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1 Bu belge hakkinda

1.1 Hedef Kitle ve icindekiler

Bu belge son kullanicilara yéneliktir.

Not: Bu belgede bazi temel groupware islevleri agiklanmaktadir. Daha kapsamli belgeler, ¢cevrimigi
yardimda ve kullanici kilavuzunda bulunabilir.

Groupware 7



2 ilk Adimlar

2.1 Giris ve ¢ikis yapma

Giris yapmak icin sunucu adresini, kullanici adinizi ve parolanizi bilmeniz gerekir. Bu bilgiler size sistem
yOneticiniz veya hosting saglayiciniz tarafindan verilecektir.

Sunucuya giris yapma:

1. Bir web tarayicisi agin.

2. Adres ¢ubuguna sunucu adresini yazin. Giris sayfasi gortintilenecektir.

3. Kullanici adinizi ve parolanizi yazin. Blyuk-kaguk harfe duyarl olduklarini unutmayin.
4

. Giris bilgilerinizi kaydetmek isterseniz Oturumu agik birak'i isaretleyin.

Uyari: Bu secenegi, kullandiginiz bilgisayarin tek sahibiyseniz kullanin. Baskalarina acik bir
bilgisayardan giris yaparken bu secenegi kullanmayin.

5. Giris yap'a tiklayin.
Not: Yanlis bir kullanici adi veya parola yazarsaniz bir hata mesaji gérunttlenir. Bu durumda dogru
bilgileri yeniden yazin.
iki adimli kimlik dogrulamasini etkinlestirdiyseniz ek bir sayfa gérintulenir. Bu sayfaya kimlik
dogrulama bilgilerinizi girin.

Cikis yapma:

1. Meni ¢ubugundaki Hesabim simgesine tiklayin. Cikis yap'a tiklayin.
Ayrica uygulama baslaticidaki Cikis yap'a da tiklayabilirsiniz.

2. Bu bilgisayara erisebilen baskalari da varsa tarayiciy kapatin.

Uyari: Cikis yapmadan tarayici sekmesini kapatirsaniz sunucudaki oturumunuz kapatiimamis olur. Baska
birisi sunucu adresine girerse, bu kisi kullanici adinizla otomatik olarak giris yapmis olur ve tim verilerinize
erisebilir.

Bu nedenle, isiniz bittigi zaman mutlaka sunucudan ¢ikis yapin.

Uyari: Tarayiciniz acik oldugu surece kullanici bilgileriniz sistem belleginde kalabilir. Bu bir giivenlik riski
olusturabilir. Sistem belleginden kullanici bilgilerinizi kaldirmak icin tarayicinizi kapatin.
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Kullanici Araytzinin Genel Tanimi ilk Adimlar

2.2

Kullanici Arayuzinun Genel Tanimi

2.2.1 Menu ¢ubugu

Not: Asagidaki gdruntu temsilidir.

Bl = =0 o Q v o 0 o Ky

icerik
» Tiim uygulamalar simgesi =. Cesitli uygulamalari baslatan simgeleri iceren menUyuU acar.

» Yapilandirmaya bagli olarak, sik kullanilan uygulamalari baslatmak icin hizli baslatma simgeleri.
Baglam mendusu, hizli baslat simgeleri olarak gésterilecek uygulamalari ayarlamanizi saglar.

= Arama alani. Gecerli uygulamanin groupware nesnelerinde arama yapmanizi saglar.

= Bildirimler simgesi Q. Yeni bir bildirim geldiginde bu simge gorinir. Yeni randevu davetleri gibi
okunmamus bildirimlerin sayisini gdsterir. Simgeye tiklarsaniz bildirim alani agihr.

* Yapilandirmaya bagli olarak: Arama geg¢misi simgesi &. Tim aramalari veya cevapsiz aramalari
gosteren arama gec¢misini agar. Bir kayda tiklarsaniz o kisiyi arama penceresi acilir.

* Yenile simgesi <. Nesneleri sunucudan yeniden yukler. Bu islevden bagimsiz olarak, nesneler dizenli
araliklarla yenilenir.

» Yardim simgesi @. Daha fazla islev iceren bir menu acar:

= Yardim. Konuyla ilgili yardim sayfasini agar.
Ipucu: Bazi pencerelerde de yardim simgesi bulunur. Bu simgeye tiklarsaniz o pencereyle ilgili
yardim goruntlenir.

= Klavye kisayollari Sik kullanilan islevleri yurutmek icin ayarlanmis klavye kisayollarini gésterir.
ipucu: Genel ayarlardaki klavye kisayollari béliiminden klavye kisayollari icin bir profil
secebilirsiniz.

= Yapilandirmaya bagli olarak: ilk kurulumu bastan baslat. Onemli temel ayarlari yapabileceginiz
sihirbazi baslatir. bolgesel ayarlar, kisisel bilgiler, tema ayarlari, e-posta ve takvim icin temel ayarlar
Son sayfa, groupware'i mobil cihaza kurmaya yénelik talimatlari icerir.

o Groupware hakkinda gorus bildirme
o Yapilandirmaya bagl olarak, groupware'i kullanmaniza yardimci olacak bazi rehberli turlari
gorebilirsiniz.
= Hakkinda. Groupware hakkindaki bilgileri gésterir.
= Ayarlar simgesi €. Daha fazla islev iceren bir menu agar:
o Tam ayarlari dizenleme
o Kullanicr araylzu igin bir tema secin

o Uygulamaya bagl olarak, dizen se¢cme islevleri, uygulamaya 6zel gérinim secgenekleri ve
uygulamaya 6zel islevler de bulunabilir.

o Yapilandirmaya bagh olarak: Cihazinizi baglayin. Groupware verilerinize ulasabileceginiz yerel
uygulamalari ayarlamaya yarayan sihirbazi baslatir.
Son sayfa, groupware'i mobil cihaza kurmaya yénelik talimatlari icerir.

o Tarayiclya bagli olarak: Groupware'i uygulama olarak yukleme. Groupware'i bir uygulama gibi
yuklemek icin gereken talimatlari gosterir.

= Hesabim simgesi. Daha fazla islev iceren bir menu acar:
= Yapilandirmaya bagl olarak: Aramalar i¢in uygunluk durumunuzu ayarlama simgeleri.
= Kisisel verileri indir. Kisisel iletisim bilgilerinizi ayarlayabileceginiz pencereyi acar.
o Cikis. Groupware yazilimindan ¢ikis yapmanizi saglar.

Yapilandirmaya bagl olarak baska menu ¢geleri de mevcut olabilir.
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Uygulama Baslatic ilk Adimlar

2.2.2 Uygulama Baslatici

Not: Asagidaki gorintu temsilidir.

