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Outlook tyopoytasovelluksen kayttodnotto

Outlook sovelluksen kdyttéénotto on suoraviivainen operaatio, kunhan tunnistukseen liittyvat asetukset ja toimet
ovat valmiina. Tassa ohjeessa kaydaan lapi, miten Outlook otetaan kaytt66n uudessa laitteessa ja myds, miten
Microsoft 365 -tili lisdtddan vanhan sahkopostitilin rinnalle.

Uusi kone tai kayttaja
Ennen Outlookin kayton aloitusta, suorita tai tarkista nama kayttéonoton vaiheet.

e M365 lisenssitaso sisdltda Outlookin kdyttdoikeuden
e Olet ottanut monimenetelmaisen tunnistautumisen kayttoon
e QOlet liittanyt Microsoft 365 -tilin Windowsiin ja tiedat tunnuksen salasanan

Etsi tietokoneelta Outlook -sovellus ja avaa se.

Karsiamaen kunta
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Tietokone hakee sahkdpostiosoitteen automaattisesti, mutta mikali kenttd on tyhja tai nakyva osoite on vaarin,
korjaa tilalle oma sahkopostiosoitteesi. Paina seuraavaksi Yhdista.

R Outlook

Sdhkdpostiosoite

matti.testaajal@karsamaki.fi

Lisdasetukset w

Yhdistd

Eika sinulla ole tilid?  Aloita luomalla Qutlook.com 58hka posti osoite.
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Tietokone hakee tilin tiedot automaattisesti.

Ota rasti pois “Maadrita Outlook Mobile” ja paina Valmis.

E Outlook

Tilin lisd&minen onnistui

E Microsoft 365

matti.testaajal@karsamaki.fi

Lisdd uusi sihkapostiosoite
Sahkopostiosoite

Lisdasetukset w

6 Madritda Outlook Mobile myds puhelimeeni

Valmis

Mikali tormaat tassa vaiheessa virheilmoitukseen tai tietokone pyytaa lisatietoja tilin maarittamiseksi,
todenndkdinen syy on lisenssitaso, johon ei kuulu Outlook kayttéoikeutta.

Outlook sovellus kdynnistyy ja synkronoi palvelimella olevat viestit nakyviin. Sovelluksen alareunassa on tilarivi,
joka ilmaisee toimiiko yhteys palvelimelle ja milloin synkronointi on valmis.

Tdma kansio on ajan tasalla.  Yhdistetty: Microsoft Exchange
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Tilin lisdaminen vanhan rinnalle

Kayttajalla voi olla Outlook kdytossa ja siind Kerio -sahkdposti madritettyna. Tdssa tilanteessa tulee luoda uusi
profiili, jossa Microsoft 365 on ensisijainen sahkdpostitili, eikd vanha sahkdposti sekoita toiminnallisuuksia.

Ennen Outlookin kayton aloitusta, suorita tai tarkista nama kayttéonoton vaiheet.

e MB365 lisenssitaso sisdltda Outlookin kdyttdoikeuden
e Olet ottanut monimenetelmaisen tunnistautumisen kayttoon
e Olet liittanyt Microsoft 365 -tilin Windowsiin ja tiedat tunnuksen salasanan

Sammuta Outlook -sovellus, jos se on kdynnissd. Kaynnistda Ohjauspaneeli ja etsi joko mail tai posti -hakusanalla
kuvan mukaista Outlook asetustyokalua.

2 mail - Ohjauspaneeli - O Pt
= “ 4 [EH » Ohjauspaneeli » v | 0 mail *®
—
LI Mail (Microsoft Outlook)
ﬁ Alue
Vaihda pdivamaara-, aika- tai lukumuoctoa
Muuta mittojen ndyttGtapaa
OEtsi kohdetta mail Windowsin ohje- ja tukikeskuksesta
Valitse Nayta profiilit -toiminto
B Sshképostiasetukset - Kerio >
Sdhkopostitilit
.3 Maarita sahkopostitilit ja hakemistot, Sihkapostitilit... |
B
Datatiedostot
4 Muuta niiden tiedostojen asetuksia, joita Datatiedostat...
Outlook kéyttaa sihkapostiviestien ja atatiedosto
asiakirjojen tallentamiseen.
Profiilit
MaEaritd useita profiileja sdhkopostitileille ja vt Fiilit
% datatiedostoille. Normaalisti tarvitaan vain ayta profillit...
yksi.
Sulje
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Profiili ikkunassa nakyvat kaikki maaritetyt sahkopostitilit. Valitse Lisad -toiminto. Anna profiilille joku kuvaava
nimi ja paina OK.

