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Lumo-webmailin uudet kayttoohjeet

Linkki sdhkopostiin [0ytyy lumonetti.fi-sivuston etusivun Palvelulinkit-osiosta. Voit my0ds
menna webmailiin suoraan osoitteen https://webmail.lumonetti.fi. Taman jalkeen sinua
pyydetaan kirjautumaan sisdan webmailiin. Kirjaudu omalla kayttajatunnuksellasi ja
salasanallasi. Klikkaa Sisaan-painiketta.

Webmailiin Kirjauduttuasi néet listauksen kaytdssé olevista kansioista ja sinulle saapuneista uusista
viesteistd. Kuva 1
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Kuva 1.

Vasemmassa ylakulmassa néet linkit S&hkdposti ja Kalenteri. Naita klikkaamalla voit vaihtaa
nédkymaa joko sadhkopostiksi tai kalenterinakyméksi. Vasemmassa marginaalissa néet linkin Uusi
viesti, jota klikkaamalla paaset Kirjoittamaan uutta viestid. Kaytossasi olevat kansiot on lueteltu
kohdan Kansiot alla. Kansiosta toiseen paaset klikkaamalla kansion nimed. Kansioiden hallinnassa
voit lisatd, poistaa ja muokata kansioita. Kuva 2
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Klikkaamalla kohtaa Yhteystiedot ndet kaikki yhteystietosi. Kuva 3
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Kuva 3.

Voit muokata ja poistaa yhteystietoja tai muodostaa niista erilaisia ryhmia (perheenjésenet,
kerholaiset, Facebook-kaverit jne.). Klikkaamalla yhteystietojen ylapuolella olevaa
alasvetovalikkoa pééset lajittelemaan yhteystietojasi. Tavalliseen sahkdpostinakymaan péaéset
takaisin klikkaamalla linkki& Sahkdposti tai Saapuneet kansiota.

Saapuneet postit

Sinulle saapuneet postit naet listattuna séhkdpostindkyméssa. Harmaalla pohjalla olevat postit,
joissa on avatun Kirjekuoren kuva, ovat luettuja ja valkoisella pohjalla olevat postit, joissa on
suljetun kirjekuoren kuva, ovat lukemattomia. Kun néet saapuneen viestin tiedoissa paperiliittimen
kuvan, se tarkoittaa, etta viesti sisalta4 liitetiedoston.

Paaset lukemaan niin luettuja kuin lukemattomia posteja klikkaamalla joko lahettdjan osoitetta tai
viestin aihetta. Kaikkien kansioiden sisaltdmia sahkoposteja pystyt lajittelemaan Valitse, Lajittelu,
Merkitse, Siirra ja Poista painikkeilla. Kuva 4
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Valitse painikkeesta klikkaamalla saat esille alasvetovalikon, joka antaa sinulle vaihtoehtoja, miten
pysyt kunkin kansiosi viestejé tarkastelemaan. Lajittelu painikkeesta klikkaamalla saat esille
alasvetovalikon. Tarjotuista vaihtoehdoista valitse se maére, jonka mukaan haluat postejasi lukea.
Merkitse painikkeen alasvetovalikosta voit valita, merkitsetko valitsemasi viestit luetuiksi vai
lukemattomiksi. Muista ensin valita viesti klikkaamalla viestin aiheen vieressé olevaa pienta

laatikkoa. Poista painikkeella voit poistaa viesteja. Valitse ensin poistettava tai poistettavat viestit
klikkaamalla viestin aiheen vieressa olevaa pienté laatikkoa.

Sahkopostiviestin lahetys

Klikkaa Uusi viesti linkkia ja saavut Kirjoitustilaan (uusi ikkuna), jossa voit Kirjoittaa uuden viestin.
Lahettdjan kohdalla nakyy automaattisesti séhkdpostiosoitteesi. Kuva 5
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Jos haluat l&hettda viestin vain yhdelle henkil6lle, kirjoita hédnen osoitteensa Vastaanottajat
kenttaén. Jos lahetat viestin useammalle kuin yhdelle henkil6lle, erota osoitteet pilkulla. VVoit myds
kirjoittaa osoitteen Ryhmien ylapuolella nakyvaan hakukenttdan. Mikali osoite tai hakemasi
osoitteen tapaisia osoitteita 16ytyy, ne tulevat automaattisesti nékyville. Valitse vaihtoehdoista oikea
napsauttamalla osoitteen edessa olevaa pienté laatikkoa. Klikkaamalla painiketta VVastaanottajat tai
tyhjéna olevaa kenttaa saat nakyville perustamasi ryhmaét. Jos haluat lahettaa yhdelle tai useammalle
ryhmalle viestin, napsauta valitsemasi ryhmén nimen edessa olevaan pientd laatikkoa. Ryhmén
jasenten sédhkodpostiosoitteet tulevat automaattisesti esille Vastaanottajat kenttad. Kuva 6
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Kopio ja piilokopio kentét saat nakyviin klikkaamalla viestialueen ylareunasta 10ytyvia Lis&a kopio
ja Lis&a piilokopio kohtia. Kirjoita nékyville tuleviin kenttiin haluamasi osoitteet. Kirjoita viestin
otsikko sille varattuun tyhjaan kentté ja kirjoitusalueelle itse viesti. Huom! Aikakatkaisu ei ole
enaa kaytossa, kuten vanhassa webmailin versiossa.