B B ©

]

&

Uygulama baslaticryl gérmek icin Tiim uygulamalar simgesine = tiklayin.

icerik
= Uygulamalari agma simgeleri. Yapilandirmaya bagh olarak simge sayisi degisebilir.
DUgmeler: yardimi géruntuleme, gorus bildirme, ayarlari gérinttleme, oturumu kapatma
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Yeni nesne olusturma digmesi ilk Adimlar

2.2.3 Yeni nesne olusturma diigmesi

Not: Uygulamaya bagli olarak digme etiketi degisebilir. Asagidaki gorinti temsilidir.

[= 1

Uygulamaya o©zel nesneler olusturur. Uygulamaya bagl olarak, Diger eylemler simgesi v diger
uygulamalar i¢cin nesne olusturabileceginiz mentyi agar. Daha sonra, 6rnegin E-posta uygulamasina
yeni bir randevu girebilir veya E-posta uygulamasindan ¢ikmadan yeni bir kisi olusturabilirsiniz.

Not: Klasor kapatilirsa digme, simge olarak géruntilenecektir. Bu durumda Diger eylemler simgesi
kullanilamaz. Klasér gorinimuni gérmek icin sol alt kenardaki Klasor gortiniimiini a¢ simgesine @
tiklayin.

2.2.4 Klasér gorinumu

Not: Klasdr géranimunin icerigi her uygulama icin farklidir. Asagidaki gérunta temsilidir.

icerik

= Uygulamaya 6zgu klasorler
Klasorler asagidaki uygulamalarda farkli sekilde adlandirilir:

o Adres Defteri uygulamasinda klasorlere "adres defteri" denir.
o Takvim uygulamasinda klasérlere "takvim" denir.
= Gorevler uygulamasinda klasoérlere "liste" denir.

» Klasér gérunumuni kapat simgesi O veya Klasor goriiniimiinii a¢ simgesi (0. Klasor gorinima
kapatilirsa, uygulamaya bagl olarak hicbir klasoér gorinttlenmeyebilir veya yalnizca bazi klasorler
simge olarak goruntulenebilir.

2.2.5 Arag¢ cubugu

Not: Ara¢ cubugunun icerigi her uygulama icin farklidir. Asagidaki goéranti temsilidir.
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icerik alani ilk Adimlar

icerik

= Uygulamaya bagli olarak, nesneleri diizenlemeye yarayan dugmeler ve simgeler

2.2.6 icerik alani

Not: icerik alaninin icerigi her uygulama icin farklidir. Asagidaki gorantii temsilidir.

icerik

= Nesneleri veya nesne listesini ve secilen nesnenin ayrintili gériniminu igerir.
= Secilen isleve bagl olarak farkli icerikler (6rn. 6rnegin uygulamaya 6zel ayarlar) gértintilenecektir.
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Liste gbranima ilk Adimlar

2.2.7 Liste gérinumi

Not: Uygulamaya bagli olarak liste gdrinimunun icerigi degisebilir. Asagidaki gorantl temsilidir.

icerik

= Uygulamaya Ozel nesneleri icerir. Liste genisligini ayarlamak isterseniz liste gérinumuyle ayrinti
gorunUmu arasindaki ¢izginin Uzerine gelin.

= Liste gébrunimunudn Uzerinde, nesneleri segmeye ve siralamaya yarayan denetim 6geleri gérindr.

= Liste gérinumundeki bir e-postaya cift tiklarsaniz icerigi bir pencerede gérunttlenecektir.
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Ayrinti gérinima ilk Adimlar

2.2.8 Ayrinti gérianimiu

Not: Uygulamaya bagli olarak ayrinti gdrinimanin icerigi degisebilir. Asagidaki gorinti temsilidir.

icerik

= Liste gérunimunden sectiginiz nesnenin ayrintilarini gésterir.
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Acllir pencere ilk Adimlar

2.2.9 Acilir pencere

Not: Acilir pencerenin icerigi her uygulama icin farkhdir. Asagidaki gérinti temsilidir.

=]

i

Bir nesnenin ayrintilarini gosterir. Asagidaki eylemler agilir pencereyi acar:

= Portal uygulamasinda bir e-posta, randevu veya goreve tiklama

= e-postanin ayrinti gdrinimunde gonderen veya alici adina tiklama

= bir randevunun veya gorevin katiimcisina tiklama

= takvim gorinimunde bir randevuya tiklama

= bildirim alanindaki bir bildirime tiklama

icerik

= Sik kullanilan islevlerin digmeleri.

= Sectiginiz nesnenin verileri. Bir kisinin verilerinin gorinimune Hale Gériniimi denir.
= Acilir penceredeki belli nesnelere tikladiginizda bir agilir pencere daha agilir.
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Bildirim alani ilk Adimlar

2.2.10 Bildirim alani

Not: Asagidaki gorintu temsilidir.

Asagidaki olaylarla ilgili bildirimleri gérintiler:
= yaklasan etkinlik animsaticilari
= yeni etkinlik davetleri

Yeni bildirimler varsa simgede kirmizi bir nokta gorlnecektir. Bildirim alanini agmak i¢in menu
cubugundaki Bildirimler simgesine Q tiklayin.

icerik
= Yaklasan randevu ve gdérevlerin animsaticilari

Animsaticilar'in yaninda animsatici sayisi gértintilenecektir.
= Yenirandevu ve gorev davetleri
Davetler'in yaninda davet sayisi géruntulenecektir.
Her davetin yaninda o daveti yanitlama digmeleri gériinecektir.
= Yonetilen kaynaklar igin rezervasyon istekleri.
Her rezervasyon istegi icin, rezervasyon istegini yanitlamaya yonelik digmeler gorinecektir.
=  Gecikmis gorevler
Gecikmis gorevler basliginin yaninda gecikmis gorev sayisi gorunttlenecektir.
= Bildirim ayarlarindaki Bilgi alanindan yaklasan dogum gtinlerini gérunttleme secenegini acabilirsiniz.
= Bir bildirime tikladiginizda bir pencere acilir veya kapanir. Bu pencerede etkinligin ayrintilarini gdrantr
ve dizenleme islevleri bulunur.

= Kategoriyi a¢/kapat simgeleriyle v bildirim alanindaki kisilari genisletip daraltabilirsiniz.
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Dlzenleme penceresi ilk Adimlar

2.2.11 Duzenleme penceresi

Not: Dizenleme penceresinin igerigi her uygulama icin farkhdir. Asagidaki gorintu temsilidir.

| AR
I I -

Asagidaki eylemler diizenleme penceresini agar:
= nesne olusturma veya dizenleme
= kisisel iletisim bilgilerini dizenleme
= basit metin dosyalari olusturma veya dizenleme
icerik
= Baslik cubugu asagidaki 6geleri icerir:
= pencere baslhg
o pencere konumunu ayarlamayi saglayan simgeler:

o Kugult simgesi /J. Dizenleme penceresini alt kisimda bir simge olarak géruntuler.

o Buyut simgesi.”. Dizenleme penceresini en blyuk boyutunda gorintiler. Simgeye yeniden
tiklarsaniz 6zglin boyutu geri ylklenir. Pencere boyutlarini degistirmek icin bashk cubuguna
cift tiklayabilirsiniz.

