Netsor - Webmailin kayttoohje

https://webmail.netsor.fi

Ohjeen sisadlto

Sahkopostin peruskaytto

e Lukeminen

e Lihettaminen

e Vastaaminen ja valittaminen

e Liitetiedoston lisddminen

e Useiden postien vallitseminen kasittelyyn

® Postien siirtdminen kansiosta toiseen
e Postien poistaminen ja kansion tyhjentaminen posteista

Teeman vaihtaminen

Lomavastaajan asettaminen sahkdpostiin
Sahkdpostin salasanan vaihtaminen

Allekirjoituksen lisadminen sahkoposteihin

Uuden identiteetin eli |ahettdjan osoitteen luominen
Yhteystiedot-listan kaytto

e Yhteystiedon lisddminen osoitekirjaan

e Yhteystiedon lisddminen osoitekirjaan saapuneesta postista

e Vastaanottajaryhman luominen

e Viestin kirjoittaminen osoitekirjan yhteystiedolle tai vastaanottajaryhmalle

Roskakorin tyhjennys

e Postien poistaminen Roskakorista
e Kaikkien Roskakorissa olevien postien poistaminen

Roskapostisuodatusten asettaminen

e Saapuneen postin asettaminen roskapostiksi
e Roskapostiksi luokitellun Idhettdjan muuttaminen luotetuksi
e Roskapostien suodatustason kiristaminen


https://webmail.netsor.fi/

Sahkopostin peruskaytto

Webmail-sahkdpostiin kirjaudutaan sisaan internet-selaimella osoitteessa:
https://webmail.netsor.fi

Kayttajatunnus: sdhkopostiosoitteesi

Salasana: sahkopostisi salasana

Sahkoépostien lukeminen

Kirjautumisen jalkeen perusndakyma avautuu, jossa ndet Saapuneet-kansion sdhkopostit.
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Uusi ja lukematon sdahkdposti nakyy tummennettuna.
Voit avata listalla ndkyvan sdahkopostin luettavaksesi tuplaklikkaamalla sita.

Voit siirtya toiseen kansioon klikkaamalla ruudun vasemmanpuolisessa osassa nakyvaa kansion nimea.


https://webmail.netsor.fi/

Sahkoépostin ldhettaminen

Paina perusndkymadssa ylarivin ”Viestin kirjoitus” painiketta

Uuden sahkopostin lahetysikkuna avautuu.
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Kirjoita Vastaanottaja-kenttadn vastaanottajan osoite, seka Aihe-kenttdaan sahkopostisi aihe.

(Voit lisata sahkopostiisi useamman vastaanottajan painamalla plus-merkkia ja “Lisda kopio”, ”Lisaa
piilokopio” tai ”Lisda vastausosoite”-painiketta)

Kirjoita sahkopostisi valkoiseen viestikenttaan.

(Voit myos ottaa kayttoosi erilaisia tekstimuotoiluja valitsemalla - -painikkeella viestin muodoksi HTML)

Kun sdhkopostisi on valmis, voit |dhettda sen painamalla alareunan Laheta-painiketta.

Jos haluat vain tallentaa sahképostisi Luonnokset-kansioon, paina ylareunan Tallenna-painiketta. Jos haluat
hylata kirjoittamasi sahkopostin [ahettamatta sitd, voit painaa ylareunan Peruuta-painiketta.

Sahkopostiin vastaaminen

Avaa valitsemasi séhkoposti, ja paina perusndakyman ylareunasta “Vastaa” tai “Vastaa Kaikille”-painiketta.
Kirjoita sdhkopostisi kuten tdman ohjeen kohdassa “Sahkopostin [dhettdminen” on mainittu.

Sahkoépostin vilittdminen eteenpdin

Avaa valitsemasi sdhkoposti, ja paina perusndakyman ylareunasta ”Valita eteenpdin”-painiketta. Kirjoita
sdhkopostisi kuten tdman ohjeen kohdassa “Sahkopostin lahettdminen” on mainittu.



Liitetiedoston lisddminen sahkopostiin
Kirjoittaessasi sahkdpostia voit liittaa siihen liitetiedoston painamalla ”Liitetiedosto”-painiketta.
Valitse haluamasi tiedosto tietokoneesi muistista ja paina "Avaa”-painiketta.

