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Kimmo Rousku tehoa tydskentelyyrOutlook-harjoitus

Kaynnista Outlookhjelma napsautaVindows + oufja napautaEnter. Maarittelemme yhdessa tarvittavat
tiliasetukset, jotta saasahkopostisi toimimaan.

Microsoft Office Qutlook Iili_hj

Outlook, Windows Internet Explorer ja muut sovellukset
E:j tallentavat luettelon RS5-syitteistd, jotka olet tlannut,

Microsoft Windowsin sydteluettelossa on synkronoitu luettelo
R55-tilauksista. Haluatko, ettd Qutookin R55-tilaukset
synkronoidaan yleisen sydteluettelon kanssa?

[okylla [ Ei ] [ Muistuta minua myshemmin ]

e

Kun tama kysymys tulee, vastaa Kylla. Saat Outlookisy®88isiin samat syoétteet, jotka sinulla on IE
selaimessa kaytossasi.

J'Cﬂ Kaiklki sahkdpostiviestit -

= “E’_Ci;fr Omat kansiot

L Luonnokset
L= Léhetetyt
L= Lahtevit
fa Poistetut
[ Roskaposti

=) L) R35-sybtteet

|1 Ampparit.com f Uusimmat (12)

[ 7] saapuneet (1)

4 L Hakukansiot

Kuten huomaatmahdollisetiEselaimeen tilaamasi RSgotteet [0ytyvat nyfatkossaOutlookin RSS
syoétteet kansiostasi.
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[E', Saapuneet - Microseft Outlock w _‘ ‘ E@u
. Tiedosto Muokkaa Mayta  Siirry  Tydkalut  Toiminnot  Ohje Kirjoita kysymys -
iaAlUusi ~ | Ep 23 X i Vastaa (g Vastaa kaikille (5 Valts | 05 W | [0 | L Lahetd ja vastaanota + | (4 Fsi osoitteistoista - | @ ;‘

Séhkdposti « ||.2 Saapuneet Microsoft Office Outlookin testiviesti -
Suosikkikansiot & . - . .
a [Haku: Saapuneet £~ ¥ || Microsoft Office Outlook [kurssil@form.opeko.fi] —
a LUREPJ‘:GI‘OH [1;“. Lajittelujarjestys: Paivamasdra |A Lahetetty: ke 19.3,2005 17:14 g
E Lihetetyt - Vastaanottaja: kurssil o
= tanaan [ ﬁ,
Postikansiot 2 : . o i el (=3
2 -] Microsoft Office Ou... Timi on automaattinen viesti, jonka Microsoft Office -
ikki sahkdpostivie... - i i - . _ - T 1]
Kailld sahko| € Microsoft Office Ou.., Outlook on lihettinyt testatessaan sihkdpostitilin =
= E4F Omat kansiot 2 asetulsia. =
Ep] Luonnokset
[=3 Lahetetyt
[ Lahtevat |
(& Poistetut m
3 Roskaposti )
RS5-sydttest
Saapuneet (1) 1 v
& Hakukansiot S =
- S
,,,,, E:
E
-
g
=
5
= ‘
S
-
b
1 kohde J
— —= — — ——

Oletusnakymaa kannattaa siistia. Muutetaan esikatseluikkoikeasta reunasta alareunaan, Valitiyta

| Lukuruutu |Ala.

1

Maytd iSii!q,r Tydkalut Toiminnot Ohje

Lajittelujdrjestys b Vilits \ @ LEﬂ Lal
Mykyinen ndkyma ]

Automaattinen esikatselu Microsoft Offic
Laajenna tai tiivistd ryhrmat — » ] || Microsoft Office
= S \ d N Lihetetty: ke 19,
2lirtymisruutu Vastaanottaja:  kurssil
Tehtdvat-palkki 3

Lukuruutu [ Qikea

Muistutusikkuna El Ala

Tyakalurivit v |||5 Poissa kdytasts

Tilarivi

Paivitd P
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& Saapuneet - Microsoft Outlook

: Tiedoste Muokkaa MNayta Siry Tydkalst Toiminnot  Ohje Kirjoita kysymys -

Dadlusio v g 3 X ChVastaa o Vastaakaikille (o Valits | S5 W | L | Y Lahetd ja vastaanota - [ | [l Etsi osoitteistoista - @ -
Sahkbposti « '::'q SEIEIPI.IHEE’t Haku: Saapuneet P ’:| ¥ <«
Suosikkikansiot £ 2k [0 Lahettdjs | Aihe Wastaanot... Koko Luokat i | 4
[~} saapuneet (1} o
L Lukematon posti (=) Paivamaara: tanaan E
" :
[ Lanetetyt : ] M e Mi Office in testiviesti ke 19.3.20... 3kt s
Postikansiot A s
I | -
2] Kaikid sihkspostiviestit A o
d%’l[}matkansiot 2:
@ Luonnokset
[ Lahetetyt
[[3) Lantevat =
@ Poistetut m
[ Roskaposti £
= [ RSs-systteet . . s . ]
EE] Ampparit.com / Uusimmat (12) Microsoft Office Outlookin testiviesti z
g g
[5) saapuneet (1) Microsoft Office Outlook [kurssil@form.opeko.fi] H
8 [0 Hakukansiot ke 19.3.2008 17:14 Z
ottaja: kurssil
Fs
Timi on automaattinen viesti, jonka Microsoft Office Outlook on lihettinyt testatessaan :
sahkaopostitilin asetuksia. =
E
=
5
=
&
FA
S
|~} Sahkeposti 1
o Kalenteri
G=| Yhteystiedot
o] Tentavat
sl D3 (a8 - =
1 kohde

Kokeile hienosaataa ikkunoita kuvassa merkityista kohdista eli joko pienentaa tai laajentaa ikkunaa.

Jos (=kun) onnistut havittimaéan oikeasta reunatentavatpalkin, saat sen takaisin:

Maytd hSii[r},r Tygkalut Toiminnot Ohje
Lajittelujdrjestys v Jalita WL Y Laheta i
Mykyinen ndkyma 3
. . neeat
*-i Automaattinen esikatselu
] . hettdja Aihe
Laajenna tai tiivistd ryhmat — »
Siirtymisruutu p [ tdnadn
Tehtdvat-palkki J Mormaali
Lukuruutu b | v Pignennetty
Muistutusikkuna Poista kaytostda  Alt+F2
Tydkalurivit b | v Pdiviyskaavio
w  Tilarmi v  Tapaamiset
Paivitd F5 w  Tehtdviluettelo
E: Asetukset...

Valitse vaihtoehtdPienennetty.
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Kay lapi vasemmassa alareunassa olevat kot{tehkoposti | Kalenteri | Yhteystiedot | Tehtavagka
kokeile, mita alareunan kolme kuketta tekevét? Seka Yhteystietetta Tehtavattoiminnoissa kannattaa
sijoittaa lukuruutu alareunaan vastaavalla tavalla mita teit sahkdpostin yhteydessa.

|| Sahképosti
% Kalenteri
8=| Yhteystiedot

7] Tentavat

o Ca (2]~

1 kehde

Alareunan kolmesta kuvakkeesta (Muistilaput, Kansioluettelo, Pikakuvakkeet) ekamsioluettelo
1TrYyyYyFraarlr Ydziadlr aiAAyN @FAKSSaalszs ({dzy 2€tS4G al | ydz

Kansioiden nakyman saataminen

Muista, etta voit muokata kansioiden esitystapaa hiiren kakkospainikkeen eri komennoilla hapsauttamalla
sarakeotsikoidekohdalla:

=3 Saapuneet |Hal'l_| S5aapuneet
V3% [ 0 Lahettdjd | Aihe Vastaanotettu | Koko
Lajittelujarjestys v
=) Piivamasra: tindin g Lajittele nousevasti
i Microsoft ... Microsoft Office Outlookin testiviesti .. - . r
%4 Lajittele laskevasti :
= Byhmittele timan kentdn mukaan
=1 Ryhmittelyruutu

Poista tdmé sarake

i

Kentén valitseminen
Sovita
Muoctoile sarakkeet...

Mukauta nylkyinen ndkyma...

