ElmoNet

Kirjautuminen sahkopostin omahallintaan:
Oma ElmoNetiin kirjaudutaan osoitteessa https:// oma.elmonet.fi/

Palveluun kirjaudutaan aina kayltamalla oletusahkopostiosoitetta.

8lmONetm

Kirjaudu palveluun Tervetuloa

Kayttajatunnus Taalta paaset muokkaamaan sahkopostin salasanaa, kayttéjatietoja ja
’ ‘ lisd&maan sahkspostiosoitteita (max. 5 kpl)

Salasana TV-kortilla paaset kanavakaupoille 24/7.

’ ‘ > tilaa uusia kanavapaketteja
> vaihda MIX-pakettiin kuuluvia kanavia vaikka kerran kuussa

> tarkastele tilaustietojasi

Kayh&n peremmalle!

Tunnukset saat asiakaspalvelustamme 03 486 4300 tai
asiakaspalvelu@elmonet.fi

Kirjautumisen jalkeen valitaan sdhképostien hallinta.

&lmoNet

Kirjautumisen jalkeen siirytadn Sahképostien hallinta -osioon. Hallintaosion kautta
voidaan:

e perustaa uusia sahkdpostilaatikoita

e vaihtaa oletusséhkdpostiosoitetta

e muuttaa salasanaa

e pdivittdd kayttdjdn nimed

ElImoNet Oy, Honkalantie 1 34600 Ruovesi | 03 486 4300 | asiakaspalvelu@elmonet.fi | elmonet.fi



ElmoNet

Kaikki sahk&postitiliin littyvat asetukset ja séhkoépostilaatikoiden hallinta tehdddan
t&dman osion kautta.

Uuden kayttajan ja sahkopostitilin luvominen

Sahkopostien hallinta

Uusi kayttaja

Kayttajatunnukset

Valitsemalla Uusi kayttaja lisatadn jarjestelmdadn vusi kayttdja, jolle luodaan
sahkopostitili.

Uuden kayttajan lisays

Etunimi

Sukunimi

Kayttajatunnus

Tunnuksen maksimipituus on 16 merkkia, tunnuksen on alettava
kirjaimella, paatyttava kirjaimeen tai numeroon ja sallitut merkit ovat a-z
0-9 -

Salasana

| 7]

Salasanan on oltava 15-32 merkkié pitké ja se voi siséltda seuraavia
merkkeja a-zA-Z0-9!"#$&/()-_£{[]}+?\*,.;:<>. Salasanan on sisallettava
merkkeja jokaisesta seuraavasta kolmesta merkkiryhmasta: "isot
kirjaimet", "pienet kirjaimet", "numerot ja erikoismerkit"

Oletusséhkdpostiosoite
\ | @ [phpoint.fi v

| Peruuta |
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Olemassa olevan sahkopostitilin hallinta:

Sahkopostien hallinta

Kayttajatunnukset

Muokkaa kayttajan tietoja
Asiakaspalvelu

Etunimi
Tunnus: “TePpO ]
testitunnus
Sukunimi
Sahkoposti: !Asiakaspalvelu l

testtep@phpoint.fi (oletusosoite)

Oletusséhkopostiosoite

® testiep@phpoint.fi

O testadja.teppo@phpoint.fi
'e) teppo.testagja@phpoint.fi

x testagja.teppo@phpoint.fi

X teppo.testagja@phpoint.fi

| Peruuta EIEIE]

Avaimen kuvakkeesta vaihdetaan sGhkdpostin salasana (vahintaan 15 merkkid).
Kyndkuvakkeesta muokataan sdhkdpostin kayttdjan tietoja, kuten
oletussdhkopostiosoitetta.

Plus-kuvakkeesta lis&tddn vusi aliasosoite

Huomio: Jos oletussahkopostiosoitetta muutetaan, vusi sahkopostiosoite on
paiviteltava myos kaytossa olevien sahkopostiohjelmien (esim. Outlook)
kayttajanimeksi. Muutoin sahkopostin lahetys ja vastaanotto eivat valtamatta toimi
oikein.
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Sahkopostiin kirjautuminen

Roundcube on suosittu webmail-sovellus, joka tarjoaa helppokdayttdisen
kayttolittymdan sGhkodpostien hallintaan. Padset webmailiin osoitteella
https://webmail.kotipoint.fi

Kayttdjatunnus on oletussdhkdpostiosoitteesi, jonka voit muuttaa
sGhkopostinhallinnasta osoitteesta https://oma.elmonet.fi/

Jos kirjautuminen jad jumiin tai sivu ei lataudu kunnolla, kokeile ensin tyhjent&ad
selaimen valimuisti tai avata palvelu yksityisessd selaustilassa. Tarkista myds, ettd
osoite on kirjoitettu oikein: sen tulee sisaltéd oikea verkkotunnus sekd yleensd https-
alkuosa.

