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Jos ilmoittaa "Tileja I6ydetty”
valitse “Ohita tama tili”



Jos sinulla on Office 365 (”pilviposti”) tulee seuraava niytto

LOHJA

Kirjaudu sisaan

janne.lindell@lohja.fi

Kirjoita salasanasi ja [Kirjaudu sisdan]
Ohje jatkuu myéhemmin, seuraava kuva koskee ei
"pilvipostia”

Kirjaudu sisaan

Jos sinulla on tavallinen posti (ei ”pilviposti”) tulee seuraava naytto

& Yhdista Exchange

Sahkapostiosoite

janne.lindellswe@lohja.fi

Salasana

Kuvaus (esimerkki: tyo)

palvelin (esimerkki: palvelin.toimialue.com)

posti.lohja.fi

Toimialue:

lohja

Kayttajanimi

janne.lindellswel

Kun kaikki tiedot on annettu, valitse tama \/ oikeasta ylakulmasta

Kirjoita oma @lohja.fi salasanasi

Kirjoita kohtaan "Toimialue” = lohja

Kirjoita kohtaan ”Kayttdjanimi” = etunimesi.sukunimesi

(eli sahkopostiosoitteen alkuosa)

HUOM! Jos etunimi.sukunimi on yli 20 merkkia pitaa lopusta jattaa
ylimaaridiset pois esim. johannes.kaupunkilainen =
johannes.kaupunkilai

Kuvaus voi jattaa tyhjaksi, tarvitaan jos on aikomus lisdta useampia
sahkopostitileja.



Valitse naista vasemmalta alhaalta "Ehka mydhemmin” ja sahkopostit ilmestyvat
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MUISTA SAATAA ASETUKSET
Valitse vasemmalta ylhaalta
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Rullaa asetukset ndyttoa alaspain ja...
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waanantaina

Tarkeat kansio

Merkkien lukumaara
Kaikki

Jarjesta sdhkoposti
viestiketjun mukaan

Kalenteri

[Imoitukset

Viikon alku

®C Tarkeat kansio = ota pois paalta

@ Jarjesta sahkoposti... = ota pois paalta

Viikon alku = vaihda maanantaina

Viikkojen numerot = laita “paalle” (kdyttoon)
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Exchange

Palaa ylos ”Asetukset” naytolle ja valitse Tilit otsikon alta
oma @Ilohja.fi tilisi

246 @

(_

Ei kayto:

Automaattiset vastaukset
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Tilin tiedot

Office 365
janne.lindeli@lohja.fi
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Kohta Synkronoi yhteystiedot -> laita paalle
ja vastaa mahdolliseen kysymykseen ”Salli”

Laita myos Synkronoi Kalenterit, jos sellainen on saatavilla.



SAHKOPOSTITILIN POISTAMINEN
Jos Outlook herjaa, etta kirjaudu tilille, niin yritd ohittaa kirjautumis kehotus ja paasta saapuneihin posteihin.

Jos tdma ei onnistu mydhempana muita tapoja poistaa @lohja.fi tili.
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Valitse oma @Iohja.fi tili

Tilit ¢ Tilin tiedot
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Lindd verkickokcus kakidin kakouksin

Lyhenna kaikkia tapabtumea
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+ USAA HERKILOITA
Syneroecintiongaimis? Kokele paloutiss vlis

Vieritd ndyttda alaspain, kunnes tulee kohta POISTA TILI O NOLLAATWL

Valitse POISTA TILI ja vastaa POISTA kysymykseen ”Poistetaanko tili?” @

Microsoflin synkroesinlileencloges
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MUITA TAPOJA POISTAA TILI

Asetukset 16ytyvat sovellusndytolta tai aloitusnaytossa ylareunasta alas vetamalla ja
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ASETUKSET — SOVELLUKSET Vierita alas kohtaan “Outlook” (sovellukset aakkosjarjestyksessa)
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Valitse “Poista tiedot” ja [OK] ja palaa puhelimen alkuun.
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Outlook naytolla vierita kohtaan “Kaytto”
ja siella valitse "Tallennustila”



TOISEN TILIN LISAAMINEN, JO OLEMASSA OLEVAN LISAKSI

@Ilohja.fi ja @edu.lohja.fi tilit (Ohje toimii muissakin tileissa esim. toimipiste@lohja.fi)
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Valitse "Kirjekuori +” kuvake
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Lisaa sahkopostitili

ok, Exchange, Gl 1cioi, Valitse ”Lisaa sahkopostitili” Outlook...jne.

Lisaa jaettu postilaatikko
Jaetut ja edustajien postilaatikot

Luo uusi tili
Maksuton séhkoposti ja kalenteri
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Taman jalkeen Lisdat joko @lohja.fi tai @edu.lohja.fi tilin samalla tavalla, kuin tdman ohjeen alussa lisattiin uusi tili.
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@ Kaikki tilit

Saapuneet 33

Luonnokset 8

Arkisto

Léhetetyt

Siirretty

Poistettu

Roskaposti

Kun menet katsomaan tileja (eli Saapuneet kohdasta se painike vasemmalta ylhaalta),
naet kaksi eri tilia.

Jos ylin "talon kuva” on valittuna, niin saapuneissa posteissa ndkyy molemmat tilit yhta
aikaa. Jos talon alla oleva “kuvake” on valittuna, katsot saapuneissa ensin lisddmasi tilin
sahkoposteja. Jos sitd alempi kuvake on valittuna, katsot toiseksi lisddmasi tilin
sdhkoposteja. Talon kuvan vieressa lukee aina se sdahkopostitili, joka on valittuna.

Tassa esimerkissa valittuna on "talon kuva” eli Kaikki tilit (=molemmat sdhkopostit)



