Massmeili saatmine

Siit juhendist leiad juhised massmeili saatmise kohta Outlook'is.

ﬂ In English

Seadistused peab tegema sellise jarjekorras:

1. Microsoft Outlook
2. Microsoft Word

NB! Kui kirjad on saadetud, siis on soovitatav jargnevalt kirjeldatud seadistused tagasi muuta.

Juhised

1. Kui kasutad isiklikku postkasti ja saadetud kirjadele vastused vdivad tulla samasse postkasti, siis peab jalgima ainult Word-i poolseid samme.


https://wiki.ut.ee/display/IT/Sending+a+mass+e-mail

2. Kui kasutad jagatud postkasti, siis peab looma uue profiili ja vétma kiilge ainult selle postkasti. Selleks vali File Account Settings Manage Profiles.



Account Information

{n1 Info E-| @ut.ee

Microsoft Exchange
Open & Export

—I— Add Account

N Account Settings

O
."L Change settings for this account or sef]

Account connections.

Settings ~ " Access this account on the web.

bitoo Ao utlonl oFE o DS oo e

Account Settings...

Add and remove accounts or change
existing connection settings.

Account Name and Sync Settings

Update basic account settings such as
account name and folder sync settings.

Delegate Access

' Give others permission to receive items
and respond on your behalf,
Download Address Book...

Download a copy of the Global
Address Book.

Manage Mobile Notifications
Set up 5MS and Mobile Motifications.

Change Profile
Restart Microsoft Outlook and choose
a different profile.
Manage Profiles
Add and remove profiles or change
existing profile settings.

Manage LUM




3. Avaneb uus aken, milles vali Show Profiles.

Mail Setup - Outlook x

Email Accounts

& 3 Setup email accounts and directories. Email Accounts...
ke NEW|
Data Files
& Change settings far the files Cutlook uses to Data Files.., |

J;J’g store email messages and documents.

Profiles

Setup multiple profiles of email accounts and Show Profiles... |
data files. Typically, you only need one,
Close |




4, Jargmisena vali Add, anna uuele profiilile nimi ja vajuta OK.
Vastavalt soovile vali, et igal Outlooki avamisel kiisib, millist profiili kasutada (Prompt for a profile to be used) vi vali loodud profiil rippmentist vaikimisi valikuks (Always use this profile).
Vajuta OK ja eelnevas aknas Close.

Mail b4

-

General

The following profiles are set up on this computer:

Mew Profile X
:‘} Create Mew Profile
Profile Mame: Cancel
Test

Add... Remove Properties Copy..

When starting Microsoft Outlook, use this profile:
i Prompt for a profile to be used
i Always use this profile

Outlook -]

0K Cancel | Apply

5. Avaneb uus aken, kus tuleb taita lahtrid jargnevalt:
a. Your Name: Ees- ja perenimi
b. Email aadress: lisatava postkasti mailiaadress
c. Password(kaks lahtrit): UT isikliku konto parool kaks korda.



d. Pérast lahtrite taitmist vajuta nupule Next, jargmises kahes aknas vajutada uuesti Next ja Finish.

Add Account

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

Io Email Account

Your Name:
Example: Ellen Adams
Email Address: postkastiaadress@ut.ee
Example: ellen@contoso.com
Password:
Retype Password:
Type the password your Internet service provider has given you.

[:l Manual setup or additional server types

< Back Cancel Help

6. Kui kisitakse 0365 sisse logimist, siis sisesta kasutajatunnus kujul kasutajatunnus@ut.ee ja parool.
Outlooki uuesti kaivitades vastavalt punktis 4 tehtud valikule avaneb kohe uus profiil vai kiisib, millist profiili kasutada.
Kui profiili valik tehtud ja Outlook on profiili laadinud v6ib likuda Word-i seadistuste juurde.
7. Kui saadetud kirjadele tulevad vastused peavad minema mingile teisele meiliaadressile, siis tuleb Outlook-i luua vastav reegel.

Vali Home Rules Manage Rules & Alerts.

T4 Move ~ EE Categorize ~

% Rules ~ Ur;readd.f Ft' Follow Up ~

Always Move Messages From:

% Create Rule...

