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1. iPost Printer Driver -ajuri

iPost Printer Driver -ajuri vastaa vanhan Printer Driverin ajuria, mutta on huomattavasti monipuolisempi. Ajuria
kaytettdessa kdyttdjan ei tarvitse endd kiyda erikseen kayttoliittyméssa valitsemassa ldhetykseen liittyvia
asetuksia, ellei kirjettd aseta automaattisesti pitoon tai siina on jotain virheita.

iPost Printer Driver -ajuri sisdltdd muun muassa:
e oletusasetukset (tulostus, jakelu, viivastetty lahetys ...)
e asetukset ilmoituksille (virheet, piditetyt ...)
e PDF-tiedoston suorasyotto (Direct Submission)
e Hot Folder -kansio
e konfiguraation pdivittdmisen

]

Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet  Litteet

Vastaanottajat Kuori
*S Useita v | | Standard
e

Taustasivu Paperi Toimituspaivamaara

Ei valintaa v | | Ad-Standard 28 maalis 2025

Tulosta kaksipuoleisena Toimitus [] Viivastyta lahetysta
Tulostuksen oletusasetukset o v | [ Digtal+Economy l  Plmaddde X v

Varivaihtoehdot

lImoitusasetukset.., Mustavako-Svatvit-Bad v

Suorasyétto...

Lisdasetukset »

Poistu

L e ~ v = [Slela ] [T
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Ajurin avulla voidaan syottda kirjeitd kolmella eri tavalla:

1. Tulostamalla jostakin ohjelmasta, esim. Wordista.

2. Suorasyottamalla PDF-tiedosto ajuriin.

3. Kopioimalla valmiita kirjeitd Hot Folder -tulostushakemistoon.
Ajurille voidaan maarittaa kayttdjakohtaisesti oletusldhetys- ja tulostusvalinnat, jotka normaalisti tehtdisiin
Consolessa. Kun Kkirje on syotetty, Kirje siirtyy iPost Web Consolen késiteltdvaksi automaattisesti eikd kiyttijan
tarvitse enda kdyda kayttoliittymassa tekemassa toimenpiteitd. TAima nopeuttaa kirjeiden lahettdmista ja
vahentda tyomadaraa.
Kayttdja voi myds madrittda kirjeen ldhetys- ja tulostusvalinnat kirjekohtaisesti ajurissa.

Ajurissa voidaan maarittdd myos mista kirjeen kisittelyyn liittyvista tilanteista ilmoitetaan kayttajalle.

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 kayttajien ty6asemiin. Asennus edellyttda tydasemalla paikallisia admin-
oikeuksia, joten padsddntoisesti kdyttdjan taytyy pyytdd asennus omalta IT-tueltaan.

Kun asennus on tehty, ilmestyy kayttéjalle Windowsin osoitinalueelle kuvake

Ajurin asennuksessa suositellaan asennettavaksi myds valinnaiset valikkotoiminnot, joiden kautta kayttéja
pystyy helpommin mm. muuttamaan asetuksia ja tekemdan PDF-tiedoston suorasyoton.
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3. Ajurin konfiguroiminen

iPost Printer Driverin ajurin asennuksen jalkeen pitda 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.

K¢

2. Valitse aukeavasta valikosta Lisdasetukset (Advanced) - Kirjautumistiedot (Crendentials)

Kirjautumistiedot...

Tulostuksen oletusasetukset Paivita asetukset

lImoitusasetukset... Léhets logit

Suorasyottd... Tyhjenna valimuisti

- Hot Folderit..
‘ Lisdasetukset » |
Offline-jono...
| Poistu 7

3. Kirjoita Tilille kirjautuminen (Account Login) -kohtaan asiakastilisi. Loydat sen sdhkopostiviesteistd,
jotka sait iPost Web -jarjestelmaltd, kun padkayttdja loi tunnuksesi. Sdhkopostiviestissa on otsikointi ”
Post Web & Printer Driver - Tervetuloa kdyttdmé&édn iPost Web & Printer Driveria - Welcome to iPost Web
& Printer Driver”

Ole hyva ja anna kijautumistiedot
Tulostuspalvelin' | web ipost fi

[ Yhaista HTTP vaityspalvelr
[ Kapta verkotuostuspalvehta

Tiile kifautumine

Kaytisia

Tietokanta  Mcrasoft Accourt

Sahkipost

Salasana.

Pet
4. Kirjoita Tietokanta (Database) -kohdassa E-mail-ruutuun kdyttdjatunnuksesi eli sahkdpostiosoitteesi ja
Salasana (Password)-kohtaan salasanasi. Mikali tili, séhkopostiosoite ja salasana ovat oikein, iPost

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

5. Mikadli jokin tieto on vddrin, saat virheilmoituksen tai Kirjautumistiedot (Login Details) -ikkuna jaa
pyytdmain uudestaan tietoja.
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3.3 Tulostuksen oletusasetukset (Default Print Options)
Ajurissa on mahdollista maarittaa kayttidjakohtaiset oletusasetukset kirjeelle.

Tee asetukset seuraavasti:

1. Klikkaa hiiren oikealla ndppdimella ajurin osoitealueen kuvaketta E
2. Valitse valikosta Tulostuksen oletusasetukset (Default Print Options)

Tulostuksen oletusasetukset |

lImoitusasetukset...

Suorasyotto...

Lisdasetukset »

Iy

I Poistu

3. Tadmadn jilkeen avautuu Hallitse oletustulostusasetuksia (Manage Default Print Options) ikkuna, jossa
pddset madrittdmaan oletusasetukset.

