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LOUNEA SAHKOPOSTIPALVELU
KAYTTOOHJE

Tassa ohjeessa kerrotaan, kuinka hallitset Lounea Sahkopostipalvelun sdhkopostitileja
seka kaytat sahkdpostia selainpostissa ja sdhkdépostiohjelmissa.
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1. SAHKOPOSTILAATIKOIDEN HALLINTA

Hallitset palvelusi sahkopostilaatikoita Oma Lounea itsepalveluportaalissa, omalounea.lounea.fi . Voit
luoda kayttajatunnuksesi Oma Louneaan ensimmaiselld kayttokerralla, vahvan tunnistautumisen kautta.
- o_o

Asiakastiedot

Palvelut Omat palvelut >
TV-palvelut ja muut lisépalvelut Laskut
TV-palvelut ja muut lisdpalvelut Tilaukset
Sahkopostitilit Kayttajat

Sahkopostitilit-valikko loytyy Omat palvelut-valikosta omien tietojesi alta.

Jos olet jo aiemmin luonut sdhkopostitileja, ne naytetaan samassa nakymassa.

Sahkopostitilit
Palveluihisi kuuluu 5 sahkopostitilia

Liséa sahkopostitili

1.1. Uuden sahkopostitilin luominen

Klikkaa edellisessa nakymassa ”Lisda sahkopostitili”.

Uusi sahkopostitili

Nimi +
Sahkopostiosoite
@ebaana.net v
Kayttajatunnus «
Salasana «
Salasana uudelleen +

Tayta tarvittavat tiedot. Valitse ensin sahkopostiosoitteen loppuosa (domain) ja sen jalkeen haluamasi

alkuosa. Jarjestelma tarkistaa, onko valitsemasi osoite kaytettavissa.

Voit maarittdd haluamasi kayttajatunnuksen ja salasanan, tarvitset nama kirjautuessasi oman

sahkopostiisi. Kenttien alla ndytetdan luodessa mm. salasanan pituus- ja merkkivaatimukset.
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1.2. Sahkopostitilin salasanan ja alias-osoitteiden hallinta

Sahkoépostitilit
Palveluihisi kuuluu 5 sahkopostitilig

Sahkapostiosoite Paakayttaja

teppana22 @pertteli.salonseutu.fi Ioup-

Klikkaa Sahkopostitilit-valikossa muokattavan osoitteen oikealla puolella olevaan hakasta.

teppana22@pertteli.salonseutu.fi

Nimi
Teppana Testi

Paakayttaja

Jou /N

Aliasosoitteet

eiminunpostini@kuituposti.fi x

Vaihda salasana Poista sdhkopostitili Takaisin

”Vaihda salasana” vaihtaa kirjautumisessa kayttamasi salasanan.

Nakymassa naytetdan osoitteesi aliasosoitteet jos olet maarittanyt niitd. Vanhan aliaksen voi poistaa

punaisesta rastista. ”Lisda aliasosoite”-painike taas mahdollistaa uuden aliaksen lisdamisen.

Aliasosoitteen loppuosa on valittavissa samoista domaineista kuin paddosoitekin, eika niiden tarvitse olla

samoja

1.3. Sahkopostitilin poistaminen

Painamalla tilin muokkauksessa ”Poista sahkopostitili” voit poistaa koko tilin ja sen mahdolliset
aliasosoitteet.

Poista sahkopostitili

Haluatko poistaa sahkopostitilin ja siihen liittyvat
aliasosoitteet?

Poistaminen varmistetaan kysymalla vahvistus. Klikkaa ”Poista”.
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Sahkopostitilit
Palveluihisi kuuluu 5 sdhkdpostitilid
Sahkopostiosoite Paakayttdja

teppana22_POISTETTU@pertteli.salonseutu.fi poistettu  loupiiGEGGG_e

Lis&a séhkopostitili

Sahkopostitili nakyy nyt paanakymassa ”Poistettu” leimalla. Tili poistetaan lopullisesti jarjestelmista
karenssiajan jalkeen. Karenssiaika on vahintdan 90 péivada. Tana aikana voit palauttaa tilisi.

