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HAKEMISTO



Johdanto

Miké on Outlook?

Outlook on Microsoftin sahkdpostiohjelma, jota voidaan kayttda paljon muuhunkin kuin
sahkopostiviestien lahettdmiseen ja vastaanottamiseen. Itse asiassa Outlook on moni-
toimityokalu, jota voidaan kayttdaa kalenterin, yhteystietojen, erilaisten tehtavien ja
muistiinpanojen hallintaan.

Yrityskdytdssa Outlook on usein sdahkdposti- ja kalenterijarjestelmien asiakasohjelmisto,
joka on kytkoksissa Microsoft Exchange-postipalvelimeen. Tassa kirjassa kasitelldan aika
suppeasti yrityskayttoon tarkoitettuja toimintoja, ja keskitytdan niihin toimintoihin, joita
voidaan kayttaa esimerkiksi Outlook.comin kautta.

Office-ohjelmiston hankinta

Nykyadan Microsoft Office-ohjelmat voidaan hankkia monella eri tavalla. Ohjelmiin
voidaan ostaa pysyvat kayttdoikeudet perinteisesti jalleenmyyjalta tai verkon kautta tai
ohjelmisto voidaan hankkia kuukausitilauksena, jota kutsutaan nimelld Office 365.

Kuukausitilauksissa on omat etunsa. Ohjelmien kayttéoikeuden lisdksi tilauksen mukana
tulee erilaisia muita etuja. Esimerkiksi tilauksen hintaan sisaltyy ldhes rajaton tallennustila
OneDrive-pilvessa ja ilmaista puheaikaa Skype palvelussa.

Jos teilld ei ole vield Office 365 -tilausta, voitte tehdd sen helposti. Office 365 Home
-versiota voi kokeilla maksutta kuukauden ajan ennen lopullisen ostopaatoksen tekoa.
Kokeiluversio l6ytyy osoitteesta https://products.office.com/fi-fi/.



Ohjelman kayttaminen

Ohjelman avaaminen ensimmdistd kertaa

Outlook avataan napsauttamalla ensin Windows-painiketta ja sitten valitsemalla Aloita-
valikosta Outlook 2016.

B ® Ff w3 x1 om

Kun Outlook avataan ensimmaista kertaa, esiin tulee Tervetuloa kdyttamaan Outlookia
-opasohjelma, joka avustaa sahkopostitilin lisadmisessa. Ohjelma pyytda kirjoittamaan
nimesi, sdhkopostiosoitteesi ja salasanan. Yleensa se ei tarvitse muita tietoja sahkoposti-
tilin asentamiseen.

Jos tilin automaattinen lisddminen ei onnistu, joudutaan valitsemaan sdhkopostitilin
tyyppi (Outlook.com, Microsoft Exchange, POP tai IMAP) ja antamaan tarvittavat tiedot
sdhkopostipalvelimestasi. Tiedot ja lisdohjeita asentamiseen saat sahkdpostintarjoajalta.
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Microsoft Outlook 2016 ja 365
/® + Skype

KAYTTAJAN OPAS

Tama kirja on arvokas ja hyddyllinen opas kaikille Outlook 2016 ja 365
-ohjelman seka Skypen kayttijille.

Teos antaa lukijalleen kokonaiskuvan Outlookin perustoiminnoista ja
perehdyttda ohjelman edistyneisiin ominaisuuksiin.

Kasiteltyja aiheita ovat muun muassa

= Sahkopostiviestien liitetiedostojen kasittely
= Yhteystietojen hallinta

= Automaattiset vastaukset

= Tehtdvien hallinta

= Kalenteritoiminnot

=  Kokouskutsut

= Skypen perusteet

Kirja antaa Sinun paattas itse etenemistahdistasi. Voit hankkia haluamasi
taidot ja harjoitella niita juuri silloin, kun itse haluat.

ISBN 978-952-339-005-8
KL 61.3/69.162

www.bod.fi/verkkokauppa

Fontti-sarja ISBN 978-952-339-005-8

jokainen kirja esittelee aiheensa kokonaisuutena ja
pintaa syvemmalta.
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