Kokeile vaihtoehto Mukauta nykyinen nakyma:

r 5
Mukauta nakymaa: Viestit @Iﬂ_hj
Kuwvaus
Tarkeys; Muistutus; Kuvake; Merkinnan tila; Litetiedosto; L...
[ Ryhmittele. .. | & mitsan
L
[ Lajittele. .. ] Vastaanotettu (Laskeva)
[ Suodata... ] Ei kdytissa
[ Muut asetukset... ] Fontit ja muut Taulukon nakyma-asetukset
|
[ Automaattinen muotoilu. .. ] K&yttajan maarittimat fontit kaikissa viesteizsa
[ Muotoile sarakkeet. .. ] M&arité kunkin kentén ndyttémuodot
[ Palauta nykyinen nakyméa ] QK ] [ Peruuta
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Jos saat jarjestyksen ja ndkyman aivan sekaisin, valiftedata nykyinen nakymaaat palautettua
oletusndkyman voimaan.

Uusi sdhkopostiviesti

Voit aloittaa uuden viestin usealla eri tavalla. Itse suosittelen opiskelemaan pikanapp@trivam jolla luot
uuden valittuna olevan toiminnon mukaisen kohteen. Jos olet kalenterissa, luot uuden kalenterimerkinnan,
jos olet séahkdpostissa, luot uuden ias Voit aina luoda uuden sahkdpostiviestin valinnalla

Ctrl+vaihto+m

¢ Saapuneet - Microsoft Outlook

Tiedoste Muokkaa [Naytd  Sipry  Tydkalut

m i 2y X | CVastaa (o4 Vastaa kaik
[ Sdhkdpostiviesti Ctrl+M
m ﬁ,.l Viesti tihdn kansicon Ctrl+Vaihto+5

[y Kansio.. Ctrl+Vaihto+E

Ly Hakukansia... Ctrl+Yaihto+P

Siirtymisruudun pikakuvake...
| Tapaaminen Ctrl+Vaihto+A
A Kokouspyyntd Ctrl+Vaihto+Q
8= Yhteystieto Ctrl+Waihto+C
& Jakeluluettelo Ctrl+Vaihto+L
o Tehtavi Ctrl+Vaihto+K
1zl Tehtdvipyyntd Ctrl+Vaihto+U
S Paivyrimerkints Ctrl+Vaihto+)
o | Muistilappu Ctrl+Vaihto+M
€4 Internet-faksi Ctrl+Vaihto+X
=35 Valitse lomake...
_’} Valitse InfoPath-lomake... Ctrl+Vaihto+T

Qutlook-datatiedosto...
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Jos kayttoliittyma on ollut tahan saakka perinteinen valikkgattu, huomaat etté nyt kayttoosi tulee
ensimmaista kertaa Outlookissa Office 2007:n mukainen uusia kayttoliittysiei pelkastaan viesteja
kirjoitettaessa. Olisi ollut toivottavaa, etta saman tien kaikki eli koko Outlookin kayttdliittyma olisi
toteutettu talla uudella liittymatyypilla. Kuten huomaat, vieftkuna siséltéd myos pikatyokalurivin ja voit
myo0s lisata pikiyokaluriville komentoja kuten muissa ohjelmissa, tosin tama vikktina on ainoa paikka,
jossa pikatyokalurivia voit hyddyntaa!

N LIS * Ensimmainen koeviesti - Viesti (HTML) SHERE X
)
—/ Viesti Lisdd Asetukset Muotoile tekstid @
= © CalibriL - 11 A A== &%ﬂ @ vﬂl @ @ £ kayntikortt © v - 1?
] Eﬁl(alenteri ¥
Liitd B 7 Ul A-E=E= ; Osoitteisto Tarkista Liitd Liitd o Seuranta Oikeinkirjoitus
- J — L nimet || tiedosto kohde L& Allekirjoitus - - 4 -
Leikepdytd M Perusteksti (Fi Nimet Sisdllyta Asetukset & || Tekstintarkistus
Vastaanottaja... kirmor @aqrnail . com
kurssi 1@form. opeko. fi; kurssi2 @form.opeko. fi; kurssi3@form.opeko. fi; kurssi4@form. opeko. fi; kurssis @form.opeko.fi; kurssis @form.opeko. fi;
kurssi7@form. opeko. fi; kurssid @form.opeko. fi; kurssi@@form.opeko. fi
Aihe: Ensimmdinen koeviesti
iy
Hei, s
Tassd on esimerkki ensimmaisestd koeviestista.
Vastaatko tahan viestiin kaikille viestin vastaanottajille?
t:Kimmo 1
.

h

Viestivalilehdella kannattaa huomata seuraava toiminnot;

- Liita tiedostoc liitteiden lisdaminen viestiin
- Allekirjoituscallekirjoituksen lisaaminen viestiin
- Seuranta; tama on erds jarkeva keino yrittda selvita sahkopostitulvasta

Kuten muissa Office 2007:n ohjelmissa, I0ydat taman ikkunan ryhmisté kolmion, joka aukaisee uuden
valintaikkunan esimerkiksi Asetuksghmasta. Sasauki siitd edeltavien Outloekhjelmien kaltaisen
ikkunan tai voit saataa samoja asetuksia Asetukgditehdeltd uuden kayttoliittyman avulla.



Outlook Oulu 1012.2008 ©Kimmo Rousku sivu 8

Viestin asetukset @I_E_hj

Viestin asetukset Suojaus

. Tarkeys: Mormaali — Muuta tdman viestin suojausasetuksia,
13 - ’
L3

Luotamuksellisuus: | Mormaali - Sunjausasetukset...

Aznestyksen ja seurannan asetukset

K&yta d8nestyspainikkeita: E|
| Pyyda tdman viestin vastaanottokuittausta
| Pyyda taman viestin lukukuittaustad

Toimitusasetukset

Vastaukset [hetetdan: Valitse pimet...

Ala toimita ennen:

Vanhentuu: ol

Liitteen muoto: |Oleh..|s -

Kopdaus: |automaath'nen valinta -

Yhteystiedot...
luckat  w| |Eimitsan |

b

Mikali viesti on kriittinen niin ajoituksen tai muun tietosisallon takia, kannattaa talldin aina pyytaa seka
viestin vastaanottokuittaus etta viestin lukukuittaus. Valtaosa sahkopostipalvelimista on rakennettu

lahettamaan vastaanottokuittaus, sen sijaan organisaatioittain ja kayttajittain vaihtelee hyvinkin paljon se,

miten kayttajan lukukuittaukselle kdy. Osasgganisaatioita on kokonaan estetty sen esittdminen
kayttajalle hanen avatessaan viestin, osa kayttajista jattda naihin vastaamatta.

r Y
=) s Ensimmainen koeviesti - Viesti (HTML) = | B |
4/ Viesti Lisaa Asetukset Muotoile tekstia @
j ~ ” 8 84 Aa Vain teksti 0,2 =3 5 ¢

n ﬁ 351 8 o y S : jJ V| Pyyda vastaanottokuittaus - 75‘ ;" R
[a]- = I A - s

Teemat — Sivun Nayta Nayta Kayta V| Pyyda lukukuittaus Tallenna Viivasta Vastaukset suoraan

¥ ' vari v Piilokopio Lahettdja Aa RTF danestyspainikkeita ~ lahetetty viesti - toimitusta vastaanottajalle

Teemat Kentat Muoto Seuranta G Lisaa asetuksia E

Huomaa, ettéd seka Viestin asetukset ja Asetulksditehti sisdltavat hyvin samankaltaisia asetuksia.
Asetuksetvdlilehdeltéd kannattaa lisaksi huomata:

- Nayta piillokopice2a KI fdzZ & € AANGN ¢ &énal(Blidd Carlion @pya G | y 2 (
- Nayta lahettdja; voi maarittaa useita viestin lahettgjia ja jos vastaanottaja vastaa viestiin vain sen

lahettgjalle, saavakaikki lahettdjana olevat vastausviestin

- vain teksti / html / tfmuodot ¢ naista voidaan olla montaa mielta, mutta itse suosittelen
muotoiltujen tekstien ja muun tiedon valittdmisessa liitetiedostoja

- aanestyspainikkeet alla esimerkki, mihin kesakuumealité voidaan kayttaa

- vastaanottokuittaukset ndma ovat niitd harvoja keinoja, jolla voit yrittda varmistaa, onko
séhkopostiviesti kulkeutunut perille ja onko kenties vastaanottaja myos sen ymmartanyt

- Viivasta toimitusta; jos sinun pitaa ajastaa vietdhetettavaksi muuna ajankohtana, kokeile tata!