= Uygulamaya veya isleve bagli olarak baska digmeler, simgeler ve giris alanlari da bulunabilir.

Ozellikler

= Dulzenleme penceresini tasiyabilirsiniz.
= Bir dizenleme penceresi agikken baska islevleri de etkinlestirebilirsiniz.
= Birden fazla dizenleme penceresi acabilirsiniz.

= Kugultulen duzenleme pencereleri alt tarafta simgeler halinde gérinir. Bir dizenleme penceresini
geri getirmek icin simgesine tiklayabilirsiniz.
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Tarayici dugmelerini kullanma ilk Adimlar

2.2.12 Tarayici dagmelerini kullanma

Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.

Tarayici dugmelerini kullanarak groupware icinde belirli gezinme eylemlerini gerceklestirebilirsiniz.
Tarayicinizin Geri ve lleri dugmelerini kullanarak asagidaki gezinme eylemlerini geri alabilir veya ileri
alabilirsiniz:

uygulamalar arasinda gegis

gorunumler arasinda gegis: liste gorinUmud, ayrintt gérinuimu, klasér gorinuimdu, Ayarilar
penceresindeki sayfalar

bildirim alanini agma veya kapatma
arama gérinumunu a¢gma veya kapatma
Ayarfar penceresini agma veya kapatma

Mobil cihazlarda asagidaki gezinme eylemlerini de geri alabilirsiniz:

mendleri agma ve kapatma
klasor secme modunu degistirme
Ogeleri segme modunu degistirme

Groupware
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3.1

3.2

3.3

Ozellestirilmis Ayarlar

Ayar Arama
Arama terimlerini kullanarak istediginiz ayari bulabilirsiniz. Arama surecinde tim ayarlarda arama yapilir.

Bir ayari aramak igin:

1. Menu ¢ubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. Tim ayarlar'a tiklayin.

Ayrica uygulama baslaticidaki Ayarlar'a da tiklayabilirsiniz.

Ayarfar penceresi acilir.
2. Aramaalanina aranacak terimiyazin.

Aradiginiz terimle eslesen ayarlar bulunursa sonuglar sol bélmede gosterilecektir.
3. Sol bélmedeki bir sonuca tiklayin.

ilgili ayari iceren sayfa gériintiilenecektir. ilgili ayar vurgulanacaktir.

4. Arama sonuglarini gizlemek icin arama teriminin yanindaki Aramayi iptal et simgesine x tiklayin.

ilk Kurulumu Tamamlama

Not: Yapilandirmaya bagl olarak bu islev kullanilamayabilir.

ilk kurulum sirasinda bazi 6nemli temel ayarlari yapabilirsiniz:
= Dil ve bolge ayarlar

= Kisisel bilgiler

= Tema

= E-posta goruintileme duzeni

= Takvim gérinumunde gorunen ¢alisma saatleri

= Groupware'i uygulama olarak yikleme

Groupware'e ilk kez giris yaptiginizda ilk kurulum otomatik olarak baslatilacaktir. ilk kurulumu daha
sonra istediginiz zaman bastan baslatabilirsiniz.

ilk kurulumu baslatma:

1. Meni cubugundaki Yardim simgesine @ tiklayin. ilk kurulumu bastan baslati'a tiklayin.
2. Talimatlariizleyin.

Genel Ayarlari Dizenleme

Genel ayarlardan araylzde kullanilacak rengi, dili, bdlgesel ayarlari ve diger kisisel ayarlari
degistirebilirsiniz.

Genel ayarlari agmak igin:

1. MenU ¢ubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. Tim ayarlar'a tiklayin.
Ayrica uygulama baslaticidaki Ayarlar'a da tiklayabilirsiniz.
Ayarlar penceresi agilir.

2. Sol b6lmeden Genel'e tiklayin.

Ayarlari asagidaki bélumlerde bulabilirsiniz:
= Tema (sf. 22)

= Dil ve saat dilimi (sf. 22)

= Uygulamalar (sf. 22)

Ayrica bkz.:Ayar Arama (sf. 21)
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Genel Ayarlari Dizenleme Ozellestirilmis Ayarlar

Tema
= vurgu renkleri

Vurgulanan 6gelerin renklerini tanimlar.
= arka planlar

Kullanicr arayzu rengini tanimlar.

Dil ve saat dilimi
= Dil
Kullanicr arayazu dilini tanimlar.
= Tarih ve saat bicimlerini 6zellestirme
Bolgesel ayarlari 6zellestirme penceresini agar.
= Saat bigimi
= Tarih bigimi
= Say! bicimi
= Haftanin ilk gini

= Yihnilk haftasi .
Varsayilan bolgesel ayarlar sectiginiz dile baglidir. On izleme kisminda, gecerli tarih ve saat
bicimlerinin 6n izlemesi gérintilenecektir.

= Saat dilimi
TUm tarih ve saat verilerinde dikkate alinacak saat dilimini tanimlar.

Uygulamalar
= Baslangi¢ uygulamasi

Giris yapildiktan sonra gorunttlenen uygulamayi tanimlar.
= Hizh baslangi¢ cubugunu yapilandirma

MenU ¢ubugunda hizli baslat simgeleri olarak gosterilecek uygulamalari ayarlamanizi saglayan
pencereyi acar. Yapilandirmaya bagli olarak, hizli baslat simgelerinin sayisini degistirme olanaginiz
olabilir. Ayrica bir hizli baslat simgesinin sag tiklama menudsununden de pencereyi acabilirsiniz.
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4.1

Portal

Portal uygulamasini baslatma:

MenU ¢ubugundaki Tum uygulamalar simgesine = tiklayin. Uygulama baslaticida Portal 6gesine

tiklayin.

Portal 6zellestirme

Not: Yapilandirmaya bagli olarak bazi widget'lari degistiremeyebilirsiniz.

4.1.1 Widget'larin sirasini degistirme
Widget'larin sirasini belirleyebilirsiniz.

Widget'larin sirasini degistirmek igin:

1. Bir widget'i baska bir konuma surukleyin.
2. Widget'i yeni konumuna birakin.

4.1.2 Portal widget'lari ekleme
Yenilerini ekleyerek mevcut widget'lari artirabilirsiniz.

Yeni widget eklemek icin:

1. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

* MenU ¢ubugundaki Ayarlar simgesine € tiklayin. Tim ayarlar'a tiklayin.
Ayarfar penceresi acilir.
Sol bélmede Portal'e tiklayin. Widget ekle'ye tiklayin. Bir giris secin.

= Portal uygulamasinin sag Usttindeki Widget ekle'ye tiklayin. Bir giris secin.

