Outlook hakukansiot (Search Folders)

Postilaatikon siivouksessa on hyétya hakukansioista. Niihin liittyvan sd&nnén avulla

voi ldytda omasta postilaatikostaan esim. kaikki paljon tilaa vievat postit.

Hakukansion tekeminen

1. Valitse Outlook-ohjelmasta hakukansio (Search Folders)
2. Napauta hiiren oikealla
3. Valitse "New Search Folder..."

4 Search Folders

Missed Ca Mew Search Folder...
Missed Conversations
Ilemwm= -l KA & A

4. Valitse avautuvasta ikkunasta isojen sdhkdpostien etsinta (Large mail)

5. Valitse ison sahkdpostin méaarityksi sen koko, esim. 1000KB (1Megatavu). Kayta "Choose"-nappia valintaan

Sent ltemns Mew Search Folder x
Checklist

Select a Search Folder:
Conversation History

Junk E-Mail [50]

Mail sent directly to me ~
Mail sent to public groups

4 Kaappi Organizing Mail
& Ak Categorized mail
Large mail
gt old mail
I Kumppanit Mail with attachments
b Omat Mail with specific words
Custom

Kalenteri [10] Create a custom Search Folder

Trash 23 W

Outbox .
Customize Search Folder:

RS5 Feeds Show mail at least this large:

4 Search Folders Search mail in: |[F° -..—.. @metropolia.fi w

Missed Calls
QK Cancel

Missed Conversations

6. Uuden hakukansion tullessa nékyviin on kriteerien mukainen haku jo suoritettu
4 Search Folders

Larger Than 1000 KB 12
Missed Calls

Missed Conversations

7. Siirry uuteen kansioon ja arkistoi tarvittaessa viestit ja poista ne tilan vapauttamiseksi.

Miten toimin ongelmatilanteessa?

1. Kaynnista uudelleen tietokoneesi ja laite, jossa vika ilmenee. Kokeile toimintoa vieléa kerran.
2. Jos yrittamasi toiminto tapahtuu nettiselaimessa, yrité toimintoa uudestaan incognito- eli private-ikkunassa ja toisessa selainohjelmassa.
3. Yrité etsia ratkaisu tietohallinnon sivustosta kayttamalla seuraavia tiedonhakutapoja:

a. sivuston vasemmanpuoleinen navigointivalikko

b. wikin oma hakukone (oikea ylanurkka)



c. yleinen hakukone, kuten Google Search
d. aakkosellinen avainsanaluettelo
e. UKK - Usein kysytyt kysymykset

Jos ongelma ei selvinnyt, ota yhteytta helpdeskiin hyvan kaytannén mukaisesti. Liita kirjalliseen yhteydenottoon aina koko ruudun kuvakaappaus ongelm
atilanteesta.

Ohjeet yhteydenottoon Yhteystieto

Lomakkeella https://hd.metropolia.fi
Sahkopostitse helpdesk@metropolia.fi

Puhelimitse 09 7424 6777 (arkisin klo 8-16)
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