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1. Outlook näkymä 
Alla oleva näkymä on Outlook 2007:n oletusnäkymä. Ohjelma avautuu Saapuneet – kansioon, jossa ovat saapuneet viestit.
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A. Kansioluettelo on luettelo valitun toiminnon kansioista.
B. Outlook-toimintojen avulla voit vaihtaa näkymää Sähköpostin, Kalenterin, Yhteystietojen, Tehtävien sekä Muistilappujen välillä.

C. Saapuneet – kansio sisältää saapuneet sähköpostiviestit. Kuvassa vanhempien viestien ryhmät on pienennetty. Ne voidaan pienentää tai suurentaa +/- -painikkeilla tai Näytä/Laajenna tai tiivistä ryhmät – valinnalla.

Viestejä voidaan lajitella valitsemalla Näytä/Lajittelujärjestys ja sieltä osoitetaan lajitteluperuste. Pikalajittelun voi tehdä napsauttamalla otsikoita Saapuneet – kansiossa (Lähettäjä, Aihe, Vastaanotettu, Koko, Luokat).

D. Viestien haun avulla viestejä voidaan etsiä hakusanalla aiheen, sisällön, lähettäjän tai vastaanottajan perusteella.
E. Lukuruutu näyttää valitun viestin esikatselutilassa.

F. Minikalenteri

Pienennetty henkilökohtainen kalenteri. Varauksia sisältävät päivät näkyvät lihavoituna ja kuluva päivä on kehystetty. Päivää napsauttamalla siirryt varsinaiseen kalenteritoimintoon.
2. Asetukset

Outlook 2007 – ohjelman asetuksiin pääset valinnalla Työkalut/Asetukset.

Asetukset – välilehdellä voit määritellä sähköpostin asetuksia, kalenterin- (värit, viikon aloituspäivä) ja tehtävien asetuksia.
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Sähköpostin asetukset – välilehdellä voit määritellä sähköpostitilien asetuksia.
Sähköpostin muoto – välilehdelle määritellään sähköpostiviestiin liittyviä asetuksia, kuten muoto, kirjepohja ja allekirjoitukset.

Asetuksista voit myös määritellä tarkistetaanko oikeinkirjoitusta, automaattisen arkistoinnin kriteereitä.
3. Kalenterin käyttö


Voit tehdä Outlook-kalenteriisi merkintöjä tapaamisina, kokouksina, tapahtumina tai tehtävinä. Merkintätyypin valinta riippuu muista toimintoon liittyvistä henkilöistä ja siitä, miten haluat merkinnän näkyvän. Kun määrität kalenterimerkintäsi oikein, näet yhdellä silmäyksellä, mitä tapahtuu, milloin, ja kenen kanssa.
Kalenteria voit tarkastella Päivä-, Viikko- ja Kuukausinäkymässä.
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 Tapaaminen: Tapaaminen on tiettynä ajankohtana toteutuva toiminto, joka koskee ainoastaan sinua. Teet henkilökohtaisen merkinnän kalenteriisi valinnalla Tiedosto/Uusi/Tapaaminen.

[image: image4.png]


  Kokouspyyntö: Kokous järjestetään tapaamisen tavoin tiettynä ajankohtana. Erona on se, että voit kutsua muita osallistujia sähköpostitse lähetettävällä kokouspyynnöllä (Tiedosto/Uusi/Kokouspyyntö).
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  Tapahtuma: Tapahtuma on koko päivän kestävä tapaaminen. Toisin kuin tapaamisessa tai kokouksessa, tapahtumamerkinnässä ei varata aikaa kalenterista vaan tapahtumalle määritetään alku- ja loppupäivämäärä. Kun käytät tapahtumamerkintää, voit ajoittaa samalle päivälle myös muita kalenterimerkintöjä (Tiedosto/Uusi/Tapaaminen -> Koko päivän kestävä tapahtuma).
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  Tehtävä: Tehtävä on toiminto, johon ainoastaan käyttäjä osallistuu. Se ei edellytä tiettyä ajankohtaa. Outlook 2007 -kalenterin päivä- ja viikkonäkymiin sisältyy uusi alue, jolla tehtävät näkyvät. Voit lisätä itsellesi tehtäviä valitsemalla Tiedosto/Uusi/Tehtävä.
Kalenterinäkymä
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Kokoukset ja osallistujien kutsuminen
Valinnalla Tiedosto/Uusi/Kokouspyyntö luodaan kalenteriin osallistujia sisältävä varaus. Kokouspyyntö lähetetään valitsemillesi osallistujille sähköpostissa ja osallistujat voivat Hyväksyä, Hylätä tai määritellä kokousajan Alustavaksi. Kokouksen tekijälle voidaan lähettää tieto varausta käsiteltäessä.
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Kokouspyyntöön asetetaan sähköpostin tapaan Aihe ja Sijainti sekä lisäksi alkamis- ja päättymisaika. Kokouspyyntöihin voidaan lisäksi kirjoittaa vapaamuotoinen tekstiselite sekä sen liitteeksi voidaan lisätä tiedostoja (Lisää/Tiedosto).
Kalenterin jakaminen

