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1. Yleisti

Téssd ohjeessa kdydédan muutamia perusasioita uuden sdhkopostijarjestelman kaytosta.

2. Kirjautuminen palveluun
Ensimmadiseksi, avaa selainohjelma (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Apple Safari, jne,).

Kuntayhtyman kotisivuilta 16ytyy linkki sdahkopostipalveluun. Palvelun osoite on
http:/ /www.outlook.com/edu.sakky fi.

2.1 Kirjautuminen oppilaitoksen koneella

Uuden tunnuksen kohdalla oppilaitoksen kone pyytda vaihtamaan salasanan ensimmaéiselld
kirjautumisella. Kirjoita uusi salasana kahteen kertaan niille tarkoitettuihin kenttiin. Salasana tulee olla 6
merkkid pitkd, merkit voivat olla kirjaimia, numeroita tai erikoismerkkeja.

Mikili kdytat sahkopostia oppilaitoksen koneilla Internet Explorer selaimella, niin sinun ei tarvitse syottda
tunnistetietoja. Mikéli kaytit Firefoxia tai Google Chromea, niin kirjautumistiedot tulee sy6ttdd alla olevan
kuvan mukaisesti. HUOM! korvaa tunnus omalla sdhkopostisoitteella.

@ Kirjoita kdyttdjdtunnus ja salasana palvelirelle https://sts.sakky.fi

Kayttajatunnus: | p12345@edu.sakky.fi

Salasana: | I

QK Peruuta

2.2 Kirjautuminen oppilaitoksen verkon ulkopuolelta

sts.saklky.fi

Kirjoita kayttajanimi ja salasana.

Kayttajanimi: | | _

Salasana: | |

Kirjaudu sisaan

Mikili kirjaudut sahkopostiin esim. kotoasi, tulee edelld olevan kuvan mukainen kirjautumisikkuna. Tahian
kdytetddn samoja tunnuksia kuin kohdassa 2.1.


http://www.outlook.com/edu.sakky.fi
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3. Postin yleisndikyma

£:a0ffice 365

Posti > Saapuneet 0 kohdetta

4 Suosikit Uusi ~ Poista ~ Siirrd + Suodatin + Nayté ~
L) Saapuneet
L@ Lukematon sahkoposti
=) Lahetetyt

Hae koko postilaatikosta p e

Keskustelut: Pdivamaara ~ Uusin ylimpana

Tédssa nakymassa ei ole nédytettavia kohteita.
4 Antero |
(3 saapuneet
L7 Luonnokset
5} Lahetetyt
& Poistetut

> L@ Hakukansiot
ko] Huomautukset
@ Roskaposti

Oheisessa kuvassa ndkyy perusndakyma sahkopostistasi. Kaikki oleelliset toiminnot ovat selkedsti nakyvilld,
joten jdrjestelman kadyton oppii erittdin helposti.

\u__ﬂ Posti
ﬂ Kalenteri
g__;l Yhteystiedot

-
_ﬂ Tehtavat

Sahkopostindkymén vasemmassa alareunassa on toimintovalikko, mistéd pdédsee selaamaan kalenteria,
yhteystietoja ja tehtavid.
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4. Postin asetukset

kijaudu ules ‘ Antero | . ’

Pl Etsi henkilo

Asetukset

Aseta automaattiset vastaukset...

Asetukset - @ -

Luo Saapuneet-kansion saanto...

Nayta kaikki asetukset...

Valitse teema

v S

=
8 D

- _{

y ~ s
v e

Oikeassa yldreunassa on Asetukset-valikko, josta padset muuttamaan postin asetuksia. Nakyvissé on linkit
automaattisiin vastauksiin, sdéntoihin sekd teeman valintaan. Klikkaamalla Nayta kaikki asetukset...
Inkkid, padset maarittimaan mm. allekirjoituksen.

Posti > Asetukset

Tili

Jarjestd sahkdposti
Ryhmat

Asetukset

Puhelin

Esta tai salli

3 @

Omatili  Vhdistetyt tilit

Tilitiedot - [+ 7 -

Yieiset
Nayttanimi: T S
Kayttdjatunnus:  § wi - la@edu.sakky fi

Postilaatikon kayttd

Postilaatikon tilasta on kaytetty 640.92 kt. Jos
kaytdssd on 24.75 Gt, et voi enaa lahettaa
sahkdpostia.

Puhelinnumerot
Tydpuhelin:
Matkapuhelin:
POP-, IMAP- ja SMTP-kayton asetukset...

