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Jaetut postilaatikot — Microsoft 365

Tassa ohjeessa kuvataan, miten kayttdja voi ottaa jaetun postilaatikon kaytt66n Outlook sovelluksessa, Outlook
mobiilisovelluksessa ja webmailissa. Jaettuun laatikkoon ei voi kirjautua, vaan siihen mydnnetaan paakadyttajan
toimesta kayttdoikeus ja jaettu laatikko avataan perustuen kayttdjalle mydnnettyihin oikeuksiin. Jaettu laatikko
on tassa mielessa turvallisempi kuin perinteinen laatikko, jonka salasanaa on ehka kdytannon syista jouduttu
jakamaan usealle henkildlle. Jaettu laatikko voidaan ajatella verkkokansiona, jonne saapuvia viesteja yksi tai
useampi henkilé hoitaa omien kayttdoikeuksiensa puitteissa.

Tyypillinen kayttoesimerkki on asiointi- tai palvelu -sdhkoposti, missa on tarkea sdilyttaa viestihistoria eri
kayttajien kesken ja toisaalta myos kayttdjistd ja heidan henkilokohtaisista laatikoistansa riippumaton toiminta.
Saapunut viesti on Jaetussa laatikossa yhtena kappaleena, toisin kuin vaikkapa jakelulistalla, joka monistaa saman
viestin usealle eri kdyttajalle.

Tyopdyta Outlook
Tyo6poyta Outlook hakee automaattisesti nakyviin kaikki ne jaetut laatikot, joihin kadyttajalle on myénnetty luku- ja

hallintaoikeudet. Jaetut kansiot ilmestyvat kayttdjan henkilokohtaisen sahkopostilaatikon alapuolelle kuten
kuvassa.

e = /O Haku
Tiedosto Aloitus Laheta tai vastaanota Kansio Mayta Ohje
+ E IEZ Tyhjenna ~
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Jaetusta laatikosta lahettaminen vaatii ensimmaisella kerralla séahkdpostiosoitteen lisdamisen lahettaja -
osoitteiden listalle. Avaa uuden viestin ldhetys, valitse Asetukset -vililehti, valitse Lahettaja -rivi nakyville ja avaa

Lahettdja -valikko. Valitse Muu sahképostiosoite.

Mimetén - Viesti (HTML) 2 Haku

Tiedosto Viesti Lis3a Muctoile tekstia Tarkista Ohje
Virit ~ — O
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Tee:'nat :::;:t;ﬂ 5 Piilokopio éﬁnesty:]'ag;':]'a;kk'aita ) m P e Tl Tallenvr;:s::'ai'l*letetty
Teemat Maytd kentdt Salaa Seuranta ] Lis.
B‘ matti.testaajal@karsamaki.fi
Laheta Vastaanottaja | |
Kopio

Aihe

Anna jaetun laatikon sdhkopostiosoite ja paina OK

Lihetd toisesta sihkdpostiosoitteesta et

Lihettidja... sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fil

OK Peruuta

Nyt lahettdjana nakyy jaettu laatikko ja voit jatkossa valita oman henkil6kohtaisen osoitteen ja jaetun laatikon

osoitteen valilla.

Lihettdjd sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi

B
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Mikali haluat Iahettda viestin jaetusta laatikosta, valitse lahettajaksi listalta jaetun laatikon osoite. Muilta osin
viestin ldhettdminen ei poikkea normaalista.

koeviesti - Viesti (HTML)

Tiedosto Viest Lis3a Asetukset Muotoile tekstia Tarkista Ohje
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Teemat Maytd kentat Salaa Seuranta

sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi

Lahettsja
=

Lahetd Vastaanottaja | Matti Testaaja:
[
Kopio
I Aihe koeviest
Testid

Vastaanottaja ndkee viestin saapuneen kuten kuvassa, eli viestin todellinen |dhettdja ei kdy ilmi. Tapauskohtaisesti
on mahdollista maarittaa viestin lahettanyt henkild nakyviin.

Tarkedt Muut v T koeviesti

~  tandan

Jaettu postilaatikko1
Jaettu postilaatikko1 Vastaanottaja Matti Testaaja
koeviesti 20,23

Testid <loppu=

Testia
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Viestiin vastattaessa, vastaus menee jaettuun laatikkoon.

