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Outlook työpöytäsovelluksen käyttöönotto 
Outlook sovelluksen käyttöönotto on suoraviivainen operaatio, kunhan tunnistukseen liittyvät asetukset ja toimet 

ovat valmiina. Tässä ohjeessa käydään läpi, miten Outlook otetaan käyttöön uudessa laitteessa ja myös, miten 

Microsoft 365 -tili lisätään vanhan sähköpostitilin rinnalle. 

Uusi kone tai käyttäjä 
Ennen Outlookin käytön aloitusta, suorita tai tarkista nämä käyttöönoton vaiheet. 

• M365 lisenssitaso sisältää Outlookin käyttöoikeuden 

• Olet ottanut monimenetelmäisen tunnistautumisen käyttöön 

• Olet liittänyt Microsoft 365 -tilin Windowsiin ja tiedät tunnuksen salasanan 

Etsi tietokoneelta Outlook -sovellus ja avaa se. 
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Tietokone hakee sähköpostiosoitteen automaattisesti, mutta mikäli kenttä on tyhjä tai näkyvä osoite on väärin, 

korjaa tilalle oma sähköpostiosoitteesi. Paina seuraavaksi Yhdistä. 
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Tietokone hakee tilin tiedot automaattisesti.  

Ota rasti pois ”Määritä Outlook Mobile” ja paina Valmis. 

 

Mikäli törmäät tässä vaiheessa virheilmoitukseen tai tietokone pyytää lisätietoja tilin määrittämiseksi, 

todennäköinen syy on lisenssitaso, johon ei kuulu Outlook käyttöoikeutta. 

Outlook sovellus käynnistyy ja synkronoi palvelimella olevat viestit näkyviin. Sovelluksen alareunassa on tilarivi, 

joka ilmaisee toimiiko yhteys palvelimelle ja milloin synkronointi on valmis. 
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Tilin lisääminen vanhan rinnalle 
Käyttäjällä voi olla Outlook käytössä ja siinä Kerio -sähköposti määritettynä. Tässä tilanteessa tulee luoda uusi 

profiili, jossa Microsoft 365 on ensisijainen sähköpostitili, eikä vanha sähköposti sekoita toiminnallisuuksia. 

Ennen Outlookin käytön aloitusta, suorita tai tarkista nämä käyttöönoton vaiheet. 

• M365 lisenssitaso sisältää Outlookin käyttöoikeuden 

• Olet ottanut monimenetelmäisen tunnistautumisen käyttöön 

• Olet liittänyt Microsoft 365 -tilin Windowsiin ja tiedät tunnuksen salasanan 

Sammuta Outlook -sovellus, jos se on käynnissä. Käynnistä Ohjauspaneeli ja etsi joko mail tai posti -hakusanalla 

kuvan mukaista Outlook asetustyökalua. 

 

Valitse Näytä profiilit -toiminto 
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Profiili ikkunassa näkyvät kaikki määritetyt sähköpostitilit. Valitse Lisää -toiminto. Anna profiilille joku kuvaava 

nimi ja paina OK. 
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Syötä sähköpostitilin asetukset, mikäli tietokone ei täydennä niitä automaattisesti. Nimi annetaan muodossa 

Etunimi Sukunimi, sähköpostiosoite on oma työosoitteesi ja salasana* on Microsoft 365 -palvelun salasana. Paina 

lopuksi Seuraava. 

 

*Riippuen käyttäjästä, salasana voi olla sama kuin Windows salasana, se voi olla sama kuin Teams käytössä oleva 

tai se on voitu jakaa sinulle uutena tunnuskirjeen ohessa. 
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Sähköpostin asetukset haetaan automaattisesti. Paina lopuksi Valmis. 

 

Mikäli tässä vaiheessa tietokone kysyy lisäasetuksia tai saat virheilmoituksen, on mahdollista, että lisenssi ei tue 

työpöytä Outlookin käyttöä. 
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Profiili-ikkunassa, valitse ”Käytä aina profiilia” -valikosta äskettäin luomaasi Microsoft 365 -profiilia ja tallenna 

asetukset OK. 
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Etsi tietokoneelta Outlook -sovellus ja avaa se. 

 

Outlook sovellus käynnistyy ja synkronoi palvelimella olevat viestit näkyviin. Sovelluksen alareunassa on tilarivi, 

joka ilmaisee, milloin synkronointi on valmis. 
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