2. Bazi widget'lar ek bilgi isteyebilir. Gerekli degerleri girin.

Groupware
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5.1

E-posta

E-posta uygulamasini baslatma:
MenU cubugundaki Tam uygulamalar simgesine = tiklayin. Uygulama baslaticidaki E-posta 'ya
tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak, E-posta uygulamasini agmak icin ment cubugundaki hizh baslatma
simgesine de tiklayabilirsiniz.

E-postalari Goriintuleme

Bir klasordeki belirli bir e-postayr secmeyi ve farki sekillerde gorintilemeyi 6grenin. Okunmamis e-
postalar, o e-postalari sectiginiz "okundu" olarak isaretlenecektir. Bu davranisi e-posta ayarlarinin Okuma
bélimunden degistirebilirsiniz.

Bir e-postayi gériintiileme:

1. Klasor gérinumunde bir e-posta klasértnu agin.
Gelen kutusu klasoru seciliyse ve e-posta sekmelerini kullaniyorsaniz bir sekme secebilirsiniz.
Bir klasdrdeki e-posta sayisini gérmek icin isaretciyi klasor adinin Gzerine goturun.

2. Liste gérinimundeki bir e-postaya tiklayin. E-postanin icerigi ayrinti gdrinimunde goéruntulenecektir.

= Diger sec¢enekler mendisiinden liste gérinuminin Uzerindeki Yazigsmalar secenegini
etkinlestirirseniz -+ yazismanin tim e-postalari liste olarak gosterilecektir.

Bir yazismanin parcasi olan bir e-postayl agmak veya kapatmak icin génderenin yanindaki bos
alana tiklayabilirsiniz.

= E-posta 6nceki bir e-postadan alinti iceriyorsa alintiyr gérmek icin Alintilanan metni goéster
simgesine - tiklayabilirsiniz.

Secenekler:
= E-oosta ayarlarinin Okuma béliminde, e-postalarin nasil gérintilenecegini belirleyebilirsiniz.

= E-posta listesini siralamak icin liste gérinimuindn Ustindeki Diger se¢enekler mendsuni -
kullanabilirsiniz.
Siralama ayari secili e-posta klasériine uygulanir. Her klasor icin farkl ayarlar kullanabilirsiniz.

= Bir yazismanin tim e-postalarini liste gdrinimunde tek bir listede birlestirmek isterseniz Diger
secenekler menusinden .

= Bir duzen se¢mek veya liste gorinUmu dizenini degistirmek icin Ayarlar mentsindeki Dizen veya
Liste secenekleri altindaki 6geleri kullanabilirsiniz €.

= Liste gérunimundeki bir e-postaya cift tiklayarak e-postayi bir pencerede acabilirsiniz.

= Ayarlar'dan Liste gérinimu secildiginde ®icerik alaninda klasérdeki tim e-postalarin listesi
gorunecektir. Bir e-postaya tikladiginizda e-postanin ayrinti géranimda goérintilenecektir.

ipucu: Bildirim ayarlarindaki E-posta bolimiinden, e-posta geldigi zaman bir bildirim sesinin ¢alinmasini
ayarlayabilirsiniz.
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E-posta Goinderme E-posta

5.2 E-posta Gonderme

Yeni bir e-posta géndermek i¢in:

1. Yeni e-posta'ya tiklayin.

Baska bir uygulamada calisiyorsaniz ve o uygulamadan ¢ikmak istemiyorsaniz nesne olusturma
digmesindeki Diger eylemler simgesini v kullanabilirsiniz.

2. Aliclarin e-posta adreslerini Kime alanina yazin.

= Verigirisi sirasinda eslesen 6neriler gortntllenecektir. Bir 6neriyi kabul etmek isterseniz Uzerine
tiklayin. Itk éneriyi kabul etmek isterseniz Enter tusuna basin.

= Bir adres defterinden kisi segmek icin giris alaninin sag tarafindaki Kisi se¢ simgesine &: tiklayin.

3. Bagka alicilara da bir kopya gondermek icin sag Ustteki CC veya BCC'ye tiklayin.

= E-postanin kopyasinin kimlere génderildigini tim alicilarin gérmesini istiyorsaniz alicilari CC
alanmnayazin.

= E-postanin kopyasinin kimlere génderildigini tim alicilarin gdrmesini istemiyorsaniz alicilari BCC
alanina yazin.
4. Bir konu yazin. E-posta metnini yazin.
5. Gonder'e tiklayin.

ipucu:
Yapilandirmaya bagh olarak, gdnderdiginiz e-postalari kisa bir stire icinde geri alma sansiniz olabilir.
Bunu yapmak icin icerik alaninda Génder'in yanindaki Geri al'a tiklaymn.
E-posta ayarlarinin Yazma ve yanitlama bélimunden bu davranisi yapilandirabilirsiniz.

5.2.1 E-posta génderirken dosya ekleme

Yapilandirmaya bagh olarak, bilgisayaranizda veya Drive uygulamasinda kayitli olan dosyalari
ekleyebilirsiniz.

E-posta diizenleme penceresinde e-postaya dosya ekleme:

1. Ek olarak gonderilecek dosyalari secin.
» DuUgme cubugundaki Ekler simgesine ¥ tiklayin. Eklemek istediginiz dosyalari meniden segin:

o Cihazinizdaki bir dosyayi ek olarak géndermek isterseniz Yerel dosya ekle'ye tiklayin.
Bir veya birkag dosyayi dosya gezgini pencerenizden veya masaustinden e-posta diizenleme
penceresine surukleyerek de ekleyebilirsiniz.

o Drive uygulamasindaki bir dosyanin gincel sirimuinua kullanmak isterseniz Drive'den ekle'ye
tiklayin.

2. Gerekirse dosya eklerini kaldirabilirsiniz. Bunun igin fareyle ekin tzerine gelin. Eki kaldir simgesine
O tiklayin.

5.2.2 E-posta gonderirken mevcut e-postalardan dosya ekleme
Yapilandirmaya bagli olarak, mevcut e-postalardan yeni bir e-postaya dosya (ek) ekleyebilirsiniz.

Mevcut dosyalari yeni bir e-postaya eklemek igin:

1. Liste gérunUmunde, dosya eki iceren bir e-posta secin. Yeni e-posta'ya tiklayin.

2. E-posta dizenleme penceresinin digme cubugundaki Ekler simgesine 0 tiklayin.
Secilen e-postaki dosyalar altindan, ek olarak gondermek istediginiz dosyalari segin.
1. adimda bir e-posta se¢mediyseniz en son gelen e-postanin ekleri Son ekler altinda géruntulenir.

3. isterseniz baska dosyalar da ekleyebilirsiniz. Bunun icin e-posta diizenleme penceresi acikken liste
gérandimuanden ekleri olan bir e-posta segin.

4. Gondereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.
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Diger E-posta Génderme islevleri E-posta

5.3 Diger E-posta Génderme islevleri

5.3.1 E-postalari daha sonra génderme
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.

Bir e-postayl hemen géndermek yerine, e-postayl gondermekicin ileri bir tarih ve saat belirleyebilirsiniz.
= Bu e-posta 6zel bir e-posta klasdrine kaydedilecektir.

