Outlook
Express -koulun
oppitunnit

Kompuutteri Kaikille -lehden laajassa Outlook
Express -koulussa opit kaiken sahkopostin eli
e-mailin ldhettamisesta. Outlook Express on
ilmainen ohjelma, joka on pc:llasi, jos kaytat
Windows 98 -kayttojarjestelmaa. Jos sinulla
ei ole sitd, voit asentaa Outlook Expressin
K-rompulta. Kun olet kaynyt lapi kaikki
oppitunnit, osaat ldhettad ja vastaanottaa
sdahkdpostia, lajitella sitd, pitdd osoitteet
jarjestyksessa ja piristad viesteja varein.

Ensimmaisessa osassa opit,

mitd tietoja Outlook Express
tarvitsee postin ldhettdmiseen ja vastaan-
ottamiseen. Opit ldhettdimaan sahkoposti-
viestin, liittdmaan siihen asiakirjan tai kuvan
ja vastaanottamaan viesteja.

Toisessa osassa opit, miten

viestiin vastataan, miten
sama vastaus ldhetetaan useille vastaan-
ottajille ja miten viesti lahetetdan edelleen
muille. Opit my6s merkitsemaan muita
tarkeammat sahkopostiviestit.

Koulun kolmannella oppi-

tunnilla ndytimme, miten
pidat viestit jarjestyksessa: poistat viesteja,
luot uusia kansioita ja lajittelet viesteja.

Neljannessa osassa opit

kartuttamaan osoitteistoasi
niin, ettet kadota sahképostiosoitteita.
Sen jdlkeen osaat lisata siihen uusia
osoitteita joko kasin tai automaattisesti.

Viidennen tunnin jdlkeen

osaat jdrjestaa viestit
pdivdyksen, ldhettdjan ja aiheen mukaan.
Tutustut Outlook Expressin pikandppaimiin
ja osaat esim. etsia viestia ohjetoiminnolla.

Viimeiselld oppitunnilla

vaihdamme vireja ja fontteja.
Opit myds antamaan viesteille yksilollisen
silauksen omalla kirjepohjalla. Lopuksi
ndytdmme, miten saat Outlook Expressin
allekirjoittamaan viestisi automaattisesti.
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Kdynnista tietokone. Avaa Internet-yhteys.
Kaynnista sahképostiohjelma. Sen jalkeen voitkin
lahettda sahképostia minne tahansa maailmaan.
Aloita Kompuutteri Kaikille -lehden uusi Outlook
Express -koulu, niin padset pian postimestariksi.

Sinun ei enéi tarvitse kiiruhtaa posti-
laatikolle ennen tyhjentdmisaikaa tai
sadatella postikonttoriverkoston kar-
simista, silld sdhkoposti eli e-mail on
keksitty. Outlook Express -ohjelmal-
la voit lahettd4d ja vastaanottaa sdh-
kopostia kotoa kisin. Ainoa edellytys
on tietokone ja se, etti sinulla on In-
ternet-yhteys ja olet hankkinut sahko-
postiosoitteen Internet-yhteyden tar-
joajalta. Sahkopostin Kiyttijien koko-
naismairai ei tiedetd, mutta heitd on
todennikoisesti satoja miljoonia.

Sihkopostin ehdottomasti suurin
etu on se, ettd se on todella nopea.
Lihettamisi sdhkopostiviesti on
vastaanottajan ”postilaatikossa” vain
muutaman minuutin kuluttua siit4,
kun ldhetit sen matkaan. Se, kuinka
nopeasti vastaanottaja sitten saa vies-
tisi kisiinsi, riippuu vain siité kuin-
kastaa, onko hin saanut postia. Ta-
vallista postia kutsutaankin toisi-
naan hieman ilkezsti “snail-mailiksi”
eli etanapostiksi.

Kompuutteri Kaikille -lehden Out-
look Express -koulussa opit kaiken,

mitd tarvitset ldhettddksesi ja vas-
taanottaaksesi sihkopostia ja hie-
man enemmankin. Opit lisdksi pita-
maidn viestisi jarjestyksessi, kéytta-
maiin ja muokkaamaan osoitteistoa
ja antamaan sdhkopostiviesteille yk-
silollisen leiman.

Sdhkopostiviesteihin ei

tarvita postimerkkeja
Sihkopostiosoite sisdltdd ikddn kuin
tietyn postikonttorin nimen (nume-
ron) ja jonkin konttorin monista pos-
ottajan Internet yhteyden tarjoajien
suuret tietokoneet vastaavat posti-
konttoreita. Nitd tietokoneita kutsu-
taan postipalvelimiksi.

Esimerkkeja
sahkdpostiosoitteista:
mika.virtanen@sposti.fi
mikavirtanen@sposti.fi
mikav@sposti.fi
mvirtanen@sposti.fi
mikamies@sposti.fi
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Kun ldhetit sdhkopostiviestin, se
siirtyy modeemin kautta Internet-
yhteyden tarjoajan postipalvelimelle.
Sielti viesti siirretdzn vastaanottajan
Internet-yhteyden tarjoajan postipal-
velimelle eli tietokoneelle, jonka ni-
mi nidkyy vastaanottajan sihkopos-
tiosoitteen loppuosassa.

Vastaanottaja voi hakea viestin
omalle tietokoneelleen, kun hin kiy
seuraavan Kerran tarkastamassa
“postilokeronsa”.