]

Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet  Rooli

Vastaanottajat Kuori
*® Yksittainen v | | Standard
" Taustasivu Paperi
Ei valintaa v | | Ad-Standard
Tulosta kaksipuoleisena Toimitus
=] v | | Digital+Priority v
Varivaihtoehdot
Vari-Farg-Color v
Anna osote
Nayta esikatselu
Vahvista asetukset jokaiselle tulostustyolle
et
'J Woll OK Peruuta

Print And Enclosure Settings

e Vastaanottajat (Recipients): Yksittdinen (Single packs) tai Useita (Multi packs). Suosittelemme
kayttdmdaan Useita (Multi packs) asetusta, mikali lihetdt usean kirjeen tiedostoja.

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

e Tausta (E-Stationery): Timda on ominaisuus, jolla voidaan lisdté kirjeen taustalle esimerkiksi logo ja

yla- sekd alatunnisteet. Mikali organisaatiollesi on maaritetty taustasivuja, voit valita sellaisen.

e Paperi (Paper): Kdytossa on A4-Standard
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e Tulosta kaksipuoleisena (Print Both Sides): Valinta Ei (No) tulostaa Kkirjeen ja liitteet yksipuolisena
tulosteena. Valinta Yes (Kylld) tulostaa kirjeen kaksipuoleisena.

e Toimitus (Delivery): Toimitusvaihtoehtoja on useita:

1
2)

3)

4)

5)

Priority, pelkkd Priority-kirje
Economy, pelkkd Economy-kirje

Digital + Priority, OmaPosti-kanava + Priority Kirje. Mikili vastaanottajalla on OmaPosti
kdytdssa ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan
OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Priority-Kkirje.

Digital + Economy, OmaPosti-kanava + Economy Kkirje. Mikali vastaanottajalla on OmaPosti
kdytdssa ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan
OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Economy-Kkirje.

HOLD (Digital+Priority). Tima valinta mahdollistaa kirjeen sydttdmisen suoraan pitoon. Kirje
vaatii erikseen vapauttamisen kayttoliittymésta. Oletuksena télle kirjeelle on maaritetty
Digital+Economy toimitustapa, mutta vapautuksen yhteydessa voit valita minka tahansa
toimitusvaihtoehdon.

e  Virivaihtoehdot (Color Options): Valittavana on kaksi, joko Véri-Farg-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 kidytettdviksi. Vakioliitteistd on voitu luoda valmiiksi kokonaisuuksia, kokoelmia, jotka

sisadltavat tiettyyn kirjetyyppiin tarvittavia liitteitd, jolloin kayttajalla ei tarvitse olla naita tiedostoja

omalla koneellaan tai ladata niitd erikseen kirjeen luomisen yhteydessa. TAima nopeuttaa kirjeiden

luomista.

Mikali organisaatiollasi on kdytossa vakioliitteitd ja haluat tiettyja liitteitd aina kirjeillesi iPost Printer

Driver -tulostuksen yhteydessi, klikkaa vililehtea vakioliitteet (Inserts).
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&4 Hallitse oletustulo: tuksia X
Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet  Rooli
Kieli English ~ | [ Kaikki kokoelmat Nayta vanhat Sisalltetyt vakiolitteet
Suodatin | | Q
-3l KiviKonservaattori
)
f+| oK Peruuta
| rJVJl I

Valitse haluamasi kieli Language-kohdasta. Oletuksena naytetddn English (englanti). Mikali listassa ei

ndy kaikki halutut kokoelmat, rastita Kaikki kokoelmat.

Valitse ne vakioliitteet, jotka haluat mukaan kirjeelle. Vakioliitteet lisdtdan kirjeen perddn ja niista
jokainen aloitetaan uudelta arkilta, vaikka tulostustavaksi olisi valittu kaksipuoleinen tulostus.

4 Hallitse oletustulostusasetuksia
Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet  Rooli
~ | [ Kaikki kokoelmat - Nayta vanhat Sashytetyt vakiolatest

|1

Kieli Finnish

Suodatin |
=G KiviKonservaattori
Esite FI
Estte_2025
.3 Kivkonservaatton Tuoteselosteet
Dz Tuoteseloste Fl

<
f = OK Peruuta

Rooli-valikossa voidaan maarittdd mista vakioliitekokoelmista haetaan oletuksena liitteitd. Oletuksena

haetaan kaikista, mikéli yhtdédn roolia ei ole valittu.
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! Tulostus-ja liteasetukset Vakiolitteet Rooli
g

Valtse ma. josta haluat 1 etsivan litteita oletuk
Huom! Mikali valinta on tyhja, haetaan litteita kaikista kokoelmista
G fforservodor ]

[ Kivikonservaattori Tuoteselosteet

nnct: oK

Peruuta

Tallenna asetukset OK-painikkeella.

3.4 Ilmoitusasetukset (Notification settings)
iPost Printer Driver -ajurissa voidaan madarittaa kayttdjakohtaiset asetukset mistd asioista kayttdja saa

ilmoituksia. Tee muutokset seuraavasti:

1. Klikkaa hiiren oikealla ndppdimella ajurin osoitealueen kuvaketta
2. Valitse valikosta Ilmoitusasetukset... (Notification Settings...)

Tulostuksen oletusasetukset
limoitusasetukset... ‘

Suorasy6ttd...

