OUTLOOK KURULUMU

1.ADIM
Baslat/Ayarlar/Denetim Masasy/Posta
E-posta Hesaplar1 kismina girilir.

Posta Kurulumu - Outlook ['5_<

E-posta Hesaplar

3 E-posta hesaplarm ve dizinleri avarlawin,

LN

E-posta Hesaplar, ..

Yeri Dosyalar

#  Dubookiun, e-posta iletilerini ve belgeleri
depalamak icin kullandid dosyalarnn ayarlarin
dedistirin,

’ Yeri Dosyalar, ., ]

Profiller
% Birden cok e-posta hesabi ve veri dosyas: profil ’ Prafilleri Gaster, . ]

avarlaymn, menellikle bir profil veterl olur,

2. ADIM
Yeni butonuna basilir.

A Hesap Ayarlan (e S

E-posta Hesaplan
Hesap ekleyebilir ve varolan bir hesabi kaldirabilirsiniz. Hesap secip ayarlarin dedistirebilirsiniz.

i E-posta | Veri Dosyalar I RSS Akislar | SharePoint Listeleri | Internet Takvimleri I ‘Yayimlanmis Takvimler | Adres De * | *

= Yegi.%gnar... ﬁf Defistir... )( Kaldir

Adi Tir

@ ayse. varol@iskur.gov. tr Microsoft Exchange (bu hesaptan varsayilan olarak g...

Secilen hesap yeni iletileri asatidaki konuma teslim eder:

Klastiri Defiistr | ayse.varol@iskur.gov.tr\Gelen Kutusu




3.ADIM
Adimz, E-posta adresi alanlar1 doldurulup ileri tusuna basihr.

_’;3 Yeni Hesap Ekle - - — ||

\ Otomatik Hesap Kurulumu
Posta sunucunuza baflanmak ve hesap ayarlannia otomatik olarak yaplandrmak icin Deri'yi tklatin,

@ E-posta Hesal

deneme deneme

Adimig:
Ornek: Ellen Adams
Il E-posta Adresi: eneme @iskur.gov. ir
i .com
|
Parola:
Parolay! Yeniden Yazin:
Internet servis saglayiarizin verdigi parolay yazin.
(7) Metin Tletisi (SMS)
|

() Sunucu ayarlarim veya ek sunucu tiirlerini el ile yapilandir

P il
< Geri ( Tleri = J 1 Iptal
"

=] 0 veniden boyutianaw
Tapistc Se¢

5 2. pegpm e R ! Renkien
A Dondur - Renk | Renk auzens
Dventewptie | — =]
|| sunucu syarisrn sevnmic aramyor...
Yapdandinkyor
£ posta surucus ayarian yepéandityor. Bu sl bekag dakda surebir:
v Ajbajents kurduyer
“p  deneme@iskur.gov.tr sunucusu ayariarim ars.
Sucuds obrumag
I
I
<6 bw |
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Ekrandaki islemler tamamlandiginda Son butonuna basiniz.



MAILLERIN YEDEKLERININ ALINMASI

E-Posta kutularimin asir1 dolmasi nedeniyle maillerin yedeklerini alma ihtiyaci
dogmustur. Asagidaki adimlarin izlenmesi durumunda bu klasore atilan tiim mailler
makinenizde tutulacak, Exchange serverda tutulmayacak dolayisiyla kotamzin dolmasi
engellenecektir. Bu yontemle onemli mail ve klasorlerinizin yedegini alabilir C
diskinden farkh bir yerde sakladiginiz icin makinenin ¢cokmesi durumunda maillerinizin
kaybolmasina engel olabilirsiniz.

1.ADIM
Dosya/Yeni Ogeler/Diger Ogeler/ Outlook Veri Dosyasi secilir.