Yksityishenkilon sihkopostiosoi-
te koostuu henkil6n nimesti (tai ly-
henteestd tai valitsemasta tunnuk-
sesta), at-merkistd (kissanhinti eli
@) ja Internet-palvelun tarjoajan do-
main-nimestd. Domain-nimi on se
nimi, joka on annettu yhteyden tar-
joajan Internetiin yhteydessi oleval-
le tietokoneelle. Sen periin liitetddn
piste ja kaksikirjaiminen maatun-
nus. Suomen maatunnus on fi.

Yhteen domain-nimeen liitettyjen
henkil6iden nimien tulee olla ehdot-
tomasti erilaisia, jotta jokaisella on
varmasti erilainen siahkopostiosoite.

Kun henkilo rekisterdi itselleen
sdhkopostiosoitteen, joka sisiltii jon-
kin version hinen nimestidin, do-
main-nimen ja maatunnuksen, ke-
nellekddn muulle ei endid anneta sa-
maa yhdistelm#i. Siksi henkiloni-
mistd on olemassa useita muotoja:
etunimi ja sukunimi erotettuina pis-
teelld, etunimi ja sukunimi Kirjoitet-
tuina aivan perikkiin, pelkki etuni-
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mi, etunimen ensimmiinen Kirjain
ja sukunimi yhteen Kirjoitettuina, pel-
kit nimikirjaimet jne.

Yritykset hankkivat usein oman
domain-nimen ja Kkidyttdvit sitid
sahkopostiosoitteissaan. Esimerkiksi
Kompuutteri kaikille -lehden domain-
nimi on kompuutteri ja lukijapalaut-
teen sidhkopostiosoite on lukijapa-
laute@kompuutteri.com.

Sahkopostiosoite saa sisiltds vain
tavallisia kirjaimia ja lukuja. Niissi
ei saa kiyttdid suomalaisissa nimissi
esiintyvid Kirjaimia &, 4 tai 6. Jos ni-
messisi on nitd kirjaimia, sinun on
korvattava ne esimerkiksi kirjaimilla
a (<4 ja 4) tai o (<0) tai kirjainyhdis-
telmilld aa, ae tai oe.

Kuvat ja tiedostot kulkevat

sdhkopostiviestin liitteend

Sihkoposti voi siséltdd muutakin
kuin tekstid. Tavalliseen kirjekuo-
reen voi sujauttaa liitteitd, ja myos
sdhkopostiviestin liitteeksi voi lisdta
monenlaisia asioita. Liitteeksi kiy
vaikka Wordilla tehty tiedosto tai
Excelilld tehty laskelma. Voit myos

S

ldhettdd hyville ystavillesi Yhdys-
valtoihin vaikkapa uuden tytto- tai
poikaystidvin kuvan tai perheen uu-
den tulokkaan kuvan. Vastaanottajaa
voi ilahduttaa my6s pienilld peleilld
ja hauskoilla animaatioilla.

Joidenkin mielestd sdhkoposti-
viesti ei ole yhtd henkilokohtainen
kuin tavallinen Kirje. Kaikki riippuu
kuitenkin viestin sisﬁll('jstﬁ ja sen
voi suunnltella itselleen persoonalli-
sia kirjepohjia, jotka sopivat Kirjeen
sdvyyn ja tarkoitukseen. Viestin tyy-
li kannattaa myds muistaa valita vas-
taanottajan mukaan.

Outlook Express -koulun ensim-
mdiselld oppitunnilla, joka alkaa seu-
raavalla aukeamalla, opit antamaan
ohjelmalle ne tiedot, joita se tarvitsee
sdhkopostitilisi kdyttimiseen. Opit
myds ldhettiméin sihkopostia, lisda-
main siihen liitteitd, tekemain piilo-
kopion ja hakemaan Internet-yhtey-
den tarjoajan palvelimelta sinulle saa-
puneet viestit. Lopuksi opit myos,
miten avaat viestit, jotta pazset luke-
maan niita.
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Ndin paaset
aloittamaan

Outlook Express on ilmainen sah-
kopostiohjelma, joka tulee tavalli-
sesti Microsoftin Internet Explorer
-selainohjelman kylkidisend.
Outlook Express on hieman
yksinkertaisempi kuin Microsoft

Office -pakettiin kuuluva Outlook.

Kompuutteri Kaikille -lehden

Kun kdynnistat Outlook

Expressin ensimmadisen kerran,
naytolle tulee timannakoinen
ikkuna. Napsauta Kylla El, jos
haluat tehda Outlook Expressista
oletussahkopostiohjelman.

Jos kaytit jo jotain muuta
sdhkopostiohjelmaa etka tiedd,

haluatko vaihtaa sen Outlook Expressiin, sinun kannattaa napsauttaa
Ei-painiketta. Vaikka teet niin, voit kdyttid Outlook Expressia
tavalliseen tapaan sahkopostin lihettimiseen ja vastaanottamiseen,
mutta muut ohjelmat kayttavat toista ohjelmaa oletusohjelmana.

Outlook Express -koulussa kayte-
tadn ohjelman versiota 5.0, joka on
Internet Explorer 5.0:n mukana.

Jos koneellasi ei ole vield Internet
Explorer 5.0:a eikd Outlook Express
5.0:a, voit asentaa molemmat K-
rompulta. Ohjelmat 16y-
tyvat Aarrearkusta, joka

sisaltdd myos ohjelmien yksityiskoh-
taiset asennusohijeet.

Outlook Express kdynnistyy, kun

napsautat Kdynnistd E, Ohjelmat E1

ja lopuksi Outlook Express H.