Lisdasetukset »

Poistu

3. Téaman jdlkeen avautuu Notification Settings ikkuna, jossa pddset maarittimaan asetuksia

4 limoitusasetukset X
Popup halytykset limotusasetukset
[] Onnistunest ] Onnistunest
[ Informaatio [ Informaatio
[] Varoitukset [] Varoitukset
[ Vihest

E Toimenpiteita vaadit

[] Editymispalicki
Sulie

Popup hilytykset (Popup Alerts) ovat pienid ponnahdusviestej, jotka ndkyva ilmaisinalueen
yldpuolella. Riippuen mitka valinnoista, voit saada ilmoituksia onnistumista (Successes), tiedoista
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(information) ja varoituksista (Warnings). Onnistumiset nakyvat vihredlld pohjalla ja varoitukset
vaaleanpunaisella.

S-kirje_KiviKonservaattori_1
2_... on siirretty
20 dokumenttiprosessorille

maalis

Ponnahdusilmoitukset ovat oletuksena kaytossd, mutta mikali et haluat niiden ndkyvén, poista valinnat.

Notification Settings -kohdassa madritetddn ne aiheet, joista kayttdjdlle lahetetddn sdhkopostiviesti.

limoitusasetukset
Oletuksena kayttdjalld on kaikki ilmoitukset kdytossa [] Onnistuneet
Successes (Onnistumiset) [ Informaatio
Information (tieto) [ Varvitukset
Warnings (varoitukset) Virheet
Errors (virheet) [ Toimenpiteita vaadi

Action Required (toimenpiteitd vaaditaan)

Huomaa, ettd onnistumis- ja tietoilmoitukset estetddn automaattisesti 14 pdivan kuluttua siitd, kun
kayttdja on ldhettdnyt ensimmadisen kirjeensa.

On suositeltavaa pitdd Warnings, Errors ja Action Required valinnat aina aktiivisina, jotta saat
ilmoitukset sdhkopostiisi.

Progress Bar eli edistysmispalkki on kuvaruudulla ndkyva pieni ikkuna, jossa ndkyy, miten tulostus
etenee. Mikili tulostus epdonnistuu, ndet myos siitd ilmoituksen.

Committing print job Printing failed: Failed to send document data

I |

Suosittelemme tdman toiminnon pitdmista aktiivisena. Tarvittaessa se voi poistaa Progress Bar -
kohdasta

[] Progress Bar

3.5 Hot Folder
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Hot Folder on iPost Printer Driver -ajurin ominaisuus, jolla on helppo ldhettéa kirjeitd kisittelyyn ilman

manuaalisia toimenpiteiti. Tydasemalle luodaan oma kansio, esimerkiksi c:\hotfolder, jota ei kdytetd muuhun

tarkoitukseen. Tadhdn kansioon kopioidut kirjeet kidsitellidn automaattisesti ja niihin kiytetddn kdyttdjan ajurille

maddritettyja oletustulostusasetuksia (Default Print Options).

Hot Folderin méairittiminen

Mikaéli haluat ottaa Hot Folder -ominaisuuden kayttoon, luo itsellesi kansio tydasemasi levylle.

HotFolder

Madrita ajurista kyseinen hakemisto ajurin Hot Folderiksi. Klikkaa hiiren oikealla ndappaimella

osoitinalueen kuvakkeesta ja siirry kohtaan Lisdasetukset (Advanced) - Hot Folderit (Hot Folders).

Kirjautumistiedot...

Tulostuksen oletusasetukset

Paivita asetukset

limoitusasetukset... Lahet2 logt
Suorasyott... Tyhjenna vélimuisti
‘! Hot Folderit.. |
| Lisaasetukset 3
Offline-jone... I
e e
2 . — r

Paina Lisda kansio (Add Folder) -painiketta lisdtdksesi kansiosi ajurin Hot Folder kayttoon. Paina Sulje

(Close) sulkeaksesi Manage Hot Folder -maaritysikkuna.

Polku
C:\HotFolder
C:\KuumaKansio

Status ffi)
0 jonossa odottamassa tulostusta

0 jonossa odottamassa tulostusta

Lisaa kansio

Sulie

ERITTAIN TARKEAA: Muista kiyttda oletustulostusasetuksena Recipients - Multi Pack, mikali Hot
Folderiin kopioimissasi tiedostoissa on useita kirjeitd. Single Pack asetuksella tiedosto késitellddn yhtena

kirjeend, jolloin kirje-erdn ensimmadinen saa kaikki tiedoston kirjeet!

4. Refresh configuration - konfiguraation manuaalinen paivittiminen

iPost Printer Driver kdy noutamassa iPost Web -palvelimelta sddnnollisin véliajoin pdivitetyt tiedot

ominaisuuksista, joita ajurin kautta voidaan kiyttia. Naita tietoja ovat mm. kdytettdvissa olevat paperit,

kirjekuoret, taustasivut, toimitustavat, virivaihtoehdot ja vakioliitteet.
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Kun paidkayttdja tekee muutoksia esim. vakioliitteisiin, ndkee kayttdjd vasta seuraavan pdivityksen jilkeen

muuttuneet vaihtoehdot. Jos tiedat téllaisesta muutoksesta, voit pdivittdd ajurin tiedot manuaalisesti iPost

Printer Driverin osoitealueen kuvakkeen kautta. Klikkaa hiiren oikealla ndppdimelld osoitinkuvaketta ja valitse

avautuvasta valikosta Lisdasetukset (Advanced) - Pdivitd Asetukset (Refresh Configuration)

Kirjautumistiedot...

Tulostuksen oletusasetukset

| Paivita asetukset

limoitusasetukset... R
SuorasyGits... Tyhjenna valimuisti
Hot Folderit..
| Lisdasetukset ¢ | Offline-jono...

! Poistu

5. Yksittiisen Kirjeen lihettiminen iPost Printer Driverista tulostamalla

Yksittdisen kirjeen tulostaminen ja ldhettdminen iPost Printer Driverin kautta tapahtuu seuraavasti. Esimerkkina

kdytetddn Word-ohjelmaa, mutta myods muista ohjelmista voidaan tulostaa kirjeita.