Kun viesti on valmis, voit lahett&dé sen klikkaamalla Laheta-painiketta. L&hettdmasi viestit 10ytyvat
Lahetetyt-kansiosta. Voit tallentaa viestin mydhemmin muokattavaksi ja lahetettavéksi
klikkaamalla Tallenna luonnos-painiketta, jolloin viesti 16ytyy Luonnokset kansiosta. Hylk&é-
painiketta klikkaamalla tuhoat viestin.




Liitteen lisays

Liitteen voit lisata klikkaamalla viestialueen yldreunasta l16ytyvaa Lisaa liite -linkkid. Saat nékyviin
Browse-painikkeen, jota klikkaamalla paéset valitsemaan haluamasi liitetiedoston koneeltasi.
Liitteiden maaréé ei ole rajoitettu. Jos lahetét useita liitteitd, liitteet pitadé ladata yksitellen. Kun olet
yhden liitteen ladannut, klikkaa uudestaan Lisaa liite- linkkia ja lataa toinen tiedosto. Kuva 7
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Viestiin vastaaminen

Klikkaa saapuneissa posteissa valitsemasi viestin otsikkoa tai lahettajatietoja. Paéset lukemaan
viestin. Jos haluat vastata siihen, klikkaa viestialueen ylareunassa 16ytyvéaa Vastaa-linkkia ja paaset
viestin kirjoitustilaan (uusi ikkuna). Siella ndet vastaanottajan osoitteen ja hanen kirjoittamansa
viestin kirjoitusalueella. Kirjoita vastauksesi Kirjoitusalueelle ja toimi samoin, kuten viestin
lahetyksessékin. Kuva 8
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Kuva 8.

Mikali sinulle saapuneessa viestissé oli useampi henkil® merkitty vastaanottajiksi ja haluat vastata
kaikille, klikkaa viestialueen ylareunassa l6ytyvaa Vastaa kaikille -linkkid. N&in Vastaanottajat
kentt&d ilmestyvét kaikkien sdhkopostiosoitteet. Voit myods vélittdd saamasi viestin jollekin toiselle
henkildlle. Klikkaa viestialueen ylareunassa lukevaa Valita-linkkia ja paaset viestin Kirjoitustilaan.
Kirjoita haluamasi osoite tai useampi osoite tyhjadan Vastaanottajat kenttaan tai valitse haluamasi
ryhma.




Asetukset

Sahkdpostin eri ominaisuuksia voi muokata klikkaamalla Asetuksia linkkia. Voit
alasvetovalikkojen kautta méérittad, mihin haluat sahkopostiviestisi tallentaa tai minka valitsemasi
kentdn mukaan niité tarkastella. Kuva 9

Sahkopostiasetukset

Voit vaikuttaa sdhkopostin ominaisuuksiin muokkaamalla alla olevia asetuksia.
Muutokset tulevat heti voimaan Tallenna-napin avulla.

Asetukset
Tallenna lihetetyt viestit kansioon | Lahetetyt k3
Tallenna luonnokset kansioon 'I_.UD_H_I'IE!FESEI__:_}
Tallenna poistetut viestit kansioon | Roskakori _:]‘
Minkd kentdin mukaan viestit jarjestetddn 'ji_k_-‘!__ _ﬂ
Kidnteinen jarjestys ™
Osoitteiden automaattinen kerdys =

(Tallenna )

Kuva 9.
Edelleenlahetys

Jos haluat ohjata sahkopostiviestisi johonkin toiseen osoitteeseen, voit tehda sen
edelleenlédhetyksend. Halutessasi saat itsellesi saman viestin kopiona. Edelleenldhetyksen
kohdeosoitteita voi olla maksimissaan 100 kpl. Kirjoita osoite tyhjaén kenttaad ja klikkaa Lisaa
painiketta. Edelleenlédhetyksen saat pois paalta klikkaamalla Poista-painiketta. Kuva 10

Edelleenldhetys

Sdhkbpostin edelleenldhetyksen avulla voit valittdd sinulle tulevat sihkopostit johonkin muuhun sahkbpostiosoitteeseen.
Halutessasi saan itsellesi saman viestin kopiona.

