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SAHKOPOSTIPALVELUN KAYTTOOHJE 1.1.2020

Tama ohje on tehty MPY:n laajakaista-asiakkaiden kaytossa olevan sahkopostipalvelun webmailia varten.
Palvelussa olevat sahkopostiosoitteet paattyvat @surffi.fi tai @rivakka.net.
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1 Postipalveluun kirjautuminen

Webmail-palvelua kadytetaan internet-selaimella, esim. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
tai Apple Safari. Palveluun kirjaudutaan osoitteessa https://posti.rivakka.net.

Kayttdjatunnus on sinulle erikseen toimitettu tunnus, ja samassa yhteydessa on toimitettu myos palvelun
salasana. Syota kayttajatunnus ja salasana niille varattuihin kenttiin ja paina Kirjaudu.

MPY Webmail


https://posti.rivakka.net/
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2 Postipalvelun peruskaytt6

2.1 Perusnakyma

Kirjautumisen jalkeen avautuu selainpostin perusnakyma, joka nayttaa alla olevalta.
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Kuva 1. Perusnakyma

Kuvassa 1 on ympyroity punaisella oikeassa ylakulmassa nakyvéat kolme perustoimintoa:

- Sahkoposti Sahkopostien luku, kirjoittaminen ja Iahettaminen ja organisointi
- Osoitekirja Osoitekirjan hallinnointi
- Asetukset Sahkopostin ja selainpostin asetukset

Asetukset-ndppaimen oikealla puolella on nuoli, jota painamalla kaksi ylimmaista rivia menevat supistet-
tuun tilaan, jossa ainoastaan painikkeiden ikonit ndkyvat. Painamalla nuolta uudelleen rivit laajenevat takai-
sin kirjoitettuun muotoon.

Vasemmassa kulmassa sinisen nelidinnin sisalla ndakyvat aina kyseisen perustoiminnon eri asetus- ja valinta-
vaihtoehdot. Naiden sisaltd muuttuu sen mukaisesti, mita perustoimintosivua pidetaan auki.

Vasemmassa reunassa keskella vihredn nelidinnin sisalla nakyy kyseisen perustoiminnon valikkorakenne,
esim. sahkdpostin kansiorakenne, asetusten eri alavalikot tai osoitekirjan ryhma- ja yhteystiedot.

Ruudun alareunassa on lisaksi vasemmassa reunassa turkoosilla alustalla valikkorakenteeseen vaikuttavia
toimintoja, ja keski-ikkunan alareunassa kyseiseen nakymaan vaikuttavia toimintoja.

3 Sahkopostin peruskaytto

Tassa kappaleessa kerrotaan sdhkopostien jarjestelemisestd, lahettdmisesta ja vastaanottamisesta tarkem-
min.



3.1 Sahkodpostin lahettdminen, vastaanottaminen jalukeminen

Sahkdposti-perusndakyman ollessa avoinna asetusvalintoina nakyvat seuraavat vaihtoehdot.
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Kuva 2. Sdhkopostin valintavaihtoehdot

3.2 Sahkodpostin kirjoittaminen jalahettaminen

Painamalla kuvassa 2 nakyvaa Viestin kirjoitus-nappia avautuu nakymaan sahkopostin kirjoitusikkuna.
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Kuva 3. Sdhkopostin kirjoitusikkuna

Ylareunassa nakyvien valikkonappien toiminnallisuudet ovat seuraavat:

Peruuta palaa edelliseen nakymaan; ohjelma nostaa esiin kysymysikkunan, jossa tulee huomio ettei
viestia ole lahetetty. Mikali haluat poistaa viestin, paina ikkunassa OK; jos haluat palata viestin kir-
joittamiseen, paina Peruuta.

Laheta laittaa viestin lahtevien jonoon, ja ohjelma yrittaa lahettaa viestin vastaanottajille.

Tallenna tallentaa viestin Luonnokset kansioon, jonka kautta viestin kirjoittamiseen voi palata myo-
hemmin.