[F=] Muokkaa

Asetusten oletusndkymaissad nédet sihkopostitilisi tilan. Kuten kuvasta nikyy, sahkopostissa on tilaa reilusti:

25 Gt.

Mikéli haluat maarittad esim. kotikoneellesi tamén sdhkopostin, tarvitset sdhkopostipalvelimen nimen.
Tamaén saat selville klikkaamalla POP-, IMAP- ja SMTP-kdyton asetukset. .. -linkkid. Mobiililaitteen

sdhkopostiméadrityksistd tarkemmin timén ohjeen lopussa.
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% https://arnsprd0111.outlook.com/ecp/PersonalSettings/ProtocolSettings.aspx?pwrncid=1 ]

Kaytd ndiden asetusten avulla sahkdpostia kayttden POP-, IMAP- tai SMTP-protokollaa.

POP-asetus

Palvelimen nimi: pod51002.outlook.com
Portti: 995
Salausmenetelma: S5L

IMAP-asetus

Palvelimen nimi: pod51002.outlook.com
Portti: 993
Salausmenetelma: S5L

SMTP-asetus

Palvelimen nimi: pod51002.outlook.com
Portti: 5387
Salausmenetelma: TLS

Naditd sahkopostimadrityksid tarvitset, mikéli haluat maarittdas taima sahkopostiosoitteen ulkoiseen
sdhkopostiohjelmaan (Mozilla Thunderbird, Apple iPad ja iPhone, sekd Android-latitteet). Windows
Phone osaa hakea asetukset automaattisesti sishkopostiosoitteen ja salasanan syottdmisen jalkeen.
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Outlook Web App

Posti > Asetukset

Jarjests sahkdposti Posti Oikein7|<irjoitus Kalenteri Yleinen Aluekohtainen

Ryhmét

Asetukset Sahkopostin allekirjoitus

Puhelin -
Tahoma viiovy B I U g =EE = = i= E

Estd tai salli

A- @2 E 9™ R B xx 1w

[] Sisallyta allekirjoitukseni Iahettdmiini viesteihin automaattisesti

Viestin muoto

[ ] Nayta aina piilokopio
[[] N&yts aina lahettsja

Luo viestit tdssa muodossa: | HTML v

Valitse viestin fontti:
Tahoma viiov B I U A.

Asetukset-valikon alta 16ydét yleisid asetuksia postin késittelyyn. Voit mééritelld Sahkopostin
allekirjoituksen, Viestin muotoiluasioita...

AN



SAVON AMMATTI-
JA AIKUISOPISTO

Lukukuittaukset

Valitse, miten lukukuittauspyyntdihin vastataan.
(®) Kysy ennen vastauksen ldhettdmists
() Lahet4 aina vastaus

() A3 koskaan ldhetd vastausta

Lukuruutu

Valitse, milloin viestit merkitdan luetuiksi.

() Merkitse lukuruudussa oleva viesti luetuksi

(@ Merkitse viesti luetuksi valinnan vaihtuessa

(0 Ald merkitse viestejd automaattisesti luetuksi

Keskustelut

Jarjestd viestit keskustelun lukuruudussa seuraavassa jarjestyksessa:
(® Uusin viesti ylimpana

(O Uusin viesti alimpana

Valitse, miten laajennetun keskustelun viestit lajitellaan luettelondkymassa.

(®) Sovita lukuruudun lajittelujarjestys

() N&yta keskustelupuu

J/ Tallenna

...Jukukuittauksen (liittyy siihen, kun joku tekee esim. kalenterikutsunja sen hyviksymisesti tai
hylkdamisestd lahetetddn lahettdjalle kuittaus), Lukuruudun asetukset (viestin kasittely lukuruudussa) sekéa
viestien keskusteluasetukset. Kun teet muutoksia, muista klikata Tallenna -painiketta oikeasta alanurkasta.
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Posti Oikeinkirjoitus  Kalenteri Yleinen Aluekohtainen

Oikeinkirjoituksen asetukset

Valitse oikeinkirjoituksen asetukset.

[[] Ohita ISOLLA kirjoitetut sanat
[] Ohita numeroita siséltdvit sanat

[[] Tarkista oikeinkirjoitus aina ennen lihettdmists

Tarkista oikeinkirjoitus tdman sanakirjan avulla:

suomi v

Huomautus: Jos haluat tarkistaa toisella kielell& kirjoitetun viestin oikeinkirjoituksen, kéyta viestin luomislomakkeen Oikeinkirjoitus-
valikkoa.

