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Uuden yhteystiedon luominen

Kerio Connect Client:ssa voit luoda uusia yhteystietoja:

¢ Yhteystiedot -valikossa.
e Sahkopostiviestissa.

Uuden yhteystiedon luominen Yhteystiedot valikossa
1. Kerio Connect Client:ssa, mene Yhteystiedot -valikkoon.
2. Klikkaa Uusi yhteystieto.

3. Kirjoita Yhteystiedot.

4. Klikkaa Lisaa kentta lisataksesi lisatietoja yhteystiedolle. Jos haluat lisata kohteita jo
olemassa oleviin tietoihin, klikkaa kohteen oikeassa reunassa olevaa plus-kuvaketta.

+ LISAAKENTTA w
Tydnimike

IM-osoite

Kutsumanimi
Syntymapdiva/Vuosipdiva
Osasto/Toimisto

Johtaja/Assistentti

Tyt sahkiposti  paavo@firma.fi
Matkapuhelin +123456780

Tytiosaite (www) [www firmafi

5. Klikkaa Vaihda kuva ja valitse kuva yhteystiedolle.
6. Klikkaa Tallenna.
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Etunimi | Paave
Sukunimi | Paavola
Toinen nimi
Yritys | Firma
Tyd sahkiposti | paavo@firma.fi +
Matkapuhelin | +123456789
TyBosoite fwww) | www.firmafi

Ty@osoite | Tietokatu 1

Muistiinpanot

IM-oscite | paavo@outlook
Kutsumanimi | Pave

Johtaja Avustaja Seppo

+ LSAAKENTTA ~

Uuden yhteystiedon luominen sahkopostiviestissa

Voit luoda tai paivittaa yhteystietoja suoraan viesteista joita olet vastaanottanut.
1. Valitse viesti Kerio Connect Client:ssa.

2. Klikkaa mita tahansa viestin otsikossa olevaa nimea tai sahkdpostiosoitetta.

3. Avautuu ikkuna ja kolmen pisteen kohdalla on vetovalikko, josta voit klikata
kohtaa: Tallenna minun kontakteihin.

Re: Hei Demo
Demo 11:44

[N =

Demo

Tallenna minun kentakteihin

Lis&& sallittujen listalle &\_n)

Mikali yhteystieto on jo olemassa, vaihtoehtona lukee Muokkaa yhteystietoa tama
aukaisee yhteystiedon muokkaus ikkunan.
Automaattisesti luodut yhteystiedot

Mikali Iahetat viesteja uusiin osoitteisiin, Kerio Connect Client tallentaa osoitteet
automaattisesti.
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Nama osoiteet eivat ndy yhteystiedot -kansioissa. Kirjoittaessasi viestia, Kerio Connect
Client tarjoaa naita osoitteita yhdessa sinun yhteystietolistoilla olevien osoitteiden kanssa.

Lisatietoja I6ydat Sahkoposti (http://www.postit.fi/sahkoposti) osiosta.

Uuden rynman luominen

Yhteysryhmat ovat sahkdpostiryhmia, joita kaytetaan viestien lahettamiseen useille
kayttajille.

1. Kerio Connect Client:ssa, mene Yhteystiedot -valikkoon.

2. Klikkaa Uusi ryhma.

3. Kirjoita ryhmalle nimi.

4. Kirjoita sahkopostiosoite Yhteystiedot -kenttaan ja paina Enter. Kirjoittaessasi Kerio
Connect Client tarjoaa sopivaa osoitetta yhteystiedoistasi. Voit lisata yksittdisen
sahkopostiosoitteen tai yhteysryhman.

5. Lisaa niin monta sahkdpostiosoitetta kuin haluat.

6. Klikkaa Tallenna.

Q, | EtsiKaikki yhteystiedot

<«
v TALLENNA X PERUUTA

Ryhman nimi  Johtokunta

Yhteystiedot ||_i-:-ac". yhteystieto

Yhteystietojen muokkaaminen
Voit muokata:
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¢ Yhteystietoja jotka olet luonut Kerio Connect Client:ssa.

e Julkisia yhteystietoja mikali sinulla on tarvittavat oikeudet.