Tama ei edellyta sitd, ettd sahkdpostiohjelmasi on auki, vaan se ajastutetaan lahteviin kansioihin

odottamaan kyseista ajankohtaa

Lisdavalilehdella on erittain samankaltaisia toimintoja kuin on Wiekstinkasittelyn Lisa&alilehdella.
Mieti tarkkaan, kannattaako pitempi sahkdpostiviesti kirjoittaa Outlookilla viesting vai erillisen& Word
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asiakirjana. Suosittelen, etta kaikki pitemmaét asiakirjat teet Wordilla ja lahetét ne Outlookilla
litetiedostona, koskaalldin asiakirjasta jaa talléin muutakin kuin pelkka sahkdpostiviesti kayttajan
Lahetetytkansioon.

AN ) W Ensimmainen koeviesti - Viesti (HTML) ] ] [
- Viesti Lisaa Asetukset Muotoile tekstid L7
@ ) ] :J j /j' 4 j El@ [PMuodot~ 8 Hyperlinkki | [E] Tekstikehys ~ A= Anfanc T Kaava ~
- u - I2SmartArt || ¢ Kirjanmerkki | Z| Pikaosat~ (S} Paivimadrd jaaika | €2 Merkki -

Liita Liitd Kdyntikortti Kalenteri Allekirjoitus| | Taulukko Kuva ClipArt > L N o
tiedosto kohde - - - ilil Kaavio .dl WordArt ~  Pgd Objekti 5= Vaakaviiva

Sisallyta Taulukot Kuvat Linkit Teksti Merkit
Kuten kuvasta néet, Outlookin viestinkirjoitustila mahdollistaa tekstinkasittelymaiset toiminnot. Jos
vastaanottajalla ei ole htrmhuotoa ymmartavadgahkopostiohjelmaa tai han lukee viestin esimerkiksi
alypuhelimen pushmaibhjelmalla, ulkoasumuotouluista ei ole vastaavaa iloa eli ne jAd nadkymatta. Sen
sijaan jos muotoilut tehddan Wordsiakirjaan, kayttaja saa ne nakyville melkein milla tahansa oal@m
tai paatelaitteella liitetiedostoja luettaessa.

-
N B Ensmmainemkosyiestt Viesti (HTML) [E=EE =)
|
o
—/ Viesti Lisaa Asetukset Muotoile tekstia @
2 =g e ey \ € Etsi ~
T calibri Leipatekst - 11 AT AT |3= - i= -2 aE| AL T A/ % -\' 4 Etsi
] 2ac Korvaa
Liita 2 v||ab2 |||l == = =||*=-|| & ~ iii | || Pikatyylit Vaihda | Zoomaus
0N || [EER AN nte e o a-||[EE = E|E||aE S lg Valitse -
Leikepoytd ™ Fontti ] Kappale F] Tyyli 5 || Zoomaus | Muokkaaminen

Aluksi seké Viesti ettéd Muotoile teks#i@lilehdet vaikuttavat eroavan toisistaan todella vahan, mutta kylla
niissa pienia eroja on! Kuten jo aikaisemmin todettu, sdhkopostiviesti ei ole paras nidnlplhikka
asiakirjan ulkoasuun liittyviin muotoiluihin, joten ne kannattaa pitéé viestiosassa minimissa ja sdastaa ne
liitetiedostoihin.

Saatuasi viestin valmiiksi, napsauta Laheta tai paina Ctrl+Enter. Jos opettelet Ctrl+Enter, huomaat etta
Outlook 2007 y Gl I aAAGN @FNRAGdzZl aSys 22001 @GASaAGA SA

gl
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Saapuneen postin lukeminen ja vastaaminen

kurssil
_g Ensimmainen koeviesti
Hei,
? >< Tass3 on esimerkki ensimmaisests koeviestista,

Saattiedon saapuneesta sdhkopostista useilla eri tavoilla, tyypillinen on Outldokiitus oikeasta
FE£Fdzf YFadl @Y iLdday2SYsladid s $2KiSSadal ¢y

Sinulla on uusia avaamattomia kohteita.

E@&®W.amzy Sd 1810

Kun tdman jalkeen menet Saapunde@insioon, saat esille uudet viesti lihavoituna:

. Saapuneet |Haku: Saapuneet £
14X [ @ Lahettaja Aihe Vastaanotettu Koko |Luokat

=l PHivimairi: tindin

] kurssil Ensimmdinen koeviesti ke 19.3.2008 ... 10kt
7 0 Jarjestelm... Toimittamaton: Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2008 ... 13 kt
i=1  Microsoft ... Microsoft Office Outlookin testiviesti ke 1932008 ... 3kt

Toimittamaton: Ensimmaéinen koeviesti

Jarjestelmanvalvoja

Lahetetty ke 19.3,2005 18:17
astaanottaja:  kurssil

Viesti ei tavoittanut kaikkia vastaanottajia tal osaa heista.

Aihe: EnsimmZinen koewviesti
Lahetetty: 19.3.2868 18:17

Seuraavia vastaanottajia ei tavoitettu:
"kimmorggmail.com’ 19.3.2888 15:17

558 5.7.1 <kimmor@gmail.com>... Relaying denied. IP name lookup failed
[192.168.181.172]

Jarjestelméanvalvoja my6s ilmoittaa, etta viestin lahettamikenmor@gmail.congosoitteeseen ei ole
onnistunut. Kaikki tallaiset NDiRestit (Non Delivery Report) viestit kannattaa tutkia tarkkaan, koska usein
ne indikoivat mahdollisesti ongelmasta.


mailto:kimmor@gmail.com
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@ Saapuneet - Microsoft Outlook =X
: Tiedosto Muokkaa Naytd Siiry  Tydkalut  Toiminnot  Ohje Kirjoita kysymys -
PadUusi v | g Y X | i Vastaa (o) Vastaa kaikille (5 Valita | 05 W | £t | 0 Lahetd ja vastaanota + %% | (4 Etsi osoitteistoista - | @ -
Sﬁhkﬁpgsﬁ « || =5 Saapuneet Haku: Saapuneet Fe v| ¥ || «
Suosikkikansiot 2 || Y25 [ @ Lahettsjs | Aihe Vastaanotettu | Koko | Luokat ¥ | 4
L7} saapuneet (1) o
O Lukematon posti (=) Paivimaira: tandsn =
5 :
1= Lahetetyt | kurssil Ensimméinen koeviesti ke 19.3.2008... 10kt g
Postikansiot E @ 0 Jarjestelmd... Toimittamaton: Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2008 ... 13kt ':"
}3] Kaikki sdhkdpostiviestit - (= Microsoft ... Microsoft Office Qutlookin testiviesti ke 19.3.2008 ... 3kt E
@ . ~
=] té‘l Omat kansiot A

L7 Luonnokset

= Lahetetyt Ensimmaéinen koeviesti
L= Lahtevit ) B . :ﬁ
(3] Poistetut kurssil [kurssil@form.opeko.fi] o
1 Roskaposti Lahetett ke 19.3.2008 18:17 %
ERri| RSS'SYOttEEF . a: kimmor @gmail. com z
"—-" Ampparit.com / Uusimmat (35] Kop kurssi 1@form.opeko. fi; kurssi2 @form.opeko. fi; kurssi3@form.opeko. fi; kurssi4@form.opeko. fi; kurssis@form. opeko. fi; kurssis =
L] Saapuneet (1} @form.opeko. fi; kurssi7@form.opeko. fi; kurssis @form.opeko. fi; kurssid@form.opeko. fi E
H LG Hakukansiot I El
Hei,
Tassd on esimerkki ensimmaisesta koeviestista. ¥
-
Vastaatko tdhan viestiin kaikille viestin vastaanottajille? &
E
t:Kimmo =
g

Saat esille viestin esikatselutilaan. Voit taman jalkeen vastata viestiin yldareunan painikkeilla seuraavasti:

- Vastaa; Ctrl+r- vastauksesi toimitetaan vain viestin lahettajakentéassé oleviin osoitteisiin

- Vastaa kaikille Ctrl+vaihto+r- lahettaa vastauksen kaikille samoille henkil6ille, jotka ovat saaneet
myo6s alkuperdisen viestin

- Valitag Ctrl+f- voit edelleenfihettaa viestin esimerkiksi sellaiselle henkildlle, joka ei ole kuulunut
viestin alkuperaisiin vastaaottajiin

Edellisten ohella erittdin hyddyllisia ovat kohdat Luokittele ja Seuranta. Suosittelen ottamaan nama
toiminnot aktiiviseen kayttoon. Tama sen takettd yha useammalle tyontekijélle saapuvan tyésahkdpostin
maara ylittaé kynnyksen, jolloin asioiden seuraaminen ja niistéa johtuvien tyotehtéavien tekeminen ei enda
onnistu pelkan ulkomuistin varassa. Luokittelun avulla voit luokitella viestit varikoadidla. VVoit myos

itse luoda omaan toimintatapaasi paremmin sopivia uusia luokituksia.