Liitetiedosto-ikkunassa voit painaa Lisaa-painiketta, niin liitetiedosto latautuu sahkopostiisi. Kun se on
latautunut, niin tiedoston nimi nakyy kirjoitusikkunan oikeassa reunassa Liitetiedosto-painikkeen alla.

HUOM! Voit myos lisata useita tiedostoja sahkopostiisi. Paina tiedoston lisdamisen jalkeen Liitetiedosto-
painiketta uudelleen ja valitse koneeltasi uusi tiedosto.

Useiden postien valitseminen kasittelyyn

Useita posteja voi valita painamalla ndappaimiston Ctrl-ndppainta pohjassa ja klikkaamalla hiirelld halutut
postit. Valitut postit muuttuvat variltdan sinisiksi. Valittuasi postit paasta Ctrl-nappain pois.

Postien siirtaminen kansiosta toiseen

Posteja voi siirtaa kansiosta toiseen Webmailissa helposti hiirelld vetamalla:
Vie hiiren kursori valitsemasi postin/postien paalle

Paina hiiren ndppi pohjaan ja pida se pohjassa

Vie hiiren kursori haluamasi kansion paalle, jotta sen vari vaihtuu kellertavaksi

Paasta hiiren nappi pohjasta, ja posti siirtyy siihen kansioon jonka paalla hiiren kursori on

Postien poistaminen

Yksittdisia posteja voi poistaa valitsemalla hiirella klikaten poistettava posti listalta ja painamalla
nappaimiston Delete-nappdinta.

Posteja voi poistaa Delete-ndappdimen sijaan myos klikkaamalla hiirelld ylareunan Poista-kuvaketta
(roskakorin kuva).

HUOM! Postit poistuvat aina Roskakori-kansioon, joten tyhjenna aika-ajoin my6s Roskakori-kansiosi jotta se
ei tayta postilaatikon tilaa. Katso tdman ohjeen kohta ”Roskakorin tyhjennys”.



Teeman vaihtaminen

Voit vaihtaa Webmailin teeman nain:

1. Mene vililehdelle Asetukset -> Kayttoliittyma.
2. Valitse oikean laidan osiossa ”Kayttoliittyman teema”- kohdassa haluamasi teema kayttoon:

e C(Classic - Perinteisin teema vaalealla ulkoasulla
e Elastic — Uusin, responsiivinen ja mobiililaitteille yhteensopivin teema
e larry - Perinteinen teema tummalla ulkoasulla

3. Paina Tallenna-painiketta ja valitsemasi teema aktivoituu kayttoon Webmailissa.
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Lomavastaajan asettaminen sahkopostiin

Voit kytkeda Webmailin kautta automaattisen vastausviestin lomasi tai poissaolosi ajaksi ndin:

1. Mene vdlilehdelle Asetukset -> Loma.

2. Kirjoita Aihe eli lomavastaajaviestisi otsikko.

3. Kirjoita Sisalto-kenttdan lomavastaajaviestisi sisaltoteksti.

4. Klikkaa "Loman alku"-kenttaa, ja voit valita lomallesi/poissaolollesi alkupdivamaaran. Alkupaivasta alkaen
lahettdjat saavat automaattisesti viestin.

5. Klikkaa "Loman loppu"-kentt3é, ja voit valita lomasi/poissaolosi loppumisen pdivimaaran.
Loppupadivamadra on viimeinen paiva jolloin lahettdjat saavat automaattisen viestisi.

6. Valitse kohtaan "Tila" valinta "P&aalla".

7. Paina "Tallenna"-painiketta jolloin vastaaja kytkeytyy kayttéon.

Lomavastaajan voi kytkea pois paaltda Webmailin kautta pois kaytosta nain:

1. Mene vélilehdelle Asetukset -> Loma

2. Laita kohdassa "Tila" valinta "Pois" niin lomavastaajasi on pois kaytosta.

3. Paina "Tallenna"-painiketta jolloin vastaaja kytkeytyy pois kaytosta.



Sahkopostin salasanan vaihtaminen

Sahkopostilaatikkosi salasanan voit vaihtaa nain:

1. Mene vdlilehdelle Asetukset -> Salasana

2. Kirjoita nykyinen salasanasi ylimmalle riville ja sen jalkeen kirjoita haluamasi salasana kohtiin “Uusi
salasana” seka ”Vahvista uusi salasana”

3. Lopuksi paina Tallenna-painiketta, ja salasanasi on vaihtunut uudeksi kun sivun alalaidassa lukee

"Tallennus onnistui".