Yeni Sekme Gonder/Al Klasar Gordnoam McAfee E-

Yok 5%
T x ﬁ ﬁ .$ f8L Toplant | |14 Ie
Temizle - T B E
= i Yanitla Tamonda  Dlet B -
Unemsiz ~ Yanitla 2 Diger =
"4 &3 E-posta iletisi Yanitla
=4 H#H Randewu
A Toplanti
== E o Gelen Kutusu (Ctrl=E) e
>Lj = Kisi
LA & Gorev ih
= = - - -
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=
S
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g @ Ceun S Kisi Grubu
[& Giden Kutusu 58 GoreyIstedi
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= Garevier Jd  conldk Girdisi
> B8 canlok = o | mot
. o
& figili Kisiler =
R e €3 Internet Faks
e | Motlar =S| Form Sec...
L@ Onemsiz Elektronik Posta @] | InfoPath Formu Sec
&= Onerilen Kisiler - - -
@ guarantine @utlook Veri Dosyast... >
LE) RSS Feeds
:ﬁ Tl e Yeni Cutlo
> Citak Klasarler - avse waroli@iskor.oowtr



2.ADIM

Maillerin yedegini nereye alacagimiza karar veririz.

Ql Outlook Veri Dosyasi Olustur veya Aq—

mvlu » Bilgisayar » Yeni Birim (D:) » - | +q | | Ara: Yent Biim (D:) yo |
i — -
Diazenle - Yeni klasor = - (7]
i Ad . Degigtirme tarihi Tar Boyu
s Kitapliklar o
@ I ; LIEMAVISTANSOMNRAKIMAIL-YEDEKLERI 03.04.2013 14:18 Dosya klasgra
elgeler
3 ! ilities. v65.9.0.0.Incl.Keym... 18.08.2011 13:08 Dosya klasara
o Mizik —
. MAIL-YEDEKLERI ) 18.05.2012 10:49 Dosya klasard
[E] Resimler = - - — _—
. T el 03.04,2013 13:33 Dasya klas&ra
BE video . . - _
J office 2010-64 bit 17.08.2011 16:05 Dosya klasara
; PANASONIC-CD 18.02.201311:41 Dosya klasari
1M Bilgisayar = o B o
. J weri iletigim 11.07.201213:33 Dosya klasarid
&L Verel Disk )
—a Yeni Birim (D:) Y
G A M
W AG - 4 | UL r

Dosya ad utlook Veri Dosyam (2]
Kayit tird: | Outlook Ven Dosyas

[ Istede Bagh Parola
Ekle

~  Klasarleri Gizle

Araglar [ Ag Iptal l

| )

Biz yukaridaki sayfada D: siiriiciisiinde MAIL-YEDEKLERI klasoriiniin altina
alacagiz. Dosya adi1 kismi OQutlook Veri Dosyam(1) olarak otomatik olarak gelir. A¢
butonuna basip gelen ekranda Tamam’a basarak dosyamizi olusturuyoruz.

4.ADIM

Sonra olusan Outlook Veri Dosyam iizerine sag klik yaparak olusturacagimz klasorii

L)
Dosya Siris Yeni Sekme Saenderial Klasar SEra
P = I Higg Yoksaw x f iy f e f B
- i
o G| L SII0 ek e
Yeri e — N sil Yarmtia Tamono Ilet ;]
E-posta Ogeler — | &k Onemsi= — varitia
Wi Sil Yarutlia
L = = 1Bl @ =S =

- ayse.warol@iskur.gow.tr

- Selen Kutusw

Ara: Gelen Kutuswu [(Ctr

Tastaklar ELr=Dicln
EErEEr OIS S ElEr Dazenleme Sekli: Tarik
Silinmis Odgeler (S5)
1-odenescekler - Bugiin
- Arama Klassrieri L Gulsen OFEAHRS]
- Esitleme Sorunlars PAURammMmet SEEOH
Giden Kotuso 2 Ismail A ECAY

