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Tama on kayttéopas Microsoft Outlook séhkopostiohjelman kayttéonottoon ja tehokkaaseen
hallintaan. Kayttéopas sisaltaa kaiken tarvittavan tiedon, mita peruskayttéja tarvitsee
ottaakseen ohjelman kayttéonsa hallitusti ja kdyttadkseen sitéd tehokkaasti. Oppaassa kuvataan kaikki vaiheet
kuvakaappauksin yksinkertaisia esimerkkeja kayttamalla.

Ajantasainen versio tasta ja muista oppaista l16ytyy osoitteesta
www.nettitieto.fi/tuki

Sinulla tulee olla tiedossa tunnus, salasana ja sdhkopostiosoite, jotta pystyt toimimaan tdmén ohjeen mukaan. Saat ndmé
tiedot erillisesta NettiTieto Oy:n viestista.
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1. Johdanto

Nettitiedon sahkdposti on kaytettavissa selaimella osoitteessa webmail.nettitieto.fi. Webmail on kateva
tapa tarkistaa sahkopostit esimerkiksi matkalla tai yleisella paatteelld, silla se on aina ajan tasalla ja toimii
suoraan selaimessa ilman erillisten ohjelmien asennusta.

Kuitenkin etenkin paivittdisessa kdytdssa omalla tietokoneella on kdtevampaa kayttaa erillista
sahkopostiohjelmaa kuin kirjautua joka kerta erikseen selaimella Webmailiin.

Tassa ohjeessa kuvataan Microsoft Outlookin kdyttdonotto ja opastetaan sen kaytossa. Kdytdamme
esimerkissa 2013-versiota, mutta ohje on hyddynnettavissda myos Office 365-pakettin kuin myos
vanhempiin versioihin pienin muutoksin.

2. Microsoft Outlook sahkopostiohjelman esittely

Microsoft Officen Business ja Professional-versiot seka uusi Office 365 sisaltavat Outlook-
sahkoposti/ajanhallintaohjelman, joka suosittu erityisesti yrityskaytossa. Ohjelma tarjoaa tehokkaiden
sahkopostitoimintojen lisaksi myods kalenteri, tehtavalista ja yhteystiedot-toiminnot, joiden avulla niin
yhteydenpito kuin aikataulujen noudattaminen on helppoa.

Jos tietokoneelle on jo asennettu jokin yrityskaytt6on suunnattu Office-paketti, Microsoft Outlook on jo
todennakdisesti asennettuna tietokoneella. Se pitaa vain vield ottaa kayttoon.

Seuraavaksi kerromme miten.
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3. Sahkopostitilien luominen

Sahkopostitilien luominen Microsoft Outlookissa riippuu siitd, maaritetdanko
ensimmaista tilid vai halutaanko ohjelmaan lisata esimerkiksi toinen tili.

Kaytdamme esimerkeissd nimed Matti Meikeldinen ja verkkotunnuksena omadomain.fi:ta. Vaihda tunnukset

ja osoitteet vastaamaan omaa ymparistoasi.

3.1 Ensimmaisen uuden sahkopostitilin luominen

Kaynnista Microsoft Outlook joko tyopodydan pikakuvakkeesta tai kdynnistd-valikon kautta. Eteesi pitaisi
avautua suurin piirtein alla olevan kuvan kaltainen nakyma.

B E oS- Outlook ténaan - Outlook 7 @ - %
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Siirrytdaan tasta nakymasta TIEDOSTO-vililehdelle.
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©

Tiedot

Tilin tiedot

Avaajavie vm-

i ei ole kiytettavissa. Lisaa sahkopostitil, jotta voit ottaa lissominaisuudet kayttoon.

Tili- ja yhteisdasetukset
Muuta taman tilin asetuksia tai maarita lisaa yhteyksia.

%

Tiliasetukset Muodosta yhteys yhteisopalveluihin.
Tulosta "
= Pastilaatikon koon hallinta
Office-tili (=13 Voit Bgllita kokoa viestien kansion ja
Puhdistustydkalut | arkistohalla viesteja.
Asetukset G
Lopeta
o ) é ! [ 5
Com ia) w AN
c ) @S T

Tahan ndkymaan ilmestyvat myéhemmin kaikki Outlooki
olemassa, joten tassakdan ei ndy vield mitaan.

Outlook tanaan - Outlook

luomamme tilit. Talla hetkell3 tileja ei ole

Aloitetaan uuden sahkopostitilin maaritys valitsemalla Lisaa tili.
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Lisaa tili

Automaattinen tilin maaritys
Maarita tilin asetukset tai yhdistd muuntyyppisiin palvelimiin,

() Sahkopostitili

Kirjoita Internet-palveluntarjoajan iimoittama salasana

@) Maarita manuaalisesti tai lisaa palvelintyyppeja

< Edellinen | Seuraava >

Peruuta

Outlook tarjoilee ensimmaisend automaattista tilin maaritysta, mutta koska NettiTiedon sahkdpostit
eroavat hieman esimaaritetyistd — meidan taytyy syottaa tiedot kasin.

Valitse Maaritd manuaalisesti tai lisda palvelintyyppeja ja paina Seuraava >
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Lisaa tl

Valitse palvelu

() Microsoft Exchange Server tai yhteensopiva palvelu
Muodosta yhteys Exchange-tiliin ja kayta sahkopostia, kalenteria, yhteystietoja, tehtavia ja vastaajaa.

() Outlook.com tai Exchange ActiveSync -yhteensopiva palvelu

(® POP tai IMAP
Muodosta yhteys POP- tai IMAP-sahkopostitiliin

Muodosta yhteys palveluihin, kuten Outlook.comiin, ja kayta sahkopostia, kalenteria, yhteystietoja ja tehtavia.

< Edellinen | Seuraava >

Peruuta

Seuraavaksi kysytaan tilin tyyppia. Olemme maarittdmassa POP/IMAP-tilig, joten kdytetdan sita.

Valitse POP tai IMAP ja paina Seuraava >
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Lisaa tili Ex

POP- ja IMAP-sahkopostitilien asetukset
Anna tilin sdhkdpostipalvelimen asetukset.

Kayttdjan tiedot Tilin asetusten testaaminen
Kirjoita nimesi: Matti Meikeldinen ‘ Suosittelemme tilin testaamista tietojen antamisen
o e jalkeen,
Sahkopostiosoite: matti.meikelainen@omadon
Palvelimen tiedot
= ; Testaa tilin asetukset..,
Tilin tyyppi: IMAP v
: L - - V| Testaa tilin asetukset napsauttamalla
Saapuvan postin palvelin: 'pop.nettitieto.fi Seuraava-painiketta

Lahtevan postin palvelin (SMTP): | smtp.nettitieto.fi

Kirjaustiedot
Kayttajanimi: _meikelainen_omadomain_fi

Pidetaan offline-tilassa: Kaikki
Salasana: AXKKKRKKKRRRKKK

Muista salasana

Vaadi suojattua salasanan vahvistusta (Secure Password
Authentication) kirjauduttaessa

Lisaa asetuksia...

< Edellinen || Seuraava > Peruuta

Kayttdjan tiedot —kohtaan tulee nimesi ja sahkopostiosoitteesi. Anna nimesi muille ndkyvassa muodossa.
Tama nakyy mm. vastaanottajalle |dhettamissasi vieteissa. Kdyta nimea josta sinut tunnistetaan helposti,
kuten esimerkiksi omaa koko nimeasi. Sdhképostiosoite —kenttdan tulee puolestaan sdahkdpostiosoitteesi,
muodossa tunnus@omadomain.fi, jossa tunnus kuvastaa osoitteen etuliitettd ja omadomain yrityksen
omaa verkkotunnusta.

Palvelimen tiedot —kohdassa valitaan kaytettavan tilin tyyppi ja annetaan postipalvelinten osoitteet.
Suositellaan kaytettavaksi IMAP-protokollaa, koska sen avulla postit pysyvat aina ajan tasalla — luki niita
sitten mistad laitteesta tahansa.

Valitaan pudotusvalikosta tilin tyypiksi IMAP. Annetaan saapuvan postin palvelimen osoitteeksi
pop.nettitieto.fi ja [ahtevan postin palvelimeksi smtp.nettitieto.fi. Huomaa, ettd saapuvan postin
palvelimen osoite on sama riippumatta siitd, kaytetaanko IMAP- vai POP-protokollaa.

Kirjaustiedot —kohtaan tulee tilin kdyttajanimi (kdyttajatunnus) ja salasana. Kayttajatunnukset ovat

muotoa tunnus_omadomain_fi, jossa tunnus kuvastaa osoitteen alkuliitettd ja omadomain yrityksen omaa
verkkotunnusta. Anna lisdksi tilisi salasana, jota olet kdyttanyt jo Webmailiin kirjautumiseen.
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Jos kyseessa on vain henkilokohtaisessa kaytdssa oleva tietokone, voit halutessasi laittaa tdpan kohtaan
Muista salasana, jolloin et tarvitse antaa salasanaa joka kerta uudelleen kun tarkastat tai lahetat postia.

Laitetaan lisaksi ruksi kohtaan Vaadi suojattua salasanan vahvistusta (Secure Password Authentication)
kirjauduttaessa, silla se parantaa tietoturvaa.