E?’ Lt | Y Lahetd ja vastaanota ~ 2% | [

108 Luo luckkahakukansio...
Keltainen luokka
Cranssi luokka

Punainen luokka

F000e00

Purppura luckka ti

Sininen luckka

Vihred luckka ———————————
Kaikki luokat...

L Madrits pikanapsautus...
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Valinnalla Kaikki luokat saat esille olemassa olevat luokat ja voit luoda uusia variluokkia valinnalla Uusi.

Variluokat , — (D ]

Voit maarittaa valituile kohteile variuokkia kayttamalla luokkien vieressa olevia valintaruutuja. Voit
muokata luokkaa valitsemalla luckan nimen ja kayttamalla cikealla puolella olevia komentoja.

Pikansppain Uusi. ..
Mimed uudelleen. ..
5@ reanerish
[T] (@) Purppura luckka T
[T @) sininen luokka
[T Vihres luokka

=
& -
&
& i
=
«f [

(Ei mit&&n)

[ OK ] [ Peruuta

Voit liittda tekemaasi luokitukseen myds pikanappaimgssa tapauksessa pikanappaimellaCtrl+F10 saat
tehtya taman luokituksen:

I35 Ui Iuokka [ [

Mimi: |Hoidettava ASAF |
Vari: IIE Pikanappsin:

[ Ok ] [ Peruuta ]

Kun napsautat viestin ollessa aktiivisena pikanappainta, saat luokituksen paalle tai napsauttamalla
toistamiseen, pois paalta:

1 Saapuneet | Haku: Saapuneet £~
Y% [4 @ Lahettdja  Aihe Vastaanotettu Koko |Luokat Y

= paivimadrs: tinddn

] kurssil Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2008 ... 10 kt i Hoidetta...
(@ 0 Jarjestelma... Toimittamaton: Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2008 ... 13 kt
= Microsoft.. Microsoft Office Qutlookin testiviesti kel93.2008 ... 3kt

Ensimmaéinen koeviesti

kurssil [kurssil@form.opeko.fi]

Hoidettava ASAP!
ke 19.3.2005 15:17
ttaja:  kimmaor @gmail. com

Kopio kurssi1@form. opeko. fi; kurssi2@form. opeko. fi; kurssiZ@form.opeko. fi; kurssi4@form. opeko. fi; kurssiS@form. opeko. fi; kurssi
@form.opeko. fi; kurssi7@form. opeko. fi; kurssid@form. opeko. fi; kurssig@form. opeko. fi
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Toinen ahkeran tietotydlaisen pelastus Saurant. Napsauta seurattavaksi haluamasi viestin kohdalla
Seurantaseka valitse ajankohta, johon mennessa viestiin tulee reagoida:

ﬂ iﬁi. —j Lahetd ja vastaanota - Lﬁ'
¥ tindin

huomenna

tilld wiikolla

ensi viikolla

Ei pdivamaaras
Mukautettu...

Lisdd muistutus...

o 44~ <<

Merkitse valmiiksi —
Poista merkintd

MaEdritd pikanapsautus...

Valinnalla Lisd& muistutus saat itsellesi kalerigrppisen halytyksen kun maarittamasi ajankohta lahestyy:

P N
Mukautettu Iil_z_hj

Kohteen merkitseminen luo tehtavan, joka muistuttaa kohteen

kasittelemisestd mydhemmin. Kun kohde on késitelty, tehtéva voidaan

merkita valmiiksi,

? Merkinta: Seuranta E
Aloituspaiva: | 20. maaliskuuta 2008 [~
Masrapaiva: | 20. madliskuuta 2008 [~

Muistutus:

20. maaliskuuta 2008 (] k330 [+
Poista merkint3 [ 0K J [ Peruuta ]
L - ——

ValinnallaMaarita pikanapsautus voit maarittdd, mika seuranta viestiin saatetaan voimaan, jos napsautat
viestin kohdalla viimeisena néakyvaa Merkinnansiaiaketta.

Pikavalinnan asettaminen I.ilﬂ_hJ

Lis&a seuraava merkinta, kun
merkintésaraketta napsautetaan
L' kerran: N

v

Tama péiva (=]

Tama paiva

Huominen

ll

Tama viikko
ensi viikolla

Ei paivamaaraa

N R IRE

Valmis
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Kun nyt haluat laittaa viestiin seurannan siten, etta viestin seuranta on seuraavan paivarsytaaps
viimeista saraketta, jossa Ensimmainen koeweigistin kohdalla nékyy punertava lippu:

3 Saapuneet |Hab:u Saapuneet o v| ¥

YL [ @ LahettdjE Ajhe Vastaanotettu | Koko | Luokat ‘?‘

= psivimaira: tindan

f=4  kurssil Ensimmdinen koeviesti ke193.20081.. 10kt [ Hoidettav..
& Jdrjestelmd... Toimittamaton: Ensimmadinen koeviesti ke193.20081... 13kt :
(=1 Microsoft @... Microsoft Office Qutlookin testiviesti ke 19.3.20p-= Lo

Merkitse tehtdviksi napsauttaralla
Avaa asetukset napsauttamalla hiiren
kakkospainikkeella

Jos napsautat viestin seurantaa uudelleen, merkataan se tehdyksi!

Luokat & |

B Hoidettav.. W

v
o

Voit muuttaa niin Luokan kuin Seurannan asetusta myds hiiren kakkospainikkeella viedthidkoh
kyseisessa sarakkeessa (alla vasen kuva) kuten myos hiiren kakkospainikkeella (oikea kuva):

L
Koko Luokat ? | &‘n"ﬂﬂ ke193.20081... 12kt
@ Tulosta | ke19.3.2008 1. 4kt
10kt @ Hoidettaw 7 e Vastas
V¥ tandan @ Vastaa kaikille F
§ T
r‘%" huomenna bep Valits
Y talla viikolla Seuranta *
oo Luckittele 4 Poista kaikki luokat ]
% ensiviikolla -
L (Y Merkitse lukemattomaksi L& Luo hakukansio Hoidettava ASAP !
W Ei pdivarnaaraa
Etzi kaikki 3 ; |
¥ Mukautettu.. T . Hoidettava ASAP !
Ig’ Luo sdanta... D Keltainen luokka t
L Lisdd muistutus... .
- Roskaposti 4 D Oranssi luokka
" Merkitse valmiiksi % Poista Wl Punsinen luokta
pgl;ta merkinta I.IH Siirrd kansioon... Q Purppura luckka
M&Erita pikanapsautus... 2] Viestin asetukset... (] Sininen luckka
o Lt Lahets OneNoteen ] Vihres luokka
BY Kaikki luokat...
Maaritd pikanapsautus...
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Liitetiedostojen kasittely

Kun haluat lisata viestiisi litetilostoja, voit toimia seuraavasti. Muistathan, etta:

litetiedosto on valmiina tietokoneelta sellaisessa muodossa kuin haluat sen lahettaa
litetiedoston koko jaa reilusti alle 10 Mt:n, tarvittaessa pakkaa tiedosto

jos vastaanottajan tulee ainoastaan avata ja lukea tai tulostaa liite, harkitse sen lahettdmista PDF
tiedostona

jos vastaanottajanulee muokata liitetiedostoa tai muuten kasitella sité ja jos et tieda, onko
vastaanottajalla Office 2007, ala laheta xebostoina vaan tallenna vanhempaan OfficeZ003
muotoon

jos haluat poistaa Office 20@&iakirjoista metatiedot ja muut mahdollisksétiedot, valitse ennen
asiakirjan tallennusta valinta Office | Valmistele | Tarkasta asiakirja | Tarkasta | valitse Poista, jos
haluat poistaa |0ydettyja tietoja | Sulje

kuvaa liitetiedosto, tiedoston nimi ja ohjelma, jolla se on tehty mahdollisimykaiselitteisesti

Seuraavassa esimerkissa vastataan saatuun sahkopostiviestiin siten, etta viestiin lisataan kolme
litetiedostoa. Hae liitetiedostot Liita tiedostoainikkeella.

