tehtavalistan.
Taalla ndkyy myods muiden kanssasi jakamat tehtavalistat.

Ilmoitukset —valikossa voit méaaritella minkalaisen ilmoituksen saat tulossa olevasta
tehtavasta.
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