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s.3 Viestin lahettaminen tietylle ryhmalle

s.3 Viestin lahettaminen kaikille muille paitsi jollekin tietylle ryhmalle
s.4 Viestin lahettaminen satunnaiselle ryhmalle

s.5 Haku tietylld merkkijonolla / Tyhjan kentan haku

S.6 Huomioitavia asioita

Viestin lahettaminen kaikille jasenille

Ota rekisterinakyman vasemmasta reunasta Listaukset-otsikon alta Jasenlista (1).
Jos haluat lahettaa viestin esim. kaikille jasenille, mene Valittuja-kohtaan (2) ja ruksaa Valitse kaikki (3)
Sen jalkeen Toiminnot (4) ja klikkaa Laheta sahkopostia (5)
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Viestinakyma avautuu
6) Tassa voit valita, mihin rekisterissd olevaan omaan sahkopostiisi vastausviestit tulevat (tahan ei voi laittaa mita tahansa osoitetta) tai voi valita no-
replyn, jolloin viestiin ei voi vastata. Jos laitat no-replyn, lisaa itse viestiin sen henkilon sahkdposti, jolta saa lisatietoja.
7) Viestin kirjoittamisessa on kaytdssa perusmuotoilutydkalut. Siind on mahdollisuus lisata linkkeja (alla olevassa kuvassa turkoosi kuvake) tai -

(vihrea kuvake)
8) Viestiin voi raahata liitteita tai kuvia Drag and drop -laatikkoon (tosin liitteet saattavat jaada vastaanottajan palomuureihin).

9) Kun viesti on valmis, laheta

La he‘té Sé hkO posti a Hylkaa Vaihda vastaanottajia Laheta

]
I Sahkoposti on luonnostilassa. Voit viela lisata ja poistaa vastaanottajia painamalla "Vaihda vastaanottajia" -painiketta
Cha
—
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HHQE’M‘% m XX X%, 2026 IvigJLq 18 M t'f&t,’?,!!! Presidentissa, Eteldinen Rautatiekatu 4, Helsinki.
Kokoukseen edellytetddn iimoittautumista ennakkoon. lImeittaudu viimeistaan oo 12ala

ﬂgﬁ apurahaa! Hakemuksia otetaan vastaan vain sahkgisella lomakkeella. Hage xx . mennessa
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tai lataa tiedostoja
Tiedoston maksimikoko 10Mt (;




Viestin lahettaminen tietylle ryhmalle

Jos haluat lAhettaa postia esim. tietyn osaston jasenille mene

Suodata - valitse listasta Osasto - kirjoita kenttaan “osaston nimi” - paina Lisaa
Valittuja -> Valitse kaikki
Toiminnot -> Laheta sahkodpostia
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Viestin lahettaminen kaikille muille paitsi jollekin tietylle ryhmalle (jolla on jokin yhteinen nimittaja)

Jos lahetat tietoa esim. tes-neuvottelutilanteesta ja haluat jattaa elakelaiset viestinnasta pois.

Vasen kuva: Ota Suodata-napin alta valikosta Jasenlaji —> kirjoita kenttaan elakelainen —> rastita Ei sisally —> Lisaa
Taman jalkeen (oikea kuva) naet, etta olet valinnut kentasta Jasenlaji, etta elakelaiset eivat sisally hakuun. Naet montako ei-
elakelaisjasenta teilla on.

Toiminnot =

Valittuja (0/3961) ~

Suodata

Lajittele =

I elakelainen|

Peruuta

D Kentti ei sisilld arvoa Ei sisdlly

Lisaa

Taman jalkeen Valittuja-napin alta Valitse kaikki

Toiminnot Valittuja (0/2728) =

Jasenlaji: elakelainen (Ei sisally) X

Suodata = Lajittele =

sen jalkeen valitse Toiminnot-napin alta Laheta sdahkoépostia, jolloin posti menee muille, paitsi elakelaisjasenille.
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Viestin lahettaminen satunnaiselle ryhmalle

Jos poimit satunnaisen joukon vastaanottajia, ne pitda hakea ja valita jasenlistasta kaikki erikseen. Vastaanottajat voi
tarkistaa viestin alareunasta (Drag and dropin alapuolelta).

