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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.comin
Autentikoiva SMTP-lisapalvelu otetaan kayttoon.
Bm Microsoft
Office 365
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.
‘f“”?“@ o © % 7 " Ohjelma kdynnistyy hiiren
i kaksoisnapautuksella
{ Mail (Microsoft Outlook 2016) (32-bit)
@ 5earch Windows Help and Support for “mail"
(A Mail Setup - Outlook X Valitse sahkopostitilit (Email Accounts)

Email Accounts =

< 3 Setup email accounts and directories. Egmail Accourts... ’
W

Data Files

4 Change settings for the files Outlook uses to Data Files
,&g store email messages and documents. =

Profiles

% Setup multiple profiles of email accounts and

Show Profiles...
data files. Typically, you only need one. 2how Froties

Close
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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 an account. You can select an account and change its settings.

Data Files RSS Feeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books

i New..;

Nam'e Type

Close

Valitse Maarita manuaalisesti tai lisda palvelintyyppeja
(Manual setup or additional server types)

A Add Account X

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

(O Email Account

(® Marual setup or additional server types

Back Cancel Help
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B Add Account X

Choose Your Account Type

O office 365
Automatic setup for Office 365 accounts

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

(_) Exchange ActiveSync
Advanced setup for services that use Exchange ActiveSync

< Back Cancel Help

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

Valinnan jalkeen siirry 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: Yma nim We recommend that you test your account to ensure that
the entries are correct.

Email Address: Oma sahkopostiosoite

Server Information
Account Type: IMAP

. . X Automatically test account settings when Next
Incoming mail server: Saapuvan postin palvelin is clicked
Outgoing mail server (SMTP}: | Lahtevan postin palvelin
Logon Information
User Name:
Mail to keep offline: All
Password:  [seseseseanas

Remember password
\:| Require logon using Secure Password Authentication
(SPA)

More Settings .

< Back Cancel Help

Saapuvan postin palvelimen nimi on ilmoitettu tilauksesi yhteydessa.
Voit tarvittaessa pyytaa sen sdhkdpostilla helpdesk@kotisivut.com-osoitteesta samoin
kuin muita asetuksia. Mikali kaytat SSL-suojausta tulee saapuvan postin palvelimen nimi olla

kotisivut.com-loppuinen, jolloin SSL-suojaus toimii ilman virheilmoituksia, esimerkiksi
posti5.kotisivut.com

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

Outlook Office 365
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[ Internet Email Settings

General =Outgoing Server Advanced
My outgeing server (SMTP) requires authentication
(O Use same settings as my incoming mail server
@ Log on using
User Name: |testaaja
Password: ||
[“]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: |inpoX]

Sent Items
[JDo not save copies of sent items
Deleted Items

[CJMark 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.

[“purge 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, ettd tunnus ja salasana eivit ole
samat kuin sahkopostisi tunnus ja salasana.

Valitse Lisaasetukset-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 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 O
. . . Automatically test account settings when Next
Incoming mail server: Saapuvan postin palvelin L
Outgoing mail server (SMTP): | Lahtevan postin palvelin
Logon Information
User Name: Oma sahkopostiosoite
Mail to keep offline: All
Password:  ssseeseesssss '
Remember password

[[JRequire logon using Secure Password Authentication
(SPA)

Cancel

More Settings ...

Help

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

testaamisen.

Outlook tarkistaa seka saapuvan postin, etta lahtevan postin (SMTP) palvelimen

toiminnan.

Test Account Settings

Congratulations! All tests completed successfully. Click
continue,

Tasks  Errors

Close to

Stop

Close

Tasks

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

Status

Completed
Completed

B Internet Email - testaus@mailtest5.kotisivut.com

X

{])\./ Enter your user name and password for the following server.
3

Server postiS.kotisiviit.com

|

User Name: | testaus@mailtestS.kotisivut.com

Password: xxxxxxxxxxxxl

Save this password in your password list

Mikéali Outlook kysyy salasanaa viereisen kuvan
mukaisesti, niin varmista talldin, ettd syo6ttamasi
asetukset ovat varmasti oikein.

Mikali palvelimen osoite on vaarin, niin palaa
edellisen sivun asetuksiin ja korjaa osoite siella.
Kayttajanimi (User Name) saapuvan postin
palvelimelle on koko sahkopostiosoite ja
Salasana on oman sahkopostilaatikkosi salasana.

Mikali Outlook kysyy lahtevan postin palvelimen

tietoja, esimerkiksi auth-smtp.kotisivut.com:lle,
niin varmista. etta ne ovat oikein.

Outlook Office 365
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Kuvassa nakyy edellisella sivulla ohjelman asetusten testausvaiheessa
lahettama sahkoposti “Microsoft Outlook Test Message”.

D dd Account * Kun Outlook on todennut annetut
asetukset toimiviksi, niin paastaan
viereisen kuvan nakymaan.

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.

B 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

7 lomh  Tlonore Y Move to: 7 S ToM: ¥ N Search People =%
Bk XE Q (L_(_\ (3 Rvestng [ Voreto > To Manager =W\ O P =

% Clean Up~ Team Email €2 Reply & Delete [ Address Book

New N Delete Archive Reply Reply Forward [
ew elete Archive Reply ;;:Iy orward [5§) More ~ ¥ Create New

ew o Move Rules OneNote Unread/ Follow Send/Receive
Email ltems~ & Junk~ -

= Read Up~ Y Filter Email ~ Al Folders
New Delete Respond Quick Steps ~ Move Tags Find Send/Receive ~
. . . . i

Search Current Mailbox O [ Current Mailbox ~ € Reply aReply All €} Forward

. Al Unread By Date v Microsoft Outlook <testaus@mailtests kotisivut coms
4 testaus@mailtests kotisivut.c... All tev T MO Microsoft Outlook testaus@mitests kotisivut com Testaus

Inbox 4 Today Microsoft Outlook Test Message
Drafts | aMicrosoft Outlook

Microsoft Outiookest Me... @54 | . . .
S aanyasr oty etpaeets | This is an email message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the settings for your account.