1. Voit jakaa oman kalenterisi muiden käyttöön Kalenteri – moduulin siirtymisruudussa valinnalla Jaa Oma Kalenteri. Kalenterin jakaminen edellyttää Exchange-tiliä.
2. Valitse viestiin vastaanottaja ja kirjoita tarvittaessa uusi aihe (oletuksena Jakamispyyntö: Kalenteri).

· Voit pyytää myös vastaanottajalta oikeutta nähdä hänen kalenterinsa.
3. Kirjoita viestin tekstiosaan haluamasi viesti ja paina Lähetä.
4. Tarkista varmistusikkunasta ovatko tiedot oikein ja valitse OK.

Yksityisten tapaamisten suojaaminen
Tapaamista lisättäessä voidaan määritellä tapaaminen yksityiseksi. Tämä tarkoittaa sitä että muut kalenterin käyttäjät näkevät varauksen mutta eivät sen sisältöä. Muille näytetään vain teksti ”Yksityinen tapahtuma”.
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Toistuvat tapahtumat
Toistuva tapahtuma voidaan luoda normaalin Tapaamisen tai Kokouksen luomisen yhteydessä. Toistuvassa tapahtumassa määritellään toistopäivät sekä päivämäärä tai toistokerrat johon asti varausta toistetaan.

Tapahtuma voidaan määrittää toistumaan päivittäin, viikoittain, kuukausittain tai vuosittain.
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Toistuvaa tapahtumaa muokattaessa voidaan valita muokataanko koko sarjaa vai yksittäistä esiintymää. Voit muokata tapaamista/sarjaa kaksoisnapsauttamalla sitä kalenterinäkymässä.
4. TEHTÄVÄT
Tehtävätoiminnolla voit osoittaa itsellesi (Tehtävä) tai muille (Tehtäväpyyntö) tehtäviä, joiden valmistumista voidaan seurata. Tehtäville voidaan antaa myös määräaika. Itsellesi voit osoittaa tehtävän valitsemalla Tiedosto/Uusi/Tehtävä.
Tehtävämerkintää käytetään silloin, kun suoritettava toiminto halutaan näyttää kalenterissa mutta sille ei tarvitse varata tiettyä aikaa.  Tehtävät -alueen näet kalenterin päivä- tai viikkonäkymässä.
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Jos sinulla on esimerkiksi hoidettavana joukko asioita, merkitse jokainen niistä tehtäväksi. Kun olet hoitanut asian, merkitse se suoritetuksi (ruksaamalla). Suoritettu tehtävä säilyy suorituspäivän kohdalla, jolloin näet helposti kyseisen päivän tehtävät. Kuvassa näkyy suoritetuksi merkitty tehtävä: suoritettu tehtävä on yliviivattu ja sen vieressä on valintamerkki.
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Tehtävien hallinta
Tehtäviä hallinnoit Tehtävät – moduulista. Tällöin näet tehtäväluettelon. Vanhat tekemättömät tehtävät on siirretty aina kuluvalle päivälle (punaisella kirjoitetut). Tehtäviä voidaan tarkastella usean eri näkymän avulla.
Tehtävää voit vielä muokata, kaksoisnapsauttamalla valitsemaasi tehtävää tehtäväluettelossa.

