Microsoft Outlook

Microsoft Outlook 2002

Outlook 2002 elektronik posta (e-posta ) ve kisisel bilgi yonetimi programidir. E-posta islemleri i¢in Inbox, kisi bilgileri
icin Contacts, takvim kullanarak randevularin ayarlanmasi i¢in Calendar, notlar1 kaydedebilmek i¢in Notes ve gorev
takibi i¢in de Tasks seceneklerinden yararlanilabilir.

Microzoft
Outlooku baglatmak i¢in desktoptaki [ Duteck | simgesine ¢ift tiklanir ya da Start meniisiinden Programs’in altindan

Microsoft Outlook secilir. Eger Outlook ilk defa baslatiliyorsa outlook programinin kullanilabilmesi i¢in gerekli
ayarlarin yapilmalidir. ilk olarak Otlook 2002 Startup penceresi gelecektir.Bu pencerede Yes onay kutusu isaretlendikten
sonra Next diigmesi tiklanir. Ikinci gelen Server Type penceresinden kullanilan e-posta hesabina uygun olan server tipi
secilir (POP3, HTTP gibi ) ve Next’e tiklanir.Bundan sonraki pencereden (Sekil 1) e-posta hesabi ve secilen server tipi ile
ilgili bilgiler girilir.

E-mail Accounts 7| x|
Internet E-mail Settings (POP3)
Each of these settings are required to gek your e-mail account warking. :
User Information Server Information
Your Marne: Iegitim Incaorning mail server (POP3): Ipl:up.l:u:lun.edu.tr
E-mail Address; Iegitim@bnun.edu.tr Qukgaing mail server (SMTP: Ismtp.bnun.edu.tr
Logon Information Test Settings
Liser Mame: — after filling out the information on this screen, we
= Iegltlm recommend wou kest vour account by clicking the button
Password: I below, (Requires network conneckion)
r Remember passward Test Account Setkings ...

| Log an using Secure Passwaord
Authentication (SPA)

¢ Back et > Cancel

(Sekil 1)

Outlook Penceresi

Outlook penceresinin sol boliimiinde Outlook gubugu, sag boliimiinde gériiniim bélmesi bulunur. Outlook gubugu
tizerinde Outlook klasorlerinin ( Inbox,Calendar...) kisayollar1 bulunur. Bu kisayollardan birine tiklandiginda sag tarafta
yani goriiniim bélmesinde bu kisayolun belirttigi klasoriin igerigi goriiniir. Outlook penceresinde klasorleri de
goriintiilemek i¢in View meniisiinden Folder List komutu verilir. Sekil 2 de Inbox klasériine tiklandigindaki Outlook
penceresi goriilmektedir.

E-Posta Okuma

—’:é Send/Receive

Gelen e-postalari almak i¢in diigmesine tiklanir. Bu iglem belirli zaman araliklarinda otomatik yapilacak
sekilde de ayarlanabilir.Her yeni e-posta Inbox klasoriine gelir. Klasorler listesinden Inbox’a tiklanirsa mesajlarin listesi
goriintiilenir. E-postalar gonderen kisiye (From) veya konusuna (Subject), gelis tarihlerine (Received) gore

siralandirilabilir. Yeni, okunmamis bir e-postanin rengi digerlerinden daha koyu ve yaninda bd simgesi bulunur. Okunmus
e-postalarin yaninda ise £ simgesi vardir. Inbox listesindeki bir e-posta se¢ildiginde igerigi alttaki dnizleme
penceresinden goriiniir. Cift tiklanirsa ayr1 bir pencere i¢inde agilir.
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E-postalar

A
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E-postaya EKli Bir Dosvay1 Acma

Gelen bir e-postaya eklenmis bir dosya varsa yaninda  isareti bulunur. E-posta agildiginda baslik alanindaki
Attachments boliimiinden dosya adinin iizerine ¢ift tiklanir. Gelen pencereden Open it segilirse dosya uygun program ile
acilir. Save it to disk segilirse bilgisayara kaydedilir.

E-posta Gonderme

Yeni bir e-posta gdndermek i¢in :

CPiten diigmesine tiklanir.

To alanina gonderilecek kisinin e-posta adresi yazilir. Virgiille ayrilarak birden fazla adres de yazilabilir
Cc alanina e-postanin bir kopyasi gonderilecek kisinin e-posta adresi yazilir.

Subject alanina gonderilecek olan postanin konusu yazilir.

Alttaki bos alana ise e-postanin icerigi yazilir.

[=15en

AN S o

Son olarak géndermek i¢in d diigmesine basilir.

Gonderilen her e-postanin bir kopyast Sent Items klasoriinde saklanir. Eger e-posta daha sonra tamamlanarak

gonderilmek istenirse diigmesine tiklanarak Drafts klasoriinde saklanabilir. Yazmaya tekrar devam etmek i¢in
klasorler listesinden Draft’e tiklanir. Sol taraftan devam edilecek mesaj ¢ift tiklanarak agilir ve tamamlandiktan sonra
gonderilir.

