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Käyttöönotto 

Tämä on käyttöopas Microsoft Outlook sähköpostiohjelman käyttöönottoon ja tehokkaaseen 

hallintaan. Käyttöopas sisältää kaiken tarvittavan tiedon, mitä peruskäyttäjä tarvitsee 

ottaakseen ohjelman käyttöönsä hallitusti ja käyttääkseen sitä tehokkaasti. Oppaassa kuvataan kaikki vaiheet 

kuvakaappauksin yksinkertaisia esimerkkejä käyttämällä. 

 

Ajantasainen versio tästä ja muista oppaista löytyy osoitteesta 

www.nettitieto.fi/tuki 
 
 

Sinulla tulee olla tiedossa tunnus, salasana ja sähköpostiosoite, jotta pystyt toimimaan tämän ohjeen mukaan. Saat nämä 

tiedot erillisestä NettiTieto Oy:n viestistä. 

Microsoft Outlook 

http://www.nettitieto.fi/tuki
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1. Johdanto 

 
Nettitiedon sähköposti on käytettävissä selaimella osoitteessa webmail.nettitieto.fi. Webmail on kätevä 
tapa tarkistaa sähköpostit esimerkiksi matkalla tai yleisellä päätteellä, silla se on aina ajan tasalla ja toimii 
suoraan selaimessa ilman erillisten ohjelmien asennusta. 
 
Kuitenkin etenkin päivittäisessä käytössä omalla tietokoneella on kätevämpää käyttää erillistä 
sähköpostiohjelmaa kuin kirjautua joka kerta erikseen selaimella Webmailiin. 
 
Tässä ohjeessa kuvataan Microsoft Outlookin käyttöönotto ja opastetaan sen käytössä. Käytämme 
esimerkissä 2013-versiota, mutta ohje on hyödynnettävissä myös Office 365-pakettin kuin myös 
vanhempiin versioihin pienin muutoksin. 
 

2. Microsoft Outlook sähköpostiohjelman esittely 

Microsoft Officen Business ja Professional-versiot sekä uusi Office 365 sisältävät Outlook-
sähköposti/ajanhallintaohjelman, joka suosittu erityisesti yrityskäytössä. Ohjelma tarjoaa tehokkaiden 
sähköpostitoimintojen lisäksi myös kalenteri, tehtävälista ja yhteystiedot-toiminnot, joiden avulla niin 
yhteydenpito kuin aikataulujen noudattaminen on helppoa. 

Jos tietokoneelle on jo asennettu jokin yrityskäyttöön suunnattu Office-paketti, Microsoft Outlook on jo 
todennäköisesti asennettuna tietokoneella. Se pitää vain vielä ottaa käyttöön. 

Seuraavaksi kerromme miten. 
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3. Sähköpostitilien luominen 

Sähköpostitilien luominen Microsoft Outlookissa riippuu siitä, määritetäänkö 
ensimmäistä tiliä vai halutaanko ohjelmaan lisätä esimerkiksi toinen tili. 
 
Käytämme esimerkeissä nimeä Matti Meikeläinen ja verkkotunnuksena omadomain.fi:ta. Vaihda tunnukset 
ja osoitteet vastaamaan omaa ympäristöäsi. 
 

3.1 Ensimmäisen uuden sähköpostitilin luominen 

Käynnistä Microsoft Outlook joko työpöydän pikakuvakkeesta tai käynnistä-valikon kautta. Eteesi pitäisi 
avautua suurin piirtein alla olevan kuvan kaltainen näkymä. 

 
 

Siirrytään tästä näkymästä TIEDOSTO-välilehdelle. 
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Tähän näkymään ilmestyvät myöhemmin kaikki Outlookin luomamme tilit. Tällä hetkellä tilejä ei ole 
olemassa, joten tässäkään ei näy vielä mitään. 
 
Aloitetaan uuden sähköpostitilin määritys valitsemalla Lisää tili. 
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Outlook tarjoilee ensimmäisenä automaattista tilin määritystä, mutta koska NettiTiedon sähköpostit 
eroavat hieman esimääritetyistä – meidän täytyy syöttää tiedot käsin. 
 