Garewier
SOnldk

TIlgili Kisiler

Konusma Gecmisi

rotlar

Ornemsiz Elektronik Posta
Snerilen Kisiler

B/LUESEGUEL o080

auarantine
Bl RSS Feeds
EE Takwim

> Ortak Klasorler - ayse.varol@iskur.gow.tr

N

> Kisisel Klasorier(l]
MO utlook Veri Dos e

P encerade &g

3 Selen Kutu:
[=) Tastakiar (5] Dosya Konumunu A
—& Sanderilmiz
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5.ADIM
Yeni Klasar Clugtur @

TR

SARLAMACAK MAILLER

Klastr icerigi:

[Pusm Ogeleri -

Klasdriin yerlestirilecedi yeri seg:

@ aysewvarol@iskur.gov.tr
. = Ortak Klasarler - ayse.varol@iskur.gov.tr
- Kigisel Klasdrler(l)
. @ Dutlook Veri Dosyam(1)
. & Arsiv - aysevarol@iskur.gov.tr

[ Tamam ] [ Iptal

Ekranda saklanacak mailler olarak bir klasor olusturulmustur. Ayni adimlarla giden
posta ya da baska klasorler olusturularak saklamak da miimkiindiir.

Saklamak istedigimiz mailler se¢ilir mouse iizerindeyken ¢ekilip yeni olusturulan
klasore siiriiklenip birakilir.



KURAL OLUSTURMA:

Ayni1 kisi ya da gruplardan birden fazla e-posta geldiginde bu e-postalar1 gruplamak ya da
belli bir klasorde toplamak isteyebilirsiniz.Bunun i¢in kural olusturulmak istenilen mailin
iizerine gelinir
Eposta/kurallar/kural

[ooe |

anaaidan muamaraya usgdamamakiade deneme2 @iskur gov  anymz Ousens
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W - c
B ' — ey S
olusturigie =l el Hn[ s [SW[E] =

Kural olustur/kimden( ya da konu baglantis1)/6geyi bu kalsore tasi /klasor se¢( daha 6nce
olusturdugumuz bir klasore) /tamam butonuna tiklandiginda tagimaya baslayacaktir.
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Daha sonra otomatik olarak klasore tasimaya baglayacaktir.



MAIL YEDEKTEN GERiI DONME

1.ADIM
Mailimizi aldigimiz outlook veri dosyamiz1 yeniden yiiklemek icin
Dosya/A¢ik/Al

0

@iri; Yeni Sekme Gander/Al Klasar Garandm McAfee E-mail Scan

&1 Farkh Kaydet
8 Takvimi Ag

=4 Ekleri Kaydet i Outlook iginde bir takvim dosyasi (ics, wes) agin.
o =
Bilgi ' ,E
w 8 Qutlook Veri Dosyasini Ag
( Bir Cutlook veri dosyasi (.pst) agin.
Yazdir e

Yardim Al
Dosyalan, gg#lan ve R5S5 Akislanm Cutlock'a alin.

2] secenekler 6

@ Cikig

2.ADIM
Ekranda secili kisimlara dikkat edilerek ileri butonuna basilir.

Alma ve Yerme Sihirbazi

Yiratllecek evlemi secin:

= SO

iCalendar weya vwZalendar doswyas {.wes) alma
Internet Posta Hesabi avarlan alma

Internet Posta ve adreslerini alma

WCARD dosyas (LwcP) alma

Aciklama

ACT!, Lotus Qrganizer, Kigisel Klasarler (.PST), Schedule+, veritabam doswalari,
metin dosyalar we diger program weya dosvalardan weri alr.

= Geri < | Tleri = |> iptal

~—————



3.ADIM

Dosya Al

Alnacak dosya tirdni secin:

ACT! 3.x, 4.x, 2000 Contact Manager for Windows -

Kisisel Adres Defteri

Lotus Organizer 5.x

Microsoft Access 97-2003
= o0

syvas {.pst)

[ Cutlook Wer Dosyasir Al g |

Ahnacak dosya
|l"_.-- VWOutook Dosyalaribackup.pst | —
," Secenskler

Yinelenenleri alinan agelerle dedistr

Yinelenenlerin oclusturulmasina izin ver
Yimnelenenleri alma

[ =een ) Gen> | [ e ]

Secili olan butonlara basihir.