..f"_%\. = ﬂ)_ T V5: Ensimmainen koeviesti ja esimerkki litetiedostosta - Viesti (HTML) = | ) i
! e 1
R
—/ Viesti Lisdd Asetukset Muotoile tekstid @
KiEEIE 28] @] [ o Semes (B A
53 HH] Kalente !
. ||| £ w2 A ~[| == || 2= £=| Osoitteisto Tarkista Liitd Liitd o Seuranta Qikeinkirjoitus
7 — .= L e nimet || tiedosto kohde L% Allekifjoitus - - 4 -
Leikepayta M= Perusteksti Mimet Sisdllyta IFi Asetukset Ta || Tekstintarkistus

Vastaanottaja... kurssil <kurssi1@form.opeko. fiz; kimmor @gmail. com

kurssil@form.opeko. fiy kurssi2@form.opeko. fi; kuresiz@form.opeko.fi; kurssi4@form.opeko. fi; kurssis@form.opeko. fi; kurssic @form.opeko . fi;
kurssi7 @form.opeko. fi; kurssig@form.opeko. fi; kurssi9@form.opeko.fi;
Aihe: WS: Ensimmainen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedostosta
Liitetiedosto: 8] Esimerkki muokattavaksi.doo: (42 kil; () Pelkkikatselu.pdf (202 ki}; i Tisakkijpa (86 ki)
Hel, E’_a
r
Tas54 vastaus viestiisi ja ohessa mukana kolme liitetiedostoa, Word-esimerkki, PDF-asiakirja seka lisakki-kuva, voit kokeilla esikatsella
niita!
Liitteet ovat:

Word 2007-tiedosto — esimerkkimuokattavaksi.docx
PDF-tiedosto — pelkkakatselu.pdf

IPG-valokuva — lisakki.jpg

t:Kimmo

Lahettdja: kurssil [mailto:kurssil@form.opeko.fi] '
Lihetetty: 19. maaliskuuta 2008 18:17
|_Wastaanottaia: kimmor@amail.com

Tarkista ennen kuin napsautat Lahgtainiketta, etta litetiedostojen kokei ylita 10 Mt! Kuvassa olevat
litteet vievat 42 kt + 202 kt + 86 kt = 330 kt = 0,33 Mt eli ei hataa! Taman liséksi voidaan kayttaa tassa
viestissa esimerkkina danestyspainikkeita, jotka loytyvat Asetukset | Kéayta danestyspaitkkkeitata:
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r —— - b |
o\ d 9 —— V'S: Ensimmainen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedostosta = Viesti (HTML) = | E oS
[oA=asd )

ol =
—/ Viesti Lisaa Asetukset Muotoile tekstia @)
B B || AaVainteksti 0,0 =} :
854 Bj — H:;_e *H ﬁl’g Pyyda vastaanottokuittaus - i" ;§=-||Viiuﬁstﬁ toimitusta
Teemat| — MNayta Nayta Kayta Pyyda lukukuittaus Tallenna eﬁa\fastauksetsuoraan vastaanottajalle
= | Piilokopio Lahettsja | AaRTF ddnestyspainikkeita ~ lahetetty viesti ~
Kentat Muota Seuranta F] Lisdd asetuksia il

Voit valta valmiina olevia vaihtoehtoja tai kirjoittaa &anestyskohtaan haluamasi vaihtoehdon kuten alla
olevassa kuvassa:

Banestyksen ja seurannan asetukset

K&yts anestyspainikkeita: | 53in avattua litetiedostot; En saanut avattua litetiedostoja lainkaan]| |E|

[ Pyyda t&man viestin vastaanottokuittausta
[T Pyyda taman viestin lukukuittausta

Laheta viesti Lahetpainikkeella.
Vastaanotettujen liitetiedostojen kasitteleminen

Kun saat sellaisia viesteja, joiden mukana tulee liitetieddstmistat sen Saapuneddansiossa
Liitetiedostosarakkeessa (neljas sarake vasemmalta pain) olevasta symbolista:

. Saapuneet |Haku: Saapuneet

Y% [ @ Lahettdjs Aihe Vastaanotettu Koko | Luokat

=l Paivamaird: tanddn

=]l kurssil VS: Ensimmiinen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedosto... ke 19.3.2008 ... 355 kt

._%, kurssil Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2008 ... 10kt . Ho
#&  Jarjestelmanvalvoja Toimittamaton: Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2008 ... 13 kt

(=1 Microsoft Office Qutl... Microsoft Office Qutlookin testiviesti ke 19.3.2005 ... 4kt

Aikaisemmin laskimme, etta liitteiden koko pitdisi olla 330 kt, mutta kuvaéed, ettd myods viesti saattaa
vieda joitakin kymmenia kilotavuja. Ennen kuin tutkitaan liitteitd, katsotaan miten voit tarkemmin tutkia
viestin siséltdéa. Valitse viestin kohdalla hiiren kakkospainike, seka valitse vaihtGestimn asetukset

>( Poista

1y Siirrd kansioon..,

2] Viestin asetukset...

[9_': Lahetd OneMoteen

Voit tutkia viestin postileimoja ikkunan alareuna kohdassa Inteoteikot. Itse asiassa voit tata kautta
varmistaa, mista viesti on alun perin tullut. Tassa tapauksessa nakyy, etta viestin alkuperainen lahett4ja on
ws2ltyfasema, jonka HBsoite on 192.168.10172. Tata osoitetta on mahdotonta vaarentaa eli

esimerkiksi tata kautta on mahdollista selvittaa, mista jokin roskaposti on lahtoisin.
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Internet-otsikot: Return-Path: <kurssil@form. opeko.fiz
Received: from ws21 ([192.168.101.172]) r

by form.opeko.fi (8.13.8/8. 13.8) with SMTP id m2JHMWRCO07613; L
Wed, 19 Mar 2008 19:22:32 +0200

Fram: “kurssi1™ <kurssi 1@form.opeko. fiz

To: “kurssil™ <kurssil@form.opeko.fiz, <kimmor @gmail.com =

Ccr <kurssil@form.opeko. fiz, <kurssi2@form.opeko. fiz, <kurssi3@form.opeko. fi=, e

Saapuneessa viestissa on kolme liitetiedostoa. Outlook 2007 mahdollistaa nyt ensikertaa niiden
esikatselemisen viestiavaamisen sijaan.

i

VS: Ensimmaiinen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedostosta
kurssil [kurssil@form.opeko.fi]

Ainestd napsauttamalla tata,
Lahetetty ke 19.3.2008 19:22
3 ottajar kurssil'; kimmor@gmail. com

kurssi Li@form. opeko. fi; kurssi2@form. opeko. fi; kurssiZ@form, opeko. fi; kurssi4@form. opeko. fi; kurssis@form. opeko. fi; kurssic
@form. opeko. fi; kurssi7@form. opeko. fi; kurssig @form. opeko. fi; kurssid@form.opeko. fi

=] Wiesti | iI"l_]Esimvs:rkki_mu-::ukattawraksi.-:jt:u::x 45 ki) @Pelkkﬁkatselu.pdf (206 kt) = |lizakki,jpg (89 kt)

Hei,

Tass3 vastaus viestiisi ja ohessa mukana kolme liitetiedostoa, Word-esimerkki, PDF-asiakirja sek3 lisakki-kuva, voit
kokeilla esikatsella niita!

Liitteet ovat:
Word 2007-tiedosto — esimerkkimuokattavaksi.docx

PDF-tiedosto — pelkkakatselu.pdf
JPG-valokuva — lisakki.jpg

tiKimmo

Napsauta kuvassa nékyvien liitetiedostojen kohdalla, aloita Vdeiakirjasta:

Esimerkki_muokattavaksi.docx
45 kt

=] Viesti |§i_!l;]Esimerh:h:i_muuh:attavah:si.duu{ 45 ki) E{Pelkkﬁkatselu.pdf (206 kt) |i= | lisakkijpg (89 ki)

j}' Esikatsele vain luotettavasta lahteestd perdisin olevia tiedostoja.