Valitse Määritä manuaalisesti tai lisää palvelintyyppejä ja paina Seuraava > 
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Seuraavaksi kysytään tilin tyyppiä. Olemme määrittämässä POP/IMAP-tiliä, joten käytetään sitä. 
 
Valitse POP tai IMAP ja paina Seuraava > 
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Käyttäjän tiedot –kohtaan tulee nimesi ja sähköpostiosoitteesi. Anna nimesi muille näkyvässä muodossa. 
Tämä näkyy mm. vastaanottajalle lähettämissäsi vieteissä. Käytä nimeä josta sinut tunnistetaan helposti, 
kuten esimerkiksi omaa koko nimeäsi. Sähköpostiosoite –kenttään tulee puolestaan sähköpostiosoitteesi, 
muodossa tunnus@omadomain.fi, jossa tunnus kuvastaa osoitteen etuliitettä ja omadomain yrityksen 
omaa verkkotunnusta. 
 
Palvelimen tiedot –kohdassa valitaan käytettävän tilin tyyppi ja annetaan postipalvelinten osoitteet. 
Suositellaan käytettäväksi IMAP-protokollaa, koska sen avulla postit pysyvät aina ajan tasalla – luki niitä 
sitten mistä laitteesta tahansa. 
 
Valitaan pudotusvalikosta tilin tyypiksi IMAP. Annetaan saapuvan postin palvelimen osoitteeksi 
pop.nettitieto.fi ja lähtevän postin palvelimeksi smtp.nettitieto.fi. Huomaa, että saapuvan postin 
palvelimen osoite on sama riippumatta siitä, käytetäänkö IMAP- vai POP-protokollaa. 
 
Kirjaustiedot –kohtaan tulee tilin käyttäjänimi (käyttäjätunnus) ja salasana. Käyttäjätunnukset ovat 
muotoa tunnus_omadomain_fi, jossa tunnus kuvastaa osoitteen alkuliitettä ja omadomain yrityksen omaa 
verkkotunnusta. Anna lisäksi tilisi salasana, jota olet käyttänyt jo Webmailiin kirjautumiseen.  
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Jos kyseessä on vain henkilökohtaisessa käytössä oleva tietokone, voit halutessasi laittaa täpän kohtaan 
Muista salasana, jolloin et tarvitse antaa salasanaa joka kerta uudelleen kun tarkastat tai lähetät postia. 
 
Laitetaan lisäksi ruksi kohtaan Vaadi suojattua salasanan vahvistusta (Secure Password Authentication) 
kirjauduttaessa, sillä se parantaa tietoturvaa. 

Tehdään vielä muutamia muutoksia tietoihin valitsemalla Lisää asetuksia… 

 

 
 
Siirrytään avautuvan ikkunan Lisäasetukset-välilehdelle. Määritetään käyttämään salattua yhteyttä sekä 
saapuvan että lähtevän postin palvelimen kanssa. Valitse molemmista pudotusvalikoista tilaksi SSL ja korjaa 
porttinumerot kuvan osoittamalla tavalla, mikäli ne eivät vaihdu automaattisesti. 
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Siirrytään seuraavaksi avoinna olevan ikkunan Lähtevän postin palvelin-välilehdelle. Laitetaan ruksi 
kohtaan Lähtevän postin palvelin (SMTP) edellyttää käyttöoikeuden tarkastusta. Valitaan vaihtoehto 
Käytä samoja asetuksia kuin saapuvan postin palvelimessa. 
 
Sulje ikkuna valitsemalla OK. 
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Palaamme takaisin aiempaan näkymään. Testataan asetuksia ja viimeistellään tilin asennus valitsemalla 
Seuraava > 
  



1

2 
    /    Microsoft Outlookin käyttöönotto 

 

 

 

NettiT ieto Oy  

Asiakas tuk i :  0200 19111 (1 ,95€/min)    //    apua@nett i t ie to . f i  ( i lma inen)  

www.nett i t ie to . f i   

 
 
Outlook testaa antamiasi tilin asetuksia. Mikäli tiedot ovat oikein, testien pitäisi mennä läpi ja voimme 
sulkea ikkunan valitsemalla Sulje. 
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Tilin asennus on valmis. Pääset käyttämään sähköpostitiliäsi valitsemalla Valmis. 

