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Internet Mail -ikkunan mukauttaminen



Lahettajdlle vastaaminen

1 Avaa tai valitse viesti, johon haluat vastata.
2 Valitse Posti Vastaa lahettajalle.
Voit 1ahettaa viestin muille kayttdjille kirjoittamalla vastaanottajien sahkdpostiosoitteet Vastaanottaja- tai
Kopio-kenttaan puolipisteella (;) eroteltuna.
3 Kirjoita viesti.
4 Valitse Tiedosto Laheta viesti.
Vihjeita
Voit valita nimen Internet Mail -osoitteistosta valitsemalla Posti Valitse vastaanottajat.
Valitse vastaanottajat -valintaikkunassa voit lisatd nimen my®6s Lisaa-ruutuun kaksoisnapsautamlla nimea
Nayta nimi -luettelosta.

Saat lisatietoja viestiin vastaamisesta valitsemalla paaikkunasta Posti Asetukset ja sen jalkeen
Lahettaminen-valilehden.



Viestin valittdminen

1 Avaa tai valitse viesti, jonka haluat valittaa.

2 Valitse Posti Valita.

3 Kirjoita vastaanottajien sahkopostiosoitteet puolipisteella (;) eroteltuina.
4 Kirjoita viesti.

5 Valitse Tiedosto Laheta viesti.

Huomautus
Voit 1dhettaa Iahtevat ja tarkistaa uudet viestit heti valitsemalla Posti Laheta ja vastaanota.



Lahtevan viestin prioriteetin muuttaminen

L Valitse lahtevan viestin ikkunasta Posti Valitse prioriteetti ja sen jalkeen Suuri, Normaali tai Pieni.
Huomautus
" Tama asetus muuttaa vain nykyisen viestin prioriteettia.

Katso myoés
Viestiin vastaaminen

Viestin lahettdminen



Viestin poistaminen

1 Avaa tai valitse viesti, jonka haluat poistaa.
2 Valitse Tiedosto Poista.

Huomautus

Voit palauttaa poistetun viestin avaamalla Poistot-kansion ja kopioimalla tai vetamalla viestin Saapuva-
kansioon tai johonkin muuhun kansioon.

" Jos et haluat, etta viestit tallennetaan Poistot-kansioon, kun lopetat Internet Mailin, valitse Posti Asetukset
ja sen jalkeen Lukeminen-valilehti. Valitse Tyhjenna Poistot-kansio lopetettaessa -valintaruutu.

Katso myoés

Kansioiden poistaminen



Lahtevan viestin tallentaminen

1 Valitse Posti Asetukset.
2 Valitse Lahettaminen-valilehti ja sen jalkeen Tallenna lahetetyista viesteista kopio Mennyt-kansioon -
valintaruutu.
Vihjeita
Mennyt-kansiota ei voi poistaa.
Jos haluat tallentaa vain nykyisen viestin, kirjoita oma sahkdpostiosoitteesi viesti-ikkunan Kopio-kenttaan.



Viestin automaattinen merkitseminen luetuksi

1 Valitse Posti Asetukset.

2 Valitse Lukeminen-valilehti ja sen jalkeen Merkitse viesti luetuksi, kun sita on esikatseltu x sekunti(a).
3 Maarita sekuntien maara.



Internet mail -ikkunan mukauttaminen
Voit saataa esikatseluruudun ja viestiluettelon kokoa vetamalla niiden valista erotinta.

Voit piilottaa tyokalurivin tai tilarivin poistamalla Nayta-valikosta haluamasi kohteen valinnan.

Voit piilottaa otsikkotiedot valitsemalla Nayta Esikatseluruutu ja poistamalla sen jalkeen Otsikkotiedot-
valintaruudun valinnan.



Lahtevien viestien lahettaminen heti

1 Valitse Posti Asetukset.
2 Valitse Lahettaminen-valilehdesta Laheta viestit heti -valintaruutu.

Kun valitset Idhtevan viestin ikkunasta Tiedosto Lahetd viesti, Internet mail Iahettaa kaikki Ulos-kansiossa
olevat viestit sahkopostipalvelimelle ja tarkistaa saapuvat viestit.
Vihje
. Jos et halua, etta viestit Iahetetaan heti, poista taman valintaruudun valinta. Kun valitset Laheta viesti,

Internet Mail tallentaa viestin Ulos-kansioon ja lahettaa ne vasta, kun valitset Laheta ja vastaanota tai lopetat
Internet Mailin.



Kansion poistaminen
1 Valitse kansiopuusta kansio, jonka haluat poistaa.

2 Valitse Tiedosto Kansio ja sitten Poista.

Huomautus
Poistot-, Saapuva-, Ulos- tai Mennyt-kansioita ei voi nimeta uudelleen tai poistaa.