Tiedoston esikatselu 2i ehkd ndytd tiedoston koko sisdltod. Katso viimeisin, pdivitetty sisdltd avaamalla tiedosto,

[ Esikatsele tiedostoa

Yaroita aina ennen tamantyyppisten tiedostojen esikatselua,
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Outlook varoittaa, ettéa kannattaa esikatsella vain luotettavasta lahteesta peraisin olevia tiedostoja. Sama
koskee kaikkea liitetiedostojen kasittelyh mitaan taysin tuntemattoman tai myods hyvin tuntemasi
lahettgjan oudolta vaikuttava viestid, puhumattakaan liitteiden avaamisesta ei kannata tehda ilman etta
ensin varmistat, etta l|ahettdja on aito. Soita tai [&heta tarkistusviesti ennen epailyttéediedioston
avaamista.

Saat nakyville Worditetiedoston sisallon, tee sama PD#& JPGiedostoille.

Esimerkki_muockattavaksi.docx
45 kt

o Viesti | i_l'ﬂEsimv'erh:h:i_ml.Ju::uh:a1:ta1.rah:si.udu::u:::-: (45 ki) E:_'L{Pelkkﬁkatselu.pdf [206 kt) = lisakkijpg (89 kt]

Tassd on esimerkki Word-asiakirjasta.

Jos Outlook ilmoittaa, etta se ei saa viestia esikatseltua, kokeile talldin liitetiedoston avaamista.

Pelkkdkatselu.pdf
206 kt
o Viesti | iE’IJEsimErk;k;i_mum:ukattaw.raksi.u::h:u:::( 45 ki) E:_'L{Pelkkékatselu.pdf (206 ki) = lisakkijpg (89 kt]

@ Tiedostoa ei voi esikatsella, koska esikatseluohjelmaa ei ole asennetiu.

Etsi esikatseluohjelmia Internetistd selaamalla

Voit avata liitetiedosto hiiren kakkospainikkeealinnalla Avaa.
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EFEIkkﬁkﬂtselu.pdf (206 kt) = lisakki.jpg (89 kt)
Esikatzelu
1ohjelmaa ei ole asenm Hovaa
Ila Tulosta

Tallenna nimella...
Poista
=3 Kopioi

=0 Valitse kaikki

Tutut varoitukset, napsauta Tallenna! Taméa sen takia, etta jos avaat tiedosto suoraan, muokkaa sité ja
lopetat tiedoston ilman etta muistat tallentaa sita seka suljet saamasi sahkdpostiviestin, mitkaan tekemasi

muutokset eivat mene tében! TAman takia aina kannattaa ensin tallentaa viesti ja sen jalkeen vasta avata
se.

Sahkdpostiviestin liitteen avaaminen M
@ Avaa vain luotettavasta [shteests lshetetyt litteet,
b °

Liite: Pelkkikatselu. pdf viestists Saapuneet - Microsoft
Outlook

Haluatko avata tiedoston vai tallentaa sen tietokoneeseesi?

[ Avaa ] [ Talenna |

Kysy aina ennen tAmantyyppisen tiedoston avaamista

Kun tallennettu tiedosto avataan esimerkiksi resurssienhallinnan (Win+E) avulla, sa@disten
avattua:

z Pelkkakatselu.pdf - Foxit Reader 2.2 - [Pelkkakatselu.pdf]

Q File Edit View Language Document Tools Advanced Window Help
2Bl dr oo DO e - e -[@=
B e T 50 -|m: - L |

=-{ilf] Bookmarks
[ Page 1

/.. Foxit PDF Editor,Modil PDF!

(e 8 1n @

Tassa on esimerkki Word-asiakirjasta, joka on tallennettu PDF-tiedoksi.
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lisakkikuva nakyy esikatselussa niin kuin pitaa:

lisakki.jpg

Koko: 89 kt

uvan koko: 1024 x 566

A Viesti | @_]Esimerkki_muokattavaksi.doot (45 kt) [Zf Pelkkakatselu.pdf (206 kt) EL;)lisakki.jpg (89 kt)

Miten sitten viestissa ollut ddnestys eli kysely liitteiden avaamisesta? Oletuksena et nae helpolla mistaan,
etta viestissa olisi ollut tallaista kyselya. Taman takia kyselyn sisaltdvan viestin yhteyteen tulisi lisata ohje,
ettd avaa viesti uuteen ikkunaamlksoisnapsauttamalla Outlookissa viestid. Kun viesti aukeaa uuteen
ikkunaan, saat viestkkunan ylareunaan tekstig Aanesta valitsemalla ylapuolella olevasta Vastaa
ryhmasta.

. — - — m—
J@ \ H P L _Q- k4 V& Ensimmadinen koeviesti ja LISA esimerkki liitetiedostosta - Viesti (HTML)
~ Viesti @
e —‘\J : —; x (23 Siirré kansioon ~ | 8 Torju lihettaja % Y y,j & ﬁ#
- ¢ (5 Luo sdanta &1, Turvallisten luettelot = T
Adnestd | Vastaa Vastaa Walita Poista o _ _ Luokittele Seuranta Merkitse Etsi Laheta
- kaikille 3 Muut toiminnot - || [ Ei roskapostia - *  lukemattomaksi - OneNoteen
I Vastaa Toiminnot Roskaposti ] Asetukset (] Onelote

Ainests valitsemalla Aadnestd yldpuolella olevasta Vastaa-ryhmésta,

Napsauta taman jalkeen Adnegtainiketta saadaksesi esille danestysvaihtbat:

Lt P —  T—
_I/El:.h"'- [ B N e V5% Ensimmdinen koevie
e — A
»—-j Viesti

300 X

Adnestd|Vastaa Vastaa Vilitd Poista

- kaikille ] Muut toiminnot -
sain avattua liitetiedostot pot
En saanut avattua liitetiedostoja lainkaan staa-ryhmasta.

Valitse oikea vaihtoehto.
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r .
Microsoft Office Outlock @lﬁ

Olet paattanyt vastata: Sain avattua li....

l.\'

(@) Lahetd vastaus heti

(71 Muckkaa vastausta ennen [hettémists

I Ok, ] [ Peruuta

.

Voit lahetdaa vastauksen suoraan sellaisenaan tai valinnalla Muokkaa vastausta ennen lahettamista voit
laittaa mukaan jonkin viestin. Tassa tapauksessa valitaan oletuksena oleva Laheta vastaus heti,
napsautetaan OKKyselyn lahettaneelle lahtee vastaus ja han saa sen nékyville hetkisen kuluttua:

=] Saapuneet |H:ﬂ'l.| Saapuneet

4% [ 8 Lahettdja Aihe Vastaanotettu Koko

(=) Pdivamasra: taindan

| kurssil Sain avattua litetiedostot: Ensimmainen koeviesti ja LISATTY e... ke 19.3.2008... 4 kt
'—4\1 I kurssil WS Ensimméinen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedostosta ke 19.3.2008... 355 kt
,_4‘, kurssil Ensimmdinen koeviesti ke 19.3.2005... 10kt
@& Jdrjestelmdnvalvoja Toimittamaton: Ensimmdinen koeviesti ke 19.3.2008... 13 kt
= Microsoft Office Outl.. Microsoft Office Qutlookin testiviesti ke 19.3.2008... 4 kt

Sain avattua liitetiedostot: Ensimmainen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedost
kurssil [kurssil@form.opeko.fi]

Lahettdjan vastaus: Sain avattua liitetiedostot,

ke 19.3.2008 19:52
kurssil'

Tata voidaan kayttaa myads erilaisiin Galluppeihin, kesdkuumalla voidaan kysya tydkavereilta esimerkiksi
seuraavaa:

Banestyksen ja seurannan asetukset

K&yts danestyspainikkeita: | Mennaanks tdiden jalkeen parille?;Mennaanki toiden jalkeen usealle? |E|
[ | Pyyda t&mén viestin vastaanottokuittausta
[T Pyyda taman viestin lukukuittausta

Allekirjoitukset

Sahkopostiviestinndssa olisi toivottay, ettd ainakin jossakin viesteissa lahettaisit vastaanottajalle
yhteystietosi. Tamé onnistuu parhaiten allekirjoituksen avulla. Allekirjoituksen laatiminen onnistuu
Outlookin asetusten avulla, mutta paremmin sen muistaa siitd, etta lisda sen uutté Veestittaessa:
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@ ) ) Kayntikortti ~ Y = w
.... i| Kalenteri ?
Liitd Liitd o Seuranta Cikeinkirjoitus
tiedosto kohde |2 Allekirjoitus - | - -
Sisdllyta Asetukset s || Tekstintarkistus
Allekirjoitus

Liitd tahdn viestiin jokin sahkopostin
allekirjoituksistasi.