 

 

3.2 Tilien lisäys jälkikäteen 

Ensimmäinen tili määritetään Outlookiin edellä olevan ohjeen mukaisesti. Jos tilejä haluaa myöhemmin 
lisätä, se tapahtuu seuraavasti. 

 

Siirrytään päänäkymästä TIEDOSTO-välilehdelle. 
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Aiemmasta kerrasta poiketen, nyt äsken luomamme tili näkyykin tässä valikossa. Siirrytään luomaan 

uutta tiliä painamalla sen alta Lisää tili. 
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Pääsemme jälleen tuttuun näkymään, jonka kautta voimme luoda uuden tilin kohdan 3.1. 

Ensimmäisen uuden sähköpostitilin luominen ohjeiden mukaisesti.  
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4. Uuden ja vanhan sähköpostitilin synkronointi 

Tämä vaihe koskee etenkin heitä, jotka ovat vaihtaneet sähköpostipalvelunsa joltakin toiselta operaattorilta 
NettiTiedolle. Tässä tapauksessa entisen postilaatikon tarkistus tulisi lopettaa ja viestit tuoda aiemman 
palveluntarjoajan palvelimilta NettiTiedon palvelimille. 
 

4.1 Entisen sähköpostilaatikon tarkistuksen lopettaminen 

Kun otat uuden postilaatikon käyttöön, haluat ehkä samalla lopettaa entisen sähköpostiosoitteesi viestien 
tarkistuksen. Tämä on totta etenkin, mikäli kyseinen tili ei ole enää toiminnassa silla tällöin vältytään 
turhilta (vaarattomilta) virheilmoituksilta. 
 
Postilaatikossa jo olevat viestit voidaan säästää, joten niihin pääsee vielä tarvittaessa palaamaan 
jatkossakin. 

Sähköpostiosoitteen uusien viestien tarkistus voidaan lopettaa seuraavasti. 
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Siirrytään ensin päänäkymässä LÄHETÄ TAI VASTAANOTA –välilehdelle. 
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Valitaan lähetä ja vastaanota –laatikosta ensin Lähetys- ja vastaanottoryhmät ja sitten tilin alta, jonka 
postien tarkistus halutaan lopettaa Poista ajoitettu lähetys ja vastaanotto käytöstä. 
 
 
Kyseisen postilaatikon viestejä ei enää tarkisteta automaattisesti.  
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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 siirtää uudelle 
palvelimelle. 
 
Tämä tehdään seuraavasti. 
 

 
 

Siirry vanhan postilaatikkosi Saapuneet-kansioon. Valitse hiirellä kaikki viestit, jotka haluat kopioida 
palvelimelta Outlookin paikalliseen datatiedostoon. Voit valita useita viestejä ctrl- ja shift 

-näppäinten avulla. Jos haluat kopioida koko Saapuneet-kansion sisällön, merkitse kaikki viestit 
kopioitavaksi näppäinyhdistelmällä ctrl + A. 
 
Valitut viestit näkyvät värillä korostettuna. Klikkaa hiiren oikealla painikkeella minkä tahansa valitun viestin 
kohdalla ja saat ylläolevan kuvan kaltaisen valikon esiin. Valitse valikosta Siirrä  Kopioi kansioon. 
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Valitaan kansio, johon valitut viestit kopioidaan. Outlookin paikallisesta datatiedostosta löytyykin jo 
valmiiksi Saapuneet-kansio, joten palvelimen viestit on selkeää tuoda suoraan sinne. 
 
Korosta Saapuneet-kansio Outlookin datatiedoston alapuolella painamalla sitä kerran hiirellä ja valitse OK. 
 