— W (Outook Express 3

e Intemnet Explorer

Seuraavalla Puhelinverkkoyhteys E
kerralla - Vaitse palvel, johon haluat muodostaa
TR R ), phtsypden, js kirjoita siten kaptesjanimesi
naytolla nakyy o selzsarzs
Séhkiposti ensin Puhelin- st Ssunalahti 2.0 hd
Outlook Express S
KAt | piant,saunalahti

Outlook Exprass i ole oletussahkiipostiasiakas. o sih Vel'kkoyhteys-

Haluatka tehd sits oletussahkipastiasiskkaan? I_ _kk Salasana . |
¥ Suorita tm tarkistus aina kynnistettéiesss Dutiook Express va 'ntal unar

[ 1 [ Ei

Ohjelmaikkunan rakenne

Kun olet tehnyt padtoksen oletusohjelmana kayttdmisestd tai ottanut
yhteyden modeemilla, Outlook Expressin ikkuna ndyttda tallaiselta.

jolla voit ottaa
yhteyden Inter-
net-palvelun-
tarjoajaan postin
saamiseksi ja
lahettamiseksi.

% Dutlook Express 1 _[3]
PATiedosto  Muokkaa  Mapts  Tyokalut  Wiesti  Ohje f_#
3 [T - I s I R
Uusi sghka... Laietafia) Osoittest Etsi
& Qutlook Express
Kersiot G x| iy (O £
-. LU I Siirry al =

2 Outlook Express

=167 Paikaliset kansiot

.. Saapuneet [E5)
&5 Lahtevat
53 Lahetetyt

(@ Poistetut

58 Luonnaksst

sahkoposti 6]

Maarits sahkopostitili.,.,

Uutisryhmat

MAarita uutisryhmatili...

' htepstiedot * ) x

MaytettEvia phteystietoja ei ole. Wait
Iuoda uuden yhteystiedon valitsemalla
Yhteystiedat.

Yhteystiedot ]

Avaa osoitteisto...

B Etsi henkils...

B4 Saapuneet-kansinossa on 65 lukematonta sahkiipostiviestia

™ outlook Expressin kaynnistyttya siirry heti Saapuneet-kansioon.

Etsi viesti....
Pdivdn vihje ﬂ
Voit seurata tiettya

valitsemnalla ensin jonkin
kyseiseen keskusteluun
kuuluvan viestin, Valitse
sitten ¥iesti Seuraa
keskustelua.

punaisella, jolloin ne woi
tunnistaa helposti,

Kdyttajatiedot v

kaskustelua tai viestiketjua

Seurattavaan keskusteluun
kuuluvat viestit on korostettu

X

2 Onlinedila |

I | ilennajsalasana

I hdist evtomastisest
R el

S oittopritys 1/ 10,
Soitetaan.

Fenuia |

H Otsikkorivi.

H Valikkorivi.

El Tyokalurivi.

Taman rivin kuvakkeiden alla on
myds painikkeiden nimet. Saat siis
helposti selville, mita toimintoja
saat kdyttoon kyseista painiketta
napsauttamalla.

A Kansiot.

H Yhteystiedot.

Outlook Express -koulun
seuraavalla oppitunnilla opit,
mihin tarvitset tietoja.
Ohjelmaikkunan paiikkunassa
on linkkeja, jotka nakyvat alle-
viivattuina. Niitd napsauttamalla
paaset suoraan kohteisiin:

@ Sahkoposti.

Uutis- eli keskusteluryhmat.
HE Yhteyshenkil6t.

lhmettelet varmaan, miksi
Saapuneiden kansiossa kohdan @
alla on heti kolme avaamatonta
sdahkopostiviestid. Ne eivit ole
varsinaista sahkopostia, vaan
Microsoftin tiedotteita uudelle
Outlook Expressin kayttajalle.
Tutustumme niihin myéhemmin.
El on Péivan vihje. Lisdd vihjeita
néet napsauttamalla Seuraava-
painiketta .

Seuraavaksi lisidmme ohjelmaan
Internet-palveluntarjoajalta saadut
tiedot, joita ohjelma tarvitsee.
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H Sahkopostitilin

perustaminen

Anna ohjelmalle ne s&hképostitilid koskevat tiedot,
jotka olet saanut Internet-yhteyden tarjoajaltasi.

Napsauta paa-

ikkunan Sahko-
posti-kohdan
rivid, jossa kas-
ketdan luomaan
sdhkopostitili K.

Sdhkidposti

B Saapuneet-kansiossa on 65 lukemf

Madrits sshkéoostitili....

Néiytﬁlle tulee Dhiallu Internet-yhteyden muodastaminen
ensimmainen Kaytdiin nimi

ikkuna, jossa
sinua opastetaan
luomaan Internet-
yhteys. Kirjoita

Kun hett s3hkijpastia, rimesi ndkyy [shtewin viestin Ldheti3jikentésss
rimesi sing muodossa, jossa haluat sen nakyvan

Mépttrimi [Fia Rl

nimesi siind LR
muodossa kuin haluat

vastaanottajan nakevan

sen saamassaan

viestissd El. Napsauta

Seuraava-painiketta.

Ki rjoita I]hiallu Intemet-yhteyden muodostaminen
seuraavaan Intemet-sahkipostiosoite

ikkunaan sahko-
postiosoitteesi El.
Kirjoita se tarkkaan
siind muodossa,
missd sait sen
Internet-yhteyden tarjoajaltasi.
Tarkista, ettd kirjoitit sen varmasti
oikein, ennen kuin jatkat eteenpdin
napsauttamalla Seuraava-painiketta.

