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HUOM! Jotta toimisto voi asentaa ja ottaa kayttdon Outlook-lisdosan, tulee kaikilla kayttajilla olla kaytossa

\Y

ahintdan Outlook 2010. Outlook 2007 -versiossa toimii vain pieni osa Outlook-lisdosan toiminnallisuuksista.

HUOM! Ohjeen kuvat on otettu CSI Lawyer -ohjelmistosta. Jos toimistollasi on jokin muu CSl-ohjelmisto

k

aytossa, nakyy oman tuotteesi nimi Outlookissa CSI Lawyerin tilalla.
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CSI Outlook -lisdosan kayttdonotto aloitetaan asentamalla se ensin yritystasolla. Tamén jalkeen jokainen
kayttaja voi asentaa lisdosan omalle koneelleen.

1.1. YRITYSTASON ASENNUS

Paakayttaja tekee yritystason asennuksen Asetuksissa > Ohjelmiston hallinta > Lisdosat > Ohjelmistomoduulit
josta aukeaa lista mista valitaan "CSI.OutlookAddin.Plugin”-rivi ja sen jalkeen Komponentit-alakansio.

Komponentit
=7 Aktivoi
Passivol
Uusi  Poista
3&"&'“5:" +
Toiminnat Toiminnot -
< Komponentit A 0
Ohjelmistomoduuli ~ Kaikd komponentit .
{:} Tiedot
™" Komponentit e

Komponentt Asennuspaivd w Aktivointipgiva Passivointipdiva

v Laajennus: CSI Qutlook Add-in

=] €SI Qutook Jissosa 11/11/2014 03/11/2015

v Laajennus: CSI Outlook Add-in for Docs

» " €SI Outlook AddHn for Docs 11/11/2014 03/11/2015 13/02/20 1}'

Komponentit-alikansiosta 10ytyy kaksi rivia:

- CSI Outlook -lisdosa kattaa kaikki muut Outlook-lisdosan toiminnallisuudet paitsi arkistoinnin.

- CSIl Outlook Add-in for Docs on pelkastaan arkistointitoiminnallisuus. HUOM! Jos yrityksella on
kaytdssa esim. M-Files-dokumentinhallintajarjestelman arkistointimahdollisuus Outlookissa
arkistointimahdollisuus toiminnallisuutta ei aktivoida.

Lisdosat aktivoidaan yksitellen valitsemalla rivi ja valintanauhasta Aktivoi. Jos arkistointitoiminnallisuus
aktivoidaan ensin, my6s perusosa aktivoituu.

Aktivoinnin yhteydessa avautuu jarjestelmatason Parametri-ikkuna. Siind voidaan maarittda Outlook-lisdosan
yritystason oletuksia, joita kayttaja voi myds maarittdd omaan kayttéonsa Outlookissa.
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Jarjestelma

Muuta 'J&rjestelmd’ tason parametrit

A~ Parametri vo.
b Toimenpidetyyppi sahkopostille - % Jarjestelng
CSI Outlook Add-n ) A i ) o o
Maarits CSI Outlook Add-n -parametrit Toimenpidetyyppi kalenteritapaht... Jaesteins
Toimenpidetyyppi tehtavalle JErjestaing
CSI Outlook Add-in for Docs Yhteyshenkildn synkronointi -nky... ) ) JEgestalng
stointitoiminnallisuude Kiinnitd sahkdpost muistinpanoon... [ [ Jagestelns
Kiinnitd tapaaminen muistinpanoo... [ : ) i : | JErjesteing
Kiinnita tehtéva muistinpanoon to... | : ] | : ] Jaresteind
Nayts kululista @® ) Tarjestains
MNayta esteelisyystarkastuslista [ : ) [ : ) JErjestaing
Sahkdpostin ajastin paalla oletuks. .. [ : ) [ : ] JErjesteins
, Pysayta ajastin, kun ikkuna ei ole .. [ : ) [ : ) JErjestaing
Luo toimenpide, kun lahetetdan s... [ ) () JErjestelng

0k || e
Ikkunassa voidaan:

- Maarittda oletustoimenpidetyypit sdhkopostille, kalenteritapahtumalle ja tehtavélle.