Allekirjoituksen lisaaminen kaikkiin lahteviin viesteihin

1 Valitse Posti Asetukset.

2 Valitse Allekirjoitus-valilehdesta Teksti ja kirjoita viestin loppuun lisattava teksti.
3 Valitse Lisaa allekirjoitus lahtevien viestien loppuun.

Vihjeita
" Allekirjoitukseksi voi lisata myods tekstitiedoston sisallon.
. Jos et haluat lisata allekirjoitusta jokaiseen lahtevaan viestiin, voit kuitenkin lisata sen yksittaiseen viestiin

valitsemalla Lisaa Allekirjoitus.



Yhteystietojen lisaaminen osoitteistoon

1 Valitse Tiedosto Osoitteisto.
2 Valitse Uusi seka kirjoita etunimi, sukunimi ja sahkdpostiosoite.



Osoitteistossa olevien yhteystietojen muokkaaminen

1 Valitse Tiedosto Osoitteisto.
2 Valitse osoitteistosta nimi ja sen jalkeen Ominaisuudet.
3 Muokkaa tietoja.

Vihje
Voit poistaa yhteystiedot valitsemalla ne osoitteistosta ja valitsemalla sen jalkeen Poista.



Viestin lahettaminen osoitteistossa olevalle vastaanottajalle

1 Valitse ldhtevan viestin ikkunassa Posti Valitse vastaanottajat.

2 Valitse haluamasi nimi ja sen jalkeen Lisaa vastaanottaja tai Lisaa kopio.

3 Valise OK.

Vihje
. Valitse vastaanottajat -ikkunassa voit lisata nimen Lisaa vastaanottaja -ruutuun kaksoisnapsauttamalla
nimea Nayttonimi-luettelosta.



Viestin tulostaminen

1 Avaa tai valitse viesti, jonka haluat tulostaa.
2 Valitse Tiedosto Tulosta.



Otsikko on viestiluettelossa ja viesti-ikkunan yldosassa nakyva rivi, jossa on tietoja viestista. Otsikossa nakyy
viestin lahettaja, aihe ja viestin lahetys- tai vastaanottoaika.



Viestin lahettaminen

1 Valitse Posti Uusi viesti.
2 Kirjoita Vastaanottaja-ruutuun vastaanottajien sahkopostiosoitteet puolipisteilla eroteltuina (;).

Voit |1ahettaa kopioita kirjoittamalla vastaanottajien sahkdpostiosoitteet Kopio-ruutuun puolipisteilla (;)
eroteltuina.

3 Kirjoita Aihe-ruutuun viestin aihe.
4 Kirjoita viesti.
5 Valitse Tiedosto Laheta viesti.
Sahkoposti lahetetaan sahkdpostipalvelimelle, kun Internet Mail seuraavan kerran tarkistaa uusia viesteja.
Vihjeita
. Voit [ahettda tiedoston viestin mukana valitsemalla Lisaa Liitetiedosto ja kaksoisnapsauttamalla sen

jalkeen haluamaasi tiedostoa.
" Voit tarkistaa uudet viestit ja lahettaa Iahtevat viestit heti valitsemalla Posti Laheta ja vastaanota.

Katso myoés
Lahtevan viestin prioriteetin muuttaminen
Viestin ldhettdminen osoitteistossa olevalle vastaanottajalle



Uusien viestien tarkistaminen automaattisesti

1 Valitse Posti Asetukset.
2 Valitse Lukeminen-valilehden Tarkista uudet viestit x minuutin valein.
3 Maarita, kuinka usein haluat Internet Mailin tarkistavan uudet viestit.

Vihjeita
. Kun tama valintaruutu on valittuna, Internet Mail tarkistaa uudet viestit myds aina ohjelman kaynnistyksen
yhteydessa.
. Voit tarkistaa viestit heti valitsemalla Posti Laheta ja vastaanota.



Sahkopostitilin tietojen muuttaminen

1 Valitse Posti Asetukset ja sen jalkeen Palvelin-valilehti.
2 Muuta tilitietojasi ja valitse OK.

Katso myoés

Internet Mailin Kirjautumisen ohitus

Internet Mailin maaritys usealle kdyttajdlle



Viestien lukeminen
. Voit tarkastella viestia erillisessa ikkunassa kaksoisnapsauttamalla viestia viestiluettelossa.

Voit tarkastella viestia esikatseluruudussa napsauttamalla viestia viestiluettelossa.
Vihjeita
. Voit nayttaa esikatseluruudun valitsemalla Nayta Esikatseluruutu ja sen jalkeen Jaa pystysuunnasssa tai

Jaa vaakasuunnassa.
. Voit avata tai suorittaa liitetiedoston esikatseluruudusta valitsemalla liitetiedoston kuvakkeen

esikatseluruudun otsikkotiedoista ja kaksoisnapsauttamalla tiedoston nimea.

