Outlookin verkkoversion sahkoposti
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Saapuneet-kansion jarjestaminen

Siirry Lajiteltu- ja Muut-

i Office 365 Outlook cansioiden valilia.
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Ryhmittele viestit keskustelun
mukaan. Viestit ryhmitellaan
aiheen mukaan.

Viestien merkitseminen

Aseta muistutus.
Valitse hiiren
kakkospainikkeella
paivamaara.

Kiinnita viesti Saapuneet-
kansion yldosaan.
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Lajitellun Saapuneet-kansion
muokkaaminen

Valitse Lajiteltu- tai Muut-valilehti ja napsauta hiiren
kakkospainikkeella viestia, jonka haluat siirtaa.
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Siirra Lajiteltuun Saapuneet-kansioon

Siirra aina Lajiteltuun Saapuneet-kansioon

Siirra >
Luokittele >
Luo saantd...

Valitse esimerkiksi

Muut-valilehdesta Siirra
— kansioon Lajiteltu tai

Siirrd aina kansioon
Lajiteltu.
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Toimintojen etsiminen ja
suorittaminen Kerro-toiminnolla

Aili Mottola ‘.g

Tiedoston lataaminen ja linkin
littaminen viestiin

& Lshets @ Lita  Hylkaa

Vastaanottaja

Kopio

o

Pillokopio

' Valitse Liita ja valitse sitten

¥ Kumoa
S Ohje x
v
e Valitse ? ja Ifirjoita, mita
haluat tehda.
Toiminnot (5) Valitse sitten suoritettava
Toiminto tai valitse
Automaattiset vastaukset Ohje,jos haluat
alliomaki P lisatietoja.

Allekirjoituksen luominen

Valitse o > Sahkoposti > Asettelu > Sahkopostin

allekirjoitus

Sahképostin allekirjoitus

+/| Sisdllyta allekirjoitukseni laatimiini uusiin viesteihin automaattises

Sisdllyta allekirjoitukseni valittamiini tai vastaamiini viesteihin aut

W B I

Aili Méttsla
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Pikanappainten valinta

Pikanappaimet

Voit suorittaa monia yleisia tehtavia nappaimistan avulla. Voit valita H
poistaa pikanappaimet kiytosta.
Valitse vaihtoehto, jota haluat kéyttas:

Outlook.com

Yaheo! Sahkoposti

Gmail

Outlook

Poista pikanappaimet kaytasta

Lisatietoja

Outlookin verkkoversion ohje,

Valitse a > Yleiset >
Pikandppaimet, ja valitse
kaytettava pikanappainversio

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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tiedosto. Lataa tiedosto
valitsemalla Lataa ja jaa

OneDrive-linkkina.
e @ Zoomausesittely.pptx x ‘

Kuka tahansa voi muokata v

T ‘

Liits kopiona

Maarita tiedoston
kayttéoikeudet
valitsemalla tiedostonimen
vieressa oleva nuoli.

Awaa uudessa valilehdessa

Kopioi linkki

Poissa-ilmoituksen maarittaminen

Valitse a > Automaattiset vastaukset

Automaattiset vastaukset

Luo automaattisia vastauksia (poissacloviestejs) talla. Voit asettaa vastauksen alkamaan tiettyy
maarittas sen jatkumaan, kunnes sammutat sen

Alé |ahetd automaattisia vastauksia
® ' Lihets automaattiset vastaukset
| Laheta vastaukset vain tan3 aikana
Aloitusaika Pe 228.2017 17.00 -
Paattymisaika | Ti26.9.2017 17.00 -

/| Ests oma kalenteri ting aikana

Otsikko

Poissa

Outlookin pikandppaimia ovat esimerkiksi seuraavat:

Uusi viesti Ctrl + N
Vastaa Ctrl + R
Vastaa kaikille Ctrl + Vaihto + R
Lahetd edelleen Ctrl + F

Edellinen/seuraava Yla- ja alanuolindppéimet

Lisda pikandppaimia on osoitteessa
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

TyOpdyta-, online- ja mobiilisovelluksen valiset erot,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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