1. Tulosta dokumentti Wordissa ja valitse tulostimeksi iPost Printer.

2. Hetken kuluttua sinulle avautuu iPost Printer-tulostusikkuna, jossa paiset tekemddn tulostus- ja

toimitustapa-valinnat seka lisddmaan liitteet ja vakioliitteet.

3. Jos kiyttdjan oletusasetukset ovat sopivat, ei maarityksia tarvitse vaihtaa. Muussa tapauksessa tee

seuraavat madritykset:

Asetukset (Print and Enclosure Settings) -vililehti

Vastaanottajat (Recipients): Valitse joko Yksittdinen (Single packs), kun ldhetit yksittdisen kirjeen,

tai Useita (Multi packs), kun ldhetdt usean kirjeen eraa.

e Kuori (Envelope): Kiytettdvissd on vain yksi kuorityyppi, Standard

e Taustasivu (e-Stationery): Tima on ominaisuus, jolla voidaan lisdta kirjeen taustalle esimerkiksi logo

ja yla- sekd alatunnisteet. Mikali organisaatiollesi on maaritetty taustasivuja, voit valita sellaisen.

e Paperi (Paper): Kaytettdvissi on vain A4-Standard.A4-Standard on tavallinen tulostuspaperi, jota
kdytetddn yleensa eniten.

e Tulosta kaksipuoleisena (Print Both Sides): Valinta Ei (No) tulostaa kirjeen ja liitteet yksipuolisena
tulosteena. Valinta Kylla (Yes) tulostaa kirjeen kaksipuoleisena.

e Toimitus (Delivery): Toimitusvaihtoehtoja on useita:

1) Priority, pelkka Priority-kirje
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2) Economy, pelkkd Economy-Kkirje
3) Digital + Priority, OmaPosti-kanava + Priority kirje. Mikali vastaanottajalla on OmaPosti

kdytdssd 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. Mikéli vastaanottajalla on OmaPosti
kaytossa ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje vastaanottajan
OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan Economy-kirje.

5) HOLD (Digital+Priority). Tima valinta mahdollistaa kirjeen sy6ttdmisen suoraan pitoon. Kirje
vaatii erikseen vapauttamisen kayttoliittymasta. Oletuksena télle kirjeelle on maaritetty
Digital+Economy toimitustapa, mutta vapautuksen yhteydessa voit valita minka tahansa
toimitusvaihtoehdon.

e Virivaihtoehdot (Color Options): Valittavana on kaksi, joko Vari-Farg-Color tai Mustavalko-Svartvit-
BlackWhite.

e Viivistytd ldhetystd (Delay Submit) -valinnalla voit méarittda tietyn pdivan, jolloin kirje/kirjeet

ldhetetddn tulostukseen. Rastita Delay Submit ja maarita alla olevassa kentédssa pdivimaard, jolloin
haluat kirjeiden ldhtevén eteenpdin.

Toimituspaivamaara

26 maalis 2025

HUOM! Viivistytettyd ldhetystd ei tarvitse erikseen kdyda vapauttamassa vaan se kasitellddn
automaattisesti annettuna pdivana. Ennen késittelyajankohtaa kirje/kirjeet on my6s mahdollista
peruuttaa Consolesta.

Anna osoite (Provide Address)

Mikali kirjeeltdsi puuttuu osoite tai haluat kdyttda ylimadardistd osoitesivua, voit antaa yksittéiselle
kirjeelle osoitteen Anna osoite (Provide Address) -painikkeen kautta.

Klikkaa Anna osoite (Provide Address), joka avaa Maidritd vastaanottajan osoite (Specify Recipient
Address) -ikkuna. Kirjoita Osoite (Address)-kohtaan vastaanottajan osoite.

HUOM! Mikali kirjeelld on jo osoite, Anna Osoite (Provide Address) -toiminto ei korvaa osoitetta vaan luo
pelkastddn ylimaaraisen osoitesivun kirjeen alkuun.

=] o
L= o5

Osoite Osoite  |Kalle Meikalainen
Mansikkamaankatu 20
90001 Mustikkala

0K Peruuttaa OK Peruuttaa

Vakioliitteet (Inserts)
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Insertit eli vakioliitteet ovat organisaation tiedostoja, jotka on ladattu valmiiksi iPost Webin ja iPost
Printer Driverin kaytettavaksi. Vakioliitteistd on voitu luoda valmiiksi kokonaisuuksia, kokoelmia, jotka
sisdltavat tiettyyn kirjetyyppiin tarvittavia liitteitd, jolloin kdyttajalla ei tarvitse olla niitd tiedostoja
omalla koneellaan tai ladata niitd erikseen kirjeen luomisen yhteydessi. Tima nopeuttaa kirjeiden
luomista.

Mikaéli organisaatiollasi on kéytossa vakioliitteitd ja haluat kiyttda niité kirjeelle, klikkaa valilehted
Vakioliitteet (Inserts)

]
Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet  Litteet  Kopioi

Kiel Englsh ~ | [ Kaikki kokoelmat Nayta historialinen Mukana

Suodatta | &
%3 KviKonservaattor

|
i Lita Vahvista Peruuta

Valitse haluamasi Kieli (Language)-kohdasta haluamasi dokumenttien kieli. Oletuksena naytetddn
English (englanti). Valitse ne vakioliitteet, jotka haluat mukaan kirjeelle. Vakioliitteet lisdtdén kirjeen
perddn ja niistd jokainen aloitetaan uudelta arkilta, vaikka tulostustavaksi olisi valittu kaksipuoleinen
tulostus.