4.ADIM

Outlook veri dosyam(1) in yerini bulup A¢ butonuna basiyoruz.
| 0] Outlook Veri Dosyaian Aol I ]

= b rim (D:) » MAIL-VEDEKLERT %
s,

~ [ 45 | | Are: MaiL-vEDEKLERI o |

Duzenle ~ Yeni klasor

=- m ®

(3] Microsoft Outlook ‘e Ad Degistirme tarihi Tar Boyut

18.05.2012 10:49 Qutlook Veri Dosy... 265 KB

S Sik Kullamilanlar
& Karsidan Yaklem
B rMasacsto
il sen verler

1

= Kitaphklar
5] Belgeler
t Mazik
(=] Resimler

B video

%8 Bilgisayar
&L, Yerel Disk (C:)

~ [Outlook veri dosyalan =

Aroglar =




5.ADIM

Cutloock Veri Dosyasim Al u

D:\MAIL-YEDEKLERIY JuHook Veri Dosyami; I? Géozat. .. I

@ Yinelenenleri alinan édelerle dedistir

1 ¥inelenenlerin olusturulmasina izin ver

() ¥inelenenleri alma

" emm——
[ <gceri ( fleri = | . iptal |

Ileri butonuna basiyoruz.

6.ADIM
Yedekten dondiigiimiiz icin ayni klasore tasimamiza izin vermez. Outlook Veri
Dosyam(1) yada baska isimle olusturdugumuz bir klasore yiikleyebiliriz.

-
Outlook Veri Dosyasir Al u

Icinden &ge alnacak Kasérii secin:

4 .@ Outlock Veri Dosyarn(1)

fal Silinmis Ogeler
Vr" 504
YR £ GELEN ONEMLI MAILLERIM

Alt Kasarlerle birlikte Filtre Uygula. ..

(71 Haeleri gecerli Kasire al

@ Odeleri ayr Klastre al;

| <Geri




ILETiYi GERI CEKME

Yanlislikla bir ileti gonderdigimizde bu iletiyi geri ¢cekmek isteyebiliriz.bunun i¢in 6ncelikle
Gonderilmis 6gelerden kendi gonderdigimiz maili bulup agmamiz gerekir
Eylemler/bu iletiyi geri ¢ek dememiz yeterli olacaktir.

Taoh 03043005 Car 451

.

=

T i
) e

A o Soqplafg

(imaaso; | Giecs |

7 o BEEE

Daha sonra ekrandaki bilgilerden dilediginiz segip onaylayabilirsiniz.

s ™
Bu [letiyi Geri Cek S

Bazi ahailar bu iletiyi ckumus olabilirler.

Ahclar hentz iletiyi ckumamislarsa, ileti geri gekme, ahamin gelen kutusunda bu
iletinin kopyalarin siler veya kopyalarinin Gstine yazar.

Asadgidaki islemleri yapmak istediginizden emin misiniz:

(@) Bu iletinin ckunmanmis kopyalanni sil

(7)1 Okunmamis kopyalan sil ve yerine yeni iletiler koy

Her ala igin geri cekmenin basanh veya basansiz oldugunu bildir

[ Tamarm ] [ Iptal ]

Not: Bu islem sadece okunmamis posta kutularindaki kopyalari silecektir. Okunmus
kopyalara herhangi bir miidahale yapilamaz

10



SiLINMiS$ OGELERiI KURTAR

Posta kutumuzdan siiresi gegmis ,yada bizimle ilgili olmayan epostalar1 sildigimizde silinmis
ogeler klasoriine tasinir. Mailbox dolmamasi igin belirli araliklarla bu klasoriin bosaltilmasi
gerekmektedir.