 
Valitut viestit on nyt kopioitu vanhalta palvelimelta paikalliseen Outlookin datatiedostoon. 
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Kun haluat viedä kopioidut viestit paikallisesta kansiosta NettiTiedon sähköpostipalvelimelle, toimi 
seuraavasti. 
 
 

 
 
Navigoi seuraavaksi vasemman reunan kansionäkymässä Outlookin datatiedoston alaiseen Saapuneet-
kansioon, johon juuri äsken kopioimme viestit. 
 
Valitse hiirellä kaikki viestit, jotka haluat kopioida paikallisesta kansiosta uuden palvelimen Saapuneet-
kansioon. Voit valita useita viestejä ctrl- ja shift -näppäinten avulla. Jos haluat kopioida koko paikallisen 
Saapuneet-kansion sisällön, merkitse kaikki viestit kopioitavaksi näppäinyhdistelmällä ctrl + A. 
 
Kun viestit on valittu, ne näkyvät korostettuna (kuten ylläolevassa kuvassa). Klikkaa hiiren oikealla 
painikkeella minkä tahansa valitun viestin kohdalla ja saat ylläolevan kuvan kaltaisen valikon esiin.  
 
Valitse valikosta Siirrä  Kopioi kansioon. 
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Valitse avautuvasta ikkunasta uusi sähköpostitilisi (tässä tapauksessa matti.meikelainen@omadomain.fi) ja 
sen alta Saapuneet-kansio. Korosta valinta klikkaamalla kansiota kerran hiirellä. 
 
Paina tämän jälkeen OK. 
 
 
Valitut viestit on nyt kopioitu paikallisesta kansiosta uudelle palvelimelle. 
 
Voit tehdä saman myös lähetetyille viesteille, noudata muuten ylläolevia ohjeita mutta korvaa Saapuneet-
kansio Lähetetyt-kansiolla.  
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5. Outlookin asetukset 

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

 
 

Pääset molempiin asetuksiin valitsemalla perusnäkymästä ensin TIEDOSTO-välilehden. 
  



2

4 
    /    Microsoft Outlookin käyttöönotto 

 

 

 

NettiT ieto Oy  

Asiakas tuk i :  0200 19111 (1 ,95€/min)    //    apua@nett i t ie to . f i  ( i lma inen)  

www.nett i t ie to . f i   

 
 
Outlook-ohjelman asetukset löydät sinisestä sivupalkista kohdasta Asetukset. Vastaavasti tilikohtaiset 
asetukset löytyvät Tilin tiedot –otsikon alta ja valitsemalla ensin Tiliasetukset ja sen alta edelleen 
Tiliasetukset. 
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Outlookin asetuksissa voidaan muokata itse ohjelman toimintaa. Asetusten alta voidaan hallita mm. 
viestien allekirjoituksia, automaattisia oikeinkirjoituksen tarkistuksia, fontteja, viestimuotoja ja myös 
kalenterin ja tehtävälistojen hälytyksiä sekä yhteystietojen hakemistoja. 
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Tiliasetuksissa voidaan puolestaan muokata tilikohtaisia asetuksia. Jos esimerkiksi aiemmin annetut 
postipalvelinten tiedot ovat jostain syystä väärät, niitä voidaan myöhemmin korjata täällä. 
 
Lisäksi voidaan hallita Datatiedostoja, joihin Outlook tallentaa käyttäjien profiilit ja myöskin RSS-syötteitä, 
kalentereita ja osoitteistoja.  
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6. Sähköpostiviestien tallentaminen omalle tietokoneelle 

Sähköpostien lukemiseen voi käyttää joko tietokoneelle asennettua sähköpostiohjelmaa, kuten tässä 
ohjeessa käsiteltävä Microsoft Outlook tai ne voi lukea myös millä tahansa nykyaikaisella selaimella 
Webmailissa. 
 
Webmailissa viestejä käsitellään kuitenkin aina palvelimelta, joten jos viestit haluaa tallentaa oman 
tietokoneensa kiintolevylle – se täytyy tehdä erillistä sähköpostiohjelmaa käyttämällä. 
 
