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iPost Printer Driver 

 

 

1. iPost Printer Driver -ajuri 

iPost Printer Driver -ajuri vastaa vanhan Printer Driverin ajuria, mutta on huomattavasti monipuolisempi. Ajuria 

ka ytetta essa  ka ytta ja n ei tarvitse ena a  ka yda  erikseen ka ytto liittyma ssa  valitsemassa la hetykseen liittyvia  

asetuksia, ellei kirjetta  aseta automaattisesti pitoon tai siina  on jotain virheita .  

 

iPost Printer Driver -ajuri sisa lta a  muun muassa:  

• oletusasetukset (tulostus, jakelu, viiva stetty la hetys ...) 

• asetukset ilmoituksille (virheet, pida tetyt ...) 

• PDF-tiedoston suorasyo tto  (Direct Submission) 

• Hot Folder -kansio 

• konfiguraation pa ivitta misen 
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Ajurin avulla voidaan syo tta a  kirjeita  kolmella eri tavalla:  

1. Tulostamalla jostakin ohjelmasta, esim. Wordista . 

2. Suorasyo tta ma lla  PDF-tiedosto ajuriin. 

3. Kopioimalla valmiita kirjeita  Hot Folder -tulostushakemistoon.  

Ajurille voidaan ma a ritta a  ka ytta ja kohtaisesti oletusla hetys- ja tulostusvalinnat, jotka normaalisti tehta isiin 

Consolessa. Kun kirje on syo tetty, kirje siirtyy iPost Web Consolen ka sitelta va ksi automaattisesti eika  ka ytta ja n 

tarvitse ena a  ka yda  ka ytto liittyma ssa  tekema ssa  toimenpiteita . Ta ma  nopeuttaa kirjeiden la hetta mista  ja 

va henta a  tyo ma a ra a .  

Ka ytta ja  voi myo s ma a ritta a  kirjeen la hetys- ja tulostusvalinnat kirjekohtaisesti ajurissa.  

Ajurissa voidaan ma a ritta a  myo s mista  kirjeen ka sittelyyn liittyvista  tilanteista ilmoitetaan ka ytta ja lle.  

2. Ajurin asennus 

Ajurin voi ladata sivultamme kohdasta “Tulostinajuri”: https://www.posti.fi/fi/yrityksille/laskujen-ja-viestien-

valitys/viestien-lahettaminen/printer-driver/printer-driver-ohje  

iPost Printer -ajuri asennetaan ka ytta jien tyo asemiin. Asennus edellytta a  tyo asemalla paikallisia admin-

oikeuksia, joten pa a sa a nto isesti ka ytta ja n ta ytyy pyyta a  asennus omalta IT-tueltaan.  

Kun asennus on tehty, ilmestyy ka ytta ja lle Windowsin osoitinalueelle kuvake  

 

Ajurin asennuksessa suositellaan asennettavaksi myo s valinnaiset valikkotoiminnot, joiden kautta ka ytta ja  

pystyy helpommin mm. muuttamaan asetuksia ja tekema a n PDF-tiedoston suorasyo to n.  

  

https://www.posti.fi/fi/yrityksille/laskujen-ja-viestien-valitys/viestien-lahettaminen/printer-driver/printer-driver-ohje
https://www.posti.fi/fi/yrityksille/laskujen-ja-viestien-valitys/viestien-lahettaminen/printer-driver/printer-driver-ohje
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3. Ajurin konfiguroiminen 

iPost Printer Driverin ajurin asennuksen ja lkeen pita a  ajuri viela  konfiguroida.  

3.1 Print Server: Vaihda Print Server osoitteeksi web.ipost.fi.  

 

3.2 Kirjautumistiedot (Credentials) 

1. Klikkaa hiiren oikealla painikkeella Windowsin osoitinalueen mustapunaisesta kirjekuorikuvakkeesta.  

 

 

2. Valitse aukeavasta valikosta Lisa asetukset (Advanced) – Kirjautumistiedot (Crendentials) 

  

 
 

3. Kirjoita Tilille kirjautuminen (Account Login) -kohtaan asiakastilisi. Lo yda t sen sa hko postiviesteista , 

jotka sait iPost Web -ja rjestelma lta , kun pa a ka ytta ja  loi tunnuksesi. Sa hko postiviestissa  on otsikointi ” 

Post Web & Printer Driver - Tervetuloa ka ytta ma a n iPost Web & Printer Driveria - Welcome to iPost Web 

& Printer Driver” 

 

 
 

4. Kirjoita Tietokanta (Database) -kohdassa E-mail-ruutuun ka ytta ja tunnuksesi eli sa hko postiosoitteesi ja 

Salasana (Password)-kohtaan salasanasi. Mika li tili, sa hko postiosoite ja salasana ovat oikein, iPost 

Printer Driver -ajuri yhdistyy iPost Webiin ilman erillista  ilmoitusta ja ikkuna sulkeutuu.  