Bu klasorden silinen epostalar 14 giin boyunca sistem tarafindan saklanmaktadir. Yanliglikla
sildigimiz bir maili kurtamak i¢in 14 giinliik siire i¢inde islem yaptigimiz takdirde silinmig
epostamizi kurtarabiliriz.

Klasor/silinmis 6geleri kurtar

]t
] o

il -

L% GB Bes  Ofeiend Tom iasier gimel L nange Daganos rapsen | O L0 =
35 G N e e TE L | e T

Ekranda acilan pencereden ilgili postalarimizi secerek kurtarabiliriz.

11



KARTVIZIT OLUSTURMA

1. ADIM
Yeni e-posta secilip Ekle butonuna basihr, imza kismm tiklamip imzalar kismu segilir.

HH9 - FT%

m Tleti SEgenekler Metni Bicimlendil
CHrTT] ¥ T !
| = & =2

Resim K(

Dosya Outlook Kartvizit Takvi
Ekle  Ogesi - R
Ekle | ayse
Kimden - ayse @
JE=T
- Kime...
Gonder
Bilgi... |
Gizli... |
I
2.ADIM

Yeni butonuna basilip bir isim veririz.

Imzalar ve lleti Ornegi

E-posta Iimzas: | Kisisel lletd Grnedi |

Darenlenscek imzay secin

|) F=vdet | [ weniden Adlandr |

Imzaw dazenle

| Catior (Govae) Ells  [EI|E)F) & | otomane
|

Imzalar ve lleti Ornegi

E-posta Imzasi | Kisisel lleti Orpedi |

Dizenlenecek imzay secin Varsayilan imzay se
I - | E-posta hesabr:
Yeni iletiler:

Yartar filetilenler:

[ il ] I Yeni I | e — 23 ~

Yeni Imza

Imzawy diizenle |
i (GD Bu imza icin ad yazn:

|Callbr| (Gévde) |E||@I ﬁci;r;i:;?nna yazn |

I Tamam I [ iptal ]

Apse VAROL

Ritri Iclam Naircci Rackanioar

12



5. ADIM
isim, soyisim, calisilan birim ve telefon bilgileri istediginiz sekilde yazilip Tamam
butonuna basilr.

- 4
imzalar ve Tleti Ornegi m
E-posta Imzas | Kisisel fleti Ornedi

Duzenlenecek imzay segin Varsayilan imzay seg

ayse - E-posta hesabi: |ayse.varo|@islq..|r.gov.tr

[=]
Yeni iletler: |ay5e lzl
[=]

Yarutar filetilenler: |ayse

[ Sil ] [ Yeni ] [ Kaydet ] [‘reniden Adlandir ]

Imzaw dilzenle

|Calibri{G6\rde] lz‘| K T A | Otomatik Ell

| (G5 Kartvizit | = @

AYSE VAROL -
TORKIYE I5 KURUMU [
TEL:12345678]

[ Tamam ] [ iptal ]

6. ADIM
Bundan sonra her yazacaginiz maile yukaridaki gibi kartvizit bilgileriniz otomatik

olarak gelecektir.
SRR pre ) (Sl |
i -0

Dosya Outlook Karbvick Takvim Imza | 7 Re o ——— e
Ede  Ogesi > - 2 Géruntusd

§ @

— Kime.. | || (KGmder:

v &

AYSE VAROL
TORKIYE IS KURUMU
TEL:12345678
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ISYERI DISI YARDIMCISI

Kurum disinda olmamiz gereken zamanlarda isyeri dis1 yardimeisi kullanilabilir. Bu islemi
hem Outlook,hem de owa iizerinden yapabiliriz.

