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Jaetun postilaatikon kayttaminen Exchange-ymparistossa

Kaytto selaimella

Macin Safari-selaimella voi olla ongelmia, kokeile myds Chrome ja Firefox.

Tapal

1. Osoitteen voi kirjoittaa suoraan osoiteriville muodossa https://mail.metropolia.fi/owa/osoite, esimerkiksi tietohallinto-nimiseen laatikkoon paasee
kirjoittamalla osoitteeksi https://mail.metropolia.fi/owa/tietohallinto@metropolia.fi
2. Kirjaudu omalla tunnuksellasi.

Tapa 2

. Kirjaudu web access -palveluun omalla tunnuksellasi (https://mail.metropolia.fi).
. Klikkaa oikeassa ylakulmassa ihmisen paéan kuvaa

. Valitse "Avaa toinen postilaatikko"

. Kirjoita avattavan postilaatikon nimi ja klikkaa OK.
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Kayttd Outlook 2016 -ohjelmalla

Jaettu kansio avataan Outlookissa oman kansion rinnalle. Jaetun kansion avaaminen edellyttad, etté olet luonut Outlookiin henkildkohtaisen postitilisi ja
saat oman postilaatikkosi avattua.

. Valitse File > Info > Account Settings > Account Settings

. Valitse listasta Exchange-tilisi ja klikkaa "Change..."

Valitse "More Settings..."

. Kuittaa OK:lla ilmoitus "The operation you selected will not complete until you quit and restart Microsoft Outlook." eli Outlook pitéa
uudelleenkaynnistaa asetusten jalkeen, jotta ne tulevat voimaan.

Avaa "Advanced"-valilehti

. Kohdassa "Open these additional mailboxes" klikkaa "Add..."

. Kirjoita jaetun postilaatikon nimi

. Sulje avaamasi ikkunat "Ok"- ja "Next"-napeista

. Jaettu kansio nakyy nyt Outlookin kansiolistauksessa
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Suomenkielisessa Outlookissa:

. Valitse Tiedosto > Tiedot > Tiliasetukset > Tiliasetukset

. Valitse listasta Exchange-tilisi ja klikkaa "Muuta..."

. Valitse "Liséa asetuksia..."

. Kuittaa Ok:lla ilmoitus,"Valitsemasi toiminto ei paaty, ennen kuin suljet Microsoft Outlookin ja kaynnistat sen uudelleen.”.
. Avaa "Lisdasetukset"-vélilehti

Kohdassa "Avaa nama lisapostilaatikot" klikkaa "Lisaa.."

. Kirjoita jaetun postilaatikon nimi

. Sulje avaamasi ikkunat "Ok"- ja "Seuraava"-napeista

. Jaettu kansio nakyy nyt Outlookin kansiolistauksessa


https://mail.metropolia.fi/owa/osoite
https://mail.metropolia.fi/owa/tietohallinto@metropolia.fi
https://mail.metropolia.fi

Kaytto Office Outlook 2019 tai Outlook 365 -ohjelmalla

Ensisijainen tapa 1

1. Valitse File / Tiedosto.

Mew  MNew Schedule a Start Instan
Email ltems ~ Meeting ~ Meeting ~

MNew Zoom
£
~Favorites
Inbox 8
Sent ltems
Lukematon sihképosti 8

2. Valitse Add Account / Lisaa tili.

Inbox - Janne.Te

Account Information

. @metropoliafi

Open & Export H Microsoft Exchange

+ Add Account

/O Account Settings
G

Change settings for this account or set up more
Account connections.
Settings ~ n

Access this account on the web,

htt, mail.metropolia.fifowa

" Get the Qutlook app for i05 or Android.

3. Kirjoita jaetun postilaatikon séhkopostiosoite kohtaan Email Address: / Sahkdpostiosoite:.



Add Account x

Auto Account Setu
Outlook can automatically configure many email accounts.

(®) Email Account
Your Mame: | ‘
Example: Ellen Adams
Email Address: Ipust\laatikke@metrepclia.fil I
Example: ellen@contoso.com

Password: [ ]
Retype Password: | ]

Type the password your Internet service provider has given you.

