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Valintanauha (Ribbon) ja vélilehdet (Tabs)
o] | &5 = Saapuneet - fisakki.pirila@gmail.com - Microsoft Outlook o B R
' 1 Aloitus Lahets tal vastaanota Kansio Mayta &;@

shkaopostiviesti kohteet kaikille
Uusi Poista Vastaa

= I . T T
. r;—]i] # Ohita x ) Y D) . Kokaus (23 siirra: 7 LA siirrd
A2 Tyhjenna ~ o . & Esimichelle - || [ sadnnat -
Uusi Uudet Poista | Vastaa Vastaa Valita B D b
5 .&: Roskaposti = = ¥ seuranta

4 Ohita x

o Tyhjennd =
Poista

i-; Roskaposti =

O

Paista —m

o Lisaa

=
j

Lahetd/vastaanota
kaikki kansiot

Laheta tai vastaanota

] Lukematon/luettu il i btk
[l Osoitteisto
W Suodata sahkapasti -

&4 Ryhmésdhkaposti | 7| | ] OneNote

Pikatoiminnot Siirra Tunnisteet Etsi

Outlokin komennot ja toiminnot on jarjestetty valintanauhalle
valilehdiksi . Valilehdet sisaltdvat komennoista ja toiminnoista
muodostuvia loogisia ryhmia .

Aloitus -vélilehden Poista -ryhma

Outlookin perusnakymaéan vélilehdet

Tiedosto (File)

Tiliasetukset, tulostaminen, Outlookin asetukset

Aloitus (Home)

Usein tarvittavia perustoimintoja

Laheta tai vastaanota (Send/
Receive)

Kuvien, kaavioiden, taulukoiden ja multimedian

Iisééminen((\

Kansio (Folder)

Kansioiden luemtinen ja hallinta

View (Nayta)

Nékym&ttelun ja viestien jarjestyksen hallinta

Outlookin vélilehdet viestia kirjoitettaessa

Tiedosto (File)

riliasetukset, tulostaminen, Outlookin asetukset

Viesti (Message)

Yleisimmat toiminnot viestia kirjoitettaessa

Lisaa (Insert)

Liitteiden, kuvien, kaavioiden, taulukoiden ja
multimedian lisddminen

Asetukset (Options)

Viestin lisdasetukset, mm. piilokopio, lukukuittaus ja
viilvastaminen

Muotoile tekstia (Format text)

Tekstin monipuolinen muotoilu

Tarkista (Review)

Tekstin ja kieliasun tarkistus

Tehtavakohtaisesti nakyviin tulee myds muita lisavalilehtid — esim. kuvan ollessa valittuna
tulee nakyviin Kuvatytkalujen Muotoile-vélilehti. 2010-versiossa on myds mahdollista
mukauttaa valilehtia Outlookin asetuksissa (Tiedosto -> Asetukset) .
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Outlookin perusteet

