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Tama ohje on tarkoitettu seuraaville Outlook-sahkopostiohjelman versioille:
Outlook 2016 tai uudempi tai Outlook Office 365 seka Windows-kayttojarjestelmille.

Tassa ohjeessa kuvataan miten sahkopostitili (IMAP) seka Kotisivut.com Autentikoiva SMTP-
lisapalvelu otetaan kayttoon.

Bm Microsoft

Outlook

Starting...

Tilin asennus on varminta tehda Windowsin ohjauspaneelin (Control Panel) kautta.
Avaa Windowsin Ohjauspaneeli.

Kirjoita oikeassa ylakulmassa olevaan haku-kenttaan hakusanaksi
posti tai englanninkielisessa Windows-versiossa mail.

[Z5] mail - Control Panel - o X

Ohjelma kaynnistyy hiiren
kaksoisnapautuksella

€« v 4 [EZ > Control Panel v O mail

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

@ 5earch Windows Help and Support for “mail"

(B Mail Setup - Outlook X Valitse sahkopostitilit (Email Accounts)

Email Accounts

< 3 Setup email accounts and directories. E Email Accounts...
>pA -

Data Files

$; Change settings for the files Outlook uses to Data Files...

store email messages and documents.

Profiles

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

Show Profiles...

Close

Outlook Office 365



0 KOTISIVUT.COM

Kuvassa ei nay sahkopostitileja, joten valitaan uusi (New).
Mikali sinulla nakyy olemassaoleva sahkopostitili, jota haluat muokata, niin valitse Muuta

(Change)

P Account Settings X

Email Accounts

You can add or remove apfccount. You can select an account and change its settings.
RSS Feeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books
i New... r % *
Name Type
Close
Valitse Maarita manuaalisesti tai lisaa palvelintyyppeja
(Manual setup or additional server types)
X

D Add Account

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
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B Add Account

Choose Your Account Type

O office 365
Automatic setup for Office 365 accounts

(® POP or IMAP
Advanced p for POP or IMAP email accounts
O Exchange Acti nc

Advanced setup fOgservices that use Exchange ActiveSync

<Back Cancel

Valitse POP tai IMAP tilin tyypiksi (POP or IMAP).
Tassa ohjeessa kaytetaan IMAP-tyyppia.

Help

Valinnan jalkeen siirry seuraavaan (Next) kohtaan.

P Add Account

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

User Information Test Account Settings

Your Name: Oma We recommend that you test your accol

the entries are correct.

nim

Email Address: Oma sahkopostiosoite
Server Information
Test Acco

unt Settings
Account Type: IMAP
Automatically test account settin

Incoming mail server:
is clicked

Saapuvan postin palvelin
Qutgoing mail server (SMTP}: | Lahtevan postin palvelin

Logon Information

User Name:

Mail to keep offline: All
Password:

xxxxxxxxxxx

Remember password

[[JRequire logon using Secure Password Authentication
(SPA)

<Back

Cancel

unt to ensure that

gs when Next

More Settings ...

Help

Saapuvan postin palvelimen nimi on ilmoitettu tilauksesi yhteydessa.
Voit tarvittaessa pyytaa sen sahkopostilla helpdesk@kotisivut.com-osoitteesta samoin

kuin muita asetuksia. Mikali kdytadt SSL-suojausta t
kotisivut.com-loppuinen, jolloin SSL-suojaus toimii
posti5.kotisivut.com

ulee saapuvan postin palvelimen nimi olla
ilman virheilmoituksia, esimerkiksi

Lahtevan postin palvelin (SMTP) on auth-smtp.kotisivut.com
Kun olet tayttanyt nama, niin valitse Lisaasetukset (More Settings ...)
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[ Internet Email Settings

General Outgoing Server Advanced
My outgoing server (SMTP) requires authentication
(O Use same settings as my incoming mail server
@ Log on using
User Name: | Oma kayttéjatunnus
Password: | Oma salasana

[V]Remember password
[JRequire Secure Password Authentication (SPA)

[} Internet Email Settings

General Outgoing Server Advanced

Server Port Numbers

Incoming server (IMAP): Use Defaults

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

Outgoing server (SMTP):

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

Server Timeouts

Short ' ® Long 1 minute
Folders

Root folder path: |ingoX] 4

Sent Items

[JDo not save copies of sent items
Deleted Iltems

[IMark items for deletion but do not move them automatically

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

[“]urge items when switching folders while online

Valitse Lahtevan postin palvelin-valilehti
(Outgoing Server) ja tayta kirjautumistietoihin
(kuvassa oma kayttajatunnus ja oma salasana)
Autentikoiva SMTP-palvelun tilauksen
yhteydessa saamasi tunnus ja salasana.
Huomioi, etta tunnus ja salasana eivat ole
samat kuin sahkopostisi tunnus ja salasana.