&=
Tulostus-ja liteasetukset Vakiolitteet Litteet Kopioi

Kieli Finnish | [ Kakki kokoelmat  Nayta historialinen

Mukana

Suodatta | 1Q
- KviKonservaattori
D_" Esite FI
[l Bste_2025
=3 Kivikonservaatior Tuoteselosteet
[l Tuoteseloste Fi

Lita Vahvista Peruuta

Liitteet (Attachments)
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N/
rl

Mikali haluat ladata liitteitd omalta koneeltasi, siirry Attachments (liitteet) vélilehdelle.

4 Asetukset bed
Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet Litteet  Kopioi
Nimi
Veda ja pudota PDF-tiedostoja tahan
tai napsauta "Selaa..." alla
KRS Selaa.
nAack
Pva il Vahvista Peruuta

Voit joko raahata toisesta ikkunasta liitetiedostoja ja pudottaa ikkunaan tai valita Selaa... (Browse...)
painikkeen ja etsii liitetiedostot ladattaviksi.

Mikali haluat lisati liitteen tulostamalla, katso kohta 10. Liitteen tulostaminen. Liite on tulostettava aina
ennen varsinaisen Kirjeen syottamista.

Voit muuttaa liitteiden jarjestystd painamalla vasemmassa alakulmassa olevia nuolindppaimia. Tiedostot
asetetaan kirjeen perddn siind jarjestyksessd, kun ne on listalla.

T
KR

Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet Litteet (2)  Kopioi

SHite_KnviKonservaation_product_description_EN pdf

ORI [
tn'.

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

Kopio (Copy) (vain yksittdiselle kirjeelle)
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Mikali haluat ldhettda kirjeestd kopion toiselle vastaanottajalle, voit kidyda lisidmassa vastaanottajia
Kopio (Copy)-valilehdella.

Klikkaa Lisdd (Add Recipient)

Litteet mukaan kogioon
[ Valiolitteet mukaan kopioon
Tomtustaps | B matosta

(] Vivastpts lhetamista

oK Pernta

Kirjoita vastaanottajan osoite Osoite (Address) -kenttddn. Mikali haluat kirjoittaa myos ylimaarédisen
viestin vastaanottajalle, voit kirjoittaa haluamasi tekstin Viesti (Cover Message)-kenttéan.

Valinnat Liitteet mukaan kopioon (Recipient should receive attachments) ja Vakioliitteet mukaan
kopioon (Recipient should receive inserts) on valittuina. Mikéli et halua liitteiden ja/tai vakioliitteiden

menevit kopion vastaanottajalle, poista ndma valinnat.

Jos haluat kdyttdd kopion vastaanottajalle muuta toimitustapaa, voit valita Toimitustapa (Delivery
Method) -kohdasta haluamasi toimitustavan.

Lisédksi voit maarittaa kirjeelle viivastetyn ldhetyksen. Aktivoi Viivastytd ldhetystd (Delay submit) ja
valitse lahetyspaivamaara.

Paina OK, kun kopiointiméaritykset on tehty.

(]

| Osoite Kelju K. Kojootti Viesti Hei Kelju,
Tipilinnuntie 1
99999 Sajakuvala Ohessa on kopio kutsusta Aino Ainoalle. Tama tiedoksi teille,

kun varaatte hanelle akaa

Litteet mukaan kopioon
Vakiolitteet mukaan kopioon

Toimitustapa Economy ~

Delay submit until

27 maalisk. 2
0K Peruuta

Tdamadn jdlkeen niet listan osoitteista, jonne kopiot toimitetaan. Tassad vaiheessa voit vield muuttaa
kopiokirjeen asetuksia klikkaamalla rivia tai ottamalla rastit pois Attachments (liitteet) ja Inserts
(vakioliitteet) kohdista. Voit myds poistaa kopion punaisesta rastista rivin perassa.
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& Asetukset X

Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet Litteet (2) Kopioi

Scan for CC fi) I Lisaa I

posti r=—

4. Kun kaikki valinnat ja asetukset on tehty, klikkaa Vahvista (Confirm) ldhettddksesi kirje kasittelyyn.

5. Ndet vield ennen ldhetysti esikatselun, jossa voit selata kirjeen sivuja. Samalla ndet, osuuko kirjeen
osoite oikeaan kohtaan.

& Print Preview X
et
HU;' 1

E LASKU
Fibmdded
promrH
My Tyo Maisuehdot Tehtava vimesstaan
Maksettava
vastaanotettisessa
Msas Kuvaus Visikohinta  Rivi yhteensa
Valsumma
Arvonlisdves
Yhteensd
MBAr maksun sasaisi Yiityksen rami
Kitos patveluidemme KeytEmisests.
Page 10f 14
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Mikali kirjeessd on jotain korjattavaa, voit palata taaksepdin valitsemalla Takaisin (Back) ja vaihtamalla
asetukset.

Mikali kirje on kunnossa, voit tulostaa sen klikkaamalla Print.

Paina OK ldhettddksesi kirje kasittelyyn. Pienessa Printer Progress -ruudussa ndet kirjeen ldhetyksen
etenemisen.

Commiting print job

Kun kirje on ldhetetty, saat viela ajurilta tiedon, miten kisittely on onnistunut. Kun kirje on siirretty
kasittelyyn, ndet ajurin vihredpohjaisen ruudun, kuten alla:

S-kirje_KiviKonservaattori_1
2_... on siirretty
20 dokumenttiprosessorille

maalis

Asetustesi mukaan, saat myos sahkopostiisi ilmoituksen, miten kirjeelle on kdynyt kasittelyssa. Mikali
kirjeessa on ollut jokin virhe (failed) tai kirje on pidossa (held), kdy Consolessa tarkistamassa syy. Korjaa
virheet ja ldheta kirje uudelleen. Pidatetyt kirjeet pitdd vapauttaa manuaalisesti.