- M@aarittaé yhteyshenkiléndkyma, joka synkronoidaan Outlookiin. Tama vaikuttaa siihen, mik&a
yhteyshenkillista aukeaa Outlookissa.

- Valita, kiinnitetdanko sdhkopostiviesti, kalenteritapahtuma ja/tai tehtéava toimenpiteen Muistiinpanot-
valilehdelle, jos tapahtumasta kirjataan toimenpide Outlookissa.

- M@aarittaa arkistointiin liittyen:
o Arkistoidaanko sdhképosti automaattisesti, kun sahkdpostista muodostetaan toimenpide
o Millainen etuliite tulee tunnisteeseen sahkopostiotsikon perédan, kun sdhkdposti arkistoidaan

o Nama voidaan maarittdd CSl-ohjelmistossa toimipistekohtaisesti, mutta ei kayttajakohtaisesti
Outlookissa.

Jos Outlook-lisdosa halutaan mydhemmin poistaa koko yrityksen kaytostd, paakayttdja voi tehda sen
seuraavasti:

- Valitaan Asetuksissa Ohjelmiston hallinta > Liséosat > Ohjelmistomoduulit > CSI.OutlookAddin.Plugin.

- Valitaan Komponentit-alikansio ja poistetaan lisdosat kaytosta valitsemalla rivi ja Passivoi
valintanauhasta. HUOM! Jos poistaa kaytéstda CSI Outlookin perusosan, myds arkistointilisdosa
passivoituu.
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1.2. KAYTTAJATASON ASENNUS

Sen jalkeen, kun paakayttaja on asentanut CSI Outlook -lisdosan yritystasolla, kayttaja voi aktivoida CSI
Outlook -lisdosan kayttoonsa klikkaamalla oikeassa alanurkassa omaa nime&an.

£ Kayttajan tiedot

KayttEjs Emilia Eklund |:‘-.
Toimialueen kirjautumisnimi Ij
Kayttajatunnus emilia 51
Toimipiste 'ﬁ' Asianajotoimisto Koulutus Oy
Kustannuspaikka =]

CSI Outlook Add-in
Tyontekijarooli

Tyomaaraennuste viikoittain

47 43 49 50 51 52

&l CsI Lawyer Training E Emilia Eklund

Talloin aukeaa Kayttdjan tiedot -ikkuna, jossa klikataan CSI Outlook -lisdosan painiketta. Asenna-valinta
kaynnistda CSI Outlook -lisdosan asennuksen kayttajan koneelle.

CSI Outlook Add-in Hisdosan asen... X

Asenna CSI Outlook Add-in His&osa.

Asenna Peruuta

Ohjelmisto antaa ilmoituksen, kun asennus on valmis. Asennuksen viimeistelemiseksi Outlook on
kaynnistettava uudestaan, mikali se oli kdynnissa lisdosaa asennettaessa.

Jos kayttaja haluaa myohemmin poistaa CSI Outlook -lisdosan, suljetaan ensin Outlook ja sen jalkeen
poistetaan asennus samaan tapaan kuin se asennettiinkin:

- Klikataan omaa nimeé oikeassa alanurkassa.

- Klikataan Outlook-painiketta, jolloin poistoikkuna aukeaa ja haluaa varmistuksen poistosta.

- Vastataan kyselyyn Poista, jolloin CSI Outlook -lisdosa poistetaan ja sen toiminnot haviavat
Outlookista. Ohjelmisto vahvistaa, kun asennuksen poisto on valmis.