Outlook-ikkunan perusosat ja nimityksia

Omat kansiot, sahkopostitilit ja niiden alakansiot

Saapuneet - fisakki.pirila@gmail.com - Microsoft Outlook = =R
itus Lahetd tal vastaanota Kansio Wayta RELLLIN & a
= N = T r = = [= u . - I g M i
'\g\i { @’ R [0 Mayts keskusteluina :%) JE— l,é Lshettas tl kaznteinen lajittelu = . . E = i@ Muistutusikkuna
-~ ] o - 4% + | 4= Lisdd sarakkeita = 5 - 5 Avaa uudessa ikkunassa
Vaihda MNakgman Palauta W% Vastaanottaja [ Koko u Siirtymisruutug Lukuruutu Jehtavat-palkki | Kayttajaruutu
nakyma = asetfficset nakyma - ) = ¥ | %= laajenna tai tiivista ~ - Li. afam - - 9 Sulje kaikki kohteet
ykyinenfhakyma Keskustelut Jarjestely Asettelu Kayttajaruutu Ikkuna
I Suesikit L e »
el FiaKLs Shopuns #|| onneljsempi uusi vuosi 4 tammikuu 2011
4 Omat kansiot OB @ Lahettaja Aihe Wastaanot...|Koko % ¢ miljoonille ihmisille ma ti ke to pe la
i | 2: 27 2 11
>[5 Saapuneet e Google <google-noreply@google . : 3 4 5 5 7 3
L4 Luannakset ! siad s s . ahetett ta 73.12.2010 6:27 10[11]12 13 14 15
L= Lanetetyt =] Microsoft Qutlook  Microsoft Outlookin testiviesti ti11.1.201... 761t fisalkld.pirla@grmail.com 217 18 19 20 21 22
{a] Poistetut 424 2526 27 28 29
4 P3ivamaara: viime viikolla 531
»L@ Hakukansiot T = :
l;».) e =2 Google Places Google Places -tilisi tehokkuustiedot pe71.201.., 12kt
L_Q Roskaposti st s
= 4 Paivamaara: kolme viikkoa sitten
> LE]) R5S-syotteet P
| Google Onnellisempi uusi vuosi miljoonilie inmisille to 23.12.2.. 9kt
4 jisakki.pirila@gmail.com
[ ) Saapuneet (1] 4 PEivamadrd: viime kuussa Hyva Ei tulevia tapaamisia
| £l
[ Lahetetyt I Google Places Google Places -tilisi tehokkuustiedot 12.2... 12kt yva
=
@ Poistetut (1) =2 Google AdWords Videomuotaoinen kiitos Googlelta k 2.2 Tkt ==
= 2 [ Google Places Google Places -tilisi tehokkuustiedot 23.12.20... 12 kt
>3 [Gmail = i 9 2 sinur,
L@ Hakukansiot miljot
4  Paivamaara: vanhempi B
U@ Roskaposti { maail
b=d adsense-noreply@... Uusi AdSense-kayttaliittymd opf k4 553 i pel9.11.2.. 20kt milio Lajitteluiarestys: A
lisakki@piuha fi =4 Google Places Google Places -tilisi kuukau en/te i .o t0411.20., 12kt r"‘litJEI'
T ‘irjoita uwsit
=R Google AdWords Rate your experience with the Gosgle AdWards Hel.., to 28.10.2... 23 kt { Kirjoita uusi t
= adwords-noreply@... Google AdWords: Alhgihef ennak | saldo ke 20.10.2... 5kt Kittos
=2 adwords-noreply@... Google AdWords: Altiaaen ennakkoaksun saldo ma1ld0.. 5kt ;\mal;
=2 googleplaces-nore., Gaoogle Places -tilisi kuukayUsittainep tehokkuuspdivi.. pe 8.10.20.., 12 kt
llist =
One click t. Y
Goog Jarjestd ko.,, b o
PRSEENNTTTININNNNVIN
= 4 ~
|~ Sahkdposti q Go
? u
| Kalenteri u
u
= u
|8=| Yhteystiedot " =
i .
= i 1 3
4| |o] Tentavat v
Paanan "":J'E;I"D;" Lisatietoja: G... DD ~
-
Tiedot on fuodatettu | \ / i@ Yhteys muodostettu |‘ﬁ| B 100% ii'- ) .i-_]n
y 4

Viesti -
luettelo

Siirtymisruutu , josta
paéaset vaihtamaan
sahkopostin (Ctrl + 1),
kalenterin (Ctrl + 2),
yhteystietojen (Ctrl + 3)
ja tehtavien (Ctrl + 4)
valilla

/

Lukuruutu , jossa
naet viestin
sisallon.

Tehtavat -palkki ,
jossa ylalaidassa
pieni kalenteri ja
alalaidassa tulevat
tehtavat

Lukuruudun saa
my0s viestilistan
alapuolelle tai
pois paalta
Nayta -valilehden
Lukuruutu -
painikkeella.
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Allekirjoituksen muokkaaminen B8] ¥ seuranta
IL;T ¥ suuri tirke
Voit luoda viesteillesi useita allekirjoituksia eri tilanteita. Usein \Allekigjoitus| | )
kaytetty tapa on kayttad uudessa viestissa pidempaa virallista : ¥ Pieni ta”‘-f
allekirjoitusta ja vastatessa lyhyempaa tai vapaamuotoisempaa _ Lyhyt, vastauksiin
versioita. Pitka, virallinen
. C .. . e g e e . . | Vapaamuotoinen
Paaset vaihtamaan allekirjoitusta viestia kirjoittaessa Viesti = R CCLLLEEEYRPREEEEFRERPE e '

