Sahkoposti

Saapuneet viestit - Inbox

Viesti-ikkuna

Viestit 1 - 13 (yvhteens&: 13}

|‘Ja|i‘tse-: s ” Merkitze: | Siirrs | Knpioii."."ie*sﬁt kansioon |
Poista | Musta lista | ¥alkoinen lista | Wwalics | Nayts viestit

¥ MroPdivays Lahettajs Dtsikko [Feskurtslunbial Eokao

13 D5.05.2006 Fredrik Gringyist FiMnet sdhldpostin siiro 3B

12 03.05.2006  Frédrik Gronoist 11420 2k8

11 28.04.2006 FiMnetinfo FiMnet sahlodpostin giifo 2.5 4 KE

F0 10 24042006 Viestipahall Varoitus: Postilaatikko on lahes tisi Gig

g 240420086 Vastaanottajs: demol fennaiRe; VI isokuva 1 KE|
Damﬂ 24.04.2006 Vastaanottajs: demod fennoni: sokua 3 158 KE
Ol T 24003006  Laur Parikka Izokuva 3156 KE|
O B 18.04.2006 FiMnet-info FiMnet s3hkipostin siifo vilkastyy 3KH
HB 5 04.04.2008  Taina Salmingr Koe 1B
O | 08.03.2006 Laur Parikka Tesli2 el <
| 3 08.03.2006 Lauri Parikka Testi wiela 1kB
O ) 08.03.2006 FiMnet-uki FiMmnet undistuu - thrkeds ieloa kalkille FiMnetasiakkaille w2 15 KE|
| 1 Tuntematon piPostimastend@ SYNTAL-ERR(Tereluloa, Vilkommen, Welcome 353
Lmi \rm Tma Emaﬂu Um @m @mm e Alsinen priortest Li:e
ﬁmm m

Kun klikkaat Sahkoposti-painiketta, paaset suoraan INBOX-viesti-ikkunaan, jossa
nakyvat sinulle saapuneet viestit.

Viesti-ikkunan otsikkopalkissa vasemmalla ovat painikkeet, joilla voit paivittaa
INBOXIN tai etsia viesteja haluamillasi ehdoilla.

Voit selata sivuja eteen- tai taaksepain viestikentan yla-ja alareunassa vasemmalla
sijaitsevien nuolien avulla, tai kirjoittamalla ruutuun haluamasi sivun numeron.

Postikiintio

Postikiintiosi naet otsikkokentan keskella ensimmaisella rivilla.

Postikiintio: 0,84 MB /500,00MB (0,172) ] demo2 fennomed@fimnet fi
Inbox (2) B .® % Viestit 1 - 2 (yhteensa: 2)
|valitse: v | Merkitse: v | siirra | Kopioi | viestit kansioon v
Paista | Musta lista | Sallittujen lista | Valits | NEVES viestit Poista
I~ Nro ¥ PAivEys Lahettijs Otsikko [Keskustelusaie] Eoko
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Jos postikiintiosi on kovin taynn&, on aika siivota postilaatikot!

o Poista kaikki tarpeettomat viestit. Kiinnita erityista huomiota viesteihin, joissa

on liitetiedosto; liitteet vievét paljon tilaa postilaatikossasi. Jos haluat sailyttaa
liitteen, tallenna se kiintolevyllesi.

¢ Huomaa, etta INBOXin lisaksi kaikki muutkin palvelimella olevat kansiot

kayttavat postikiintiotasi. Luonnokset-kansioon tallettamasi viestit sailyvat siella
lahettdmisen jalkeenkin!

Viestien lajittelu
Asetuksissa voit méaaritella viesteille oletuslajittelun.

Voit lajitella viesteja jarjestysnumeron, paivayksen, lahettajan, otsikon tai tiedoston
koon mukaiseen jarjestykseen klikkaamalla sarakkeen otsikkoa.

Inbox B + ®

Viestit 1 - 13 {yhteensa: 13)

[valitse: v] Merkitse; w |Si|rra | Kopioi i‘ﬂeslﬂ kansioon |
Poista | Musta lista | Yalkoinen lista | VAalita | Nayts viestit
F ¥ Mrdthiviys Lahettijs Otsikko [Keshustelusbis] Eoko

Voit myo6s lajitella viesteja luokittelun mukaan.

Inbox (2) B * %

................................................................................................................................................................................................