Allekirjoituksen lisadaminen sahkoposteihin

Sahkopostisi allekirjoituksen voit lisata nain:

1. Mene vililehdelle Asetukset -> Identiteetit
2. Valitse sahkopostiosoitteesi Identiteetit-ruudusta

3. "Muokkaa henkiloytta”-ikkuna aukeaa, josta padset muokkaamaan omia tietojasi ja allekirjoitustasi. Voit
asettaa identiteetille nimen "Nakyva nimi”, joka nakyy viestiesi vastaanottajille Lahettdja-kentdssa ennen
sdhkopostiosoitetta.

4. Voit kirjoittaa Allekirjoitus-kenttaan haluamasi allekirjoituksen. Voit halutessasi kayttaa

allekirjoituksessasi myos erilaisia muotoiluja valitsemalla e -painikkeella muodoksi HTML. Silloin

Allekirjoitus-kenttaan ilmestyy lisavalintoja joista voit muuttaa allekirjoituksesi fonttityylia, fonttikokoa,
fontin varia, seka lisata kuvan tai linkin.

5. Kun olet valmis, voit painaa Tallenna-painiketta. Allekirjoituksesi ja lisadmasi omat tiedot ovat
paivittyneet kayttoon kun sivun alalaidassa lukee "Tallennus onnistui".



Uuden identiteetin eli Idhettdjan osoitteen luominen

Uuden lahettdjan osoitteen eli identiteetin luominen onnistuu Webmailissa kohdassa Asetukset ->
Identiteetit -> klikkaa

1. Mene vdlilehdelle Asetukset -> Identiteetit

2. Paina "Luo Uusi”-painiketta Identiteetit-ikkunan yldareunassa.

3. Kohtaan "Nakyva nimi" voit kirjoittaa nimesi tai yrityksesi nimen. Tama nimi nakyy ldhettdjan nimena
(sahkopostiosoitteen lisaksi) vastaanottajalle

4. Kirjoita kohtaan "Sahkoposti" se sahkopostiosoite, jonka haluat ndkyvan vastaanottajalle.
5. Jos haluat kayttaa uutta identiteettia jatkossa aina, voit laittaa ruksin kohtaan "Aseta vakioksi".
6. Voit halutessasi myds tayttdaa muita tietoja tai allekirjoitustekstin, mutta se ei ole pakollista.

7. Kun olet valmis, voit painaa Tallenna-painiketta. Allekirjoituksesi ja lisddmasi omat tiedot ovat
paivittyneet kdyttoon kun sivun alalaidassa lukee "Tallennus onnistui".

Sen jalkeen voit valita kdytt66n haluamasi identiteetin uutta sdhkopostia kirjoittaessa. Se onnistuu
sahkopostin kirjoitusikkunassa ylareunan Lahettdja-kohdan pudotusvalikosta valitsemalla.



Yhteystiedot-listan kaytto

Yhteystiedon lisadminen osoitekirjaan
Kun olet kirjautunut webmailiin, mene kohtaan Yhteystiedot.

Syota yhteystieto painamalla "Yhteystiedot"-ikkunan ylareunassa olevaa ”Luo Uusi”’-painiketta ja
syottamalla pyydetyt tiedot avautuvassa ikkunassa.

Ainakin etunimi ja/tai sukunimi seka sahkdpostiosoite kannattaa syottaa.

Paina Tallenna-painiketta ja yhteystieto ilmestyy "Yhteystiedot"-listaan.

Vastaanottajaryhman luominen

Kun olet kirjautunut webmailiin, mene kohtaan Yhteystiedot.

Paina Ryhmaét-ikkunan oikeassa ylldreunassa olevaa * -painiketta ja ”Lisda ryhm&”-painiketta.
Anna ryhmalle nimi "Luo uusi ryhma"-ikkunassa ja paina Tallenna-painiketta.

Avaa luotu ryhma klikkaamalla sen nimed. Kun ryhma on valittuna, voit lisata siihen yhteystietoja.

Syota yhteystieto ryhmé&an tdman ohjeen "Yhteystiedon lisédminen osoitekirjaan"-kohdan mukaisesti.
Yhteystieto ilmestyy ryhmaan seka "Henkilokohtaiset osoitteet" -ryhmaan.