= Belirlediginiz zaman gelince e-posta otomatik olarak gonderilecektir.

Asagidaki islevler mevcuttur:

= e-postalari daha sonra gonderme

= e-posta gdbnderme zamanini degistirme

= daha sonra gonderilecek bir e-postay iptal etme

Daha sonra e-posta géndermek igin:

1. Yeni e-posta'ya tiklayin.

Baska bir uygulamada calisiyorsaniz ve o uygulamadan c¢ikmak istemiyorsaniz nesne olusturma
digmesindeki Diger eylemler simgesini > kullanabilirsiniz.

2. istediginiz alicilari segin.

3. Bir konu yazin. E-posta metnini yazin.

4. Goénder'in yanindaki Daha sonra génder simgesine Vv tiklayin. Bir menu acilir.
Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= Menude 6nerilen zamanlardan birini segin.
= Tarih ve saat secin'e tiklayin. Gonderimi zaman/a penceresinde bir zaman secin.

Not: Bu islev yalnizca e-postayi birincil e-posta hesabinizdan gonderirken kullanilabilir. Birincil e-
posta hesabinizin gdnderen adresinden farkli bir Kimden adresi secerseniz bu islev kullanilamaz.

E-posta Zamanlandi klasérine kaydedilecektir. Bu islevi ilk kullandiginizda bu klasér otomatik olarak
olusturulacaktir.

E-postanin gonderilecegi zamani degistirmek igin:

1. Zamanlandi klasériindeki e-postayi agin.

2. Arag ¢ubugundaki Taslagi duizenle simgesine ¢ tiklayin. E-posta dizenleme penceresi acilir.

3. Alttaki Daha sonra génder simgesine v tiklayin. Zamani degistirin.

Daha sonra gondermeyi iptal etmek icin:
1. Zamanlandi klasoriindeki e-postayi agin.

2. E-posta metninin Ustindeki Gonderimi iptal et'e tiklayin.
E-posta Taslaklar klasérune tasinir.

5.3.2 E-postalariyanitlama

Bir e-postayi yanitlarken e-postanin bazi alanlari énceden doldurulur:

= E-postanin gondereni ve e-postanin ek alicilari, yanit e-postasinin alicilari olarak kendiliginden
eklenecektir.

= E-posta konusu, yanit e-postasinin konu alanina eklenecektir. Konunun basina "Re:" eklenir.
= E-posta metniiletilen e-postaya eklenecektir. iletilen her satirin basi isaretlenecektir.
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E-postalari iletme E-posta

54

E-posta yanitlama:

1. Bir e-posta segin.

2. Ara¢ cubugundaki Géndereni yanitla simgesine « tiklayin. Diger tim alicilara da yanit vermek
isterseniz Tiim alicilari yanitla simgesine « tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
= Ayrintigériniminde Tiim alicilari yanitla simgesini < veya Diger eylemler simgesini - kullanin.
= E-posta listesi gérinimunde sag tiklama menudsunu kullanin.
Gonderene ve diger alicilara yeni bir e-posta gondermek icin ayrinti gériinimunde Diger eylemler
simgesine - tiklayin. Yeni e-posta génder'e tiklayin.

3. GoOndereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

5.3.3 E-postalariiletme

Bir e-postayi iletirken e-postanin bazi alanlari énceden doldurulur:
= E-posta konusu, iletilen e-postanin konu alanina eklenecektir. Konunun basina "Fwd:" eklenir.
= E-posta metni iletilen e-postaya eklenecektir. Metnin basina asagidaki ayrintilar eklenir:
o "Orijinal ileti" bashgl
o Orijinal iletinin géndereni, alicisi, tarihi ve konusu
Birden fazla e-posta iletiyorsaniz secilen e-postalar eml biciminde ekler halinde gonderilir.

Bir e-postayi iletme:
1. Bir veya birkag e-posta segin.
2. Arac cubugundaki ilet simgesine = tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
= Ayrinti gérinumunde Diger eylemler simgesini - kullanin.
= E-posta listesi gorinimunde sag tiklama mendsunu kullanin.

3. istediginiz alicilari secin.
4. Gondereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

5.3.4 Randevu katilimcilarina e-posta gonderme

Tam randevu katilimcilarina e-posta gonderme:

1. Secili gorinime bagh olarak Takvim'de su seceneklere sahip olacaksiniz:

= Takvim gdérinimuinde birden fazla katiimcail bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Diger
eylemler simgesine - tiklayin.

= Liste gdrinimunde, birden ¢ok katiimcinin oldugu bir randevu secin. Ara¢ cubugundaki Diger
eylemler simgesine - tiklayin.

Tim katilimcilara e-posta gonder'e tiklayin.
2. Gondereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

Yapay zeka entegrasyonunu kullanma
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.

E-posta iceriklerini yapay zeka entegrasyonu ile dizenlemeyi 6grenin:

= mevcut e-postalarinicerigini dizenleme, metinleri baska bir dile cevirme veya e-postalari yanitlamak
icin metin dnerileri olusturma

= olusturulan veya baska bir dile cevrilen yeni e-postalar icin metin énerileri alma

Not: Yapay zeka entegrasyonunu kullandiginizda ilgili e-postanin icerigi bir yapay zeka hizmetine
gonderilecektir.

= Biryapay zeka islevini ilk kez kullandiginizda bu verileri gdndermeyi kabul etmeniz gereken bir iletisim
kutusu acilir. Yapay zeka islevlerini kullanabilmeniz i¢in verileri gondermeyi kabul etmeniz zorunludur.
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E-postalari yanitlarken yapay zeka
islevlerini kullanma E-posta

= Verilerin gonderilmesine iliskin onayinizi istediginiz zaman degistirebilirsiniz. Bunun i¢in e-posta
ayarlarinda Yapay zeka entegrasyonu bélimuindeki Onayi degistir'e tiklayabilirsiniz.

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= E-postalari yanitlarken yapay zeka islevlerini kullanma (sf. 29)
= E-posta olustururken yapay zeka islevlerini kullanma (sf. 29)

5.4.1 E-postalari yanitlarken yapay zeka islevlerini kullanma

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= Yazdiginiz e-postalarin 6zetini veya cevirisini olusturma
= E-postalara yanit verme

Bir e-posta metnini 6zetlemek veya cevirisini yapmak igin:
1. Bir e-posta segin.

2. Arag cubugundaki Yapay zeka entegrasyonu simgesine « tiklayin.
3. Asagidaki menu 6gelerini kullanin:

= Metni 6zetlemek icin Ozetle'ye tiklayin.
= Metnitercime etmek icin Cevir'e tiklayin.

Kisa sure icinde sonuglar asil metnin Uzerinde gérintulenecektir.