Allekirjoitus. Listasta voit valita viestille jonkin luomistasi Alfekirjoitukset...
allekirjoituksista. /

Luo ja muokkaa allekirjoituksia

_ o Oletusallekirjoitus , jota kaytetaan
Nykyiset allekirjoitukset automaattisesti. Huomaa, etta voit valita eri

. - allekirjoituksen uusiin viesteihin ja vastauksiin
Luo uusi allekirjoitus

/

Allekifjoituksdt ja taustamallit B
Viestin allekifjoitus | Oma viestipohja |

Valitse muokattava allekirjoitus
euunsnundnununs N

a |l ., vastauksin: sahkdpostitli: skl pirila @gmall, com E[:
= |Pitka, viralinen o ——n
* |Vapaamuotoinen - Uudet viestit: |Pitka, viralinen B:
1 ’ § Vastatutalitetyt: (| yht, vastauksin [~ s
emmmmEmEEE Y EEEEEEEEEEEEEREANESEEEAEESEEEEEEEEEEEEEEEEE .
Poista ] E Yusi |: [ Tallenna l | Mimea uudelleen ]
Cammmammman y

Calibri (Leipéteksti) E[li E B I U Automaattinen E@ = T4 | B Kayntkortt | [ &

Ystavillisin terveisin, -

Erkki Esimerkki
Markkinointipaallikko
Firma Oy AB

h: +358 50 123456789
E: erkki@esimerkki.com

ok || Penuta

Muokkaa allekirjoitus tdh&an ja napsauta
Tallenna -painiketta

© 2011 Piuha Works Oy
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Yhteystietoryhméan luonti

Outlookin yhteystietoryhmilla voidaan helposti [&hett

aa joukkoviesteja halutuille ryhmille.

1. Napsauta yhteystiedoissa Aloitus -> Uusi yhteystietoryhméa

2. Syota ryhmalle nimi:

Yhteystietoryhma Lisaa tonletekstla’ Tarkista
Il ‘ =
PR U e
o X4 & &g W
-
Tallenna Poista Valita @ |Jasenet LlsatletOJa. Lisaa 7ZPoista Paivita

jasulje ryhma ryhma~ ‘ ' jasenia "-Jasen

Sahkopostiviesti Kokous = Luokittele Seuranta Yksityinen Zooma

v &

v

Toiminnot Nayta Jasenet Viesti Tunnisteet Zoomaus
‘-II--II--II--II‘
Nimi: | Tonttutiimi = Valitse jasenet: Yhteystiedot (5
.II-‘II:--II--II-I. - N
J'Nimi Etsi: @ Vainnimi () Lis3a sarakkeita Osoitteisto
84 joulupukki@korvatunturi.fi : e — . .
8] Tonttu Tomera (tonttu.tomera@korvatunturi.fi) Yhteystiedot - isakki.pirila@gmail.com v Erikoishaku
[ Nimi Nayttonimi Sahkopostiosoite
& Erkki Esimerkki Erkki Esimerkki (erkki@esimerkki.com)  erkki kki.com -
BalisakkiRirda » Tisakki Pirila (iisakki @esimerkki.dom) iisakki @esimerkki.dom
N - i joulupukki @korvatunturi. fi joulupukki @korvatunturi. fi
5 Tonttu Tomera (tonttu.tomera@korv... tonttu.tomera@korvatunturi.fi
[] - -
E < | . m »
L ) \ N
il 0% tunturi.fiy Tonttu Tomera (tonttu. tomera@korvatunturi. fi)
.llllllh an?®

OK

[

J [ peruta |

3. Napsauta Lisaa jasenia = Ou {e"\
4. Valitse listasta haluamasi jésen

5. Napsauta OK ja Tallenna ja sulje

| Nimi Nayttsnimi
£ Erkki Esimerkki
£ Tisakld Piril3
8 Joulupukki

Erkki Esimerkki (erkki@esimer
Tisakki Pirild (jisakki@esimerkt
joulupukki @korvatunturi, fi

o T TOTE B v e wwmww mwm mwm w e JPDEH TR (toNtiU. tome

& Tonttutiimi Tonttutiimi =

EE IS E S S S S S NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEED

Jos haluat, ettd ryhmaéan kuuluvat eivat nae toistens

RL-ndppain pohjassa ja napsauta Jasenet ->

Ryhma nékyy nyt osoitteistossa
tavallisten yhteystietojen joukossa. Voit
l&hettaa viestin ryhman jasenille
valitsemalla ko. ryhmén vastaanottajaksi
tai kirjoittamalla ryhman nimen
Vastaanottaja -kenttaan.

a sahkopostiosoitteita, lisaa ryhma

Piilokopio -kenttddn (Bcc, s. 10), Vastaanottaja-kentan voi talldin jattaa tyhjaksi.