Mikäli olet jo käyttänyt sähköpostiohjelmaa, viestisi saattavat jo olla tallessa tietokoneellasi. Tilanne riippuu 
aiemmin määritetyistä tilin asetuksista, joissa sähköpostipalvelimen tyyppi ratkaisee. Käytettäviä 
tilityyppejä on kaksi – IMAP ja POP. Jotta sähköpostit tallentuisivat omalle tietokoneelle, on tilityypin 
oltava POP. Jos tilityyppinä käytetään IMAP, sähköpostiviestit sijaitsevat palveluntarjoajan palvelimella ja 
ne on tallennettava omalle koneelle erikseen. 
 

6.1 Tilityypin tarkastaminen 

Määritetyllä tilityypillä on oleellinen merkitys siihen, miten ohjelmat käsittelevät sähköpostiviestejä. 

Voit tarkastaa tilisi käytössä olevan palvelintyypin seuraavasti. 
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Aloitetaan siirtymällä ensin TIEDOSTO-välilehdelle ylävalikosta. 
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Valitaan Tilin tiedot alta ensin Tiliasetukset ja edelleen Tiliasetukset. 
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Tiliasetuksissa näemme kaikki ohjelmaan asennetut sähköpostitilit. Laji-sarake ilmoittaa kunkin tilin tyypin, 
joka on tässä tapauksessa Matti Meikeläisen kohdalla IMAP. 
 
Huomaa että tilin tyyppi ei ole vaihdettavissa jälkikäteen, joten jos tyyppiä on myöhemmin vaihdettava – tili 
on poistettava ja luotava uudelleen.  
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6.2 Viestien tallentaminen kiintolevylle 

Mikäli tilityyppinä on käytössä POP, sähköpostit on jo tallennettu sähköpostiohjelman hakemistoon omalle 
koneelle. Mikäli kuitenkin viestit haluaa tallentaa johonkin itselle selvempään kansioon, on tämä 
mahdollista sähköpostiohjelmissa seuraavalla tavalla. 
 
Huomaa että Microsoft Outlook ei kuitenkaan salli sähköpostien tallentamista oman datatiedostonsa 
ulkopuolelle, kuten esimerkiksi Mozilla Thunderbirdin tapauksessa itse määritettyyn hakemistoon, mutta 
voit kuitenkin luoda tallennettaville viesteille oman kansionsa josta löydät ne myöhemmin helposti. 
 
Sähköpostien tallentaminen tietokoneelle aloitetaan valitsemalla tallennettavat viestit. Voit valita viestejä 
yksittäin tai useampi kerralla. Useamman viestin valinta onnistuu ctrl ja shift -näppäinten ja hiiren avulla. 
Kaikki viestit voidaan valita helposti näppäinyhdistelmällä ctrl + A. 
 

 
 
Valitut viestit näkyvät värillä korostettuna. Klikkaamalla hiiren oikealla näppäimellä minkä tahansa 
valitun viestin kohdalla, saat näkyviin oheisen kuvan kaltaisen valikon josta voit kopioida valitut viestit 
valitsemalla Siirrä  Kopioi kansioon. 
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Luodaan uusi kansio, johon kopioimme valitut viestit valitsemalla Uusi. 
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Luodaan uusi kansio tallennettaville viesteille. Käytämme tässä esimerkissä kansiolle nimeä Tallennetut, 
mutta voit valita tämän vapaasti. 
 
Tarkista että Kansio sisältö –valinnan pudotusvalikosta on valittu Viestit-kohteita ja että kansio luodaan 
Outlookin datatiedoston alle. Korosta valinta tarvittaessa hiirellä (näkyy sinisenä). 
 
Paina lopuksi OK. 
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Palaamme takaisin aiempaan näkymään. Valinnan pitäisi nyt osoittaa automaattisesti juuri luomaamme 
kansiota (korostettu kuvassa sinisenä). Ellei, napsauta kansiota Tallennetut kerran hiirellä Outlookin 
datatiedoston alla, jotta viestit kopioidaan oikeaan hakemistoon. 
 