Liitd avaa liitetiedostojen valintaikkunan. Selaa tietokoneeltasi haluttu liitetiedosto, valitse se ja
paina Avaa lisataksesi tiedoston liitteeksi. Lisaa liitteita voi laittaa viestiin painamalla lisatyn liitteen
perdssad nakyvaa +-painiketta; paina lopuksi Lisaa tallentaaksesi liitteet viestiin. Liitteet nakyvat
padnakyman oikeassa reunassa, jokainen erilldan, ja niitad voi poistaa viestista painamalla liitetie-
doston nimen oikealla puolella nakyvaa roskakorikuvaketta.

Allekirjoitus-painikkeen alta voit valita viestiin etukateen muotoillun allekirjoituksen.
Vastaukset-alasvetovalikon alta voit valita, lisdta ja muokata perusvastauksia. Naiden kautta voi
luoda identtisia vastauspohijia, jotta tekstin toistuvalta kirjoittamiselta voivalttya.



Vasemmassa reunassa nakyvan Yhteystiedot-sarakkeen alta voit etsid osoitekirjastasi vastaanottajia vies-
tille. Yhteystietojen kasittelystd on mydhemmin oma kappaleensa, mutta tdman sarakkeen hakurivin (suu-
rennuslasilla alkava rivi) kautta voit etsid nopeasti vastaanottajia. Kirjoita haettavan kontaktin nimi hakuri-
ville ja paina ndppaimistolta Enter, jonka jalkeen ohjelma hakee osoitekirjasta tietoja. Voit myds etsia hii-
relld saraketta klikkaamalla haluamasi tiedot. Valitse haluamasi vastaanottaja painamalla hiirelld nimen
paalta, ja paina taman jalkeen alareunassa nakyvista painikkeista haluamasi vastaanottomuoto.

Painikkeiden merkitys on seuraava:

- To+ Lisaa kyseisen henkilon varsinaiseksi vastaanottajaksi.

- Cc+ Lisaa kyseisen henkilon kopion vastaanottajaksi.

- Bcc+ Lisaa kyseisen henkilon piilokopion vastaanottajaksi; muut vastaanottajat eivat nae piiloko-
pion saaneita henkil6ita.

Voit lisdta vastaanottajia myo6s suoraan kirjoittamalla sahkopostiosoitteen Vastaanottaja, Kopio tai Piiloko-
pio-kenttain; kopiokentat tulevat nakyviin painamalla Vastaanottaja-rivin alla ndkyvia Lisaa kopio/piiloko-
pio-painikkeita.

Voit lisdta myds Vastaus osoitteeseen-kentén, jolloin vastaanottajilla ndkyy vastausosoitteena eri osoite
vastausviestia [ahettdessa, kuin mita alkuperdinen lahettdja on. Lahettdjan tiedot nakyvat kuitenkin nor-
maalisti. Voit lisata myos Keskustelunsiirto-kenttdan erillisen vastausosoitteen.

Valinnan Editorin tyyppi alta voit valita, onko viesti tavallista tekstia vai HTML-muotoinen viesti. HTML-
muotoilulla pystyt tekstinkasittelyohjelman tapaan valitsemaan viestin fontin, varin, tekstin koon yms. ase-
tuksia. Jos tyyppi on Tavallinen teksti, nakyy kyseinen viesti vastaanottajilla vastaanotto-ohjelman oletus-
muotoiltuna.

Valikko Tarkeys sdataa viestin tarkeysastetta, matalammasta korkeampaan.

Voit halutessasi valita my0s Perillesaapumisilmoituksen, jos haluat vastaanottajan kuittaavan luetun vies-
tin; ja Toimituksen tilailmoituksen, jolloin saat itsellesi viesteja viestin toimittamisen etenemisesta.

Voit myos valita kohdasta Tallenna ldhetetty viesti kansioon mihin kansioon haluat Iahtevan viestin tallen-
tuvan, kun ldhetat sen. Vaihtoehtona on myos olla tallentamatta viestia ollenkaan.

