Sivul/3 Microsoft 365 — Liitetiedoston ldhettaminen Outlookilla (selain) Luotu 24.8.2023 / PN
Péivitetty pp.k.vvwv / PN

Microsoft365 — Liitetiedoston lahettaminen Outlookilla(selain)

Tdssa ohjeessa neuvotaan, kuinka liitetiedosto ldhetetadn Outlook-sahkdpostiohjelman selainversiolla.

Siirry selaimella Outlook-sdhkopostin sivulle, joka on https://outlook.office.com. Kirjaudu sisdan TYK-
tunnuksellasi ja klikkaa vasemmasta ylakulmasta Uusi sahképostiviesti -painiketta.
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Kuva 1: Uusi séhképostiviesti -painike

Kirjoita avautuvaan nakymaan sahkopostin vastaanottajan osoite, viestin aihe seka tekstisisalto. Klikkaa sen
jalkeen ylarivista 16ytyvaa klemmari-kuvaketta. Voit liittaa tiedoston selaamalla oman tietokoneesi sisaltoa,
tai voit vaihtoehtoisesti valita liitetiedoston omasta Onedrivestasi. Outlook tarjoaa automaattisesti
valittavaksi viimeksi kaytettyja tiedostojasi ikkunan alalaidassa.
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Kuva 2: Liitetiedoston lisddminen


https://outlook.office.com/
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Mikali haluat liittaa tiedoston omalta tietokoneeltasi, klikkaa Selaa tata tietokonetta -painiketta. Sen
jalkeen etsi haluamasi tiedosto, valitse se ja klikkaa Avaa-painiketta.
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Kuva 3: Tiedoston valitseminen omalta tietokoneelta

Mikali lisaat liitetiedoston Onedrivesta, on nakyma hieman erilainen. Etsi ensin haluamasi tiedosto ja
klikkaa sita niin, etta tiedoston vieressa oleva pallukka on valittuna.
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Kuva 4: Tiedoston valitseminen Onedrivestd

Sivun alalaidan sininen painike aktivoituu valinnan jalkeen. Vakasta klikkaamalla voit valita haluatko
lahettaa liitetiedoston linkkina (Jaa linkki -valinta) tai irrallisena tiedostona (Liitd -valinta). Mikali valitset
Jaa linkki, pystyy viestin vastaanottaja muokkaamaan jakamaasi tiedostoa. Mikali valitset Liita, eivat
vastaanottajan muokkaukset vaikuta alkuperaiseen tiedostoon.
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Kuva 5: Jakaminen tai erillinen Idhetys
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Valitut liitetiedostot ilmestyvat viestin tekstikentdn ylapuolelle. Voit halutessasi lisdtda useamman liitteen
toistamalla edellisen vaiheen. Kun kaikki liitteet on liitetty ja viesti on kirjoitettu, klikkaa Ldheta-painiketta.
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Kuva 6: Liitetiedostojen listaus ja viestin Iéhettdminen
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