(O Manual setup or additional server types

<Back [ nodt> | | canel | [ ke

4. Ala viela kirjoita salasanaa, vaan valitse More choices / Lisaé valintoja.

Add Account x
Searching for your mail server il sl
Windows Security X
Microsoft Outlook
Configuring
‘Connecting to @ metropolia.fi

Qutlook is completing the setup for yof

+ Establishing network connl s @metropoliafi
- ing for it
Logging on to the mail sen| | Fassword

D Remember my credentials

<Back | Mext> | | cancel | [ Hep |

5. Ala vielakaan kirjoita salasanaa, vaan valitse Use a different account / Kirjaudu toisella tililla.

Windcws Security *
Microsoft Outlook

Connecting to S i@metropoliafi
sssmms@metropolia.fi

Password

Remamber credentials
O my

More chioices

e Uze a different account




6. Kirjoita Metropolian kayttajatunnuksesi ja salasanasi (tunnus on sama, jolla kirjaudut esim. OMAan. Se ei sisalla "@"-merkkia eiké& metropolia.fi-paatetta.
7. Valitse OK.

Wiindows seourty x

Microsoft Qutlook

Cannecting to liszrsbsudmetropolia fi

I.un'luk.\n‘ X

Domain: PE

D Remnember iy credantials

More chuices

@metropalia.fi

@ Use a different account

| OK Cancel

8. Valitse Finish / Lopeta.

Add Account x

Congratulations!

‘Configuring

Qutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes.
+ Establishing network connection
./ Searching for s “@metropolia.fi settings

+ Llogging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use.

[[] change account settings
[[] 5et up Outlook Mobile on my phone, too Add another account...

< Badk I Finish I Cancel Help

Vaihtoehtoinen tapa 2 (havaintojen mukaan ei aina ole toiminut)

. Valitse Tiedosto > Tiliasetukset > Tiliasetukset

. Valitse Séhkdposti-valilehdeltd Exchange-tilisi ja tuplaklikkaa sita

. Valitse Lisaé asetuksia...

Valitse Liséasetukset-vaélilehti ja Lis&a...

. Kirjoita séhkdpostilaatikon nimi, ja paina OK

. Klikkaa Kayta ja OK

. Sulje Outlook-ohjelma, ja avaa se uudestaan. Jaettu kansio nékyy nyt kansiolistauksessa.
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Kayttd IMAP-ohjelmalla

Voit lukea jaettua kansiota IMAP-ohjelmalla kirjautumalla tunnuksella muotoa "pk/oma tunnus/jaettu laatikko" ja omalla salasanallasi. Esimerkiksi kayttaja
"jukkatv" voisi lukea jaettua kansiota "tietohallinto" kirjautumalla tunnuksella "pk/jukkatv/tietohallinto”.

Automaattisen vastauksen lisdaminen jaettuun sdhkopostilaatikkoon



1. Kirjaudu ensin jaettuun sahkdpostilaatikkoon selaimella ylla olevan ohjeen Kaytt6 selaimella mukaan.
2. Valitse oikeasta ylakulmasta Asetukset, ja sieltd Automaattiset vastaukset.

I -

Paivita

| Automaattiset vastaukset |

Mayttoasetukset
Vaihda teema

Asetukset

3. Maéarittele automaattinen vastaus jaetulle sahkopostilaatikolle.

Outlook ja lahettajan nimi
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Message Insert Options Format Text Reviey
HCEIlDrS" B | B4 | 00
ﬂ g | B = _I‘
(TIT T Fonts = II:N T - o |

Themes Bec From Permission | Use Voting
- Effects = - Buttons =
Themes Show Fields Permission

From = JukkaVeikkolainen@metropolia.fi

- Jukka, Veikkolainen@metropolia. fi
S5end
"(@metropolia. fi =
@metropalia. fi :x

Other E-mail Address...

Outlook kayttéda uusissa viesteissa lahettajan osoitteena oletuksena henkildkohtaista osoitettasi vaikka olisit valinnut jaetun postilaatikon.
Lahettavan osoitteen voi vaihtaa viestinkirjoitusikkunassa. Laita ensin lahettédva osoite nakyviin valitsemalla Options > Show Fields > From. Taméan jalkeen

voit vaihtaa lahettdjan osoitteen pudotusvalikosta. Jos jaetun laatikon osoite ei ole nakyvissa, voit liséta sen Other E-mail Address-valinnan takaa. Voit
lahettad postia vain sellaisista osoitteista joihin sinulla on kayttdoikeus.

