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1 ile numaralanmis alandaki sekmeler araciligi ile hesabiniza taniml kisiler, takvim
gibi diger hizmetler arasinda gegis yapabilirsiniz.

2 ile numaralanmis alan e-postalarinizi daha iyi yénetebilmeniz i¢in 2. bdlimde
dilediginiz kadar klasor acgabilir bu klasoérleri renklendirebilirsiniz. Ayrica gelen e-
postalari daha rahat kategorize etmek icin dilerseniz etiketleyebilir daha sonra bu
etikete gore arama yapabilirsiniz. Ayni zamanda yaptiginiz aramalari kaydedip daha
sonra bu kayitlara bu bolumdeki Aramalar menusu ile hizlica erigebilirsiniz.

3 ile numaralanmis alandan rahatlikla randevularinizi takip edebilir yada istediginiz
gune tiklayarak o ginun detaylarini inceleyebilirsiniz.

4 ile numaralanmig alani kullanarak e-postalariniz arasinda hizli arama yapabilirsiniz.

5ile numaralanmis alanda size ait Ad Soyad bilgisini goruntileyip, kotanizin anlk
durumunu takip edebilirsiniz

Giris ekraninin sol Ust tarafindaki Yeni Mesaj butonuna tikladiginizda e-posta
gonderme ekrani acilir. Bu ekran Uzerinden kime, karbon kopya gibi alici bilgilerini
doldurduktan sonra konu kismini doldurarak mesajinizi gonderebilirsiniz. Mesajinizi
daha zengin bir igerik ile hazirlamaniz i¢in kirmizi bar ile gdsterilen alandaki editor
alanini kullanabilirsiniz. Mesajlariniz duzenli araliklarla taslaklar klasoérune kaydedilir
eder mesajinizda sorun yasar yada daha sonra devam etmek isterseniz giris
ekranindaki solda yer alan taslaklar klasoru altindan erisebilirsiniz.
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Kisiler bolumune girerek kayitl Kisilerinizi, Uye oldugunuz dagitim listelerini
goruntuleyebilirsiniz.
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Takvim bolumunden toplantilarinizi organize edebilirsiniz. Dilerseniz takviminizi ig
ortaklariniz ile paylagabilir onlarin goérintulemelerini yada sizin adiniza
duzenlemelerini saglayabilirsiniz. Birinci bolumdeki yeni randevu butonunu kullanarak
yeni randevu olusturabilirsiniz. Acgilan kiglk pencere ile hizlica randevularinizi
olusturabilirsiniz daha fazla detaya ihtiyag duymaniz halinde 2 numarali alandaki
buton ile detayli randevu dizenleme ekranina gegebilirsiniz. Takviminizi 3. alandaki
butonlar ile Gun, Calisma Haftasi, Hafta, Ay, Liste seklinde goruntileyebilirsiniz.
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Detayli randevu ekraninda katilimcilari ekleyebilir kisilerin musaitlik durumlarini
sorgulayabilirsiniz. Toplantiniza animsatici ekleyerek dilediginiz kadar zaman
oncesinden bildirim alabilirsiniz. Takviminizi paylastiginiz kisilerin géruntulediklerinde
randevunuzu nasil gdreceklerini secebilirsiniz. Ozel olarak isaretlemeniz halinde
randevunuz ile ilgili bilgi paylagiimayacaktir.

En altta yer alan not bolimu ile randevunuza ait notlarinizi tutabilirsiniz.
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Gorevler béliminden gun igin is planinizi planlayabilirsiniz.
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Evrak c¢antasi ile dosyalarinizi argivleyebilir dilerseniz bu dosyalari istediginiz
kullanicilar ile paylasabilirsiniz.
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Tercihler bolimunindeki Genel bdoliminden Goérinim, Saat Dilimi, Arama
Ozelliklerinizi kisisellestirebilirsiniz.
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Hesaplar bolumunden gonderilen mesajlariniz igin ayarlarinizi degistirebilirsiniz.
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Posta boluminden Mesajlari Goruntileme, Mesajlari Alma, Mesajlari Olusturma,
Istenmeyen Posta Secgenekleri ve Pop3 baglantilari igin 6zellikleri dizenleyebilirsiniz.
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Mesajin Gollgl: Bir kopyasina guraya ot:

Filtreler bolumanden gelen/giden postalariniz igin filtreler olusturabilirsiniz.
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imzalar bélimiinden imza olugturarak giden mesajlarinizin altina imzanizin
eklenmesini saglayabilirsiniz.

[  AdiSoyadi -

Posta Kigiler Takvim Gorevier s Tercihler

Kaydet || iptal Degiskikieri Ger Al
T e oealee____________________________________________________________|

& cenal

&y Hesapiar ) Ditz Metin Olarak Bicimiendr
& Posta 8l giriry

A Filimior

& Ot Dginaa

@ Giverily Adresiee

& it

B Takwim

& Paygm vani Imz sl
4 Gidinmier

% IpeiDigan Aktar

B omba

Wit vCard olarak akis: Gozat,, || Temizie

Yen Mesaflar Yarstiar ve lletienier
AnaHesap: | Imza yok = || bnza yok -

Imza Yert: ® icerien mesajann (sande () Agajida yer alan mesafar

“ 4 Temmz 2018 » »

2 1
2 03 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
15 17 18 19 20 21 22
2 M B NT NN

wn[@: :

Ofis disinda oldugunuzda Ofis Diginda bolimu ile gelen e-postalara otomatik yanit
verilmesini saglayabilirsiniz.
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Guvenilir Adresler bdliminden istenmeyen klasoérine disen adresleri engellemek
icin bu alana istediginiz adresleri ekleyebilirsiniz.
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Kigiler bolimunden kisiler bolumu ile ilgili ayarlari duzenleyebilirsiniz.
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Takvimler boliminden Takvim, Calisma Haftasi ve Saatler, Randevu Olusturma,
Izinler, Apple iCal ayarlarini dizenleyebilirsiniz.
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Paylasim bolumunden sizinle paylagilan ve paylastiginiz klasorleri goruntuleyebilir
yada duzenleyebilirsiniz.
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Benimle paylagilan ama heniiz kabul etmedigim klasérler
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Bildirimler bolimunden size e-posta geldiginde bildirim gonderilmesini istediginiz dig
e-posta adresini girebilirsiniz.
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dosyanizi ige aktarabilirsiniz.
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Zimbra Uygulamaciklari bolumunden kullanmak istemediginiz uygulamaciklari
kapatabilirsiniz.
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