Voit myos siirtda jo olemassaolevia yhteystietojasi ryhmiin, vetamalla niita hiirelld "Yhteystiedot"-
paneelista haluamaasi ryhmaan.

Klikkaa hiirelld yhteystietoa ja pida hiiren nappi pohjassa. Veda yhteystieto Ryhmaét-ikkunaan haluamasi

ryhman paalle ja paasta hiiren nappi ylos.
Silloin yhteystieto menee ryhmaan.

Viestin kirjoittaminen tallennetulle yhteystiedolle tai vastaanottajaryhmaille
Kun olet kirjautunut webmailiin, mene kohtaan Yhteystiedot.

Valitse Yhteystiedot-ikkunassa hiirella klikkaamalla se henkil®, jolla haluat |ahettda sahkopostin. Jos haluat
lahettaa postin ryhmalle, niin valitse klikkaamalla ryhman nimi.

HUOM! Voit valita Yhteystiedot-ikkunasta useita vastaanottajia painamalla ndppaimiston Shift- tai Ctrl-
nappainta samaan aikaan kun valitset hiirella klikkaamalla haluamasi yhteystiedot.

Valitut yhteystiedot nakyvat tummempina Yhteystiedot-listassa.

Paina sivun vasemmassa reunassa olevaa ”Viestin kirjoitus”-painiketta, ja voit kirjoittaa seka ldhettaa
sahkodpostin valitsemillesi yhteystiedoille.



Roskakorin tyhjennys

Avaa Roskakori-kansio sdhkopostien perusndakymassa klikkaamalla Roskakori-kansion nimea.

Postien poistaminen Roskakorista
Valitse poistettava posti klikkaamalla sen otsikkoa hiirella.

Useita posteja voi valita painamalla ndappdimiston Ctrl-ndppainta pohjassa ja klikkaamalla hiirella halutut
postit. Valitut postit muuttuvat variltdan sinisiksi. Valittuasi postit paasta Ctrl-nappain pois.

Paina ylareunan Poista-painiketta, jolloin posti poistuu roskakorista.

Kaikkien Roskakorissa olevien postien poistaminen

Kun Roskakori-kansio on auki, paina ruudun vasemmassa ylidreunassa olevaa * -painiketta.

Klikkaa hiirella kohtaa Tyhjenna.

Vahvista lopuksi postien poisto vastaamalla "Poista” kysymykseen “Haluatko varmasti poistaa kaikki viestit
kansiosta”. Sen jalkeen Roskakorin postit poistuvat, mikali posteja on paljon niin odota rauhallisesti kunnes
kaikki postit ovat poistuneet kansiosta ja kansio on tyhjentynyt.



Roskapostisuodatusten asettaminen

Saapuneen postin asettaminen roskapostiksi

Voit asettaa tietyn lahettdjan tai otsikon perusteella sihkdposteja roskapostiksi, ja kulkemaan ne
Roskaposti-kansioon.
Se onnistuu luomalla viestin perusteella suodatin seuraavalla tavalla:

Avaa kansiosta se posti jonka ldhettdjan haluat asettaa roskapostiksi.

Klikkaa ylapalkista ”... Lisaa”-painiketta ja ”"Luo suodatin”-painiketta.

Avautuvassa ikkunassa aseta siniseksi pelkdstaan From-kohta ja paina "Seuraava vaihe"-painiketta.
(Jos haluat tehdé otsikkoon perustuvan suodattimen, jata siniseksi From-kohdan sijaan kohta Subject)

Uusi suodatin

K&ytd seuraavaa dataa suodattimessa:
Subject:
From:

To:

Kirjoita seuraavassa ikkunassa "Suodattimen nimi"-kohtaan jokin kuvaava nimi (esimerkiksi Roskapostittaja)
ja aseta allaolevan kuvan mukaiset arvot suodattimeen.

Huom! Valitse Rajaus-kohtaan "Tasmaa mihin tahansa seuraavista sdannoista"

Lopuksi paina Tallenna-painiketta.

Uusi suodatin X
Suodattimen nimi Roskapostittaja
Filter set managesieve v

Filter enabled
Rajaus Tasmaa mihin tahansa seuraavista sdannoista s
Sdannot

Lihetts)s s Sisiltas + | roska@postittaja.com [} o+
Toiminnot

Siirra viesti = Roskaposti =

Lopeta saantojen arviointi =

Lisatietona:

Voit jatkossa lisata lahettdjien osoitteita samaan suodattimeen kohdassa Asetukset -> Suodattimet ->
klikkaa luomaasi suodattimen nimea.