Klikkaa poistettu tili muokkaustilaan napsauttamalla hakasta osoitteen oikeassa laidassa.

teppana22_POISTETTU@pertteli.salol

Sahkdpostitili poistettu kdytosta

Nimi
Teppana Testi

Paakayttaja

oU —

Aliasosoitteet
Ei osoitteita

Palauta sahkopostitili Takaisin

Napsauta ”"Palauta sahkopostitili”.

Sahkopostitilin palautus

Haluatko varmasti palauttaa sahkopostitilin?

Peruuta Palauta sdhkopostitili

Myos palauttaminen pyydetdan varmistamaan. Napsauta uudestaan ”Palauta sahkdpostitili”.

Nyt tili ja sen viestit on palautettu, samoin mahdolliset aliasosoitteet.

www.lounea.fi



Lounea 5

2. SAHKOPOSTIN KAYTTAMINEN SELAIMELLA

2.1. Selainpostiin kirjautuminen

Kirjaudut omaan séhkodpostiisi helpoimmin Lounean selainpostin (webmail) kautta, osoitteessa

Lounea

webmail.seutuposti.fi.

KIRJAUDU

Lounea webmail
Tukea ja ohjeita palvelun kayttéon

Kayttajatunnuksena toimii sahkopostiosoitteesi, ja salasanan maaritit sdhkdpostiosoitetta luodessasi.

Jos olet unohtanut salasanasi, voit vaihtaa sen sahkdpostien hallinnassa, ks. kohta 1.2.

2.2. Selainpostin peruskaytto
Kirjautumisen jalkeen siirryt selainpostin aloitusnayttdon.

= o~ p =
testi@sposti.net 1 & - = @ - “ . e _ B W

&2 Saapuneet Q, Hae = v
@ Luonnokset

A Lahetetyt

Lista on tyhja.

VIESTIN KIRJOITUS Uuden sadhkopostiviestin luonti ja lahetys,
SAHKOPOSTI Sahképostin toiminnot ja viestien luku.

YHTEYSTIEDOT Hallitset taalld omaa osoitekirjaasi.

ASETUKSET Sahkopostisi ja selainpostin toiminnan asetukset.
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Keltaisella varilla on merkitty kansiopaneeli. Klikkaa kansiota siirtyaksesi sen sisaltoon. Voit siirtaa viesteja

kansioiden valilla vetamalla viestin haluttuun kansioon.

2.2.1.

> &= Saapuneet
& Luonnokset

A Lihetetyt

(™ Roskaposti

30s

Yhieystiedot 'n'n' Roskakori

ﬁ [ Deleted Messages
Asetukset
[ Sent Messages

Roskaposti ja Spam-kansio

b

b

b

[

3 spam

Mikali jokin sinulle lahetetty sahkoposti ei ndy Saapuneet-kansiossa, on mahdollista, etta viestit ovat

luokiteltu roskapostiksi ja ne ovat menneet Spam-nimiseen kansioon. Spam-kansio ndytetdan kaikille

kayttdjille oletuksena.

Spam-kansiossa oleville viesteille ndytetaan viestikohtaisesti mahdollisuus sallia kyseisen ldhettéjan

viestit oletusarvoisesti, jonka jalkeen ne naytetaan tavalliseen tapaan Saapuneet-kansiossa. Vastaavasti

Vvoi siirtda Saapuneet-kansioon tulleita viesteja Spam-kansioon, oikean ylakulman kolmen pisteen takaa

l6ydat Siirra kansioon valikon.

