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Sahkoposti ja Outlook

Sahkopostin perusajatus on, ettd postipalvelimet siirtavat viestejd liitteineen toisen
kayttajan postilaatikosta toiseen. Viestit voivat kulkea saman postipalvelimen sisélla
toimiston sisalla tai internetin kautta maailman joka kolkkaan toiselle postipalveli-
melle, toisen kayttajan postilaatikkoon.

Sahkopostin lisaksi Outlook sisaltdd muitakin toimintoja:

Yhteystiedot
+ Kayttajan oma osoitekirja
- Omat jakelulistat
Kalenteri
* Merkinnat
+ Kokouskutsut
« Varauskalenteri
Tehtdvat
+ Muistilista tehtavista asioista

Halytys ja muistutus laitetaan Outlookissa kohteisiin (viestiin, kalenterimerkintéan
jne.) ilman erillistd ohjelmaa.




Outlookin kansiot ja ndkymat

Krjita kysymys
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Kansion nimi on lihavoitu, jos se sisaltaa lukemattomia viesteja. Lukemattomien
viestien lukumaara on kansion nimen jalkeen suluissa.

Saapuneet  Saapuneet sahkopostiviestit.

Lahetetyt Lahettdmasi sahkopostiviestit.

Lahtevat Jos verkkoyhteytta ei ole, postit odottavat |ahtemistd tdssa kansiossa.

Poistetut Poistetut viestit nakyvat tassa kansiossa ennen lopullista poistoa.

Luonnokset Tallennetut keskenerdiset viestit nakyvat tassa kansiossa.

Roskapostit  Jos Exchange-postipalvelin suodattaa roskaposteja, se laittaa roska-
posteiksi katsomansa viestit tanne, eikd Saapuneet-kansioon.

Jos mukautat ndkymaa, voit aina palauttaa alkuperdisen valitsemalla Nayta - Lajit-

telujarjestys - Mukautettu ja napsauttamallaavautuvan ikkunan vasemmasta ala-
kulmasta painiketta Palauta nykyinen ndkyma - OK - OK.



Sahkoposti

Kun olet kirjautunut tydasemallesi omalla tunnuksellasi ja kdynnistat Outlookin, saat
auki oman postilaatikkosi.

Sahkopostiviestin lahettaminen

E |i:'=|__§|Llu5i . Valitse Uusi séhkﬁpostiviesti.. |

= 1. Napsauta Vastaanottaja-painiketta.

2. Vaihda esiin aukeavassa ikkunassa tarvittaessa
osoitekirjaa

3. Kirjoita nimea alkaen sukunimesta

4. Etsi ja valitse vastaanottajan nimi ja paina ruudun
alaosasta sopivaa painiketta:
Vastaanottaja viestin vastaanottaja
Kopio kopion vastaanottaja
Piilokopio muille salaiset vastaanottajat

5. Toista kunnes kaikki vastaanottajat on lisatty.

Voit my6s kirjoittaa vastaanottajien osoitteet suoraan
Vastaanottaja-kenttaan. Useat osoitteet erotellaan puoli-
pisteilla tai pilkulla.

av' Voit tarkistaa kirjoittamasi osoitteet painikkeella.
6. Kirjoita viestille kuvaava, lyhyt aiheteksti Aihe-kenttaan

=3 Lahsts 7. Kirjoita varsir.1ai.r.1en iéhk@postiviesti
8. Paina lopuksi Laheta-painiketta.

Jos valitset vastaanottajaksi jakelulistan, nakyy sen nimen
edessd +-painike. Sita napsauttamalla voit purkaa jakelulis-
tan yksittaisiksi osoitteiksi, jolloin voit esimerkiksi poistaa
joitakin vastaanottajia tai siirtdd vastaanottajia eri kenttiin.



Lukukuittaus
Saat selville kuka viestin on lukenut pyytamalla lukukuittauksen.

1. Napsauta viesti-ikkunan Asetukset-painiketta.

2. Valitse Pyyda taman viestin lukukuittausta.

3. Saat lukukuittauksen sahkdpostiisi

4. Qutlook kasittelee kuittaukset automaattisesti tai jos
avaat saapuneen kuittauksen.

5. Kasitelty lukukuittaustieto siirtyy myds ldhetetyn
kopioon.

= Asetukset...