Y/ Tallenna

Asetusten Oikeinkirjoitus-vélilehdeltd kannattaa kdydé vaihtamassa oikeinkirjoituksen kieli.
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Posti Oikeinkirjoitus  Kalenteri Yleinen Aluekohtainen

Ulkoasu

Maaritd, miltd haluat kalenterisi ndyttavan.
Naytad tydviikko:
[TSu #Ma#Ti [¥]lKe [¥]To [+] Pe []La

Madritd tydaika:

Alkamisaika:
Lopetusaika:| 17:00 WV

Huomautus: aikavydhyke on (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna

[ N&yts viikkojen numerot kuukausindkymdasss

Viikon ensimmaéinen péiva: W

N&ytd tunnit:
(015 minuutin lisdykset

(®) 30 minuutin lisdykset

Tekstiviesti-ilmoitukset

Sinulle ei ole vield madritetty tekstiviesti-ilmoituksia.

Maaritd ilmoitukset..

Kalenteri-vililehdelld kannattaa vaihtaa viikon ensimmadiseksi pdivaksi Maanantai. Muut asetukset ovat
ldhinnd makuasioita.
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Posti Oikeinkirjoitus Kalenteri Yleinen

Aluekohtaiset asetukset
Valitse kieli, kdytettdvan paivamaaran ja kellonajan muodot sekd aikavythyke.

Kieli:

suomi (Suomi) v

Alla olevat paivamaaran ja kellonajan muodot maaréytyvat valitsemasi kielen mukaan.

Paivamaaramuoto: (esimerkiksi 1. syyskuuta 2010 ndytetddn seuraavasti)

1.9.2010 v

Ajan muoto:

1.01-23:59 WV

Nykyinen aikavyGhyke:
| (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna v

/ Tallenna

Mikili aluekohtaiset asetukset syystd tai toisesta ovat véarin tai haluat muuttaa niitd esim. pidemmaén
ulkomailla olevan opiskelujakson takia, voit tehdd sen asetusten Aluekohtainen -valilehdelta.

Outlook Web App

Posti > Asetukset

- ®
Tili |

Jarjests sahkoposti Matkapuhelimet Tekstiviestit

Ryhmat
Asetukset Matkapuhelimet
Puhelin : . - - . o api |at
Matkapuhelimet-toiminnon avulla voit poistaa puhelimen alla olevasta luettelosta, kédyttaa laitteen palautuksen :
Esté tai salli puhelimen seuraavaan luetteloon, maaritd puhelin synkronoitumaan Microsoft Exchangen kanssa.
(=] Tiedot | (€2 Tyhjenna laite N&yts palautuksen salasana | %9 Aloita kirjaus | X | &
Laite Puhelinnumero Viimeisin synkronointiaika
Android Ei kéytettavissa 7.2.2013 17:59

Mikili olet maarittanyt sahkopostin johonkin Exchange Active Syncia tukevaan padtelaitteeseen (kdnnykks,
tabletti, tms.), tulee laite tdh&n listaan. Mikili et jossain laitteessa kdytad endd EAS-palvelua, voit poistaa sen
téssd.

VAROITUS!! Tyhjenni laite -toiminto todellakin tyhjentd4 laitteen, eli palauttaa sen tehdasasetuksille. Voi
olla kétevi toiminto, mikéli puhelin varastetaan. Muutoin tdimén toiminnon kanssa kannattaa olla
varovainen.

Savon ammatti- ja aikuisopiston tietohallinto ei ole vastuussa Tyhjenni laite ~toiminnon kautta
menetetyisti tiedoista.
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5. Sihkopostin madrittiminen mobiililaitteeseen

Office 365 -palvelussa olevan sahkdpostitilin voi maarittad myds mihin tahansa Exchage Active Syncia
tukevaan mobiililaitteeseen. Laitevalmistajan nettisivuilta tai jalleenmyyjaltd saat tiedon siitd, tukeeko
pédtelaitteesi Exchange Active Syncia.

Tarvitset tilin méaritykseen Office 365 -kadyttdjatunnuksenja salasanan, seké palvelimen nimen.
Kéyttdjatunnus voidaan syottdd ilman toimialuetietoa ja palvelimen nimi 16ytyi aiemmin tédsséd ohjeessa
esitetylld tavalla.

Kiyttdjatunnus: tunnus@edu.sakky.fi (esim p12345@edu.sakky.fi)

Salasana: sama, milld kirjaudut sdhkopostiin

Toimialue: jatetddn tyhjaksi

Palvelin: pod51002.outlook.com

Muuta huomioitavaa (laitteesta riippuen): Kédyta suojattua yhteyttd (SSL) ja Hyvéaksy kaikki SSL-
varmenteet.
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