Osoitekirjan siirto Keriosta

Taman ohjeen avulla voit tuoda vanhat yhteystiedot Keriosta Office 365 -palveluun. Tietohallinto toteutti
kyselyn tiedonsiirron tarpeesta marraskuun alussa. Kyselyyn vastanneiden osoitekirja lahetetdan kayttajalle
marraskuun lopulla ja kdyttaja voi tuoda yhteystiedot taman ohjeen mukaisesti. Ohjeen kaikki vaiheet
toteutetaan Webmailin kautta tietokoneella.

e (Kerion osoitekirjasta tuodaan vain tietyt yhteystietoon liitetyt kentdt: Last Name,First
Name,Mobile Phone,BusinessPhone,Home Phone,E-mail Address,E-mail 2 Address,E-mail 3
Address,Company,Notes)

e Mikali kyselyyn vastanneen kayttdjan osoitekirja on tyhja, emme toimita tyhjaa tiedostoa
kayttajalle.

Vaihe 1, osoitekirjan vastaanottaminen IT-tuelta
IT-tuelta saapuu sahkoposti, jonka liitteend on muokattu osoitekirja. Tallenna se kuvan mukaisesti koneelle,
koska tiedostoa tarvitaan ohjeen kohdassa 2.

Kerio osoitekirja

@ Matti Miiranen =matti.niiranen@tietolatva.fi>
Vastaanottaja: Matti Testaaja
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Vaihe 2, yhteystietojen tuonti Office 365 osoitekirjaan

Siirry Office 365 osoitekirjaan kuvan mukaisesta sivupalkin painikkeesta.

4
y

Koti  Nayta  Ohje

9 Uusi sihkdpostiviesti

Suosikit
Kansiot
> Jaettu postilaatikkol
= Ryhmat
Esittelyssad ryhmat

Hallinnai ryhmid

ﬁbﬂﬁem

Siirry Kansiot -kansion alla olevaan Yhteystiedot -kansioon, mika on kayttajan oletusosoitekirja.
Yhteystiedot tuodaan aina valittuun, aktiiviseen kansioon. Valitse oikean ylareunan Hallinta -valikosta Tuo

yhteystiedot -toiminto.

= Koti Mayta Ohje
& Uusi yhteystieto &§ Yhteystietojen hallinta +
7]
=D I Tuo yhteystiedot :I
| =
1 Suosikit Yhteystietojen vieminen
2 2 Omat yhteystiedot
22 Omat yhteystietoluettelot
o T Poistettu
a £2 Yhteystiedot
~  Ryhmat

=& Omistaja



Valitse Selaa ja valitse edellisessa kappaleessa tallennettu osoitekirja -tiedosto. Yleensa tiedosto 16ytyy

Ladatut tiedostot -kansiosta. Avaa tiedosto.

Lataz CSV-tiedosto

Tuo yhteystiedot

Voit tuoda yhteystietoja muista
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Outlook tarkistaa, etta tiedoston sisalté on oikein tulkittavissa. Osa dakkos- tai umlaut -kirjaimista voi nakya
vaarin, mutta ne voi korjata myéhemmin oikeaksi. Jatka painalla Nayttaa oikealta, jatka -painiketta.

Tuo yhtEYStIE‘dOT Tarkista, ettd teksti nayttaa oikealta

ST AT S R T e Tassa on tekstiesimerkkejd CSV-tiedostostasi:
sdhképostisovelluksista kayttamalla
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UTF-8-koodausta.
los teksti ei ndytd oikealta, siind el ole UTF-8-koodausta. Tallenna tai vie
Voit esimerkiksi viedd Gmail- yhteystiedot kayttamalld CSV-muotoa ja UTF-8-koodausta ja yrits
yhteystiedot CSV-muotoon ja tuoda tuomista sitten uudelleen.

ne sitten Qutlookiin.

Tuodut yhteystiedot eivit korvaa
aiemmin luotuja yhteystietoja.

Lisitietoja

MNayttdd oikealta, jatka Peruuta

Outlook nadyttaa yhteenvedon, montako osoitekorttia tuotiin. Paina Sulje lopettaaksesi tuonnin.
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Hyvalta nayttaa!
Tuodut yhteystiedot eivat korvaa
aiemmin luotuja yhteystistoja.
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Tarkista, etta osoitekirja ndyttaa suunnilleen samalta mit3 Keriossa. Ald tuo osoitekirjaa kahdesti, koska
sitten osoitekirjassa on kaikki yhteystiedot kahteen kertaan.