 

5. Mika li jokin tieto on va a rin, saat virheilmoituksen tai Kirjautumistiedot (Login Details) -ikkuna ja a  

pyyta ma a n uudestaan tietoja.  
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3.3 Tulostuksen oletusasetukset (Default Print Options) 

Ajurissa on mahdollista ma a ritta a  ka ytta ja kohtaiset oletusasetukset kirjeelle.  

 

Tee asetukset seuraavasti:  

1. Klikkaa hiiren oikealla na ppa imella  ajurin osoitealueen kuvaketta  

2. Valitse valikosta Tulostuksen oletusasetukset (Default Print Options) 

 

 
 

3. Ta ma n ja lkeen avautuu Hallitse oletustulostusasetuksia (Manage Default Print Options) ikkuna, jossa 

pa a set ma a ritta ma a n oletusasetukset.  

 

 
 

Print And Enclosure Settings 

• Vastaanottajat (Recipients): Yksitta inen (Single packs) tai Useita (Multi packs). Suosittelemme 

ka ytta ma a n Useita (Multi packs) asetusta, mika li la heta t usean kirjeen tiedostoja.  

• Kuori (Envelope): Ainoa vaihtoehto on Standard. Ei vaihdettavissa.  

• Tausta (E-Stationery): Ta ma  on ominaisuus, jolla voidaan lisa ta  kirjeen taustalle esimerkiksi logo ja 

yla - seka  alatunnisteet. Mika li organisaatiollesi on ma a ritetty taustasivuja, voit valita sellaisen.  

• Paperi (Paper): Ka yto ssa  on A4-Standard 
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• Tulosta kaksipuoleisena (Print Both Sides): Valinta Ei (No) tulostaa kirjeen ja liitteet yksipuolisena 

tulosteena. Valinta Yes (Kylla ) tulostaa kirjeen kaksipuoleisena.  

• Toimitus (Delivery): Toimitusvaihtoehtoja on useita: 

1) Priority, pelkka  Priority-kirje 

2) Economy, pelkka  Economy-kirje 

3) Digital + Priority, OmaPosti-kanava + Priority kirje. Mika li vastaanottajalla on OmaPosti 

ka yto ssa  ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan 

OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Priority-kirje.  

4) Digital + Economy, OmaPosti-kanava + Economy kirje. Mika li vastaanottajalla on OmaPosti 

ka yto ssa  ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan 

OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Economy-kirje.  

5) HOLD (Digital+Priority). Ta ma  valinta mahdollistaa kirjeen syo tta misen suoraan pitoon. Kirje 

vaatii erikseen vapauttamisen ka ytto liittyma sta . Oletuksena ta lle kirjeelle on ma a ritetty 

Digital+Economy toimitustapa, mutta vapautuksen yhteydessa  voit valita minka  tahansa 

toimitusvaihtoehdon.  

• Va rivaihtoehdot (Color Options): Valittavana on kaksi, joko Va ri-Fa rg-Color tai Mustavalko-Svartvit-

BlackWhite.  

Vakioliitteet (Inserts) ja Rooli (Role) 

 

Vakioliitteet eli insertit ovat organisaation tiedostoja, jotka on ladattu valmiiksi iPost Webin ja iPost 

Printer Driverin ka ytetta va ksi. Vakioliitteista  on voitu luoda valmiiksi kokonaisuuksia, kokoelmia, jotka 

sisa lta va t tiettyyn kirjetyyppiin tarvittavia liitteita , jolloin ka ytta ja lla  ei tarvitse olla na ita  tiedostoja 

omalla koneellaan tai ladata niita  erikseen kirjeen luomisen yhteydessa . Ta ma  nopeuttaa kirjeiden 

luomista.  

Mika li organisaatiollasi on ka yto ssa  vakioliitteita  ja haluat tiettyja  liitteita  aina kirjeillesi iPost Printer 

Driver -tulostuksen yhteydessa , klikkaa va lilehtea  vakioliitteet (Inserts). 
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Valitse haluamasi kieli Language-kohdasta. Oletuksena na yteta a n English (englanti). Mika li listassa ei 

na y kaikki halutut kokoelmat, rastita Kaikki kokoelmat.  

 

Valitse ne vakioliitteet, jotka haluat mukaan kirjeelle. Vakioliitteet lisa ta a n kirjeen pera a n ja niista  

jokainen aloitetaan uudelta arkilta, vaikka tulostustavaksi olisi valittu kaksipuoleinen tulostus.  

 

 

Rooli-valikossa voidaan ma a ritta a  mista  vakioliitekokoelmista haetaan oletuksena liitteita . Oletuksena 

haetaan kaikista, mika li yhta a n roolia ei ole valittu.  
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Tallenna asetukset OK-painikkeella.  