Valitse Viestvdlilehdeltad kohta Allekirjoitus. Saat esille kaikki kaytossasi olevat allekirjoitukset. Niita ei
viela ole, valitséJusi

Allekirjoitukset ja taustamallit -5 [
Viestin allekirjoitus | Oma viestipohja
Valitse muckattava allekirjoitus Valitse oletusallekirjoitus
- Sahkapostiti kurssi 1 @form.opeko. fi Izl
Uudet viestit: (& mitsan) |Z|
vastatutfvalitetyt: |(ef mitasn) El
! Uusi Tallenna | | Mimes uudelleen
Muokkaa allekirjoitusta
Calibri (Leipgtekst]) 11 | B I U Automaattinen = = = 85 Kayntiko | La -

[ QK J’ Peruuta ]

Anna allekirjoitukselle mahdollisimman kuvaava nimi, normaalisti kannattaa tehda erigsesralainen ja
kansainvalinen allekirjoitus:

Uusi allekirjoitus %G|

Anna allekirjoitukselle nimi:
Tisakki+oira - suomeksi

| ok || Peruuta
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Syota tarvittavat tiedot ja napsauta sen jalkeen OKk.

AMllekirjoitukset ja taustamallit (B |
Viestin allekirjoitus | Oma viestipohja

Valitse muokattava allekirjoitus Valitse oletusallekirjoitus

[EETTEET = . | sshkeposttii: | recii @form.opeko. f

Uudet viestit: (ei mitaan)

HE][E]

Vastatutfvalitetyt: (ei mitaan)

W Poista ] [ Uusi ] [ Tallenna ] [Nimeéuudelleen ]

Muokkaa allekirjoitusta

Caliri (Leipstekst)  [+][11 E| B I U Automaattinen |Z||

| |85 Kéyntikortti

=3

| »

Wuf-terveisin! [

lisakki
iisakki@rousku.com
- otan vastaan tennispalloja, mieluiten uusia Wilson 4:sia uudelleenkoulutettavaksi

Saat tdman jalkeen lisattya allekirjoituksen samasta kohdasta, mista sen laadit:

- i Kayntikortti = Ed -~
@ J """ ' Y ]

3| Kalenteri

Liita Liita — Seuranta
tiedosto kohde |(2% Allekirjoitus > -

Siséill‘ lisakki-koira - suomeksi

(F]

Allekirjoitukset...

Huomaa, ettd oikoluku huomautta Helganasta:

- Vs . merdRVe L . - (=& e
_[.D@flg 7Y & Tapaaminen? - Viesti (HTML)
—/ Wiesti Lisdd Asetukset Muaotoile tekstia @
ILEI & Calibri [Leip * 11 -||A AT a3 @ [ = Y Ed -~ %
= [B 2 w[E = || O%t Y om | N | Y
iitd — = soitteisto Tarkista euranta ikeinkirjoitus
b =
- = Sl é'”= = ﬁa.gl| nimet 34 - 3 -
Leikepaytd M Perusteksti T Mimet Sisdllyta Asetukset M || Tekstintarkistus
Vastaanottaja... luto . koira @ankkalinna, com
T
J tiku.orava@ankkalinna.com; taku.orava@ankkalinna. com
Lahetd
Aihe: Tapaaminen?
x|
Hello Brothers, -
Pitaisiké meidan taas kokoontua?
Wuf-terveisin! 1
lisakki LA
iisakki@rousku.com
- otan vastaan tennispalloja, mieluiten uusia Wilson 4:sia uudelleenkoulutettavaksi
ki

Voit ohittaa sen hien kakkospainikkeella tai lisaté sen sanastoon, aivan kuten muissa-@ffemistoissa.
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Viestien etsiminen

Outlook 2007:n kenties paras uusi ominaisuus on viestien-t@kunto, aivan kuten Vista

kayttojarjestelmassa. Kirjoita hakusana(t) Saapude@esion oikeassa ykakulmassa olevaan
Haku:Saapuneet ikkunaan.

r_Tq Saapuneet |Hal:u Saapuneet =2 v| ¥
Esimerkiksi haku sanalla iisakki tuottaa seuraavan tuloksen:
L5 Saapuneet (hakutulokset) liisakki [x]~]| =
0% [ @ Lahettsjs Aihe Vastaanotettu Koko | Luokat ‘?|
=] paivimaara: tinadn
#& ) Jarjestelmanvalvaoja Toimittamaton: Tapaaminen? ke 19.3.2008... 12 kt
,,-’_-}- ) kurssil WS: Ensimmainen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedostosta ke 19.3.2008... 355 kt

Etsi uudestaan kaikista sahkdpostiviesteista

VS: Ensimmaéinen koeviesti ja LISATTY esimerkki liitetiedostosta
kurssil [kurssil@form.opeko.fi]

WVastasit Sain avattua liitetiedostot 19. maaliskuuta 2008 19:51.

ke 19.3.2008 19:22
‘kurssil'; kimmor @gmail. com

kurssi1@form.opeko. fi; kurssi2@form.opeko. fi; kurssi3@form.opeko. fi; kurssi4@form. opeko. fi; kurssis@form. opeko. fi; kurssic
@form.opeko. fi; kurssi7@form.opeko. fi; kurssig@form.opeko. fi; kurssig@form.opeko. fi

=] Viesti | @]Esimerkki_muokattavaksi.docc (45 kt) @Pelkkﬁkatselu.pdf (206 kt) i Tisakki.jpag (89 ki)

»

Hei,

Tassd vastaus viestiisi ja ohessa mukana kolme litetiedostoa, Word-esimerkki, PDF-asiakirja seka lisakki-kuva, voit
kokeilla esikatsella niita!

Liitteet ovat:

Word 2007-tiedosto — esimerkkimuokattavaksi.docx
PDF-tiedosto — pelkkiakatselu. pdf

IPG-valokuva — lisakki.jpg

Kuten néet, Outlook varjostaa keltaisella varilla kaikki ne hakutulokset, joissa etsimasi hakusana l6ytyy. Jos

viestin otsikossasiintyisi tAma hakusana, myos se silloin naytettaisiin. Jos napsautat mustaa kolmiota
hakupainikkeen jalkeen, saat esille uusia vaihtoehtoja:

|Hab:u Saapuneet P - x
o Yiimeisimmdt haut 3 T
L] Etsi kaikista sahkopostikohteista
#  Etsityopdydalta 1

¥ e 2 Indeksoinnin tila...
ostd iy Ftsintdasetukset...
@ Ohje
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Valinnalla Indeksoinnin tila saat selville, kuinka ajan tasalla indeksointi on:

Microsoft Office Outlook @lé]

| ’} Outlook on indeksoinut kaikki kohteet.

Uudet kohteet indeksoidaan, kun ne saapuvat.
0 kohdetta jélielld postilaatikossa Omat kansiot.

0 kohdetta jéljelld kaikissa avoimissa postilaatikoissa.

he

Valinnalla Etsintaasetukseoit vaikuttaa etsintaan, oletukset ovat aika hyvét, jos haluat etsia muistakin
kuin valittuna olevasta kansiosta, valitse koKtakista kansioista.

Etsintaasetukset @I&J
Indeksointi
Indeksoi ndiden datatiedostojen viestit:
Omat kansiot

M&yta kehote, jos hakutulokset ovat vield puutteelliset,
koska viestien indeksoint on kesken

M| Etsi
[ ﬂ Mayta etsinnan tulokset kirjoitettaessa, mikali mahdollista

MNopeuta hakuja rajoittamalla ndytettévien hakutulosten
maaraa

Korosta hakusanat

Korostuswvari: I:|

Poistetut
@ [ Etsi myés datatiedostojen Poistetut-kansicista
e

etsittiessa kaikista kohteista
Pikahakuruutu
Mayts etsinnan tulokset:
@) Vain valittuna olevasta kansiosta

(" Kaikista kansicista

[ OK ] [ Peruuta ]

A

Jos haku ei l6yda ja olet rajoittanut haun vain valittuna olevaan kansioon, voit kokeilla valintaa Etsi
uudestaan kaikista sahkopostiviesteistd, jolloin haku kohdistetaan oletuskansion sijaan kaikkiin viesteihin:

L1 Saapuneet (hakutulokset) liisakki janis [x]=] ¥
YL Q8 Lahettsja Aihe Vastaanotettu Koko | Luokat kil |

Vastgagvia tietoig =i ldvhant: iisghkd iGnis

Etsi uudestaan kaikista sdhkopostiviesteistd
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+2A0 TNBGGNN Yeél a KI | dzchakuloimiBiGyiapsautthrdalia&dhea yuolehdaat®k 2 a G A
alaspain:

|Hal'l.| Saapuneet o v| >
Vastaanotettu Knokn  Lunkat W |
|Laajenna kyselyn muu:n:lu:us.tin|
r

Voit maarittdd useita erilaisiaakumaarityksia, esimerkissa etsitaan, mitka ovat sellaisia tehtavia, jotka
pitaisi hoitaa huomenna, jonka jalkeen saat esille ne viestit, joiden seuranta on laitettu seuraavaksi
paivaksi.