Outlook ig¢in;
BILGI/OTOMATIK YANITLAR
[a]

Gm:  GondeAl  Klsser  Gorundm McAfee E-maiScan  Adobe POF

Hesap Bilgileri

B2
Bilgi L | dHesp ik
Agk
Yazde ) i ve ek baglantiar |
Hesap
Yardm Myodan® Otomatik Yantiar - deneme1@iskur gov.ts =)
) Segenebter | v Otomatk yant gsnderme
Il 1] || @ otomask yerst goncer
B oxs Yalnaca bu zaman déminde gonder:
Otomatik Yanitiar (isyeri Diginda)
s
il M ek g e s et
Otomatik —
Yanitiar B xwrhugm fonde Q Kuruhsgum Dignda (Agk)
Tahoms Fle FlxraA=izwes
Posta Kutusu
=3 Siinmis Ogeleri en yararansrak posta o
O st
) Co

Owa dan bu ayarlar1 girmek i¢in

_Segenekler/tiim secenekleri goriin tiklandiktan sonra

Insanlara tatilde olugunuzu sdyleyin/otomatik yanit gonder kismina girerek istenilen agiklama
yapilir.
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ORTAK KLASOR KULLANIMI

1.ADIM: Outlook ekraninda sayfanin sol altinda bulunan klasor listesi kismina
tiklayip ortak klasorler secenegi ekrana getirilir.

L7 Taslaklar [3]
|4 zilevha

H Lo Arama Elasérleri

2 £ kisisel Klastrler

[ gelen maillerim
[ génderdiklerim
[ sildiklerim
'Sl Silinmis OFeler
Ll Arama Klasérleri

— Posta

j Takvim

&_| xisiler
=

ﬂ Girevler
_l Notlar

Klasiir listesi

VAREET

Klasir Listesi

2.ADIM: Ortak Klasorler bashgi altindaki Tiim Ortak Klasorler secenegi
tiklanir. Ortak Klasorlerin tamami buradan goriilebilir.

b | Natlar
[ @ Gnemsiz Elektronik Posta
| quaranting
& silinmis Dieler (1)
[ suheyla
_‘ﬁ Takyim
H L7 Taslaklar [3]
[ 2llevha
L] Arama Klasirleri
8 £ Kigisel Klasarler
3 £ Orkak Klastrler
e kullarulanfar
=) [ Tam Orak Klasdrler
# [ personel duyuru
|4 bilgi islem

Tiim Ortak Klasdrler

qroups
[ iseyerlestirme

|4 Isgucukurs

[ muhasebe

|4 siskem sorumlulari

Klasir Boyutlan
Veri Dosyas Yonetimi...

- Posta

E Takvim

15



3.ADIM: Ortak klasorlere yeni gelen e-postalar1 aninda gorebilmek icin ortak
klasorlerdeki gormek istedigimiz tiim klasorlerimizi sik kullanilanlar olarak
eklememiz gerekmektedir. Isgiiciikurs ortak klasoriine gonderilen e-posta’y
aninda gorebilmek icin once isgucukurs iizerinde sag klik yapilir, gelen pencerede
Sik Kullanilanlara Ekle butonuna basilir.

Isgucukurs - Microsoft Qutlook

Dosya Diazen SErdndm Sik

= venl - | <

Klasor Listesi

Tam Klasarler

araclar Ewl=ml=r warchm

i ranitls S Tornani vanikls il=r | 535 canderfal ~ | Poeul s | [EER | Bulunacalk kisivi secin —

Isgucukurs

Dizenlemes Sekli: Tarib En weni en Ostke

= siden Kuktusu Lo Bu garinidmde gosterilecek tde wok.
=5 Ganderimis OFeler

d sondak
Tigili Kisiler
raoklar
“nemsiz Eld

JE B ks

&

=1

4 quarsnkine -
ﬁ-,a Silinmis Sde] weni Pencerede ac
[ suhevla Bu Klasare Badlant Gonder
F Takewim e
= 7 Taslaklar e Etkoo
i =alewha 5 "Isgucukurs” Sdesini Tasi.. .
= LE Arama Klasd . e
S kisisel Klasorler| | TSQUCUkurs” Sdesinl Kopyala. ..
= S Crtak Klasorler | | “Isgucukurs” Sgesini Sil
= sk kallarla -
arcll - o B
= @ Tom Ortak o 28 Isgucukurs" Sdesini Yeniden Adlandir. ..
=

0 persong [y Yeni Klasor...