3.4 Ilmoitusasetukset (Notification settings) 

iPost Printer Driver -ajurissa voidaan ma a ritta a  ka ytta ja kohtaiset asetukset mista  asioista ka ytta ja  saa 

ilmoituksia. Tee muutokset seuraavasti:  

 

1. Klikkaa hiiren oikealla na ppa imella  ajurin osoitealueen kuvaketta 

2. Valitse valikosta Ilmoitusasetukset… (Notification Settings…) 

  
 

3. Ta ma n ja lkeen avautuu Notification Settings ikkuna, jossa pa a set ma a ritta ma a n asetuksia 

 

  
 

Popup hälytykset (Popup Alerts) ovat pienia  ponnahdusviesteja , jotka na kyva  ilmaisinalueen 

yla puolella. Riippuen mitka  valinnoista, voit saada ilmoituksia onnistumista (Successes), tiedoista 
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(information) ja varoituksista (Warnings). Onnistumiset na kyva t vihrea lla  pohjalla ja varoitukset 

vaaleanpunaisella.  

 

  
 

Ponnahdusilmoitukset ovat oletuksena ka yto ssa , mutta mika li et haluat niiden na kyva n,  poista valinnat.  

 

 

Notification Settings -kohdassa ma a riteta a n ne aiheet, joista ka ytta ja lle la heteta a n sa hko postiviesti.  

 

Oletuksena ka ytta ja lla  on kaikki ilmoitukset ka yto ssa   

Successes (Onnistumiset) 

Information (tieto)  

Warnings (varoitukset) 

Errors (virheet)  

Action Required (toimenpiteita  vaaditaan)  

 

Huomaa, etta  onnistumis- ja tietoilmoitukset esteta a n automaattisesti 14 pa iva n kuluttua siita , kun 

ka ytta ja  on la hetta nyt ensimma isen kirjeensa .  

 

On suositeltavaa pita a  Warnings, Errors ja Action Required valinnat aina aktiivisina, jotta saat 

ilmoitukset sa hko postiisi.  

  

Progress Bar eli edistysmispalkki on kuvaruudulla na kyva  pieni ikkuna, jossa na kyy, miten tulostus 

etenee. Mika li tulostus epa onnistuu, na et myo s siita  ilmoituksen.  

 

 
 

 

Suosittelemme ta ma n toiminnon pita mista  aktiivisena. Tarvittaessa se voi poistaa Progress Bar -

kohdasta 

 

 
 

 

 

3.5 Hot Folder 
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Hot Folder on iPost Printer Driver -ajurin ominaisuus, jolla on helppo la hetta a  kirjeita  ka sittelyyn ilman 

manuaalisia toimenpiteita . Tyo asemalle luodaan oma kansio, esimerkiksi c:\hotfolder, jota ei ka yteta  muuhun 

tarkoitukseen. Ta ha n kansioon kopioidut kirjeet ka sitella a n automaattisesti ja niihin ka yteta a n ka ytta ja n ajurille 

ma a ritettyja  oletustulostusasetuksia (Default Print Options). 

 

Hot Folderin määrittäminen 

Mika li haluat ottaa Hot Folder -ominaisuuden ka ytto o n, luo itsellesi kansio tyo asemasi levylle.   

 

 
Ma a rita  ajurista kyseinen hakemisto ajurin Hot Folderiksi. Klikkaa hiiren oikealla na ppa imella  

osoitinalueen kuvakkeesta ja siirry kohtaan Lisa asetukset (Advanced) – Hot Folderit (Hot Folders).  

 

 
 

Paina Lisa a  kansio (Add Folder) -painiketta lisa ta ksesi kansiosi ajurin Hot Folder ka ytto o n. Paina Sulje 

(Close) sulkeaksesi Manage Hot Folder -ma a ritysikkuna.  

  

 
 

ERITTA IN TA RKEA A : Muista ka ytta a  oletustulostusasetuksena Recipients – Multi Pack, mika li Hot 

Folderiin kopioimissasi tiedostoissa on useita kirjeita . Single Pack asetuksella tiedosto ka sitella a n yhtena  

kirjeena , jolloin kirje-era n ensimma inen saa kaikki tiedoston kirjeet! 

 

 

 

 

4. Refresh configuration – konfiguraation manuaalinen päivittäminen 

iPost Printer Driver ka y noutamassa iPost Web -palvelimelta sa a nno llisin va liajoin pa ivitetyt tiedot 

ominaisuuksista, joita ajurin kautta voidaan ka ytta a . Na ita  tietoja ovat mm. ka ytetta vissa  olevat paperit, 

kirjekuoret, taustasivut, toimitustavat, va rivaihtoehdot ja vakioliitteet.  