Merkitse: Siirrd | Kopioi | viestit kansioon v

lien lista | Valita | Mayta viestit

k ailki
Ei mitaan ¥ pdivdys Lahettdjd Otsikko [kesh
Kaanteinen 13.11.2008 FiMnet yllapito FiMnet tietoj:
Lusi 26.10.2007 Demoa Fennomed test

Tarkes

Ei tarkea

Wastatiu
Yastaamaton
Poistettu

Ei poistettu
Luonnaos

Ei luonnos
Henkildkohtainen
Ei henkilakohtainen

Y]

Viestien luokittelu

Viesteja luokitellaan varien ja symbolien avulla. Niiden merkitykset nakyvat myos
viestikentan alla olevassa selitteessa.
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Inbox (2) B * T

valitse: v Siirré | Kopioi | vigstit kansioon v

Poista | Musta lista | Sallittuj sl 5 viestit
wanha
r Nro Uusi Lahettajs Otsikko [Kesk

r= 2 E?Fﬁgf'km FiMnet yllapito FiMnet tietoj:
M= 1 Wastattu Demoa Fennomed test
Yastaamaton
Luonnos
Ei luonnos

Valitse kasiteltavat viestit joko rastittamalla niiden vasemmalla puolella oleva ruutu,
ja valitse pudotusvalikosta haluamasi luokka.

Voit valita kerralla kaikki sivulla olevat viestit, kun rastitat otsikkorivin vasemmassa
paassa olevan ruudun. Valitut rivit muuttuvat keltaisiksi.

Suodattimet-valikossa voit muokata ehtoja, joilla viestit lajitellaan kansioihin tai
luokkiin automaattisesti

Poista

Huomaa, etté Poista-painiketta klikkaamalla siirrat valitsemasi viestit Roskakoriin,
mutta ne eivat tuhoudu lopullisesti!

Viestit tuhoutuvat vasta, kun klikkaat ylavalikossa olevaa Tyhjenna roskakori-
paniketta, tai siirryt Roskakoriin, jossa voit valita yksittaisia viesteja tuhottavaksi.
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Viestin kirjoitus

Uusi viesti

Profiili demo?2 fennomed@fimnet.fi (Oletusprofiili) (3
Yastaanottaja | | (3
Kopio | | @
Piilokopio | |
Otsikko | | G
Merkistd | Western (180-8859-1) | G
Prioriteetti 'Mv' @
= a8 : &
Osoitekira Erikoismerkit Littest
[# Talleta kopio kansioon "Lahetatyt”
[& waihda tekstitlazn
Teksti | (ovoemel (88 TmesNew Romen (8] —sze— | B 7 D AN EEEE
}= [ Decimal umbe EHEE S 9w
Lihets viesh Talleta luonnos @

[~ Liitd viestiin kopio yhteystiedoistaisi,

Liitteet

Tiedosto 1: | |[Selaa.. | Liite |
(Liiltetiedoston suurin sallittu koko: 10 Mb) .

Talleta liitetiedostot viestien mukana lahetettyjen viestien kansioon. |K'l'"5 ] ]
Linkita liitetiedostor. Ei % (5]

Paivita

Talleta luonnos

Jos kaytat samaa viestia usein tai haluat muokata viestidsi myohemmin, voit tallentaa
sen luonnoksena. Luonnokset sailytetdan Luonnokset -kansiossa.

Luonnokset -kansio luodaan, kun tallennat ensimmaisen luonnoksesi.

Profiili

Profiileihin sisaltyy lahtevassa viestissa nakyva allekirjoitus, seka halutessasi kansio,
johon viesti tallennetaan. Tallennuskansion voi valita myds erikseen, joten sita ei

profiiliin tarvitse sisallyttaa.

Voit muokata profiileitasi Asetukset -valikon Omat tiedot -nakymassa.
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Vastaanottajat

Voit kayttda vastaanottajien yhteystiedoissa myds sdahkopostialiaksia, jos olet
maaritellyt ne osoitekirjaasi. Voit l&ahettaé viestin usealle vastaanottajalle
samanaikaisesti, kun erotat sdhkopostiosoitteet pilkulla. Muiden valimerkkien
kayttaminen aiheuttaa virheilmoituksen.

Kopio-kentassa olevat sdhkopostiosoitteet nakyvat kaikille, joille l1ahetat viestisi.
Viestin voi lahettad kopiona vastaanottajille, joita viesti ei suoranaisesti koske, mutta
joita viestin sisaltd saattaisi kiinnostaa.

Piilokopio-kentassé olevat sdhkopostiosoitteet eivat ndy muille viestin
vastaanottajille.

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

tulkita esim. skandinaaviset merkit oikein.

ISO-8859-1-merkistoodn sisaltyvat kaikki lansi- ja pohjoiseurooppalaiset merkit. Sen
sijaan esim. kyrilliset merkit eivat sisally siihen.

Osoitekirja
Osoitekirjasi avautuu klikkaamalla Osoitekirja-painiketta.

Osoitekirja-ikkunan vasemman puoleisessa kentdssd nakyvat osoitekirjassasi olevat
yhteystiedot. Tarkista, ettd Lahde-kohdassa on valittuna oma osoitekirjasi.

e | Sdhkoposti :: Dsoitekirja - Microsoft Internet Explorer

Osoitekirja

* valitse osoitteet * * Lisdsd nama napsauttamalla
"taina.testaaja" <tainatestas
Vastaanc

Kop o =z

Piillokopic
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Valitse kentésta viestisi vastaanottajat, ja siirra heidan yhteystietonsa
oikeanpuoleiseen kenttadn klikkaamalla Vastaanottaja, Kopio tai Piilokopio-
painikkeita.