Katso myoés

Uusien viestien tarkistaminen automaattisesti



Kansion lisdaminen

1 Valitse Tiedosto Kansio ja sen jalkeen Luo.

2 Kirjoita kansion nimi.



Siirtyminen toiseen kansioon
. Napsauta kansiota kansiopuussa.



Saapuvien viestien suodattaminen

1 Valitse Posti Saapuneiden hallinta.

2 Napsauta Lisaa.

3 Kirjoita saanto, jota saapuvan viestin on vastattava.

4 Napsauta kansiota, johon haluat siirtaa saapuvat viestit.

Vihjeita
" Voit suodattaa viesteja automaattisesti suoraan Poistot-kansioon.
. Voit maarittaa saapuville viesteille useita saantoja.
. Jos haluat muuttaa viestien lajitteluperusteiden prioriteetteja, voit siirtda saantéja yla- ja alanuolen avulla.
. Jos saapuva viesti vastaa useaa saantéa, se lajitellaan luettelossa naista ensimmaisena olevan saanndén

perusteella.



Internet Mailin kirjautumisen ohitus
Valitse Posti Ohita kirjautuminen.

Kun seuraavan kerran kirjaudut Internet Mailiin, ohjelma kaynnistyy kysymatta kayttajatunnusta tai salasanaa.

Varoitus

Jos talla tietokoneella on muita kayttajia ja kirjautumisen ohitus on kaytdssa, he voivat kayttaa sinun
sahkopostitiliasi ilman salasanaa. Tama komento ei ole kaytdssa, jos tietokoneeseen on asennettu useita
sahkopostitileja.

Katso myoés

Internet Mailin maaritys usealle kayttajalle



Internet Mailin maarittaminen usealle kayttajalle

Voit maarittaa Internet Mailin niin, etta siita voi kirjautua eri sahkdpostitilille.

Usean tilin maarittaminen

1 Valitse Posti ja tarkista, ettd Ohita kirjautuminen ei ole valittuna, ja lopeta Internet Mail.

2 Kirjaudu Internet Mailiin kayttajatunnuksella ja salasanalla ja seuraa sen jalkeen nayttdon tulevia ohjeita uuden
tilin maarittamiseksi.

3 Jos haluat maarittaa lisaa tileja, lopeta Internet Mail ja toista kohdat 1 ja 2.

Oman tilin maarittaminen, kun useat kayttajat kayttavat samaa tietokonetta

1 Valitse Posti ja varmista, etta Posti Ohita kirjautuminen ei ole valittuna, seka lopeta Internet Mail.

2 Kirjaudu Internet Mailiin kayttajatunnuksella ja salasanalla. Seuraa sen jalkeen nayttdon tulevia ohjeita uuden
tilin maarittamiseksi.

Huomautuksia
" Ohita kirjautuminen -komento ei ole kaytettavissa, jos tietokoneeseen on asennettu useita Internet Mail -
tileja.
. Kun Internet Mail on maaritetty usealle kayttajalle, tilin vaihtamiseksi riittaa, etta lopetat Internet Mailin ja

kirjaudut sisaan eri kayttajatunnuksella ja salasanalla. Tietokonetta ei siis tarvitse kaynnistaa valilla uudelleen.

Katso myés

Internet Mailin kirjautumisen ohitus
Sahkdpostitilin tietojen muuttaminen



Tervetuloa Internet Mail -ohjelmaan

Internet-yhteyden ja Internet Mail -ohjelman avulla voit vaihtaa sahkdpostia muiden Internetin kayttajien kanssa.
Internet Mail tukee taysin Internet-standardeja, kuten SMTP-protokollaa, POP3-protokollaa ja MIME-standardia.

Internet Mail on nopea ja helppokayttdinen. Seuraavassa on muutama esimerkki ominaisuuksista, joiden
ansiosta viestien lahettaminen ja vastaanottaminen on helppoa ja hauskaa.

Sahkopostiosoitteiden tallentaminen osoitteistoon ja lisaaminen viesteihin
Voit tallentaa osoitteistoon etu-, suku- ja sahkdpostinimet. Tallentamisen jalkeen voit kayttaa niita viesteissa.
Monipuolinen paaikkuna

Voit lukea viesteja, vastata niihin seka vaihtaa kansiota Internet Mail -ikkunassa. Napsauttamalla tydkalurivin
painiketta voit vastata viestiin, valittaa sen tai luoda uuden viestin. Kaikkia naita ja monia muita komentoja voi
kayttad myds valikkojen avulla.

