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Uuden viestin [ahetys

1. Kerio Connect Client:ssa, valitse Uusi viesti

54
[#] uusIVIESTI
Tama aukaisee uuden ikkunan Kerio Connect Client:ssa.
2.)os olet maarittanyt (kts. Osoitteen maarittaminen alhaalta) tai delegoinut (kts. Delegointi
(http://www.postit.fi/asetukset)) useita osoitteita, voit valita mihin osoitteeseen haluat

lahettaa viestin.

3. Kirjoita Vastaanottaja: ja Cc: ruutuihin niiden henkildiden nimet, joille haluat Idhettaa
sahkopostia.

Kirjoittaessasi Kerio Connect Client tarjoaa sopivaa osoitetta yhteystiedoistasi.

Klikkaa plus-kuvaketta valitaksesi sahkdpostiosoitteen osoitekirjastasi.

<«

m v SUE P o X W
Vastaanottaja: | 'i’"
Cc: |-i-|

4, Kirjoita Aihe viestille.
5. Kirjoita viestisi paateksti kenttaan.
6. Voit asettaa kuvia suoraan tekstiin.

7. Kayta seuraavia vaihtoehtoja tarvitaessa:
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o Liitdaksesi tiedostoja viestiisi, veda tiedostot koneeltasi kirjoitusikkunaan tai
klikkaa Liite ja valitse tiedostot.

e Viestin digitaalinen allekirjoitus klikkaa Suojaus > Allekirjoita.

e Viestin salaus klikkaa Suojaus > Salaus.

o Klikkaa kolmea pistetta nahdaksesi lisavaihtoehdot:

B4 LAHETA v TALLENNA & LITE  ( SUOJAUS
Beo

Vastaanottaja:
Korkea prioriteetti

Ce: Vahvista viesti luetuksi

Vahvista viestin toimitus

Ajhe:

e Bcc, vastaanottajalle lahetetaan viestin kopio, mutta hanen nimensa ei nay muille
viestin vastaanottajille.
e Anna viestille korkea prioriteetti,

e Pyyda lukukuittausta (vahvistaa viestin luetuksi) ja toimita vahvistuskuittaus (vahvistaa

viestin lahetetyksi). Voit asettaa molemmat vaihtoehdot kdyttdon automaattisesti
sahkdpostiasetuksista.

Vahvista pyynnét
w Pyyd3 lukukuittausta

| Pyyda toimitusvahvistusta

8. Klikkaa Laheta.

N =

: B LAHETA " TALLENNA & LITE ) suoJaUs
Vastaanottaja:  Marjut
Cc: Paavo
Aihe:  Asiakirjan kerjaukset
& 1 liite

asiakirja.pdf -

Oletus + 10+« B I U A = i=

Hei Marjut,
Kiitos tiedoista.
Chessa asiakirjaliite karjattuna.

D.E.
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Kerio Connect Client tallentaa saannollisesti viestiesi luonnokset. Jos haluat lahettaa viestisi
mydhemmin, klikkaa Tallenna. Viesti tallentuu Luonnokset kansioon.

Mikali maaritat sahkoposti allekirjoituksen asetuksistasi, Kerio Connect Client lisaa
automaattisesti allekirjoituksen jokaiseen viestiin jonka lahetat.

Kun olet lahettanyt viestin, Kerio Connect lahettaa viestin jokaiselle vastaanottajalle ja
tallentaa kopion Lahetetyt kansioon.

Osoitteen maarittaminen

Lahetettaessa viesteja, voit asettaa molemmat lahettajan seka vastaus osoitteen niin etta
ne eroavat oletusosoitteestasi.

Vastausosoite

Toisen vastausosoitteen asettaminen:

1. Klikkaa nimeadsi oikeasta ylakulmasta ja valitse Asetukset.
2. Valitse Sahkoposti.

3. Luo uusi lohkossa, kirjoita sahkopostiosoite Toinen vastausosoite kenttaan.
Vastausviestit menevat nyt lahettdjan osoitteen sijasta valittuun vastausosoitteeseen.

4. Klikkaa Tallenna.

Luo uusi
L&hettdj&n osoite (oletus) Toinen vastauscsoite
paavo.paavola@sposti.com pate@sposti.com

Tama koskee kaikkia viestejg, joita lahetat jatkossa.
Voit vaihtaa tai poistaa osoitteesi milloin tahansa.
Lahettdjan osoite

Lahetettdessa viesteja, voit valita mista osoitteesta Kerio Connect Idhettaa viestin.
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™ LAMETA + TALLENNA & UITE ] SUOJAUS

Lahettaja: |Dem0 <paavo.paavola@sposti.com=

Vastaanottt Demo <demo@sposticom=
Cc:

Ajhe:  Postit

Il
Il
v
|
N
|

Oletus * 10 - B I U A

Lahettdjan osoitteet voidaan maaritella kahdella tavalla:

e Kerio Connect Client:ssa voit lisata Lahettajan osoitteen (Asetukset>Sahkdposti>Luo
uusi), tai lahetamalla viesteja toisen kayttajan puolesta, mikali kyseinen henkilé on
tehnyt sinusta hanen edustajan (kts. Delegointi (http://www.postit.fi/asetukset)).

Luo uusi
L&hettdj&n osoite (oletus) Toinen vastauscsoite
paavo.paavola@sposti.com pate@sposti.com

e Pyyda yllapitoa lisaamaan uusi sahkopostiosoite sinun Kerio Connect tilin asetuksiin.

Viestiin vastaaminen

Vastataksesi viestiin, klikkaa Vastaa.

Mikali viestilla on useita vastaanottajia ja haluat [ahettaa vastauksen jokaiselle heista,
klikkaa Vastaa kaikille.

Kerio Connect Client lisaa automaattisesti kohdan Re: ennen viestin aihetta ja kopioi
alkuperaisen viestin viestiryhmaan.
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N

4= VASTAA 4 VASTAAKAIKILLE = VALITAETEENPAIN W POISTA

Conference attendance

John Miklein
4To:  R.Cul Powaro Pierre Maison
Mouse Meg Regret Shimon Ski
Rada Watzatko

Hector

Date:

Hi all

Can you please check the attached file and confirm your attending?

Thank you,
M

Viestin uudelleenlahetys

Jos olet olet vastaanottanut viestin kolmannelta osapuolelta, voit valittaa eteenpain viestin.
1. Valitse viesti jonka haluat valittaa eteenpain.

2. Klikkaa Valita eteenpain.

4~ VASTAA ¥ VASTAAKAIKILLE .~ VAUTAETEENPAIN W POISTA

Conference attendance

John Miklein
4 To:  R.Cul Powaro Pierre Maison Hector
Mouse Meg Regret Shiman Sk
Rada Watzatko
Date:
Hi all,

Can you please check the attached file and confirm your attending?

Thank you,
I

Tama aukaisee uuden viesti-ikkunan. Kerio Connect Client lisda automaattisesti kohdan
Fwd: ennen viestin aihetta ja kopioi alkuperaisen viestin viestiryhmaan.

3. Lisaa tarvittavat vastaanottajat.
4. (Valinnainen) Lisaa oma viestisi valitettavan viestin ylapuolelle.
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5. Klikkaa Laheta.

Sahkopostikansioiden jakaminen

1. Kerio Connect Client:ssa mene Sahkoposti valikkoon.

2. Klikkaa sahkopostikansion vieressa oikealla olevaa nuolta ja valitse
valikosta Jakaminen.

€«

| Saapuneet ) [#
Lihetetyt

Luonnokset €

Roskaposti
Roskalkori
I
Asiakirjat
Uusi kansic
Labra
Laskut Uudelleennimea
Tarkest Foista
Uusi kansio Merkitse kaikki luetuksi
Kopioi kaikki viestit
| Siirra kaikii viestit
Demo2 Poista kaikki viestit
Saapuneet a

Jakaminen {b

3. Klikkaa plus-kuvaketta ja kirjoita kayttajan/ryhman nimi tai séhkopostiosoite.
Kirjoittaessasi Kerio Connect Client tarjoaa sopivaa osoitetta yhteystiedoistasi.
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Kerio Connect Q- By ® [

Saapuneet @ h [# UUSIVIESTI 4= VASTAA 4 VASTAAKAIKILLE b VALTAETEENFAIN @ POI
Lahetetyt

Luonnokset €@

Roskaposti

Roskakori

Uusi kansia Jakaminen: Asiakirjat

Labra

Asiakirat |Ipyota nim tai sshikcpos
— 1

Tarkeat

4. Klikkaa plus-kuvaketta ja alanuolta jakaaksesi kansion:

e Jokaisen kanssa yrityksessasi — Valitse Kaikki kohteesta <sinun yritys>.
¢ Jokaisen kanssa palvelimellasi — Valitse Jokainen palvelimelta.