Mobiililaitteilla ongelmat voivat johtua vanhentuneesta selaimesta, joten varmista,
ettd kdytdssasi on pdivitetty versio esimerkiksi Chromesta tai Safarista.

Etusivun nakymasta 16ytyvat kaikki oleellinen, sahkdpostikansiot (Saapuneet,
Lahetetyt...). Saapuneet sdhkdpostit allekkain (Testiposteja), seké oikeassa
reunassa Nakyy valitun sdhkdpostin sisaltd.

[ S ) = g “« & e ®
Valitse Viestiketjut Asetukset Paivita Vastaa Vastaa kaiki. valita eteen... Poista Merkitse Lisaa
4 &a Saapuneet g@ Hae. = v . .
L4 f Q Fwd: Testiposti
ikl Tan&sn 14:4:
A Lahetetyt Lahettajalta 2023-12-28 14:43
= + Fwd: Testiposti I Stsalkd
M Roskakori i Tiedot @ Otsakkeet
Tandan 14:42
3 Lahetetyt Fwd: Testiposti Moikial
Yhteystiedot [y BRI G100 Tandan 14:41

¢ < T&md on Testiposti
Fwd: Testiposti
[ Roskakori
Asetukset terveisin
Testaaja

C

Tumma tila

?

Tietoja

o 14% 104 £ Viestit 1-49/49 1 > ¥

Etusivulta vasemmasta reunasta [6ytyvat séhkdpostien lisdksi, myds uuden

s@hkdpostin luonti "Viestin kirjoittaminen”, "Yhteystiedot” sek& "Asetukset”.

ElImoNet Oy, Honkalantie 1 34600 Ruovesi | 03 486 4300 | asiakaspalvelu@elmonet.fi | elmonet.fi



ElmoNet

Uuden sahkopostin lahettaminen

Valitse Viestin kirjoitus, lisd& vastaanottajan sGhkdpostiosoite Vastaanottaja-
kenttddn, kirjoita viestin aihe Aihe-kentt&dn ja varsinainen viesti tekstikenttadan.

Halutessasi voit lisatd litteen kirjoitusikkunan oikeasta reunasta painamalla
Liitetiedosto-painiketta; litetiedoston enimmdiskoko on 50 Mt.

Asetukset ja liitteet
Tallenna Liita tus Vastaukset

Lahettdja $
! s Suurin sallittu tiedostokoko on 50 Mt
Vastaanottaja 2 + ‘ Liit
Aihe
4]

Perillesaapumisilmoitus

Toimituksen tilailmoitus

Séilytd muotoilu

Térkeys Normaali

Tallenna Iahetetty viesti Lahetetyt

Sahkopostiin vastaaminen

Kun sdhkdpostiviesti on valittuna, voit oikeasta yldreunasta valita, mitd viestille
haluat tehdd&: Vastaa, Vastaa kaikille, Valitd eteenpdin tai Poista.

Jos valitset esimerkiksi Vastaa kaikille, avautuu viestin kirjoitusikkuna.
Kirjoitusikkunassa voit:

e valita lahettdjan (jos sGhkdpostitililldsi on useampi osoite)
e mMAdrittdd vastaanottajan. Jos osoite 16ytyy osoitekirjasta, voit valita sen sieltd
tai voit kirjoittaa osoitteen vastaanottajakenttédn

Useat vastaanottajat erotetaan toisistaan puolipisteelld (;).

LisGasetuksia 16ytyy "+" (Plus) -painikkeen kautta. Sieltd voit:
e lisatd Kopio (Cc) -vastaanottajan,
e lisatd Piilokopio (Bcc) -vastaanottajan,
e mAadrittdd vastausosoitteen, jos haluat vastauksen menevdan eri osoitteeseen
kuin I&hettdjdn osoitteeseen.
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Oikeassa reunassa olevasta “Klemmari”-kuvakkeesta voit valita sdhkdpostiviestiin
litettdvan tiedoston. LisGksi on valittavissa viestin seurantaan littyvat tiedot: Perille
saapumisiimoitus [Ghettdd lukukuittauksen, jos vastaanottaja sallii sen, ja Toimituksen
tilailmoitus iimoittaa, kun viesti on toimitettu perille. Sailytd muotoilu vaikuttaa
séGhk&postin ulkoasuun. Lopuksi viesti [Ghetetddn painamalla vasemmasta
alakulmasta sinistd Lahetd-painiketta.