Valitse Lisdasetukset-valilehti (Advanced) ja varmista,
etta asetukset ovat kuvan mukaiset.

Tayta Lahtevan postinpalvelimelle (SMTP)

(Outgoing server (SMTP) portti 465.

Kun muutat salaustapaa (encrypted connection),
niin huomioi, etta Outlook vaihtaa talloin portin
oletusasetuksiin. Vaihda talloin porttinumerot kuvan
osoittamiksi.

Asetus Paakansion polku (Root folder path) tarvitsee
arvokseen INBOX.

Asetus kertoo sahkopostiohjelmalle, mista kansiosta
ohjelman tulee hakea postit, ilman tata asetusta postit
eivat nay Outlookissa.

Lopuksi paina OK, jolloin asetukset tallentuvat.

Outlook Office 365
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D Add Account

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

User Information Test Account Settings

Your Name: Oma nimi
the entries are correct.
Email Address: Oma sahkopostiosoite
Server Information
Test Account Settings ...
Account Type: IMAP
Incoming mail server:

Saapuvan postin palvelin islelickea

Outgoing mail server (SMTP): | Lahtevan postin palvelin
Logon Information
User Name: Oma sahkopostiosoite
Mail to keep offline: All
Password: |sxssssseseas
Remember password

[[JRequire logon using Secure Password Authentication
(SPA)

< Back Cancel

We recommend that you test your account to ensure that

Automatically test account settings when Next

More Settings ...

Help

Lisaasetukset-ikkuna sulkeutuu ja ohjelma palaa aiemmin annettuihin asetuksiin.
Jatketaan valitsemalla Seuraava (Next), jolloin Outlook aloittaa asetusten

testaamisen.

Tassa Outlook tarkistaa saapuvan ja lahtevan postin palvelimen toiminnan.

Test Account Settings

Congratulations! All tests completed successfully. Click Close to
continue,

Tasks  Errors

Stop

Close

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

D Internet Email - testaus@mailtestS.kotisivut.com X

{f\‘/ Enter your user name and password for the following server.

Server postiS.kotisivut.com |

User Name: | testaus@mailtestS.kotisivut.com

Password: xxxxxxxxxxxxl

Save this password in your password list

Mikali Outlook kysyy tassa salasanaa kuten
viereisessa kuvassa, niin varmista talldin, etta
kuvassa nékyvat asetukset ovat varmasti oikein.
Mikali palvelimen osoite on vaarin, niin palaa
edellisen sivun asetuksiin ja korjaa osoite siella.
sahkopostiosoite ja Salasana on oman
sahkopostilaatikkosi salasana.
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Kuvassa nakyy edellisella sivulla ohjelman asetusten testausvaiheessa
lahettama sahkoposti “Microsoft Outlook Test Message”.

(D Add Account X

You're all set!

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

.................................................................................... Add another account...

Asetukset ovat nyt valmiina kayttoon. Taman jalkeen valitse Valmis
(Finish).
Kaynnista nyt Outlook Office 365-ohjelma.

a8 Microsoft

Outlook

Starting...

Outlook Office 365
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Inbox - testaus@mailtestS kotisivut.com - Outlook

Send/Receive  Folder  View  Q Tell me what youwant to do

' 'o_‘;j Blgnore XE Q B2 £ £ Meeting [ Movete:? € ToManager Yai » m O |> Search People =
N @80 % Clean Up~ Delete A ;(I‘ N (I_ . ')d £ Team Email €2 Reply & Delete " R‘Ij| 0"N e A [ Address Book —
ew  New o elete Archive  Reply Reply Forward [55) pore ve Rules OneNote Unread/ Follow end/Receive
Email Items~ & Junk~ Al g # Create New - Read Up- Y FilterEmail~ Ay Fojders
New Delete Respond Quick Steps ~ Move Tags Find Send/Receive ~

< _
Search Cunrent Mailbox 0| Current Mailbox_+| | 3 Reply K2 Reply All S}

4testaus@mailtest5 kotisivut.c... [t ByDate T MO Microsoft Outlo

Inbox 4 Today Microsoft Outlook Test Message
Drafts i Microsoft Outlook

Microsoft Outlook Test Me... @54 | . . " .
e e yer amstemtpaeets | This is an email message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the settings for your account.

<testaus@mailtest5 kotisivut.com> Testaus

Sent

Deleted ltems

Junk Email
Junk E-mail
Outbox
RSS Feeds
sent-mail

Search Folders

o = & B

Filter applied Connected | [] E - 1 + 100%

Kuvassa nakyy Outlookin lahettama automaattinen testiviesti.

Mikali kansiot tai postit eivat nay oikein, niin palaa taman ohjeen sivulle 4. ja tarkista
etta asetuksesi vastaavat sivulla esitettyja asetuksia.

Erityisesti Paakansion polku-asetus (Root folder path) on tarkeaa postien ja kansioiden
nakymisen kannalta.
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