Tarvittaessa voit myds peruuttaa kirjeen Consolesta. Katso tarkemmin Consolen ohjeistuksesta.

iPost Support
{Past Web & Printer Driver - Osa kirjeists epSonnistul - Some letters failed 516
12 Jaskua_ELHC

Asiakirjassasi S-kirje_KiviKonservastto ) 83pros ol 1 Eireitts

iPost Support
iPost Web & Printer Driver - Osa kirjeists epSonnistui - Some letters failed 516
Asiakirjassasi 5-kirje_KiviKonservaattori 12 laskua_E1_HC " birjedtts!

iPost Support
iPost Web & Printer Driver - Tolmenpiteiti vaativia asiakirjoja - Libetyssain... [XH
Tiliesi on asetetiu [Shatyssaantoj jota estindt joidenkdn kijeiden hetyiss Epaonnistunut - Vahemman kuin 2 rivia osoitetta
iPost Support sivulla 1

iPost Web & Printer Driver - Toimenpitaits vaativia asiakirjoja - Lihetyssain... 810

v tistal

6. Ylimaardinen osoitesivun lisadaminen ajurin kautta

iPost Printer Driverin kautta syotetyille kirjeille voidaan lisita rajoitetusti ylimadradinen osoitesivu. Ohessa on

kaytettavissa olevat vaihtoehdot:

6.1 Kopioitavalle kirjeelle
Ajurin kautta toiselle vastaanottajille 1dhetettyihin kopioihin tulee aina ylimddradinen osoitesivu ja mahdollisuus

saatetekstiin.
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6.2 Yksittiisille Kirjeille

Yksittdisille kirjeille voidaan kayttdd Posti Messagingin valmiiksi tekemid PDF- ja Word-pohjia, joissa on valmiiksi
merkittynd osoitekentit ja alue saatetekstille. Timan jilkeen taytetty pohja joko tulostetaan ajurin kautta tai PDF
syOtetdan suoraan (direct submission) ajurille.

Varsinainen kirjeaineisto lisdtddn ensimmadisenad liitteena.

6.3 Usean Kirjeen erille
Usean kirjeen erélle ei voi kdyttdad valmiita PDF- tai Word-pohjia. Tima voidaan kuitenkin kiertda asettamalla
kaikille ldhetettaville kirjeille ylimdardinen osoitesivu. Katso seuraava kappale

6.4 Kaikille Kirjeille

Mikali asiakas haluaa, voidaan koko organisaation kaikille kirjeille maarittd4 pakollinen ylimddrdinen osoitesivu.
Tahan sivuun tulee vain vastaanottajan osoite eiké siihen ole mahdollista lisata ldhettdjan osoitetta, logoa eika
saatetekstia.

7. Usean Kirjeen lahettiminen iPost Printer Driverista tulostamalla

Usean kirjeen tiedoston tulostaminen ja ldhettdminen iPost Printer Driverin kautta tapahtuu seuraavasti.
Esimerkkina kdytetddn Word-ohjelmaa

1. Tulosta dokumentti Wordissa ja valitse tulostimeksi iPost Printer.

2. Hetken kuluttua sinulle avautuu iPost Printer -tulostusikkuna, jossa pdiset tekemidan tulostus- ja
toimitustapa-valinnat seka lisddmaan liitteet ja vakioliitteet.

3. Jos kiyttdjan oletusasetukset ovat sopivat, ei maarityksia tarvitse vaihtaa. Tarvittaessa tee muutokset
asetuksiin kuten kohdassa kuvataan. Taman lisdksi huomioi seuraavat kohdat:

Recipients

Kun aineistosi sisaltda useita kirjeitd, muista vaihtaa valinnaksi Useita (Multi packs), muuten kirje-
erad kasitellddn yhtena kirjeena!
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% fset

Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet Litteet

Vastaanottajat Kuori
*S Usetta v | |Standard
£
- Taustasivu Papen Toimituspaivamaara
B valintaa v| [A4Standard 26 maas 2025 |
Tulosta kaksipuoleisena Toimitus O anastytarlarhe(ysta
& | | Digital+Priority v|  [21maaisk 20 v ]
Varivaihtoehdot
Vari-FargColor v
et T
rJVJ il ita Vahvista Peruuta

VaKkioliitteet (Inserts)
Mikali organisaatiollasi on kaytdssa vakioliitteita ja haluat kayttda niita kirjeelle, klikkaa valilehtea
vakioliitteet (Inserts). Muistathan, etta valitut vakioliitteet liitetddn kaikille kirjeille erdssa.

Attachments
Voit lisata kirje-erdlle myos liitteitd. Muistathan, ettd kaikki liitteet toimitetaan kaikille kirje-erdn

vastaanottajille. Ald koskaan lisda kirje-erille yksittiiselle vastaanottajalle tarkoitettavaa liitetta.

Mikali haluat lisita liitteen tulostamalla, katso ohjeet kappaleesta 10. Liitteen tulostaminen. Liite on
tulostettava aina ennen varsinaisen kirjeen syottamista.