Tehtäväpyynnöt

Tehtäväpyynnöt ovat toiselle henkilölle osoitettuja tehtäviä, joista voidaan kieltäytyä (Hylkääminen). 
Jos tehtäväpyynnön vastaanottaja hyväksyy tehtävän, voi tehtävän lähettäjä seurata tehtävän edistymistä (Valmistuminen) ja saa raportin kun tehtävä on suoritettu.
Tehtäväpyynnön voi lähettää valitsemalla Tiedosto/Uusi/Tehtäväpyyntö.
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Kun saat tehtäväpyynnön, näyttää se seuraavalta:

[image: image14.png][ saapuneet - Microsoft Outlook -2 x
© Tiedosto Muokkaa Nayts lut  Toiminnot  Ohje. Kirjoita kysymys -
530usi | @ 23 X | GuVastaa (3 Vastaa kaikille (3 Valita | Lhets javastaanota ~ [ | (4] Etsiosotteistoista -l
Sihksposti « |/ saapuneet ok Saapuncet D)% ][ o vvstey | x s Tehtévit-pal.. » X
Suosikkiansiot 2|[445 D) @ ushettsis Aine Vastasnot... oko Luokat ¥ |~ < mamaskwu20s )
(2 Saapuneet (2. Itatun; ma ti ke to pe la su
L5 Lukematon posti (1) || =) Paivamasrs: tansin TR,
(5 Lanetetyt 2 Kaarina ... Fwd: Tehtavapyynto: itatunnit 1251120, 17kt Odotetaan vastausta vastaanottajalta.
Postikansiot a ] BingoC.. Purchase Notification 2511.20... 9kt Msripaive: Alkaa 25.11.2008, maraika 25.11.2008

Bl ciaa sahopostie... ~
8 Omat kansiot
22 tuonnokset

2 pavamaara:
3 Tolor Oy Iolor: Uudet ihanat Iahjatuotteet ja kaikki digik... to 2011.2.. 39.

ime viikolla

(3 Lanetetyt 2 0 Kaarina ke191.2.. 12
(3 Lahtevat (3 Halens 5o Ale Halensilla! 118.11.20... 35kt
@ Poistetut ) 0 Kaarina. 1i18.11.20... 31 kt
(gl Roskaposti A Kaarina.. VL mal7dL... 8kt

RS yetieet
55 saapuneet || panamars: kaks vikkoa siten
Roskapost —
0 vanhat 3 olor Oy Tolor Kaikki kuvatuottcet -10% nel panaal i o 13112.. 31
lanetett
saapuneet
peTiize S
= [ Hakukansiot (3 0 Kaarina ... VL: Office 2007 - matskua Pe71120.. 7Mt
5 Lukematon A W VRELPUNTLAUSVARVISTUS tos1120.. 10k
5 buoktetupost | 3 Finmt. Rentottna Welness /O3 Joush. 061120, G2
& & Arcstoransiot £ KappAnl  Muistathan is33 sunnuntaina t061120.. 13kt
Lahetetyt (3 TolorOy  Iolor: Hullunhaivat digikwat ja joulukortitl 10 611.20... 15
@ Poistetut (3 Tareborg Tiareborg Happy Hour mj torstaina KIo 1315 ke 5.11.20.. 33 kt
5 Hkukonsiot 3 Halrtore Kauniina ulsan Hiuskinne 2 o o, amo 2. 1411200, 15kt
(A Tiareborg Joulun huumaavaa tunneimaa Euroopan kaupu... i4.11.200... 20 kt
(3 Microso... Microsoft Office Outlookin testiviesti 411.200... 4kt
2 Paivamaara: viime kuussa
(3 Hanna.. HALUATKO. 103010.2.. 18kt
(3 0 Kaarina ma610.2.. 75kt

Vhteystiedot

2 remanae

20 kohdetta

Tia: Eialoitettu
Prioriteetti Normaali
Vaimis: 0%

Hei

Voisitko pitaa minun tunnit tanaan

| Ramba Room ) Baloon Chat History

« ||| tiz12800 -1000
Kotkantie 2 C.

Asunto Oy Vararikon vuosiko
ke 3121000 - 1300

Asunto Oy Vararikon kerhotil

Kampaamo
ma 22121430 -15:00
Halituskatu [

Lajttelujarjestys: Masr

Kijoita uusi tentava

ER
settomakkeen.. (¥
Maurssttansan (¥
tatunnit \4
ER

Kyselylomakkeen.

[Fehtavan ahe: Kysehylomakkeen tekeminen

|

|Aoituspaivamaars: ke 26.11.2008.

[Mustutusaika: E ole

[Maarapaiva: a 25.11.2008.
rehtavat

<
“

A CO® o
EE B




Tässä näkymässä voit hyväksyä tai hylätä tehtäväpyynnön, jolloin tieto siitä palautuu lähettäjälle.

Jos olet lähettänyt tehtävänpyynnön ja vastaanottaja on hylännyt sen, saat seuraavanlaisen ilmoituksen:
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5. Automaattinen vastaus viesteihin 
Kun et ole tietokoneen äärellä lukemassa sähköpostia, voit kuitenkin asettaa Outlook 2007 -ohjelman lähettämään automaattisen vastauksen joihinkin tai kaikkiin saapuviin viesteihin.
Automaattisen vastauksen voit tehdä Työkalut –valikosta -> Ulkona-tilan hallinta-toiminnolla. Jos sinulla ei ole Työkalut valikossa Ulkona-tilan hallinta –komentoa, niin sinulla ei ole silloin käytössäsi on Exchange 2007 –tiliä, silloin et voi tehdä automaattista vastausta viesteihin.

Voit kuitenkin tehdä automaattisen vastauksen poissaolosi ajaksi käyttäen sääntötoimintoa seuraavasti:

Ensiksi sinun pitää luoda malli viestillesi, eli se teksti, joka lähetetään. 

1. Valitse Tiedosto-valikosta Uusi ja valitse sitten Sähköpostiviesti. 

2. Valitse Asetukset-välilehden Muoto-ryhmästä Vain teksti. 

3. Kirjoita viestin tekstiin vastauksessa lähetettävä viesti. 

4. Napsauta viesti-ikkunassa Microsoft Office -painiketta [image: image16.png]


ja valitse sitten Tallenna nimellä. 

5. Valitse Tallenna nimellä -valintaikkunan Tallennusmuoto-luettelosta Outlook-malli (*.oft). 

6. Kirjoita Tiedoston nimi -ruutuun uuden viestimallin nimi ja valitse sitten Tallenna.

Sähköpostiviesteihin automaattisesti vastaavan säännön luominen

1. Valitse Työkalut-valikosta Säännöt ja ilmoitukset. 

2. Valitse Säännöt ja ilmoitukset -valintaikkunassa Uusi sääntö. 

3. Valitse Aloita tyhjästä säännöstä -kohdasta Tarkista viestit niiden saapuessa ja valitse sitten Seuraava. 

4. Valitse Mitkä ehdot haluat tarkistaa? -kohdasta lähetetty vain minulle -valintaruutu ja muut haluamasi ehdot ja valitse sitten Seuraava. 

5. Kun näkyviin tulee valintaikkuna, jossa kerrotaan, että tämän säännön kohteena on jokainen viesti, jonka vastaanotat, valitse Kyllä. 

6. Valitse Miten haluat käsitellä tätä viestiä -luettelosta vastaa käyttämällä mallia -valintaruutu. 

7. Valitse Vaihe 2: Muokkaa säännön kuvausta (napsauta alleviivattua arvoa) -kohdasta tietty malli. 

8. Valitse Valitse vastausmalli -valintaikkunan Kohteet-ruudusta Tiedostojärjestelmän mallit. 

9. Valitse edellisessä kohdassa luomasi malli ja valitse sitten Avaa. 

10. Valitse Seuraava. 

11. Voit vaihtoehtoisesti valita haluamasi poikkeukset automaattisen vastauksen sääntöön valitsemalla niiden valintaruudut. 

12. Valitse Seuraava. 

13. Kirjoita Vaihe 1: Anna säännölle nimi -ruutuun automaattisen vastaamisen säännön nimi ja valitse sitten Valmis.

Ohjatun sääntöjen luomisen vastaa käyttämällä mallia -sääntö lähettää automaattisen vastauksen kullekin lähettäjälle vain kerran. Tämä sääntö estää Outlookia lähettämästä toistuvaa vastausta lähettäjälle, jolta saat useita viestejä. Outlook pitää istunnon aikana kirjaa käyttäjistä, joiden viesteihin se on vastannut. Jos suljet Outlook ja käynnistät sen uudelleen, vastauksen saaneiden lähettäjien luettelo tyhjenee.

6. Hakutoiminnot

Hakukansion avulla voit tarkastella kaikkia hakuehtojen mukaisia sähköpostikohteita. Voit esimerkiksi luoda Lukematon posti -hakukansion, jolloin näet kaikki lukemattomat viestit yhdessä paikassa, vaikka viestit sijaitsisivatkin useissa Sähköposti-kansioissa.

Oletusarvon mukaiset hakukansiot
Oletusarvon mukaan on kolme hakukansiota:

· Luokiteltu posti sisältää kohteet, joille on määritetty väriluokka.

· Suurikokoinen posti sisältää kohteet, jotka ovat suurempia kuin 100 kilotavua (Kt).