Saapuneen viestin lukeminen
1. Kaksoisnapsauta viestia, jolloin se aukeaa omaan ikkunaansa.
2. Sulje viesti-ikkuna oikean ylékulman rastista - myos Esc-ndppdin sulkee viestin.

Voit lukea viesteja myds lukuruudusta, jonka saat esille valitsemalla Nayta - Lu-
kuruutu - Oikea.

Viestiin vastaaminen

1. Valitse tai avaa viesti
% 2. Valitse tyokalurivin painike Vastaa.

3. Esiin aukeaa viesti-ikkuna, jossa on valmiina viestin
vastaanottajana alkuperdisen viestin lahettdja sekd
viestiin kopioituna alkuperdisen viestin teksti.

4. Kirjoita vastauksesi viestiin ja poista ylimaaraiset
tekstit.

5. Laheta.

ﬁ Vastaa kakille Jos alkuperdiselld viestilld on ollut monta vastaanottajaa,
= voit vastata kerralla kaikille valitsemalla Vastaa kaikille.
Tarkista vastaanottajat!




Viestin valittaminen

— 1. Valitse tai avaa viesti.
W &lita R .
2. Valitse Valita. Viesti aukeaa uuteen ikkunaan.

3. Valitse viestille vastaanottajat ja kirjoita halutessasi oma
viestisi edelleen lahetettdvan viestin alkuun.
4. Laheta.

Luonnoksen tallentaminen

Voit viimeistelld ja ldhettdd kirjoittamasi viestin vasta my6-
H hemmin

1. Kirjoita viestia tavalliseen tapaan.

2. Valitse Tiedosto - Tallenna

Luonnokset nakyvat Luonnokset-kansiossa ja viesti voi-
daan myohemmin avata ja lahettas sielta.

Viestin tulostaminen
- 1. Valitse tulostettava viesti
ﬂ 2. Valitse Tiedosto - Tulosta

Al3 turhaan tulosta séhkapostiviesteja!

Vastaanottajan etsiminen sukunimelld
Kun etsit vastaanottajaa osoitekirjasta, jossa nimet ovat etunimi ensin, voit etsia
oikean henkilon seuraavasti:

1. Avaa osoitekirja
2. Valitse alalaidan painikkeesta Lisaasetukset - Etsi.
3. Kirjoita hakuehtosi ja valitse Etsi.



Automaattinen allekirjoitus

1. Valitse Tydkalut - asetukset - sahkdpostin muoto
-vdlilehti ja edelleen allekirjoitukset - painike.
2. Valitse Luo

3. Anna allekirjoitukselle nimi - allekirjoituksia voi olla
useita - ja valitse Seuraava.

4. Kijoirta allekirjoitustekstisi ja hyvaksy valitsemalla
Valmis ja OK.

5. Valitse haluatko allekirjoituksen automaattisesti uusiin
viesteihin tai vastauksiin ja jatkolahetyksiin.

Allekirjaitus uusin viesteihin: Yritys

Allekirjoitus vastauksin ja walitettdvin viesteihin: | <Ei mitdan:=

6. Hyvaksy Asetusmuutokset valitsemalla OK.

Allekirjoitussuositus: Yrityksesi nimi.
Allekirjoituksen ensimmaiselle riville on laitettu erotusmerkeiksi kaksi yhdysviivaa
ja valilyonti:

Etunimi Sukunimi
Toimi, tehtava
Yritys, osasto
Kayntiosoite
Postiosoite

Puh. (03) 123 4567
Fax (03) 123 4568
GSM 040 123 4567
Etunimi.sukunimi@yrityksesiverkkotunnus.fi

Tervetuloa tutustumaan yritykseemme internet-sivuillam-
me Www.yritys.fi



Liitetiedoston Iahettaminen

lEl 1. Kirjoita sahkopostiviesti tavalliseen tapaan ja siirry teks-
—_— tissa sopivaan kohtaan - liitetiedostokuvakkeet tulevat
RTF-muotoisessa viestissa tekstin joukkoon.

2. Valitse Lisaa - Tiedosto.

3. Etsi ja valitse haluamasi tiedosto esiin tulevasta valinta-
ikkunasta. Voit myds valita samasta kansiosta useam-
man tiedoston kerralla.

4. Valitse Lisaa.

Al3 I3het turhia liitetiedostoja!

Liitetiedoston vastaanottaminen

Liitetiedoston sisaltava viesti nakyy saapuneitten postien luettelossa merkilla va-
rustettuna.