Tehdaan vielda muutamia muutoksia tietoihin valitsemalla Lisaa asetuksia...

o

Yleiset | Lahtevan postin palvelin | Lisdasetukset

Palvelinten porttinumerot

Saapuvan postin palvelin (IMAP): | 993 Kayta oletusarvoja
Kayta salattua yhteytta: SSL v
Lahtevan postin palvelin (SMTP): 465|

Kayts salattua yhteytta: IssL v
Palvelimen aikakatkaisut
Lyhyt Pitka 1 minuutti
Kansiot R

Piakansion polku: |

Lahetetyt - =

D Al tallenna kopioita lahetetyista
Poistetut kohteet

[ Merkitse kohteet poistettaviksi, mutta 3la poista niita automaattisesti

Poistettaviksi merkityt kohteet poistetaan pysyvasti, kun postilaatikon
kohteet poistetaan.

Poista kohteet, kun kansiota vaihdetaan online-tilassa

Siirrytaan avautuvan ikkunan Lisdasetukset-valilehdelle. Maaritetdan kayttamaan salattua yhteytta seka
saapuvan etta lahtevan postin palvelimen kanssa. Valitse molemmista pudotusvalikoista tilaksi SSL ja korjaa
porttinumerot kuvan osoittamalla tavalla, mikali ne eivat vaihdu automaattisesti.
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Yleiset | Ldhtevdn postin palvelin | Lis3asetukset

Lahtevan postin palvelin [SMTF] edellyttaa kayttooikeuden tarkistusta
EEJ Eaytd samoja asetuksia kuin saapuvan postin palvelimessa
() Kirjautumistiedot

kayttajanimi
Lalasana:

| Muista salasana

Yaadi suojattua salasanan vahvistusta (Secure Password Authentication)

Siirrytdaan seuraavaksi avoinna olevan ikkunan Lahtevan postin palvelin-vililehdelle. Laitetaan ruksi

kohtaan Lahtevan postin palvelin (SMTP) edellyttaa kdyttooikeuden tarkastusta. Valitaan vaihtoehto
Kayta samoja asetuksia kuin saapuvan postin palvelimessa.

Sulje ikkuna valitsemalla OK.
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POP- ja IMAP-sahkopostitilien asetukset
Anna tilin sdhkdpostipalvelimen asetukset.

Kayttdjan tiedot

Kirjoita nimesi: Matti Meikeldinen
Sahkopostiosoite: matti.meikelainen@omadon
Palvelimen tiedot

Tilin tyyppi: IMAP

Saapuvan postin palvelin: pop.nettitieto.fi

Lahtevan postin palvelin (SMTP): | smtp. nettitieto.fi

Kirjaustiedot
Kayttajanimi: _meikelainen_omadomain_fi
Salasana: ARKKRRRKKRRRRAK

Muista salasana

Vaadi suojattua salasanan vahvistusta (Secure Password
Authentication) kirjauduttaessa

Tilin asetusten testaaminen

Suosittelemme tilin testaamista tietojen antamisen
jalkeen,

estaa tilin asetukset...

| Testaa tilin asetukset napsauttamalla
Seuraava-painiketta

Pidetaan offline-tilassa: Kaikki

< Edellinen Peruuta

Palaamme takaisin aiempaan nakymaan. Testataan asetuksia ja viimeistelldan tilin asennus valitsemalla

Seuraava >
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e A S N R (o

Onnittelut. Kaikki testit ovat onnistuneet, Jatka valitsemalla Sulje. Lopeta

Sulje

Tehtdvit | Virheet |

Tehtavat Tila
\/Kirjaudu saapuvan postin palvelimeen (IM... Valmis
 Lihets testiviesti Valmis

Outlook testaa antamiasi tilin asetuksia. Mikali tiedot ovat oikein, testien pitdisi menna lapi ja voimme
sulkea ikkunan valitsemalla Sulje.

Lisaa til o

Valmis!

Tassa oli kaikki tiedot, joita tilisi maarittamiseen tarvitaan,

Lisaa toinen tili..,

< Edellinen Valmis
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Tilin asennus on valmis. Pdaset kdyttamaan sahkopostitiliasi valitsemalla Valmis.

3.2 Tilien lisays jalkikateen

Ensimmainen tili maaritetdan Outlookiin edelld olevan ohjeen mukaisesti. Jos tileja haluaa myéhemmin
lisata, se tapahtuu seuraavasti.

B E oS- Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook 2@ - 8 X

ALOITUS LAHETA TAI VASTAANOTA KANSIO NAYTA APUOHJELMAT
[=%  (Ohita

I B2 Kokous W iz 7 &3 Esimichelle ¥ @ % [> Hae henkilsita
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! % Tyhjenna - 3 Ryhmasahkaposti & Vastaa ja poista =1 EE Osoitteisto
Uudet o Poista Vastaa Vastaa Valits ERLisss~  |'f Luo uuct Siirra Saannot OneNote ~ Lukematon/ Seuranta R Laheta/vastaanota
sahkopostiiesti kohteet ~ & Roskaposti = Kaikille - - luettu - 'Y Suodata sahkaposti - kaikki kansiot
Poista Vastaa Pikatoiminnot ] Siirra Tunnisteet Etsi Laheta tai vastaanota ~
Nykyinen postilaatikko (Ctrl=E) P | Nykyinen postilaatikko ~ (2 Vastaz [ Vastaa kaikille (S} Lahets edelleen

] Lukematta Jarjestys Paivamaard ~  Uusimmat 4 P(8.3.2013 1315
2 no-reply@nlsfi no-reply@nls.fi
k] Maanmitauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 i Y .

Latausti\uksesi May 18, 2015 kio 1:15:27 PM, sahkepostiosoitteeseen
i1 — o—— @ Viestists poistettiin ylimaaraiset rivinvaihdot. A
e M, sihkopostiosoitteeseen
g Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, sahkapostiosoitteeseen| | R
: 18.5.2015
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k-] no-reply@nls.fi b e y
2 ttps: 1708vk Plang=fi
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£ Sivu on kéytettavissa 30 paivan ajan. Mikéli lataamisessa on ruuhkaa, yrits myshemmin uudelleen.
- no-reply@nlsfi

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 Kiitos lataustilauksestasi.

Lataustilauksesi

tay 18, lo M, sahkopostiosoitteeseen

Al vastaa téhan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen osoif kar fi

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien alpeistojen tiedostopalvelu 185.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1\4:22 PM, sahkopostiosoitteeseen

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen
Lataustilauksesi May 18,

n aineistyjen tiedostopalvelu 18.5.2015
lo 1:14:1ApM, sahkopostiosoitteeseen

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen fedostopalvelu 185.2015
Lataustilauksesi May 18, 5 klo 1:14:03 PM, Nahkopostiosoitteeseen

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedodopalvelu 1852015

Lataustilauksesi May 18, 0 12:56:07 PM, sahRgpostiosoitteeseen

no-reply@nls.fi

Maanmittauslaitoksen 185.2015
Lataustila 1ay 18 aitteeseen

no-reply@nis.fi

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015

Lataustilauksesi May 18 10 1:11:05 PM, sahkopostiosoitigesee

b viime kuussa

@ visstietoja: no-reply@nlis.fi D ~

TIEDOT ON SUODATETTU YHDISTETTY

Siirrytaan paanakymasta TIEDOSTO-valilehdelle.
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: Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook ?2 - 8 X

T Tilin tiedot

Avaajavie
i1 mattimeikelainen@omadomain fi

=]
Tailnne IMAP/SMTP

nimella

L Tili- ja yhteisoasetukset
Muuta téman tilin asetuksia tai maarita lisaa yhteyksia.
Muodosta yhteys yhteisopalveluihin.

Office-tili Postilaatikon koon hallinta

=1,
(=3 Voit hallita kokoa viestien kansion ja
Asetukset B0
T Puhdistustyskal arkistoimalla viesteja.
Lopeta
a Saannot ja ilmoitukset
=1 Saannailla ja imoituksilla voit jarjestella saapuvia sahkapostiviestej ja

Saantsjen ja astaanottaa pivityksia aina, kun viesteja lisétésn, muutetaan tai poistetaan.
ilmoitusten hallinta

Aiemmasta kerrasta poiketen, nyt'\dsken luomamme tili nakyykin tassa valikossa. Siirrytaan luomaan
uutta tilia painamalla sen alta Lisaa tili.
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Liséia tili Ex

Automaattinen tilin maaritys
Outlook voi maarittaa automaattisesti useita sadhkopostitileja.

(®) Sahkopostitili

Kirjoita nimesi:
Esimerkki: Tiina Lassila

Sahkopostiosoite:

Esimerkki: lassila@contoso.com

Salasana:

Vahvista salasana:

Kirjoita Internet-palveluntarjoajan ilmoittama salasana.