 



   12(28) 

  

 

 

Posti Messaging Oy PL 7, 00011 POSTI, Y-tunnus: 2876876–7, Kotipaikka: Helsinki, posti.fi 

 

Kun pa a ka ytta ja  tekee muutoksia esim. vakioliitteisiin, na kee ka ytta ja  vasta seuraavan pa ivityksen ja lkeen 

muuttuneet vaihtoehdot. Jos tieda t ta llaisesta muutoksesta, voit pa ivitta a  ajurin tiedot manuaalisesti iPost 

Printer Driverin osoitealueen kuvakkeen kautta. Klikkaa hiiren oikealla na ppa imella  osoitinkuvaketta ja valitse 

avautuvasta valikosta Lisa asetukset (Advanced) – Pa ivita  Asetukset (Refresh Configuration) 

 

 
 

5. Yksittäisen kirjeen lähettäminen iPost Printer Driverista tulostamalla  

Yksitta isen kirjeen tulostaminen ja la hetta minen iPost Printer Driverin kautta tapahtuu seuraavasti. Esimerkkina  

ka yteta a n Word-ohjelmaa, mutta myo s muista ohjelmista voidaan tulostaa kirjeita .  

 

1. Tulosta dokumentti Wordissa  ja valitse tulostimeksi iPost Printer.   

2. Hetken kuluttua sinulle avautuu iPost Printer-tulostusikkuna, jossa pa a set tekema a n tulostus- ja 

toimitustapa-valinnat seka  lisa a ma a n liitteet ja vakioliitteet.  

3. Jos ka ytta ja n oletusasetukset ovat sopivat, ei ma a rityksia  tarvitse vaihtaa. Muussa tapauksessa tee 

seuraavat ma a ritykset:   

Asetukset (Print and Enclosure Settings) -välilehti 

• Vastaanottajat (Recipients): Valitse joko Yksitta inen (Single packs), kun la heta t yksitta isen kirjeen, 

tai Useita (Multi packs), kun la heta t usean kirjeen era a .  

• Kuori (Envelope): Ka ytetta vissa  on vain yksi kuorityyppi, Standard 

• Taustasivu (e-Stationery): Ta ma  on ominaisuus, jolla voidaan lisa ta  kirjeen taustalle esimerkiksi logo 

ja yla - seka  alatunnisteet. Mika li organisaatiollesi on ma a ritetty taustasivuja, voit valita sellaisen.  

 

• Paperi (Paper): Ka ytetta vissa  on vain A4-Standard.A4-Standard on tavallinen tulostuspaperi, jota 

ka yteta a n yleensa  eniten. 

• Tulosta kaksipuoleisena (Print Both Sides): Valinta Ei (No) tulostaa kirjeen ja liitteet yksipuolisena 

tulosteena. Valinta Kylla  (Yes) tulostaa kirjeen kaksipuoleisena.  

• Toimitus (Delivery): Toimitusvaihtoehtoja on useita: 

1) Priority, pelkka  Priority-kirje 
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2) Economy, pelkka  Economy-kirje 

3) Digital + Priority, OmaPosti-kanava + Priority kirje. Mika li vastaanottajalla on OmaPosti 

ka yto ssa  ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan 

OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Priority-kirje.  
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4) Digital + Economy, OmaPosti-kanava + Economy kirje. Mika li vastaanottajalla on OmaPosti 

ka yto ssa  ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan 

OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Economy-kirje.  

5) HOLD (Digital+Priority). Ta ma  valinta mahdollistaa kirjeen syo tta misen suoraan pitoon. Kirje 

vaatii erikseen vapauttamisen ka ytto liittyma sta . Oletuksena ta lle kirjeelle on ma a ritetty 

Digital+Economy toimitustapa, mutta vapautuksen yhteydessa  voit valita minka  tahansa 

toimitusvaihtoehdon.  

• Va rivaihtoehdot (Color Options): Valittavana on kaksi, joko Va ri-Fa rg-Color tai Mustavalko-Svartvit-

BlackWhite.  

• Viiva styta  la hetysta  (Delay Submit) -valinnalla voit ma a ritta a  tietyn pa iva n, jolloin kirje/kirjeet 

la heteta a n tulostukseen. Rastita Delay Submit ja ma a rita  alla olevassa kenta ssa  pa iva ma a ra , jolloin 

haluat kirjeiden la hteva n eteenpa in.  

 

HUOM! Viiva stytettya  la hetysta  ei tarvitse erikseen ka yda  vapauttamassa vaan se ka sitella a n 

automaattisesti annettuna pa iva na . Ennen ka sittelyajankohtaa kirje/kirjeet on myo s mahdollista 

peruuttaa Consolesta.  

Anna osoite (Provide Address)  

Mika li kirjeelta si puuttuu osoite tai haluat ka ytta a  ylima a ra ista  osoitesivua, voit antaa yksitta iselle 

kirjeelle osoitteen Anna osoite (Provide Address) -painikkeen kautta.  

Klikkaa Anna osoite (Provide Address), joka avaa Ma a rita  vastaanottajan osoite (Specify Recipient 

Address) -ikkuna. Kirjoita Osoite (Address)-kohtaan vastaanottajan osoite.  