53 Posti > -

Yleiset

‘@ Tietokoneeseen on asennettu seuraavat profiilit:

Kerio

—— p— ——

Poista| . Uusi profiili et

Kayts Microsoft Outlool | B Luo uusi profiil r

() valitse kdytettava

P Peruuta
(@) Kayts aina profiilig] Profiilin nimi:
Microsoft 365

Kerio — [
oK Peruuta Kayta
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Syota sahkopostitilin asetukset, mikali tietokone ei tdydenna niita automaattisesti. Nimi annetaan muodossa
Etunimi Sukunimi, sdhkdpostiosoite on oma tydosoitteesi ja salasana*® on Microsoft 365 -palvelun salasana. Paina
lopuksi Seuraava.

B Lis3a tili oy

Automaattinen tilin mddritys
Cutlook voi maarittda automaattisesti useita sahkipostitileja.

(®) S3hképostitili
Kirjoita nimesi: Matti Testaaja

Esimerkki: Emma Reho

Sdhkopostiosoite: |mattitestaajal@karsamaki.fi

Esimerkki: emma@contoso.com

Salasana: FREREAAE

Vahvista salasana: ********|

Kirjoita Internet-palveluntarjoajan ilmoittama salasana.

() Maaritd manuaalisesti tai lisid palvelintyyppeja

< Edellinen Seuraava = | Peruuta Chije

*Riippuen kayttdjastd, salasana voi olla sama kuin Windows salasana, se voi olla sama kuin Teams kdyt6ssa oleva
tai se on voitu jakaa sinulle uutena tunnuskirjeen ohessa.
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Sahkopostin asetukset haetaan automaattisesti. Paina lopuksi Valmis.
B Lisas tili e

Onneksi olkoon!

Maaritetdan

Cutlook viimeistelee sdhkdpostiasetuksia. Tama voi kestda jonkin aikaa.

" Muodostetaan verkkoyhteys
+" Etsitddn osoitteen mattitestaajal @karsamaki.fi asetukset

+" Kirjaudutaan sdahkopostipalvelimeen

Sahkopostitilisi on maaritetty ja voit nyt aloittaa sen kayton.

[]vaihda tilin asetuksia

[ ] Maaritd Outlook Mobile myds puhelimeeni Lisda toinen tili...

< Edellinen Peruuta Chje

Mikali tassa vaiheessa tietokone kysyy lisdasetuksia tai saat virheilmoituksen, on mahdollista, etta lisenssi ei tue
tyopoyta Outlookin kayttoa.
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Profiili-ikkunassa, valitse “Kayta aina profiilia” -valikosta dskettdin luomaasi Microsoft 365 -profiilia ja tallenna
asetukset OK.

B Posti e

Yleiset

@ Tietokoneeseen on asennettu seuraavat profiilit:

Kerio
Microsoft 365

Lisda... Poista COminaisuudet Kopioi...

Kayta Microsoft Outlookin aloitusprofiilina tata:
O Valitse kaytettava profiili
(®) K&ytd aina profiilia

Microsoft 365 w

Peruuta Kayts
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Etsi tietokoneelta Outlook -sovellus ja avaa se.
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Outlook sovellus kdynnistyy ja synkronoi palvelimella olevat viestit nakyviin. Sovelluksen alareunassa on tilarivi,
joka ilmaisee, milloin synkronointi on valmis.

Tama kansio on ajan tasalla.  Yhdistetty: Microsoft Exchange
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