4. Kun kaikki valinnat ja asetukset on tehty, klikkaa Vahvista (Confirm) ldhettddksesi kirje kasittelyyn.

5. Ndet vield ennen ldhetysta esikatselun, jossa voit selata kirjeen sivuja. Samalla ndet, osuuko kirjeen
osoite oikeaan kohtaan.
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6. Mikili asetuksissa on jotain korjattavaa, voit palata taaksepdin valitsemalla Back (Takaisin) ja
vaihtamalla asetukset.

7. Mikali kirje on kunnossa, voit tulostaa sen klikkaamalla Print.
HUOM! Usean kirjeen erdlle ei ole mahdollista lisdtad ylimadardistd osoitesivua manuaalisesti!

8. Paina OK ldhettadaksesi kirje kasittelyyn. Pienessa Printer Progress -ruudussa néet kirjeen ldhetyksen
etenemisen.

Commiting print job

9. Kun Kkirje on lahetetty, saat vield ajurilta tiedon, miten kdsittely on onnistunut. Kun kirje on siirretty
kasittelyyn, ndet ajurin vihredpohjaisen ruudun, kuten alla:

S-kirje_KiviKonservaattori_1
2_... on siirretty
20 dokumenttiprosessorille

maalis

Asetustesi mukaan, saat myos sdhkopostiisi ilmoituksen, miten kirje-erdlle on kdynyt kasittelyssa. Mikali
kirjeissd on ollut virheita (failed) tai kirjeitd on pidétetty (held), kdy Consolessa tarkistamassa syy.
Korjaa virheet ja ldhetd kirje uudelleen. Pidatetyt kirjeet pitda vapauttaa manuaalisesti.

Tarvittaessa voit myds peruuttaa kirje-erdn Consolesta. Katso tarkemmin Consolen ohjeistuksesta.

iPost Support
{Past Web & Printer Driver - Osa kirjeists epSonnistul - Some letters failed 516
A or_12 laskua_EILHOLD.

asiakirjassasi §-kirje_KiviKonservaat  83pros ol 1 kirjetts

iPost Support
iPost Web & Printer Driver - Osa kirjeists epSonnistui - Some letters failed 516
Asiakirjassasi 5-kirje_KiviKonservaattori 12 ] = " birjedtts!

iPost Support
1Post Web & Printar Driver - Tolmenpitait vaativia asiakirjoja - Lihetyssiin.. 9.2
Tl on asetettu [shetyssaanta)a, jotka estivat joidenkin kirjeiden shetykse

iPost Support
iPost Web & Printar Driver - Toimenpitaiti vaativia asiakirjoja - Lihetyssiin.. .10
Tl on asetettu [shetyssaanta)8, jotka estavat joidenkin kirjeiden shetykse

v tistal

8. PDF-tiedostojen lahettiminen Suorasyottoé (Direct Submission) -
toiminnolla.

PDF-tiedostojen tulostaminen ajurilla voi aiheuttaa joissain tapauksissa ongelmia. Talloin ajuri muuntaa PDF-
tiedoston, jolloin kirjeen tekstit voivat muuttua valokuvaksi eika siitd voida enda tunnistaa osoitetta.
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Tatd varten iPost Printer Driverissa on erillinen toiminto, Suorasyottd (Direct Submission), jolla PDF-tiedosto
voidaan syottda suoraan ajurille ilman muunnosta.
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Voit syottdd PDF-tiedoston Suorasyottd (Direct Submission) toiminnolla seuraavasti:
1. Klikkaa ajurin osoitinalueen kuvaketta E hiiren oikealla ndppédimella

2. Valitse direct submission...

Tulostuksen oletusasetukset

limoitusasetukset...

Suorasy6tté... |

Lisdasetukset »

Poistu E

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

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

=

Tulostus-ja ieasetukoet Vakiolttoet  Liteet
Vastasnottaa Kuoa

*S Useta >
Tausasvy Papen
. & vairtas
Tulosta kakspuociesena Tomtus
S 8 < | | DgtaleProty
Vanvartoendot
Van Farg Color
nActi
INJOII uta s, Penata

9. Kirjeiden lahettaminen Hot Folder kansion avulla

Jos kaytossasi on Hot Folder -kansio, kopioi halutut PDF- ja Word-dokumentit ja liitd Hot Folder -kansioon. Ajuri
lukee tiedostot ldhes valittomasti ja automaattisesti ilman erillisid toimenpiteita. Kirjeiden ldhettdmisessa

kdytetddn ajurin oletustulostusasetuksia.
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Mikali liitdt kansioon useita Kirjeitd sisdltivia kirjeitd, muista vaihtaa Recipient oletustulostusasetukseksi Useita
(Multi packs). Yksittdinen (Single pack) kasittelee tiedoston yhtena kirjeena!

Kun tiedosto on késitelty, se siirretdidn automaattisesti Hot Folder kansiosi alla olevaan Printed-hakemistoon. Ky
tarvittaessa poistamassa tiedostoja Printed-kansiosta, mikali et halua sailyttaa kasiteltyja tiedostoja.

Voit luoda Hot Folder -kansion alle my®os erillisen tydkansion, johon voit tallentaa tulostukseen tulevia tiedostoja
tai keskenerdisia toitd. Hot Folder -kansioon ei kannata tallentaa keskenerdisia t6itd, silld ajuri pyrkii lukemaan
tiedostot heti. Tima voi aiheuttaa ylimaardaisia virheilmoituksia.

HUOM! PDF-tiedostot kisitellddan vastaavalla tavalla kuin Direct Submitissa eli niitd ei muunneta uudestaan
PDF:iksi. Ndin osoitetiedot sdilyvit luettavassa muodossa.

10. Liitteen tulostaminen

iPost Printer Driverissa on mahdollista tulostaa my®ds liitteitd varsinaiselle kirjeelle lisdttavaksi. Tama on
kuitenkin tehtdva aina ennen varsinaisen kirjeen syottamista.