 

HUOM! Mika li kirjeella  on jo osoite, Anna Osoite (Provide Address) -toiminto ei korvaa osoitetta vaan luo 

pelka sta a n ylima a ra isen osoitesivun kirjeen alkuun.  

   

Vakioliitteet (Inserts)  
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Insertit eli vakioliitteet ovat organisaation tiedostoja, jotka on ladattu valmiiksi iPost Webin ja iPost 

Printer Driverin ka ytetta va ksi. Vakioliitteista  on voitu luoda valmiiksi kokonaisuuksia, kokoelmia, jotka 

sisa lta va t tiettyyn kirjetyyppiin tarvittavia liitteita , jolloin ka ytta ja lla  ei tarvitse olla na ita  tiedostoja 

omalla koneellaan tai ladata niita  erikseen kirjeen luomisen yhteydessa . Ta ma  nopeuttaa kirjeiden 

luomista.  

Mika li organisaatiollasi on ka yto ssa  vakioliitteita  ja haluat ka ytta a  niita  kirjeelle, klikkaa va lilehtea  

Vakioliitteet (Inserts) 

 

 

Valitse haluamasi Kieli (Language)-kohdasta haluamasi dokumenttien kieli. Oletuksena na yteta a n 

English (englanti). Valitse ne vakioliitteet, jotka haluat mukaan kirjeelle. Vakioliitteet lisa ta a n kirjeen 

pera a n ja niista  jokainen aloitetaan uudelta arkilta, vaikka tulostustavaksi olisi valittu kaksipuoleinen 

tulostus.  

 

 

 

 

Liitteet (Attachments) 
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Mika li haluat ladata liitteita  omalta koneeltasi, siirry Attachments (liitteet) va lilehdelle. 

 

Voit joko raahata toisesta ikkunasta liitetiedostoja ja pudottaa ikkunaan tai valita Selaa… (Browse…) 

painikkeen ja etsia  liitetiedostot ladattaviksi.  

Mika li haluat lisa ta  liitteen tulostamalla, katso kohta 10. Liitteen tulostaminen. Liite on tulostettava aina 

ennen varsinaisen kirjeen syo tta mista .  

Voit muuttaa liitteiden ja rjestysta  painamalla vasemmassa alakulmassa olevia nuolina ppa imia . Tiedostot 

asetetaan kirjeen pera a n siina  ja rjestyksessa , kun ne on listalla.  

 

 

HUOM! Jokainen liite aloitetaan uudelta arkilta, vaikka olisit valinnut kaksipuoleisen tulostuksen.  

 

Kopio (Copy) (vain yksittäiselle kirjeelle) 
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Mika li haluat la hetta a  kirjeesta  kopion toiselle vastaanottajalle, voit ka yda  lisa a ma ssa  vastaanottajia 

Kopio (Copy)-va lilehdella .  

Klikkaa Lisa a  (Add Recipient)  

 

Kirjoita vastaanottajan osoite Osoite (Address) -kentta a n. Mika li haluat kirjoittaa myo s ylima a ra isen 

viestin vastaanottajalle, voit kirjoittaa haluamasi tekstin Viesti (Cover Message)-kentta a n.  

 

Valinnat Liitteet mukaan kopioon (Recipient should receive attachments) ja Vakioliitteet mukaan 

kopioon (Recipient should receive inserts) on valittuina. Mika li et halua liitteiden ja/tai vakioliitteiden 

meneva t kopion vastaanottajalle, poista na ma  valinnat.  

 

Jos haluat ka ytta a  kopion vastaanottajalle muuta toimitustapaa, voit valita Toimitustapa (Delivery 

Method) -kohdasta haluamasi toimitustavan.  

Lisa ksi voit ma a ritta a  kirjeelle viiva stetyn la hetyksen. Aktivoi Viiva styta  la hetysta  (Delay submit) ja 

valitse la hetyspa iva ma a ra .  

Paina OK, kun kopiointima a ritykset on tehty.  

 

Ta ma n ja lkeen na et listan osoitteista, jonne kopiot toimitetaan. Ta ssa  vaiheessa voit viela  muuttaa 

kopiokirjeen asetuksia klikkaamalla rivia  tai ottamalla rastit pois Attachments (liitteet) ja Inserts 

(vakioliitteet) kohdista. Voit myo s poistaa kopion punaisesta rastista rivin pera ssa .  
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4. Kun kaikki valinnat ja asetukset on tehty, klikkaa Vahvista (Confirm) la hetta a ksesi kirje ka sittelyyn.  

5. Na et viela  ennen la hetysta  esikatselun, jossa voit selata kirjeen sivuja. Samalla na et, osuuko kirjeen 

osoite oikeaan kohtaan.  
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6. Mika li kirjeessa  on jotain korjattavaa, voit palata taaksepa in valitsemalla Takaisin (Back) ja vaihtamalla 

asetukset.  