() Maarita manuaalisesti tai lisaa palvelintyyppeja

Paasemme jalleen tuttuun nakymaan, jonka kautta voimme luoda uuden tilin kohdan 3.1.
Ensimmaisen uuden sahkopostitilin luominen ohjeiden mukaisesti.
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4. Uuden ja vanhan sahkopostitilin synkronointi

Tama vaihe koskee etenkin heitd, jotka ovat vaihtaneet sahkdpostipalvelunsa joltakin toiselta operaattorilta
NettiTiedolle. Tassa tapauksessa entisen postilaatikon tarkistus tulisi lopettaa ja viestit tuoda aiemman
palveluntarjoajan palvelimilta NettiTiedon palvelimille.

4.1 Entisen sahkopostilaatikon tarkistuksen lopettaminen
Kun otat uuden postilaatikon kayttoon, haluat ehka samalla lopettaa entisen sahképostiosoitteesi viestien
tarkistuksen. Tama on totta etenkin, mikali kyseinen tili ei ole enda toiminnassa silla talloin valtytaan

turhilta (vaarattomilta) virheilmoituksilta.

Postilaatikossa jo olevat viestit voidaan sddstaa, joten niihin paasee viela tarvittaessa palaamaan
jatkossakin.

Sdhkopostiosoitteen uusien viestien tarkistus voidaan lopettaa seuraavasti.
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WIDENEY  ALOITUS | | LAHETA TARVASTAANOTA]  KANSIO  NAYTA  APUOHJELMAT

0 lom @oOnita x L \/Lu 3 B kekous Y Siira: 7 &3 Esimiehelle ¥ @ & |> Hae henkiloita =%
T : = = =T
&E Tyhjenna € e 3 Ryhmasshkoposti 2 Vastaa ja poista =1 EE Osoitteisto =1
Uusi Uudet Poista Vastaa Vastaa Valih Ejlissa~ | Lyouusi | Sima Sasnnot OneNote ~Lukematon/ Seuranta ) Laheta/vastaanota
sahkopostiviesti kohteet - & Roskaposti - kaikille 1o uus - - luettu - 'Y Suodata sahkoposti - kaikki kansiot
Uusi Poista Vastaa Pikatoiminnot 5 Siirra Tunnisteet Etsi Lahets tai vastaanota ~
<
b Suosikit Hdu: Nykyinen postilaatikko (Ctri~E) P | Nykyinen postilaatikka ~ €2 Vastaa (€2 Vastaa kaikille () Lshets edelleen
Kaikd Lukematta Jarjestys Paivamaars ~  Uusimmat ¢ Ta;18.32015 13
b Outl = N s
Qrtlackon dtiedostd no\reply@nls i no-reply@nls.fi
Maaimittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015 5 . e
4 matti. fi L May 18, 2015 kio 1:15:27 PM, elu
; Soon e |
no-rej nis.t
v w— SR @ Viestists poistettiin ylimaaraiset rivinvaihdot. A
Lataustila 1:15:08 PM,
Sent Items
Deleted Items no-reply@ls.fi Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, séhkbpostiosomeeseen_
Jink Exmail Maanmittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
M, Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
Lahtevit
Hoer https://ti i fi/tp/tilaus/4rI708vk7mipvdaimpnégnfobv2lang=fi
Sent Maanmittauslaitokden avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
Lataustilauksesi Ma)\{8 Io
Sent Messages Sivu on kéytettévissa 30 paivan ajan. Mikéli on ruuhkaa, yrita
Spam no-reply@nis.fi
b Synkronaintiongelmia (vain tama tie... Maanmittauslaitoksen afoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 Kiitos lataustilauksestasi.
Lataustilauksesi May 18, 301 PM,
Trash
. Ala vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen osoi kar fi
Hakukansiot no-reply@nls.fi 8¢ P yhteytta p
Maanmittauslaitoksen avoimlgn aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 1 PM,
no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien a\neistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 1 o \{4:12 PM,
no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineis\ojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 1:14:0% PM,
no-reply@nls.fi
18.5.2015

avoimien
Lataustilauksesi May 18, 2

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedpstopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1 PM,

no-reply@nis.fi

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 1 o 1:11
b viime kuussa

- @ Lisatietoja: no-reply@nis i D ~
Sahkoposti Kalenteri |hmiset Tehtavat

TIEDOT ON SUODATETTU YHDISTETTY | ]
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BE S - Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook ? @ - 8 X
ALOITUS LAHETA TAI VASTAANOTA KANSIO NAYTA APUOHIJELMAT
=% 2 Paivita kansio =
5 Laheta kaikki = [Z Poista ladattavien merkints ~
Offline-

L - Nayta  Peruuta Lataa
Kaikki kansiot |\:||-ah=ﬂys ja vastaanottoryhm: 'I edistyminen kaikki  otsikot - Késittele merkityt otsikot - tila

S [} Merkitse ladattavaksi ~

i 0 Ryhma Kaikki tilit Palvelin Asetukset ~
» Suosikit | vein mattimeikelainen@omadomain.fi | &2 P | Nykyinen postilaatikko ~ €2 Vastaa €2 Vastas kaikille () Lahets edelleen
Sazpuneck Jarjestys Paivamaara ~  Uusimmat 4 Da18520151315
3 o Lataa Saapuneet-kansion otsikot N 2
» Outlookin dat P no-reply@nls.fi
Kasittele merkityt otsikot mien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 7 " .
4 matti.meikelair 15 klo 1:15:27 PM, aineistojen

E} Lataa osoitteisto...

Saapuneet 95 Maarita lahetys- ja vastaanottoryhmat @ viestists poistettiin ylimaaraiset rivinvaihdot. A
Drafts nien aineistojen 18.5.2015
| Boistaajcitettu ahetys ja vastaanatto kaytosts |5 i 115.05 pr,
Sent Items
Deleted Items no-reply@nis.fi Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, séhkdpustiosomeeseen_
Junk E-mail Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, Ko 1:14:57.PM Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
Lahtevat
Notes no-reply@nls.fi Chi s 2 S
St Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015 https:/ to/tilaus/4rl708vk .
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:47 PM,
Sent Messages Sivu on kaytettavissa 30 paivan ajan. Mikili lataamisessa on ruuhkaa, yrita myshemmin uudelleen.
Spam no-reply@nls.fi
b SynkioneinGongelmia (Ve e e, Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 Kiitos lataustilauksestasi.
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:34 PM,
T Ala vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yh Ivelun tuk fi
la vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen i
Hakukansiot no-reply@nls.fi & L Yhteytts p:

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:14:22 PM

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 15, Klo 1:14:12 PM,

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
Lataustilauksesi May 18, o 1:14:03 PM,

15k

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 12:

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien ain,
Lataustilauksesi May 18,

jen tiedostopalvelu 18,5.2015
7 PM,

Ko 1.
no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015

Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:11:05 PM,

b viime kuussa

@ Lisstietoja: no-reply@nls fi D ~
Sahkoposti Kalenteri Ihmiset Tehtavat -

TIEDOT ON SUODATETTU yHoisteny. )

100%

Valitaan lahetd ja vastaanota —laatikosta ensin Lahetys- ja vastaanottoryhmat ja sitten tilin alta, jonka
postien tarkistus halutaan lopettaa Poista ajoitettu ldhetys ja vastaanotto kdytosta.

Kyseisen postilaatikon viesteja ei enaa tarkisteta automaattisesti.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)

www.nettitieto.fi




N e t t iTi e tO / Microsoft Outlookin kayttéonotto

4.2 Viestien tuominen palvelimelta toiselle
Jos viestit halutaan tuoda entisen operaattorin palvelimilta NettiTiedon palvelimille, helpointa on kopioida
viestit ensin Microsoft Outlookin paikalliseen datatiedostoon, josta ne taas sitten voidaan siirtda uudelle

palvelimelle.

Tama tehdaan seuraavasti.

oz = s Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook 7 @\ - x
UERHE] ALOITUS | LAHETATAIVASTAANOTA |~ KANSIO  NAYTA  APUOHJELMAT
EI 2 Piivitd kansio El [ﬂ Ii 3 Merkitse ladattavaksi ~ :«
5 Laheta kaikki -0 [A Poista ladattavien merkinta ~ =0
Lahets/vastaanota Nayts  Peruuta Lataa Offline-
keikki kansiot |1 Lahetys- ja vastaanottoryhmat~ eqistyminen kaikki  otsikot - Kasittele merkityt otsikot ~ tila
Laheta ja vastaanota Lataa Palvelin Asetukset ~
< -
b Suosikit Haku: Nykyinen postilaatikko (Ctrl~E) £ | Nykyinen postilaatikko ~ (€ Vastaa [ Vastaa kaikille (S Lahets edelleen
Kaikki Lukematta Jarjestys Paivamasr = Uusimmat 4 maIa2ma13
4 = N 3
Outlookin datatiedosto R no-reply@nls.fi
Saapuneet Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 ) - .

Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:15:27 PM,

Luonnokset

Lahetetyt no-reply@nls.fi

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015 © viestits poistetin ylimaaraiset ivinvaindot. ~
Poistetut : ol
Lataustitauksesi May 18, 2015 kio 1:15:08 PM, A
Lahtevat y it Avas
Roskaposti no-reply@nls.fi E® Kopioi Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, séhkdpcstiusc‘meeseen_
RSS-syotteet Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tedostopaiield (9 pijcyjostus
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
Tallennetut S vaiits
5 ly@nis fi P
Verkkohuijaussahkoposti no-repl < i & Spia
) Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu | (=) Merkitse luetuksi https; p/tilaus/4r(708vk7mipvddimpnegnfObv?lang=fi
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:47 PM, € Merkitse lukemattomaksi
= Sivu on kaytettavissa 30 paivan ajan. Mikali i on ruuhkaa, yrita
4 matti fi o : P Seurents »
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu , Kiitos lataustilauksestasi.
Saapuneet Lataustilaukses May 18, 2015 kio 1:14:34 PM, Bikstoiminnot
Drafts X e Ssannot *_Ala vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen osof kar fi
e no-reply@nis i e e
avoimien aineistojen s Allenhetid
Deleted tems Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:14:22 PM, & Ohita Sesninactl el akaengon
Junk E-mail e
Lahtevat no-reply@nls.fi Tyhjenna keskustelu ¥ Muu kansio...
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopavelt | £ pajauta poistettu viest
Notes Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:12 PM - |B._Kopioi kansioon. |
Sent X Poista ¥ Siirra aina taman keskustelun viestit,
S no-reply@nls.fi
e Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18,5.2015
Spam Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:14:03 PM,
b Synkronointiongelmia (vain tama tie...
T no-reply@nis.fi
s Maa eistojen tiedostopalvelu 1852015
Hakukansiot 2:56:07 PM,
jen tiedostopalvelu 18.5.2015
07 PM,

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:11:05 PM

b viime kuussa

@ Lisatietoja: no-reply@nis.fi. Ij -~

Sahkoposti Kalenteri |hmiset Tehtavat -

TIEDOT ON SUODATETTU wvipistey - O

Siirry vanhan postilaatikkosi Saapuneet-kansioon. Valitse hiirelld kaikki viestit, jotka haluat kopioida
palvelimelta Outlookin paikalliseen datatiedostoon. Voit valita useita viesteja ctrl- ja shift
-nappainten avulla. Jos haluat kopioida koko Saapuneet-kansion sisallon, merkitse kaikki viestit
kopioitavaksi nappainyhdistelmalla ctrl + A.

Valitut viestit ndkyvat varilla korostettuna. Klikkaa hiiren oikealla painikkeella minka tahansa valitun viestin
kohdalla ja saat ylldolevan kuvan kaltaisen valikon esiin. Valitse valikosta Siirrd 2 Kopioi kansioon.
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Kopioi kohteet | x|

ST AT T TN

Kopioi valitut kohteet kansioon:
4 [T Outlookin datatiedosto A 0K

i#, Luonnokset Peruuta

7] Lahetetyt

] Poistetut Uusi...

Kalenteri

[3] Lahtevat
Muistilaput

% Paivyri

[ Roskaposti

EY RSS-syotteet
Tallennetut

V| Tehtavat

Valitaan kansio, johon valitut viestit kopioidaan. Outlookin paikallisesta datatiedostosta |6ytyykin jo
valmiiksi Saapuneet-kansio, joten palvelimen viestit on selkeda tuoda suoraan sinne.

Korosta Saapuneet-kansio Outlookin datatiedoston alapuolella painamalla sita kerran hiirella ja valitse OK.

Valitut viestit on nyt kopioitu vanhalta palvelimelta paikalliseen Outlookin datatiedostoon.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Kun haluat vieda kopioidut viestit paikallisesta kansiosta NettiTiedon sahkdpostipalvelimelle, toimi
seuraavasti.

S s Saapuneet - Outlookin datatiedosto - Outlook 7 H - 8 X
UEEHE] ALOITUS | LAHETATAIVASTAANOTA | KANSIO  NAYTA  APUOHJELMAT
=% Paivita kansio . = Merk
=7 = T3 L3
5 Lahets kaikki P
Laheta/vastaanota Nayta  Peruuta s
kaikki kansiot [ Lahetys- ja vastaanottoryhmét *  egistyminen kaikki  otsikot -~ Kasit
Laheta ja vastaanota Lataa Palvelin Asetukset ~
<
b Suosikit Haku: Nykyinen postilaatikko (Ctrl=E) P | Nykyinen postilaatikko ~ (2 Vastaa (G Vastaa kaikille (S} Lahetd edelleen
Kaikki Lukematta Jarjestys Paivamaara *  Uusimmat ¥ wa10:3201513:13
4 Outlookin datatiedosto Ay no-reply@nls. fi
Saapuncet no-reply@nis.fi A i i velu
Luonnokset Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 z EEE—
Lahetetyt Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:15:27 PM, Vastaanottaja
@ viestists poistettiin ylimaaraiset rivinvaihdot. A
Poistetut no-reply@nls.fi
Lahtevat Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu Az
Roskaposti Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:08 PM, & K Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, sahkapostiosoitteeseen | IEEEEEE
Ea Kopioi
RSS-syatteet no-reply@nls.fi r
- 9 Pikatulostus i i i i i
Tallennetut Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopavelu | i jTisamas) YedostotovatladattavissaigsoRteessy
2 o Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, © vlita
VeskkohuijaussBhkopast 4 https:// fi/tp/tilaus/4rI708vk: ?lang=fi
Hakukansiot no-reply@nis fi © Merkitse luetuksi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelt |y pyerkitse Sivu on kéytettévissa 30 paivan ajan. Mikali isessa on ruuhkaa, yrité
Lataustilauksesi May 16, 2015 kio 1:14:47 PM, =
4 matti.meikelainen@omadomain.fi B Luokittele 5 T —
Saapuneet no-reply@nls.fi > Seuranta » )
Deafts Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu = -
G Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:14:34 PM, Pikatoiminnot ,  Alavastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen Kar i fi
Sent Items -
. . »
Deleted Items no-reply@nls.fi D7 Saannot
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu Soapunctt
Junk E-mail Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:22 PM, —~ 3
Lahtevat @ Ohita Tallennetut
Notes no-reply@nis.fi i % Tyhjenna keskustelu Saapuneet - matti.meikelainen@o.
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu %
Sent Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:12 PM, X Poista Y Muu kansio..
Sent Messages T
Spar no-reply@nls.fi |(&.._Kopioi kansicon... |
: Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015 ¥ Siirra aina taman keskustelun viestit
1> Synkronointiongelmia (vain tima tie... Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:03 PM, =
Trash

Hakukansiot

@ Lisatietoja: no-reply@nis.fi. D ES

Sahkoposti Kalenteri [hmiset Tehtavat -+

KOHTEET: 8

Navigoi seuraavaksi vasemman reunan kansiondkymassa Outlookin datatiedoston alaiseen Saapuneet-
kansioon, johon juuri dsken kopioimme viestit.

Valitse hiirelld kaikki viestit, jotka haluat kopioida paikallisesta kansiosta uuden palvelimen Saapuneet-
kansioon. Voit valita useita viesteja ctrl- ja shift -ndppainten avulla. Jos haluat kopioida koko paikallisen

Saapuneet-kansion sisdllon, merkitse kaikki viestit kopioitavaksi ndppainyhdistelmalla ctrl + A.

Kun viestit on valittu, ne nakyvat korostettuna (kuten ylldolevassa kuvassa). Klikkaa hiiren oikealla
painikkeella minka tahansa valitun viestin kohdalla ja saat ylldolevan kuvan kaltaisen valikon esiin.

Valitse valikosta Siirrd - Kopioi kansioon.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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| ~ |

Kopioi valitut kohteet kansioon:

RSS-syotteet A oK
Tallennetut %
v Tehtavit Peruuta
Verkkohuijaussahkoposti
Yhteystiedot 1 U_u_s_i'..._
matti.meikelainen@omadomain.fi I
Saapuneet
i#, Drafts
7 Sent Items
= Deleted Items
[© Junk E-mail
[3] Lahtevat
Notes

Valitse avautuvasta ikkunasta uusi sdhkopostitilisi (tdssa tapauksessa matti.meikelainen@omadomain.fi) ja
sen alta Saapuneet-kansio. Korosta valinta klikkaamalla kansiota kerran hiirella.

Paina taman jalkeen OK.

Valitut viestit on nyt kopioitu paikallisesta kansiosta uudelle palvelimelle.

Voit tehda saman my0s ldhetetyille viesteille, noudata muuten ylldolevia ohjeita mutta korvaa Saapuneet-
kansio Lahetetyt-kansiolla.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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5. Outlookin asetukset

Microsoft Outlookissa on kahdenlaisia asetuksia — tiliasetukset ja itse ohjelman asetukset.