= Saapuneet {hakutu|gkset} |mﬁﬁrﬁaika:huomenna | ><|v| 3
Viestin koko ¥ | | Lahettsja v | Maarapdiva *  huomennal M
R téngdn [
Leipdteksti - | | huomenna
- _ eilen
,Dq. Lisad ehtoja « talla viikolla
- ensi viikolla
3% [ 8 Lihettsjs Aihe Vastaanotett|yiime viikaolla 1
tdssd kuussa =
=l Piivamaira: tanadan ensi kuussa
viime kuussa -
i kurssil Ensimmdinen koeviesti ke 19.3.2008.{tdnd vuonna
@& Jdrjestelmanvalvoja Toimittamaton: Ensimmainen koeviesti ke 19.3.2003,) °Ns vuonna =
viime vuonna

Etsi uudestaan kaikista sdhkopostiviesteistd

Kasittelysaantdjen hyddyntaminen

Erds sahkopostin kayttoa tehasa toiminto ontehokas kasittelysaantojen eli suodattimien
hyodyntaminen. Eras keino hallita sahkdpostitulvaa on vieda viestit valmiiksi kansioihin lahettajien tai
projektien mukaisesti.

Jos napsautat viestin kohdalla hiiren kakkospainiketta ja valitsetsdanto, voit luoda saannon
vuorovaiheisen velhon avulla.

Etsi kaikki 3
L§' Luo =ddnto...
Boskaposti 3
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Valitse ehdot, jolla sa&nto kohdistetaan viestiin, itse kaytan yleensa lah&gajiag, kuten tassakin
tapauksessa:

[ N
Luo s33nts PEr—— lilﬂ
Kun saan s&hkipostiviestin, joka tayttas seuraavat valitut ehdot

["] Aihe siséltéa | Ensimmainen koeviest
[|vastaanottaja | kimmor @gmail.com Iz‘
Toimi seuraavasti

[T Nayts Uuden viestin imoitus -kkunassa

[ Toista valittu &&ni: Windows Motify.wav E E

[ siirr& kohde kansioon: | valitse kansio [ Valitse kansip. .. ]

oK | Peruuta | | Lissasetukset... |

b

Kun napautat kohtaa Siirréd kohde kansioon, saat esille valintaikkuaklitse Saapuneet ja napsauta kohtaa
Uusi :

i

5a3nnot ja ilmoitukset

Valitse kansio:

= @ Omat kansiot
ﬁ Kalenteri
L7 Luonnokset
(=] Lahetetyt
[ Lahtevat
o | Muistilaput
&) Poistetut
S paivyri
[ Roskaposti

LE] RSS-syotteet

=] Saapuneet
& Tehtavat
{5 Yhteystiedot 2L

he . e o —

*

i

OK

Peruuta

m

Anna kansiolle mahdollisimman kuvaava nimi, itse kdytan yleensé lahettajan nimed, joka samalla toimii
myos kasittelysddnnon valitsimena:

-
Luo uusi kansio @I&J

[Mirmi:
K.urssi1|

Kansion sis3lta:
[ viestitkohteita ~|

Valitse, mihin kansio sijoitetaan:
4 Luonnokset
[ Lahetetyt
= Lahtevat
o] Muistilaput
@ Poistetut
B Paivyri
[ Roskaposti

L) RSS5-sydtteet
L5 Saapuneet

T Tahimst

m
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Hyvéaksyttyasi ikkunana @alinnalla, sdanto on valmiina. ALA laitatia kohtaan Toista valittu &ani, ellet
halua tehdéa jotain erikoissaantta, esimerkiksi joka kerta kun saat roskapostin, soitat tilanteeseen sopivan
kappaleen?

r 5
Luo s3antd — [iléj

Kun saan sahkiipostiviestin, joka tAyttés seuraavat valitut ehdot
Lahettsjs kurssil

[] ahe sisaltss | Ensimmainen koeviest

["|vastzanottaja | kimmor @gmail,com E‘
Toimi seuraavasti

[ N&yts Uuden viestin imoitus dkkunassa

vista valittu &ani: indows Motify. wav Selaa...
Toista valittu &&ni Wind Moti el

Kurssil [ Valitse kansig. .. ]

| ok || peuwta | | Lssasetukset... |

h

Paaset valinnalla Lisdasetukset muuttamaan saannon asetuksia hyvinkin yksityiskohtaiskdlaNasai
ovat samat valinnat, jotka saat esille

Ohjattu s3&ntajen luominen @

Mitkd ehdot haluat tarkistaa?
Vaihe 1: Valitse ehdot
lahettsia: kurssil
[] aiheessa esintyy Ensimmainen koeviest

[] merkitty toimen Seuranta varalta

[[] vastaanottaja: kimmor @amail. com tai kurssil@form.opeko. fi tai kurssi2...
[7] siheessa tai tekstissa esiintyy Ensimmainen koeviesti

[ maaritetty luokkaan Hoidettava ASAP |

[] tilin ma&ritetty kautta

[] lahetetty vain minulle

[] kun nimeni on Vastaanottajaruudussa

[ merkints tarkeys

[[] merkints luottamukselisuus

[ kun nimeni on Kopio-ruudussa

[] kun nimeni on Vastaanottaja- tai Kopioruudussa

[ kun nimeéni ei ole merkitty vastaanottajaksi

[] tekstissé esiintyy tietyt sanat

[7] viestin otsikossa on tietyt sanat

[] vastaanottajan osoittesssa on tietyt sanat =

m

Vaihe 2: Muokkaa s&&nnin kuvausta (napsauta aleviivattua arvoa)
Kayta t3ta s3anto3a viestin saapumisen jalkeen
lahett&ja: kurssil
ja wain tissa koneessa
siirrd kansioon Kurssil

< Edellinen [ Seuraava = ] [ Valmis ]

Tassa ensimmaisessa vaiheessa ei yleensa tarvitse juurikaan muutoksia, napsauta Seuraava.
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GASaGAy araSys SGaGN asS SA 2NN (FagradaryYrlry GAf
suoriteta muita saantdja. Tama kohta on oleellinen sen takia, etté jos viestiin kohdistetaan useita eri
saantoja, et valttamatta voi olla varmanjhin kansioon se lopulta paatyy tai jossain tapauksissa viestista
saattaa syntya useita eri kopioita eri kansioihin.

Vaihelc@l t AGAS G2AYSGET GNNEGN fledee dzaSlYLRA YdzaiadSi
QA

Ohjattu sdant&jen luominen &

Miten haluat kasitelld t5ta viestia?

Vaihe 1: Valitse toimet

[ maarits se luokkaan Luokka

[] poista se

[] poista se lopullisest

[ siirr& kopio kansioon masritetty

[[] lghets edelleen: herkils tai jskelulusttelo

[[] 1ghets edelleen vastaanottajalle henkils tai jakeluluettelo litteens
[7] vastaa kdyttEmala mallia fetty malli

[] merkitse viesti kdyttajalle seurannassa

[] poista viestin merkinta

[] poista viestin luokat

[7] anna sille merkinta: tirkeys

[ tulosta

[ toista aani

[] kéyrnista sovellus

[ merkitse se luetuksi

[] suerita kementosaria

[] lopeta saantsjen kasittely -

m

Vaihe 2: Muokkaa s&&nnén kuvausta {(napsauta allevivattua arvoa)
Kayta t3t4 s33ntH3 viestin saapumisen jalkeen
l&hett&ja: kurssil
ja vain téssé koneessa
siirrd kansioon Kurssil

[ Peruuta ] ’<Egellinen ][ Sguraava>] ’ VValmis ]

b

Poikkeuksien kanssa tulee olla myds todella tarkkana:



