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] Office

Pika-aloitusopas

Uusi Outlook 2016 -kayttaja? Taman oppaan avulla opit perustoiminnot.

Pikatyokalurivi Tutustu valintanauhaan
Pida eniten kaytetyt

komennot aina nakyvissa.

Loyda kaikki, mita tarvitset

Voit etsia Outlook-komentoja, hakea ohjeita
tai etsia tietoja verkosta kirjoittamalla
avainsanan tai hakulauseen.

Valintanauhan mukauttaminen
Né&e mihin Outlook pystyy napsauttamalla valintanauhan
valilehtia ja tutkimalla kaytettavissa olevia tyokaluja.

Valitse, piilottaako Outlook valintanauhan
komennot niiden kayttamisen jalkeen.

Saapuneet - Outlook

Q Kerro mita haluat tehda

Kansio Nayta

=z® Mobiilisuunnittelusovellus

Siirry postikansioihin

Tuo kansion sisaltd nakyviin
napsauttamalla sita. Voit ottaa
ruudun kdyttoon tai poistaa se
kaytosta valitsemalla Nayta >
Kansioruutu.

Contoso-uutiset
Tekniikka
Markkingintitydryhma
Mobiilisuunnittelu

Mobiilisuunnittelusovellus
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Kohteet: 240 Lukematta: 5
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Liisi Pyysalo

Harri Myllari
Kuluraportit on palautettava talla viikolla
Hei tiimilaiset! Muistuttaisin, etta lahetattehan

Carita Aalto
Xbox-kiertue tana viikonloppuna! :0
Sama paikka, sama aika. Kuka ldhtee mukaan?

Iita Ahokainen
Julkaistavaksi valittd masti
Julkaisimme tanddn suunniteimamme tulevaa

Hallitse Outlookin ryhmia
Pida yhteytta tiimeihin ja
jaa keskusteluja, viesteja,
kalentereita ja tapahtumia.

Keskustellaan seuraavista asioista seuraavassa tyoryhmakokouksessamme:

«  Vuokraus — mielessani on vield yksi toimittaja
* Lomat - kampanjan kaynnistyksen aikainen ty@voima on vahvistettava
*  Virkistystapahtuma - ideoita hyvista tilaista?

Nayta tarvitsemasi tiedot

Valintanauhan komennot
paivittyvat automaattisesti sen
mukaan, mita Outlookin osaa
tarkastelet.

Paivitetaan tata kansiota.

Yhdistetty: Microsoft Exchange

0o #

—~ - —~ o — _— - T -
: ,._|'|:j {5 Ohita x &/] @ g 2 Kokous Siirra: 7 £ Esimiehelle ¥ i @ﬂ \S—I "_/] ==| B %R Uusighma EEI henkilsitd
e x Tyhjenna - EJ Ryhmasahkaposti v Valmis & P Selaa ryhmia = Osoitteisto
Uusi Uudet Poista Arkistoi Vastaa Vastaa Vilita E@ i v N R L - Siira Saannat OneNote  Maanita Lukematon/ Luokittele Seuranta o
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. A Tydryhmakokouksen esityslista ensi viikolle VASTAANOTTAJA - . . L
R Heil Pida valintanauha nakyvissa
&5 Tutkimus ja kehitys Heil

napsauttamalla nastakuvaketta
tai piilota se napsauttamalla
nuolta.

Lue sahkopostit nopeammin
Kiinnita lukuruutu sivulle

Sirja Seppald Kiitos o q . R
Lahtevat Koko toimiston kokous Lis tai alas, jotta naet viestit
RSS-syatteet Lahettdkda kysymyksenne etukateen haanmaSSaSi kOhdaSSa.
I Hakukansiot Rita Viinikainen
Muistiinpanot tilannekatsauskokouksesta
4 Ryhmat Hei tiimilaiset! Jos ette padsseet timan viikon

Nayta yhteyden tila
Outlook nayttaa jatkuvasti
kansion synkronoinnin tilan ja
palvelinyhteyden tilan.
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Tilin maarittdminen

Voit ottaa Outlook 2016:n kaytté6n antamalla tilisi tiedot. Valitse valintanauhassa
Tiedosto > Tiedot ja napsauta Lisaa tili -painiketta. Kirjaudu sisdan haluamallasi
sahkopostiosoitteella tai kdyta yrityksen tai oppilaitoksen tilia.

Kirjoita Intemnet-palveluntarjoajan iimoittama salasana.

© Marits manuaalisest tai ls3a palvelintyyppeja

Zrasiinen || Sewamas

Liita tiedostoja ilman hakemista

Haluatko liittaa kuvan tai asiakirjan? Outlook saastaa aikaa pitamalla luetteloa
viimeksi kdytetyista tiedostoista. Valitse Liita tiedosto kirjoittaessasi uutta viestia
tai kokouskutsua ja valitse sitten liitettava tiedosto.