¢ Yhteystietoja jotka on jaettu kanssasi mikali sinulla on tarvittavat oikeudet.
1. Mene Yhteystiedot -valikkoon.
2. Valitse yhteystieto tai ryhma.

3. Klikkaa Muokkaa.

Voit myds tuplaklikata listassa olevaa yhteystietoa.

«
Kaikki yhteystiedot 4+ UUSI YHTEYSTIETO .;-'1 UUSI RYHMA /" MUCKKAA

Omat yhteystiedot D

Uusi kansio

4, Paivita tiedot.
5. Kilkkaa Tallenna.
Voit myds klikata missa tahansa viestissa olevaa nimea tai sahkdpostiosoitetta

paivittaaksesi yhteystiedon (katso kohta: Uuden yhteystiedon luominen
sahkopostiviestissa).

Yhteystietojen poistaminen

1. Mene Yhteystiedot valikkoon.
2. Valitse yhteystieto tai ryhma.

3. Klikkaa Poista.
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Voit my0s poistaa automaattisesti luotuja yhteystietoja:
1. Mene Sdhkoposti -valikkoon.

2. Klikkaa Uusi viesti.

3. Kirjoita sahkopostiosoite, jonka haluat poistaa.

4. Listan tarjoamista sahkopostiosoitteista, klikkaa poistettavan yhteystiedon vieressa
olevaa poista-kuvaketta.

<«
+ UUSI YHTEYSTIETO 431 UUSI RYHMA Z#" MUOKKAA W POISTA @

Demo

Lahetd sahkdpostiviesti
Muokkaa
Poista

Valita liitteend

Poistaaksesi yhteystietoja jotka on jaettu kanssasi, sinulla taytyy olla tarvittavat oikeudet.

Yhteystietojen jakaminen

1. Kerio Connect Client:ssa, mene Yhteystiedot valikkoon.

2. Klikkaa kansion vieressa olevaa nuolta ja valitse Jakaminen.
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Kerio Connect Q, | Ftsi Kaikki yhteystiedot

54
Kaikki yhteystiedot <+ UUSI YHTEYSTIETO .ﬁl

Omat yhteystiedot

Jakaminen

U

3. Klikkaa plus-kuvaketta ja kirjoita kayttajan tai ryhman nimi tai sahkopostiosoite.
Kirjoittaessasi Kerio Connect Client tarjoaa sopivaa osoitetta yhteystiedoistasi.

Kerio Connect 1
Jakaminen: Omat yhteystiedot

<
Kaikki yhteystiedot

Omat yhteystiedot |Daa‘-‘==4 -‘ Editori | Omistaja | &
Kansic +

+ USAA TALLENNA- PERUUTA
Uusi kansio

4. Klikkaa plus-kuvaketta ja alanuolta jakaaksesi kansion:

e Jokaisen kanssa yrityksessasi — Valitse Kaikki kohteesta <sinun yritys>.
e Jokaisen kanssa palvelimellasi — Valitse Jokainen palvelimelta.

5. Maarita oikeudet kullekin kayttajalle joille jaat kansiosi:
¢ Lukija — Kayttajat voivat ainostaan nahda yhteystiedot.
o Editori — Editor — Kayttajat voivat lisata, poistaa ja muokata yhteystietoja.

e Omistaja — Kayttajat voivat jakaa seka lisata, poistaa ja muokata yhteystietoja.

6. Klikkaa Tallenna.
Kerio Connect 9 Tukisivusto

Yhteystiedot (/yhteystiedot)
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Osoite:

Kestila
Tiinanmaki 2
92700 Kestila
Puh: 08 812 2551

Oulu

Isokatu 11 A 2.krs
90100 Oulu

Puh: 08 812 2551
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Yhteystiedot:

Paivytys:
Puh. 040-7099452
Sahkoposti: info [at] tietolatva [piste] fi

Myynti:
Puh. 040-7042498
Sahkoposti: myynti [at] tietolatva [piste] fi
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