Eger, internet baglantis1 hazir degilse ya da Tools __ Options __ Mail Setup adimlar ile erisilen
Send/Receive ayarlarinda Sent immediately when connected secenegi isaretli degilse gonderilen e-postalar dnce
Outbox klasoriinde tutulur. Send/Receive diigmesine tiklandiktan sonra gonderilir.

BU BIM Egitim Birimi/Ocak 2004 2



Microsoft Outlook

E-postaya Dosva Eklenmesi

E-postaya dosya ekleyerek gondermek igin:

Gonderme asamasindayken diigmesine tiklanir.

Insert File penceresinden eklenecek dosya bulunur ve segilir.

Insert diigmesine tiklanir. Dosya Attach... boliimiine eklenmis olur .
Send diigmesine basilarak gonderilir

bl ol ol

E-postay1r Yanitlamak (Reply)

Gelen bir E-postay1 yanitlamak i¢in Inbox klasoriinden secerek ya da e-postanin i¢indeyken diigmesine basilir.
Acilan pencerede yanit orijinal mesajin iizerinde kalan bos alana yazilir ve Send diigmesine basilir. Yazilan cevap ile
orijinal mesaj arasina program tarafindan ayirici olarak ------ Orjinal Message------ metni konulur. Konusunun basina ise
otomatik olarak Re: kelimesi eklenir

E-postayi iletmek (Forward)

Gelen Bir E-postanin bir kopyasini bagka bir aliciya iletmek i¢in Inbox klasoriinden secerek ya da e-postanin igindeyken

diigmesine basilir. Agilan pencerede eger istenirse orjinal mesaja eklemeler de yapilabilir. Iletiyi géndermek

i¢in To boliimiine iletinin gidecegi adresi yazdiktan sonra Send diigmesine basilir. Yazilan cevap ile orijinal mesaj arasina
program tarafindan ayirici olarak ------ Orjinal Message----—- metni konulur. Konusunun basina ise otomatik olarak FW:
kelimesi eklenir.

Bir E-postay1 Silmek

Bir e-postay1 silmek i¢in Inbox klasoriinden secerek yada e-postanin i¢indeyken diigmesine tiklanir. Silinen tiim e-
postalar Deleted Items klasoriine gonderilir. Bu klasorii bosaltarak e-postalari tamamen silmek i¢in ise Tools meniisiinden
Empty “Deleted Items” Folder komutuna tiklanir.

E-Postalar icin Kural Olusturmak

Gelen ve gonderilen e-postalar i¢in kurallar olusturulabilir. Bunun igin :
1. Tools meniisiinden Rules Wizard... segilir.
2. Rules Wizard penceresinden New diigmesine tiklanir.
3. Uygulanacak kural tipi ve gartlar belirlenir.
4. Finish diigmesine tiklanir.

Contacts (Kisiler) Klasorii

Kisilere ait e-posta adresleri, adres bilgileri, telefon numaralar1 gibi daha pek ¢ok bilgiyi girerek Contacts (kisiler) listesi
olusturulabilir. Bunun i¢in:

0=
5. Contacts klasoriinde iken diigmesine tiklanir.

6. Acilan Contacts iletisim kutusundan kisi bilgileri doldurulur.
Save and Clase ‘

7. ‘ diigmesine basilarak bilgiler kaydedilir.

Kisi ile ilgili yeni diizenlemeler gerektiginde Contacts listesinden isminin iizerine ¢ift tiklanarak degisiklikler girilir.
E-posta gonderirken bir kisiye ait e-posta adresini Contacts listesinden almak icin e-posta génderme penceresindeyken

To... diigmesine basilir. Select Names penceresinden kisi adina tiklanir. To,Ce ya da Bee’den biri segilir ve OK
diigmesine bastlir.
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Calendar (Takvim) Kullanimi

Takvimi goriintiilemek i¢in Outlook ¢ubugundan ya da klasorlerden Calendar’a tiklanir. View meniisiinden Day, Week,
Work Week ya da Month secilerek takvim goriiniimleri degistirilebilir. Takvime bir randevu girmek igin:

Takvimde Day goriiniimde iken randevu eklenecek saate ¢ift tiklanir.
Acilan Appointment penceresinde Subjet alanina randevunu konusu girilir.
Start time ve End time alanlarindan baslama ve bitis tarihleri belirlenir.
Reminder kutucugu isaretlenerek animsatici ayarlanir.

Save and Close diigmesine tiklanir.

NE W=

Randevu zamani geldigi zaman bir animsatic1 penceresi agilacaktir.

Notes (Notlar)

Outlook da Notes boliimiine kiigiik notlar eklenebilir. Notlar1 goriintiilemek i¢in Outlook gubugundan ya da klasorlerden

Notes’a tiklanir. Yeni bir not eklemek i¢in ise Notes goriiniimiinde iken diigmesine tiklanir. Agilan kiigiik

pencereden not girilir ve pencere kapatildiginda nor eklenmis olur.
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