2.1. CSI-RYHMA OUTLOOKIN ALOITUS-VALILEHDELLA
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Asennus tuo Outlookin Aloitus-valilehdelle nékyviin CSl-ohjelmiston toiminnot. "Luo toimenpide”, "Luo
tydaikakirjaus” ja "Luo aktiviteetti” 16ytyvat Séhkoposti-, Kalenteri- ja Tehtavat-nakymista seka "Arkistoi’-
toiminto ja ajastin Sahkdposti-nakymasta. Toiminnot ovat kaytettavissa seka luetteloissa etta yksittaisen tiedon

ikkunoissa.
['d Luo tysaikakirjaus (g‘%
?e:) Luo aktiviteetti l
Luo Ajastin
toimenpide 00.00.00

CSI Lawyer

2.2. CSI-VALILEHTI OUTLOOKISSA

Outlookissa nakyy "CSl-ohjelmisto” -valilehti, jolta 16ytyvéat seuraavat toiminnot:

File Home Send / Receive Folder View Help CSI Lawyer M-Files

(v - . () ~ .

% r i A

Yritykset Yksityishenkil6t Toimeksiannot Toimenpiteet Ty&aikakirjaukset = Yleisraportit Dashboard | Asetukset
ja yhteisét

Listat Raportointi Asetukset

- Yritykset ja yhteisot, Yksityishenkilot-, Toimeksiannot-, Toimenpiteet-, ja Tydaikakirjaukset-
painikkeista avautuvat samat listat kuin CSl-ohjelmistossakin. Niiden tietoja voidaan Outlookissa
tarkastella ja muokata seka tallentaa uusia tietoja CSl-ohjelmistoon.

- Yleisraportit-painikkeesta avautuvat samat raporttilistat, jotka CSl-ohjelmistossa sijaitsevat Raportit
tehtavaalueella.

- Dashboard-painike avaa samat dashboard-kaaviot kuin CSl-ohjelmiston puolella, mikali ne on
otettu kayttoon.
Asetukset

Painike nakyy ainoastaan CSl-ohjelmiston paakayttajille ja avaa ikkunan, jossa voidaan hallinnoida CSI-
toimintoja Outlookissa.
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Asetukset X
Toimenpidetyypit

Sahkoposti 1]
Kalenteritapahtuma 1Y

Tehtava ]

Tietojen synkronointinakymat

Henkilt

Liita muistiinpanoihin, kun toimenpide luodaan

Sahkoposti
Kalenteritapahtuma
Tehtéva

Muut asetukset

4 [ 3

Cancel

Toimenpidetyypit

- Sahko6posti-, Kalenteritapahtuma- ja Tehtavé-kenttiin voidaan valita oletustoimenpidetyyppi, jota
kaytetdan kirjatessa toimenpidetta sdhkopostista, kalenteritapahtumista tai tehtavista.
Toimenpidetyypin voi kuitenkin vaihtaa Toimenpide-ikkunassa.

Tietojen synkronointinakymét

- Henkilot-kenttdadn voidaan valita oletusnakyma tai postituslista, jota Outlookin puolella
kaytetdan. Tama vaikuttaa siihen, mika lista henkildista nakyy. Esim. valitsemalla listaksi
"CSl-yhteystiedot”, kyseinen lista loytyy Ihmiset-ndkyman siirtymisruudusta.

File Home Send / Receive Folder View Help CS| Lawyer

Q: ’}f MNew Group ﬁl\ﬂee’cing EJ:IMDVEV
TR E5 More ~ Mail Merge
New 2 Mew Contact Group Delete = Fiswze 9
Contact %Newltemsv Wz OneNote
Mew Delete Communicate |Current View Actions
4
~My Contacts 123
CSl-yhteystiedot i @Anna Asiakas
Contacts - emilia.eklund @ csihelsinki.fi eh
Contacts - support@csihelsinki.fi il @ Anne Asiakas
Suggested Contacts m-p
CS5l-kontaktuppgifter gt @ Assi Assi
CSl Contacts U
*z Briitta Bambu
Y
FCalelel T mlomm el
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Asetuksissa voi myds valita tapahtuman séhkopostin, kalenteritapahtuman tai tehtavan liitettavaksi
toimenpiteen muistiinpanoihin sitd luodessa. Silloin esim. sahkodpostiviestista luotuun toimenpiteeseen
tallentuu ko. viesti ja sen saa avatuksi CSl-ohjelmiston Muistiinpanot-valilehdell&.