Viestien nopea ja helppo selaaminen

Kansiopuun avulla voit vaihtaa nopeasti kansiosta toiseen. Viestiluetteloa ja esikatseluruutua on mahdollista
tarkastella samanaikaisesti yhdessa ikkunassa.

Halutessasi voit tarkastella viestia eri ikkunassa ja siirtya seuraavaan tai edelliseen viestiin ikkunan tyékalurivin
avulla.

Viestien jarjesteleminen omia kansioita luomalla

Voit lisata kansioita viestien jarjestelemiseksi. Kun vastaanotat viesteja, voit siirtaa niita haluamiisi kansioihin.
Voit myds luoda alikansioita.

Viestiluettelon lajitteleminen
Voit lajitella viestit erilaisten sarakkeiden mukaan, kuten aiheen, lahettdjan tai lahetysajan.

Oman allekirjoituksen lisaaminen viesteihin

Voit kayttaa allekirjoituksena tekstia tai tekstitiedostoa. Voit my0s valita, haluatko lisata allekirjoituksen
jokaiseen, yhteen vai et yhteenkaan Iahtevaan viestiin.



Pikanappaimien kdayttaminen Internet Mail -ohjelmassa
Pikanappaimien avulla voit valita komentoja seka siirtya esikatseluikkunasta viestiluetteloon ja takaisin.

Mail: paa-, nayta viesti- ja laheta viesti -ikkuna

Toiminto:

Avaa Ohjeen aiheet

Mail: paa-, viestinluku- ja viestinlahetysikkuna

Toiminto:
Tulosta valittu viesti

Lahetd ja vastaanota
postia

Poista viesti

Avaa uusi viesti
Vastaa lahettajalle
Valita viesti
Vastaa kaikille

Mail: viesti-ikkuna

Toiminto:
Tarkista nimet

Laheta viesti

Pikanappain:
F1

Pikanappain:
CTRL+P
CTRL+M

DEL tai CTRL+D
CTRL+N
CTRL+R
CTRL+F
CTRL+SHIFT+R

vain lahetys

Pikanappain:
CTRL+K tai ALT+K

CTRL+ENTER tai ALT+S



Internet Mail -ohjelman aloitus

Jos sahkdposti tai Internet Mail ovat sinulle uusia asioita, lue seuraava lyhyt kuvaus Internet Mailin asennuksesta
ja kaytosta. Olet jo ehka suorittanut osan naista toimista Internet Mailin asennuksen yhteydessa. Seuraavat
kohdat on kuvattu erillisind toimintosarjoina Internet Mailin ohjeessa.

Internet-yhteyksien maarittaminen

Ennen kun voit [ahettaa ja vastaanottaa sahkopostia, sinulla on oltava yhteys Internetiin joko palvelutoimittajan
tai yrityksen Internet-yhdyskaytavan (valityspalvelimen) kautta. Kun sinulla on kaytdssa Internet-yhteys, voit
maarittaa Internet Mailin asetukset. Yhteys Internetiin muodostetaan yleensa jommallakummalla seuraavista

tavoista:
" Puhelinlinjan kautta modeemilla. Voit muodostaa yhteyden itse tai kayttaa Internet Mailin aloituksen
yhteydessa automaattisesti suoritettavaa komentosarjaa. Saat palvelun kayttéon vaadittavat puhelinnumerot,
modeemin asetukset ja verkkoprotokollat palvelutoimittajalta.
. Lahiverkon kautta. Yrityksesi voi ehka tarjota tietokoneeseesi Internet-yhteyden Iahiverkon kautta. Saat
lisatietoja verkkoprotokollista ja postipalvelimien kaytosta jarjestelmanvalvojalta.

Postipalvelimien lisaaminen

Tarvitset postipalvelimien nimet seka kayttajatunnuksen ja salasanan. Lahtevien ja saapuvien viestien
postipalvelimet on maaritettava erikseen. Saat nama tiedot Internet-palvelutoimittajalta tai

jarjestelmanvalvojalta, mikali kaytat Internet Mailia lahiverkossa. Nama tiedot voi maarittaa kahdella tavalla:
. ohjatun Internet Mailin asetusten maarityksen avulla Internet Mailin ensimmaisen kaynnistyksen
yhteydessa
" Internet Mail -ohjelmassa Posti-valikon Asetukset-komennon avulla. Valitse Palvelin-valilehti seka lisaa tai
muuta postipalvelimien ja tilin tietoja.