Lahettdja v
P

Lahet Vastaanottaja

Kopio

Aihe

Vastaus takaisin.

ratti.testaajal @karsamaki.fi

4.8.2022

laettu postilaatikkol

W5 koeviesti

Lihettdja: Jaettu postilaatikkol <sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi=
Lihetetty: lauantai 12. marraskuuta 2022 20.23
Vastaanottaja: Matti Testaaja <matti.testaajal@karsamaki.fi=

Aihe: kosviesti

Testid

Viestin allekirjoitus tallennetaan oletuksena jokaiseen viestiin, my0s jaetusta laatikosta lahetettyyn. Joissain
tilanteissa voi olla tarpeen poistaa allekirjoitus siina tapauksessa, etta viesti [ahetetdan jaetusta laatikosta. Tahan
ei ole automaatiota, mutta oheisen ohjeen mukaisesti voit laatia kaksi eri allekirjoitusta.

Avaa uuden viestin lahetys ja tyokalurivilta Allekirjoitus ja edelleen Allekirjoitukset.
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Allekirjoitus -ikkunassa voit luoda ja tallentaa useita erilaisia allekirjoituksia. Oletusallekirjoitus -valikosta valitaan
kaikkiin ”ei mitaan” -valinta, jolloin viesteihin ei sisallyteta allekirjoitusta.

Allekirjoitukset ja taustamallit 7 x

Viestin allekirjoitus ~ Oma viestipohja
sdhkopostitilic | matti testaajat @karsamaki fi ~

Valitse muokattava allekirjoitus

Henkilakohtainen Uusi

Jaettu postilaatikko

Poista

Mimed uudelleen

Muokkaa allekirjoitusta

Calibri (Leipateksti) w11 ~“| B I U Automaattinen w

= | 23 Kdyntikortti | ld &
Terveisin, ™
ACME Corporation

W
Tallenna Hanki allzkirjoitusmalleja
Valitse oletusallekirjoitus
Uudet viestit: {&i mitain) >
Vastatut/valitetyt: {&i mitain) >

Avaa uuden viestin lahetys ja tyokalurivilta Allekirjoitus ja valitse listalta tilanteeseen sopiva allekirjoitus.
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Webmail

Webmailissa jaetun postilaatikon voi avata oman laatikon rinnalle tai erikseen selaimen uuteen vililehteen.
Ohjeessa kasitelladn molemmat kdyttétavat. Kirjaudu Microsoft 365 portaaliin selaimella ja omalla tunnuksellasi
ja avaa Outlook web-sovellus.

Oman laatikon rinnalla
Paina ylarivin hammasratas -painiketta ja valitse Nayta kaikki Outlookin asetukset -valinta.

Asetukset X

O Etsi Outlookin asetuksia

*fj n

Nayta kaikki

Tumma tila @O i

Tarkedt-kansio (O '()

Tyopoytdilmoitukset (D e )

o,

Niyta tiheys @

1

Maytd kaikki Outlookin asetukset &
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Valitse Sahkoéposti -> Kirjoittaminen ja vastaaminen -kohta. Luo tarvittaessa sahkdpostin allekirjoitus omaan
henkilokohtaiseen kdyttoon ja tarvittaessa myos jaetun laatikon kdyttoon. Allekirjoituksen tallennus herjaa, jos
nimessa on kaytetty dakkosia. Muuten itse allekirjoitus voi sisaltaa aakkosia.

Asetukset

Asettelu

Kirjoittaminen ja vastaaminen X

‘ £ Hae asetuksista

% Yieiset Liitteet
= Sihképosti Saznnat
Kalenteri Puhdista
£ Henkilst Roskaposti

Mayta pika-asetukset Likatoimmuct

Toimintojen
mukauttaminen

Kirjoittaminen ja
linen

Sahkopostin allekirjoitus

Muckkaa ja valitse allekirjoituksia, jotka lisataan automaattisesti s3hkopostiviesteihisi.

Luo ja muokkaa allekigoituksia

t Uusi allekirjoitus

| Jaettu postilaatikko

\/|| Nime& uudelleen || Poista

herveisin,

ACME Corpoeration

Synkronoi sahképosti

Wiestien kasittely

Samalla sivulla hieman alempana voi valita tuleeko joku tietty allekirjoitus jokaiseen viestiin automaattisesti.
Mikali kaytetdaan jaettua laatikkoa, niin asetuksiin voi valita Ei allekirjoitusta. Valitse lisdksi Ndyta aina ldhettaja -

asetus.
Asetukset Asettelu Kirjoittaminen ja vastaaminen
O Hae acetukeicta Kirjoittaminen ja
(5 e seema |
#8  Yleiset Liitteet
L = sahképosti 3 Saannot Oletusallekirjoitusten valitseminen
Kalenteri Puhdista Uudet viestit: | (Ei allekirjoitusta) ~ ‘
&£ Henkilat Roskaposti
Nayta pika-asetukset Pikatoiminnot Vastatut/valitetyt: | (Ei allekirjoitusta) o
Toimintojen
mukauttaminen
Synkronoi sahkdposti Viestin muoto
Viestien kisittely Valitse, ndytetdankd Lihettd)d- ja Piilokopio-rivit viestin kirjoittamisen aikana.
Edelleenlihetys D MNayts aina piilokopio
Automastiiset Nayta aina lahettsja
wactanilcat
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Jaetun postilaatikon saa nakyviin klikkaamalla suunnilleen kuvan osoittamasta paikasta hiiren oikealla ja
valitsemalla avautuvasta listasta Lisda jaettu kansio -toiminto.
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& Kot Nayts
= Uusi sahkopostiviest
e v Suosikit () Saapuneet * =
» J Saapuneet Jaettu postilaatikko1
o > koeviest