Klikkaa lopuksi OK-painiketta, jolloin sahkdpostiosoitteet siirtyvat valitsemiisi
osoitekenttiin, ja paaset jatkamaan viestisi Kirjoittamista.

Voit kohdistaa osoitekirjaan myds haun sekd nayttaa osoitekirjakentasséa joko nimet
tai sahkopostiosoitteet.

Laajenna nimet

Jos olet kayttanyt vastaanottajien sdhkopostialiaksia, voit laajentaa ne siten, etta
osoitekentassa nédkyy vastaanottajan koko nimi ja sahkopostiosoite. Klikkaa vain
Laajenna nimet-painiketta.

Erikoismerkit

Jos tarvitset merkkeja, joita nappaimistolta ei lIoydy, kilkkaa Erikoismerkit-painiketta.
Naytolle tulee ikkuna, josta voit poimia haluamasi merkit.

Valitse pudotusvalikoista haluamasi merkit.

a=l|e =lfi=l]o =] |u =f[muu =]

F

o1

4 o=

1

“*{ﬂ*z’*mom&%ﬁ

Aktivoi valitsemasi merkit ja klikkaa hiiren oikeaa painiketta, jolloin nayttoon aukeaa
ponnahdusvalikko. Valitse Kopioi tai Copy.

Sulje ikkuna ja klikkaa viestikentéssa hiiren oikeaa painiketta. Nayttéon aukeaa sama
ponnahdusvalikko. Valitse Liita tai Paste, jolloin valitsemasi merkit kopioituvat
viestikenttaan.

Vaihda HTML/teksti-tilaan

Tama painike vaihtaa viestin kirjoituksen tilan. Vaihtoehtoina on HTML-tila tai
tekstitila.

Tekstitila on vanha perinteinen yksinkertainen tekstieditori kun taas HTML-tilassa on
paremmin mahdollista muotoilla tekstia.
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HTML-muotoilun kayttadminen ei kuitenkaan ole suositeltavaa, koska
e se altistaa vastaanottajan tietokoneviruksille

e se ei ole luettavissa kaikilla s&hkodpostiohjelmilla
e se vie paljon tilaa vastaanottajan postilaatikossa

Liitteet

Liitteet-painiketta klikkaamalla paaset suoraan kirjoitusikkunan alareunaan, jossa voit
oheistaa viestiisi liitteita.

Tiedosto 1: | |l Selaa... || Liite v
(Liittetiedoston suurin sallittu koko: 10 Mb)

Talleta liitetiedostot viestien mukana lahetettyjen viestien kansioon. | Kylla ¥

Linkita liitetiedostot. |[Ei ¥ | [T

Selaa/Browse-painiketta klikkaamalla avautuu hakemistoikkuna, jossa voit etsia ja
valita haluamasi liitetiedoston. Valittuasi tiedoston klikkaa Avaa-painiketta.

Oikealla olevasta pudotusvalikosta voit valita, lahetetdanko liite erillisena tiedostona
vai siséllytetdadnko se suoraan viestisi runkoon. Kun liitettdva tiedosto on
tekstimuotoinen, on usein perusteltua sisallyttda se suoraan viestiin.

Klikkaa lopuksi kuvaruudun oikeassa alakulmassa nakyvaa Liitd-painiketta!
Kuvaruudun ylareunaan tulee ilmoitus tiedoston liittdamisesta viestiisi.

Kuvaruudun alareunaan aukeaa uusi valikko, jossa voit valita viela uudelleen,
lahetetdankad liite erillisena tiedostona, vai siséllytetdanko se suoraan viestisi runkoon.
Liséksi voit kirjoittaa tekstikenttdan lyhyen kuvauksen liitetiedoston sisallosta.

Tassa valikossa voit myos poistaa liitteen viestista.

Jos olet tehnyt liitetta koskevia muutoksia tassa valikossa, muista klikata lopuksi
alimmaisena olevaa linkkia Paivita liitetiedoston tiedot!