Oikeassa reunassa on liitetiedostojen listaus, ja voit edellda mainittujen tapojen lisdksi myos painaa Liitetie-
dosto ja lisata liiteitd, tai voit klikata hiirelld toisessa ikkunassa jonkin tiedoston valituksi, ja raahata sen hii-
ren painiketta pohjassa pitden sarakkeen paalle; talloin tiedosto liitetdan viestin mukaan.

=
Kirjoitusikkunan oikeassa ylakulmassa, vastaanottajarivin paalla, on ponnahdusikkunapainike . Paina-

malla tata viestin kirjoitusikkuna aukeaa erilliseen selainkukkunaan, jossa voit kirjoittaa viestia. Jos painat
avautuneen ponnahdusikkunan oikeasta ylakulmasta Sulje-painiketta ennen kuin olet |ahettanyt tai tallen-
tanut viestisi, viesti havida ja ohjelma varoittaa tasta kysymalla viestin tallentamisesta.



3.3 Sahkodpostien vastaanottaminen jauudelleenldhettdminen

Painamalla kuvassa 2 nakyvaa Paivita-nappia selainposti lahettaa ja vastaanottaa postia palvelimen suun-
taan. Mikali palvelimella on uusia viesteja, latautuvat ne tdssa yhteydessa padikkunaan nakyville. Jos lahe-
tyshistoriassa on lahettamattomia, jonossa olevia posteja, yrittda jarjestelma lahettaa niitd uudelleen.
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Kuva 4. Vastaanotettu viesti

Kun sahkopostilaatikossa on uusia viesteja, nakyy vasemmalla olevassa kansiovalikossa korostettu numero-
maara, joka kertoo lukemattomien viestien maaran. Uudet, lukemattomat viestit nakyvat paanakymassa
lihavoidulla tekstilld, ja luetut vanhat viestit ndakyvat normaalilla tekstilla.

Paanakymassa on esilla vastaanotetun viestin aihe, l[ahettaja, lahetyspadivamaara ja kellonaika seka viestin
koko, ja merkinta mahdollisista liitteista. Viestin paasee lukemaan kaksoisklikkaamalla sita hiirelld, jolloin
viesti aukeaa paanakymaan esille.

3.4 Sahkopostiviestien lukeminen

Avattuasi viestin lukundkymaan, avautuu paaikkunaan kyseisen viestin sisalto.

Ylarivilla ndkyvat valintavaihtoehdot ja niiden toiminnot ovat seuraavat:

- Takaisin Palaa takaisin edelliseen nakymaan.

- Viestin kirjoittaminen Avaa uuden viestin kirjoitusikkunan.

- Vastaa Vastaa kyseisen viestin lahettdjalle (tai vastausosoitteeseen).

- Vastaa kaikille Voit valita, vastaatko kaikille viestissa nakyville vastaanottajille;
my0s kopiona oleville henkilGille, vai vastaatko tietylle postitus-
listalle.

- Vilita eteenpdin Voit valittaa viestin eteenpdin liitteiden kera, tai voit laittaa
viestin liitteeksi toiseen, uuteen viestiin.

- Poista Poistaa kyseisen viestin roskakoriin.

- Tulosta Avaa viestin tulostuskelpoiseen ikkunaan jonka kautta viestin

voi tulostaa.



- Merkitse Voit muuttaa viestin tilaa luetuksi, ei-luetuksi, korostetuksi tai
ei-korostetuksi.

- Lisaa

o Tulosta viesti Vastaa Tulosta-painiketta.

o Tallenna (.eml) Tallentaa viestin tietokoneelle haluttuun kansioon .eml-muotoi-
sena viestina.

o Muokkaa uutena Avaa kyseisen viestin uuteen viestin [ahetysikkunaan, kuten
viesti olisi itse kirjoittamasi.

o Nayta lahdekoodi Nayttaa viestin [ahdekoodin.

o siirra kansioon... Voit siirtaa viestin haluamasi séhkoépostikansioon.

o Kopioi... Voit tallentaa viestista kopion haluamaasi sdhkdpostikansioon.

o Avaauudessa ikkunassa Avaa viestin luettavaksi uuteen ikkunaan.

o Luo suodatin Voit luoda viestin tietojen perusteella uuden suodattimen saa-

puville viesteille.