· Lukematon posti sisältää kohteet, jotka on merkitty lukemattomiksi. 
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 Oletusarvon mukaisten hakukansioiden lisäksi Outlookissa on luettelo ennalta määrätyistä hakukansioista. Voit mukauttaa ennalta määrättyjen hakukansioiden hakuehtoja.
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Voit myös luoda oman mukautetun hakukansion määrittämällä hakuehdot, jotka sähköpostiviestien tulee täyttää näkyäkseen hakukansiossa.

7. Allekirjoitukset

Sähköpostin allekirjoituksia pääset tarkastelemaan valitsemalla Työkalut/Asetukset -> Sähköpostin muoto -> Allekirjoitukset.
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Oletuksena sähköpostiohjelmassa ei ole viesteihin lisättäviä allekirjoituksia, vaan voit valita lisätäänkö ne uusiin viesteihin ja vastatuihin viesteihin.
Valitsemalla Uusi luot uuden allekirjoituksen joka muokataan alla. Allekirjoituksen voi valita oletuksena erikseen uusiin viesteihin ja vastausviesteihin. Allekirjoituksia voi olla useita.
Allekirjoitukseen voidaan tehdä fonttimuotoiluja.
Kun kirjoitat uutta viestiä, voit lisätä tai vaihtaa viestiin allekirjoituksen Viesti - valintanauhan Allekirjoitus ​–painikkeella, edellyttäen, että olet tehnyt erilaisia allekirjoituksia.
8. Osoitteisto/Yhteystiedot

Yhteystietoihin voi tallentaa henkilökohtaisten kontaktihenkilöiden tietoja jotta heille on helpompi lähettää sähköpostia. Yleensä kontaktihenkilöt ovat organisaation ulkopuolisia henkilöitä (organisaation sisäiset yhteystiedot ovat usein valmiina Yleisessä osoitteistossa). 

Yhteystietoluettelosta voi myös tulostaa yhteyshenkilöistä luetteloita (esim. puhelinluettelo tai osoitekortit).
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9. Arkistointi

Microsoft Office Outlook -ohjelman postilaatikko kasvaa, kun luot ja vastaanotat viestejä. Postilaatikon kokoa kasvattavia kohteita ovat sähköpostiviestit, tapaamiset, yhteydet, tehtävät, päivyrimerkinnät, muistiinpanot sekä lähetetyt viestit ja asiakirjat. 

Postilaatikko ei pääse kasvamaan liian suureksi, kun siirrät tärkeät mutta harvoin käytetyt viestit toiseen paikkaan eli arkistokansioon tai arkistotiedostoon (.pst). 
Manuaalinen arkistointi voidaan aloittaa valitsemalla Tiedosto/Arkistoi. Tällöin luodaan arkistointikansiot joihin voidaan myöhemmin siirtää viestejä vetämällä ja pudottamalla esim. Saapuneet – kansiosta.
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TÄRKEÄÄ: Yrityksen käyttämät säilytyskäytännöt tai viestitietueiden hallintakäytännöt voivat koskea postilaatikon sisältöä. Nämä käytännöt rajoittavat viestien ja muiden tietueiden säilytysaikaa yrityksen määritysten mukaan. Pääkäyttäjän asettamat käytännöt ohittavat automaattisen arkistoinnin asetukset, ja automaattinen arkistointi poistetaan Outlook-profiileista, jotka on määritetty käyttämään Microsoft Exchange -palvelinta.

10. Automaattinen arkistointi

Automaattinen arkistointi siirtää kohteet Outlookin alkuperäisestä paikasta arkistointikansioon, kun kohteet vanhentuvat eli niiden arkistointiraja ylittyy. Kohteet voidaan myös määrittää kokonaan poistettaviksi.
Automaattinen arkistointi löytyy Työkalut -välilehdeltä -> Asetukset -> Muut
11. Arkistoitujen kohteiden palauttaminen

1. Valitse Tiedosto-valikosta Tuo ja vie. 

2. Valitse Tuo toisesta ohjelmasta tai tiedostosta. Valitse Seuraava. 

3. Valitse Omat kansiot -tiedosto (.pst). Valitse Seuraava. 

4. Muuta Tuotava tiedosto -ruudussa polun oletustiedostonimi Backup.pst sen arkistotiedoston nimeksi, josta tuodaan. Valitse Seuraava.  

5. Valitse kansio, josta viedään. Halutessasi voit valita myös vaihtoehdon Etsi myös alikansioista.  

6. Määritä, miten Outlook käsittelee päällekkäisyyksiä.  

7. Valitse Tuo kohteet samaan kansioon ja valitse sitten kansiot, joilla on sama nimi kuin kansioilla, joista tuodaan. 

8. Valitse Valmis.
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