Liitetiedostot
e sSaattavat valittaa tietokoneviruksia

e eivat valttdmatta avaudu
e Vievét paljon tilaa vastaanottajan postilaatikossa
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Inbox [Inbox]: isokuva (8 / 15)

L

M erkitze: ~ | Siirr | Kopioi| Témd viesti kansloon » Palaa takaisin Inbox 43 &

Soista | Vastaa | Valita | Dudellesnohjaa | Nayts Keskustelussie | Musta lista | Valkoinen lista | Wiesti reakamuodosss | Talleta nirmells |
Tulosta

Pabvdyrs: Mon, 24 Apr 2006 23:35:08 +0300 [24.04 2008 23:35 EEST)]
Lahettiijis Lauri Parikka <Ipagiki fi=-8 =
dastaanottaj demoi fennomed@fmnet fid
Otsikko: isokuva

Osaltk Tallenna kaikki linetiedoztol {zip tedostoksi) £
Oisikol: Mayla Kaikki otsikkotiedol

] 1 nimetin fextiplain] 0,00 KB &,
kuwa
&| 2 gallery-1.5.2-pl2targz [applicationimac-binhexd0] 315475 KB & O] i§

Foista | Wastaa | Valita | Uudellaenchjaa | Nayta Keskustelusaie | Musta lista | Valkoinen lista | Yiesti raakarmuodossa | Tallata nimell |
Tulosta

Markitze:  |Siirrh | Kopioi| Tama viesti kansioon Palaa takaisin Inbox 41 B

Esimerkissd on gallery-1.5.2-pl2.tar.gz -niminen liite.

= Talla kuvakkeella voit avata ja tallentaa tiedoston kovalevyllesi

Bl  Talla kuvakkeella voit tallentaa tiedoston pakatuksi ZIP-tiedostoksi

=) Talla poistat liitteen kokonaan viestista (taman jalkeen liitetta ei voi enda
palauttaa mistaan)

Valittuasi Tallennus-kuvakkeen saat ikkunan, jossa sinulta kysytaan mita liitteelle

haluat tehd&. Valitse Avaa, jos haluat vain katsoa mita liitteessé on. Jos haluat
tallentaa liitteen valitse Tallenna.

Tiedostojen lataaminen

Haluatko tallentaa tai avata taman tiedoston?

= Himi: gallerw-1_5_2-plz_kar.gz

Tyuppi: WinZip File (3,03 ME)
Mista:  posti.fimnet, fi

[ Avaa ][ Tallenna ][ Peruuta

Waikka Intermetizta ladatut tiedoztat voivat olla hyodyllizia, toizet
hiedoztotl voivat vahingoittaa tietokonettasi. Joz et luota lahteeseen,
ala avaa tai tallenna tata tiedogtoa. Lizatietoja riskeizta
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Kansiot

Kansioiden hallinnointi
Kansiot -nakymasséa voit hallinnoida palvelimella sijaitsevia sahkdpostikansioitasi.

Jokainen kansio vie tilaa postilaatikostasi, joten kannattaa miettia mitka viestit ovat
tarpeellisia saastaa.

Valitse ensin haluamasi kansiot rastittamalla niiden vasemmalla puolella olevat
ruudut. Valitse sitten pudotusvalikosta suoritettava toimenpide.

Kansioiden hallinta B
[ | valitse toiminto L Laajenna kaikki|F‘ienenn-§ kailcki

L Lahetetyt (0/0)

Kansioiden hallinnassa on useampia toimintoja. Nama toiminnot I6ydat Valitse
toiminto -pudotusvalikosta

Kansiciden hallinta B

[ valitse toiminto
alitse toiminto

Lua

Mimea uudellean

Poista

Tyhienna

Merkitse kaikki viestit vanhoiksi
Merkitse kaikki viestit uusiksi
Tallenna

Tallenna [zip-muoto]

Tuo wiestit

Mayts koko

Rakenna kansiopuu uudelleen

Luo kansio

Kun haluat luoda kansion, valitse pudotusvalikosta Luo, jolloin ohjelma kysyy kansion
nimea.

Explorerin kdyttdjdkehote

Script-kehote:
Olet tekemasza ylimman tason kansiata,
Anna uuden kansion nimi;

Henkildkohtsisef |
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Kirjoita haluamasi nimi tekstikenttadn ja klikkaa OK. Kansio tulee nakyviin
hakemistoikkunaan.

Nimeéa uudelleen

Voit valita kerralla useita kansioita nimettavéaksi uudelleen. Ohjelma kysyy jokaisen
kansion kohdalla uuden nimen.

Poista

Huomaa, ettd tama toiminto poistaa koko kansion sisaltdineen, joten kaikki kansiossa
olevat viestit tuhoutuvat!

Tallenna kansiot

Tama toiminto luo valitsemistasi kansioista yhden. mbox-tiedoston. Sen jalkeen
tiedosto tallennetaan valitsemaasi paikaan.

Toiminto ei pakkaa viesteja, joten kansioiden koosta riippuen tiedostosta saattaa tulla
suuri.

Valitse haluamasi kansiot rastittamalla niiden vasemmalla puolella oleva ruutu, ja
valitse pudotusvalikosta Tallenna kansiot. Ohjelma pyytaa tiedoston luomiselle ensin
vahvistuksen.

https:{fposti.fimnet. fi

{} Y Kaikki viestit seuraavista kansioista tallennetaan yhdeksi MEOX-tiedostoksi:
g Inbox

Laheketwt

Luonnokset

Roskakori

Roskaposti

Taina

Yirtuaalikansiot

**cearch_edh3hdsauzwgsgkmgkdw

Tama voi kestad jonkin aikaa, Oletko aivan varmar

| Ok | [ Peruuta

Vahvista tiedoston luominen klikkaamalla OK.