5 hkidpastiosailtessi an se asaite, johen muuk Iiheltivat sinulle s3hikdpastia,

F Minulla on jo sahkdpostiosoite, jota haluan kapttaa

Sahkopostiosoite:  [pianyt@saundlahii

Esimerkiksi, joku@microsoft.com

Kirjoita sitten niiden Internet-yhteyden tarjoajasi

postipalvelimien nimet, joilla sahkopostitilisi
sijaitsee. Sinun on kirjoitettava kahden palvelimen nimet:
saapuvan postin palvelimen nimi Kl ja ldhtevan postin
palvelimen nimi El. Molemmat saat Internet-yhteyden
tarjoajaltasi. Ole taas erittdin huolellinen kirjoittaessasi
nimia ja tarkista oikeinkirjoitus ainakin kerran, ennen
kuin napsautat Seuraava-painiketta.

DOhjattu Interet-yhteyden muodostaminen | x|

Sahkopostipalvelimen osoitteet

Tulevien sghkopostien palvelin on [PoP3 -

Sgapuvan postin [POP3, IMAP ta HTTF) -palvelin

I\aatikko saunalahti fi

SMTP-palvelinta kaytetasn 15htevan postin palvelimena

Lahtevan postin [SMTF] palvelin:

Ipnsti zaunalahti fi

WWW.KOMPUUTTERI.COM

Ohjattu Internet-yhteyden muodostaminen | x|

Internet Mailiin kirjautuminen

Kirjcita t3han Intemet-palveluntaroajan antama tilinimi ja ealazana.

Ipiaryti
Salazana: | xxxxxxxx E

H W Tallenna salasana

Tilirimi:

Jog Internet-palveluntaroaja vasti zinua kayttamaan shkopostitilissd suojattua
salasanan vahvistusta (SPA), valitse Kayla suojattua salasanan vahwistusta
~valintariutu,

I™ Kiyts sunjattua salasanan vahvistusta

Seuraavassa ikkunassa sinun on kirjoitettava tilinimi

ja salasana. Ota huomioon, etta tilinimella ei
tarkoiteta omaa nimeadsi tai sihkopostiosoitettasi, vaan
erityista tilinimed, joka on usein numerosarja. Senkin
I6ydat muiden Internet-palvelun tarjoajalta saamiesi
tietojen joukosta EN.

Tilitiedoista l6ytyy myds salasana. Kun nappdilet sen
alempaan kenttdan, ole darimmdisen huolellinen.
Turvallisuussyistd naet nappdilemasi merkit nimittain
vain tahtina etkd numeroina tai kirjaimina E.

Et née jalkeenpdin, oletko ndppdillyt salasanan oikein.
Muista myos, ettd salasanassa esiintyvit isot kirjaimet on
kirjoitettava isoina ja pienet kirjaimet pienina tismalleen
saamasi esimerkin mukaisesti.

Jos et halua kirjoittaa salasanaa aina, kun kaynnistat
Outlook Express -ohjelman, jatd vakianen Tallenna sala-
sana -kohdan eteen. Jos et halua ohjelman tallentavan
salasanaa esimerkiksi sen vuoksi, etta tietokonetta
kayttavat muutkin, napsauta hiirella kohdan edessa
olevaa ruutua, niin vakanen haviaa E.

Napsauta lopuksi ikkunan oikeassa alakulmassa
olevaa Seuraava-painiketta.

Viimeisessa

ikkunassa sinun
on vain napsautet-
tava Valmis Hi.

Dlet antanut kaikki tilin maanttamiseen tarvittavat tiedot onnistuneest

Tallenna asstukset valitsemalla almis.

PEE:

Taman jalkeen Outlook Express pystyy ldhettdmaan ja
hakemaan viesteja Internet-yhteyden tarjoajan kautta.

Jos sahkoépostiyhteys ei toimi

Jos sahkdpostiyhteys ei tdmén jdlkeen toimi silld tavalla, kuin
sen pitdisi, voit tarkastaa ohjelmaan kirjoittamasi tiedot ja korjata
mahdolliset virheet seuraavalla tavalla:

Avaa Tyokalut-valikko ja 2 Napsauta Ominaisuudet-

napsauta kohtaa Tilit, niin painiketta, niin padset uuteen
ndytolle tulee Internet-tilit- valintaikkunaan. Yleiset- ja
valintaikkuna, jossa ndet s&hko- Palvelimet-valilehdillad voit tarkistaa
postitilisi Sahkoposti-vélilehdella. sahkopostitilidsi koskevat tiedot.

Tygkalut  Viesti  Ohie Yieiset, Palvelimet | hieys | Sucjaus | Lisdasetukset |
L&hets ja wastaanota » Ealvelintiod

ot
Tulevien sahkiipostien palvelin on
Tuleva posti POP  [maibonimage.dk

Swnkronoi kaikki
Synkronai kansio

il el ’ Lahteva posti(SMTP): [mailbax.image.dk
Oszoitteista... Ctrahto+E Tulevan postin pakveln ————
[lesa Etetamesnittestant il l—mbmzum
iestin g43nniot 3 Salasana oo
7 Talenna salasana

G HEssEngen Semte malvEll r _ i

™ Kapts sunjattua salasanan vahvistusta
ilmelE [3

Lhtevin postin palvelin
£ - — ™ Balvelin edslyttas kijautumista Fsetikseh

Kirjautuminen uudelle tilile 3
Azetulzet
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71 Lihetd ensimmainen

sahkopostiviesti

Yhteystietojen pitaisi nyt olla
kunnossa. Seuraavaksi lahetdmme
Outlook Expressilld viestin:

Sahkopostitilin luomisen jalkeen
Sahkoposti-kohdan alla ei enda

ole sdahkopostitilin luomiskehoitusta.