Not: Sonuclar kaydedilmeyecektir. Baska bir e-posta secerseniz veya basligin yanindaki Kapat simgesine
x tiklarsaniz sonuglar kaybolacaktir.

Olusturulan bir e-posta metnine yanit yazmak igin:
1. Bir e-posta secin.
2. Arag cubugundaki Yapay zeka entegrasyonu simgesine «+ tiklayin.

3. Asagidaki menu 6gelerini kullanin:

= Varsayllan degerlerle bir yanit olusturmak isterseniz Tesekkiirler veya Daha sonra'ya tiklayin.
Yanit dret pencere acilir.
Kisa bir stire sonra sonuglar Uretilen yarit altinda gérinecektir.
Eylem kismindan baska bir islev secebilirsiniz. Se¢enekler kismindan ifade Uslubunu
degistirebilirsiniz.
Yeni bir yanit Uretmek isterseniz Yeniden tiret'e tiklayin.

= Kendi kelimelerinizi ve formullerinizi kullanarak bir yanit olusturmak isterseniz Yanit uret'e
tiklayin. Yanit dret penceresi aglilir.
Girdiniz kismina istediginiz kelimeleri veya formulleri girin.
Uret'e tiklayin.
Kisa bir siire sonra sonuclar Uretifen yanit altinda gériinecektir.

4. Yaniti e-posta dlizenleme penceresine aktarmak icin Yanit kullan'a tiklayin.

5.4.2 E-posta olustururken yapay zeka islevlerini kullanma

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= yeni e-posta yazarken metin taslaklari olusturma

= mevcut bir metinde yazim denetimi yapma, metni bastan yazma, yanitlama veya baska bir dile
cevirme
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E-posta Klasorleri Ekleme E-posta

Metin taslagi olusturmak igin:
1. Yeni e-posta'ya tiklayin.

2. E-posta duzenleme penceresinin arag cubugundaki Metni yaz veya uslubu degistir simgesine«#
tiklayin. /gerik dret penceresi agilir.

3. Eylem menusinden, metniyeniden olusturmak mi bastan yazmak miyoksa 6zetlemek miistediginiz
secin. Se¢cenekler kismindan ifade tslubunu ve uzunlugu degistirebilirsiniz.

4. Girdiniz kismina istediginiz kelimeleri veya formdilleri girin. Uret'e tiklayin.
Kisa bir siire sonra sonuclar Uretilen yanit altinda gérinecektir.
Yeni bir sonug Uretmek isterseniz Yeniden tiret'e tiklayin.

5. Metni metin diizenleme penceresine aktarmak isterseniz igerigi kullan'a tiklayin.

Mevcut bir metinde yazim denetimi yapmak, metni degistirmek veya terciime etmek
icin:
1. Yeni e-posta'ya tiklayin.
2. Bir metin girin.
Yapay zekayi kullanarak dizenlemek istediginiz metni segin.

3. E-posta dizenleme penceresinin ara¢ cubugundaki Metin yaz, yazim denetimi yap veya uslubu
degistir simgesine« tiklayin.

Onceki adimda sectiginiz metin Girdiniz kisminda gérandr.

Not: ilk 6nce otomatik olarak varsayilan eylem yuratildigiinden, pencereyi kullanabilmeniz biraz
zaman alabilir.

4. Eylem menuUsinden, yazim denetimi yapmak mi, metni degistirmek mi, tercime etmek mi yoksa
olusturulan metne bir tepki vermek mi istediginiz secin.

Sectiginiz eyleme bagl olarak, Seg¢enekler deki formulasyonlarin uslibunu ve uzunlugunu
degistirebilirsiniz.
5. Yeniden uret'e tiklayin.
Kisa bir siire sonra sonuglar Uretilen yanit altinda gérinecektir.
Yeni bir sonug Uretmek isterseniz Yeniden tiret'e tiklayin.

6. Metni metin dizenleme penceresine aktarmak isterseniz igerigi kullan'a tiklayin.

5.5 E-posta Klasorleri Ekleme

Birincil e-posta hesabinizin altinda ek e-posta klasorleri olusturmayi 6grenin.

E-posta klasoérlerini kullanarak e-postalarinizi organize edebilir, 6rnegin farkl musterilerle veya projelerle
ilgili e-postalari ayri klasorlere kaydedebilirsiniz.

Yeni bir e-posta klasori olusturma:

1. Klasor goriniumuinde Gelen kutusu klasérunu secin. Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine
- tiklayin. Yeni klasér ekle'ye tiklayin.

Ayrica klasor gérunimunden Klasérlerim'i veya bir alt klasoru secebilirsiniz. Klasér adinin yanindaki
Klasére 6zel eylemler simgesine + veya Eylemler'e - tiklayin. Yeni klasor ekle'ye tiklayin.

2. Yeni klasor ekle penceresine bir ad yazin.
3. Ekle'ye tiklayin.

5.6 E-postalari Yonetme

5.6.1 E-postalari okundu veya okunmadi olarak isaretleme

Okunmamis e-postalar Okunmamis simgesiyle @ isaretlenir. Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= e-postalari tek tek okundu veya okunmadi olarak isaretleme
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E-postalari Silme veya Kurtarma E-posta

= bir klasérdeki tum e-postalari okundu olarak isaretleme

Not: Okunmamis e-postalar, o e-postalari sectiginiz "okundu" olarak isaretlenecektir. Bu davranisi e-
posta ayarlarinin Okuma boéluminden degistirebilirsiniz.

Bir e-postayl okundu veya okunmadi olarak isaretleme:
1. Bir veya birkag e-posta secin.
2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine - tiklayin. Okunmadi olarak isaretle veya Okundu
olarak isaretle'yi secin.
Veya:
= Tekli e-postalar icin ayrinti gérinimindeki Okunmadi olarak isaretle simgesine O veya Okundu
olarak isaretle simgesine @ tiklayin.
= E-posta listesi gorinimunde sag tiklama mendsunu kullanin.

Bir klasérdeki tim e-postalari okundu olarak isaretlemek isterseniz klasoru segin. Klasor adinin yanindaki
Eylemler simgesine - tiklayin veya baglam menusinu kullanin.

5.7 E-postalari Silme veya Kurtarma

5.7.1 E-postalari silme

E-postalarin ¢6p Kutusuna mi tasinacagini yoksa kalici olarak mi silinecegini tanimlamak
icin:
1. Menu ¢ubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. TUm ayarlar'a tiklayin.
Ayarfar penceresi acilir.
2. Sol bélmeden pPosta'ya tiklayin.
Sag bolmeden Gelismis ayarlar'a tiklayin.

3. E-postalari silme davranisini tanimlayin:

= E-postalarin ¢6p kutusuna tasinmasini istiyorsaniz Silinen e-postalari kalici olarak kaldir
isaretini kaldirin.

= E-postalarin kalici olarak silinmesini istiyorsaniz Silinen e-postalari kalici olarak kaldir'
isaretleyin.
Uyari: Yapilandirmaya bagl olarak, kalici olarak silinen e-postalar kurtarilamayabilir.

