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Pikaohje - iPost Web ja iPost Printer Driver

1. Ennen palvelun aloittamista

Jotta voit kayttaa iPost Web ja iPost Printer Driver palvelua tarvitset seuraavat asiat:

1)
2)
3)

Asiakastilin eli yrityksellesi maaritetyn ympariston
Kayttajatunnuksen ja salasanan, joilla voit kirjautua asiakastilille
iPost Printer Driver ajurin asennettuna koneellesi, mikali haluat tulostaa kirjeita suoraan

koneeltasi palveluun. Ajurin voit ladata osoitteesta https:/www.posti.fi/printer-driver-ajuri

2. Yksittaisen kirjeen lahettaminen iPost Web Consolesta

2.1. Kirje ilman ylimaaraista osoitesivua

1.
2.
3.

Valitse ylavalikosta Laheta kirjeita (tulosta)

Valitse Liitteet

Lataa kirjeaineisto joko raahaamalla tiedostot kayttoliittymaan tai valitsemalla tiedostot
kayttoliittymassa.

Varmista, etta Vastaanottajat-kentassa on Yksittainen / Single packs.

Klikkaa Seuraava

Valitse
e Paperi
° Muste

¢ Kaksipuoleinen tulostus (kylla/ei)

e Kirjekuori

e Taustasivu, mikali haluat kayttaa sellaista
e Toimitus

Jos haluat maarittaa lahetykselle tietyn paivamaaran, jolloin kirje lahtee kasittelyyn, valitse
viivastetty lahetys ja paivamaara.
Voit tarkastella kirjetta Preview Pack -nakymassa ennen lahetysta.

Kun kaikki on valmista, klikkaa Laheta

Kun kirje on kasitelty, naet etusivulta, onko se onnistunut. Korjaa ja laheta epaonnistunut kirje

uudelleen.

Mahdollisesti pitoon asetettu kirje pitaa vapauttaa ennen kuin se lahetetaan eteenpain.
Jos kirje taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa lahettamisesta. Tulostukseen

siirrettya kirjetta ei voi enaa peruuttaa.
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2.2. Kirje ylimaaraisen osoitesivun kanssa

1. Lataa ylimaaraista osoitesivua varten luotu valmis pohja tai kayta omaa pohjaa.
2. Tayta pohjaan osoitetiedot ja tallenna se.
Toimi muuten samalla tavalla kuin kohdassa 2.1, mutta lataa ylimaarainen osoitesivu

varsinaisena kirjeena ja kirjeaineisto liitteena.

3. Usean kirjeen eran lahettaminen iPost Web Consolesta

iPost Webissa on kaytdssa kaksi eri tapaa lahettaa usean kirjeen era. Alla on kuvattuna molemmat

tavat.

3.1. Valmis PDF, jossa on useita eri kirjeita

1. Klikkaa Laheta kirjeita

2. Valitse Vastaanottajat-kohdasta Useita

3. Valitse Jakomenetelma-kohdasta tapa, jolla kirjeet tunnistetaan ja erotellaan toisistaan.
Oletuksena voi kayttaa osoitetta, joka toimii yleensa hyvin. Voit kayttaa myds sivumaaraa
jakovalintana. Ala kuitenkaan kayta Sana-jakomenetelmaa (Word). Se ei valttamatta toimi
oikein.

4. Valitse ja liita haluamasi liitteet kirje-eralle kuten yksittaisen kirjeen kohdalla. Kirje-erassa ei

koskaan tule kayttaa henkildkohtaisia liitteita, koska liitteet lisataan eran kaikkiin kirjeisiin.

Kayta aina vain yleisia liitteita.

Lataa kirjeaineiston sisaltava PDF-tiedosto kuten yksittaisenkin kirjeen kohdalla.

Paina Seuraava siirtyaksesi seuraavaan nakymaan.

Valitse kirjeiden tulostus- ja lahetysasetukset kuten yksittaisenkin kirjeen kohdalla.

© N o o

Voit tarkastella eran ensimmaista kirjetta Preview Pack -nakymassa ennen lahetysta.

Kun era on kasitelty, naet etusivulta, ovatko kaikki kirjeet onnistuneet. Korjaa ja laheta mahdolliset
epaonnistuneet uudelleen.

e Mahdollisesti pitoon asetetut kirjeet pitaa vapauttaa ennen kuin ne lahetetaan eteenpain.

o Jos kirje-era tai sen yksittaisia kirjeita taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa

lahettamisesta. Siirrettyja kirjeita ei voi enaa peruuttaa.