Liita muistiinpanoihin, kun toimenpide luodaan

Sahkdposti v
Kalenteritapahtuma v
Tehtavé v

Muissa asetuksissa voidaan valita olla nayttaméatta arkistointi-ikkunaa sahkdpostia lahetettdessa, luoda
toimenpide automaattisesti lahetettavista viesteistd, maarittda ajastin kdynnistymaan aina viestia
Kirjoitettaessa tai maarittda ajastin pysahtymaan, kun kayttaja siirtyy sahkdpostiviestin ikkunasta
muuhun ikkunaan.

2.3. CSI-NAKYMA OUTLOOKIN PAAIKKUNASSA

Outlookin paéikkunan alareunaan tulee nékyviin Add-ins painike, [8ydat sen myds kolmen pisteen takaa.
Nakyméan vasemmassa reunassa ovat samat toiminnot kuin CSl-vélilehdellakin Asetuksia lukuun ottamatta.

File Home Send / Receive Folder  View Help CSI Lawyer M-Files

5% | % ||| [2]|[#] | g | (o
2~ )

New  New New Quick Move Tags Groups Find Speech Get csl

Email Itemsv | Meeting % M Steps v e M M M M Add-ins | Lawyer ¥
New TeamViewer Delete Respond Quick Steps IS Add-ins

<
v= CSl Lawyer Toimeksiannot By Datev T
>[=] Toimeksiannot We didn't find anything to show here.

> [ Toimenpiteet

> (L) Tysaikakirjaukset
> [ Yksityishenkilot
>[5 Yleisraportit

> Yritykset ja yhteis&t

B g O QR e

Liséksi toiminnot l6ytyvat Sahképosti-ndkyman siirtymisruudusta CSl-ohjelmiston otsikon alta.
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Sahkoépostiviesti-ikkunan ajastin tuo viestista luotuun toimenpiteeseen tehdyt ja laskutettavat tunnit.

File Message Insert Options Format Text Review Help M-Files Q  Tell me wt
sl lalllal|{o]|[] & IS
- o Luo toimenpide
Paste Basic | Mames | Include | Tags Dictate g . Osoitekifja Ajastin
- \-\§ Text ~ - - - w f n
Clipboard M Voice Sensitivity CSl Lawyer
}% From suppeort@csihelsinkifi
Send To
Cc
Subject Ajastin

Sahkdpostiviestin teksti

Ajastin kaynnistetdan painikkeesta tai maaritetdan kaynnistyméaén automaattisesti, kun uusi viesti luodaan.
Asetuksissa voit myos valita, pysaytetdanké ajastin siksi aikaa, kun viesti-ikkuna ei ole aktiivisena. Ajastin
pysaytetéaan valitsemalla painikkeesta uudelleen.

Toimenpiteen voi liséta sédhkodpostista, kalenteritapahtumasta tai tehtavasta.

o Luo tydaikakirjaus

3 Luo aktiviteetti

Toimenpiteen lisddminen sahkodpostille

Voit lisatd toimenpiteen yhdelle tai useammalle sahkodpostille suoraan sahkodpostilistalta tai yksittdisesta
viestista. Jos asetuksissa on tehty “Liitd muistiinpanoihin, kun toimenpide luodaan” -valinta, sdhkdpostiviestit
nakyvat liitetiedostoina muistiinpanoissa.

- Valitse luettelosta yksi tai useampi sahkdpostiviesti ja "Luo toimenpide”.
- Ellei oletustoimenpidetyyppia ole maaritetty, valitse toimenpidetyyppi.
- Taydenna toimenpiteelle tarvittavat tiedot ja tallenna.

- CSl-ohjelmistoon muodostuu laskutettava toimenpide ja sdhkoposti arkistoituu toimeksiannon
Asiakirjat-kansioon, jos arkistointitoiminnallisuus on aktivoitu.

