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Etusivun nakymasta [6ytyvat kaikki oleellinen, séhkdpostikansiot (Saapuneet, Lahetetyt...).
Saapuneet sGhkdpostit allekkain (Testiposteja), sekd oikeassa reunassa ndkyy valitun
sahkopostin sisaltd. Etusivulta vasemmasta reunasta [0ytyy sGhkdpostien lisdiksi, myos
uuden séhkd&postin luonti "Viestin kirjoittaminen”, "Yhteystiedot” sek& "Asetukset”.
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Kun sdhkdpostiviesti on valittuna ja valitaan oikeasta ylGreunasta mitd postille halutaan
tehdd, Vastaa, Vastaa kaikille, Valitd eteenpdin tai poista, jos valitaan esim. Vastaa
kaikille, avautuu viestinkirjoitus ikkuna.

Viestinkirjoitusikkunasta voi valita Lahettdjan (mikali séhképostitilille on médariteltynd
useampi sdhkdpostiosoite), Vastaanottajan, mikdali se 16ytyy osoitekirjasta, muuten
vastaanottajan osoite kirjoitetaan vastaanottaja kenttddn, useampi vastaanottaja
erotellaan puolipisteelld@. Lis&dd postin vastaanotto vaintoehtoja 16ytyy "Plus +" merkistd,
sieltd voi valita Kopio eli cc: vastaanottajakentdn, Pilokopiovastaanottajakentdn, seké
halutun vastausosoitekentdn, mikdali vastaus halutaan johonkin muuhun osoitteeseen kuin
|Ghettdjé@n osoitteeseen.

"Klemmarin” kuvista pddsee valitsemaan halutun litetiedoston shkdpostiviestille.

Oikeassa reunassa on valittavissa sahkdpostiviestin seurantatietoja eli "Perille
saapumisilmoitus” valittuna, tulee lukukuittaus, mikdli vastanottaja sellaisen toimittamisen
sallii. Ja "Toimituksen tilailmoitus” ilmoittaa, kun sGhk&postiposti on toimitettu
vastaanottajalle. SGilyté& muotoilu littyy sahkdpostin ulkoasuun.

Lopuksi sahkdpostiviesti [Ghtee, kun painaa vasemmasta alakulmasta sinistd "Lahetd”
nappulaa.
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Vasemmasta reunasta 10ytyy Yhteystiedot painike, sitd painamalla pddsee
muokkaamaan osoitekirjaa. Yldreunasta Luo uusi + nappulaa painamalla saa luotua
uuden yhteystiedon, kun tiedot on taytetty painamalla alhaalla olevaa Tallenna
nappulaa, yhteystieto tallentuu osoitekirjaan "Henkildkohtaiset osoitteet”. Valitsemalla
yhteystiedon ja sen jalkeen ylGreunasta "Poista” nappulan saat poistettua halutun
yhteystiedon, poistettaessa ohjelma varmistaa haluatko varmasti poistaa yhteystiedon.
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"Keratyt vastaanottajat” listalta saat siirrettyd yhteystiedon Henkildkohtaisiin osoitteisiin
esim. raahaamalla yhteystiedon kyseisen hakemiston pdadile.
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Jarjestelman kielen vaihtaminen, onnistuu vasemmasta reunasta "Asetukset” kohdasta,
jonka jalkeen valitaan "Asetukset” valikosta "Kayttolittymda™ jolloin oikeaan reunaan
aukeaa Padasetukset ja ensimmdisend kohtana nékyy "Kieli” valinta oletuksena se on
tietokoneella valittuna oleva kieli, muutoksien jalkeen pitdd vield valita alempaa
"Tallenna”.
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Asetukset valikossa on myds muita toimintoja, valitsemalla Kansiot valinnan, pystyy
esimerkiksi valitsemaan mitd kansioita ndkyy Sahkdpostivalikossa, sieltd ndkee myods
kansioiden tilan, kuinka monta postia kansiossa on ja kuinka paljon se vie filaa.
Kansioasetuksista voi myds tyhjentdd kansioita ja luoda uusia kansioita sekéd poistaa
tarpeettomia itse tehtyjd kansioita. Mikdali "Saapuneet” Kansiossa haluaa jarjestelld
sGhkopostit viestiketjujen mukaan, onnistuu sen vaihto Saapuneet kansion Asetuksista
kohdasta "Listausndkymda”, valitaan "Listaus” valinnan tilalle "Viestiketjut” ja lopuksi
muistetaan painaa "Tallenna”
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Allekirjoituksen tekeminen sahkoposteihin. Valitaan etusivulta, vasemmasta reunasta
"Asetukset”, jonka jalkeen valitaan Asetukset valikosta "ldentiteetit”, valitaan haluttu
kayttgja ja taytetddn allekirjoitus ja valitaan tallenna. Tdman jalkeen Allekirjoitus on

kaytettavissd uutta postia kirjoitettaessa.
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Sahkopostien merkitsemien roskapostiksi, voit merkitd shképosteja roskapostiksi, esim.
raahaamalla sGhkdpostiviestin "Saapuneet” kansiosta "Roskaposti” kansion p&dlle tai
valitsemalla oikeasta yldkulmasta valikon "Lis&dd” (Kolme pistettd) ja sieltd "siirrd kansioon”
"Roskaposti”.
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