Sen jalkeen ohjelma pyytaa vahvistusta .mbox-tiedoston tallentamisesta.
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Tiedostojen lataaminen

Haluatko tallentaa tai avata taman tiedoston?

g] Mimi:  IMBOX. mbox;
Tyoppi: HTML-asiakirja (9, 14 ME)

kizta: posti.firnet, fi

Avaa ][ Tallenna ][ Peruuta

tiedostat waivat vahingoittaa tietokonettasi. Jog et luata [Ghteeseen,

@ Waikka Intermetizta ladatut tiedostat vaivat alla hyadyllizia, toiset
ala avaa tai tallenna tata edostoa. Lizahetoja nzkeista

Klikkaa Tallenna (tai Save).

Naytolle avautuu hakemistoikkuna, josta voit valita, minne haluat tallentaa tiedoston.
Voit tallentaa tiedoston kotihakemistoosi tai johonkin muuhun valitsemaasi paikkaan.
Huomaa, etta luomastasi tiedostosta ei jaa kopiota postipalvelimelle!

Tallenna kansiot .zip-muodossa

Tama toiminto luo ensin valitsemistasi kansioista .mbox-tiedoston ja pakkaa sen
sitten .zip-tiedostoksi. Sen jalkeen tiedosto tallennetaan valitsemaasi paikkaan.

Toiminto pakkaa viestit, joten kansioiden koosta riippuen toiminto saattaa olla hidas.

Valitse haluamasi kansiot rastittamalla niiden vasemmalla puolella oleva ruutu, ja
valitse pudotusvalikosta Tallenna kansiot .zip-muodossa.

Ohjelma pyytaa tiedoston luomiselle ensin vahvistuksen samoin kuin edella. Vahvista
toiminto klikkaamalla OK.

Sen jalkeen ohjelma kysyy, haluatko avata vai tallentaa .zip-tiedoston. Valitse
Tallenna (tai Save).

Naytolle avautuu hakemistoikkuna, josta voit valita, minne haluat tallentaa tiedoston.
Voit tallentaa tiedoston joko kotihakemistoosi tai omalle kiintolevyllesi. Huomaa, etta
luomasi tiedosto ei jaa postipalvelimelle!

Tyhjenna kansiot

Tama toiminto tuhoaa kansion sisallén, mutta ei poista kansiota.
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Tuo viestit
Talla toiminnolla voit palauttaa .mbox tai .eml-tiedostoja Imp-sahképostiohjelmaan.
Voit siis tuoda Imp-postiohjelmaan kansioita mm. Eudorasta, Mozillasta ja Microsoft
Outlookista.

Valitse ensin kansio, johon haluat tuoda viestit, rastittamalla sen vasemmalla puolella
oleva ruutu. Valitse sitten Tuo viestit.

Naytolle avautuu uusi ikkuna.

Too mboeSadosto |- - - drafrs.nizox | Browse. | kansioon UusiKansio.

Klikkaa ensin Selaa/Browse-painiketta. Naytolle avautuu hakemistoikkuna, jossa voit
etsid haluamasi .mbox- tai .eml-tiedoston.

Huomaa, ettéd jos kansiot on pakattu .zip-tiedostoksi, on.zip-tiedosto ensin purettava!

Klikkaa sitten Tuo-painiketta, jonka jalkeen ohjelma purkaa tiedoston kansioon, jonka
valitsit.

Nayton ylareunaan tulee kuittaus siitd, ettd tiedoston palauttaminen onnistui.

| 3 Tuotiin 1 viestid ldhteestd drafts.mbox.

Nayta koko —valinta nayttad kansioidesi koon palvelimella.

Hae viesteista

Haun kriteerit

™ Sopdl joifiinkin hakuehitolhin ¢ Tayitas kaikkl hakuehdo?

| Lahettsjs v || | I~ £7 tasmas @
Jn|UaStaar‘|Dttaja V|| | [ Eltasmsa @
Ja| Otsikko v || | I E7 tasmas
1A/ Sisalti v | | I E7 tasmas
Ja| valitse kentts v

Walitse kaikki | Poista valinnat
v Inbox [ Lahetetyt

YVirtuaalikansiot

Talletetaanko haku virtuaalizeen kansioon? [

Virtuaalikansion nimi | |

Laheta Tyhjenna
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Haun kriteerit

Jos maadrittelet haulle useita ehtoja, voit tassa valita, haluatko haun lopputulokseen
sisaltyvan viestit, joissa kaikki hakuehdot tayttyvat vai joissa jokin hakuehdoista

tayttyy.