B E oS- Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook 7 B - x
ALOITUS = LAHETATAIVASTAANOTA  KANSIO  NAYTA  APUOHJELMAT

Ohita T Wl sins7 - ¥ - e l» Hae henkilsita =%
e e ? EJ Ryhmasahkoposti = [ Osoitteisto =1
Uudet o Poista  Vastaa a5 " L s Siirra Sadnnot OneNote  Lukematon/ Seuranta _ Lahetd/vastaanota
iesti kohteet~ & Roskaposti - e o to st - - luettu - Y Suodatasahkoposti~ ki kansiot
usi Poista Vastaa Pikatoiminnot i) Siirra Tunnisteet Etsi Laheta tai vastaanota ~
b Suosikit Haku: Nykyinen postilaatikko (Ctrl=E) P | Nykyinen postilaatikka ~
Kaikki Lukematta Jarjestys Paivamaara ~  Uusimmat 4 =)
b Outlookin|datatiedosto i
no-reply@nis.fi
Maanmmausla\mk;an avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
4 matti. fi s sesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM,
Saapuneet no-reply@nis.fi
Drafts Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015
Lataustilauksesi May 18, klo 1:15:08 PM,
Sent Items
Deleted Items no-reply@nls.fi
Jaink E<iriail Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM,
Lahtevat
Notes no-reply@nls.fi
Seht Maanmittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015

Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:47 PM,
Sent Messages

Spam no-reply@nlis.fi

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen nadnslapalvtlu 18.5.2015

b Synkronointiongelmia (vain tama tie...
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:

Trash

Hakukansiot no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:22 PM,

no-reply@nis.fi
Maanmittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvely 185.2015
Lataustilauksesi May 18, 0 1:14:12 PM,

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, [

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien ammslnjen mdnsmpamm 1852015
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 12:

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien alnuslnjen tlados(apalv!lu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, kic

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen a
Lataustilauksesi May 18,

ien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
0 1:11:05 PM,

b viime kuussa
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Paaset molempiin asetuksiin valitsemalla perusndkymasta ensin TIEDOSTO-valilehden.
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@ Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook ?7 - 8 X

o Tilin tiedot

Avaajavie
E matti.meikelainen@omadomain fi
I imap/smTe

o Lisaa tili

@ Tili- ja yhteistasetukset
Muuta timin tilin asetuksia tai maarita lisaa yhteyksia.

Tulosta
Tiliasetukset Muodosta yhteys yhteisapalveluihin.

Office-tili Q .
"_Q Lisaaja poista tilgataimunta | koon hallinta
nykyisia yhteysasetuksia.

atikon kokoa tyhjentamlla poistettujen viestien kansion ja
0, Yhteisopalvelutiit <2,
% Maarita Office muodostamaan

yhteys yhteispalveluihin.

a Saannot ja ilmoitukset
=1 Saannailla ja iimoituksilla voit jarjestells saapuvia sihkopostiviesteja ja

Saantdjen ja vastaanottaa paivityksia aina, kun viesteja lisataan, muutetaan tai poistetaan.
ilmoitusten hallinta

Asetukset

Lopeta

Outlook-ohjelman asetukset I6ydat sinisesta sivupalkista kohdasta Asetukset. Vastaavasti tilikohtaiset

asetukset |6ytyvat Tilin tiedot —otsikon alta ja valitsemalla ensin Tiliasetukset ja sen alta edelleen
Tiliasetukset.

NettiTieto Oy
Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Yleiset AN L N . . X
“—| Muuta luomiesi ja vastaanottamiesi viestien asetuksia.
Sahkoposti
Kalenteri Viestien luominen
Ihmiset 20 M .. . ——
Z J uuta viestien muokkausasetuksia. Editorin asetgkset...
Tehtavat K&yta viestid luotaessa muotoa: |HTML t
Haku
Kieli ;g [] Tarkista oikeinkirjoitus aina ennen lzhettamista Oikeinkirjoitus ja automaattinen korjaus...
3 Al3 sisillyta alkuperaista viestia vastaukseen tai edelleen lihetettavaan viestiin
Lisdasetukset P
setuks
Muokkaa valintanauhaa s : © o i S
_# Luotai muokkaa viestien allekirjoituksia. Allekirjoitukset...
Pikatyokalurivi
Apuohjelmat ¢ 525 2 s ; g T >
PR A% Muuta oletusfontteja ja -tyylej3, véreja ja taustoja taustamallin avulla. Taustamallit ja fontit...
Valvontakeskus
Outlook-ruudut
Mukauta sitd, miten kohteet merkitaan luetuiksi lukuruutua kaytettdessa.
.% Lukuruutu...
Viestin saapuminen
Uusien viestien saapuessa:
Anna merkkiaani
[] Muuta hiiren osoitinta hetkeksi
Nayta kirjekuvake tehtavapalkissa
Nayta tydpoytailmoitus
a oikeuksin rajoitettujen viestien esikatselu kdytt6on (tdma saattaa vaikuttaa suoritus n
[] Ota oikeuksin rajoitettujen viesti ikatselu kdyttoon (tima saatt, ikutt, it )
Keskustelujen puhdistus v

Outlookin asetuksissa voidaan muokata itse ohjelman toimintaa. Asetusten alta voidaan hallita mm.
viestien allekirjoituksia, automaattisia oikeinkirjoituksen tarkistuksia, fontteja, viestimuotoja ja myos
kalenterin ja tehtavalistojen halytyksia seka yhteystietojen hakemistoja.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Sahkopostitilit
Voit lisata tai poistaa tilin. Voit valita tilin ja muuttaa sen asetuksia.

& Uusi.. 3% Korjaa.. '3 Muuta.. @@ 2seta oletukseksi., X Poista # &

Sahkoposti | Datatiedostot | RSS-sydtteet | SharePoint-luettelot | Internet-kalenterit | Julkaistut kalenterit | ¢ |*

Nimi Laji

Q matti.meikelainen@omadomain.fi IMAP/SMTP (Iaheta oletusarvoisesti tasta tilista)

Valittu tili toimittaa uudet viestit seuraavaan sijaintiin:

matti.meikelainen@omadomain.fi\Saapuneet

datatiedostossa C\Users\...\Outlook\matti.meikelainen@omadomain.fi(2}.ost

Sulje

Tiliasetuksissa voidaan puolestaan muokata tilikohtaisia asetuksia. Jos esimerkiksi aiemmin annetut
postipalvelinten tiedot ovat jostain syysta vaarat, niitd voidaan myohemmin korjata taalla.

Lisaksi voidaan hallita Datatiedostoja, joihin Outlook tallentaa kayttajien profiilit ja myoskin RSS-syotteita,

kalentereita ja osoitteistoja.

NettiTieto Oy
Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) //

apua@nettitieto.fi (ilmainen)

www.nettitieto.fi
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6. Sahkopostiviestien tallentaminen omalle tietokoneelle

Sahkopostien lukemiseen voi kdyttaa joko tietokoneelle asennettua sahkopostiohjelmaa, kuten tassa
ohjeessa kasiteltava Microsoft Outlook tai ne voi lukea myds milla tahansa nykyaikaisella selaimella
Webmailissa.

Webmailissa viesteja kasitellaan kuitenkin aina palvelimelta, joten jos viestit haluaa tallentaa oman
tietokoneensa kiintolevylle — se taytyy tehda erillistad sahkopostiohjelmaa kayttamalla.

Mikali olet jo kdyttanyt sdhkdpostiohjelmaa, viestisi saattavat jo olla tallessa tietokoneellasi. Tilanne riippuu
aiemmin madritetyista tilin asetuksista, joissa sahkopostipalvelimen tyyppi ratkaisee. Kaytettavia
tilityyppeja on kaksi — IMAP ja POP. Jotta sdhképostit tallentuisivat omalle tietokoneelle, on tilityypin
oltava POP. Jos tilityyppina kaytetaan IMAP, sdhkopostiviestit sijaitsevat palveluntarjoajan palvelimella ja
ne on tallennettava omalle koneelle erikseen.

6.1 Tilityypin tarkastaminen

Maaritetylla tilityypilla on oleellinen merkitys siihen, miten ohjelmat kasittelevat sahkodpostiviesteja.

Voit tarkastaa tilisi kdytossa olevan palvelintyypin seuraavasti.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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B 5 = Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.i - Outlook 2 @® - 8 X
LAHETATAIVASTAANOTA  KANSIO  NAYTA  APUOHJELMAT
o (@ Ohita x L;" (L* L: 2 Kokous Y Siira: 7 &} Esimichelle ¥ =) @ ® > Hie henkiloita mljl
@2 1hjenna - € €. = 3 Ryhmasahkoposti (2 Vastaa ja poista = Osoitteisto K
Uusi Uudet o Poista  Vastaa Vestaa Valits BLisss~ |7 |, Z| Siima Saannot OneNote ~Lukematon/ Seuranta - Laheta/vastaanota
sahkopostividgti kohteet» & Roskaposti ~ Kaikille o st - - luettu - Y Suodata sahkaposti - Kaikki kansiot
Poista Vastaa Pikatoiminnot 5 sira Tunnisteet Etsi Lanets tai vastaanota ~
b Suosikit Haku: Nykyinen postilaatikko (Ctrl=E) P | Nykyinen postilaatikka ~ € Vastaa (@ Vastaa kaikille €} Laheta edelleen
Kaikki Lukematta Jarjestys Paivamaara ~  Uusimmat 4 18520151313

b Outlookin datati\dosto e 1 A no-reply@nlsfi

|| Masnmitausatoksen avoinien aineiojen tdostopavelu 18.5.2015 ; . i
4 matt, i |l y 18, 2015 ki 1:15:2 | avoimien
ly@nls.fi Vastaanottaja
Saapuneet no-reply@nls.fi =
Drafts Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 © Vieststs postetin ylimasraiset ivinvaihdot. A~
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:15:08 PM
Sent Items
Deleted ltems no-reply@nls fi Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, sahkbpnstiusomeeseen_
Junk E-mail Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
) Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
Lahtevat
Notes. no-reply@nls.fi . " .
4 K Plang="
et Waanl ifhsen oo Bt Wedosopileks 18.5.2015 hitp tp/tlaus/4ri708y foby2lang=fi
Lataustilauksesi May 18, 2015 Kio 1:14:47
Sent Messages Sivu on kaytettavissd 30 paivan ajan. Mikali lataamisessa on ruuhkaa, yrita myshemmin uudelleen.
Spam no-reply@nls.fi
S ———— Maanmittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015 Kiitos lataustilauksestasi.
Lataustilauksesi May 13, 2015 kio 1:14:34 PM,
Trash
Al vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen i fi
Hakukan no-reply@nisfi & P yhteytta p