5. Maarita oikeudet kullekin kayttajalle joille jaat kansiosi:

e Lukija — Kayttajat voivat ainostaan nahda viestit.
e Editori — Kayttajat voivat lisata, poistaa ja muokata viesteja.
e Omistaja — Kayttajat voivat jakaa, lisata, poistaa ja muokata viesteja.

6. Tallenna asetukset.

Oletuksena asetat oikeudet vain talle kansiolle. Asettaaksesi samat paasyoikeudet myds
alikansioillesi, klikkaa Tallenna-kuvakkeen nuolta ja valitse Myds kaikkiin alikansioihin.

Saapuneet #
Lahetetyt

Luonnokset @

Roskaposti

Roskakori

Jakaminen: Asiakirjat

Asiakirjat

Labra

Laskut + UusiA TALLENNA ~
Tarkeat Vain tahan kansioon
Uusi kansio My kaikkiin ahkansmlhm{b

Jaetun sahkopostikansion kayttoonotto

Jaettu sahkdpostikansio otetaan kayttoon Kerio Connect Client:ssa seuraavalla tavalla:

1. Mene Sahkoéposti -valikkoon.
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2. Sivupalkissa omien postilaatikoiden alapuolella on painike Jaetut kansiot. Painamalla
pyoreaa kuvaketta avautuu ikkuna, josta nakyy onko sinulle jaettu kansioita.

Esimerkkikuvassa nahdaan, etta yksi kansio on jaettu:

Tarkeat

Uusi kansio Jaettu

I Demo2 Kansio 3
TALLENNA PERUUTA

3. Klikkaamalla Kansio -tekstin perassa olevaa nuolta avautuu nakyma, josta voidaan
laittaa rasti ruutuun jaetun kansion kohdalle.

Tarkeat

Uusi kansio ‘

Demo2 Kansio w

b
TALLENNA PERUUTA

4. Tallenna. Taman jalkeen jaettu kansio nakyy omien sahkdpostikansioiden alapuolella.

Qutlook

Outlook ja Kerio Outlook Connector
1. Mene selaimella osoitteeseen http://esimerkki.postit.fi/ (http://esimerkki.postit.fi/)

2. Klikkaa kirjautumisikkunan alla olevaa Integrointi -linkkia.

https://www.postit.fi/sahkoposti
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Kerio Connect

Kayttajanimi

Integrointi

3. Klikkaa Lataa Kerio Outlook Connector - linkkia ja lataa ohjelma koneelle.

Integraatio Windowsin kanssa Mec | Linux

Yhdista Kerio Connect PC-tietokoneeseesi:

—
|I%y" Microsoft Outlook

[ Lataa Kerio Outlook Connector
Synkronoi kalenterisi, yhteystietosi ja sahképostisi Kerio Connectin ja tietokoneesi
valilla. Klikkaa tasta auto-konfiguroidaksesi Kerio Outlook Connector.

4. Asenna Kerio Outlook Connect koneellesi. Asennuksen alustuksessa kestaa hetki.
i Kerio Cutlock Connector (Offline Edition) - Kerie Technologies u

Preparing installation. ..

Cancel

5. Paina Next.
—_— e -
4 Kerio Cutlook Connector (Offline 'i 8.24 - InstallShield Wizard u

Welcome to the InstallShield Wizard for Kerio
Outlook Connector (Offline Edition) 8.2.4

The InstallShield(R) Wizard wil install Kerio Outlook Connector
({Offline Edition) on your computer. To continue, dick Next.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties,

Build 2550

< Back I Next > I [ Cancel

https://www.postit.fi/sahkoposti 9/15



28.3.2023 14.04 Sahkoposti | Tietolatva Oy

6. Asenna Kerio Outlook Connector oletushakemistoon painamalla Next.

- B
ﬁ Kerio Outlock Connector (Offline Edition) 8.2.4 - InstallShield Wizard u

Destination Folder ||

Click Next to install to this folder, or dick Change to install to a different folder. .-

Install Kerio Qutlook Connector (Offiine Edition) to:

'l C:'Program Files (x86)Kerio\ i

Installation setup will create a subfolder Outlook Connector (Offline
Edition) in the selected destination folder.

Installshield

<Back [ MNext> | [ cancel

7. Asenna ohjelma paimalla Install.
mﬁﬁne Edition} 8.2.4 - InstallShield Wizard u

Ready to Install the Program |

The wizard is ready to begin installation. .-

Click Install to begin the instzllation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to I
exit the wizard.

