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Tama ohje on tarkoitettu Outlook Office 365-s&dhkdpostiohjelmalle.
Ohjeessa kuvataan miten sdhkoépostitili IMAP) otetaan kayttoon.

e Microsoft

Oqtlook

Starting...

Asennus on varminta tehda Outlook Office 365-ohjelman Windowsin
ohjauspaneelin (Control Panel) kautta.

Avaa Windowsin Ohjauspaneeli.
Kirjoittakaa oikeassa yldkulmassa olevaan haku-kenttdan hakusanaksi

posti tai englanninkielisessd Windows-versiossa mail.
Kaikissa kuvissa kéytdssé englanninkielinen Windows.

[Z2 mail - Control Panel - o X

<« v 4 [EZ > Control Panel v O mail x

4 Mail (Microsoft Outlook 2016) (32-bit)

@ Search Windows Help and Support for "mail*

Ohjelma kéynnistyy hiiren kaksoisnapautuksella

(A Mail Setup - Outlook X

Email Accounts

< 2 Setup email accounts and directories. Email Accounts...

|
Data Files
4, Change settings for the files Outlook uses to Data Files...
@3 store email messages and documents - Kun ohjelma avautuu, niin se nayttaa
Profiles seuraavalta.

Show Profiles...

Setup multiple profiles of email accounts and
data files. Typically, you only need one.

Close

Valitkaa sahk&postilit (Email Accounts)

Outlook Office 365
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Kuvassa ei ndy sahkopostitilejd, joten valitaan uusi (New).
Mikéali tassé nakyy olemassaoleva tili, jota halutte kayttaa, niin valitkaa Muuta (Change)

B Account Settings

Email Accounts

You can add or remove aggfcount. You can select an account and change its settings.

RSS Feeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books

Name Type

Close

Valitkaa méaritd manuaalisesti tai lisda palvelintyyppeja
(Manual setup or additional server types)

D Add Account X

Auto Account Setup
Manual setup of an account or connect to other server types.

O Email Account

(® Manual setup or additional server types

Back Cancel Help

Outlook Office 365
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P Add Account

Choose Your Account Type

O office 365
Automatic setup for Office 365 accounts

(® POP or IMAP
Advanced setup for POP or IMAP email accounts

(O Exchange ActiveSync
Advanced setup for services that use Exchange ActiveSync

< Back Cancel Help

Valitkaa POP tai IMAP tilin tyypiksi (POP or IMAP)
Valinnan jalkeen siirrytdédn seuraavaan (Next) kohtaan.

A Add Account X

POP and IMAP Account Settings
Enter the mail server settings for your account.

User Information Test Account Settings

Your Name: Oma nim We recommend that you test your account to ensure that
the entries are correct.

Email Address: Oma sahkopostiosoite

Server Information

Account Type: IMAP

Incoming mail server: Saapuvan postin palvelin :",ﬁff?:;mal“ test account settings when Next
Qutgoing mail server (SMTP}: | Lahtevan postin palvelin
Logon Information

User Name: Oma sahkopostiosoite
Mail to keep offline: All
Password:  smssseeessas
Remember password

[[JRequire logon using Secure Password Authentication
(SPA)

More Settings ...

< Back Cancel Help

Saapuvan postin palvelimen nimi on ilmoitettu teille tilauksenne yhteydess3,
voitte tarvittaessa pyytaé sen sdhkopostilla helpdesk@kotisivut.com-osoitteesta.
Mikali kaytatte SSL-suojausta tulee saapuvan postin palvelimen nimi olla
kotisivut.com loppuinen, jolloin SSL-suojaus toimii ilman virheilmoituksia.
Lahtevan postin palvelin (SMTP) on normaalisti Internet-yhteydentarjoajan
|&htevan postin palvelin.

Kun tiedot on taytetty, niin valitkaa Lisdasetukset (More Settings ...)

Outlook Office 365
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Valitkaa Lisdasetukset-vélilehti (Advanced) ja varmistakaa, etta asetukset

ovat kuvan mukaiset.

D Internet Email Settings X

General Outgoing Server Advanced

Server Port Numbers

Incoming server (IMAP): Use Defaults

Use the following type of encrypted connection: | SSL/TLS

Outgoing server (SMTP):

Use the following type of encrypted connection: | None
Server Timeouts
Short @ Long 1 minute
Folders

Root folder path: | yeox

Sent ltems
|:| Do not save copies of sent items
Deleted Items

|:| Mark items for deletion but do not move them automatically

Iltems marked for deletion will be permanently deleted when the
items in the mailbox are purged.