Liitteen tulostaminen tapahtuu seuraavasti:
1. Tulosta dokumentti esim. Wordistd ja valitse tulostimeksi iPost Printer

2. Hetken kuluttua sinulle avautuu iPost Printer -tulostusikkuna

=
Tulostus-ja iteasetukset  Vakioitteet Litteet Kopioi
Vastaancttajat Kuod

s
b Yisttainen

.- Taustasvu Papen
B valintaa

Tulosta kakspuoleisena Toimitus

] v | DigtalsPriorty v 21 masisk. 20
Vremcar
Anna osotte
?Giﬁ ias e
3. Klikkaa hiirella Liitd (Attach)-painiketta. Tama liittda tiedostosi liitteeksi Lita

4, Mikali haluat lisdtd useamman liitteen tulostamalla, toista kohdat 1-3.
5. Tulosta varsinainen Kirjeaineisto kuten kappaleissa 5 ( Yksittdisen kirjeen ldhettdminen iPost

Printer Driverista tulostamalla) ja 7 (Usean kirjeen ldhettiminen iPost Printer Driverista
tulostamalla) on kuvattu.
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Kun iPost Printer -tulostusikkuna avautuu, huomaat Liitteet (Attachments)-valilehden perdssa
numeron (1) merkiksi siitd, ettd télle kirjeelle on valmiina tulostamasi liite

& Asetukset X

Tuostus-ja iReasetukset  Vakioltieet | Litteet (1) Kopio
vnaanmqa
pe o [Yxsttainen ls-u-a B
N - Taustasivu Paperi Toimituspaivamaara
6 vaitaa v | [AdStandard | 26 maalis 2025
L Toimitus [0 Vivastyta lahetysta
B v | [Digtal+Prorty V| [Rimedisc2 v |
Varvaihtoehdot
[erfoloor ]
-
posti =

Voit tarkistaa liitteen nimen siirtymaélla valilehteen Liitteet (Attachments).

26(28)

Mikali liite oli vdara etka halua sitd lisattdvan, voit poistaa sen painamalla tiedostonimen perdssa

olevaa punaista ruksia

Asetukset X

Tulostus-ja teasetukset  Vakiolitteet  Litteet (1) Kopiol

KR Selaa
posti o]
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9. Mikadli liite on oikea ja haluat sitd kdyttaa, siirry takaisin Asetukset (Print and Enclosure Settings)
vdlilehdelle ja tee normaalisti kaikki lahetykseen ja tulostamiseen liittyvat valinnat.

10. Tarvittaessa voit ladata muita liitteitd tai vakioliitteitd kirjeelle.

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

11. CC-Kkirjeen ldhettaminen

Kirjeille on mahdollista lisdtd valmiiksi osoite, johon kopio kirjeestd lahetetddn. Kun kirje tulostetaan ajurilla,
taytyy CC-osoite lukea ennen ldhetystd. Tima toimii seuraavasti:

1. Lisad kirjeen loppuun CC ja sen alle osoite

Ystavallisin terveisin,

Knut Posse

Tuotepaallikké

Kivikonservaattori Oy

Tiedoksi:

CcC

Linnakorjaus Sten Sture vanhempi

Vallihaudankatu 1
20201 VANHALINNA

2. Tulosta kirje ajurilla

3. Kun ajurin ikkuna aukeaa, vaihda vastaanottajat (Recipients) kohtaan Single (Yksittdinen) ja siirry
Kopio (Copy) -vélilehdelle

=

Tulostus- ja liteasetukset  Vakiolitteet ~Litteet ~Kopioi

Vastaanottajat Kuori
il Yksittainen v | |Standard
" Taustasivu Paper Toimituspaivamaara
Ei valintaa v | | A4-Standard 26 maalis 2025 |
Tulosta kaksipuoleisena Toimitus [ Viivastyta lahetysta
B v | | Digital+Priority v 21 maalisk. 20
| Varivaihtoehdot
| Varni-FargColor v
|
Anna osotte
nack —
iJ W21l 2 Vahvista Peruuta
|

4. Klikkaa Copy-vililehdelld Scan for CC (fi) -painikkeesta osoitteen l6ytdmiseksi. Huomaathan, etta
haku kestda hetken.
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& Asetukset X

Tulostus-ja liteasetukset  Vakiolitteet ~Littet Kopioi

necce
post rwo

5.  Kun osoite loytyy, lisdtddn se ajurin copy-ndkyman listaan.

& Asetukset X

Tudostus-ja liteasetukset  Vakiolitteet ~Littest Kopioi

Original Letter

Linnakorjaus Sten Sture vanhempi
Vﬂm.ld:'i( 1 %]
20201 VANHALINNA

| scanforccm || Lsa@ |

nAack
MYSi

6. Mikili osoite on virheellinen tai et haluakaan ldhettda kirjettd tihdn osoitteeseen, voit poistaa sen
punaisesta ruksista osoitteen perassa.

7. Mikali haluat estda liitteiden (Attachments) ja/tai vakioliitteiden (Inserts) menemisen CC-
osoitteeseen, poista ruksi(t) Attachments/Inserts-kohdista.

8. Tarvittaessa voit lisdtd myos lisdad vastaanottajia Lisdd (Add Recipients) -painikkeen kautta.

9. Huomaathan, ettd alkuperdinen kirje menee sellaisenaan kaikkine osoitetietoineen CC-
vastaanottajalle. Kirjeelle lisdtdadn vain ylimddrdinen osoitesivu vastaanottajan osoitetta varten.
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