Masrihiantaoke 1 ol SR e sk 1852015
ataustilauksesi May 18, PM,

Mapmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopaivelu 1852015
H2015 A,

Latalgtilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:12

no-reRly@nlsfi
Maanmifiauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015
Lataustilalksesi May 18, 2015 klo 1:1.

no-reply@nls.fi
Maanmittauslljtoksen avoimien aincistojen tiedostopalvelu 185.2015
Lataustilaukses\May 18, 2015 kio 1

no-reply@nlisXj
Maanmittauslaitokden avoimien ame\slo)zn tiedostopalvelu 185.2015
Lataustilauksesi Ma)\15 7 PM,

no-reply@nls i
Masnmittausiaitoksen a\pimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
Lataustilauksesi May 18, X415 Klo 1:11:0

b viime kuussa

@ Lisatietoja: no-reply@nis.fi. D ~
Sahkoposti Kalenteri [hmiset Tehtavét

TIEDOT ON SUODATETTU YHDISTETTY | m}

Aloitetaan siirtymalla ensin TIEDOSTO-valilehdelle ylavalikosta.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook ?

o Tilin tiedot

Avaa ja vie
1 mattimeikelainen@omadomainfi
= ¥
Tallenna IMAP/SMTP
sl + Lissa tli
@ Tili- ja yhteistasetukset
& Muuta taman tilin asetuksia tai maarita lisaa yhteyksia.
e Tiliasetukset 5
Muodosta yhteys yhteisopalveluihin.
Office-tili Q ’
835 Lisisja poistatilgiataimuuta [N koon hallinta
Aottt i e atikon kokoa tyhjentamilla poistettujen viestien kansion ja
o 8 Yhteisopalvelutilit eja.
&0
‘&d  Mairita Office muodostamaan
Lopes yhteys yhteisopalveluihin
a Saannot ja ilmoitukset
=1 Saannaill ja ilmoituksilla voit jarjestella saapuvia sahkbpostiviesteja ja

Saantdjen ja vastaanottaa paivityksia aina, kun viesteja lisataan, muutetaan tai poistetaan.
ilmoitusten hallinta

Valitaan Tilin tiedot alta ensin Tiliasetukset ja edelleen Tiliasetukset.

NettiTieto Oy
Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Sahkopostitilit

& Uusi... 3¢ Korjaa.. !3f Muuta.. €@ 2setaole

Voit lisata tai poistaa tilin. Voit valita tilin ja muuttaa sen asetuksia.

Sahkoposti | Datatiedostot | RSS-syotteet | SharePoint-luettelot | Internet-kalenterit | Julkaistut kalenterit [ <[>

tukseksi.., )(Poista Tt ¢

Nimi

@ matti.meikelainen@omadomain.fi

IMAP/SMTP l3heta oletusarvoisesti tasta tilista)

Valittu tili toimittaa uudet viestit seuraavaan sijaintiin:

matti.meikelainen@omadomain.fi\Saapuneet
datatiedostossa C\Users\...\Outlook\matti.meikelainen@omadomain.fi(2).0st

Sulje

Tiliasetuksissa ndemme kaikki ohjelmaan asennetut sahkdpostitilit. Laji-sarake ilmoittaa kunkin tilin tyypin,
joka on tassa tapauksessa Matti Meikeldisen kohdalla IMAP.

Huomaa etta tilin tyyppi ei ole vaihdettavissa jalkikdteen, joten jos tyyppid on mybhemmin vaihdettava — tili

on poistettava ja luotava uudelleen.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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6.2 Viestien tallentaminen kiintolevylle

Mikali tilityyppina on kdytossa POP, sahkopostit on jo tallennettu sahkopostiohjelman hakemistoon omalle
koneelle. Mikali kuitenkin viestit haluaa tallentaa johonkin itselle selvempaan kansioon, on tama
mahdollista sdhkopostiohjelmissa seuraavalla tavalla.

Huomaa etta Microsoft Outlook ei kuitenkaan salli sahkdpostien tallentamista oman datatiedostonsa
ulkopuolelle, kuten esimerkiksi Mozilla Thunderbirdin tapauksessa itse maaritettyyn hakemistoon, mutta
voit kuitenkin luoda tallennettaville viesteille oman kansionsa josta |6ydat ne myéhemmin helposti.

Sahkopostien tallentaminen tietokoneelle aloitetaan valitsemalla tallennettavat viestit. Voit valita viesteja
yksittdin tai useampi kerralla. Useamman viestin valinta onnistuu ctrl ja shift -ndppainten ja hiiren avulla.
Kaikki viestit voidaan valita helposti ndppainyhdistelmalla ctrl + A.

B = : Saapuneet - mattimeikelainen@omadomainfi - Outlook L R I
UEBEHG] ALOITUS | LAHETATAIVASTAANOTA  KANSIO  NAYTA  APUOHJELMAT
1 v - e henkiloR
= y._\|_1 @ Ohita x & 2 kokous Siirra: 7 ¥ g @ & B [Hae henkilsits E
@80 X Tyhjenna - > 3 Ryhmasahkoposti =] > = EE Osoitteisto A
Uusi Uudet o  Poista Vastaa Vlits B Lisss~ |8 Lo uas | Sima Sasnnot OneNote ~ Lukematon/ Seuranta Laheta/vastaanota
sahkepostiviesti kohteet - & Roskaposti~ e - - luettu - Y Suodata sahkoposti - kaikki kansiot
Uusi Poista Vastaa Pikatoiminnot 5 Siira Tunnisteet Etsi Laheta tai vastaanota ~
<
b Suosikit Haku: Nykyinen postilaatikko (Ctrl-E) P | Nylyinen postilaatikko ~ €2 Vastaa €2 Vastea kaikille € Lahets edelleen
Kaikki Lukematta Jarjestys Paivamaara ~  Uusimmat 4 | WIE520151315
b Outlookin datatiedosts - . 2
Outlookin datatiedosto e no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 3 - e s e ;
4 matt fi L May 18, 2015 kio 1:15:27 PM, elu
. oer vssnces
Saapus no-reply@nls.fi . >
Drafts Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 © Viestists poistettin ylimasrsiset ivinvaindot. -
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:15:08 PM,
Sent ltems
Deleted ltems no-reply@nis.fi Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:15:27 PM, sa’hkoposticsomeeseen_
iRk Email Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostog " e
Lahtevat Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, Avea Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
Ea Kopioi
Notes no-reply@nls.fi N it
ht £ laus/4rl ?lang=fi
Saik Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostor &3 Pikatulostus tps: e ang=fi
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:47 PM, 5
Sent Messages £ Valita Sivu on kaytettavissa 30 paivan ajan. Mikili lataamisessa on ruuhkaa, yrita myshemmin uudelleen.
Spam no-reply@nis.fi O Merkitse luetuksi
» Synkronointiongelmia (vain thmé te.. Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen iedostop _ ) Kiitos lataustilauksestasi.
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio 1:14:34 PM, ¥ Merkitse lukemattomaksi
Trash 5
= > Seuranta Ala vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen kar fi
Hakukansiot no-reply@nls.fi

Maanmittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostog ©  Pikatoiminnot
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:22 PM,

o Saannst

no-reply@nls.fi | Yo Siima | Saapuneet - matti.meikelainen@o...

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:12 PM, i Ohita ¥ Muu kansie...

% Tyhjenna keskustel
no-reply@nls fi £hy el [ Kopioi kansioon. |

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto 27 Palauta poistettu viesti
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:03 PM, X ' poista

o

Siiré aina taman keskustelun viestit...

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 Kio 12:56:07 PM,

no-reply@nls.fi
Maanmittausiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 185.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 12:56:07 PM,

no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:11:05 PM,

b viime kuussa

@ Lisitietoja: no-reply@nls fi. D ~

Sahkoposti Kalenteri Ihmiset Tehtavat -

TIEDOT ON SUODATETTU vipisteny [

Valitut viestit ndkyvat varilla korostettuna. Klikkaamalla hiiren oikealla ndppaimelld minka tahansa
valitun viestin kohdalla, saat nakyviin oheisen kuvan kaltaisen valikon josta voit kopioida valitut viestit
valitsemalla Siirrd = Kopioi kansioon.

