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1 Edelleenlähetyksen kytkentä 
 

 

Edelleenlähetyksen kytkentä tapahtuu klikkaamalla Asetukset-välilehteä ja valitsemalla 

vasemmasta valikosta Posti. Sitten rullataan sivua alaspäin, kunnes vastaan tulee Viestien 
vastaanotto. Kohdassa Välitä kopio: annetaan sähköpostiosoite, johon edelleenlähetys 

halutaan ohjata. Halutessaan voi myös laittaa ruksin kohtaan Älä pidä paikallisia kopioita 
viesteistä. 
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2 Lomavastaaja 
 

 
Lomavastaajan saa kytkettyä päälle välilehdestä Asetukset. Seuraavaksi valitaan 

vasemmasta valikosta Posti ja rullataan sivua alaspäin, kunnes vastaan tulee Viestin 
vastaanotto –osio. Klikataan ruksi ruutun Poissaoloviesti päällä, kirjoitetaan viesti sille 

varattuun kenttään ja syötetään alkamis- ja loppumispäivämäärät niille varattuihin kenttiin. 

Tallennetaan muutokset. 
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3 Postin suodattimet 
 

 

Zimbra-sähköpostiohjelmaan pystyy määrittämään erilaisia postin suodattimia. Suodattimia 

pääsee lisäämään, poistamaan ja muokkamaan Asetukset-välilehdeltä ja vasemmasta 

valikosta kohta Suodattimet. Perusperiaate postin suodattimissa on se, että annetaan 

tiettyjä ehtoja, joista osan tai kaikkien tulee toteutua, jolloin tapahtuu asia x. 

 

Esimerkki. 

 

- Annetaan suodattimelle nimi Utsjoki 

- Laitetaan ehdoksi “Jos jokin seuraavista ehdoista täyttyvät”: 

- Seuraavaksi ehdoksi valitaan “Lähettäjä”, sitten “sisältää” ja tekstikenttään kirjoitetaan 

Utsjoki 

- Tapahtumaehdoksi valitaan “hylkää”. 

 

Tässä tapauksessa siis saapuva posti hylätään, jos lähettäjän nimessä mainitaan sana 

Utsjoki. 
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4 Allekirjoitukset 
 

 

Viestiin voidaan liittää haluttu allekirjoitus. Allekirjoituksia päästään tekemään välilehdestä 

Asetukset. Tämän jälkeen klikataan oikealta auki Posti ja sen alapuolelta Allekirjoitukset. 

Uutta allekirjoitusta lisättäessä annetaan sille ensin nimi sille varattuun kenttään ja sitten 

hahmotellaan itse allekirjoitus. Allekirjoituksen voi myös määrittää ilmestyväksi joko lainatun 

tekstin yläpuolelle tai tekstin loppuun.  
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Allekirjoitus laitetaan oletukseksi viesteihin Tilit-osiosta Allekirjoitukset-kohdan 

alapuolelta. Aukeavalta sivulta valitaan Allekirjoitus-kohdasta haluttu allekirjoitus. 
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5 Osoitekirjan hallinta 
 

 

Osoitekirja löytyy Osoitekirja-välilehdeltä. Osoitekirjassa voi mm. lisätä, poistaa, muokata ja 

tulostaa sähköpostiosoitteita. Osoitekirjasta voi hakea osoitteita ja nimiä aakkosittain 

klikkaamalla kirjainta. Yhteystietoja voi hakea myös ohjelman haku-kentästä. 

 

 
 
 
Osoitekirjan asetuksia voi säätää välilehdeltä Asetukset ja vasemmalta Osoitekirja. Kun poistaa 

ruksin kohdasta Salli yhteystietojen automaattinen lisäys, Zimbra ei tallenna osoitteita enää 

automaattisesti. 
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6 Yleisten asetusten muutto 
 

 

6.1 Lukunäyttö 
 
Lukunäyttö vaihdetaan välilehdeltä Posti. Klikataan Näytä-pudotusvalikkoa, josta valitaan 

sopiva lukunäyttö. 
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6.2 Teema 
 
Teemaa vaihtamalla saa ohjelmaan erilaisen ulkoasun. Teema vaihdetaan Asetukset-

välilehdeltä ja sitten vasemmalta olevasta valikosta valitaan Yleinen. Teema löytyy keskellä 

olevasta pudotusvalikosta. Teeman valinnan jälkeen klikataan tallenna-painiketta. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