Lahettajaosoitteiden hallinta

Webmailin kautta voit Idhettdd viesteja eri IGhettdjdosoitteista luomalla webmailiin
identiteettejd eli IGhettdjaprofileja. TGM& on hyddyllistd silloin kun haluat kayttéad
viestien |Ghetykseen esimerkiksi Idhettdjand henkildkohtaista nimedsi ja toisinaan
vaikkapa harrastukseesi littyvad postiosoitetta (esim. harrastusseura@phpoint.fi

Identiteettejd voit tarvittaessa luoda useampia 'Luo uusi' -painikeella. Voit talldin
[&hettdd sahkdpostia myds esimerkiksi sGhkdpostiosoitteesi rinnakkaisosoitteella.
Ladhettdjdosoitteen valinnan saa tehtyd viestikohtaisesti séhkdpostin
|&hetysikkunassa.

Asetukset

= Asetukset [=+ Asiakaspalvelt

B8 Identiteetit
@ Vastaukset

Y Suodattimet
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Yhteystiedot

Vasemman reunan Yhteystiedot-painikkeesta p&dset muokkaamaan osoitekirjaa.
Yldreunan Luo uusi + -painikkeella voit lisaté uuden yhteystiedon, ja kun tiedot on
taytetty, tallennat sen painamalla alareunan Tallenna-painiketta, jolloin yhteystieto
tallentuu Henkildkohtaiset osoitteet -kansioon.

Sahkiposti

Kot = testasa@testssan &

Puhelin

Kotl +  +3584412334567

Lista on tyhjd. Lisas uusi lietue Luo uusi -painikkesila Osoite

-]

Valitsemalla yhteystiedon ja painamalla yl@reunasta Poista voit poistaa sen;
ohjelma pyyt&d tassé vaiheessa vield vahvistuksen poistolle.

Lisaksi Keratyt vastaanottajat -listalta voit siirtéd yhteystietoja Henkildkohtaisiin
osoitteisiin esimerkiksi vetdmalld ne hiirelld halutun kansion pd&dille.
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Jarjestelman kielen vaihtaminen

Kayttolittyman kielen voit vaihtaa kohdassa Asetukset — Kayttélittymd, jos haluat
kayttad webmailia muulla kielelld kuin suomeksi.

Asetukset
= Asetukset Kayttoliittyma
- = . Pddasetukset
I Kansiot B3 Postilaatikkenakyma Kieli Finnish (Suorni) .
PR OO |dentiteetit &a Viestien nayttdminen
Sahkiposti Alkavydhyke Automaattinen E
e @ Vastaukset <4 Viestien kirjoittaminen
—
Ajan muoto 07:30 *
Yhteystiedat 285 Yhteystiedot 4
o 3 Erikoiskansiot Paivayksen muoto 2024-07-24 -
Asstukset
= Palvelinasetukset Ntit paivaykset (o)
a Salaus Nayta listalta seuraava poiston/siirron jalkeen @D
Paivita (tarkista uudet viestit jne.) joka 1. minuutti 5

Selainasetukset
Késittele popup-ikkunoita tavallisina ikkunoina

Rekisterdi mailto-linkkien protokollakasittelja

C

Tumma tila

2

Tietoja
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Asetukset valikko

Jotta saat webmailista kaiken hyddyn irti, kannattaa kéydd 1&pi Roundcube-
webmailin asetukset. Vastattaessa viesteihin allekirjoituksen ja vastauksen sijainti
madraytyy kohdassa Asetukset — Viestien kirjoittaminen tehtyjen valintojen
mukaan. Esimerkiksi valitsemalla vaihtoehdon Aloita uusi viesti alkuperdisen
yl&puolelle saat lainauksen viestin alalaitaan.