Se sijaan sielld lukee Luo uusi
sahkopostiviesti EI. Linkkia
napsauttamalla péaset kirjoittamaan
ensimmaista viestiasi. Voit vaihto-
ehtoisesti napsauttaa ty6kalurivin
vasemmassa reunassa sijaitsevaa

Uusi sdhkopostiviesti -painiketta E.

X Dutlook Express

J Tiedoste Muokkaa Mawtd  Typgkalt  Viesti  Ohje

=

Lahetifva...

2

Uuzi sahki...

3l

Osnitteet

P

Etzi

=8 Qutlook Express

K.angiot

I'_Sﬂ Outlook Express

E Paik.alliset kanziot
@ Saapuneet [55]
@ Lahteat

S Lahetetyt

(3 Poistetut

B Luohnokset

Sdhkioposti

kayttajalle

B4 saapuneet-kansiossa on 65 lukematonta séhkipos)

[P Luo uusi sahkiipostiviesti

Lue viestit

= m & o o % Ep—
e, Uh fwre | Taksa Okenki. J Tiedosta  Muokkaa Mapts  Lis
@ Vesamatsa |
68 Kosic [
L ] ‘ % %
[om BB 2 A = = e i
N— Laheta Leitkias il

Kopio:

[ Vastaanattaja: inllioivaltaia@&ci.fll
Aihes I

Kun napsautat
linkkia tai
painiketta, paaset
uuteen ikkunaan,

jonka otsikko-
rivilla lukee Uusi
viesti K.

B Ikilikkuja

Kirjoita aivan

ensimmaiseksi
vastaanottajan sahko-
postiosoite Vastaan-
ottaja-kenttddn K.

Kirjoita osoite huo-
lellisesti ja tarkista se.
Sahkoposti loytaa perille
vain, jos vastaanottajan
osoite on kirjoitettu
tasmalleen oikein.

[_[Of %]

J Tiedosto  Muokkas Maws  Liss  Muotole  Tyokalut  Miesti  Ohje

ﬂg‘x%m

Lahets Lefkkas el Liita Kumas

G, L4 0

Tarkista  Oikeinkirjoit. Liite

»

[ Vastaanottaia: [olioivakaia@scif

Kopie: |

Adhe: [ikilikkia

Times New Roman 2=

ZB ruA|=

Hei Ottit K

Miten ideilileboyjan kehittaminen supm? Sitd on pian douisuus, kun sancit, ettd "kohta sekin on kelesitty!"

Totvottavast sinulla on hywa wutisia
Terveisin

Pia

g: Ikiliikkuja 3
J Tiedosto  Muokkaa MNawtd Lis
J Laheta ‘ [erihas el

Wastaanottaja: Iollioivaltaia@sci.fi
K.apio: I
Aihe: 2 | IIkiIiikkuid

Kopio-kenttaan kirjoitetaan osoite vain

siind tapauksessa, ettd haluat lahettaa
kopion viestista jollekin muulle kuin
Vastaanottaja-kentdssa mainitulle henkil6lle.
Palaamme toimintoon my6hemmin. Paaset
hyppaamaén Kopio-kentan yli painamalla
Sarkain-ndppdinta kaksi kertaa El. Voit tie-
tysti siirtyd Aihe-kenttaan Bl myos hiirella
napsauttamalla. Kirjoita Aihe-kenttdan se,
mita viesti kasittelee. Vastaanottaja nakee
otsikon Saapuneet-kansiossaan. Kun kirjoitat
Aihe-kenttdan otsikon, se ilmestyy vilittomasti
Uusi viesti -tekstin sijaan otsikkoriville E1.

Kun painat

Sarkain-
nappdinta vield
kerran, paaset
tekstiarkille KN,
johon voit
kirjoittaa viestisi.
Kun olet tyyty-
vdinen viestiin,
voit lahettad sen
vastaanottajalle.
Se tapahtuu nap-
sauttamalla ty6-
kalurivin Laheta-
painiketta E1.
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Jos tyoskentelet
ns. online-tilassa

— Online-tila

eli olet ottanut yhtey-

den Internet-palveluntarjoajaasi heti avatessasi

Outlook Express -ohjelman, sahkopostiviesti
lahtee matkaan heti, kun olet napsauttanut
Lahetd-painiketta. Jos kirjoitat pitkaa viestia

Laheta

tai useita viestejd, voit sdastda puhelinkuluissa

katkaisemalla
yhteyden ja jatkamalla
toitd offline-tilassa.

£ Offline-tila

Yhteys katkaistaan napsauttamalla

pientd Puhelinverkkoyhteys-kuvaketta,
joka on tehtavapalkin oikeassa laidassa.

Napsauta sitten

Katkaise yhteys Z¢ Yhdistetty: Image
-Palnlketta i L:l‘;-. Mopeus: 115 200 bps
avautuvassa va- BT kesto 000:00:29
lintaikkunassa.