B Lahetetyt Testia

v
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o
Lisds suosikki
= e

~ Kansiot Luo uusi kansio

Lisaa jaettu kansio e

Kayttooikeudet

£J Saapuneet

? Luonnokset

B Lahetetyt

Kirjoita jaetun kansion osoitetta hakukenttaan ja palvelun pitadisi ehdottaa osoitekirjasta oikeaa laatikkoa. Paina
lopuksi Lisaa -painiketta.

Lisa4 jaettu kansio X Lisaa jaettu kansio X

Kirjoita kar.wsu:u.ta Jakaneen kayttajan nimi tai Kirjoita kansioita jakaneen kayttd)an nimi tai
sdhképostiosoite. I . .
sdhkdpostiosoite.

gm.jas o Jaettu postilaatikko1 v
Jaettu postilaatikkoT sm_jaettulaatikkotesti@ karsamaki.fi
o sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi

-
- /O Hae hakemistosta I
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Jaettu laatikko ilmestyy kansiopuuhun oman henkil6kohtaisen laatikon alapuolelle. Viesteja voi nyt lukea ja
seurata. Vastaaminen vaatii kuitenkin vield hieman toimenpiteita.
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4 h Y mwr - e
= Koti Nayts
_ B Uusi sahképostiviesti | v T Poista ~
os E3 Roskaposti ©  Inbox = Suodatin
» T Arkisto Matti Testaaja
@ WS koeviesti la 20.25
(7 Huomautukset Vastaus takaisin. Lihettsja: Jaettu postil...
v
7 Keskusteluhistoria
-
7 RSS-systteet
Luo uusi kansio
~ Jaettu postilaatikkol
7 Inbox
7 Drafts
3 Sent ltems
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Aloita uuden viestin kirjoittaminen ja paina Lahettdja -painiketta. Valitse Muu sahkdépostiosoite ja kirjoita jaetun
postilaatikon osoitetta hieman alkuun, jotta jarjestelma osaa ehdottaa osoitekirjasta vastaavaa osoitetta.

Ensimmaisen viestin ldhetyksen jalkeen Lahettdja -listalla ndkyy valmiina jaetun laatikon osoite.

matti.testaajal@karsamaki.fi

hgajal @karsamaki.fi

@JU sdhkdpostiosoite.. J

T
4 Y
lisaa aihe Lahettajs (s A
Vastaanottaja Jaettu postilaatikko1
em_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi
Kopio
/O Hae hakemistosta
\ w
., w
T ™
Ldhettdja matti.testaajal@karsamaki.fi

matiitestaaja’l @karsamakifi

sm_jaettulaatikkotesti@karsamakifi

Muu s3hkdpostiosoite...
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Taydenna viestin muut tiedot kuten vastaanottaja, aihe ja teksti. Viestin allekirjoituksen voi valita kuvan
mukaisesti tyokalurivilta. Vahingossa vaarin valitun allekirjoituksen voi pyyhkia pois viesti-ikkunasta.

= = = = = oM 9 aA

Lahettdja sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi
Vastaanottaja  Matti Testaaja ¥
Kopio

Testi webmail

Testi webmailista

Terveisin,
ACME Corporation

Vastaanottaja nadkee viestin kuten kuvassa.

Testi webmail

o Jaettu postilaatikko1
Vastaanottaja: Matti Testaaja
Testi webmailista

Terveisin,
ACME Corporation

<~ Vastaa ~ Liheti edelleen

XE

[T ]

P = 4~ B @
Jaettu postilaatikko

Henkilokohtainen

Allekirjoitukset...
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Avaaminen uuteen valilehteen

Jaetun postilaatikon voi avata katevasti uuteen selaimen valilehteen, jolloin on ehkd helpompi pitaa
henkilokohtainen ja jaettu laatikko erilldan. Tassa kayttotavassa ei myoskaan tarvitse maaritella lahettajan
osoitetta. Toinen etu on, ettd jokainen kdyttdja saa kdyttoonsa jaetun laatikon osoitekirjan. Kayttdesimerkki voi
olla esim. varhaiskasvatuksen kdyttama lista huoltajien sdhkopostiosoitteista, minka saa jaettua nain

tyontekijoille, mutta kuitenkin osoitteiden nakyvyytta voi rajoittaa vain heille, joilla on jaetun laatikon
kayttooikeus.