== dend —'a?h______.——- Sik Kullamilanlara Ekle
o o €__sik Kullanulanlara Ekle. ..

[ iskur| Tomood Skondu Olarak Isaretle

g ';::; isaretlenen Tum Ustbilgileri isle

[ serb isaretlenen Ustbilgileri isle

4 bilgi isler]
i Intern=y

i is=verls Dzellikler
T sistem sorumiulari

~

Eavlazim...

Isgiiciikurs

—] Posta
"] Takwim

[ SR

4.ADIM: Gelen kiiciik pencerede Ekle butonuna basilir.

Doswa

E “5‘-] “eni

Didzen
- | =
Klasor Listesi

Toam Klasarler

SaOrdardam

Fa

=ik araclar Ewlemler “ardim

g warntls & Tornin varikls & dler | 55 Ganderfal  ~ | B Bul G | [CER Bulunacalk kisivi secin - |

Isgucukurs

Diazenleme Sekli: Tarib

En weni en dskke

[b]

Giden Kukbusu
Ganderilmiz O3eler
Garevler

Goanlik

ilgili Kigiler

raklar

Zinemsiz Elekkronik Poska
quarankine

Silinmis SOgeler
subhevla

Takwim

Taslaklar [=]

—_—
= Eu gorandamde gaskterilecek ade wok.,

i

ik

Ekle

IUNELOURE

b
IC
[
3
b
i
b
i
o
3
B
b

Kisisel Klasarler
rkak Klasdrler
3 sik Edllarilanlar
=l [ Tidam <riak Elasarler

= 3 personel dosara

3 deneme bim

ilanlar
iskurspor duwurular
iskurwakf duyarular
sendilka duwurularn
[ serbest Forum
bilgi islem
Inkternset MNewsaroups
iseverlestirme

e

=

=]
= =
]

=

[}
—a
-}
—}

muhasebe
siskerm sorumlulari

| S

Sak Kullamilanlara Ekle

Crkak klassr adi:

Sik kullarnilan kKlasor adi:

iptal

e

v

Secenekler ==
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5.ADIM: Sik Kullamlanlar kismina aldigimiz isgucukurs klasorii iizerinde tekrar
sag klik yapilir S1ik Kullanilan Klasorler icine ekle butonuna basilir.

[S] Gelen Kutusu - Microsoft Outiook
Doswa Dogen  Goronam it araclar Eylemler wardim
s

Kim=or Listos: (Geten katu=u =]

Tim Klassrler Diazenlems Seklii Tarib En weni on Gskbe

= 2 Bul | [El | Bulunacak kigivi secir,

= 3P | e varuEls o TOaOno varikls il=t |

= 25T Posta Kukusu - Syse WAROL Bu g8ranimds gdsterilecek 83 vok.
= [ Egitlems Sorunlar

SGelen Kubtusu

Gidern Kukusu

Gonderilmis Sdeler

Sarevier

Gonlik

il Kigiler

Motlar

Onemsiz Elekbronik Posta

qQuarantine

RSS Feeds

Silinmis G&eler

Suggested Contacks

subhewls

Takawim

Taslaklar [3]

ziileyhis

[ arama Klasorleri

Kisisel Klastrler isgiiciukurs

Orkak Klassrler [ —

3 sk Kullarlanlar

I IIPP—

weni Bencerede Ac

o

-

Ll

il

b

S

=
=

uQQe &

Bu Klastre Badlant Génder

Selismis Bul. . .

- saucukurs" Sesini Tas

L | “Isgucukors” S&e

i Kopyala...