Valitse sitten OK. 
 
 
Valitut viestit on nyt kopioitu Outlookin datatiedostoon kansioon Tallennetut.  
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7. Viestien poistaminen palvelimelta 

Kun viestit on tallennettu tietokoneen kiintolevylle, voidaan postilaatikon tilaa vapauttaa poistamalla 
viestejä itse palvelimelta. Huomaa että jos käytät IMAP-protokollaa, viestit poistetaan suoraan palvelimelta 
tallentamatta niitä tietokoneelle. POP-protokollaa käytettäessä viestit ladataan aina tietokoneelle 
sähköpostiohjelman omaan hakemistoon, eikä niiden poistaminen poista viestejä itse palvelimelta. Tällöin 
niiden poistaminen pitää tehdä joko Webmailin kautta tai vaihtamalla käyttämään IMAP-protokollaa. 
 
Tilityypin ollessa IMAP, viestit voidaan poistaa palvelimelta seuraavasti. 
 

 
 
Merkitse poistettavat viestit hiirellä (korostettu sinisellä). Voit valita myös useita viestejä kerralla pitämällä 
ctrl ja shift -näppäimiä painettuna kun valitset viestejä hiirellä.. Kaikkien viestin valitseminen onnistuu ctrl + 
A -näppäinyhdistelmällä. 
 
Kun halutut viestit on valittu, viestien poistaminen onnistuu painamalla ylävalikosta Poista. Saman tekee 
myös näppäinyhdistelmä ctrl + D.  
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8. Roskakorin tyhjentäminen 

Oletuksena kaikki poistetut viestit siirretään kansioon Poistetut. Jos haluat poistaa viestejä pysyvästi, se 
onnistuu seuraavasti. 
 

 
 
Siirry vasemmassa kansionäkymässä kansioon nimeltä Poistetut (eng. Deleted Items). Näet nyt Poistetut-
kansiossa olevat viestit samaan tapaan kuin saapuneet kansiossa. Valitse hiirellä pysyvästi poistettavat 
viestit. Voit käyttää myös tässä ctrl ja shift -näppäimiä useiden viestien valitsemiseksi kerralla. Paina lopuksi 
Poista. 
 
Jos haluat poistaa pysyvästi kaikki Poistetut-kansiossa olevat viestit, se onnistuu kun klikkaat vasemmassa 
kansionäkymässä halutun tilin alta hiiren oikealla painikkeella Poistetut (eng. Deleted Items) –kansiota ja 
valitset Tyhjennä kansio. 
  



3

7 
    /    Microsoft Outlookin käyttöönotto 

 

 

 

NettiT ieto Oy  

Asiakas tuk i :  0200 19111 (1 ,95€/min)    //    apua@nett i t ie to . f i  ( i lma inen)  

www.nett i t ie to . f i   

9. Postilaatikon koon hallinta 

Microsoft Outlook sisältää työkaluja postilaatikon koon hallitsemiseen ja puhdistustyökaluja tilat 
vapauttamiseen. 

Löydät työkalut seuraavasti. 

 

 

Siirrytään päänäkymästä ensin TIEDOSTO-välilehdelle. 
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Tilin tiedot –otsakkeen alta löytyy Postilaatikon koon hallinta –osio ja sen vasemmalta puolelta mainitut 
Puhdistustyökalut. 

Puhdistustyökalujen alta löytyvän Postilaatikon koon hallinta –työkalun kautta pääsemme tarkastelemaan 
esimerkiksi postilaatikoiden jäljellä olevaa vapaata tilaa. 
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Postilaatikon koon hallinta –valikon kautta voimme esimerkiksi vapauttaa tilaa arkistoimalla vanhat viestit 
ja tyhjentämällä poistettujen viestien kansion. 

Näet postilaatikon tämänhetkisen koon valitsemalla Näytä postilaatikon koko. 
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Kansion koko –näkymässä näemme postilaatikon tämänhetkisen koon. 