- Sahkopostilistalla viestit, joista on muodostettu toimenpide, erottuvat vihreasta
kategoriamerkinnasta. Viestissa nakyvat merkinnat arkistoinnista ja toimenpiteesta.
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Focused ~ Other By Date v 1 Joudun boottaamaan mfil

Joudun boottaamaan mfiles-p... Tue 12.16

To CSI Staff

Jos jotain on kesken, tee

[C5I] Arkistoitu [CSI] Toimenpide

[N N R S A

Toimenpiteen lisddminen kalenteritapahtumasta

Kalenteritapahtumasta toimenpiteen voi lisata joko kalenterindkymasta tai yksittaisesté kalenteritapahtumasta.

Luo tydaikakirjaus
;} Luo fatalji

Luo aktiviteetti

- Valitse kalenteritapahtuma ja valintanauhasta "Luo toimenpide” -painike.
- Ellei oletustoimenpidetyyppia ole maaritetty, valitse toimenpidetyyppi.

- Taydenna toimenpiteelle tarvittavat tiedot ja tallenna. Toimenpiteen tekstiksi alustuu
kalenterivarauksen otsikko

- Kalenteritapahtumat, joista on luotu toimenpide, on merkitty vihrealla varikoodilla.

Toimenpiteen lisddaminen tehtavasta

Tehtéavasta voi lisatéa toimenpiteen joko tehtavaluettelosta tai yksittaisen tehtavan ikkunasta.

o Luo tydaikakirjaus

% Luo aktiviteetti

- Valitse luettelosta tehtava ja "Luo toimenpide” -painike.

- Ellei oletustoimenpidetyyppia ole maaritetty, valitse toimenpidetyyppi.

- Taydenna toimenpiteelle tarvittavat tiedot ja tallenna. Toimenpiteen tekstiksi alustuu tehtavan otsikko
- Tehtavéat, joista on luotu toimenpide, on merkitty vihredlla varikoodilla ja tekstilla [CSI] Toimenpide”.

@ This is the most recent version, but you made changes to another copy. Click here to

Arrange by: Flag: Due Date Today - Due in 12 days.

Type a new task

| [CSI] Toimenpide
? Ftl oy Subject  Luo sopimus
v FU Next Month Due date  Starts on 01/12/2020, due on 01/12/2020
Luo sopimus ﬂ Ftl Status Mot Started Priority Normal % Complete 0%
Owner Emilia Eklund
CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
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4.1. TOIMENPITEEN TARKASTELU JA MUOKKAUS
OUTLOOKISSA

Nayta
toimenpide

Toimenpiteen tarkastelu ja muokkaus Outlookin kautta

- Outlookissa luotua toimenpidetté voidaan myos tarkastella ja muokata Outlookin kautta. Samoin
CSl-ohjelmistossa tehdyt muokkaukset nékyvéat Outlookin puolella.

- Valitse sahkdpostiviesti, kalenteritapahtuma tai tehtéva ja "Avaa toimenpide” -painike.

- Muokkaukset tallentuvat valitttmasti CSl-ohjelmistoon.

Jotta Outlookissa voidaan arkistoida sahkopostiviesteja, CSl-ohjelmistossa toimipisteen parametreissa on
maaritettava arkistointiasetukset ja aktivoitava CSI Outlook Add-in for Docs -komponentti. Tama tehdaan CSI
Outlook -lisdosan asennusvaiheessa.

Lahetettavan sahkopostiviestin arkistointi

- Kun kayttgja lahettaa sahkopostiviestin, aukeaa Arkistoi ja luo toimenpide -ikkuna.
- Valitse Arkistoi.