Purge items when switching folders while online

Kuvassa keskella oleva asetus Pa&kansion polku (Root folder path)
tarvitsee arvokseen INBOX.

Tamaéa asetus kertoo sadhkopostiohjelmalle mista kansiosta postit haetaan.

Lopuksi painakaa OK, jolloin asetukset tallentuvat.

Lisdasetukset-ikkuna sulkeutuu ja palaa ennen Lisdasetuksia annettuihin asetuksiin.

D Add Account X

POP and IMAP Account Settings
Enter the mail server settings for your account.

User Information Test Account Settings

Your Name: Oma nim We recommend that you test your account to ensure that
the entries are correct.
Email Address: Oma sahkopostiosoite

Server Information
Test Account Settings ...
Account Type: IMAP %
Incoming mail server: Saapuvan postin patvelin ;uct]-‘:ucr:w:;\cal\; test account settings when Next
Qutgoing mail server (SMTP): | Lahtevan postin palvelin
Logon Information

User Name: Oma sahkopostiosoite
Mail to keep offline: All

Password:
Remember password

[[JRequire logon using Secure Password Authentication
(SPA)

More Settings ...

< Back Cancel Help

Jatketaan valitsemalla Seuraava (Next)

Outlook Office 365
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Outlook tarkistaa nyt asetusten toimivuuden

Test Account Settings

Congratulations! All tests completed successfully. Click Close to

continue,

Tasks  Errors

Stop

Close

Tasks

\/Log onto incoming mail server (IMAP)
/Send test email message

Status

Completed
Completed

Mikali Outlook kysyy tassé salasanaa esimerkiksi ndin:

3 Internet Email - testaus@mailtest5.kotisivut.com

X

Varmistakaa talléin, ettd kuvassa nakyvat
asetukset ovat oikein.

\])\.) Enter your user name and password for the following server. Mikali palvelimen osoite on Véérin, niin

palatkaa edellisen sivun asetuksiin

Server postiS.kotisivut.com

| ja korjatkaa osoite siella.

User Name: | testaus@mailtestS.kotisivut.com

Password: xxxxxxxxxnx:l

Save this password in your password list

Cancel

Kayttajanimi (User Name) on koko
sahkopostiosoite

Salasana on oman sahkdpostilaatikkonne
salasana.

Asetukset ovat valmiina kdyttédn. Taman jalkeen valitkaa Valmis (Finish).

A Add Account

You're all set!

We have all the information we need to set up your account.

[JiSet up Outiook Mobi

Kéynnistdkaa nyt Outlook Office 365-ohjelma.

o

Add another account...

Help

Outlook Office 365
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B Microsoft

Outlook

Starting...

Outlook Office 365 on kaynnissé ja valmiina kayttoon.
Kuvassa nékyy edelliselld sivulla ohjelman asetusten testausvaiheessa
I1&hettama sahkoposti.

Inbox - testaus@mailtestS kotisivut.com - Outlook

eeeeee Vi Q Tell me what you want to do
= l._\:‘ (xIgnore x =& (Lf_\ £ B2 Mecting ¥ Moveto: 7 €3 To Manager Vi p @ & |> Search People %
M : 7 Clean Up~ bl e 2 (I_ . ')d EJ Team Email €2 Reply & Delete " R‘Ij| O*N M = Address Book —
ew  New elete Archive Reply Reply Forward [ pore - _ Move Rules OneNote Unread/ Follow end/Receive
. lore - o
Email Items~ & Junk~ Al Z # Create New - - Up- Y Fiter Email All Folders
New Delete Respond Quick Steps ~ Move Tags Find Send/Receive ~
e e Search Current Mailbox 0 | Current Maibox ~| | G Reply aReply All € Forward
4 testaus@mailtests kotisivut.c. Al Unread ByDatev T MO Microsoft Outlook <testaus@mailtest5 kotisivut.com> Testaus 255
i 4 Today Microsoft Outlook Test Message o
Drafts i Microsoft Outlook
i Microsoft Outlook Test Me... 9:54 " . " "
Sent R e This is an email message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the settings for your account.
Deleted ltems
Junk Email
Junk E-mail
Outbox
RSS Feeds
sent-mail
Search Folders
o = a2 B
Filter applied Connected | [ B - L + 100%

Mikali kansiot tai postit eivat nay oikein, niin tarkistakaa sivulla 4. lisatyt asetukset.
Erityisesti Padkansion polku —asetus on tarkea postien ja kansioiden nédkymisen kannalta.
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