E-postalari tek tek silmek icin:
1. Bir veya birkag e-posta secin.
2. Arag cubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.
Veya:
= Klavyedeki [Del] veya [Backspace] tusuna basin.
= Bir e-postanin sag tiklama menusuinden Sil'e tiklayin.
= Tek bir e-posta sectiyseniz ayrinti gérinimundeki Sil simgesini @ kullanin.

Sonug:

= Silinen e-postalari kalici olarak kaldir ayari kapaliysa:
E-postalar Cop Kutusu klasdrine tasinir.

= Silinen e-postalari kalici olarak kaldir ayari agiksa:
E-postalari kalici olarak silmek isteyip istemediginiz sorulacaktir.
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E-postalari kurtarma E-posta

Bir klasérdeki tim e-postalari silme:

1. Klasor gérinimaunde, silmek istediginiz e-postalarin klasérua secin.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin.

= Listenin Uzerindeki Diger eylemler simgesine - tiklayin.

Tum iletileri sil dugmesine tiklayin.

Uyari:Silinen e-postalari kalici olarak kaldir ayari aciksa, yapilandirmaya bagh olarak, silinen e-
postalar kurtarilamayabilir.

3. Bu klasorun icerigini silmek istediginizi onaylayin.
Sonug:

= Silinen e-postalari kalici olarak kaldir ayari kapaliysa:
E-postalar Cop Kutusu klasdrine tasinir.

= Silinen e-postalari kalici olarak kaldir ayari aciksa:
E-postalar kalici olarak silinecektir.

5.7.2 E-postalari kurtarma

Cop kutusundan tek bir e-posta kurtarmak igin:

1. Klasor gérunumuinde Cop kutusu klasérinu agin.
2. Bir veya birkag e-posta segin.
Bir e-postanin sag tiklama menusinden Tasi'ya tiklayin.
3. T7os/penceresinden bir klasor segin. Tasi'ya tiklayin.
Veya:
= Klasér gérunumunde e-postalari ¢op kutusundan disari tagimak igin strtkleyip birakin.

= Tek bir e-posta sectiyseniz ayrinti gdrinimundeki Diger eylemler simgesini - kullanin. Tasi'ya
tiklayin.

Cop kutusundan tim e-postalari kurtarmak igin:

1. Klasor goérinimuande C6p kutusu klasériunu segin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
* C6p Kutusu'nun yanindaki Diger eylemler simgesine - tiklayin.
= Listenin Uzerindeki Diger eylemler simgesine - tiklayin.
Tam iletileri tasi dugmesine tiklayin.

3. Jasspenceresinden bir klasor segin. Timiuinii tasi'ya tiklayin.

5.7.3 E-postalari kalici olarak silme

GOp kutusu baglam menusinde Silinen 6geleri kurtar komutunu goriyorsaniz kalici olarak silinen e-
postalari 14 gun icinde kurtarabilirsiniz. Uyari: Bu komutu gérmuyorsaniz kalici olarak silinen e-postalar
kurtarilamaz.

Cop kutusundaki tiim e-postalari kalici olarak silmek igin:

1. Klasor gérinimuande C6p kutusu klasérinu segin.

2. Asagidaki ydontemlerden birini kullanin:
= COp Kutusu'nun yanindaki Diger eylemler simgesine - tiklayin.
= Listenin Uzerindeki Diger eylemler simgesine - tiklayin.
Klaséru bosalt'a tiklayin.

3. Klasorun icerigini silmek istediginizi onaylayin.
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Kalici olarak silinmis e-postalari
kurtarma E-posta

5.7.4 Kalici olarak silinmis e-postalari kurtarma

GOp kutusu baglam menusinde Silinen 6geleri kurtar komutunu goriyorsaniz kalici olarak silinen e-
postalari 14 gun icinde kurtarabilirsiniz. Bu komutu gérmuyorsaniz kalici olarak silinen e-postalar geri
alinamaz sekilde silinmis demektir.

Kalici olarak silinmis e-postalari kurtarmak igin:

1. Klasor gérinimuande €6p kutusu klasérinu segin.

2. Cop Kutusu'nun yanindaki Diger eylemler simgesine - tiklayin.
Silinen 6geleri kurtar'a tiklayin.

3. Silinen dgeleri kurtar penceresinden kurtarilacak e-postalari secin.
Secilen 6geleri tasi'ya tiklayin.

4. 7os/penceresinde, kurtarilan e-postalarin tasinacag klasoru segin.
Tasi'ya tiklayin.
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6 Takvim

Takvim uygulamasini baslatma:

Menu cubugundaki Tiim uygulamalar simgesine = tiklayin. Uygulama baslaticidan Takvim'e tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak, Takvim uygulamasini agmak i¢cin ment cubugundaki hizli baslat simgesine
de tiklayabilirsiniz.

6.1 Randevulari Goruntuleme

6.1.1 Randevulari farkl goriniimlerde goérintileme
Takvim randevularini farkli gdrinimlerde géruntilemeyi 6grenin:

Randevuyu goruntiilemek igin:

1. Klasér gérianimunde bir takvim secin. Takvimin yanindaki onay kutusunun isaretli oldugundan emin
olun.

2. Arag cubugunun sag tarafindan su goérinimlerden birini secin: Glin, Calisma haftasi, Hafta, Ay,
Liste.

3. Bir takvim gérinUmu sectiyseniz:

= Takvime g6z atmak igin takvim sayfasinin Ustiindeki gezinme ¢ubugunu kullanin.
Gecerli giiniin zaman dilimini gérmek icin ara¢ cubugundaki Bugtin'e tiklayin.

= Takvim sayfasindaki randevuya tiklayin. Takvim bilgileri acilir pencerede goruntulenir.

Liste goranimunu sectiyseniz:

= Liste gérunimunde bir randevuya tiklayin. Randevu bilgileri ayrinti gérinimunde gérintulenir.
= Liste gorunumuinde gezinmek igin ok tuslarini kullanabilirsiniz.

= Liste gorinumundeki bir randevuya cift tiklayarak randevuyu bir pencerede agabilirsiniz.

6.2 Randevu olusturma

Yeni bir randevu olusturma:

1. Klasor gdérinimunde, nesne olusturma izniniz olan bir takvimi agin.
2. Yenirandevu'ya tiklayin.

Baska bir uygulamada calisiyorsaniz ve o uygulamadan ¢ikmak istemiyorsaniz nesne olusturma
digmesindeki Diger eylemler simgesini v kullanabilirsiniz.

Paylasilan bir takvim secerseniz randevuyu nerede olusturmak istediginiz sorulur:

= Randevuyu bagka bir sahip adina olusturursaniz randevu, sahibinin paylasilan takviminde
olusturulur.

= Ancak sahibi randevuya davet ederseniz randevu sizin takviminize kaydedilir.