NettiTieto Oy
Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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‘Kopioi et
BT e T K=

Kopioi valitut kohteet kansioon:

E E matti.meikelainen@omadomain.fi A
| Saapuneet |
i#, Drafts
7 Sent Items
5] Deleted Items
[© Junk E-mail
2] Lahtevat
Notes
Sent
Sent Messages
Spam
Synkronointiongelmia (vain tama
Trash v

oK

Peruuta

Uusi...

Luodaan uusi kansio, johon kopioimme valitut viestit valitsemalla Uusi.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min)

/!

apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Nimi:

Tallennetut

Kansion sisalto:
Viestit-kohteita v

Valitse, mihin kansio sijoitetaan:

4 E - Outlookin datatiedosto | A

Saapuneet
i#) Luonnokset
7 Lahetetyt
=] Poistetut
Kalenteri
Lahtevat
Muistilaput
% Paivyri

= Roskannsti

OK Peruuta

Luodaan uusi kansio tallennettaville viesteille. Kiytamme tassa esimerkissa kansiolle nimea Tallennetut,
mutta voit valita tdman vapaasti.

Tarkista etta Kansio sisdlté —valinnan pudotusvalikosta on valittu Viestit-kohteita ja etta kansio luodaan
Outlookin datatiedoston alle. Korosta valinta tarvittaessa hiirella (nakyy sinisena).

Paina lopuksi OK.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Kopioi valitut kohteet kansioon:

a4 [% Outlookin datatiedosto
Saapuneet

17} Luonnokset

7 Lahetetyt

=] Poistetut Uusi...

Kalenteri

[2] Lahtevat
Muistilaput

% Paivyri

[ Roskaposti

Y RSS-syotteet

Tallennetut

v Tehtavat =

A OK

Peruuta

Palaamme takaisin aiempaan ndkymaan. Valinnan pitdisi nyt osoittaa automaattisesti juuri luomaamme
kansiota (korostettu kuvassa sinisena). Ellei, napsauta kansiota Tallennetut kerran hiirelld Outlookin
datatiedoston alla, jotta viestit kopioidaan oikeaan hakemistoon.

Valitse sitten OK.

Valitut viestit on nyt kopioitu Outlookin datatiedostoon kansioon Tallennetut.

NettiTieto Oy
apua@nettitieto.fi (ilmainen)

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) //
www.nettitieto.fi
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7. Viestien poistaminen palvelimelta

Kun viestit on tallennettu tietokoneen kiintolevylle, voidaan postilaatikon tilaa vapauttaa poistamalla
viesteja itse palvelimelta. Huomaa etta jos kaytat IMAP-protokollaa, viestit poistetaan suoraan palvelimelta
tallentamatta niita tietokoneelle. POP-protokollaa kdytettdessa viestit ladataan aina tietokoneelle
sahkopostiohjelman omaan hakemistoon, eika niiden poistaminen poista viesteja itse palvelimelta. Tall6in
niiden poistaminen pitda tehda joko Webmailin kautta tai vaihtamalla kayttamaan IMAP-protokollaa.

Tilityypin ollessa IMAP, viestit voidaan poistaa palvelimelta seuraavasti.

E oS- Saapuneet - matti.meikelainen@omadomain.fi - Outlook ?2 @ - x
TIEDOSTO piReliivy LAHETA TAI VASTAANOTA KANSIO NAYTA APUOHJELMAT
= o2k (@ Ohita b‘ m okoss Y Siirra: 7 ¥ = @ @ B |Hae henkilsits F\
I Tyhjenna - > 3 Ryhmasahkaposti > = [ Osoitteisto =
Uusi Uudet o  Vastas Valits BRlissa~ | % Luo uus Siirra Saannot OneNote  Lukematon/ Seuranta  Laheta/vastaanota
sahkopostiviesti kohteet~ & Roskaposti - kaikille - - luettu - 'Y Suodata sahksposti - kaikki kansiot
Uusi Poista Vastaa Pikatoiminnot ] Siirrd Tunnisteet Etsi Laheta tai vastaanota ~
<
b Suosikit yinen postilaatikko (Ctrl~ ) £ | Nykyinen postilaatikko ~ € Vastaa [ Vastaa kaikille €} Lahets edelleen

Aukematta Jatjestys Paivamaara ~  Uusimmat ¢ |
b Outlookin datatiedosto

4 matti fi

Maanmittdusiaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu
May 18, 2015 kio 1:15:27 PM,

Saapuneet
Drafts
Sent ltems
Deleted Items
Junk E-mail
Lahtevat
Notes
Sent
Sent Messages
Spam

b Synkronointiongelmia (vain tama tie...
Trash
Hakukansiot

Maanmittausljitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu
Lataustilaukse} May 18, 2015 kio 1:15:08 PM,

no-reply@nl4fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu
Lataustilauksesi My 18, 2015 klo 1:14:57 PM,

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksel avoimien aineistojen tiedostopalvelu
Lataustilauksesi May 1§, 2015 klo 1:14:47 PM,

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avhimien aineistojen tiedostopalvelu
Lataustilauksesi May 18, 2§15 kio 1:14:34 PM,

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimlen aineistojen tiedostopalvelu
Lataustitauksesi May 18, 2015\lo 1:14:22 PM,

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien jineistojen tiedostopalvelu
Lataustilauksesi May 18, 2015 kio{:14:12 PM

no-reply@nls.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aindjstojen tiedostopalvelu
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:1403 PM,
no-reply@nis.fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistdjen tiedostopalvelu
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 12:56:0§ PM,

no-reply@nls.fi

avoimien
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 12:56:07 PN
no-reply@nls.fi

Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedpstopalvelu
Lataustilauksesi May 18, 2015 ko 1:11:05 PM,

b viime kuussa

Sahkoposti Kalenteri |hmiset Tehtavat -

TIEDOT ON SUODATETTU

ma 18.5.2015 13:15
no-reply@nls.fi
18.5.2015 " ’ i
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu
e @ Viestists poistettiin ylimaaraiset rivinvaihdot.
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, sahkspostiosoitteeseen ||  E NN
18.5.2015
Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
3 ma. f / ?lang=
1852015 https:, 'tp/tilaus/4rl708vk’ ?lang=fi
Sivu on kaytettavissa 30 paivan ajan. Mikali lataamisessa on ruuhkaa, yrita myshemmin uudelleen.
18.5.2015 Kiitos lataustilauksestasi.
Al4 vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen osoitteessa karttapalaute @maanmittauslaitos.fi
18.5.2015
1852015
1852015
18.5.2015
1852015
1852015

@ Lisstietoja: no-reply@nls fi

vioistEy O

Merkitse poistettavat viestit hiirelld (korostettu siniselld). Voit valita my06s useita viesteja kerralla pitamalla

ctrl ja shift -ndppaimia painettuna kun v

A -ndppdinyhdistelmalla.

litset viesteja hiirella.. Kaikkien viestin valitseminen onnistuu ctrl +

Kun halutut viestit on valittu, viestien poistaminen onnistuu painamalla ylavalikosta Poista. Saman tekee
myo6s nappdinyhdistelma ctrl + D.

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) //

NettiTieto Oy

apua@nettitieto.fi (ilmainen)

www.nettitieto.fi
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8. Roskakorin tyhjentaminen

Oletuksena kaikki poistetut viestit siirretdan kansioon Poistetut. Jos haluat poistaa viesteja pysyvasti, se
onnistuu seuraavasti.

o= s Deleted Items - matti.meikelainen@omadomaindi - Outlook 7@ - 8 X
EERGE] ALOTUS | LAHETATAIVASTAANOTA  KANSIO  NAVTA  APUOHJELMAT

= lomk  xOhita L;" Kokous | |8 Siira: 7 : ¥ @ & Hae henkilsita =3
< Tyhjenna = EI Ryhmasshkaposti €2 =1 = [ Osoitteisto =1
Uusi Uudet o Vastaa Vastaa Valith ERjLisss~  |'F Luo uusi Z| Siimd Saannot OneNote Lukematon/ Seuranta _ Laheta/vastaanota
sahkopostiviesti kohteet - & Roskaposti ~ Kaikille - - luettu 'Y Suodata sahksposti ~ kaikki kansiot
Uusi Poista Vastaa Pikatoiminnot i Siirra Tunnisteet Etsi Laheta tai vastaanota ~
b Suosikit leted Items (Ctri~E) L | Nykyinen kansio ~ [ Vastaa [ Vastaa kaikille () Lahets edelleen
Kaikki ukematta Jarjestys Paivamadrs ~  Uusimmat ¢ < mal9a.2M50213
Ploutookin dststiedosto no-reply@nls.fi no-reply@nls.fi
@ avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015 " " s e
— o sesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu
e W wossonocss [
aapunest no-reply@nls.fi . e
Drafts Maanmittauljaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015 @ viestiss poistettiin yimaaraise rvinvaihdot. ~
. Lataustilauks\si May 18, 2015 klo 1:14:47 PM,
ent Items
- - ——y@n\sfi Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, sahkopostiosoitteeseen | R R
Junk E-rmail F85 Avaauudessaikkunassa  Gusiaifoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015
Lshtevat Ui kansio... uksesi Nay 18, 2015 klo 1:14:34 PM, Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
Notes y@nls https://ti fi/tp/tilaus/m3aol563ij6a8406e 1ap1btmb7?lang=fi
Seit auslaitoksen avoimien aineistojen tiedostopalvelu 1852015

Kopioi kansio

Sent Messages Sivu on kéytettavissa 30 paivan ajan. Mikali lataamisessa on ruuhkaa, yrita myshemmin uudelleen.