Viestien lukeminen

Kun kaynnistat Internet Mailin, se muodostaa yhteyden postipalvelimeen, kirjautuu sahkdpostitilillesi ja lataa
uudet viestit Saapuva-kansioon. Saapuva-kansion lisaksi Internet Mail sisaltda useita muita postikansioita. Myds
omien kansioiden luominen on mahdollista. Voit jarjestelld viesteja siirtamalla niitd muihin kansioihin tai
poistamalla niita.

Ohjelma tallentaa viestit tietokoneellesi. Sen lisaksi on mahdollista tallentaa viestien kopiot postipalvelimelle.
Kaikki postipalvelimet eivat tue tata toimintoa. Saat lisatietoja Internet-palvelutoimittajalta tai
jarjestelmanvalvojalta.

Viestien lahettaminen

Voit luoda uusia viesteja seka valittaa vastaanotettuja viesteja tai vastata niihin. Internet Mail sisaltaa
osoitteiston, johon voit tallentaa sahkdpostinimia ja kayttaa niita viesteissa. Kun [ahetat viestin, Internet Mail
tarkistaa , etta kaikki Vastaanottaja- ja Kopio-kenttien nimet vastaavat osoitteiston nimia tai ovat kelvollisia
Internet-sahkdpostinimia.

Muut aiheet

Postitilitietojen muokkaaminen
Internet Mailin maarittdminen usealle kayttajalle
Viestien lukeminen

Viestin lahettdminen



Internet Mailin viestiluettelon kuvakkeet

Seuraavia kuvakkeita kaytetaan ilmaisemaan viestin prioriteettia ja tilaa (luettu tai ei luettu) seka ilmoittamaan
liitetyista tiedostoista.

Kuvake: Merkitys:

= Viestiin on liitetty vahintaan yksi tiedosto.

'

i Lahettaja on maarittanyt viestille suuren
prioriteetin.
Lahettaja on maarittanyt viestille pienen
prioriteetin.

i

Viesti on luettu. Otsikko nakyy
lihavoimattomana.

Viestia ei ole luettu. Otsikko on lihavoitu.



Sahkopostin sisaankirjaus -valintaikkuna

Internet Mail tallentaa uudet kayttajanimet ja salasanat tietokoneeseesi. Kayttajanimen ja salasanan saat
yleensa Internet-palvelutoimittajalta tai jarjestelmanvalvojalta. Kullakin kayttajalla on erilliset asetukset,
sahkdpostikansiot ja viestien tallennuspaikka.
Kayttajanimi
Maarittaa tilin nimen. Tama on yleensa sama kuin sahkdpostiosoitteesi taksamerkin (@) vasemmalla puolella
oleva osa.
Salasana
Tila, johon voit kirjoittaa palvelutoimittajan sinulle antaman salasanan. Turvallisuuden vuoksi kirjoittamasi
merkit eivat tule nayttéon, vaan kutakin merkkia vastaa tahti (*).
Uusi kayttaja
Voit maarittaa uuden kayttajan tahan tietokoneeseen.



Osoitteisto-valintaikkuna
Osoitteiston avulla voit tallentaa yhteyshenkildittesi nimi- ja sdhkdépostiosoitetiedot. Osoitteisto-valintaikkunan
avulla voit tarkastella, lisata, poistaa tai muokata yhteystietoja.
Nayttonimi

Nayttaa kullekin yhteyshenkilélle antamasi kutsumanimen (ei sahkdpostinimea).
Sahkopostiosoite

Nayttaa kunkin yhteyshenkildon Internet-sahkdpostiosoitteen.
Uusi

Valitse tama painike, jos haluat luoda uuden yhteystiedon.
Poista

Valitse tama painike, jos haluat poistaa valitun yhteyshenkilén osoitteistosta.
Ominaisuudet

Valitse tama painike, jos haluat muuttaa valitun yhteyshenkilon nayttonimen ja sahkdpostiosoitteen.



Uusi osoite -valintaikkuna
Taman valintaikkunan avulla voit lisata sahkopostiosoitteita osoitteistoon.
Nayttonimi

Voit kirjoittaa yhteyshenkilén kutsumanimen.

Sahkopostiosoite
Voit kirjoittaa yhteyshenkildn Internet-sahképostiosoitteen.



Muokkaa osoitteiston kohtaa -valintaikkuna
Taman valintaikkunan avulla voit muokata osoitteistossa olevia yhteystietoja.
Nayttonimi

Voit kirjoittaa yhteyshenkilén kutsumanimen.

Sahkopostiosoite
Voit kirjoittaa yhteyshenkildn Internet-sahképostiosoitteen.



Sarakkeet-valintaikkuna

Taman valintaikkunan avulla voit lisata tai poistaa viestiluettelon sarakkeita ja muuttaa niiden jarjestysta.
Sarakkeet

Nayttaa kaytettavissa olevat sarakkeet, jotka voit lisata viestiluetteloosi.
Naytettavat sarakkeet

Nayttaa viestiluettelossasi nykyisin nakyvat sarakkeet ja niiden jarjestyksen.
Lisaa

Siirtaa valitun sarakkeen Sarakkeet-luettelosta Naytettavat sarakkeet -luetteloon.
Poista

Siirtaa valitun sarakkeen Naytettavat sarakkeet -luettelosta Sarakkeet-luetteloon.
Siirra ylés

Siirtaa valittua saraketta ylospain Naytettavat sarakkeet -luettelossa ja vasemmalle viestiluettelossa.
Siirra alas

Siirtaa valittua saraketta alaspain Naytettavat sarakkeet -luettelossa ja oikealle viestiluettelossa.
Palauta

Palauttaa sarakeasetukset sellaisiksi kuin ne olivat, kun ensimmaisen kerran asensit Internet Mailin.



Asetukset-valintaikkunan Lahettaminen-valilehti

Taman valilehden avulla voit muuttaa viestien lahettdmisen ja luomisen asetuksia.
Tallenna lahetetyista viesteista kopio Mennyt-kansioon

Maarittaa, tallennetaanko lahettdmiesi viestien kopiot Mennyt-kansioon. Jos poistat tdman valintaruudun
valinnan, voit silti tallentaa viestin kopion lisaamalla itsesi viestin Vastaanottaja- tai Kopio-riville.

Liita vastaukseen alkuperainen viesti

Maarittaa, liitetaankoé alkuperaisen viestin teksti viestin vastaukseen. Voit muokata tai leikata viestin tekstia.
Jos poistat taman valintaruudun valinnan, viestin teksti sisaltaa vain kirjoittamasi tai liittamasi tekstin.

Laheta viestit heti

Maarittaa, pitaisiko Internet Mailin valittaa Iahettamasi viestit sahkopostipalvelimelle heti. Jos poistat taman
valintaruudun valinnan, Laheta viesti -komennolla lahettdmasi viestit tallennetaan Ulos-kansioon eika niita
laheteta, ennen kuin valitset Sahkoposti-valikon Laheta ja vastaanota -komennon.

Asetukset
Valitse tama painike, jos haluat muuttaa MIME-viestin muotoiluasetuksia.
Sisenna alkuperainen teksti merkilla 'X' vastatuissa ja valitetyissa viesteissa

Maarittaa, sisennetaanko vastaukseen sisallytetyn tekstin kunkin rivin alku ja lisataanké rivin alkuun
maaritetty merkki. Tama erottaa kirjoittamasi tekstin alkuperaisen viestin tekstista. Jos poistat taman
valintaruudun valinnan, alkuperainen teksti ja lisaamasi teksti nakyvat samanlaisina.



Asetukset-valintaikkunan Lukeminen-valilehti

Taman valilehden avulla voit maarittaa uusien viestien luku- ja tarkistusasetuksia.

Merkitse viesti luetuksi, kun sita on esikatseltu 'XX' sekunti(a)
Maarittaa, merkitdanko viesti luetuksi, kun olet esikatsellut sitd maaritettyjen sekuntien ajan. Jos poistat taman
valintaruudun valinnan, viesteja ei merkita luetuiksi, ellet avaa viestia viesti-ikkunassa, vierita viestia
esikatseluruudussa tai valitse viestia luettelosta ja valitse sitten Muokkaa Merkitse luetuksi.

Tarkista uudet viestit 'XX' minuutin valein
Maarittaa, tarkistetaanko sahkdpostipalvelimen uudet viestit maaritettyjen minuuttien valein. Lahettaa
samalla Ulos-kansiossa olevat viestit. Jos poistat tdman valintaruudun valinnan, voit tarkistaa uudet viestit
vain valitsemalla Sahkodposti Laheta ja vastaanota.

Tyhjenna Poistot-kansio lopetettaessa
Maarittaa, pitaisiko Internet Mailin poistaa viestit Poistot-kansiosta lopullisesti, kun lopetat Internet Mailin. Jos

poistat taman valintaruudun valinnan, poistetut viestit sdilyvat Poistot-kansiossa, kunnes avaat taman kansion,
valitset viestit ja poistat ne.



Asetukset-valintaikkunan Palvelimet-valilehti
Taman valilehden avulla voit maarittaa asetukset, joita kaytetdan yhteyden muodostamisessa
sahkdpostipalvelimeen ja sahkdpostitilin kayttamisessa.
Nimi
Tahan voit kirjoittaa sahképostiosoitteeseesi liittyvan kutsumanimen (ei sahkdpostitunnusta). Kun lahetat
sahkdpostia, tama nimi nakyy lahettamiesi viestien Lahettaja-kentassa.
Yritys
Tahan voit kirjoittaa ryhman tai yrityksen.
Sahkopostiosoite

Tahan voit kirjoittaa sahkdpostiosoitteen, jota muiden tulisi kayttaa, kun he lahettavat sinulle postia.
Sahkodpostin muoto on oltava seuraavanlainen: nimi@yritys - esimerkiksi, Tuula.Varis@iglu.com.