Suodattimen asetuksissa voit lisatd lahettdjien osoitteita painamalla osoitteen vieressa olevaa plus-merkkia
ja asettamalla arvot "Lahettdja" "Sisaltaa" "toinenroskapostittajan@osoite.fi"

Lopuksi paina Tallenna-painiketta.

Roskapostiksi luokitellun lahettdjan muuttaminen luotetuksi

Voit asettaa tietyn lahettdjan sahkopostit kulkemaan Saapuneet-kansioon.
Se onnistuu luomalla viestin perusteella suodatin seuraavalla tavalla:

Avaa kansiosta se posti jonka ldhettdjan haluat asettaa luotetuksi.
Klikkaa ylapalkista ”... Lisaa”-painiketta ja ”"Luo suodatin”-painiketta.
Avautuvassa ikkunassa aseta siniseksi pelkdstdan From-kohta ja paina "Seuraava vaihe"-painiketta.

Kirjoita seuraavassa ikkunassa "Suodattimen nimi"-kohtaan jokin kuvaava nimi (esimerkiksi Luotettu) ja
aseta allaolevan kuvan mukaiset arvot suodattimeen.

Huom! Valitse Rajaus-kohtaan "Tasmaa mihin tahansa seuraavista sdannoista"

Lopuksi paina Tallenna-painiketta.

Uusi suodatin x
Suodattimen nimi Luotettul
Filter set managesieve -

Filter enabled
Rajaus Tdsmad mihin tahansa seuraavista sdanndista =
S&dannot

Lahettaja : Sisaltaa ¢ | luotettu@osoite.com o <+

Toiminnot
Siirra viesti - Saapuneet s + ﬁ
==

Lopeta saantdjen arviointi =

Lisatietona:

Voit jatkossa lisata luotettavia osoitteita samaan suodattimeen kohdassa Asetukset -> Suodattimet ->
klikkaa luomaasi suodattimen nimea.

Suodattimen asetuksissa voit lisatd lahettdjien osoitteita painamalla osoitteen vieressa olevaa plus-merkkia

ja asettamalla arvot "Ldhettdja" "Sisaltaa" "toinenluotettu@osoite.fi"

Lopuksi paina Tallenna-painiketta.



Roskapostien suodatustason kiristaminen

Jos roskapostia saapuu laatikkoosi paljon, yleista suodatustasoa on mahdollista maarittaa ja muuttaa
Webmailin Suodattimet-toiminnon kautta.

HUOM! Jos yleistd suodatusta tarvitsee kiristaa niin aluksi kannattaa kokeilla vain arvolla 4 tai 3 eli **** tai
*** ja tarkkailla Roskaposti-kansiota ettei sinne mene tarkeitd posteja. Tarkkaile Roskaposti-kansioon
menevien postien tilannetta, ja tiukenna suodatustasoa tarvittaessa *-merkkeja vahentamalla.

Suodatustasoon vaikuttaa taman suodattimen tahdilla merkitty asteikko 1-10 jossa:

taso 1: * on tiukin suodatustaso (todella monet saapuvat sdahkdpostit menevat Roskaposti-kansioon, ei
suositella)

taso 5: ¥**** on normaalitaso joka on talla hetkelld kaytossa

taso 10; ¥******kx*% o0 |Gysin taso (lahes mikddn saapuva posti ei mene Roskapostikansioon)

Saat yleisen suodatustason asetettua kayttoon nain:

1. Tee uusi suodatin Webmailin kautta kohdassa Asetukset -> Suodattimet -> + Luo Uusi

2. Nimea uusi suodatin esimerkiksi nimella Suodatustaso

3. Aseta uuteen suodattimeen allaolevan kuvan mukaiset arvot: ... X-Spam-Level Sisadltag *****
4. Aseta kohtaan Toiminnot arvot: "Siirra viesti" "Roskaposti"

5. Paina lopuksi Tallenna-painiketta

Suodattimen nimi Suodatustaso
Filter enabled
Rajaus Tasmaa kaikkiin seuraaviin sd&ntdihin :
Sdanniot

x-spam-level - Sisaltaa s | m o+
Toiminnot

Siirrd viesti = Roskaposti s +