7. Mika li kirje on kunnossa, voit tulostaa sen klikkaamalla Print. 

8. Paina OK la hetta a ksesi kirje ka sittelyyn. Pienessa  Printer Progress -ruudussa na et kirjeen la hetyksen 

etenemisen. 

  

9. Kun kirje on la hetetty, saat viela  ajurilta tiedon, miten ka sittely on onnistunut. Kun kirje on siirretty 

ka sittelyyn, na et ajurin vihrea pohjaisen ruudun, kuten alla: 

  

10. Asetustesi mukaan, saat myo s sa hko postiisi ilmoituksen, miten kirjeelle on ka ynyt ka sittelyssa . Mika li 

kirjeessa  on ollut jokin virhe (failed) tai kirje on pidossa (held), ka y Consolessa tarkistamassa syy. Korjaa 

virheet ja la heta  kirje uudelleen. Pida tetyt kirjeet pita a  vapauttaa manuaalisesti.   

Tarvittaessa voit myo s peruuttaa kirjeen Consolesta. Katso tarkemmin Consolen ohjeistuksesta.  

   

 

6. Ylimääräinen osoitesivun lisääminen ajurin kautta  

iPost Printer Driverin kautta syo tetyille kirjeille voidaan lisa ta  rajoitetusti ylima a ra inen osoitesivu. Ohessa on 

ka ytetta vissa  olevat vaihtoehdot:  

 

6.1 Kopioitavalle kirjeelle 

Ajurin kautta toiselle vastaanottajille la hetettyihin kopioihin tulee aina ylima a ra inen osoitesivu ja mahdollisuus 

saatetekstiin.  
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6.2 Yksittäisille kirjeille 

Yksitta isille kirjeille voidaan ka ytta a  Posti Messagingin valmiiksi tekemia  PDF- ja Word-pohjia, joissa on valmiiksi 

merkittyna  osoitekenta t ja alue saatetekstille. Ta ma n ja lkeen ta ytetty pohja joko tulostetaan ajurin kautta tai PDF 

syo teta a n suoraan (direct submission) ajurille.  

Varsinainen kirjeaineisto lisa ta a n ensimma isena  liitteena .  

 

6.3 Usean kirjeen erälle 

Usean kirjeen era lle ei voi ka ytta a  valmiita PDF- tai Word-pohjia. Ta ma  voidaan kuitenkin kierta a  asettamalla 

kaikille la hetetta ville kirjeille ylima a ra inen osoitesivu. Katso seuraava kappale  

 

6.4 Kaikille kirjeille 

Mika li asiakas haluaa, voidaan koko organisaation kaikille kirjeille ma a ritta a  pakollinen ylima a ra inen osoitesivu. 

Ta ha n sivuun tulee vain vastaanottajan osoite eika  siihen ole mahdollista lisa ta  la hetta ja n osoitetta, logoa eika  

saatetekstia .  

 

  

7. Usean kirjeen lähettäminen iPost Printer Driverista tulostamalla 

Usean kirjeen tiedoston tulostaminen ja la hetta minen iPost Printer Driverin kautta tapahtuu seuraavasti. 

Esimerkkina  ka yteta a n Word-ohjelmaa 

 

1. Tulosta dokumentti Wordissa  ja valitse tulostimeksi iPost Printer.   

2. Hetken kuluttua sinulle avautuu iPost Printer -tulostusikkuna, jossa pa a set tekema a n tulostus- ja 

toimitustapa-valinnat seka  lisa a ma a n liitteet ja vakioliitteet.  

3. Jos ka ytta ja n oletusasetukset ovat sopivat, ei ma a rityksia  tarvitse vaihtaa. Tarvittaessa tee muutokset 

asetuksiin kuten kohdassa kuvataan. Ta ma n lisa ksi huomioi seuraavat kohdat:   

Recipients 

Kun aineistosi sisa lta a  useita kirjeita , muista vaihtaa valinnaksi Useita (Multi packs), muuten kirje-

era  ka sitella a n yhtena  kirjeena !  
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Vakioliitteet (Inserts) 

Mika li organisaatiollasi on ka yto ssa  vakioliitteita  ja haluat ka ytta a  niita  kirjeelle, klikkaa va lilehtea  

vakioliitteet (Inserts). Muistathan, etta  valitut vakioliitteet liiteta a n kaikille kirjeille era ssa . 

Attachments 

Voit lisa ta  kirje-era lle myo s liitteita . Muistathan, etta  kaikki liitteet toimitetaan kaikille kirje-era n 

vastaanottajille. A la  koskaan lisa a  kirje-era lle yksitta iselle vastaanottajalle tarkoitettavaa liitetta .  

Mika li haluat lisa ta  liitteen tulostamalla, katso ohjeet kappaleesta 10. Liitteen tulostaminen. Liite on 

tulostettava aina ennen varsinaisen kirjeen syo tta mista . 