Liitetiedoston avaaminen

1. Kaksoisnapsauta viestissa nakyvaa liitetiedostoa.
2. Lue tai tulosta - dla tallenna.

Jos Word menee uuteen lukutilaan asettelu-nakymaan,
paaset siita pois [Esc]-nappaimelld ja voit myds estaa sen
muuttamalla Wordin asetuksia poistamalla valinnan Tydka-
lut - Asetukset - Yleiset -valilehti - Salli kdynnistaminen

lukuasettelussa.
Liitetiedostojen tallentaminen Tallenna kaikki litteet
1. Valitse tai avaa liitetiedostot sisaltéva Litteet:
viesti.
2. Valitse Tiedosto - Tallenna liitteet.

3. Valitse listasta mitka liitetiedostot
tallennetaan ja valitse OK.

4. Valitse tallennuskansio. Yksi kerrallaan
tallentaessasi voit vaihtaa tiedoston
nimen.

5. Hyvéksy OK tai Tallenna.




Viestien poistaminen
1. Valitse poistettava viesti tai viestit.
2. Paina [Delete]-néppainta.

Poistetut viestit siirtyvat Poistetut-kansioon, josta ne voi vield palauttaa.
Poistetut-kansio tyhjenee poistuessasi Outlookista.

Poista erityisesti liitetiedostoja sisaltavét viestit, joiden tarpeelliset liitetiedostot olet
tallentanut. Muista Ishetettyjen viestien kopiot!

Voit myds poistaa liitetiedoston saapuneesta tai lahettamastdsi viestista:
RTF-muotoisessa viestissd

1. Napsauta liitettd avatussa viestissa ja paina [Delete]-nappainta.

2. Voit kirjoittaa viestiin, etta olet poistanut liitteet.

3. Sulje viesti ja tallenna muutokset.

HTML ja vain teksti -muotoiset viestissa

1. Napsauta liitetta hiiren kaksoispainikkeella ja valitse Poista.

2. Jos haluat kirjoittaa viestiin, etta olet poistanut liitteet, valitse ensin Muokkaa -
Muokkaa viestia.

3. Sulje viesti ja tallenna muutokset.




Sahkopostiviestien hallinta

Postilaatikon koko

+ Postilaatikkosi koko on rajattu

« Poista turhat saapuneet ja ldhetetyt viestit kannattaakin saman tien.

- Poista etenkin liitteita sisaltavat viestin tai ainakin niiden liitteet!

- Saat ilmoituksen postilaatikkokokosi tayttymisestd kun se saavuttaa 200 Mt.

Voit tarkistaa postilaatikkosi nykyisen koon:
Valitse Tyokalut - Postilaatikon koon hallinta - Nayta postilaatikon koko.

Postilaatikon kansiot
Aktiivia saapuneita ja lahettamasi viesteja voit poimia sivuun omiin kansioihinsa.

Kansion tekeminen

1. Valitse Tiedosto - Uusi - Kansio.

2. Anna kansiolle haluamasi nimi.

3. Valitse omasta postilaatikostasi tai henkilokohtaisesta arkistosta kansio, jonka
sisaan haluat luoda uuden kansion.

4. Hyvaksy OK.

Viestien siirtaminen kansioon

1. Valitse viesti tai viesteja.

2. Valitse hiiren kakkospainikkeella tai tyokalurivilta Siirrd kansioon -toiminto.
3. Valitse oikea kansio tai luo uusi.

4. Hyvaksy OK.

Viestien varastoiminen pois palvelimelta

Sinulle on tehty valmiiksi Outlookin datatiedosto, johon voit siirtaa viesteja talteen
niin, etta ne eivdt ole endd postilaatikossasi. Avattu datatiedosto nakyy Sahképostin
ja kansioluettelon siirtymisruudussa. Voit tehdd sinne kansioita ja vaikka vetaa ja
pudottaa kokonaisia kansioita!



Viestien lajitteleminen ja ryhmitteleminen
Voit lajitella viestit esimerkiksi lahettdjan nimen mukaan aakkosjarjestykseen nap-
sauttamalla kyseistd sarakeotsikkoa.

Voit poistaa viestien ryhmittelyn lajittelujarjestyksen mukaan poistamalla valinnan
Nayta - Lajittelujarjestys - Nayta Ryhmissa.

Viestien etsiminen

Voit etsid viesteja aiheessa ja itse viestissd olevien sanojen perusteella.