Viestin kentat

Kun olet valinnut pudotusvalikosta hakuehdon, taytd sen vieressé olevaan kenttaan
maarite, esim lahettajan nimen tai paivamaaran. Jos haluat jattda maarittelemasi
ehdon haun ulkopuolelle, rastita tekstikentan vieressa oleva Ei tasmaa-ruutu.

Hae kansioista —kohdassa voit valita mitka kansiot haluat sisallyttaa hakuun.
Virtuaalikansiot

Hakuikkunan viimeisessa valikossa voit luoda kansion, johon hakusi tallennetaan.

Sahkoposti-hakemistoon luodaan talldin Virtuaalikansiot-niminen alihakemisto, jonne
hakusi tulokset tallennetaan.

== Wirluaallcanrsiok
) Halo 2/2005

Klikkaa lopuksi Laheta-painiketta, jolloin saat ndkyviin hakusi tulokset.
Osoitekirja

Selaa

Yhteystietojen lajittelu

Selaa-ikkunassa naet osoitekirjassasi olevat yhteystiedot. Voit lajitella yhteystietoja
esim. nimen, aliaksen tai sahkopostiosoitteen mukaan klikkaamalla haluamasi

sarakkeen otsikkoa.

Yhteystietokentan alapuolella on linkkirivi, josta haluamaasi kirjainta klikkaamalla voit
valita naytettavéksi joko kaikki, tai samalla kirjaimella alkavat yhteystiedot.

KaikkiaBCDEFGHIJKL{M)NOPQRSTUWW XY Z
Yhteystietojen poistaminen

Voit poistaa yhteystiedon rastittamalla sen vasemmalla puolella olevan ruudun, ja
klikkaamalla osoitekentdn vasemmassa yla- tai alakulmassa olevaa Poista-linkkiéa.

Yhteystietojen siirtaminen postituslistalle

Jos osoitekirjassasi on postituslistoja, voit siirtda niihin yhteystietoja. Rastita ensin
yhteystiedon vasemmalla puolella oleva ruutu ja valitse postituslistan nimi
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osoitekentan yla-tai alapuolella olevasta pudotusvalikosta. Klikkaa lopuksi
pudotusvalikon vieressa olevaa Lisaad kohteeseen-linkkia.

Uuden postituslistan luominen

testta- 1@posti.fimnet.fi:n osoitekirja ®

Poista | Muokkaa | Wie | Lisaa | vhteystietalistaan w

yhteystietolistaan COEFGHIIKLMEM

@’a Nimi .
W [ZEA] 2nne-Mari Hakurd
¥ |#Ed aAnette Holmstram
I~ [#Ed  Aro Kuusela
 [ZEd  Anne Leinonen
~ [#Ed  Anja Maaskola

T [ FEA Ao Takkunen

Valitse ensin postituslistalle siirrettavat yhteystiedot rastittamalla niiden vasemmalla
puolella oleva ruutu. Valitse osoitekentan yla puolella olevasta pudotusvalikosta Luo
uusi yhteystietolista osoitekirjaan: Valitse oma osoitekirjasi.

Naytolle aukeavan kehotteen tekstikenttaan voit Kirjoittaa uuden postituslistan nimen.
Klikkaa lopuksi OK.

Explorer User Prompk 5[
Script Prompt: g, I

Olet tekemaszza jakeluliztaa.
Anna nimi uudelle liztalle: Cancel

ITiedekunta

Osoitekentdssa postituslistan vasemmalla puolella nakyy symboli, joka kertoo
yhteystiedon olevan postituslista.

™ [ B[ Tiedekunta

Yhteystietojen muokkaaminen

Voit muokata osoitekirjassasi olevia yhteystietoja klikkaamalla haluamasi
yhteystietorivilla olevaa nimeda. Yhteystiedot avautuvat uuteen ikkunaan, jossa voit

tehd& haluamasi muutokset.

Klikkaa lopuksi Talleta-painiketta.

Lisaa
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Mayta | Muokkaa | Pojsta

Taina Salminen Merkitse tima tieto omaksi yhteystiedoksi

VAN | Paikka || Kommunikaatiot || Jdrjesto || Muut

EtunimiTaina
Sukunimi Salminen
Muut etunimet
Nimen etuliitteet
| MNimen pddtteet
MNimiTaina Salminen
Alias
Syntymapaiva

Perusnakymaéssa nakyy vain henkilén perustiedot. Kommunikaatiot-valilehdelta 16ytyy
mm sahkodpostiosoite-tiedot.

Muokkaa —valilehdella paaset muokkaamaan henkilén tietoja.

Haku
VLGN ERGINELNGLATY| Tarkempi haku

@postfimnet.fi:n osoitekira}&s | Haku | Mimi v | on | |

Talleta haku virtuaaliseen osoitekirjaan? Mimi: | |

Lahde |[EEEEm)

Voit hakea yhteystietoja joko nimen tai sahkopostiosoitteen perusteella.

