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İletilerle Çalışmak10. Ünite

Microsoft Outlook 2016

Microsoft Outlook programı bir E-Posta istemci yazılımıdır.

Outlook programı temelde e-posta iletileri göndermek ve almak için

kullanılır.

Kişilere e-posta göndermenizi, almanızı ve bu kişilerin iletişim bilgilerini

saklamanızı sağlar.

Takvim uygulaması ile etkinliklerinizi takvime işleyerek, zamanı etkili bir

şekilde kullanmanıza yardımcı olur.
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Microsoft Outlook 2016Arayüz
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Outlook programından bir e-posta hesabına erişmek

Outlook’u kullanmaya başlamadan önce programı, e-posta sunucusuna

bağlanacak biçimde yapılandırarak e-posta profili oluşturulmalıdır.

E-posta hesabını yapılandırmak için gerekli olan bilgilere hesabın alındığı

şirketin ya da hizmet sunucusunun (Hotmail, Gmail vb) yardım

sayfalarından ulaşabilir.
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İleti Göndermek

Outlook programı e-posta iletilerini Posta modülünde görüntüler.

Yeni bir E-posta iletisi oluşturmak için giriş sekmesinde bulunan “Yeni E-

Posta” komutu kullanılır. Bu komut ile bir ileti penceresi açılır.
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İleti Göndermek
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E-Posta İmzası Oluşturmak

Bir iletiye, elle ya da otomatik olarak, önceden tanımlanmış bir metin

bloğunu bir “e-posta imzası” eklenebilir.

E-posta imzası, ileti alıcılarına tutarlı bilgi sağlar. Resmi yazışmalarda ad,

şirket adı, iş unvanı, yasal bir uyarı, şirkete ait ve iletişim bilgileri imzada

yer alabilir.
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Kişi Eklemek

İletişim kurmanız gereken kişilere ilişkin güncel ve doğru kişi bilgilerine

sahip olmalısınız.

Bu, zamanında ve etkili iletişim için çok önemlidir.

Kişiler modülü, iletişim kurmak istediğiniz kişilerin başta E-posta adresi

olmak üzere, diğer iletişim ve kişisel bilgilerinin saklandığı bir kişi

listesini ya da adres defterini oluşturmanıza imkân verir.
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Dağıtım Listesi (Gruplar)

Bir dağıtım listesi ya da grup, Bir adres defterinde birden çok kişinin E-

posta adreslerini içeren bir dizindir.

Bir iletiyi tek seferde birden çok kişiye göndermek için dağıtım listeleri

kullanılır.

Bir dağıtım listesine bir ileti gönderdiğinizde, dağıtım listesinin tüm üyeleri

iletinin bir kopyasını alır.
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Uygulama

1. E-posta hesabınızı Outlook programında yapılandırınız. (İki hesap

için)

2. E-Posta imzası oluşturunuz

3. Kartvizit oluşturunuz.

4. Dağıtım Listeleri (Grupları) Oluşturunuz.


