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Lintinke

Sahkopostin tarkoitus on
helpottaa viestintaa ja
tiedonsiirtoa.

Sahkoposti on tarkoitettu
kiireettomaan viestintaan.

Hallitsetko sahkopostiasi vai
hallitseeko ja orjuuttaako
sahkoposti sinua?

Pysyminen sahkopostin
herrana edellyttaa
Saapuneet-kansion
pitamista tyhjana.




Limink.o

* Montako sahkdpostia sinulla on saapuneissa?
* Kuinka moni niista on lukemattomia?

* Onko sinulla toimiva kansiologiikka?

* Onko sinulla kaytossa sahkdpostien arkistointi?



Limink.o

1. Selaile sahkopostia lahettdjan mukaan/paivamaaran
mukaan ja poista ja/tai kansioi sdilytettavia viesteja
. Luo kansiot Tdlld viikolla, Téssd kuussa jne.
. Rakenna kansiologiikka aiheen, l[ahettajan tai muun sinulle

toimivan rakenteen mukaan.
2. Torppaa ei-toivotut lahettajat luomalla saanto, joka
siirtaa ei-toivotut viestit suoraan Poistetut-kansioon

e Valitse Siirra > Saannot > Siirra aina viestit Kohteesta "kohteen
nimi” tai Luo saannot ja valitse lahettadja ja kansio, jonne
siirretaan, yleensa Poistetut

 Voit siirtaa saannolla myds muita, toivottuja viesteja omiin
kansioihin. Muista tarkistaa myos kansioihin tulevat postit.

3) Ota kayttoon arkistointi

 Sahkopostin hakutoiminto I6ytaa viestit myos Arkistosta.
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oon arkistointi

Ota kiyttoa

Yieiset
Sahkoposti
Kalenteri
Ihmiset
Tehtavat

Haku

Kieli
Aputoiminnot
Lisdasetukset
Valintanauhan mukauttaminen
Pikatyokalurivi
Apuchjelmat

Luottamuskeskus

aﬂ Outlookin asetukset.

Outlook-ruudut

Automaattinen arkistointi

[ Arkistoi automaattisesti 2+ péivin valein
~ Anna kehote ennen automaattista arkistointia
Automaattisen arkistoinnin aikana:
| Poista vanhentuneet kohteet (vain sahkopostikansioista)
Arkistoi tai poista vanhat kohteet
| Nayta arkistokansio kansioluettelossa
Arkistoinnin oletuskansioasetukset

Poista titd vanhemmat kohteet: El T kuukautta

Siirrd vanhat kohteet kansioon:

[c:\Users\lepistoju\Documents\Outlook] [FSeiaan

Poista vanhat kohteet lopullisesti

‘ Kayta naita asetuksia kaikille kansioille

Jos haluat maarittaa erilaiset arkistoinnin asetukset
jollekin kansiolle, napsauta hiiren kakkospainikkeell
haluamaasi kansiota, valitse Ominaisuudet ja siirry
Automaattinen arkistointi -vililehteen.
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==p Vie Outlook-tiedot tiedostoon muissa ohjelmissa kaytettaviksi.

RSS-systteet

|:|5| [ Paivitetty RSS-systekohde naytetaan uutena kohteena

[] Synkronoi RSS-sydtteet Windowsissa yleisen sydteluettelon kanssa

Liheta ja vastaanota
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Klikkaa viela: Arkistoi automaattisesti

Tiedosto -> Asetukset -> Lisaasetukset -> Automaattisen arkistoinnin asetukset

www.liminkafi
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Lintinke

Al3 kiyta paivan parasta hetked sahkdposteihin

Ald esimerkiksi aloita péivéd sihkoposteilla, ellei
s-postissa ole jotakin sovittua/ tdrkedd /akuuttia.

Paata etukateen paivasta ajat, jolloin luet ja
vastaat sahkopostiisi, esim. puoli tuntia
aamupaivalla ja/tai iltapaivalla.

Jos sinun pitaa olla tavoitettavissa s-postitse
kaiken aikaa (?), kayta s-postiin esim. 10 min.
/tunti.

Pida sahkoposti suljettuna muina aikoina, jotta se
ei hairitse tyotasi ja keskittymistasi.

Yhden kosketuksen taktiikka: 1) Poista 2) Siirré
kansioon 3) Vastaa heti.

Jos et pysty kdsittelemddn postia heti,
merkitse avattu viesti lukemattomaksi. Muuten
viesti unohtuu helposti.

Jos saamasi s-posti vaatii jonkun toisen henkilon
panosta, laita viesti eteenpain sopivin saatesanoin
ja poista viesti itseltasi tai arkistoi viesti.

Peruuta tarpeettomat uutiskirjeet. Yleensa
uutiskirjeen lopussa on ”Peru tilaus tai
"Unsubscribe”, jota klikkaamalla paaset siita
eroon.
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