Lahteva posti (SMTP)

Tahan voit kirjoittaa Iahtevien viestien SMTP-palvelimen nimen.
Saapuva posti (POP3)

Tahan voit kirjoittaa tulevien viestien POP3-palvelimen nimen.
POP3-tili

Tahan voit kirjoittaa tilinimen. Tilinimi on yleensa sama kuin sahkdpostiosoitteen taksamerkin (@) vasemmalla
puolella oleva osa.

Salasana

Tahan voit kirjoittaa Internet-palvelutoimittajan antaman salasanan. Turvallisuuden vuoksi kirjoittamasi merkit
eivat tule nayttdéon; kutakin merkkia vastaa tahti (*).

Palvelimen porttinumerot
Lahtevan postin palvelin

Maarittaa lahtevien viestien (SMTP) palvelimen portin numeron. Taman portin numero on yleensa 25.
Saapuvan postin palvelin

Maarittaa saapuvien viestien (POP3) palvelimen portin numeron. Taman portin numero on yleensa 110.
Kayta oletusasetuksia

Palauttaa palvelimen porttinumeroiden alkuperaiset arvot.
Jata viestista kopio palvelimelle

Maarittaa, pitaisiko Internet Mailin tallentaa kaikkien lahetettyjen ja vastaanotettujen viestien kopiot
palvelimelle. Jos Internet-palvelutoimittajasi ei anna tallentaa viesteja palvelimelle, Internet Mail ilmoittaa siita
sinulle.

Jos poistat tdman valintaruudun valinnan, saapuvat viestit poistetaan palvelimelta, kun olet vastaanottanut ne
tietokoneeseesi. Lahtevia viesteja ei tallenneta palvelimelle, mutta ne tallennetaan tietokoneeseesi, jos olet
valinnut taman vaihtoehdon. Jos haluat maarittaa, etta kaikki lahtevat viestit tallennetaan tietokoneeseesi,
valitse Sahkoposti Asetukset ja valitse sitten Lahettaminen Tallenna lahetetyista viesteista kopio Mennyt-
kansioon.



Asetukset-valintaikkunan Fontit-valilehti
Taman valilehden avulla voit maarittaa, milta viestit nayttavat, kun tarkastelet niita tietokoneessasi. Tama ei
vaikuta lahettamiesi viestien ulkoasuun, kun vastaanottajat tarkastelevat niita.
Oletusfontti
Nayttaa valitsemiesi asetusten mukaisen tekstimallin.
Vaihda

Valitse tama painike, jos haluat muuttaa fontin ominaisuuksia, esimerkiksi fonttityylia ja -kokoa. Tama asetus
vaikuttaa viestien tekstin ulkoasuun viestia luettaessa ja luotaessa, mutta ei lahetettyjen viestien ulkoasuun
vastaanottajien lukiessa niita.



Asetukset-valintaikkunan Allekirjoitus-valilehti

Taman valilehden avulla voit maarittaa automaattisen allekirjoituksen asetuksia.
Ei allekirjoitusta
Maarittaa, ettei viestiisi lisata allekirjoitusta.
Teksti
Maarittaa, etta tahan kirjoittamaasi tekstia kaytetaan lahtevien viestiesi allekirjoituksena.
Tiedosto

Maarittaa, etta haluat lisata tekstitiedoston sisallon allekirjoitukseksesi. Voit kirjoittaa kaytettavan tiedoston
polun ja tiedostonimen tai valita Selaa-painikkeen ja etsia tiedoston.

Lisaa allekirjoitus lahtevien viestien loppuun

Maarittaa, lisataanko allekirjoituksesi kaikkiin lahteviin viesteihin. Jos poistat taman valintaruudun valinnan,
lahteva viesti ei sisalla allekirjoitustasi, ellet erikseen lisaa sita viestiin.

Ala lisaa allekirjoitusta valitettyihin viesteihin ja vastauksiin

Maarittaa, lisataanko allekirjoituksesi kaikkiin lahteviin viesteihin paitsi vastauksiin ja valitettyihin viesteihin.
Tama valintaruutu ei ole kaytettavissa, ellei ylapuolella olevaa valintaruutua ole valittu.