Jd kEtaS L Manage Rules & Alerts...


mailto:kasutajatunnus@ut.ee

8. Uues aknas vali postkast, millele reegel peab rakenduma (Apply changes to this folder).
9. Uue reegli loomiseks vajutada New Rule. Avaneb uus aken, kus vali vastavad kriteeriumid nagu alloleval pildil on Rule description lahtris. Kriteeriumite atribuutide muutmiseks vajutada vastava kriteeriumi

arel olevale sinisele tekstile.

Rules and Alerts *

Email Rules  Manage Alerts

Apply changes to this folder: | Inbaox[ @ut.ee] v
:Eﬂew Rule... Change Rule = E|’_é| Copy... )'{ Delete | & v Bun Rules Now... Options

Rule (applied in the order shown) Actions
ZI mailmerge forward ]E 'ﬁ[
E noreply @twoomail.com K 'ﬂ[

Rule description [click an underlined value to edit):

Apply this rule after the message arrives
from

and receivedibefore esmaspdev, 21, marts 2023
redirect it to

and delete it

I:I Enable rules on all messages downloaded from RSS Feads

® Esimene rida méaarab &ra, millistelt meiliaadressitelt tulevatele kirjadele reegel rakendub.
® Teine rida méaéarab ajavahemiku, millal reegel rakendub. Kui ajapiirangut pole vaja, siis seda kriteeriumi mitte lisada.
L]

Kolmas rida méarab meiliaadressi, kuhu vastused peavad minema.
® Neljas rida kustutab vastusena saadud kirja ara originaalsest postkastist. Kui koopia peab alles jadma, siis seda kriteeriumi mitte lisada.

10. Kui reegel seadistatud, siis vajuta OK ja liikuda Word'i seadistuste juurde.

1. Ava saadetava kirja mall. Peab olema HTML-is kohandatud, sest muidu léheb paigutus sassi.
2. Excel-i failis, kus on kirjas info (nimed, e-posti aadressid jms) véljade taitmiseks peab olema esimene rida veergude nimedega.



3. Word-is vali Mailings Start Mail Merge E-mail Messages. Kui seadistamise kaigus on vaja tegevust katkestada voi Excel-i faili tdiendada, siis vajuta Normal Word Document ja peale muudatusi alusta uuesti.

W AutoSave (| th:' Documentl - Word

File Home Insert Draw Design Layout References

v B[B]|E 7 B

Envelopes Labels | |Start Mail Select
Merge ~ | Recipients

Create @ Letters

E-mail Messages

Lugupeetud | Envelopes...

Labels...
Directory
MNormal Word Document

Step-by-5Step Mail Merge Wizard...



4. Aadressaatide faili lisamiseks vali Select Recipients Use an Existing List ja avanevas aknas vali Excel-i fail.
W' AutoSave (@ Off) Document! - Word

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Revie

B R[E|Z | B B &

Envelopes Labels | Start Mail Select
Merge ~ |Recipients ~

Create ﬁ Type a New List... Write & In
Use an Existing List...
Lugupeetud A= Choose from Outlook Contacts...

5. Valjade lisamiseks pane kursor soovitud kohta ja vali Insert Merge Field ja soovitud info vélja taitmiseks.

References Mailings Review View Help Grammarly

2 S o

m] .
Address Greeting | Insert Merge o Match Fields
Block Line Field + |-—[

Write B Ir

Mimi
oS 20 g 2Ly 120 13 161 17 181 19 1 2D
email



6. Tulemust saab eelvaadata vajutades nupule Preview Results ja nooltega saab liikuda kirjade vahel.

View Help Grammarly

[™ Rules ~ = 1
T Match Fields 51 Find Recipient

[h Check for Errors

Preview Results

v 20 o3 23 23



Fimish &
Merge ~

rﬁ Edit Individual Documents...
24

"J:;::' Print Documents...

7 Send Email Messages...

8. Avaneb uus aken.
a. To: vali meiliaadress (sama nimega nagu Excel-i failis veeru nimi).
b. Subject Line: kirjuta pealkiri.



¢. Saatmise kinnitamiseks vajuta OK.

"~
>

Merge to E-mail

Message options
To P
Subject line:
Mail format: | grpaL p

Send records

O

() Current record
l::l From: To:

oK Cancel

9. Kui kirjad on saadetud, siis on soovitatav jargnevalt kirjeldatud seadistused tagasi muuta.



	Massmeili saatmine