3.2 Osoiteluettelo (Mail Merge) ilman ylimaaraista osoitesivua

1. Luo CSV- tai Excel-osoiteluettelo joko palvelun valmiisiin pohjiin tai organisaatiollesi

maaritettyihin tiedostoihin.
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Tarkista, ettd aineisto on oikein ja etta aineistosta ei puutu pakollisia tietoja, esim.
vastaanottajan nimi, osoite, postinumero ja postitoimipaikka. Puuttuva tieto saattaa aiheuttaa
ongelmia tietojen luvun yhteydessa ja estaa lahetyseran muodostumisen.

Avaa etusivun ylavalikosta Laheta kirjeita (tulosta) kuvake

Valitse ja liita aivan ensimmaiseksi haluamasi liitteet kirje-eralle. Jos lataat kirjeaineiston ja

CSV:n ensin, ei liitteita voi enaa lisata.

Nain lisaat liitetiedoston

Tarkeaa muistaa: Liitetiedostot liitetaan kaikkiin kirje-eran kirjeisiin, minka vuoksi usean kirjeen

lahetyksessa ei saa kayttaa henkildkohtaisia liitteita.

® N o o

Lataa kirjeaineisto ja CSV-tiedosto joko raahaamalla ja pudottamalla tiedostot Laheta kirjeita -
kenttaan tai valitse tiedostot.

Mikali kaytetty osoitetiedostopohja ei vastaa mihinkaan jarjestelmassa maaritettyyn Mail
Merge -asetukseen, nakyy Yhdistaminen kentassa "None Available”. Tarkista silloin CSV-
aineisto ja tee korjaukset.

Jos pohja on maaritetty, ehdottaa Yhdistaminen-kentta automaattisesti sita Mail Merge -
asetusta, jota tiedoston otsikointi vastaa. Esimerkiksi palvelun mailmerge_svenska.csv on
yhdistetty Brev-Mail Merge asetukseen.

Mikali jarjestelma tunnistaa useita osoitetiedostoon sopivia Mail Merge -asetuksia, nakyy
Yhdistaminen-kentassa sen nimi tummana ja voit valita kentasta mita asetusta haluat kayttaa.
Klikkaa Seuraava

Tee tulostus- ja lahetysasetukset kirje-eralle. Kaikki asetukset koskevat kirje-eran Kkirjeita.

Voit tarkastella eran ensimmaista kirjetta Preview Pack -nakymassa ennen lahetysta.

Klikkaa Lahetd, kun kaikki toimenpiteet on tehty.

HUOM! Jos kirjemaara on suuri, voi eran ilmestyminen etusivun nakymaan kestaa useita

kymmenia sekunteja. Ala koskaan laheta kirje-eraa heti uudestaan.

Epaonnistuneet tai pidossa olevat kirjeet eivat pysayta onnistuneita kirjeita. Eran virneettomat

kirjeet toimitetaan eteenpain.

Epaonnistuneet kirjeet tulee korjata ja lahettaa uudelleen.
Pidossa olevat tulee vapauttaa ennen kuin ne lahtevat eteenpain.
Jos kirje-era tai sen yksittaisia kirjeita taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa

lahettamisesta. Siirrettyja kirjeita ei voi enaa peruuttaa. (Katso kirjeen peruuttaminen).
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3.3 Osoiteluettelo (Mail Merge) ylimaaraisella osoitesivulla

Toimi muuten samoin kuin kohdassa 2.2 seuraavin poikkeuksin:

1. Lataa varsinainen kirjetiedosto ensimmaisena liitteena.

2. Lataa ylimaarainen osoitesivu kirjeena

Huomaathan, etta samaa ylimaaraista osoitesivua kaytetaan kaikille kirjeille, joten siina ei saa olla

henkildkohtaista viestia yksittaiselle vastaanottajalle.

4. Yksittaisen kirjeen lahettaminen iPost Printer Driver -ajurilla

1) Ajurin avulla voidaan sy6ttaa kirjeita kolmella eri tavalla
2) Tulostamalla jostakin ohjelmasta, esim. Wordista

3) Suorasyottamalla PDF-tiedosto ajuriin

4.1 Tulostamalla Word-ohjelmasta

—_

Tulosta dokumentti Wordissa ja valitse tulostimeksi iPost Printer.

Valitse Recipients-kohdasta Yksittainen / Single Packs

Mikali kirjeelta puuttuu osoite, lisaa se Anna osoite / Provide Address — Address -nakymassa.
Tee muut tulostus- ja toimitustapavalinnat

Lisaa mahdolliset Vakioliitteet / Inserts ja Liitteet / Attachments

Jos lahetat kirjeen kopiona, lisaa vastaanottaja Kopioi / Copy-valilehdella.