Valitse vastaanottajat -valintaikkuna

Taman valintaikkunan avulla voit valita viestien vastaanottajien nimia osoitteistostasi.
Kirjoita nimi tai valitse se luettelosta

Tahan tilaan voit kirjoittaa niiden yhteyshenkildiden tai ryhmien nimet, jotka haluat nahda luettelossa. Jos et
kirjoita mitaan, luettelossa nakyy kaikki osoitteistossa olevat nimet.

Viestin vastaanottajat

Nayttaa osoitteiston kaikki nimet ja niita vastaavat sahkdpostitunnukset tai Kirjoita nimi tai valitse se
luettelosta -ruutuun kirjoittamaasi nimea vastaavat tunnukset.

Vastaanottaja

Lisaa osoitteiston luettelosta valitun yhteyshenkilon lahtevan viestin Vastaanottaja-ruutuun.
Kopio

Lisaa osoitteiston luettelosta valitun yhteyshenkilon lahtevan viestin Kopio-ruutuun.
Uusi yhteystieto

Valitse tama painike, jos haluat lisata tietoja uudesta yhteystiedosta osoitteistoon.
Ominaisuudet

Valitse tama painike, jos haluat muokata tai tarkastella valitun yhteyshenkildén ominaisuuksia.



Saapuneiden hallinta -valintaikkuna
Taman valintaikkunan avulla voit lisata, poistaa tai tuoda nayttdon saantgja, joilla voit suodattaa ja jarjestaa
saapuvia sahkopostiviesteja.
Saannot
Tuo nayttdon maarittdmasi saanndt, joiden mukaan saapuvia viesteja suodatetaan.
Siirra ylés
Siirtaa valittua saantoa yléspain Saanndét-luettelossa. Saantd vaikuttaa viesteihin kaikkia sen alapuolella olevia
saantdja ennen ja kaikkien sen ylapuolella olevien saantéjen jalkeen.
Siirra alas

Siirtaa valittua saantéa alaspain Saannot-luettelossa. Saanto vaikuttaa viesteihin kaikkia sen alapuolella olevia
saantdja ennen ja kaikkien sen ylapuolella olevien saantéjen jalkeen.

Lisaa

Valitse tama painike, jos haluat lisata uuden saanndn Saannét-luetteloon.
Poista

Valitse tama painike, jos haluat poistaa saanndn Saannoét-luettelosta.
Ominaisuudet

Valitse tama painike, jos haluat tarkastella tai muokata Saannot-luettelosta valittua saantoa.



Saapuneiden hallinnan Ominaisuudet-valintaikkuna
Taman valintaikkunan avulla voit suodattaa tai jarjestaa saapuvia sahkdpostiviesteja. Voit maarittaa, ettd ehdot
tayttavat saapuvat viestit siirretdan toiseen kansioon.
Voit maarittaa ehtoon useamman kuin yhden arvon erottamalla arvot toisistaan puolipisteella (;). Tama luo tai-
ehdon; haku I6ytaa viestit, jotka tayttavat yhden useista ehdoista.
Voit esimerkiksi etsid kahden eri henkildn |ahettamia viesteja erottamalla nimet toisistaan puolipisteella:
Jussip@yritys.com;Jaanap@yritys.com
Kun vastaanotetaan seuraavat ehdot tayttava viesti
Maarittaa kaikki ehdot, jotka viestin on taytettava, jotta alla maaritetty toiminto suoritetaan viestille. Jos
maaritat useita ehtoja, viestien on taytettava kukin ehto, jotta maaritetty toiminto suoritetaan.
Vastaanottaja
Maarittaa tahan kirjoittamillesi henkildille osoitettujen viestien siirtamisen.
Jos haluat haun Iéytavan useammalle kuin yhdelle henkil6lle osoitetut viestit, erota nimet toisistaan
puolipisteilla (;).
Kopio
Maarittaa tahan kirjoittamillesi henkildille kopiona osoitettujen viestien siirtamisen.
Jos haluat haun Iéytavan useammalle kuin yhdelle henkil6lle osoitetut viestit, erota nimet toisistaan
puolipisteilla.
Lahettaja
Maarittaa tahan kirjoittamiesi henkildiden Iahettamien viestien siirtamisen.
Jos haluat haun I6ytavan useamman kuin yhden henkilon lahettamat viestit, erota nimet toisistaan
puolipisteilla.
Aihe
Maarittaa niiden viestien siirtamisen, joiden aihe sisdltaa maarittamasi tekstin. Kirjoita haluamasi aiheen teksti
kokonaan tai osittain. Jos haluat haun I6ytavan useamman kuin yhden aiheen sisaltavan viestin, erota aiheet
toisistaan puolipisteilla.
Siirra

Siirtaa viestin maaritettyyn kansioon.