Sent

Deleted ltems
Junk Email
Junk E-mail
Outbox

RSS Feeds
sent-mail

Search Folders

] a2 B

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

Kuvassa nakyy Outlookin lahettama automaattinen testiviesti.

Mikali kansiot tai Saapuneet postit (Inbox) 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 tarkea postien ja
kansioiden nakymisen kannalta.

Outlook Office 365
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Palvelinasetusten vaihtaminen asennuksen jalkeen

Valitse Outlookista ylavalikosta Tiedosto (File),jonka jalkeen avautuu seuraava
nakyma

© Account Information
@ Info

=1 testi@mailtestS kotisivut.com
Open & Export =L IMAP/SMTP

+ Add Account
saveds W Account Settings
I ¥

Change settings for this account or set up more connections.

vAccount Get the Outlook app for iOS or Android.
Settings ¥
Print
= Mailbox Settings
= Manage the size of your mailbox by emptying Deleted Items and archiving.
Tools
a Rules and Alerts
=] Use Rules and Alerts to help organize your incoming email messages, and receive
Manage Rules | updates when items are added, changed, or removed.
& Alerts
F Slow and Disabled COM Add-ins
e Manage COM add-ins that are affecting your Outlook experience.
Office Account Manage COM
Add-ins

Feedback

Options

Exit

Valitse (ylin kohta) Tiliasetukset (Account Settings) ja avautuvasta valikosta
Palvelinasetukset (Server Settings), kuvakkeena hammasratas

Inbox - testi@mailtest5 kotisivutcom = Outlook CE) 2 = [m] X

© Account Information
() Info

E testi@mailtest5.kotisivut.com
= IMAP/SMTP

Open & Export

‘ + Add Account

Save As c
) Account Settings
.‘D Change settings for this account or set up more connections.
Account

Get the Outlook app for iOS or Android

Settings ~

@ Account Settings...

Add and remove accounts or change

existing connection settings. ¢ by emptying Deleted Items and archiving.

F\ Account Name and Sync Settings
%

Update basic account settings such as

accounty@rfid'atd folder sync settings.
Server Settings
] . anize your incoming email messages, and receive
Updte logon information, such as server
o ; -hanged, or removed.
name; port, and autiientication settings.

@] Change Profile
A

L& Restart Microsoft Outlook and choose a M Add-ins
different profile.
ffecting your Outlook experience.

Office Account Manage Profiles
" Add and remove profiles or change
Feedback existing profile settings.

Options

Exit

Outlook Office 365



IMAP Account Settings

testi@mailtest5 kotisivut.com

Incoming mail
User name testi@mailtest5 kotisivut.com
Password | seeesesssas
/| Remember password
Server | posti5.kotisivut.com Port | 993

Encryption method | sSi/TLS v

Requife10g®p using Secure Password Authentication
(SPA)

Outgoing mail v

IMAP Account Settings

testi@mailtest5 kotisivut.com

Incoming mail v

Outgoing mail a
Server | auth-smtp.kotisivutcom Port | 465
Encryption method | sSI/TLS
Server timeouts =+

Require logon using Secure Password Authentication
(SPA)

/| My outgoing (SMTP) server requires authentication

Use same settings as my incoming mail server

® Log on using user name and password

Esimerkki Saapuvan postin (Incoming mail)
asetuksista. Kayttajatunnus Saapuvan postin
palvelimelle on koko sédhkdpostiosoiteesi ja
salasana sahkdpostilaatikkosi salasana.

Kuvassa merkittyna alaspéin osoittava nuoli,
josta painamalla naytetaan Lahtevan postin
palvelimen asetukset.

Huomaa, etta Outlook nayttaa asetukset siten,
etta vain joko Saapuvan (Incomingmail) tai
Lahtevan (Outgoing mail) postin asetukset ovat
nakyvissa kerrallaan.

Esimerkki Lahtevan postin (Outgoing mail)
asetuksista.

Jos kaytdssa on Kotisivut.comin Autentikoiva
SMTP-palvelin, niin asetukset ovat kuvan
mukaiset. Seuraava (Next) -painikkeella
Outlook péaivittda asetukset ja testaa niiden
toimivuuden.

Jos puolestaan kaytat esimerkiksi Internet-
yhteydentarjoajasi lahtevan postin palvelinta ja
porttia 25, niin varmista, etta ei yriteta kayttaa
autentikointia, poista tarvittaessa valinta
Lahtevan postin palvelin (SMTP) vaatii
todennusta kohdasta.

Outlook Office 365
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Outlook kysyy lahtevan postin palvelimen
j"y Enter your user name and password for the following server. kayttajatietoja keskusteluikkunassa.
Varmista, etta kayttajatiedot ovat oikein.

Server auth-smtp.kotisivut.com ‘

HUOM: Kuvassa Outlookin ehdottama
kayttajatunnus ei ole oikea palvelimelle
Password:  xxrxsxmirxis auth-smtp.kotisivut.com! Tunnukset talle
palvelimelle eivat ole sdhképostimuotoa.

User Name: testi@mailtest5.kotisivut.com

Save this password in your password list

Kayta tdssé Kotisivut.comin toimittamia
tunnuksia auth-smtp.kotisivut.com-
palvelimelle.

Tarvittaessa pyyda tunnukset sahképostilla
helpdesk@kotisivut.com-osoitteesta.

(0]¢ Cancel
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