InstallShield

<Back || mstal | [ cancel

S

8. Asennus on valmis, klikkaa Finish.

f ™
ﬁ Kerio Outlook Connector (Offline Edition) 8.2.4 - InstallShield Wizard ﬂ

InstallShield Wizard Completed

The InstallShield Wizard has successfully instaled Kerio Outlook
Connector {Offline Edition). Click Finish to exit the wizard.

i) Theinstallation has been finished successfully. Now you
have to configure your email account. Run Qutiook or
email settings in the Control Panel and set your email
profile.

< Back Cancel
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9. Avaa Outlook. Lisaa uusi tili Outlookiin ja valitse Maarita palvelinasetukset tai muut

Sahkoposti | Tietolatva Oy

palvelinlajit manuaalisesti. Klikkaa Seuraava.

Lisaa uusi tili

S

Automaattinen tilin mazritys
Muodosta yhteys muuntyyppisin palvelimin

Siahkapostitili

Tekstiviestit

10. Valitse palveluista Muu (Yhdista seuraavaan palvelintyyppiin), valitse Kerio

Lisaa wusi tili

Connect (KOC Offline edition). Klikkaa Seuraava.

B

valitse patvelu

Internet-sahkoposti
Muodosta yhteys POP- tai Iveli Vit lshettas ja

Microsoft Exchange tai yhteensopiva palvelu

Muodosta yhteys ja kéyts sahkapostiviestejs, kalenteria,
Tekstiviestit
Muodosta yhteys mobiliviestintapalveluun

© Muu
h
Fax

palvelintyyppin.

ja, fakseja ja puheposta.

- Offine Editon) T

<Edelinen |[ Sewaava > | [ Peruuta

11. Avautuu seuraavanlainen lomake. Syota kenttaan Server name: esimerkki.postit.fi

- Valitse Manual Authentication.
- Syota kayttajatunnus (Account name): etunimi.sukunimi

- Salasana (Password).

Voit testata tunnuksen toimivuutta klikkaamalla Retrieve Info. Tama hakee kayttajan

tiedot.
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Kerio Qutloock Connector

E5)

Account | Server Details | Other Mailboxes Maintenanr_el

Server name: |

Authentication
M () Secure Password Authentication

@ Manual Authentication

Account name:

Password:

Save password

User Information
Username:

Email address:

[ Retrieve Info

)

[ 0K H Peruuta ]

12. Klikkaa seuraavasta OK ja sen jalkeen valmis-painiketta. Odota, etta Outlook alkaa
synkronoida postia ja taman jalkeen kdynnista Outlook vield uudestaan.

Mozilla Thunderbird

Sahkoposti | Tietolatva Oy

Kerio sahkdpostitilin asennus Mozilla Thunderbird:iin

Uuden sahkopostitilin maarittaminen Thunderbirdissa on helppoa. Tarvitset vain
sahkopostiosoitteesi seka tilisi kayttajatunnuksen ja salasanan. Thunderbird selvittaa loput
yhteysasetukset (kuten kaytettavat portit, palvelinnimet, kaytettavat protokollat jne.)
etsimalla palveluntarjoajasi tietokannasta, joka sisaltaa yhteystiedot kaikille yleisimmille
palveluntarjoajille. Kun Thunderbird on paatellyt tilisi palveluntarjoajan
(sahkopostiosoitteen @-merkin perassa oleva tieto), se yleensa loytaa tilin tarvittavat

asetukset.

1. Kadynnista Mozilla Thunderbird

https://www.postit.fi/sahkoposti
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Mozilla
Thunderbird

Kun avaat Thunderbirdin ensimmaista kertaa asennuksen jalkeen, sinua pyydetaan
luomaan profiili. Sulje tassa kohtaa kaikki mahdollisesti avoinna olevat ikkunat, jotka
ehdottavat sahkopostitilin asentamista. Seuraavaksi sinulta kysytaan sahkdpostitilisi tietoja
alla olevan kuvan kaltaisessa keskusteluikkunassa. Keskusteluikkuna naytetaan myos
silloin, kun lisaat uuden sahkopostitilin, joko valikkopalkista valikkokomennoilla Tiedosto
> Uusi > Olemassa oleva sdahkopostitili... tai Thunderbird-valikosta valikkokomennoilla
Uusi viesti... > Olemassa oleva sahkopostitili... Toinen tapa lisata uusi sahkopostitili
on napsauttaa kansiopaneelissa jotain olemassa olevaa sahkdpostitilia. Paaikkunassa on
otsikon Tilit alla kaksi vaihtoehtoa, Muokkaa taman tilin asetuksia ja Luo uusi tili:,
jonka alla on eri tilityyppeja (sahkodposti, keskustelu, keskusteluryhmat, sydtteet). Kun
napsautat linkkia Sahkopeosti, avautuu alla kuvatun kaltainen ikkuna.