Voit liikkua samassa kansiossa olevien viestien valilla kdayttamalla oikeassa ylakulmassa nakyvia nuolipainik-
. . . . . . . . 1I-IriEEti l""l . .

keita. Jos kansiossa on vain yksi viesti, kuten esimerkkikuvassa , hakyvat nuolet har-

maina eika niitad voi kayttaa.

4 Viestien jarjestely ja kansiorakenne

Oletusarvoisesti sahkopostijarjestelma luo ja kayttda kansioita seuraavasti:

- Saapuneet Saapuneiden viestien oletuslaatikko.

- Luonnokset Viestia kirjoitettaessa Tallenna-painikkeella viestit tallentuvat
tanne.

- Lahetetyt Oletusarvoisesti kaikki Iahetetyt viestit tallentuvat tanne.

- Roskaposti Jarjestelman tunnistamat roskapostiviestit paatyvat tanne.

- Roskakori Poistetut viestit menevat tdhan kansioon.

Kansiorakenteeseen voi tehda muutoksia, esim. lisdtd omia kansioita, ja posteja voi ohjata automaattisesti
eri kansioihin. Ndista toiminteista kerrotaan lisdd myéhemmin.

4.1 Sahkopostiviestien jarjestely

Sahkopostilaatikon missa tahansa kansiossa ollessa padikkunassa nakyvat viestien otsikkotiedot: viestin
aihe, suosikkimerkinta, lahettaja, viestin vastaanottoaika, koko, prioriteetti ja liiteindikaattori. Tahti tarkoit-
taa kayttdjan itse maarittdmaa suosikkiviestia, lippu tarkeaa viestia (myods lahettdja voi asettaa viestin prio-
riteetin tarkeaksi) ja klemmari kertoo, onko viestissa erillisia liitetiedostoja mukana.

Padikkunan alareunassa on painikkeita nakyman muokkaamiseksi. Oletusarvoisesti padnakymassa nakyvat
kaikki viestit erikseen (Listaus), mutta toisena vaihtoehtona on keskustelutyyppinen nakyma, jolloin jarjes-
telma sijoittelee viestit viestiketjuittain saman puurakenteen alle (Viestiketju). Tata toimintoa voi vaihtaa

R ot
valitsemalla = painikkeista joko rivikuvakkeen Listaus-nakymalle tai keskustelukuplan Viestiketju-
nakymalle.



Voit jarjestelld paaikkunassa nakyvia viesteja seuraavasti:

- Viesteja voi siirtda kansiosta toiseen (esim. kuvassa 3 Saapuneet-kansiosta Oma arkisto —kansioon)
painamalla hiiren painikkeella viestin otsikon paalta ja raahaamalla sen sitten kyseisen kansion
paalle. Viesteja voi myos siirtdd avaamalla kyseisen viestin ja valitsemalla ylarivin valikosta Siirra ->
haluttu kansio.

- Viestin voi poistaa valitsemalla viestin hiirelld, ja painamalla sitten ylarivista Poista tai nappaimis-
tosta Delete-nappainta.

- Viestit ovat oletusarvoisesti saapumisjarjestyksessa; tuorein ensin. Jarjestystd voi muuttaa paina-
malla viestilistan yldareunassa nakyvia Aihe-, Lahettdja-, Paivays- tai Koko-painikkeita. Jarjestelma
jarjestelee talléin nakyman uudelleen periaatteella A-O, 0-9, suurin-pienin, vanhin-tuorein ja sama
toisin pdin samaa painiketta uudelleen painettaessa.

4.2 Kansiorakenne

Voit hallita kansioita ja kansiorakennetta melko vapaasti. Tama tapahtuu painamalla alareunassa nakyvaa
rataspainiketta ja valitsemalla valikosta Kansioiden hallinta. Nakyma siirtyy talloin Asetukset-paanaky-
maan, ja suoraan Kansiot-alavalikkoon.

