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enter

Ikdihmisten
tietotekniikkayhdistys

Seniorin digitaidot

Sahkopostin peruskayttdtaidot (Enter ry 05/2024)

Alla olevan listan avulla voit tarkistaa osaamistasi. Mikali haluat tietaa lisdé ja saada
ohjeistusta johonkin kohtaan, voit tulla Enterin henkilokohtaiseen ja maksuttomaan

opastukseen. Katso opastuspaikat ja -ajat https://www.entersenior.fi

Osaamisen tarkistuslista
Osaan luoda oman sahkopostitilin
[1 Osaan valita palveluntarjoajan (esimerkiksi Gmailille Google).
[1 Osaan luoda siella tilin (nimi, sahkdpostiosoite, salasana).
[1 Osaan tunnistautua ja tehda sahkdpostitilini perusasetuksiin mahdollisesti

tarvittavia lisdasetuksia (esim. kieli).

Yle Digitreenit: Luo sahkopostitili

Osaan ottaa oman séhkopostitilin kayttdon ja kirjautua tilille
[] Osaan valita tarkoitukseen soveltuvan sovelluksen (l&ppérisséa selain- tai
sahkopostisovellus, kdnnykassa sahkopostisovellus).

[1 Osaan tehda sahkopostisovellukseen tarvittavia asetuksia (nimi, sdhkdpostiosoite

ym.).

Tunnistan luetut ja lukemattomat séahkdpostiviestit

] Ymmarrén, etta lukematon viesti nakyy postilaatikossani lihavoidulla, luettu viesti

normaalilla fontilla.

Osaan lukea sahkopostiviesteja

[J] Osaan avata viestin kaksoisklikkaamalla (Iappari) tai koskettamalla (k&Annykka).

Osaan vastata vastaanottamaani sdhkopostiviestiin
[1 Osaan vastata lukemaani sdhkdpostiviestiin valitsemalla Vastaa tai Vastaa

kaikille.


https://www.entersenior.fi/
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2018/01/31/digitreenit-uusi-sahkopostiosoite-on-helppo-hankkia-tassa-ohjeet-gmail-outlook
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Ymmarran Vastaa ja Vastaa kaikille -toimintojen eron
1 Ymmarran, etta jos valitsen Vastaa, vastaukseni lahtee vain viestin lahettajalle.

Jos valitsen Vastaa kaikille, vastaukseni lahtee myds kaikille muille, joille viesti

minun lisaksi on lahetetty.

Osaan lahettaa edelleen vastaanottamani sahkopostiviestin

[1 Osaan lahettaa viestin eteenpain valitsemalla Laheta eteenpain.

Osaan luoda ja lahettdd uuden sahkdpostiviestin

[] Osaan tietokoneella klikata Kirjoita ja kirjoittaa uuden viestin osoitekenttaan
vastaanottajan (-jien) osoitteen (-tteet), otsikkokenttédan viestin aiheen ja
tekstikenttdan viestin tekstin. Ymmarran, etta kun klikkaan Lahetd, viesti |ahtee
vastaanottajille.

[1 Osaan kannykan sahkodpostisovelluksessa luoda uuden viestin koskettamalla
alalaidassa olevaa +/kynéa-merkkia ja kirjoittamalla uuden viestin osoitekenttaan
vastaanottajan (-jien) osoitteen (-tteet), otsikkokenttédan viestin aiheen ja
tekstikenttéaan viestin tekstin. Ymmarran, ettd kun kosketan yléalaidassa olevaa

nuolimerkkid, viesti lahtee.

Osaan lahettaa sahkopostiviestin niin, ettei vastaanottaja nae muita vastaanottajia
[1 Osaan lahettaa viestin useille vastaanottajille niin, ettei kukaan vastaanottaja née,

keille muille viesti on lahetetty, lahettamalla viestin itselleni ja laittamalla kaikki

muut vastaanottajat Piilokopio-kenttddn. Ks. Ylen Digitreenit: vinkit sahkopostin

osoitekenttien kayttdmiseen.

Ymmarréan sahkopostiviestin otsikoinnin merkityksen
] Ymmarrén, etta otsikon pitaa lyhyesti ja nasevasti kuvata viestin siséltod, koska
vastaanottaja ndkee vain otsikon, jos han ei avaa viestia.
[J Ymmarran, ettd kun vastaan viestiin, minun on tarkistettava, etta otsikko on

vastaukseni sisaltdd kuvaava; jos vastaus koskee esim. vain osaa

vastaanotetusta viestistd, minun on muotoiltava otsikkoa vastaavasti.

Osaan avata sahkdpostiviestin sisaltdman liitetiedoston
[1 Osaan avata liitetiedoston kaksoisklikkaamalla (tietokone) tai koskettamalla

(kannykka) sita.


https://yle.fi/aihe/a/20-10002901
https://yle.fi/aihe/a/20-10002901

3/3

Osaan liittaa sdhkodpostiviestiin liitetiedoston
[1 Osaan lapparilla klikata uudessa viestissa klemmarikuvaketta ja valita liitettavan
tiedoston.
[1 Osaan lapparilla vaihtoehtoisesti raahata liitettdvan tiedoston kursorilla uuden
viestin paalle ja tiputtaa sen sinne.
[1 Osaan kadnnykén sahkopostisovelluksessa koskettaa ylalaidassa olevaa
klemmarimerkkia ja valita liitettavan tiedoston.

[1 Tiedan, etté kuvat ja videot ovat tiedostoja, ja osaan lahettaa ne liitteena.

Osaan tarkastaa ja tyhjentéé roskakorin ja roskapostin

[1 Osaan lapparilla klikata auki sahkdpostista Roskakori-hakemiston seké
Roskaposti-hakemiston, tarkistaa ettei naihin hakemistoihin ole vahingossa
joutunut oikeita viesteja ja sen jalkeen valita hakemisto kerrallaan hakemiston
koko siséllon ja painaa Poista pysyvasti.

[1 Osaan vaihtoehtoisesti séhkopostin asetuksissa (Junk Settings) valita
automaattisen tyhjentamisen, jolloin esimerkiksi 30 paivaa vanhemmat viestit
havitetdan roskakorista automaattisesti.

[1 Ymmarran, etta viestit, joita havitan postilaatikostani, joutuvat sahkdposti-
sovelluksen Roskakori-hakemistoon. Ymmarran myads, ettd jos vahingossa havitan
viestin, voin viela loytaa sen sielta, niin kauan kun sita ei ole tyhjennetty.

[] Osaan kannykan sahkopostisovelluksessa l16ytdad em. hakemistot ylarivin
valikosta.

Liséatietoa: Yle Digitreenit, Nain karsit roskapostia

Ymmarran tietoturvallisuuteen liittyvéat perusasiat sdhkdpostin kaytossa
[1 Osaan olla avaamatta tuntemattomilta lahettajilta tulleita viesteja ja roskapostia, ja

varsinkin olla avaamatta niissa olevia epailyttavia linkkeja tai liitteita.

Ymmarran, ettd sdhkopostia kannattaa lukea riittdvan usein
1 Ymmarrén, etta jos yleensa kaytan sahkodpostia niin minun pitaa tarkistaa
postilaatikkoni saanndllisesti paivittain tai muutaman paivan vélein, ja reagoida

tarkeisiin viesteihin.

Lahde: Kansalaisopistojen liitto / Tero Kuusela, Kansalaisen digitaidot -kurssimalli, 2018 -
mukailtuna ja tdydennettyna seniorin tarpeilla.


https://yle.fi/aihe/artikkeli/2017/04/03/digitreenit-25-nain-karsit-roskapostia