Tavuja lahetetty:

Kun tyoskente-
let offline-tilassa

2

Tavuja vastaanotett: 52 458 . Katkaise phteys |
7021 Tiedot »» |

ja yritat lahettaa
postia, naytdlle
tulee ikkuna H,
jossa kerrotaan
viestin siirtyvdn
odottamaan
lahettamista
Lahtevat-kan-

Laheta viesti 2

(1)

Kangiat

K.un I8hetat sahkopostiviestin, se sijpitetaan
Lahtevat-kansioon odottamaan, ettd valtset Lahets ja
wastaanata -komennon,

I Al5 nants tats uudelleen.

Outlook Express
- Paikaliset kansiot
2 Saapuneet (64
E} < Lantevit [2)
43 Lahetett
3 Poistetut
LGB} Luonnokset

sioon E1. Kun
napsautat OK-
painiketta £,
ilmoitus katoaa
naytolta.

H Viesti useille

vastaanottajille

Jos haluat ldhettdd saman sahko-
postiviestin useille vastaanottajille,
voit tehda sen usealla tavalla:

Voit kirjoittaa Vastaanottaja-

ta carbon copy eli hiilipaperikopio.
Lyhenne on periisin ajalta, jolloin
kopiot tehtiin hiilipaperin lapi.
Molempia tapoja kaytettaessa
kaikki vastaanottajat nakevat, kuka

Vhteystiedot

9 avas osottsisto,

B tsi henkils,

™ Outiook Expre

nistyttya siry hti Saapuneet

Etsl viesti...

Kayttajatiodot ~

=Yy

Néet, ettd viesti on

siirretty Lahtevat-
kansioon, silla sen vie-
reen Kansiot-ikkunaan on
sulkeiden sisélle ilmesty-
nyt luku yksi K. Jos
haluat lahettdd useita
viestejd, voit kirjoittaa ne
kaikki valmiiksi ja siirtdd
Lahtevat-kansioon
odottamaan ldhettdmista.
Kun otat seuraavan
kerran yhteyden Internet-
yhteyden tarjoajaan,
ohjelma lahettaa viestit
yksi kerrallaan.

Kun haluat lahettda
Lahtevat-kansioon
kertyneet viestit,
napsauta tydkalurivin
Lahetéd/Vastaanota-
painiketta El. Naytolle
tulevassa ikkunassa
kysytdan, haluatko siirtyad

J Tiedosto  Muokkaa

offline-tilasta online-
tilaan. Haluat, joten nap-
sauta Kylla-painiketta El.
Napsauta seuraavaksi
aukeavassa Puhelin-
verkkoyhteys-valinta-
ikkunassa Yhdista-
painiketta. Kun yhteys
on auki, Outlook Express
tekee kaksi asiaa:
® ohjelma ldhettaa kaikki
Lahtevat-kansion viestit
® samanaikaisesti se
hakee sahkdpostiosoit-
teeseesi lahetetyt viestit.
Kun Outlook Express
lahettaa kirjoittamasi
viestit, Lahtevat-kansio
tyhjenee. Lahetetyista
viesteista siirtyy kopio
Lahetetyt-kansioon E1.
Padset siis aina tarpeen
vaatiessa lukemaan
vanhoja viesteja.

Muataile

| Nagts  Lisaa

Tyidk alurivit
v Tilarivi

Latdekoodin muokkaanmine

Lizda  Muotoile  Tuyg

— N =
3 % ]
Laheta [Leitikas Feapia] Liita

Vaﬂaanﬂ“ﬁlanolhowaltaia@sci.fi, pentti patenthi@prh,

kenttdian useamman sahkoposti-
osoitteen El. Tall6in osoitteet on
aina muistettava erottaa toisistaan
pilkulla tai puolipisteella.

Voit myos lahettaa kopion sahko-
postiviestistasi jollekulle kirjoitta-
malla hdnen sédhkopostiosoitteensa
Kopio-kenttdan EA. Englanninkieli-
sissd ohjelmissa kentdn nimi on Cc.
Kirjainyhdistelma on lyhenne sanois-

WWW.KOMPUUTTERI.COM

on saanut viestin tai sen kopion, silla
Vastaanottaja- ja Kopio-kenttien
osoitteet ovat nakyvissa.

Jos et halua kaikkien vastaanotta-
jien ndkevan, kenen kanssa olet kir-
jeenvaihdossa, voit lisata viesti-ikku-
naan kentdn "salaista kopion vastaan-
ottajaa” varten. Avaa ensin Nayta-
valikko El ja napsauta kohtaa Kaikki
kohteet ja aihe. Silloin kirjoitusarkin

Kopio Eelh.enelg\a@memfi
Fiilokopio: npelle.peloton@ankkalinna.fi
Aihe: B ik kuia

ylle ilmestyy yksi lisakenttd, jonka
nimi on Piilokopio El. Se sijoittuu
Kopio-kentén ja Aihe-kentin H
vdliin. Englanninkielisissa ohjelmissa
tassa yhteydessa esiintyva lyhenne
Bcc tulee sanoista blind carbon copy.
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Jos kaynnistit Outlook Express -ohjelman napsauttamalla

ooMog o = Puhelinverkkoyhteys-valintaikkunan Yhdisti-painiketta, ohjelma [ ‘Do i o