=1 Arkistoi ja luo toimenpide : D :

Arkistoi ja luo toimenpide

Valitse toimeksianta, johon sihkéiposti arkistoidaan. Jos haluat luoda teimenpiteen, syitd myds toimenpiteen tiedot

Arkistoi Luo toimenpide

Toimeksiannot Zaikista kentist| [

Omat suosikit = | | [Avauspdiva) = | | (Dmistaia) * (Toimeksiantotwwooil  ~

w Suosikkityyppi: Aktiivinen

2018119 Mohiili 2 [ 17/11/2020
2018111 03/11/2020 A
2018109 28/10/2020
2018086 24/08/2018
OK Peruuta

- Valitse toimeksianto, johon haluat arkistoida viestin, ja valitse OK.

- Jos sahkopostiviesti lahetetaan oman toimiston ulkopuolelle, arkistoituvat myds vastaanottajan
vastausviesti ja ketjun mydhemmatkin viestit valitun toimeksiannon alle. Jos viesti lahetetddn oman
toimiston sisalla, vastaanottajan vastausviesti ei tallennu toimeksiannon alle.

- Jos arkistointikomponentin parametreissa on maaritetty viestin otsikkoon lisattavaksi jokin etuliite,
arkistoidun sahkopostiviestin otsikkoon lisataan etuliite ja toimeksiannon numero, esimerkiksi
"CSI12000”. HUOM! Etuliitteen kannattaa olla yksil6iva, esimerkiksi toimiston tai toimipisteen nimi tai
siitd muodostettu lyhenne.

- Arkistoitu viesti on merkitty vihrealla varikoodilla ja tekstilla "[CSI] Arkistoitu”.
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Olemassa olevan sdhkdpostiviestin arkistointi

- Valitse viesti sahkopostiluettelosta tai avaa viesti omaan ikkunaansa. Voit arkistoida samaan
toimeksiantoon kerralla myds useamman viestin, ellei mihink&an niista ole jo liitetty toimeksiantoa.

- Valitse Arkistoi-painike.

‘/“'-\] [ g Luo tysaikakirjaus

- ;} Luo aktiviteetti
Luo Arkistoi
toimenpide
CSl Lawyer
- Valitse toimeksianto.
== Tiedon valinta = ] X

Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tiedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.

Toimeksiannot Etsi riveja £ caikista kentist| @1 [5] €
Omat suosikit ~ | |(Avauspdivd) ~ | |{Omistaia) ~ | |(Toimeksia... ~
Suosikkityyppi A

...| Toimeksiantonumero | Aihe Toimeksiantaja Avauspdiva ¥ | Vastuuhenkild

» v Suosikkityyppi: Aktiivinen

= 2018119 Mobiili 2 Ups Oy 17/11/2020 Emilia Eklund

= 2018111 test American Ltd. 03/11/2020 Emilia Eklund A

=5 2018109 Muistiinpano Testi Oy 28/10/2020 Emilia Eklund

= 2018086 Yleiset asiat Ups Oy 24{08/2018 Jenni Nordman
ninaisuuc| | Uusi - oKk | Peruuta Poista arvo

- Viesti on merkitty vihrealla varikoodilla ja tekstilla [CSI] Arkistoitu”. Jos arkistointikomponentin
parametreissa on maaritetty viestin otsikkoon lisattavaksi jokin etuliite, arkistoidun sdhkopostiviestin
otsikkoon lisataan etuliite ja toimeksiannon numero.

Outlook-lisdosan avulla kalenteritapahtumaan voi liséta aktiviteetin, mika tehostaa aktiviteettien hyddyntamista
CRM-tyyppisessa toiminnassa.

Valitse Outlookin kalenterista ensin kalenteritapahtuma ja valintanauhasta Luo aktiviteetti.

e [ Luo tyaaikakirjaus
w

J
L : ‘n Luo fatalji
uo

toimenpidJ @ Luo aktiviteetti

Valitse aktiviteettityyppi. Jos esim. sahkdpostiviesti on valittuna aktiviteettia luodessa, oletustyyppi on
Sahkoposti.

Aktiviteetti ikkuna aukeaa, tayta tarvittavat tiedot ja tallenna.
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Kun toistuva aktiviteetti kuitataan valmiiksi, seuraavan automaattisesti luodun aktiviteetin tyypiksi alustuu
edellisen aktiviteetin  tyyppi. Aktiviteettityypin voi vaihtaa Tuloksen rajaus -valintaikkunassa.