Spam y@nis.fi
» Synicendintiongery auslaitoksen Yvoimien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015 Kiitos lataustilauksestasi.
Trash @ Merkitse kaikki luetuiksi  |2K3es1 May 18}015 klo 1:14:12 PM,

Ald vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa ota yhteytta palvelun tukeen osoit kar itos. fi

Hakukansiot
auslaitoksen avolmien aineistojen tiedostopalvelu 18.5.2015
20\5 kio 1:14:03 PM,

Nayta sosikeissa

| siima ylospain
w| Siirra alas
Kasittele merkityt otsikot

[E] Ominaisuudet...

@ Lisitietoja: no-reply@nis.fi D -

YHDISTETTY O

Séhkopost| Kalenteri Ihmiset Tehtavat -

TIEDOT ON SUODATETTU

Siirry vasemmassa kansionakymasséa kansioon nimelta Poistetut (eng. Deleted Items). Naet nyt Poistetut-
kansiossa olevat viestit samaan tapaan kuin saapuneet kansiossa. Valitse hiirelld pysyvasti poistettavat

viestit. Voit kdyttad myos tdssa ctrl ja shift -ndppaimia useiden viestien valitsemiseksi kerralla. Paina lopuksi
Poista.

Jos haluat poistaa pysyvasti kaikki Poistetut-kansiossa olevat viestit, se onnistuu kun klikkaat vasemmassa
kansiondkymassa halutun tilin alta hiiren oikealla painikkeella Poistetut (eng. Deleted Items) —kansiota ja
valitset Tyhjenna kansio.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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9. Postilaatikon koon hallinta

Microsoft Outlook sisdltda tyokaluja postilaatikon koon hallitsemiseen ja puhdistustydkaluja tilat
vapauttamiseen.

Loydat tyokalut seuraavasti.

aa r‘E] © = Saapuneet - niko.kinnunen@nettitieto.fi - Outlook T EH - 8 X
[olelyfe] ALOITUS LAHETA TAI VASTAANOTA KANSIO NAYTA APUOHJELMAT
!j 5 2 Vastaa ) Yl Siirea: 7 Y44 Siirra > | Hae henkilsita iz
. O 1 R =1
] . x- . @_Vastaa kaikille £3 Esimiehelle ~| %c3Saannét~ i EZ osoitteisto
Uusi Uudet ps Poista o E@' 3 Ryhmasshkoposti |=| [ Tunnisteet Sipss X Lahetd/vastaanota
sahkopostiviesti kohteet~ &8~ €3 valita Y ROt | 34 OneNote - Y Suodata sahkaposti ~ kaikki kansiot
Uusi Poista Vastaa Pikatoiminnot ] Siirrd Etsi Laheta tai vastaanota ~
<
& Suosikit Haku: Nykyinen postilaatikko (Ctrl=E} A | Nykyinen postilaatikko ~ | £ Vastaa @_ Vastaa kaikille (2} Lahetd edelleen
Kaikki Lukematta Jarjestys Paivimaars ~  Uusimmat ¢ % ma18.5.201513:15
4 Qutlookin datatiedosto - : no-reply@nls fi
e no-reply@nls.fi RS o w w
Saapuneet Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015 Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, tiedostopalvelu
Luonnokset
e e esteanctss |
ahetef no-reply@nils.fi NN —e———rome—ee
Poistetut Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015 o Viestists paistettiin ylimaaraiset vinvaihidot. A
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM,
Lahtevat -
Roskaposti no-reply@nls.fi Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:27 PM, [
RSS-syotteet Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015 sahkopostiosoitteeseen
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:08 PM,
Tallennetut
Verkkohujaussahkoposts no-reply@n_ls.fl SRR s e Tilaamasi tiedostot ovat ladattavissa osoitteessa
. Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015
Hakukansiot 3 £ %
Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:15:08 PM,
https://tiedostopalvelu.maanmittauslaitos.fi/tp
A_ no-reply@nls.fi [tilaus/4rl708vk7mIipvd4impnégnfobv?lang=fi
Maanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015
Saapuneet Lataustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM, Sivu on kaytettavissa 30 paivan ajan. Mikali
Deaits ; lataamisessa on ruuhkaa, yrita myshemmin
o-reply@nls.fi
Sent ltems 3 . N S uudelleen
laanmittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015 o
Deleted ltems LXaustilauksesi May 18, 2015 klo 1:14:57 PM
Junk E-mail ) Kiitos lataustilauksestasi.
Eihierat no-Yeply@nls.fi
Maanpittauslaitoksen avoimien aineistojen tiedosto... 18.5.2015 Ala vastaa tahan viestiin, ongelmatapauksissa bod
Notes Latauslauksesi May 18, 2015 klo 1:14:47 PM,

Sent . Lis3tietoja: no-reply@nis fi ~
no-reply@nis.fi = i

Cant Marranar

Sahkodposti Kalenteri |hmyset Tehtavat -

TIEDOT ON SUODATETTU YHDISTETTY 0O &8 -

Siirrytaan paanakymasta ensin TIEDOSTO-valilehdelle.

NettiTieto Oy
Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)

www.nettitieto.fi
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Saapuneet - niko.kinnunen@nettitieto.fi - Outlook ? - x

©
Tidot Tilin tiedot

Avaa ja vie - . 3 .
B | .
EE imap/SMTP

Tallenna 2
e & Lisaa til
[—LT, Tili- ja yhteisdasetukset
ady Muuta taman tilin asetuksia tai maarita lisaa yhteyksia.
Tulosta Tiliasetukset <6 ihi
Muodosta yhteys yhteisopalveluihin,
Office-tili g i y
= Postilaatikon koon hallinta
Aetikest Elé_ » VoiF ha]li’ta pos.tilaaFikon kokoa tyhjentamailla poistettujen viestien kansion ja
Puhdistustytkalut arkistoimalla viesteja.
-
Lopeta
= Postilaatikon koon hallinta... i
L% Voit hallita postilaatikon kokoa oitukset
kehittyneilla tyokaluilla. illa voit jarjestelld saapuvia sahkopostiviesteja ja
£ Tyhjenna Poistetut-kansio id aina, kun viesteja lisataan, muutetaan tai poistetaan.
1N

e
X

Poista kaikki Poistetut-kansion
kohteet pysyvasti.

(

Arkistoi...
Siirrd vanhat kohteet
kalenteriluettelon arkistokansioihin,

[EZE)

D 9 [vd < bl [PlloB@ -a=ro0 22,

Tilin tiedot —otsakkeen alta 16ytyy Postilaatikon koon hallinta —osio ja sen vasemmalta puolelta mainitut
Puhdistustyokalut.

Puhdistustydkalujen alta [6ytyvan Postilaatikon koon hallinta —tydkalun kautta pdasemme tarkastelemaan
esimerkiksi postilaatikoiden jaljella olevaa vapaata tilaa.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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"; Talla tyokalulla voit hallita postilaatikon kokoa.

Voit etsia tietyntyyppiset kohteet poistettavaksi tai siirrettavaksi, tyhjentaa
poistettujen kohteiden kansion tai maarittaa Outlookin siitamaan kohteet
arkistotiedostoon,

Nayta postilaatikon koko...

() Etsi vanhemmat kuin | gp

4

1 paivaa Etsi...

@
{u}

(®) Etsi suuremmat kuin | 250 |- kilotavua

a0

Automaattinen arkistointi siirtaa vanhat
kohteet paikalliseen arkistotiedostoon.
Arkistoidut kohteet ovat kansioluettelon
kohdassa Arkistokansiot.

BBy

| Automaattinen arkistointi |

@ Poistettujen kohteiden kansion Tvhienna
w2 tyhjentaminen poistaa kyseiset kohteet Yy
lopullisesti,
Nayta poistettujen viestien koko...
_@ estien kaikk Poista
Nayta ristiriitojen koko...
Sulje

Postilaatikon koon hallinta —valikon kautta voimme esimerkiksi vapauttaa tilaa arkistoimalla vanhat viestit
ja tyhjentamalla poistettujen viestien kansion.

Naet postilaatikon tamanhetkisen koon valitsemalla Nayta postilaatikon koko.

NettiTieto Oy

Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) // apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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Kansion koko

Kansion nimi:

Koko (ilman alikansioita):

Koko yhteensa (myads alikansiot):

0 KB
20607 KB

Alikansio

Deleted Items
Drafts

Junk E-mail
Lahtevat

& Notes
Saapuneet
Sent

Sent Items

Koko

0KB
0KB
0KB
0KB
0KB
20607 KB
0 KB
0 KB

Koko yhteensa *

20607 KB

0KB
0KB
OKB
0KB
0KB

0KB
ok v

Sulje

Kansion koko —ndkymassa ndemme postilaatikon timanhetkisen koon.
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Asiakastuki: 0200 19111 (1,95€/min) //

apua@nettitieto.fi (ilmainen)
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