2.

Sahkopostitilin asennus X

Mirmniz Mimesi muille ndkyvd muocto
Sdhkdpostiosoite: | demo@sposti.com

[] Tallenna salasana

Hanki uusi tili Jatka Peruuta

Kun napsautat painiketta Jatka, Thunderbird etsii tietokannasta sahkdpostin
palveluntarjoajaasi ja taman palvelinasetuksia.

3.

https://www.postit.fi/sahkoposti 13/15



28.3.2023 14.04 Sahkoposti | Tietolatva Oy

Sahképostitilin asennus *

Nimi: MNimesi muille ndkyvi muoto
Sdhkdpostiosoite: | demo@sposti.com

[] Tallenna salasana

Laydettiin toimivat asetukset kokeilemalla tavanomaisia palvelinosoitteita

(® IMAP (etikansiot) () POP3 (sdilytd sahkopostit tietokoneellasi)

Saapuva: IMAP, mail.sposti.com, STARTTLS
Lahtevd: SMTP, smtp.sposti.com, STARTTLS
Kayttéjdtunnus:  deme

Hanki uusi tili Muokkaa asetuksia Valmis Peruuta

Voit valita, haluatko kayttaa saapuvien viestien protokollana IMAP-protokollaa vai POP-
protokollaa. IMAP ja POP ovat kaksi sahkdpostien noutamisen standardia protokollaa.
IMAP, joka on hieman uudempi protokolla, sailyttaa viestit seka postipalvelimella etta
paikallisella tietokoneellasi samanaikaisesti. POP-protokolla sailyttaa viestit vain

paikallisella tietokoneella. Sahkodpostintarjoajat sattavat tarjota kaytettavaksi jompaa
kumpaa protokolla tai molempia.

Viimeistele tilin asennus:

e Valmis: Luo uusi tili napsauttamalla tata painiketta.
e Peruuta: Keskeyta tilin automaattinen luominen.
e Muokkaa asetuksia: Maarita tilin asetukset kasin. Thunderbird luo uuden tilin

kayttaen annettuja tietoja ja avaa sen jalkeen Sahkopostitilin asennus -ikkunan,
jossa voit maaritella loput asetukset.

4. Kun olet luonut uuden tilin, Thunderbird nayttaa uuden tilin:

- a X
[ demo@sposti.com 15 2
& Noudaviestit |~ I Kifoita |~ 8 Keskustele & Osoitekia | % Tunnus Pikasuodatus  Search <Ctri+K p = Tepshumat 4 B X
8 Paikalliset kansiot . ey R . 28 ke “or
g Thunderbird Séhkoposti - demo@sposti.com Y5206 vko39
3] Uusitapahtuma
5 © Tanain
Sahkoposti | uomems
Upcoming (5 piivas)
1 Lue viestej

/  Kirjoita uusi viesti

Tilit

Muokkaa taman tilin asetuksia

& Luouusi tili

i Sahkoposti (=) Keskustelu Keskusteluryhmat Syotteet

T Luo uusi kalenteri

Lisdominaisuudet

\ Etsiviesteista
Muokkaa viestisuodattimia
Muokkaa tilattuja kansioita

T Vhteydettoman tilan asetukset
%] demospost

posti: Lahetetaan
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Jos Thunderbird ei pystynyt maarittelemaan sahkdpostitilisi asetuksia automaattisesti, on
sinun maariteltava nama asetukset kasin. Tama tehdaan Tilien asetukset-ikkunassa,
jonne paaset valikkopalkista valikkokomennoilla Tydkalut > Tilien asetukset... tai
Thunderbird-valikosta valikkokomennoilla Asetukset... > Tilien asetukset... Tarvittavat
tiedot saat sahkopostin palveluntarjoajaltasi (tiedot on yleensa kerrottu palvelun tarjoajan
internetsivujen tukiosiossa).

Kerio Connect 9 Tukisivusto

Sahkoposti (/sahkoposti)

< KERIO

Certified Partner

(http://www.kerio.com)
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