[l | "Isaucukurs" SFesin
dfe | “Isguoukurs SEesi

yermider adiandr. ..
Klas&r Bowotlar|

— 4| veriKlasor.. .
Weri Dosyas Vo

[ Tk Kullsnilan Klasarler icine skle = |

Sak Kullamilan Klasorler icine ekle

[—a e L [&] 2=

6.ADIM: Yukaridaki ekranda gordiigiiniiz gibi bundan sonra Ortak Klasorlere
gonderilen yeni e-postalar ilgili klasorlerde hemen goriilecektir.

Isgucukurs - Microsoft Outlook

i Dosya Digen Gorindm Gt Araglar  Evlemler  Yardim

i) venl | (4 (33 X | {javantla (0 Tomina Yantla (3 Het | (HiGender/al + | SpByl (5 | [ Eulnacek kisiisecn v | @) I g,!

Posta Isgucukurs
Posta —|lsg isglictkurs deneme mail

Sik. Kullanilan Klasérler Dozenleme Seldi: Tarh En yeni en Ustke
(15 elen Kutusu P Ayse VARDL Ayse YAROL
3 okunmayan Postalar Gariisme: igglckurs deneme maili
T Jeeme i Postalama Tarihi:  Per 17.06,2010 09:48
L;:J Gonderimis Odelsr Posta Ahcisi Isgucukurs
[ ort. drhek
Ortak Klasirler icinde Isgucukurs (1} ‘) deneme

T PosE

=) B4t Posta Kubusu - Ayse YAROL
(15 elen kutusu
L[5 siden Kutusu
(=3 Gonderimis Odeler
[ Oriemsiz Elektronik Posts
[ gquarankine
3 RSS Feeds
) Siinmis Ofsler
[ suhevla
[A Taslaklar [3]
[ zllevha
1+ [ arama Klastrleri
= £ Kisisel Klasarler
4 gelen mailerim
[ génderdiklerim
3 sildiklerim
3 Siinmis Ofiler
51 Arama Klasérleri
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KULLANILAN MAIL ADRESLERININ GENEL AGIKLAMASI:

1- iskuradana@iskur.gov.tr : Bu adrese gonderilen e-postalar Adana il miidiirliigiindeki
tiilm personele gonderilmis olur.

2- muhasebeciler@iskur.gov.tr : Muhasebeciler grubu mail adresi

3- yetkilendirme@iskur.gov.tr : Yeni gelen personel, gorev yeri degisen personel, vb..
gibi islemleriniz icin adresine mail gondermek i¢cin (Kullanici tanim, kullanici sifresi,
mail adresi, portal yetkisi, Edys yetkisi verilmesi vb..).

4- veri.iletisim@iskur.gov.tr : Veri letisim Sube Miidiirliigii mail adresi

5- yazilim.hizmetleri@iskur.gov.tr : Yazilim Sube Miidiirliigii mail adresi

6- donanim.hizmetleri@iskur.gov.tr : Donanim Sube Miidiirliigii mail adresi

7- disiliskiler.dairebsk@iskur.gov.tr : Dis Tliskiler Dairesi Baskanhg mail adresi (Atilan
mail Baskanhktaki tiim personele gonderilmis olur).

8- hukuk.musavirligi@iskur.gov.tr : Hukuk Miisavirligi mail adresi (Atilan mail
Baskanhktaki tiim personele gonderilmis olur).

9- il.mudurleri@iskur.gov.tr : Tiim Il Miidiirlerinin mail adresi (Bu adrese gonderilen
mail, biitiin 11 Miidiirleri’ne gider)

10- adana@iskur.gov.tr : Kurum disindan gonderilen mailler (istek, sikayet) icin
tammmlanmstir. Bu grupta il Miidiirii, Il Miidiir Yardimcisi, Sube Miidiirii veya il
miidiiriiniin bildirdigi bir personelin ismi bulunmaktadir.

11- talep@iskur.gov.tr : Internet sayfamizda yaymlanmasim istedigimiz ilanlar (ihale
ilanlary, kurs, TYCP vb. internet yayin istekleri) i¢cin olusturulan e-posta grubudur.
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