2.3. Yhteystiedot

L]

Valitse

Q Hae. v

& Tester Testila

Ryhmat H

[} Henkilskohtaiset osoitteet
[2} Kerdtyt vastaanotiajat

WO [z} Luotetut lahettsjat
Sahkoposti

&
Yhteystiedot

]

Asetukset

(¢

Tumma tila

o e @ Q & &

Luouusi Tulosta Poista  Haku Tuo Vie

Osoitekirja: Henkilokohtaiset osoitteet

Tester Testila

Ominaisuudet

Sidhkoposti

Koti jokuosoite@maapallo.com
Puhelin

Koti 0451234567
Osoite

The Katu 1
The City

Koti

Lisad
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Yhteystiedoista loydat oman yhteystietolistasi. Ylapalkin toimintopainikkeilla voit luoda uusia kontakteja,

tulostaa, poistaa tai hakea yhteystietoja. Lisdksi voit tuoda tai vieda yhteystietoja tiedostosta, tuetut

tiedostomuodot ovat Vcard ja CSV.

2.4. Asetukset

<9 B F N

Asetukset/asetukset-valikon

KAYTTOLITTYMA
POSTILAATIKKONAKYMA
VIESTIEN NAYTTAMINEN
VIESTIEN KIRJOITTAMINEN
YHTEYSTIEDOT
ERIKOISKANSIOT
PALVELINASETUKSET

mMoéEANDRO

alivalikot:

Selainpostin kayttokieli, ajan ja paivayksen asetukset jne.

Voit muokata postien selaamiseen ja ldhettdmiseen liittyvid asetuksia.
Miten viestit ndytetaan, ladataanko kuvat ja liitteet automaattisesti.

Uuden viestin oletusmuoto (HTML tai plaintext), kuittaukset jne.
Oletusosoitekirja, listauksen nakymat, jne.

Minka nimisia kansioita kadytetdan luonnoksille, lahetetyille, roskakorille jne.

Poistettujen viestien kasittely, tyhjennetdanko roskakori uloskirjauksessa.

Asetukset-paavalikon muut alivalikot:

KANSIOT

IDENTITEETIT

VASTAUKSET

SUODATTIMET

Kansioiden ndkymisen asetukset, naytetaanko kaikki kansiot jne. Voit myds
valita Listausndkymassa naytetdanko kansion viestit yksitellen, vai
ryhmitellaanko samaan viestiketjuun kuuluvat viestit yhteen.

Miten omat tietosi nakyvat viestiesi vastaanottajille, mm. vastausosoite seka
allekirjoitus.

Voit luoda valmiita vastauksia. Kun klikkaat saapuneeseen viestiin vastaa,
voit valita valmiita vastausvaihtoehtoja.

Voit luoda erilaisia sdantoja, esim. tietyn lahettajan viestit siirretdan
automaattisesti ennalta maariteltyyn kansioon.

Vihje: Taalla luot helposti myds lomavastaajan poissaolosi ajaksi.
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2.5. Selainpostista uloskirjautuminen

Hyvaan tietosuojaan kuuluu etté kirjaudut aina ulos selainpostista kun lopetat sdhkdpostin kdyttdmisen.

testi@sposti.net

Kayta vasemman alakulman Kirjaudu ulos -painiketta.

3. KAYTTO SAHKOPOSTIOHJELMISTOLLA

Lounea Sahkopostipalvelua voi kayttda myos ulkoisella sdhkopostiohjelmistolla, esim. Outlook,
Thunderbird, Spark, Mailbrid jne. Voit kayttda myos kayttojarjestelmien omia sahkdpostisovelluksia, esim.
Apple OSX tai iOS Mail, Androidien Gmail jne.

Saapuvan postin palvelin

mail.seutuposti.fi

POP 3 (portti 995 SSL/TLS tai portti 110 suojaamaton)
IMAP4 (Portti 993 SSL/TLS tai portti 143 suojaamaton)

Lahtevan postin palvelimet

asmtp.seutuposti.fi (suositeltu, vaatii kirjautumisen)

ASMTP (Portti 465, SSL/TLS)

smtp.seutuposti.fi (suojaamaton, toimii ainoastaan Lounean internet-liittymasta)

SMTP (Portti 25, suojaamaton)
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