1. Valitse tyokalurivin Etsi-painike.

2. Kirjoita etsintapalkin Hae-ruutuun sana, jonka sisaltévia viesteja haluat etsid.
3. Valitse Etsi kohteesta -kohtaan kansio, johon etsiminen kohdistuu

4. Napsauta palkin Etsi-painiketta, jolloin etsintd kaynnistyy.

Etsinnan ehdot tayttavat viestit ndkyvat viestiluettelossa.

Huom! Kun haluat poistaa haun ja ottaa jélleen kaikki kansion viestit nakyviin, paina
etsintapalkin Poista-painiketta.

Poissaoloilmoitus

Automaattinen poissaoloviesti Iahtee kaikille viestin Ihettgjille vain kerran.
1. Valitse Tyokalut - Ulkona-tilan hallinta.

2. Valitse tila Olen poissa ja kirjoita haluamasi vastausviesti

3. Hyvaksy OK.

Kun kaynnistat Outlookin poissaolon aikana, saat ilmoituksen, josta voit suoraan
valita automaattisen vastauksen pois paalta.

Viesti jaa ennalleen, joten saat sen paalle valitsemalla toiminnon uudelleen Tyoka-
lut-valikosta.




Outlookin selainkaytto (OWA - Outlook Web Access)

Voit lukea sahkdpostisi selaimen kautta ilman koneelle asennettua Outlook-ohjel-
maa milta tahansa internetiin yhdistetyltd koneelta. Huomaa tietoturva téysin vie-
raita koneita kayttaessasi!

Koneelle voidaan olla kirjautuneena millé tahansa tunnuksella ja voit kayttaa tata

mahdollisuutta myos tyopaikallasi ja -koneellsi.

1. Kdynnistd selain ja anna osoitteeksi http://posti.ainaratkaisu.fi

2. Paina [Enter]

3. Jos selain huomauttaa varmenteen puuttumisesta, hyvaksy se valitsemalla Kylla.

4. Kirjaudu OWA-kayttajaksi omalla tunnuksellasi ja salasanallasi:
etunimi.sukunimi@yritys.fi. Huomaa osoitteen muuttuminen siirtyman edetessd.

5. Kirjaudu valitsemalla OK.

OWA:n eroja Outlook-ohjelmaan verrattuna

- Ikkunoita on toisinaan paivitettava niiden saamiseksi ajantasalle

- selain saatta huomauttaa ponnahdusikkunoista

- viestin asetukset ovat rajalliset — lukukuittaus on olemassa.

- osoitehaku ei l6yda omien yhteystietojen jakelulistojaa, kirjoita nimi ja tarkista!
- liitetiedostoja voi liittad vain yksi tiedosto kerrallaan

- omia yhteystietoja ei voi liittaa viesteihin kohteina

- Qutlookin datatiedostot eivat ole kdytettdvissa




Yhteystiedot eli omat osoitteet

Yhteystiedon tekeminen viestissa

1. Napsauta lahettdjan (tai toisen vastaanottajan) nimed hiiren kaksoispainikkeella.
2. Valitse Lisaa Outlook-yhteystietoihin.

3. Tarkista tiedot ja valitse Tallenna ja sulje

Uusi yhteystieto

1. Valitse Tiedosto - Uusi - Yhteystieto.

2. Taydenna tiedot (nimi ja sahkdpostiosoite ainakin).
3. Valitse Tallenna ja sulje

Uusi jakeluluettelo

1. Valitse Tiedosto - Uusi - Jakeluluettelo.

2. Anna jakeluluettelollesi nimi (Iyhyt nimi on helppo kirjoittaa...).

3. Valitse jasenet osoitekirjoista valitsemalla Valitse jasenet tai kirjoita kokonaan
uusia ulkopuolisia osoitteita valitsemalla Lisaa uusi.

4. Valitse Tallenna ja sulje.

Yhteystiedon valittaminen toiselle kdyttdjalle
1. Kirjoita sahkopostiviesti ja valitse Lisaa - kohde.

2. Valitse Yhteystiedot ja sielta haluamasi yhteystieto.
3. Valitse Liitteend ja OK.

Vastaanottajan tulee avata liitetty yhteystieto ja tallentaa se itselleen toiminolla
Tiedosto - Kopioi kansioon.

Samalla menetelmalld voit valittdd monta viestid omasta postilaatikostasi toiselle
kayttajalle!