© 2011 Piuha Works Oy
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Tapaamisen asetukset

Muuta tapahtuma yksityiseksi (lukko),
jolloin muut eivat nde tapahtuman tietoja,
vaan ainoastaan,etta olet varatattu.

Oletuksena sinut naytetddn varattuna
(sininen), mutta voit tarvittaessa muuttaa
asetusta esim. vapaaksi (valko|nen)

:ﬁl HW o e — -palaveri - Tapaaminen I ‘ [ = | B [t |
_,L,‘i"l| Tapaaminen Lisad Muotoile tekstia Tarkista 000 @ e
| [l == o ’-z?l:") - I P o ._|' @ : "_'j
Ig {ﬂ E [ ﬂ e - % Wl Varattu 4_* Toistuva tapahtuma _J.’.‘. X 1 [E-il
'I;aall:ur};a Poista Ki;;:srlllfer:“a:n —-é |Tapaaminen|,ﬂ.ikat'aulu OsaKnu;.;Jajat 4 15 minuuttia < Q Aikavyohykkeet Luokltlele 3 Zoomsus | Kokousmuistiimpanot
Toiminnat Nayta Csallistujat Asetukset 1 Tunrgsteet Zoomaus DOnellote
Aihe: iNitDROID pa_l__a_\r_e_r_i|
Sualntl SaI}G114 - ”
Nousaika:  [pet6o20l || [1030  [TTToRpaenkestavstapantuma
Paattymisaika: :_El:e__:l_.§92011 - ']:13_0 -
| | Tapaamisen tarkempi kuvaus EJ
I Luokittele tapahtuma variluokalla, joka
Muuta halytysaikaa tai poista helpottaa erilaisten tapahtumien
muistutus kaytosta. e mista kalenterissa. Ks. myos sivu I

Kokouksen luonti Q:

Tapaaminen on merkintd omassa kalenterissasi, mutta kokouksen luomalla voit kutsua muita
osallistujia:

Etsi sopivaa ajankohtaa

Q Napsauta kalenterissa Aloitus = Kokous osallistujien kalentereista
ks. sivu 17.
. |
a \k/l?tlgjgavat 'ﬁ'ﬁ’iﬁﬁi’q’ﬂ' Kokous Lis3a Muotoile tekstid TEF
i i Tz Q Kalenteri e I 5 :
osallistujat x Iﬁ = . g ] %l ﬁ
Y -
H Poista Kopioi omaan Tapaamine) Aik.ataulu- Peruuta Osoitteisto Tarkista Vastd
a Anna fa_lhe’ kalenteriin AN OneNote mmemeet Rutsy nimet
sljainti ja \ Taiminnot Nayta Dsallistujat
ajankohta
J & KXsuja tdhdn kokoukseen ei ole lEhetetty,
Kirjoita Lahettdjd = lisakki.pirila@gmail. com
a kutsuteksti L;' = ." Vastaanottaja... E? 1uuluuukh@knrvamnmr| fi K
N aheta |x
“\ : Aihe: | :
“ S i .
© repsawa N - | — I
Laheta S * Aloitusaika: ke121.2011 = [1530 - 2 [ Kok
\ . = , 3
“ s paattymisaika: |ke12.1.2011 + | |16:00 ,’:
r ‘ NN NN NN NN NN R RN AR AR AR AR AR AR AR AR AARARRERRRRRRRRRARRE®
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Aikatauluavustaja ja vapaiden aikojen selvittdminen

Usein toistuva tyotehtava on yhteisen kokousajan etsiminen ja kokoukseen kutsuminen. Jos
sinulla on oikeus tarkastella osallistujien kalenteria, voit kayttaa Outlookin aikatauluavustajaa
sopivan ajankohdan loytamiseen.