4. Kun kaikki valinnat ja asetukset on tehty, klikkaa Vahvista (Confirm) la hetta a ksesi kirje ka sittelyyn.  

5. Na et viela  ennen la hetysta  esikatselun, jossa voit selata kirjeen sivuja. Samalla na et, osuuko kirjeen 

osoite oikeaan kohtaan.  

 

 



   22(28) 

  

 

 

Posti Messaging Oy PL 7, 00011 POSTI, Y-tunnus: 2876876–7, Kotipaikka: Helsinki, posti.fi 

 

6. Mika li asetuksissa on jotain korjattavaa, voit palata taaksepa in valitsemalla Back (Takaisin) ja 

vaihtamalla asetukset.  

7. Mika li kirje on kunnossa, voit tulostaa sen klikkaamalla Print.  

HUOM! Usean kirjeen era lle ei ole mahdollista lisa ta  ylima a ra ista  osoitesivua manuaalisesti!  

8. Paina OK la hetta a ksesi kirje ka sittelyyn. Pienessa  Printer Progress -ruudussa na et kirjeen la hetyksen 

etenemisen. 

  

9. Kun kirje on la hetetty, saat viela  ajurilta tiedon, miten ka sittely on onnistunut. Kun kirje on siirretty 

ka sittelyyn, na et ajurin vihrea pohjaisen ruudun, kuten alla: 

  

Asetustesi mukaan, saat myo s sa hko postiisi ilmoituksen, miten kirje-era lle on ka ynyt ka sittelyssa . Mika li 

kirjeissa  on ollut virheita  (failed) tai kirjeita  on pida tetty (held), ka y Consolessa tarkistamassa syy. 

Korjaa virheet ja la heta  kirje uudelleen. Pida tetyt kirjeet pita a  vapauttaa manuaalisesti.    

 

Tarvittaessa voit myo s peruuttaa kirje-era n Consolesta. Katso tarkemmin Consolen ohjeistuksesta.  

   

 

8. PDF-tiedostojen lähettäminen Suorasyöttö (Direct Submission) -
toiminnolla.  

PDF-tiedostojen tulostaminen ajurilla voi aiheuttaa joissain tapauksissa ongelmia. Ta llo in ajuri muuntaa PDF-

tiedoston, jolloin kirjeen tekstit voivat muuttua valokuvaksi eika  siita  voida ena a  tunnistaa osoitetta.  
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Ta ta  varten iPost Printer Driverissa on erillinen toiminto, Suorasyo tto  (Direct Submission), jolla PDF-tiedosto 

voidaan syo tta a  suoraan ajurille ilman muunnosta.  
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Voit syo tta a  PDF-tiedoston Suorasyo tto  (Direct Submission) toiminnolla seuraavasti:  

 

1. Klikkaa ajurin osoitinalueen kuvaketta  hiiren oikealla na ppa imella  

2. Valitse direct submission… 

 

3. Valitse avautuvassa ikkunassa haluamasi tiedosto ja paina Avaa (Open) 

 

4. Ta ma n ja lkeen avautuu ajurin tulostusvalintaikkuna. Tee tarvittavat tulostusasetukset, valitse 

mahdolliset vakioliitteet, lataa mahdolliset liitteet ja la heta  kirje kuten aiemmissa kappaleissa on 

kuvattu.  

 

 

9. Kirjeiden lähettäminen Hot Folder kansion avulla 

Jos ka yto ssa si on Hot Folder -kansio, kopioi halutut PDF- ja Word-dokumentit ja liita  Hot Folder -kansioon. Ajuri 

lukee tiedostot la hes va litto ma sti ja automaattisesti ilman erillisia  toimenpiteita . Kirjeiden la hetta misessa  

ka yteta a n ajurin oletustulostusasetuksia.  
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Mika li liita t kansioon useita kirjeita  sisa lta via  kirjeita , muista vaihtaa Recipient oletustulostusasetukseksi Useita 

(Multi packs). Yksitta inen (Single pack) ka sittelee tiedoston yhtena  kirjeena !  

Kun tiedosto on ka sitelty, se siirreta a n automaattisesti Hot Folder kansiosi alla olevaan Printed-hakemistoon. Ka y 

tarvittaessa poistamassa tiedostoja Printed-kansiosta, mika li et halua sa ilytta a  ka siteltyja  tiedostoja.  

Voit luoda Hot Folder -kansion alle myo s erillisen tyo kansion, johon voit tallentaa tulostukseen tulevia tiedostoja 

tai keskenera isia  to ita . Hot Folder -kansioon ei kannata tallentaa keskenera isia  to ita , silla  ajuri pyrkii lukemaan 

tiedostot heti. Ta ma  voi aiheuttaa ylima a ra isia  virheilmoituksia. 

HUOM! PDF-tiedostot ka sitella a n vastaavalla tavalla kuin Direct Submitissa eli niita  ei muunneta uudestaan 

PDF:iksi. Na in osoitetiedot sa ilyva t luettavassa muodossa.  