N o o kDN

Mikali haluat lahettaa kirjeen tiettyna paivan kasittelyyn, valitse Viivastyta lahetysta / Delay

Submit ja maarita haluamasi paivamaara kasittelylle.

©

Kun kaikki asetukset on tehty, klikkaa Vahvista / Confirm

Mikali esikatselussa kaikki nayttaa olevan kunnossa, klikkaa Print tulostaaksesi aineisto.

Kun kirje on kasitelty, naet iPost Webin etusivulta, onko se kasitelty onnistuneesti. Korjaa ja laheta
mahdollinen epaonnistunut kirje uudelleen.

e Mahdollisesti pitoon asetettu kirje pitaa vapauttaa ennen kuin se lahetetaan eteenpain.

e Jos kirje taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa lahettamisesta. Siirrettya

kirjetta ei voi enaa peruuttaa.
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411 Ylimaaraisen osoitesivun kaytto

Mikali haluat kayttaa yksittaisella kirjeella ylimaaraista osoitesivua, toimi seuraavasti:

1.

Tulosta varsinainen kirje kuten kappaleessa 3.1, mutta lisda kirje liitteeksi painamalla Liita /
Attach. Kun liite on lisatty, sulkeutuu ajurin kayttoliittyma.
Tulosta taytetty ylimaarainen osoitesivu ja kayta sitd varsinaisena kirjeena.

Toimi muuten samoin kuin kohdassa 3.1 kuvataan.

4.1.2 Kopion lahettaminen

Jos haluat lahettaa kirjeesta kopion toiselle vastaanottajalle tee kappaleen 3.1 toimenpiteiden

lisaksi seuraavat asiat:

1.

2.
3.

Siirry Kopioi / Copy-valilehdelle

Klikkaa Lisaa / Add Recipient

Lisaa Osoite / Address-kenttaan vastaanottajan osoite ja Viesti / Cover Message -kenttaan
mahdollinen saateteksti.

Jos haluat, etta kopion vastaanottaja saa myos samat liitteet ja vakioliitteet, pida Liitteet
mukaan kopioon / Recipient should receive attachments ja Vakioliitteet mukaan kopioon /
Recipient should receive inserts -valinnat aktiivisina. Muussa tapauksessa poista valinnat.
Mikali haluat kayttaa kopiolle poikkeavaa toimitustapaa, valitse Toimitustapa / Delivery
Method — kohdassa toimitustapa

Mikali haluat viivastyttaa lahetyksen, aktivoi Viivastyta lahettamista / Delay Submit ja valitse
paivamaara, jolloin kirje lahtee kasittelyyn.

Klikkaa OK ja jatka kappaleen 3.1 toimenpiteiden mukaisesti kirjeen lahettamista.

4.2 Usean kirjeen eran lahettaminen tulostamalla

I N

o

Tulosta kirjeaineisto ja valitse tulostimeksi iPost Printer

Valitse Vastaanottajat / Recipients-kohdasta Useita / Multi Packs

Lisaa vakioliitteet ja liitteet

Tee tulostus- ja toimitustapavalinnat

Mikali haluat, etta kirje-era lahetaan kasittelyyn tiettyna paivana, valitse Viivastyta lahetysta /
Delay Submit ja maarita paivamaara.

Klikkaa Vahvista / Confirm

Mikali esikatselussa kaikki nayttaa olevan kunnossa, tulosta aineisto Print-painikkeella.
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Kun kirje-era on kasitelty, naet iPost Webin etusivulta, ovatko kaikki kirjeet onnistuneet. Korjaa ja
laheta mahdolliset epaonnistuneet uudelleen.

e Mahdollisesti pitoon asetetut kirjeet pitaa vapauttaa ennen kuin ne lahetetaan eteenpain.

o Jos kirje-era taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa lahettamisesta. Siirrettyja

kirjeita ei voi enda peruuttaa.

4.3 PDF-tiedostojen suorasyottaminen Direct Submission -toiminnolla.

Kun haluat tulostaa PDF-tiedoston iPost Printer Driverin kautta, kayta aina Suorasyo6ttd / Direct

Submission-toimintoa seuraavasti:

—_

Klikkaa ajurin osoitinalueen kuvaketta hiiren oikealla nappaimella
Valitse Suorasy6ttd / Direct submission

Valitse avautuvassa ikkunassa haluamasi tiedosto ja paina Avaa / Open

> WD

Taman jalkeen avautuu ajurin tulostusvalintaikkuna. Tee tarvittavat tulostusasetukset, valitse
mahdolliset vakioliitteet, lataa mahdolliset liitteet ja laheta kirje kuten aiemmissa kappaleissa

on kuvattu.
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