Kalenteritoiminnot

Valitse Kalenteri Siirtymisruudusta.

Valitse haluamasi nakyma:
- Péiva

- Tyoviikko

- Viikko

- Kuukausi

Siirry haluttuun paivamaaraan:
Siirry - Siirry pdivamaaraan

Palaa kuluvaan paivaan painamalla Tandan-painiketta:

Kalenterin asetukset
Kalenterilla on joitakin asetuksia,
jotka vaikuttavat sen tavalliseen

kayttoon.

=] Em Fee [l Csu
| Akamisaka;  [5:00 v
Wuoden | psattymiaka: [17:00 vl
[]sali osalistujen shel ikoja arjestamillesi kakauksile
, kun ehotat Alstava v

Tyokalut - Asetukset -Kalenterin

setukset,.. | [ Lisas uhlapéivat... |

asetukset -valintaikkunasta voit

@ [lKayt vaihtoehtoista kalent
s Calnd:

Asetukset.

Iehetettaessa Intermeti

- valita tyviikko - ndkyman paivat

(st vt oot ]

TS )

- korjata varitetyn ja ehdotettavan

tydajan oikeaksi

- poistaa mahdollisuuden uusien aikojen ehdottamiseen kokouskutsuissa.
« lisata suomalaiset juhlapyhat kalenteriisi




ﬁUusi - Merkinnan tekeminen kalenteriin
= 1. Valitse kalenterista ajankohta. johon haluat lisétd uuden ta-
pahtuman. Voit my6s maalata alueen hiirelld vetamalla.
2. Valitse Toimet - Uusi tapaaminen.
3. Kirjoita esiin avautuvassa ikkunassa tapaamisen Aihe ja tar-

B verattu v kista alkamis- ja paattymisaika.

aopea 4. Aseta halutessasi tapaamiselle Muistutus ja tarkenna Nay-

m B ta aika muodossa —kohtaan, miten tdmén tapaamisen aika

B Faissa koimistosta . X . X L
nékyy muille (vapaa, alustava, varattu tai poissa toimistos-
ta).

5. Paina lopuksi Tallenna ja sulje -painiketta.

Jos merkitset kalenterimerkinnan yksityiseksi oikeaan alakulman valintaruudusta,
niin silloin muut kayttajat eivat nde sisallostd mitaan, eivat edes aihetta.

Tapahtuma poistetaan napsauttamalla sitd tyokalurivin Poista-painikkeella.

Kokopdivdn kestdva tapahtuma

Koko paivan kestavilla tapahtumille ei ole alkamis- tai
paattymiskellonaikoja ja ne naytetdan eri tavalla kuin Ta-
paamiset.

1. Tee tavallinen Tapaaminen.

2. Valitse Koko pdivan kestava tapahtuma.

3. Valitse Tallenna ja sulje.

Kokopdivan kestavat tapahtumat nakyvat tydviikko-

nakymadssa aina ylalaidassa ja sinne niitd voi myds suoraan
kirjoittaa.



Kokouspyynto

1. Tee tavallinen Tapaaminen.

2. Valitse Kutsu osallistujat.

3. Valitse Vastaanottaja.

4. Lisad kutsuttavat henkildt ja resurssit vastaanottajiksi.

5. Kirjoita kutsuun muut tarvittavat tiedot, erityisesti vies-
tiosaan tapaamiset aiheet ja ehkd vahén ohjeita kokous-
pyyntoon vastaamiseen.

6. Siirry Aikataulu-valilehdelle ja tarkista, miten aika so-
pii henkilgille resursseille. Muuta tarvittaessa muuttamalla
ajankohdan merkkiviivoja.

7. Valitse Laheta.

Henkilot saavat kutsun sahkdpostiinsa.

Kutsu nakyy kutsutun kalenterissa alustavana heti kun kut-
su on kasitelty - vaikka siihen ei olisikaan vield vastattu.

Resurssi voi hyvaksya kutsun automaattisesti tai resurssin
vastaava hyvaksyy kutsun erikseen.

Kokouspyyntddn vastaaminen

Saapuneessa kutsussa on painikkeet kokouspyynnon kasittelyyn.
- Hyvaksy - [ahetd aina vastaus kutsujalle!

- Hyvéksy alustavasti - [3hetd aina vastaus kutsujalle!

- Hylkaa - I3heta aina vastaus kutsujalle!