LI Ita VIeStI In tutkii samalla automaattisesti, onko postipalvelimella uutta sinulle e LE ITSE
== = tulevaa postia. Sama tapahtuu myos silloin, kun tydskentelet aluksi
I | Itetl ed OStO offline-tilassa ja otat sen jilkeen yhteyden Internet-yhteyden ég‘%@?}gym i iyt skole ik '"tel"‘et
tarjoajaan lahettadksesi Lahtevit-kansioon kertyneet viestit. gfﬁyj @ — gﬁpke:gﬁp'gn
Voit liittdd sahkoépostiviestin tavallisessa postissa, ja viesti menee  yldlaitaan ilmestyy uusi kenttd, Kun yhteys on auki, voit aina tarkastaa tilanteen napsauttamalla G ot Aarrearkussa.
liitteeksi tekstiasiakirjan, kuvan, perille vilauksessa. Liitteen sisaltd jossa kerrotaan liitetiedoston nimi tyokalurivin Lahetd/Vastaanota-painiketta El. Silloin voit kdyda kat- 93308 aNeIoE53 on o1 ukematonta sankinostl Napsauta
44nia tai pienia ohjelmia. Saastyt ei tule nakyviin viestissa. Kun liitat ja koko. Yhteen sihképostiviestiin somassa, oletko saanut postia sen jilkeen, kun kiynnistit ohjelman. B Lo G RGBT ;2';::22;':_"“‘3
niiden ldhettdmiseltd levykkeelld viestiin tiedoston, viesti-ikkunan voi liittdd useita tiedostoja. Jos olet saanut postia, Internet-yhteyden tarjoajasi siirtda sen o
tietokoneellesi, missa se tallennetaan Saapuneet-kansioon H.

Voit lisata & st vioet Kansion nimen jilkeen sulkeisiin ilmaantuva luku kertoo, kuinka

viestiin liitteen || Tisdosto Muokkaa Tygkald  Yiesti Ohie [& monta avaamatonta viestid kansio sisaltaa.
kahdella tavalla. j =Y ‘ % 7l iy ‘ B, i ‘ 0
Avaa Uusi viesti Sl L L L S Ohjelmaikkunasta niet  jonka vieressi lukee:
-ikkunan Lisaa- vain yleiskatsauksen Outlook Expressin ™ Outlook Expressin kaynnistytty4 sirry heti Saapuneet-kansioan,
valikko K. Nap- B Uusi viest saapuneista viesteista. kaynnistyttya siirry heti
sauta kohtaa Liite- | Tiedosto  Muokkaa Li® Muotole Tygkaki Viesti Ofis a Pdaset tarkastelemaan Saapuneet-kansioon HI. Fansit =
tiedosto H1. Voit J = ‘ o7 Licieiode 2 IR0 ‘ o, recs 0 viesteja paremmin, kun Silloin ohjelma siirtyy g‘g”?ﬁmff[
myds napsauttaa s | Lelbs e e | Takise Okenkipi. | Lie avaat Saapuneet-ikkunan.  heti Saapuneet-ikkunaan. ~Gp Saapuneet 54 1
tyékalurivin [ Vestanotaia [ sl Jos haluat piisti suo- Napsauta Saapuneet- g 8
Liitd tiedosto Kopia: . raan Saapuneet-ikkunaan,  kansiota 1, niin naet luet- (@ Foiteut
-painiketta El. i [ napsauta vikanen ruutuun,  telon viesteisti naytolla. S o

| P

Naytﬁn ylireunan oikeal- EET T
v ga femn o . _ | Tidosto  buokkas Mats  Tykaut Vet Okis
Naytolle tulee Lisda liite -valinta TR 2] la puolella Kl on luettelo

. . o . A o e 2y @ W2 ‘ = = ) i
18 - o ‘ us@h Y Vi Vel Sits = nista ShetgMa.. | Dsaiteet 'R
. |kku!1a 1] S_e to!mu samalla tava_lla Kehde [ e 1 = = ka“lkISta saamlstastvnestelsta Uisiaihi. | Voston  Vesaskal Vel Toota  Posta | Lihwia Dkt Bt
kuin muiden ohjelmien, kuten Wordin, Néet, kuka ne on ldhettinyt  JEEERIES 1
Avaa-ikkuna. Etsi ensin se kiintolevyn |100001png  [#]100007png e 1000T3png  a110001Spng s ja mitd ne kisittelevit. et <|[TeT= TS e :
i . A 8] 100002 prg 100008, prg 100014.prg 100020, prg s i . 1) Qullook Express ACNN FringeMail torture by boy band
kansio HI, jossa liitettdva tiedosto =) 100003.prg [ 100009 png [ 100015 prg [ 100021, prg s Uusien (avaamattomien) SO Pt st Day e ; 0
sijaitsee. Valitse sitten tiedosto El [#]100004.png [EINNNNE E1 5] 100016000 ] 100022.png s viestien vieressa on suljettua S Lahtevat 21 21 Breskinghiess@CNL COM CNN Breakng News .
: m . 100005 100011 100017 100023 i sV T Lihete el jokelist Humor.com Joke Mail
ja napsauta Liite-painiketta 1. Do g e e kirjekuorta esittévi kuvake | D B s com e o a6 SRR
f = = PR i - - - - Ao e im uonnoksel 4 BreakingNews@CNN.COM CNN Breaking N

. TOInen kateva .tapa Illttaa VIe.?t"n" B’ ja vle.Stln tlledOt on I sL heo EH'::I‘":::N:::ME“@ENN COM us Ail:?a:x":d :I;:nl attendants agree to keep airline
tiedosto on kaksoisnapsauttaa liitetta- 4 | | kerrottu lihavoidulla tekstilla. 2 HoadlnoNemsMaiGCNN COM Moscow goos (0 pols a5 Russia chouses a pesident |