Tassa viestin vastaanottajia on yksi, jolla on kaksi sahkopostiosoitetta.

Hae apurahaa! Hakemuksia otetaan vastaan vain sahkodisella lomakkeella. Hae xx.xx. mennessa.

Drag and drop

tai lataa tiedostoja
Tiedoston maksimikoko 10Mt

Vastaanottajia (2/1) Mayta kaikki valitut vastaanottajat

Vastaanottajia voi vaihtaa (viestindakymassa oikeassa ylareunassa)

Jasenlista
Hylkaa Vaihda vastaanottajia Laheta o
1 O vutaﬂenl
Kun painat Vaihda vastaanottajia -> nakymaksi palautuu Jasenlista. Jos haluat lisata listaan jonkun ey e
Virtasen, laita nimi hakukenttaan (nro 10 oikeassa kuvassa) ja valitse ruksimalla oikea henkilo. . -
D &  Virtanen Hi
Kun viesti on lahetetty, poista valinnat jasenlistasta. & vitmen Ny
D & Virtanen Te|
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Haku tietylla merkkijonolla

Jos haluat lahettaa postia kaikille niille jasenille, joiden kotiosoitteeseen sisaltyy sana "ranta”, mene
Suodata - valitse listasta Osoite - kirjoita kenttdan ”"ranta” - paina Lisaa. Ohjelma hakee ne, joiden osoitteeseen merkkijono
“ranta” sisaltyy. Nain voi hakea esimerkiksi tietylla paikkakunnalla tai postinumeroalueella asuvat.

Kuva alla: Jos taas haluat jattaa pois ne, joiden kotiosoitteessa on sana ”"ranta”
1 Suodata - 2 hakusana ranta — 3 rastita Ei sisally — 4 Lisaa
Ohjelma hakee kaikki muut, paitsi jattaa pois ne, joiden osoitteessa on sana “ranta”

7

Toiminnot Valittuja (0/3961) = Suodata Lajittele =

ranta{ a..
D Kentta ei sisdlla arvoa Ei sisdlly \3
Peruuta Lisaa "—I'

Tyhjan kentan haku
Jos valitset kohdan ”Kentta ei sisalla arvoa”, listaan tulevat ne, joilla ei ole ko. kentdssa mitaan merkkeja.

Esimerkiksi jos haluat tietaa, keille jasenille ei ole sahkopostiosoitetta lainkaan

Suodata - valitse Sahkopostiosoite — Kentta ei sisalla arvoa - Lisaa

Huom: kenttaan ei tarvitse kirjoittaa mitadn hakusanaa, koska toiminto ”Kentta ei sisalla arvoa” hakee vain tyhjia kenttia. Tai voi
kirjoittaa, mutta hakusana haviaa, kun ruksii ”Kentta ei sisalla arvoa”.
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Huomioitavia asioita

e Jasenrekisterin kautta postin lahettaminen on turvallista.

e Erikseen poimittuja listoja ei voi kuitenkaan tallentaa jasenrekisteriin kuten Avoinessa. Jos listalle on tarvetta
myohemmin, hausta pitaa ottaa excel.

e Myos silloin pitaa ottaa excel, jos haluaa lahettaa sahkopostin esim. yhdistyksen sahkopostiosoitteesta
”meidan.yhdistys@gmail.com” (tietosuojamaaraysten mukaan ei kovinkaan suositeltavaa, jos postia ei voi suojata)
e Huom! Kun listalle ei ole enaa kayttoa, se pitaa poistaa.

e Huono puoli: X-paivana otettu excel kertoo jasenrekisterin poimintahetken tiedot. Tiedot muuttuvat kaiken aikaa, joten
yleensa erikseen otetut listat eivat ole kayttokelpoisia kovin pitkaan.
e Excel-vaihtoehdon voi valita saman Toiminnot-napin alta, missa on myos Laheta sahkopostia vaihtoehto.

Toiminnot « Valittuja (1/3961) =

Siirra Exceliin
[ —
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Lahets sahkdpostia pou Vilk
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