- Ehdota uutta aikaa - ei aina valittavissa

Hyvaksytty kutsu siirtyy automaattisesti kalenteriisi.

Voit muuttaa vastaustasi avaamalla kutsun tai kalenterimerkinnan uudelleen ja kayt-
tamalla painikkeita uudelleen.



Kalenterioikeuksien antaminen

Ellei oikeuksia erikseen annets,

« kaikki nakevat kaikkien varaustiedot

- kukaan ei nde toisensa kalenterimerkintdjen sisdltoja

Jos haluat antaa toiselle kayttajalle oikeuden lukea tai muuttaa merkintojasi, toimi
seuraavasti:
1. Valitse Kalenterin siirtymaruudussa komento Jaa oma kalenteri.
2. Valitse kayttaja Oletus, tai lisaa kayttajaoikeusluetteloon kayttdjid lisaa.
3. Anna valittuina oleville kayttsjille oikeuksia
- Tarkistaja saa lukea kalenteria
- kukaan ei saa nakyviin Yksityinen-merkinnalla varustettuja merkintdja, ei edes
niiden aihetta.
4. Hyvaksy OK.

Toisen kdyttajan kalenterin avaaminen

Jos sinulla on vahintaan lukuoikeus toisen kayttajan Kalenteriin, voit toimia seuraa-
vasti:

1. Valitse Kalenterin Siirtymisruudussa komento Avaa jaettu kalenteri.

2. Kirjoita kayttajan nimi tai hae se osoitekirjasta Nimi-painikkeen avulla.

3. Hyvaksy valitsemalla OK.

Avattujen kalenterien nimet jaavat nakyviin Siirtymisruutuun, mista voit ne helpos-
ti ottaa uudelleen nakyviin ja pois.

Ryhmadaikataulu

Voit katsoa minka tahansa kalenterin varaustilannetta Ryhmaaikataulun avulla.

1. Napsauta Kalenteri-ndkymassa tyokalurivin Ryhmaaikataulut-painiketta.

2. Luo itsellesi uusi ryhmadaikataulu valitsemalla Uusi.

3. lisad aikatauluun kalentereita (kayttdjid tai resursseja) kirjoittamalla tai Lisaa
muita-painikkeen avulla.

4. Tallenna tyhmaaikataulu poistuessasi, jolloin voit kayttad samaa kalenterikokoel-
maa myohemmin helposti.

Huomaa, ettd voit zoomata aika-asteikolla ja avata kalentereita suoraan, jos sinulla
on niihin véhintaan lukuoikeus.



Tietoja kohteiden varmuuskopioimisesta automaattisen
arkistoinnin avulla

Microsoft Outlookin postilaatikko kasvaa, kun luot ja vastaanotat kohteita. Postilaa-
tikko ei paase paisumaan liian suureksi, kun tallennat kohteet, jotka haluat sailytta,
toiseen paikkaan eli arkistoon. Vanhat kohteet siirretaan automaattisesti arkistoon,
ja sisalloltaan vanhentuneet kohteet poistetaan. Automaattinen arkistointi huolehtii
puolestasi ndistd toimista.

Automaattinen arkistointi ei ole oletuksena valittuna.

Arkistointi poistaa kansioista vanhat ja vanhentuneet kohteet. Vanhoilla kohteilla
tarkoitetaan maarittamasi arkistoimisian saavuttaneita kohteita. Tallainen voi olla
esimerkiksi vastaanottamasi sahkopostiviesti, joka sisaltda projektisi tavoitteet. Van-
hentuneet kohteet ovat sahkoposti- ja kokousviesteja, joiden sisalto ei ole enaa
voimassa tietyn paivamadran jalkeen. Tallainen on esimerkiksi nelja kuukautta sitten
pidetty kokous, joka on yhd merkittynd kalenteriin. Vaikka vanhenemispdiva on
valinnainen, voit maarittdd sen kohdetta luodessasi tai myéhemmin. Kun kohde
vanhenee, se ei ole endd kaytettavissa ja nakyy yliviivattuna.




Automaattisen arkistoinnin toiminta

Automaattinen arkistointi voi tehdd kansion kohteille jommankumman tai molem-
mat seuraavista: se voi poistaa vanhentuneet kohteet tai poistaa tai

arkistoida vanhat kohteet arkistotiedostoon.