Vaihe 3, perusta tarvittavat henkilokohtaiset ryhmat (ei koske jokaista
kayttajaa)
Osa kayttajista on voinut perustaa henkilokohtaisia sahkdpostiryhmia Kerioon. Kayttdjalta 16ytyneet ryhmat

toimitetaan raakatiedostona kayttajalle ja mikali et saa yhtdan txt -tiedostoa yllapidolta, sinulla ei
todennakdisesti ollut naita Keriossa. Tassa tapauksessa tama ohjeen kohta 3 ei koske sinua.

Kerion kayttama sahkopostiryhman tallennusmuoto ei ole yhteensopiva Office 365 -jarjestelman kanssa,
joten tuontia ei voi automatisoida. Kayttdja perustaa haluamansa ryhmat kasin Office 365 jarjestelmaan.

Tallenna liitteena olevat txt -tiedostot koneelle. Tiedostoja on yksi per ryhma.

Kerio osoitekirja

@ Matti Miiranen <matti.niiranen@tietolatva.fi>
Vastaanottaja: Matti Testaaja
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Siirry resurssienhallintaan koneella ja edelleen Ladatut tiedostot -kansioon. Avaa lataamasi txt -tiedosto

muistiolla.

Tekstitiedoston Subject tai FN -kentdsta naet milla nimella ryhma oli Keriossa. Vastaavasti jokainen ryhman

jasen on kerrottu NAME ja EMAIL -kentissa. Tiedostossa on myds muita jarjestelman kayttamia kenttia,

mutta niista ei tarvitse valittaa.
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lSubject: Omajakelu

Date: Fri, 18 Nov 2022 13:86:03 +0200
Content-Type: text/x-vcard-dl; charset="utf-8"
Content-Transfer-Encoding: 8bit

BEGIN:VCARD

VERSION:3.0

PRODID: -//kerio.com/Contacts//NONSGML v1.8//EN
X-DL:TRUE

FN:0Omajakelu I

N:Omajakelu;;;;
UID:87e5b969-95b2-478e-a8lc-ba78af9472F2
X-FILE-AS:0Omajakelu

BEGIM:X-DL-ITEM

TYPE:REFERENCE
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NAME :Harri
EMAIL:harri
DATA:61cf6edl-97e0-4f66-888c-c4102d13eedd /00000004
MESSAGEGUID: c2debdea-08369-4878-a29e-f5f6fbf91e8c
MATLBOXPATH: karsamaki.fi/matti.testaajal
END:X-DL-ITEM
BEGIN:X-DL-ITEM
| TYPE: REEFRENCE
HNAME: Tapio
EMAIL:tapio

liitteen3 pyytdmasi Keriol

DATA: 61cfbedl-97e@-4f66-888c-c4102d13eedd /00000001
MESSAGEGUID: 4438 fAf-a777-4896-6del-51dab879cbbe
MAILBOXPATH: karsamaki.fi/matti.testaajal
END:X-DL-ITEM

END:VCARD
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Siirry Office 365 webmailiin ja avaa sivupalkista Osoitekirja (Henkilot). Valitse vasemmasta puurakenteesta
Omat yhteystietoluettelot -kohta. Valitse Luo yhteystietoluettelo.

Anna yhteystietoluettelolle nimi, jolla se nakyy jatkossa osoitekirjassa. Kayta Lisaad sahkopostiosoitteita -
kenttda poimiaksesi jasenet luetteloon. Mikali toit Kerion osoitteet kohtien 1 ja 2 mukaisesti, niin
jarjestelman pitdisi tdssa ehdottaa oikeaa osoitekorttia, kun kirjoitat hieman nimen alkua. Jos havaitset
jonkun osoitteen puuttuvan, voi perustaa uuden osoitekortin ja myohemmin paivittaa luettelon ajan
tasalle.

Anna tarvittaessa luettelolle kuvaus ja tallenna luettelo painamalla Luo -painiketta. Yhteystietoluettelo on
nyt valmis. Toista kohdan 3 vaiheet jokaisen luettelon osalta.

Yhteystietoluettelon nimi

Uusi
yhteystietoluettelo

Omajakelu

Luomalla s&hkdpostiosoitteista
luettelon voit Iahettia sahkopostia
useille henkilgille kerralla. Lisda sﬁhkijpustiosuitteita

Huomautus: Yhteystietoluettelon :

sahkopostiosoitteita ei ole yhdistetty

tallennettuihin yhteystietoihin. Tapio
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Q. x

Kuvaus

Omajakely|

Luo | Hyias