Asetukset
= Asetukset Kayttaliitt;
f= 2o L Kéyuslityms Pasasetukset
B8 Kansiot &2 Postilastikkonskyms Liheté viesti uudessa ikkunassa
B8 Identiteetit &2 Viestien nayttaminen
= ! Kirjoita HTML-muodossa ei koskaan
® Vastaukset A Viestien kirjoittaminen

Tallenna luonnos automaattisesti joka 5. minuutti

Y Suodattimet 233 Yhteystiedot

3 Erikoiskansiot Pyyda aina kuittausviestia

= Palvelinasetukset Pyyda aina toimituksen tilailmoitus
& salaus Laita samaan isen viestin
kanssa
Vastattaessa aloita uusi viesti alkuperaisen ylapuolelle

14 1 I
Viestin vélitys ala lainaa alkuperdista viestia

aloita uusi viesti alkuperdisen alapuolelle
HTML-viestin oletuskirjasin

+ aloita uusi viesti alkuperaisen ylapuolelle

o into [Vastaa kaikille}
aloita uusi viesti lainauksen ylsipuolella (ei sisennysts)

Editor Options
Automatically convert valid URLS into hyperlinks ©
Always keep original text formatting

Allekirjoituksen asetukset

Lisad allekirjoitus automaattisesti aina

]

Asetukset valikosta 16ydat myds mitkd kansiot ndkyvat séhkdpostivalikossa.
Ndaet myds kansioiden tilan, kuinka monta postia kansiossa on ja kuinka
paljon ne vievat tilaa

0 =
Asetukset a - &
Luouusi |
= A Hi " .
== Asetukset Q Hae Y Sijanti
B Kansiot &3jsaandnest Kansion nimi Saapuneet
B8 Identiteetit & Luonnokset
Asetukset
@ Vastaukset A Lihetetyt
Listausnakymé Listaus
Y Suodattimet @ Roskaposti
il Roskakori Tietoja
M Arkisto @ Viestejd 0
> W dovecot Koko 0
B spam ©
+ Tallenna
a o
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Kansioasetuksista voit myds tyhjentdd kansioita ja luoda uusia kansioita sekd poistaa
tarpeettomia itse tehtyjd kansioita.

Jos haluat jarjestelld "Saapuneet” Kansiossa sdhkdpostit viestiketjujen mukaan,
onnistuu sen vaihto Saapuneet kansion Asetuksista kohdasta "Listausndkyma”,
valitaan "Listaus” valinnan tilalle "Viestiketjut” ja lopuksi painetaan "Tallenna”

Jos kaytat samaa sdhkdpostiosoitetta useissa ohjelmissa (esim. Roundcube, Outlook,
Thunderbird), jokainen ohjelma tallentaa viestit niihin kansioihin, jotka sille on
asetettu.

Roundcuben kohdassa Asetukset — Erikoiskansiot madritetddn, mité kansiota
kaytetddn esimerkiksi IGhetetyille viesteille. Kun t&dmd kansio asetetaan samaksi kuin
muissa sGhkdpostiohjelmissa (esim. Sent Items), kaikki ohjelmat tallentavat viestit
samaan paikkaan.

Jos kansiot eivat vastaa toisiaan, voi k&yddé niin, ettd viestit nakyvat eri kansioissa eri
ohjelmissa, vaikka ne ovat samassa sahkdpostissa.

Asetukset
= ol
= Asetukset 03 Kaytslittymé Padasetukset

I Kansiot 3 Postilaatikkonakyma Néyta erikoiskansioiden oikeat nimet

35 Identiteetit &a Viestien nadyttaminen
Luonnokset Drafts *

® Vastaukset 4 Viestien kirjoittaminen
Lahetetyt Sent 2

Y Suodattimet 2832 Yhteystiedot

[ Erikoiskansiot Roskaposti Junk

= Palvelinasetukset Roskakori Trash 4

& salaus
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Allekirjoituksen tekeminen sahkoposteihin.

Avaa Asetukset ja siimy kohtaan Identiteetit. Valitse haluamasi kayttdjd, kirjoita
allekirjoitus sille varattuun kenttéddn ja tallenna muutokset. Tdman jalkeen allekirjoitus
lis&tadn automaattisesti, kun kirjoitat uutta viestia.

~ o~
Asetukset a o
Luouusi Poist
2= Asetukset B Asiakaspalvelu Asetukset
Bm Kansiot B8 Testaaja <testaaja@phpoint.fi> Nakyvé nimi Testasja
B8 Identiteetit
Sahkoposti testaaja@phpoint.fi

@ Vastaukset
Organisaatio

Vastaus osoitteeseen
Piilokopio
Aseta vakioksi

Allekirjoitus
g

Ystavallisin terveisin,

Testaaja
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