Y hteiskayttdisten sahkopostiosoitteiden politiikka

Metropoliassa tehdaan séhkdpostiosoitteita henkildkohtaisten osoitteiden liséksi seuraaviin tarkoituksiin:
® Viralliset organisaatio-osoitteet

® Muut hallinnolliset osoitteet
® Postituslistat

Viralliset organisaatio-osoitteet
Ammattikorkeakoululla ja sen yksikdilla tulee virallisten asioiden hoitoa ja palveluiden tarjoamista varten olla organisaatio-osoitteet (esim.

kirjmaamo@metropolia.fi tai helpdesk@metropolia.fi). Ammattikorkeakoulun palveluita tulee lahestya ensisijaisesti organisaatio-osoitteiden, eika yksittaisten
tyontekijoiden séhkdpostiosoitteiden kautta. Useamman kuin yhden henkilon pitaéd paasta kasitteleméan organisaatio-osoitteeseen lahetettyja viesteja.

Muut hallinnolliset osoitteet

Virallisten organisaatio-osoitteiden liséksi voidaan tehda muita hallinnollisia sdhkdpostiosoitteita. Naité ovat esim. tapahtumailmoittautumisiin tai
henkiléstoryhman siséiseen viestintadn kayttamat osoitteet. N&ita osoitteita luodaan ainoastaan henkildkunnan pyynndsta.


https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Jaetut+postilaatikot#Jaetutpostilaatikot-K%C3%A4ytt%C3%B6selaimella

Postituslistat

Metropolian henkildkunta voi yllapitéda postituslistoja projektien ja hankkeiden viestintatarpeisiin. Postituslistalle voi kuulua myds Metropolian ulkopuolisia
henkildita. Postituslistalle saa liittaé Metropolian ulkopuolisia henkil6ité vain ndiden suostumuksella. Postituslistoja yll&apidetéan erillisella ohjelmistolla.

Muut osoitteet

Opiskelijakerhoille ja opiskelijoiden projekteille séhkdpostiosoitteita tehdaan harkinnan mukaan.

Yhteiskayttoisten sdhkdpostiosoitteiden kayttaminen

Yhteiskayttoiset sahkdpostiosoitteet voidaan toteuttaa eri tavoin:
® ohjaus jaettuun postilaatikkoon johon on lukuoikeus yhdella tai useammalla henkildlla
® ohjaus suoraan yhden tai useamman henkildn postilaatikkoon
® toteutus postituslistapalvelimen avulla.

Sahkopostia luetaan aina omalla kayttajatunnuksella. Yhteiselle postilaatikolle ei tehda omaa kayttajatunnusta.

Yhteiskayttdisen sahkdpostiosoitteiden luontipyynnot lahetetdén helpdeskin kautta. Pyynndssa pitdd mainita toivottu osoite, kayttdtarkoitus, henkild joka
vastaa osoitteeseen lahetettyjen viestien kéasittelysté ja muut henkil6t joille annetaan oikeus lukea osoitteeseen lahetetyt viestit.

Sahkopostiosoite ei saa sisdltaa erikoismerkkeja, valilydnteja tai a4akkosia ja sen pitdé vastata osoitteen kayttdtarkoitusta. Esim.
seminaari2009@metropolia.fi on huono osoite koska se ei yksildi seminaaria josta on kyse; parempi osoite on vaikkapa nuorisotyoseminaari@metropolia.fi.

Jaettu postilaatikko johon on lukuoikeus yhdella tai useammalla henkil6lla

Osoitteeseen lahetetyt viestit voidaan ohjata jaettuun postilaatikkoon. Jaettua laatikkoa kaytetéaén aina kirjautumalla ensin omaan postilaatikkoon ja
avaamalla sitten jaettu postilaatikko.

Ohjaus suoraan yhden tai useamman henkilon postilaatikkoon
Osoite voidaan toteuttaa myds niin, etta siihen lahetetyt postit ohjataan suoraan yhden tai useamman henkilon postilaatikkoon. Tallin kaikki kayttajat

saavat oman kopion sahkopostista ja he eivat nde ovat muut lukeneet tai reagoineet siihen. Tallainen ohjaus ei sovellu virallisten organisaatio-osoitteiden
kasittelyyn.

Postituslistapalvelin

Postituslistoja yllapidetdan Sympa-ohjelmiston selainkayttoliittymalla osoitteessa http://lists.metropolia.fi/sympa . Postituslistojen osoitteet ovat muotoa
lista@lists.metropolia.fi.

Shared mailboxes


http://lists.metropolia.fi/sympa
http://tietohallinto.metropolia.fi/display/itservices/Shared+mailboxes
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