Tiedosto  Viesti Lisad Asetukset Muatoile tekstia
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Selaa verkkosijainteja

Selaa tietokoneesta...
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Maarita Outlook-ryhma

Jos kaytossasi on Outlook osana voimassa olevaa Office 365 -tilausta, voit kayttaa
Ryhmia jakeluluetteloiden sijaan. Talldin viestinta ja yhteistyd on tehokkaampaa
tiimin tai organisaation jasenten kesken.
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Lahetd sihkdpostiviesti kdyttden
Lisdd kohteita

i3y Skype-kokous

Voit luoda uuden ryhman Outlook
2016:ssa valitsemalla Aloitus-valilehden.
Valitse sitten Uudet kohteet > Ryhma.

Jos et nde tata taman valikon
vaihtoehtoa, kysy lisatietoja
Microsoft Office 365 -tilauksen
jarjestelmanvalvojalta.

Sinad ja muut jasenet voitte minka
tahansa ryhman Saapuneet-kansiosta
aloittaa keskustelun, liittya keskusteluun,
luoda tai vahvistaa tiimin tapahtumia,
tarkastella jasenluetteloa ja saada
ilmoituksia mista tahansa jaettujen
viestiesi vuorovaikutuksista.

Jos haluat liittya jo olemassa olevaan ryhmaan, aloita tekemalld haku ryhman
nimella. Kirjoita Outlook-sovellusikkunan Aloitus-valilehdessa avainsana tai
hakulause Hae henkil6ita -ruutuun ja valitse sitten ryhma, johon haluat liittya.
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Outlook on muutakin kuin pelkka sahkodposti

Voit siirtya helposti postin, kalenterin, ihmisten ja muiden kohtien valilla.

Helppokayttoiset kalenterityokalut ja komennot Vaihda ndkékulmaa Etsi henkil6 ennen aikataulutusta Tarvitsetko aurinkoa?

Kalenterindkymassa valintanauha nayttaa kaikki paivan, Néaet miten kiireisia paivasi, Vahvista yhteystiedot ennen kokouksen Vilkaise sddennustetta ja varmista, ettei

viikon, kuukauden ja vuoden hallintaan tarvittavat tiedot. viikkosi ja kuukautesi ovat. sopimista kirjoittamalla nimi ja tekemalla kokouksen tai tapahtuman aikana sada.
haku.

Kalenteri - Outlook
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LOyda kaikki, mita tarvitset

Kirjoita valintanauhan Kerro, mita haluat tehda -hakuruutuun hakusana tai
lauseke. Sen avulla 16ydat nopeasti haluamasi Outlook-ominaisuudet ja -komennot,
ohje sisallot tai lisda tietoja verkosta.

Q lajittele viestit]

Naytd keskusteluina
Asetteluasetukset 4
Lahets kaikki

Hae l3hettdjdn mukaan
Viestin asetukset

Katso aiheeseen lajittele viesti...

O a

Alykds haku aiheesta lajittele ...

Muut pika-aloitusoppaat

Outlook 2016 on vain yksi Office 2016:n uudistetuista sovelluksista. Voit ladata
maksuttomia pikaoppaita muistakin suosikkisovellustesi uusista versioista
osoitteesta http://aka.ms/office-2016-guides.
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Hae olennaista tietoa

Alykkaassa haussa Outlook etsii Internetistd sanojen, lausekkeiden ja konseptien
maaritysta helpottavaa tietoa. Hakutulokset ndytetaan tehtavaruudussa, ja niista
saat hyddyllista lisatietoa jaettavaksi muille.

Tarkista Q@ Piilokopio|
@) Hae ohjeita aiheesta Pillokopio
(O Alykas haku aiheesta Piilokopio Alykas haku =
Tutustu Madrittele
Etsi Wikipediasta ~

Piilokopio - Wikipedia, vapaa
Sahkdpostiviestin pillokopion (lyhennettynd
8cc) avulla viestin lahettaja voi kitked
Bcc-kenttadn kifoitetun kayttdjan...

BCC (artikkeli englanniksi) -

‘Wikipedia, vapaa tietosanakirja
Téma an tdsmennyssivu, joka luetieles
monimerkityksisen sanan eri merkitykset Jos

Outlookin kayton seuraavat
vaiheet

Office 2016:n uudet ominaisuudet
Tutustu Outlook 2016:n ja muiden Office 2016 -sovellusten uusiin ja parannettuihin
ominaisuuksiin. Saat lisatietoja osoitteesta http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Hanki Office 2016:een liittyvaa maksutonta koulutusta sekad opetusohjelmia
javideoita

Haluatko tutustua tarkemmin Outlook 2016:n tarjoamiin mahdollisuuksiin?
Osoitteessa http://aka.ms/office-2016-training voit tutustua maksuttomiin
koulutusvaihtoehtoihin.

Laheta palautetta

Pidatko Outlook 2016:sta? Haluatko antaa kehitysehdotuksen? Valitse Tiedosto-
valikossa Palaute ja |ahetd ehdotuksesi suoraan Outlook-tydryhmalle ohjeita
noudattamalla. Kiitos!
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