Vasemman reunan asetusvalikon viereen oikealle puolelle ilmestyy nykyinen kansiorakenne. Kansioiden
nimien oikealla puolella olevista rasteista voi valita, mita itse luotuja kansioita naytetdan, ja mita ei. Oletus-
rakennetta ei voi piilottaa ndakymasta.

Valitsemalla jonkin tietyn kansion padikkunaan avautuu kyseisen kansion asetusruutu. Tassa ruudussa voit
tayttda kansion nimen, valita oletusnakyman em. Listaus- ja Viestiketjuvalinnoista, ja saat tietoa kansion
sisdltamasta viestimaarasta ja kokonaistilasta. Tallenna haluamasi muutokset painamalla Tallenna-paini-
ketta.

Jos haluat lisata uuden kansion, valitse ensin kansiorakenteesta haluttu yldkansio, ja paina sitten plus-paini-
ketta alareunasta. Tall6in padikkunaan aukeaa uuden kansion ominaisuusruutu, jossa padset syottamaan
kansiolle haluamasi nimen, halutun yldkansion (oletuksena tdssa on aiemmin valittu ylakansio) ja oletuslis-
tausnakyman. Paina Tallenna luodaksesi kansion. Voit poistaa kansioita painamalla plus-painikkeen vieresta
rataspainiketta ja valitsemalla Poista; jarjestelma pyytaa vield vahvistusta kansion poistolle. Voit myos tyh-
jentda kansion valitsemalla samasta valikosta Tyhjenna, jolloin jarjestelma vahvistaa etta haluat todella
poistaa kaikki kansion viestit kerralla. Poistetut viestit menevat Roskakori-kansioon.

Padset Asetukset-nakymasta takaisin sahkdpostindkymaan painamalla oikean ylareunan perustoimintovali-
koista Sahkoposti.

5 Osoitekirjan kayttd

Nakyman oikeassa ylakulmassa on painike Osoitekirja, jonka kautta hallitaan sahk&postitilin osoitteistoa.
Painamalla tuota painiketta paanakyma muuttuu Osoitekirjan hallintaan, jossa paatoiminteet ovat seuraa-
vat:

- Tuo Taman painikkeen alta paadset valitsemaan toisessa sahkoposti
palvelussa kaytetyn osoitekirjan tai palauttamaan tekemasi var-
muuskopion tahan jarjestelmaan. Kontakteja tuodessa valitse



haluamasi tiedosto, paata mahdollisista ryhmajaotteluista (ryh-
mia voi muokata myds myéhemmin) ja valitse, haluatko korvata
koko osoitekirjan — tallgin jarjestelma poistaa kaikki vanhat
kontaktit!

- Vie (export) Toiminto luo osoitekirjasta tai valituista kontakteista vCard-
osoitekirjatiedoston, jonka voit tallentaa erilliseen tilaan tai siir-
tda johonkin toiseen jarjestelmaan.

- Viestin kirjoittaminen Valittuasi jonkin kontaktin tdma painike aktivoituu, ja paaset
luomaan uutta viestia kyseiselle kontaktille suoraan tata kautta.
- Lisaasetukset Tama on hakutoiminnon lisdasetukset: paaset valitsemaan

taalta tarkempia hakuehtoja yhteystiedoista hakemiseen, esim.
erottelemaan kontaktit sukupuolen mukaan.

- Hakukentta Hakukenttd on oikeassa reunassa ikkunaa, ja voit hakea milla
tahansa hakusanalla kontakteja; voit valita haettavat kentat
painamalla suurennuslasin paalta. Hae kirjoittamalla hakusanasi
ja painamalla Enter.

Paanakymassa nakyy kaksi saraketta ja suurimpana ikkunana yhteystietoruutu. Vasemmanpuolimmaisin
sarake on yhteystietoryhmasarake Ryhmat, keskelld on Yhteystiedot, jossa ndkyvat varsinaiset yhteystiedot
riviteltyina ja suurin ikkuna sisaltaa kyseisen yhteystiedon tarkemmat tiedot ja muokkausvalikon.