Valitse ensin pudotusvalikosta, kohdistetaanko etsinta Nimi- vai Sdhkodposti-kenttaan.
Kirjoita tekstikenttaan hakuargumenttisi. Hakuargumentiksi riittd& muutama kirjain.

Tarkempi haku —kohdassa voit tarkemmin maaritelld mista kentista tietoa haetaan.

Suodattimet

Suodatinsaannot

Muokkaa Sadnti Paalis Siirrd

@ 1.+ Valkoinen lista L 3 vastaanattaja:m
@ 2. ¥ Poissacloviesti [pois paalta - napsauta laittaaksesi paalle] x 4 B9 vastaanottaja: E:l
I 3. % Musta lista ¥ 4 § Vastaanottaja:| |
| 4, f* Roskapostisuodatin « @4 P vastasnottaja: E:l
B 5. = Uudelleenchjaa « & Yastaanottaja: E:l

Uusi s5antd

Valkoinen lista: Valkoinen lista on lista niista osoitteista, joiden haluat tulevan aina
perille postikansioosi. Jokainen osoite pitaé laittaa omalle rivilleen.

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

Taina Salminen Sivu 41/46 2.1.2009



Musta lista: Musta lista on lista sahkdpostiosoitteista, joista tulevia viesteja et halua
nahda INBOX (saapuneiden viestien) -postilaatikossasi.

Poissaoloviesti — ldhetetdan automaattisesti asetuksen ollessa paalla. Paaset
muokkaamaan poissaoloviestia klikkaamalla otsikkoa.

Poissaoloviesti [ 1<
TR 48| Tarkemmat asetukset

Poissaclon alku: | kg v PP ¥ [ WAN v g
Poissaclo paattyy: | kg v PP ¥ | WAN v
Foissaoloviestin DtSikkD:| |

Sy
Talleta Talleta ja ota kayttddn Palaa saannidstilistaan

Maarittele poissaoloviestin alku- ja loppupaivamaéarat sekd anna viestillesi otsikko.
Syy-kohtaan laitetaan varsinainen poissaoloviesti.

Poissaocloviesti [ ] <

| Perusasetukset |BIETE A0 111G 0G =Ll ] 4218

* Omat sdhkdpostiosoiteeni: [demo2 fennomed@fimnet.fi

Al5 |&hetsd vastausviestid
osaoitteisiing

£l3 |&hets vastausviestial¥
Jjoukkoviesteihin tai
postilistaviesteihin,
Monenko paivan valeinjz |
ldhetetdan poissaoloviesti: -

Talleta Talleta ja ota kayttaan Palaa sdannastilistaan

Tarkemmat asetukset kohdassa voit maaritella minne osoitetta ei lahetetd. Voit myos
maaritelld kuinka usein viesti samalle vastaanottajalle lahetetaan.
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Viestien edelleenohjaus

Uudelleenohjaa &

14t4 viestistd kopio tdhan ¥
osoitteeseen,
Walita viestit osoitteisiin:

Talleta Talleta ja paista k&yvtista Falaa saannastilistaan

Voit maaritelld, ettd viestisi lahetetdan toiseen osoitteeseen. Voit maaritellda useampia
osoitteita. Tassa maarittelet myos jatetdanko viesteista kopio.

Uusi saanto

Uusi saantod-valikossa voit maaritella tarkempia ehtoja, joiden mukaan saapuvia
viesteja kasitellaan.

Suodatinsdants O

Saannan nimi: [Uusi saantd

Kalkille tuleville viestellle, jotks sopivat!

Kaikki seuraavat Dkin seuraavista

|*-.falit59 kentts v

Tee tama:

| Laita viesti INBOXiini: v
Markitse viesti

1anha Merkittﬁ,f 1atkoksi aStattu F'DiStEttu
Lopeta tarkistus jos tama siantd sopii.

Talleta Palaa suodatinlistaan

Saannon nimi

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

Kaikille tuleville viesteille, jotka sopivat

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

Tee tama

Tassa valikossa voit maaritella, miten viestia kasitellaan, jos se tayttaa edella
maarittelemasi ehdot.
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o Laita viesti INBOX postikansiooni: suodatettu viesti talletetaan oletusarvoisesti
INBOX-postikansioosi

e Laita viesti tahan kansioon: viesti tallennetaan tassd maarittelemaési kansioon

e Poista viesti kokonaan: viesti poistetaan ilmoittamatta siita sinulle tai viestin
lahettjéalle.

¢ Laita viesti INBOX postikansiooni ja uudelleenohjaa osoitteeseen: viesti
lahetetaan tassa maarittelemaasi osoitteeseen ja kopio viestista jaa myos
INBOX -postikansioosi.

Lopeta tarkistus jos tama saanto sopii.

Rastita tama ruutu, jos haluat, ettad suodatus loppuu ensimmaiseen viestiin, joka
tayttda valitsemasi ehdot.