Paina oikean ylanurkan nimikirjaimia ja valitse ikkunasta Avaa toinen postilaatikko -toiminto.

1 Teams-puhelu o fo Q 15 ? gd I[:;;I':}l

e

Karsdméaen kunta Kirjaudu ulos

Matti Testaaja

mattitestzajal @karsamakifi
IN&yES tili

Avaa toinen postilzatikke

—— —

Kirjaudu sisdan toisella tililla

Kirjoita jaetun postilaatikon nimea hakukenttdan ja poimi jarjestelmén ehdottama nimi osoitekirjasta.

Avaa toinen postilaatikko Avaa toinen postilaatikko

sm_jg ilaati
..... : °Jae1tu postilaatikko1 X

laettu postilaatikko1
sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi

. |
p Hae hakemistosta
e | —

Mikali et saa laatikkoa auki, sinulla ei todennakdisesti ole laatikon kayttooikeutta:

Something went wrong.
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Jaettu postilaatikko avautuu uuteen vidlilehteen selaimessa ja henkil6kohtainen laatikko nakyy omassaan.
Asetukset maaritelldadn jaettuun laatikkoon vain kerran ja kannattaa sopia kuka muutokset tekee. Jaettuun
laatikkoon taytyy erikseen maaritella viestin allekirjoitus kayttoon ja kannattaa valita joku variteema, jolla erottaa
jaettu laatikko henkilokohtaisesta.

i | ﬂ Microsoft Office -aloitussivu * E Sahképost — Matti Testagja—Cu X E Sahképosti — Jaettu postilaatikks X +

C'a B https://outlook.office.com/mail/sm_jaettulaatikkotesti@karsamaki.fi/

= Koti Mayt3
=
~  Kansiot
Se ) Inbox = Suodatin
Inb
P = ke Matti Testaaja
&
= @ koeviesti la18.25
Z7 Drafts L )
Vastaus takaisin, Lhettd)a Jaettu postil...
a
= Sent ltems
'I_T Deleted ltems
£2 Junk Email
T Archive
(7 Notes
3 Conversation ...
Luo uusi kansio
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Mobiili Outlook

Jaetun postilaatikon voi avata mobiililaitteeseen Outlook -sovelluksen kautta. Muiden sovellusten kuten Apple
Mail, Gmail tai vastaavien sovellusten kautta ei ole mahdollista avata jaettua laatikkoa.

Ennen jaetun laatikon avaamista, sinulla taytyy olla Outlook kaytt6on otettuna omalla henkilokohtaisella tilillasi.

Paina Outlookin vasemman ylanurkan kuvaketta ja paina hammasratas -kuvaketta avautuvan valikon alareunasta.
Asetusvalikosta, valitse Lisdaa sahkopostitili -toiminto.

13.10 & 5345l 100%8

13.09 & 8l 100% 0

o Saapuneet Office 365 < Asetukset
matti.testaajal@karsamaki.fi
Muut Suodatus () Ohjejapalaute
Suosikit
Jaettu postilaatikko1 1215 Sahkopostitilit a
Testi webmail . &d  saapuneet
Testi webmailista Terveisin, ACME Corporation E
; matti.testaajal@karsamaki.fi
Eilen P Lahetetyt a Office 365
“ Jaettu postilaatikko1 Eilen & T  Poistettu
koeviesti
Testid 3
? Luonnokset
+  LISAA SAHKOPOSTITILI
E Arkisto
Tallennustilatilit
Se Ryhmat
Ea Roskaposti
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Valitse alareunasta "Lisda jaettu postilaatikko” -toiminto. Anna jaetun laatikon sahkdpostiosoite
kokonaisuudessaan ja oikein. Paina Jatka, jolloin jaettu laatikko tallentuu sahkopostitilien listalle.

Palaa Outlookin viestinakymaan nuolella ja sulje Outlook -sovellus puhelimen muistista kokonaan. Jaetun laatikon
kdyttooikeus ei muuten tule voimaan ja et saa sitd avattua.
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< Lisaa jaettu postilaatikko & Asetukset

matti.testaajal@karsamaki.fi
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Office 365 - Jaettu postilaatikko
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Kaynnista Outlook ja nyt voit avata vasemman ylanurkan nappulan kautta sivuvalikon ja valita sieltd edelleen
jaetun laatikon.
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