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Webposti kayttoohjeet

Selainposti / Webposti 10ytyy osoitteesta http://webposti.salonseutu.fi/, www.ebaana.net tai
http://webmail.seutuposti.fi. Taman jalkeen sinua pyydetaan kirjautumaan sisaan
selainpostiin. Syota kayttajatunnuksesi ja salasanasi avautuvan selainikkunan kenttiin ja paina
"Kirjaudu sisaan".

Viestin lukeminen

Kirjauduttuasi omaan sdhkopostiisi naet listauksen saamistasi viesteista (Saapuneet).
Painamalla haluamasi viestin otsikkoa saat viestin nédkyviin lukemista varten. Lukutilassa voit
mm. vastata viestiin, valittda sen edelleen eteenpéin tai poistaa sen kokonaan tai merkita
viesteja poistamista varten (usean viestin poistaminen). Saat tarvittaessa siirrettya viestin
haluamaasi kansioon. Muiden kansioiden sisaltod paaset tarkastelemaan valitsemalla
haluamasi kansion selaimen vasemmasta reunasta.

Viestien kirjoittaminen

Selainpostilla voit lahettd& postia kuten milla tahansa sédhkopostiohjelmalla. Viestin
lahettaminen /yhdelle/usealle vastaanottajalle tapahtuu painamalla linkkia ”Uusi viesti”
(selaimen vasemmassa ylareunassa). Kirjoita vastaanottajan sdhkdpostiosoite
”"Vastaanottaja”- kenttadn. Voit myds lisdta vastaanottajan osoitekirjasta painamalla
”"Vastaanottaja” linkkia ja rastittamalla esiin tulevasta osoitekirjasta vastaanottajan nimen
edesta "Vastaanottaja” sarakkeen valintalaatikon. Jos haluat l&ahettda viestin kopiona tai
piilokopiona niin rastita ko. sarakkeen valintalaatikko. Lopuksi paina ko. ikkunan alareunan
”Lisda vastaanottajia” painiketta, paaset takaisin viestinkirjoitus- ikkunaan.

Kirjoita viesti ja viestin otsikko/aihe. Halutessasi voit kayttad tekstinmuotoiluun erillisia
tydkaluja, jotka loytyvat tekstin Kkirjoitus ikkunan yldpuolelta. Ty6kaluja 16ytyy mm. tekstin
lihavointiin, kursivointiin, alleviivaukseen, linkin lisddmiseen ja kopiointiin/leikkaamiseen. Jos
jatat hiiren osoittimen jonkin tydkalun paalle hetkeksi, saat lyhyen ohjeen siitd, mihin ko.
tyokalu on tarkoitettu. Kun olet kirjoittanut viestin, paina "Laheta” —painiketta. Selaimen
vasempaan alareunaan tulee hetkeksi ndkyviin "Viesti lahetetty”, merkiksi siitd, etta viestisi on
toimitettu. Toimitetun viestin ndkee myos lahetetyt- kansiosta.

Voit liittda jonkin tiedoston viestiisi painamalla viestinkirjoitus- ikkunan (”Uusi viesti”)
ylareunassa olevaa ”Liita tiedosto”- painiketta. Paina ”Selaa” —painiketta ja valitse liitettava
tiedosto. Paina sen jalkeen “Lisaa” painiketta. Liitetyn tiedoston nimi ja koko tulee ikkunaan
nakyville. Paina ”Liita tiedosto” painiketta, jolloin palaudut takaisin viestinkirjoitus- ikkunaan ja
néet liittimasi tiedoston ”Liitteet” —kentéssa.

Voit lahettaa liitetiedostoja viestin mukana seka lahettaa viestin useille vastaanottajille, jotka
erotetaan toisistaan puolipisteelld. Liitetiedoston saat liitetyksi etsimalla ensin haluamasi
tiedoston kovalevyltasi "Selaa" -painikkeen kautta. Kun tiedosto on I8ytynyt, valitse Avaa. Liita
viela tiedosto viestiin Liitd valittu tiedosto -painikkeella. Valitsemasi liitetiedostot ndkyvéat
viestissasi listana, josta voit halutessasi viela poistaa liitteita laittamalla liitteen valintaruutuun
valinnan péaalle ja painamalla Poista valitut liitetiedostot -painiketta.
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Levytila ja liitetiedostot

Jos saat isoja liitetiedostoja, esimerkiksi kuvia, sdhkopostisi levytila tdyttyy nopeasti. Poista
saannollisesti tarpeettomat postit postilaatikostasi. Tarkista ensisijaisesti saapuneiden ja
lahetettyjen kansioiden sisaltd, mutta mikéali olet siirtdnyt posteja muihin kansioihin tarkista
my06s niiden tiedostojen koot ja poista tarpeettomat. Saat sahkopostiisi ilmoituksen, kun
levytilasi on ylittanyt 100 Mt. Viestin poistaminen tehdaan klikkaamalla ko. viestin otsikon
edessa olevaa valintaruutua ja klikkaamalla "Poista". Viestin poistat lopullisesti valitsemalla
Roskakori-kansion, rastittamalla lahettajan nimen edessa olevan valintaruudun ja painamalla
"Poista” painiketta. Varmista vield roskakorin tyhjennys painamalla esiin tulevassa ikkunassa
”OK”.

Osoitekirja

Osoitekirjaan voit tallentaa tarvitsemiasi sahkdpostiosoitteita. Uuden henkilon tiedot saat
tallennettua painamalla Osoitekirja- valilehted selaimen ylareunassa. Paina sen jalkeen "Uusi
kontakti” ja kirjoita osoitekirjaan lisattavan henkilon tiedot esiin tulevan ikkunan kenttiin.
Paina lopuksi "Tallenna” —painiketta.

Kansiot

Kansioiden avulla voit pitad omat sahkopostisi jarjestyksessé. Voit tarvittaessa tehda uusia
kansioita, muuttaa kansioiden nimia tai poistaa tarpeettomat kansiot.

Asetukset

Valitsemalla "Posti” valilehden ja sen jalkeen "Asetukset” paaset ikkunaan jossa voit mm.
lisata vakiomuotoisen allekirjoituksen joka liitetaan aina lahettamasi sahkopostin loppuun. Voit
myos tehda kayntikortin ”vCardin”.

Uloskirjautuminen

Sahkopostista kannattaa aina kirjautua ulos, ettei seuraava koneen kayttédja paase lukemaan
postiasi. Uloskirjautuminen tapahtuu Kirjaudu ulos -painikkeen kautta (selaimen ylareunassa).
Myo6s selainohjelman sulkeminen katkaisee posti-istunnon.

Vaihda salasana

Vaihda salasana toiminnolla voit vaihtaa oman henkildkohtaisen salasanan. Salasana
kannattaa tietoturvasyista vaihtaa kohtuullisen usein. Valitse uusi salasana siten ettd muistat
sen helposti. Ala Kirjoita salasanaa muistiin sellaiseen paikkaan, mista joku voi sen saada
kasiinsa.