Omat osoltteet

1. ctfiulappanet

2. riffulappa.net

3, karanieeni@ulappa, ret
4, testiacdZulappa. met

Uuden osoitteen lisdys:

[ Lisaa )

Kuva 10.
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Lomavastaaja

Lomavastaaja vastaa sinulle tuleviin sahkoposteihin ja kertoo lahettéjélle, etté et ole lhiaikana
lukemassa sahkdpostejasi. Lomavastaajan ansiosta lahettdjd ei odota vastausta sahkopostiinsa, vaan
tietdd, ettet ole ndhnyt viestid. Voit itse madaritelld viestin, jonka vastaaja automaattisesti lahett&a.
Kirjoita viestin otsikko ja itse lomavastaajaviesti niille varattuihin kenttiin ja klikkaa Tallenna
lomavastaaja -painiketta. Lomavastaajan saat pois paalta klikkaamalla Poista lomavastaaja -
painiketta. Kuva 11

Lomavastaaja

Lomavastasjs vastaa sinulle ilesin Shhkdgosteibin jo kertoo [Ehenijille, sind ot ole Wiklaikina lukemasia sihkdpostejasi. Lomavastaijan aniiosta
ishettijs ef odota vastausta sihképostiinsa, vaan thetis emi et ole nihnyt viestil, Voit itse midritella viestin, jonka vastaaja automasttisesti lihettaa.

Dakko;

Viesti
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Kuva 11.
Kielivalinnat

Talla hetkelld kaytossasi ovat kielet suomi ja englanti. Kielivalinnan voit tehda oikeassa
ylareunassa nédkyvaa Language -linkkia. Valitse haluamasi Kieli.

Kalenteri

Webmail siséltdd myos helppokéyttdisen kalenterin. Kalenterin saat auki sdahkdpostin vasemmassa
ylareunassa olevaa Kalenteri -linkkiéd. Kalenterin asetuksia padset muokkaamaan Asetuksissa.
Kalenterindkyman vasemmassa reunassa néet kuluvan kuukauden koko nakymén ja sen alla
kalenteriisi merkitsemasi tapahtumat. Isoon nakyméan voit valita kuukausi-, viikko- tai
paivandkyman. Kuukauden ja vuoden voit vaihtaa myos alasvetovalikoista. Kuva 12

Kuva 12.

Uusi kalenterimerkinta




Kun haluat tehda uuden kalenterimerkinnén, valitse haluamasi paivamaara tuplaklikkaamalla
paivamaaraa isommasta kalenterindkymasta. Saat esille uuden ikkunan. Kirjoita haluamasi tiedot
(otsikko, paikka ja tapahtuman kuvaus) ja méérittele tapahtuman tarkempi alkamis- ja

paattymisajankohta alasvetovalikoista. Paina Tallenna-painiketta. Tapahtuma nékyy nyt
kalenterindkyméssa. Kuva 13
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Kuva 13.

Kalenterinmerkinnan muuttaminen tai poistaminen

Jos haluat muuttaa merkitsemaési tapahtuman tietoja (otsikkoa, kuvausta, ajankohtaa), klikkaa
kalenterindkyméssa tai Tapahtumat palkissa nakyvaa tapahtumaa. Saat esille uuden ikkunan, jossa
voit tehda tapahtumaan haluamasi muutokset. Tallenna muutokset. Jos haluat poistaa koko
tapahtuman kalenterista, klikkaa Poista painiketta.

Tuki

Jos halut tiedustella jotakin s&hkdpostin toimintaan liittyva4 asiaa tai ilmoittaa viasta, voit kdyttaa
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yhteydenottolomaketta. Klikkaa sahkopostindkyman oikeassa ylélaidassa nakyvaa Tuki-linkkié.
Saat nakyviin vastauslomakkeen. Tuen alta I0ydat myods sahkdpostin pikaohjeita, kalenterin ohjeet
ja yleista asiaa webmailista sek& ohjeet viestien edelleenldhetykseen ja lomavastaajan kayttoon.
Kuva 14

Pikaohjeet Yhteydenotto

Yleista Jdta viesti tukeemme
Sahkoposti
Kalenteri Asiakas.
Asetukset
Lorem Ipsum / Matti Meikalsinen
Yhteystiedot
ct@ulappa.net [ 01-6204447

Onsikka

Viesti

( Laheta )

Kuva 14.
Sahkopostin levytilan tarkistaminen
Sahkdpostisi kaytetyn levytilan voit helposti tarkistaa sahkopostin etusivulta kohdasta Sahkopostin

levytila. Kaikilla asiakkailla on k&ytossdédn 100 Mt levytilaa. Vihred palkki ilmaisee, paljonko
levytilaa on kaytetty. Kuva 15

Saapuneet, 2 viestis, 0 uutta

Uusi viesti
Kansiot
Saapuneet
Drafts
Luonnokset
Lahetetyt
Roskakori
Kansioiden hallinta
Yhteystiedot

Sihképostin levytila

Tila: Toiminnassa

Tilasta 100Mt kaytossd SMt (3%,

Kuva 15.
Ulos kirjautuminen

Sahkdpostista voit kirjautua ulos klikkaamalla sahkopostindkyman oikeassa ylalaidassa nakyvaa
Kirjaudu ulos -linkkia.




