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Microsoft Outlook programu bir E-Posta istemci yazilimidir.

Outlook programi temelde e-posta iletileri gondermek ve almak i¢in

kullanilir.

Kisilere e-posta gondermenizi, almanizi ve bu kisilerin iletisim bilgilerini

saklamanizi saglar.

Takvim uygulamasi ile etkinliklerinizi takvime isleyerek, zamam etkili bir

sekilde kullanmaniza yardimci olur.
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Qutlook 2016

Outlook programindan bir e-posta hesabina erismek
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Outlook’u kullanmaya baslamadan Once programi, e-posta sunucusuna

baglanacak bi¢cimde yapilandirarak e-posta profili olusturulmalidir.

E-posta hesabinmi yapilandirmak icin gerekli olan bilgilere hesabin alindig:

sirketin ya da hizmet sunucusunun (Hotmail, Gmail vb) yardim

sayfalarindan ulasabilir.
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Outlook programi e-posta iletilerini Posta modiiliinde goriintiiler.
Yeni bir E-posta iletisi olusturmak icin giris sekmesinde bulunan “Yeni E-

Posta” komutu kullanilir. Bu komut ile bir ileti penceresi acilir.
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E-Posta Imzasi Olusturmak

E-postaimzasi | Kigisel ileti Ornedi

Imzalar ve lleti Ornedi

Varsayilan imzay! secin
E-posta hesabi

Yeni iletiler:

Yanitlar/iletilenler:

imzay diizenle

Calibri [Gavde] w11 |w
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Kartvizit

Dr. Mustafa Cumhur AKBULUT
iG Uzmani (A sinifi)

Tel: 0555 555 555 555
E-posta: meca@trivial.com|

Bir iletiye, elle ya da otomatik olarak, onceden tanimlanmis bir metin

blogunu bir “e-posta imzas1” eklenebilir.

E-posta imzasi, Ileti alicilarina tutarli bilgi saglar. Resmi yazismalarda ad,

sirket adi, 1$ unvani, yasal bir uyari, sirkete ait ve iletisim bilgileri imzada

yer alabilir.




10. Unite iletilerle Calismak

® o
KISI Eklemek FE| b T Metin Apaydin - Kisi T EH - O X
Kisi EKLE METHI BICIMLENDIR GOZDEN GECIR
X B @ |EB >
Eylemler Gaster lletisim Adlar Secenekler Etiketler vz inlagtir Mirekkep
T Kur - T v T Clugturmay Baglat
Yakinlastir Murekkep -
Tam Adi... Metin Apaydin Metin Apaydin
Sirket
|5 unvani
Daosyala Apaydin, Metin
Internet
E= E-posta... - | |apaydi.
Gardntdleme sekli Metin Apaydyn Motlar
b sayfasi ad

[letisim kurmaniz gereken kisilere iliskin giincel ve dogru kisi bilgilerine

sahip olmalisiniz.
Bu, zamaninda ve etkili iletisim i¢cin ¢cok onemlidir.

Kisiler modiilii, iletisim kurmak istediginiz kisilerin basta E-posta adresi
olmak tizere, diger iletisim ve kisisel bilgilerinin saklandigr bir Kkisi

listesini ya da adres defterini olusturmaniza imkan Verir.




Dagitim Listesi (Gruplar)

Bir dagitim listesi ya da grup, Bir adres defterinde birden c¢ok Kkisinin E-

posta adreslerini i¢ceren bir dizindir.

Bir iletiyi tek seferde birden cok kisiye gondermek icin dagitim listeleri

kullanilir.,

Bir dagitim listesine bir ileti gonderdiginizde, dagitim listesinin tiim iiyeleri
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