Ryhmat-valikossa nakyvat ylimmaisen otsikon Henkilékohtaiset osoitteet valittuasi keskimmaisessa sarak-
keessa kaikki osoitteet koko osoitekirjasta. Listassa nakyvat seuraavana luodut ryhmat, ja ryhman nimea
painaessa keskimmaiseen sarakkeeseen suodattuvat vain kyseisen ryhman yhteystiedot. Voit lisdtad uusia
ryhmia sarakkeen alareunassa olevasta plus-painikkeesta. Rataspainikkeen alta voit muokata ryhmien nimia
tai poistaa koko ryhman; voit myds tallentaa Lisaasetukset-kentdssa tekemasi haun tai poistaa nain aiem-
min tallentamasi haun.

Yhteystiedot-listassa ndkyvat riveittdin ja sivuittain jaoteltuna kyseisen ryhman yhteystiedot. Jos tietoja on
enemman kuin sarakkeeseen mahtuu, voit selata uusia sivuja sarakkeesta kayttamalla sarakkeen ylareu-
nassa olevia nuolipainikkeita. Alareunassa nakyvat painikkeet toimivat seuraavasti:

e

- Luo uusi yhteystieto.

b

- Poista valittu yhteystieto.

- Poista kyseinen yhteystieto talld hetkella valitusta ryhmasta (ei poista koko
yhteystietoa).
- Suurimmassa ikkunassa nakyvat kyseisen Yhteystiedon ominaisuudet. Yhteystiedon kuva ja
nimi nakyvat koko ajan, ja valilehdilta Ominaisuudet, Henkilokohtaiset tiedot ja Ryhmat voit tarkastella



kyseiselle yhteystiedoille tallennettuja tietoja tarkemmin. Oikeassa ylakulmassa olevalla Muokkaa yhteys-
tietoa -painikkeella voit muokata kontaktin yksityiskohtia. Paina lopuksi Tallenna ottaaksesi muutokset
kayttoon.

6 Asetuksista

Asetukset-pdadandkymassa padset muokkaamaan sahkdpostilaatikon eri asetuksia. Vasemmassa reunassa on
sarake, jossa nakyvat eri asetusvaihtoehtojen paajaottelut otsikolla Asetukset. Valitessasi jonkin vaihtoeh-
don aktivoituu keskimmaiseen sarakkeeseen Kohta eri aliasetusvaihtoehtoja, joiden kautta paaset valitse-
maan padanakymaan tarkat asetussivut.

Eri asetuksista lyhyesti:

Asetukset Talta paajaottelulta I16ydat sahkopostin verkkokayttoliittymaan
liittyvia asetuksia, kuten kayttoliittyman ulkoasua, luonnosten
tallentamista ja viestien kasittelya yleisemmin.

- Kansiot Tata kautta voit tarkastaa mm. eri kansioiden koon, valita nii-
den sisallon ja poistaa koko kansion sisallon kerralla.

- ldentiteetit Voit hallinnoida omia, muille kayttdjille nakyvia tietoja ja allekir-
joitustasi.

- Vastaukset Voit luoda ja muokata oletusvastauspohjia.

- Suodattimet Voit luoda automaattisia suodattimia ja postinkasittelytoimin

toja, esimerkiksi poistaa tietylla otsikolla olevia viesteja tai oh-
jata kaikki viestit eteenpdin toiseen sahkdpostiosoitteeseen.

Asetuksia muokatessa kannattaa kiinnittda huomiota suorittamiinsa toimenpiteisiin, koska esim. Suodatti-
mien kautta vaikutetaan kaikkiin séhkopostilaatikkoosi [ahetettyihin viesteihin.

7 Tekninen tuki

Sahkopostipalvelun tekninen tuki palvelee ma-pe klo 8-17 numerossa 0600 395969 (1,35 €/min +
pvm/mpm) tai sahkopostilla tuki@rivakka.net.
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