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Johdanto

Mikä on Outlook?Mikä on Outlook?
Outlook on Microsoftin sähköpostiohjelma, jota voidaan käyttää paljon muuhunkin kuin
sähköpostiviestien lähettämiseen ja vastaanottamiseen. Itse asiassa Outlook on moni-
toimityökalu, jota voidaan käyttää kalenterin, yhteystietojen, erilaisten tehtävien ja
muistiinpanojen hallintaan.

Yrityskäytössä Outlook on usein sähköposti- ja kalenterijärjestelmien asiakasohjelmisto,
joka on kytköksissä Microsoft Exchange-postipalvelimeen. Tässä kirjassa käsitellään aika
suppeasti yrityskäyttöön tarkoitettuja toimintoja, ja keskitytään niihin toimintoihin, joita
voidaan käyttää esimerkiksi Outlook.comin kautta.

Office-ohjelmiston hankintaOffice-ohjelmiston hankinta
Nykyään Microsoft Office-ohjelmat voidaan hankkia monella eri tavalla. Ohjelmiin
voidaan ostaa pysyvät käyttöoikeudet perinteisesti jälleenmyyjältä tai verkon kautta tai
ohjelmisto voidaan hankkia kuukausitilauksena, jota kutsutaan nimellä Office 365.

Kuukausitilauksissa on omat etunsa. Ohjelmien käyttöoikeuden lisäksi tilauksen mukana
tulee erilaisiamuita etuja. Esimerkiksi tilauksen hintaan sisältyy lähes rajaton tallennustila
OneDrive-pilvessä ja ilmaista puheaikaa Skype palvelussa.

Jos teillä ei ole vielä Office 365 -tilausta, voitte tehdä sen helposti. Office 365 Home
-versiota voi kokeilla maksutta kuukauden ajan ennen lopullisen ostopäätöksen tekoa.
Kokeiluversio löytyy osoitteesta https://products.office.com/fi-fi/.
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Ohjelman käyttäminen

Ohjelman avaaminen ensimmäistä kertaaOhjelman avaaminen ensimmäistä kertaa
Outlook avataan napsauttamalla ensin Windows-painiketta ja sitten valitsemalla Aloita-
valikosta Outlook 2016.

Kun Outlook avataan ensimmäistä kertaa, esiin tulee Tervetuloa käyttämään Outlookia
-opasohjelma, joka avustaa sähköpostitilin lisäämisessä. Ohjelma pyytää kirjoittamaan
nimesi, sähköpostiosoitteesi ja salasanan. Yleensä se ei tarvitse muita tietoja sähköposti-
tilin asentamiseen.

Jos tilin automaattinen lisääminen ei onnistu, joudutaan valitsemaan sähköpostitilin
tyyppi (Outlook.com, Microsoft Exchange, POP tai IMAP) ja antamaan tarvittavat tiedot
sähköpostipalvelimestasi. Tiedot ja lisäohjeita asentamiseen saat sähköpostintarjoajalta.
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