PR S . N . T ] ¥
véa tiedostoa El valintaikkunassa. Tiedastorimi: 100010 oo | Heti kun avaat viestin, fontti S ——

Jos haluat Illttaa VIest”n uselta Tiedostoty},ppi- IKaIkkl p—— [x x] J 5 muuttuu tavalllsekSI Ja kuva_ Aihe: [Eurosport Duaily Mail] DRAW FOR UEFA CUP AND CHAMPIONS LEAGUE LIVE IN AUDIO AND TEXT

A A a - - . hd ¢ a e B

tiedostoja, toista kohdat 1-3. _Peusa| ke muuttuu avatuksi kirjekuo- TODAY ON w2 rosport com -
™ Luo tiedostolle pikakuvake reksi H. Llsaksl Saapuneet- -
kansion perassa oleva luku

. - . . This week has seen some of the most exciting European foothall of the season as the teams have fought to qualify
pienenee, silla se ilmoittaa inthe closing stages of the UEFA Cup and the Champions League. Butitis not over yet..

Nyt viestiisi on “itetty kOpiO @ vain avaamattomien viestien Today from 11.45 cet there will be live audio and text commentary of the UEFA Cup semi-final draw, and the
valitsemastasi tiedostosta. Niet . S ; = — ; méairin A. quarter final draw for the Champions League
sen viesti-ikkunan ylﬁosasta_: Aihe- J Teibein  lhelden Mo Ueto Wsiele Teshat Wi Wie Nayton oikean reunan Will Leeds have to face fellow Premiership rivals Arsenal in the semis, and which side will be drawn against
- . . o =2 AB . alatasaray and have o face the Intimidating atmosphers in Istanou
kentin E alle on ilmestynyt uusi = & B ) K &, B alaosassa H, saapuneiden et (e o Tace the Imidstng atmosphere 1 stantu
Liite-kenttéi n’ jossa niet tiedoston L 5hets Leikkaa el Liits Kumoa Tarkizsta Oikeinkiroit... viestien Iuettelon alapuolella, Illjﬂt‘?:d(ihamp\ons League who will be drawn against the big guns Barcelona, Lazio, Bayemn and Manchester
pimenE Ja sen koon 1. “astaanottaja: IDIliDivaltaia@sci.fi O:lilS:ltOells(lt(l:lnsaS:Il:gt:‘?l(:Sta Find out tomorrow an eurosport com
_ . valitun viestin si yy
E K.opio: I siini, joten voit tutustua R The draw will also be covered in live text and audio commentary on euroq;‘;;)ré;!mewa i
Kirjoita aina jotain A f ilitkuia viestin sisdlt66n nopeasti. -
Aihe-kenttadin [Tines NewF ElEEl= 'B 7 UA S - - — Kun napsautat hiirelld kerran jotain Voit tutkia ikkunassa katevasti
. - . ae . . Imes New moman = =7 —, el = = = = . v . e . . .
Voit 1dhettad viestin - luettelon viestid, naet alapuolella, niin uusien ja avaamattomien
matkaan kirjoittamatta 8 a mita se siséltdd. Jos haluat katsoa kuin vanhojenkin viestien sisaltéa Ikeen tiedit
apse . P H H . . . . agas . . ae == - H H ja 4
mitddn Aihe-kenttaan, Hei Ofl jotain muuta viestid, napsauta sita. avaamatta viestia kokonaan. Tamén oppitunnin jatke
mutta se ei ole kovin « miten séhképosti toimil.

. " Miten ikilitclow an keehittam a? Siit e deud I ; 5 "ok g Lo . . - « mista sahkopostiosoite koostuu. -
kohteliasta. Vastaanottaja ten (jan kehittaminen sujunf utd on pian dausuug, kun sanot, et teohta se Jos haluat nihdi saamasi viestin  ikkuna -painiketta El, niin ikkuna « milti Outlook Expressin oh]elmalkk._unfa_\._"aynhk.: J—
nikee Saapuneet-kansiossaan Totvottavast simulla on hywia uutisia. kokonaan niin, etti voit lukea suurenee koko niyton levyiseksi ja « miten saat Outlook Exprgssi:dlé'ah):f’aar::aaa':"ﬁtai:ﬁe-
vain |dhettdjan nimen ja . sen kunnolla, sinun on avattava se. viesti on helppo lukea. Kun olet luke- o miten lahetat Sfr‘tgpgz:'ii ﬁsea" o vastaanottajalle.
viestin aiheen. Siitd han tietda Terveisin Saat sen auki, kun kaksoisnapsautat nut viestin, sulje se tavalliseen tapaan 0 m‘_:e“ ‘;:2:;: ;?" okzpion.
heti, mitd viesti kdsittelee. _ sitd Saapuneet-ikkunan oikean puo- napsauttamalla ikkunan oikeassa . rnTitZ?\ lisait tiedoston sahkapostin liitteeksi.
Salaperdisyys ei tassa tapauk- Pia len yldosan luettelossa. ylakulmassa olevaa rastia El. Ikkuna « miten tarkastat, oletko saanut uutta postia.
sessa ole tarpeen, silld se vain Taman jilkeen ndytolle avautuu sulkeutuu, ja paiset « miten avaat Saapuneet-kam.suyns-tit
arsyttdd vastaanottajaa. | vieli yksi ikkuna, jossa nikyy avaa- takaisin Saapuneet- « miten luet vastaanottamasi VIEst

masi viesti. Jos napsautat Suurenna ikkunaan.
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