Arkistotiedosto on tietynlainen datatiedosto. Kun automaattinen arkistointi kaynnis-
tyy ensimmaisen kerran, Outlook luo arkistotiedoston automaattisesti seuraavaan
paikkaan:

C:\Documents and Settings\kayttajanimi\Local Settings\Application Data\Micro-
soft\Outlook\Archive.pst

Jos Local Settings -kansio ei ole nakyvissa, se on ehka piilotettuna. Saat lisatietoja
piilotettujen kansioiden tuomisesta nayttoon Microsoft Windowsin ohjeesta.

Kun Outlook on arkistoinut kohteet ensimmaisen kerran, paaset kayttémaan tiedos-
ton kohteita suoraan Outlookin kansioluettelon arkistokansioista. Halutessasi voit
luoda eri kansioille erilliset arkistotiedostot.

Kun avaat arkistokansiot, huomaat, ettd Outlook yllapitaa luomaasi kansioraken-
netta. Jos arkistoitavalla kansiolla on ylakansio, ohjelma luo arkistotiedostoon vas-
taavan ylakansion, mutta ei arkistoi sen kohteita. Arkistotiedostossa on siis sama
kansiorakenne kuin postilaatikossa.

Arkistoidut kansiot sailyvat alkuperdisessa kansiorakenteessa myds siind tapaukses-
53, ettd kansiot ovat tyhjia. Kohteita kdsitelldan samalla tavalla kuin padpostilaatikon
kohteita. Jos paatat siirtda arkistoidut kohteet takaisin paapostilaatikkoon, voit tuoda
kaikki arkistotiedoston kohteet niiden alkuperdisiin kansioihin tai muihin maaritta-
miisi kansioihin tai voit siirtdd ja kopioida yksittdisia kohteita manuaalisesti.




Kohteiden varmuuskopioiminen ja poistaminen
automaattisen arkistoinnin avulla

Automaattisen arkistoinnin asetusten maarittaminen kaikkiin Microsoft Outlook -kan-
sioihin

Automaattinen arkistointi on oletusarvon mukaan kéytdssa. Voit kuitenkin muuttaa
nditd oletusasetuksia.

1. Valitse Tyokalut-valikosta Asetukset ja valitse sitten Muu-valilehti.
2. Valitse Automaattinen arkistointi.
3. Maaritd automaattisen arkistoinnin suoritusvali kohdassa
Arkistoi automaattisesti joka n paiva.
4. Valitse haluamasi asetukset.
5. Voit toteuttaa muutokset kaikissa kansioissa valitsemalla
Kayta naita asetuksia kaikille kansioille. Tima asetus korvaa
yksittaisten kansioiden mukautetut arkistointiasetukset.

Huomautus Jos muutat Siirrd vanhat kohteet kansioon -kohdan arkistotiedostoa,
muutos koskee kaikkia automaattisen arkistoinnin asetuksia kayttavia kansioita.




Automaattisen arkistointitoiminnon muuttaminen

Automaattiseen arkistointiin sisaltyy kahdenlaisia asetuksia: yleisid ja kansiokoh-
taisia asetuksia. Yleisilla asetuksilla, joita kutsutaan oletusasetuksiksi, maaritetaan
automaattisen arkistoinnin kdynnistymisehdot seké kaikkien Outlookin kansioiden
kohteiden oletusarkistointitoimet (poikkeuksena on Yhteystiedot-kansio, johon auto-
maattinen arkistointi ei vaikuta).

Kansiokohtaiset asetukset korvaavat oletusasetukset, joten yksittdisia kansioita voi-
daan arkistoida automaattisesti eri tavalla. Jos tietylle kansiolle ei madritetd auto-
maattisen arkistoinnin asetuksia, kansiota ei arkistoida. Oletusasetukset ja kansio-
kohtaiset asetukset koskevat vain nykyista postilaatikkoa. Halutessasi voit arkistoida
kohteita my6s manuaalisesti.

Automaattisen arkistoinnin poistaminen kaytosta
Automaattisen arkistoinnin estéminen kaikissa kansioissa

Automaattinen arkistointi voidaan poistaa seuraavasti kaytostd kaikista kansioista,
yksittaiset kansiot mukaan lukien:

1. Valitse Tyokalut-valikosta Asetukset ja valitse sitten Muu-valilehti.
2. Valitse Automaattinen arkistointi.
3. Poista Arkistoi automaattisesti joka n pdiva -valintaruudun valinta.
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