[=] Tuloksen rajaus - O

Tuloksen rajaus
Valitse arvot, joilla haluat rajata tulosta ja OK.

Aktiviteettityyppi | Sahkoposti -

OK Peruuta

['d Luo tydaikakirjaus

1.0 Luo fatalji

Luo
toimenpide [e Luo aktiviteetti

Kalenteritapahtumasta voidaan luoda toimenpiteen lisdksi myds fatalji. Valitse kalenteritapahtuma ja
valintanauhasta "Luo fatalji”’. Valinta avaa samanlaisen fataljiaktiviteetti-ikkunan kuin CSl-ohjelmistossa.

Kun fatalji on tallennettu ja suljettu, se ndkyy myds CSl-ohjelmistossa. Outlookissa "Luo fatalji”-painike muuttuu
passiiviseksi (harmaaksi), kun fatalji on muodostettu.

Jos kalenteritapahtumassa on mukana muitakin CSl-ohjelmiston kayttajia, he linkittyvat fataljiin. Lista muista
henkildistd nakyy CSl-ohjelmistossa fataljin tiedoissa "Muut vastuuhenkildt” -alikansiosta. HUOM! Tama
edellyttad, ettéd kayttajien tietoihin on CSl-ohjelmiston Asetuksissa tallennettu sahkdpostiosoitteet.

Uuden sahkopostiviestin ikkunassa CSl-ryhmassd on “Osoitekirja’-
painike, josta voidaan hakea viestin vastaanottajiksi CSl-ohjelmistoon
tallennettuja yksityishenkil6ita tai ohjelmiston kayttajia.

[] Arkistointikysely

% Luo toimenpide

C5l L
Kayttajat-valilehdelta vastaanottajiin voidaan vastaavasti lisata henkildita e

CSl-ohjelmiston kayttajalistalta. Jotta tasta olisi hyotyd, tulee CSl-ohjelmistossa olla kayttajille tallennettuna
sahkodpostiosoitteet.
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Osoitekirja X
Henkilot Kayttajat
Yksityishenkil. Etsi riveja O (aikista kentist. (= [) f)

Omat suosikit - (Omistaia) - (Asiakastvvooi)

Vastaanottaja
Kopio

Plilokoplo
OK Cancel

Kun tarvittavat osoitteet on lisétty ja valitaan OK, valintaikkuna sulkeutuu ja valitut sdhkdpostiosoitteet nékyvat
sahkopostin vastaanottajatiedoissa.

Outlookin lhmiset-nakymassa yhteyshenkilon voi lisata CSl-ohjelmistoon yhteyshenkildksi.

File Home Send / Receive Folder View Help CSI Lawyer

=W x| G| 8] e]] =] e

New Delete | Communicate Change Actions | Share Tags Groups Find

- e View ~ -
Delete Current View o~
£
~ My Contacts - -
. 12 toimisto
CSl-yhteystiedot e
Contacts - emilia.eklund... £ L Start chat [ Send email
Contacts - support@csih... n o
Suggested Contacts or

Contact LinkedIn
CSl-kontaktuppgifter s _

P S Status

W-T
. Presence unknown
= R 5B o :

Items: 255 All folders are up to date.  Connected to: Microsoft Exchange L& Display Settings limi| - +

Valitse Ihmiset-nakyma ja yhteystietoluettelosta henkil6, jonka haluat lisata CSI-ohjelmistoon yhteyshenkiloksi.
Klikkaa valintanauhan Lisdd yhteyshenkild -painiketta, jolloin yhteyshenkilon tietojen esitaytetty ikkuna
aukeaa.

CSl-ohjelmiston yhteyshenkilén tietoja voi tarkastella valitsemalla luettelosta =
yhteyshenkilon ja Nayta yhteyshenkilo -painikkeen. &

Nayta
yhteyshenkils

CSl Lawyer
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