 

10. Liitteen tulostaminen 

iPost Printer Driverissa on mahdollista tulostaa myo s liitteita  varsinaiselle kirjeelle lisa tta va ksi. Ta ma  on 

kuitenkin tehta va  aina ennen varsinaisen kirjeen syo tta mista .  

 

Liitteen tulostaminen tapahtuu seuraavasti:  

 

1. Tulosta dokumentti esim. Wordista  ja valitse tulostimeksi iPost Printer   

2. Hetken kuluttua sinulle avautuu iPost Printer -tulostusikkuna  

 

 

3. Klikkaa hiirella  Liita  (Attach)-painiketta. Ta ma  liitta a  tiedostosi liitteeksi 

 

4. Mika li haluat lisa ta  useamman liitteen tulostamalla, toista kohdat 1-3.  

 

5. Tulosta varsinainen kirjeaineisto kuten kappaleissa 5 ( Yksitta isen kirjeen la hetta minen iPost 

Printer Driverista tulostamalla) ja 7 (Usean kirjeen la hetta minen iPost Printer Driverista 

tulostamalla) on kuvattu. 
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6. Kun iPost Printer -tulostusikkuna avautuu, huomaat Liitteet (Attachments)-va lilehden pera ssa  

numeron (1) merkiksi siita , etta  ta lle kirjeelle on valmiina tulostamasi liite  

 

 
 

7. Voit tarkistaa liitteen nimen siirtyma lla  va lilehteen Liitteet (Attachments). 

 

8. Mika li liite oli va a ra  etka  halua sita  lisa tta va n, voit poistaa sen painamalla tiedostonimen pera ssa  

olevaa punaista ruksia 
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9. Mika li liite on oikea ja haluat sita  ka ytta a , siirry takaisin Asetukset (Print and Enclosure Settings) 

va lilehdelle ja tee normaalisti kaikki la hetykseen ja tulostamiseen liittyva t valinnat. 

  

10. Tarvittaessa voit ladata muita liitteita  tai vakioliitteita  kirjeelle. 

  

11. Kun kaikki on kunnossa, klikkaa Vahvista (Confirm) ja la heta  kirje esikatselusivun Print-

painikkeella.  

        

 

11. CC-kirjeen lähettäminen 

Kirjeille on mahdollista lisa ta  valmiiksi osoite, johon kopio kirjeesta  la heteta a n. Kun kirje tulostetaan ajurilla, 

ta ytyy CC-osoite lukea ennen la hetysta . Ta ma  toimii seuraavasti:  

 

 

1. Lisa a  kirjeen loppuun CC ja sen alle osoite 

 

 
 

2. Tulosta kirje ajurilla 

  

3. Kun ajurin ikkuna aukeaa, vaihda vastaanottajat (Recipients) kohtaan Single (Yksitta inen) ja siirry 

Kopio (Copy) -va lilehdelle 

 
 

4. Klikkaa Copy-va lilehdella  Scan for CC (fi) -painikkeesta osoitteen lo yta miseksi. Huomaathan, etta  

haku kesta a  hetken.  
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5. Kun osoite lo ytyy, lisa ta a n se ajurin copy-na kyma n listaan.  

 

 
 

 

6. Mika li osoite on virheellinen tai et haluakaan la hetta a  kirjetta  ta ha n osoitteeseen, voit poistaa sen 

punaisesta ruksista osoitteen pera ssa .  

 

7. Mika li haluat esta a  liitteiden (Attachments) ja/tai vakioliitteiden (Inserts) menemisen CC-

osoitteeseen, poista ruksi(t) Attachments/Inserts-kohdista.  

 

8. Tarvittaessa voit lisa ta  myo s lisa a  vastaanottajia Lisa a  (Add Recipients) -painikkeen kautta.  

 
9. Huomaathan, etta  alkupera inen kirje menee sellaisenaan kaikkine osoitetietoineen CC-

vastaanottajalle. Kirjeelle lisa ta a n vain ylima a ra inen osoitesivu vastaanottajan osoitetta varten.  


	iPost Printer Driver
	1. iPost Printer Driver -ajuri
	2. Ajurin asennus
	3. Ajurin konfiguroiminen
	4. Refresh configuration – konfiguraation manuaalinen päivittäminen
	5. Yksittäisen kirjeen lähettäminen iPost Printer Driverista tulostamalla
	6. Ylimääräinen osoitesivun lisääminen ajurin kautta
	7. Usean kirjeen lähettäminen iPost Printer Driverista tulostamalla
	8. PDF-tiedostojen lähettäminen Suorasyöttö (Direct Submission) -toiminnolla.
	9. Kirjeiden lähettäminen Hot Folder kansion avulla
	10. Liitteen tulostaminen
	11. CC-kirjeen lähettäminen