Suodattimien kaytto

Asetukset Sahkoposti:lle Muokkaa asetuksia: REEER I T TN

Suodatin asetukset << Postikansio- ja kansiondakyman asetukset | Osoitekirjat >

¥ Muokkaa suodatinsdantijasi @
T Muokkaa mustaa listaasi {G)
T Muokkaa valkoista listaasi [gf

Suodatin asetukset

[[] suodata viestit sisdankirjautumisen yhtevdess3s, (&)

[] Suodata viestit kun INBOX postikansiota paivitetaan.
[ sundatussasnnst koskeyat kaikkia postilaatikoita. ﬁ
[] Mayta “Suodatin-ikoni muiden ikonien joukossa. (Gj

Talleta asetulkset Palaa asstuksiin

Jotta suodattimet toimisivat automaattisesti, ne pitad asettaa kayttéon kohdasta
Asetukset / Sahkoposti / Suodattimet.

Suodata viestit sisdankirjautumisen yhteydessa.

Kun valitset tamén asetuksen, niin suodattimet ajetaan aina kun kirjaudut sisdéan IMP-
ohjelmaan. Maéritys hidastaa kirjautumista huomattavasti.

Suodata viestit kun INBOX postikansioa paivitetaan.

Kun valitset tAman asetuksen, niin suodattimet ajetaan aina kun INBOX:a paivitetdan.
Kayta suodattimia mihin kansioon tahansa.

Kayta tata asetusta jos haluat kayttaa suodattimia mihin kansioon tahansa. Yleensa
suodattimia kaytetaan vain niihin kansioihin, joihin tulee uusia viesteja kuten INBOX.
Jos tdma asetus on valittuna, niin "Suodata viestit" -ikoni tulee kaikkien kansioiden
kansionakymiin ja voit kayttda naissakin kansioissa maarittelemidsi suodattimia.
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HUOMIO: Suodattimien kayttd muissa kuin INBOX kansiossa voi aiheuttaa omituisia
lopputuloksia (esimerkiksi: suodatin voi aiheuttaa sen etta viesteja kopioidaan
samasta kansiosta samaan kansioon) tai ei-toivottuja lopputuloksia (esimerkiksi:
viesteja voi siirtya tai kadota, jos uusia suodattimia on tullut k&ytdéon sen jalkeen kun
viestit on talletettu kansioon).

Nayta "Suodatin'-ikoni muiden ikonien joukossa.

Esimerkki suodattimen kaytdsta

Tassa malli, miten esimerkiksi suodatetaan viestit, joiden otsikossa on SPAM-teksti:

Suodatinsaantd O

S4anndn nimi : |SPAM-merkitt i1

Kaikite wleville viestelle, jolka sopival

@icalkkl seurazwvat Clokin seuraavists @
 Subject: Otsikko v| |sisataa v | |SPAM | I+ )

ia | valitse kentta v |

Tes tama:

| Laita viesti tihén kansioon: ~ || Roskaposti v | &

Meriitse wiast @]

[wanha [JTarked [ vastatiu [ JPoistetiu

[[]Lopeta tarkistus jos tama s3antd sopii, ()]

Palaa suodatinlistaan

Saat suodattimen kayttoéon Talleta suodattimet -painikkeella.
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Esimerkki Dynaamisen moodin Inbox-nakymasta:

[ kirjoita
¥ Hae viestit

3 Asetukset
@l Kirjaudu ulos

Inbox
[ Lahetetyt

Osoitekirja
7 suodattimet
E Kalenteri

& Tehtavat
Muistiinpanot

C% Uusi kansio

Webmail-ohje

Taina Salminen

“JHome |050itekirja | % Suodattimet ||§Kalente i

5 v 2 - i Muut teiminnot |Haku

Lahettaja Otsikko festustelusiic » Saapumisaika Koko
&= Yastaanottaja: taina.test...Testi 30.12.2008 1 KB
= Yastaanottaja: taina.test...Testi 1 19.11.2008 2KB

& iestin esikatselu, valitse viesti yll3 olevasta listasta. Painamalla hiiren cikeaa nappaintd aukeaa lista, josta woi
valita toiminnon.

Mapsauta viestia pitaen samalla pohjassa |Cirl|-nappainta valitaksesi useita viestela. Vot valita joukon viesteja

napsauttamalla ensin joukon ensimmaista viestia ja sitten valitsemalla joukon viimeisen viestin pitden pohjassa

Bhift]-nzpoaints.

Seuraavat nappdinoikotiet ovat kaytettivissa:

1 Siirry wiestilistassa ylds ja alaspain,

1 [Page Down] : Siirry sivu kerrallaan ylis/alas viestilistassa,

: Siirry wiestilistan alkuun/loppuun,

: Tuhoa pysyvast valitut viestit, + poistaa valitun viestin ja siirtyy seuraavaan viestiin, jos vain
vksi wiesti on walittuna,

1 Avaa wiesti ponnahdusikkunassa,
|E| swalitsee kaikki viestit nykyisesta sahktpostikansiosta,
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