1. Siirry kalenteriin ja napsauta Aloitus -> Uusi kokous.
2. Syota kokouksen Aihe ja tarvittaessa Sijainti normaalisti
3. Napsauta Kokous -vélilehden Aikataulu -painiketta.

5 — - ™ Perjantaipalaveri - Kokous
4. Lisaa kukin osallistuja Lissd  Muctoile™Kgtia  Tarkista
J ‘Illll
oma”e rIVIHeen JOkO i o ';-:]Kalenteri ELI E :f‘:_j : fm;:.i._ ;l'ﬂ ﬁ Il varattu ¥ OTOlst
k”]Olttama"a OSOIte tal L|Saa Poista Kopioi omaan Q Vilits ~ Tapaammen.}!rkataulu I & Peruuta 1/_ & 15 minuuttia  + Q Aikay
mu'ta 'palnlkkee”a kalenteriin ‘ -. kutsu <ad

Taiminnot Na_t =" isallistujat Asetukset

i=1 |3heta 100 %[ = 16. syyskuuta 2011
16:00 5:00 9:00 10:00 11:00 12:00 1
%, |Kaikki osallistujat i | | i i I
W Tisakki Pirils <iisakk Byahoo.com: | i ﬁ

Jos sinulla on oikeus nahda v @ pe i A ey

llistuiien kal L e A A R
osallistujien kalenteri, naet \\\\\\\\x\\\\\ AN AN
varatut ajat sinisella ja . I

vapaat valkoisella.

osoitteistosta

Outlook antaa sivupalkissa
my0s aikaehdotuksia ja
nayttaa ristiriidat

5. Voit muuttaa kokouksen
alkamisaikaa vetamalla

vihre&sta viivasta ja q
loppumisaikaa punaisesta HESame i AsetoRsel T peamisaiia: e 16.9.2011 + | 200
<= Valitse seuraava > = Paattymisaika: pe16.9.2011 v |10:00 M

B varattu 2 -ﬁﬂustava B roissa N E tietoja Tyoajan ulkopuolella

6. Lopuksi napsauta Laheta E‘

© 2011 Piuha Works Oy
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Viestin raahaaminen siirtymisruudun painikkeiden p&alle luo uuden kohteen eika viesti
poistu/siirry alkuperaisesta kansiosta.

Viestien liputtaminen tehtaviksi (seuranta)

fastaanotettu Koko Luokat W | Voit myGds napsauttaa
viestiluettelossa viestin kohdalla
..... | olevaa lippua ja nain tehda siita
03.2.2011 13:52 8 kt ?k nopeasti tehtavan.
'03.2.2011 10:16 9 kt @ kiireelliset 5.3 Liséavaihtoehdot ndet tdssékin
0 3.2.2011 10:16 9 kt hiiren oikealla painikkeella.

enmEw

e+ 1 €NLAVAN VOI Merkitd tehdyksi napsauttamalla viestiluettelossa olevan viestin

................. 'JIE lippua uudelleen.

0

Muistutukset

_ Kalenterimerkint6ihin Outlook lisda oletuksena
B oty - |2 okt Tapantuma, (3) mu@sen 15 minuuttia ennen tapahtumaa.
sessnnnnnnnnasssnnnees @ Alkavyohykkeet ! Vai ata tata kalenterimerkinnan
2 | B '!Efm Luokittele + 3 isdamisen yhteydessa Tapaaminen -vélilehden
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Outlookin asetuksissa kohdassa Tiedosto Asetukset — Kalenteri voit muuttaa
kalenterimerkinndissa kaytettavaa oIe stutusaikaa (15 minuuttia) tai poistaa ruksilla
aina lisattavan oletusmuistutuksen kaytostd.

set ryhmassa.
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Tehtaviin ei oletuksena lisdtd muistutusta, mutta halutessasi saat tehtaviinkin jo valmiiksi
muistutuksen kohdassa Tiedosto — Asetukset — Kalenteri .
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tehtaviin napsauttamalla tehtava- Kohteen merkitseminen luo tehtivan, joka muistuttas kohteen
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pikavalikosta Lisaa muistutus. v Merkinta: |Seurants

Aloituspdiva: | 25, elokuuta 2011

Valintaikkunassa voit sy6ttaa :
muistutuksen paivamaaran ja Magrapaiva: | 25. elokuuta 2011
kellonajan seka lisaksi vaihtaa
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