3. Birbaslik yazin.

4. Randevunun baslangic ve bitis saatini ayarlamak icin Baslangi¢ tarihi ve Bitis altindaki secenekleri
kullanin.
= Bir tarihe tiklayin. Bir tarih girin veya tarih seciciden segin.
Tum gun suren randevular icin Tam gun'G isaretleyin.
= Bir saate tiklayin. Saati girin veya listeden bir saat segin.
= Bir saatin yanindaki Saat dilimini degistir'e tiklayarak baslangi¢ veya bitis saatinin saat dilimini
ayarlayabilirsiniz.
5. Bir konum ve aciklama girebilirsiniz.

Randevuyu baska bir takvimde olusturmak istiyorsaniz Takvim'in altindaki takvim adina tiklayin. Bir
takvim segin.

6. Olustur'a tiklayin.
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Diger Randevu Olusturma islevleri Takvim

6.3

6.4

Diger Randevu Olusturma islevleri

6.3.1 Katilimcilari yeni bir randevuya davet etme
Bir randevunun birden fazla katilimci varsa bu katilimcilari yeni bir randevuya davet edebilirsiniz.

Katilimcilari yeni bir randevuya davet etme:

1. GOrunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:

= Takvim goérinuimunde birden fazla katilimalli bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Diger
eylemler simgesine - tiklayin.

= Liste gdrinUmunde, birden ¢ok katihmcinin oldugu bir randevu segin. Arag cubugundaki Diger
eylemler simgesine - tiklayin.

Yeni randevuya davet et'e tiklayin.
2. Randevu olusturmak icin ayrintilari tamamlayin.

6.3.2 E-posta alicilarini yeni randevulara davet etme
Gonderdiginiz veya aldiginiz bir e-postanin alicilarini yeni bir randevuya davet edebilirsiniz.

Bir e-postanin alicilarini randevuya davet etme:

1. E-posta uygulamasinda bir e-posta secin.
2. Ayrinti gorinimunde Diger eylemler simgesine - tiklayin.
Randevuya davet et'e tiklayin.

3. Randevu olusturmak icin ayrintilari tamamlayin.

Randevulari Duzenleme

Bir randevunun bilgilerini veya saatini dizenlemeyi 6grenin.

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= Randevunun dizenleme penceresinde tim randevu bilgilerini dizenleyebilirsiniz.
= Takvim gérinimundeyken randevunun saatini ve suresini de degistirebilirsiniz:

o randevuyu baska bir gline tasima

o randevunun saatini veya slresini degistirme

On kosul: Randevuyu iceren takvimdeki nesneleri degistirme iznine sahip olmalisiniz.

Randevu diizenleme penceresinde bir randevuyu diizenleme:

1. GOrunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim géranumunde bir randevuya tiklayin. Agilir pencerede Diizenle simgesine £ tiklayin.

» Liste gérinUmunde bir randevu secin. Ara¢ cubugundaki Dlizenle simgesine £ tiklayin.
Ayrica liste gérinimunde bir randevuya cift tiklayabilirsiniz. Randevu bir pencerede gérintilenir.
Diizenle simgesine ¢ tiklayin.

Bir randevu dizisinden randevu sectiginizde, dizinin hangi randevularini degistirmek istediginizi siz
belirlersiniz.

Randevu bilgileri gérintulenir.
2. Verileri duzenleyin. Kaydet'e tiklayin.

Bir randevuyu baska bir gline tasima:

1. Su gdérinumlerin birini secin: Calisma haftasi, Hafta veya Ay.
2. Randevuyu baska bir gline surukleyin.

Bir randevu dizisinden randevu sectiginizde, dizinin hangi randevularini degistirmek istediginizi siz
belirlersiniz.
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Takvim Ekleme Takvim

6.5

Randevunun saatini veya suresini degistirme:

1. Su goérunumlerin birini secin: Glin, Calisma haftasi veya Hafta.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Randevuyu baska bir saate surtkleyin.

= Baslangic veya bitis saatini baska bir saate surukleyin.

Bir randevu dizisinden randevu sectiginizde, dizinin hangi randevularini degistirmek istediginizi siz
belirlersiniz.

Takvim Ekleme

Takvimleri kullanarak randevularinizi organize edebilir, 6rnegin is amacli ve kisisel randevularinizi ayri
ayri kaydedebilirsiniz. Takvim olusturmayi, dis takvimlerdeki randevulari kullanmayi ve paylasilan
takvimlerin gdrinUmunu ayarlamayi 6grenin.

6.5.1 Kisisel takvimler ekleme
"Takvimlerim" altindan yeni kisisel takvimler olusturabilirsiniz.

Yeni bir kigisel takvim olusturma:

1. Klasér gorunumunde Takvimlerim'in yanindaki Klasére 6zel islemler simgesine + tiklayin. Yeni
takvim ekle'ye tiklayin.

2. Biradyazn. Yeni takvimin ortak takvim olmasiniistiyorsaniz Ortak takvim olarak ekle'yi isaretleyin.
3. Ekle'ye tiklayin.

6.5.2 Ortak ve paylasilan takvimlere abone olma

Ortak veya paylasilan takvimler asagidaki sekilde kullanilabilir:

= Klasér gorunimunde hangi ortak veya paylasilan groupware takvimlerinin gériinecegini onlara abone
olarak ayarlayabilirsiniz.
Bu sayede, groupware ortaminda ¢ok fazla ortak ve paylasilan takvim varsa her seyi daha rahat
gorebilirsiniz.

= Bdyle bir takvime abone olduysaniz, bu takvimin diger istemcilerle (6rn. akilli telefonunuzla) esitlenip
esitlenmeyecegini ayarlayabilirsiniz.

= Artik bu takvime ihtiyaciniz yoksa abonelikten ayrilabilirsiniz.

Abone olmak istediginiz ve esitlenecek takvimleri tanimlama:

1. Yeni randevu'nun yanindaki Diger eylemler simgesine - tiklayin. Paylasilan takvime abone ol'a
tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
* MenU cubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. Paylasilan takvime abone ol'a tiklayin.

= Takvim ayarlarinin Gelismis ayarlar bolimundeki Paylasilan takvimlere abone ol diigmesini
kullanin.

Bir pencere agilir. Ozel, ortak ve paylasilan takvimleriniz géranir.

2. Bir takvimin goruntilenmesini istiyorsaniz takvime abone ol dugmesini @ isaretleyin.
Goruntulenen bir takvimin senkronize edilmesini istiyorsaniz DAV ile senkronize et kutusunu
isaretleyin.

3. Artik bir takvimin gorinttlenmesini ve senkronize edilmesini istemiyorsaniz takvime abone ol
digmesinin © isaretini kaldirin.
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Randevulari ydnetme Takvim

6.6 Randevulari y6netme

6.6.1 Randevulariice aktarma
iCal bicimindeki dosyalardaki randevulari ice aktarabilirsiniz.

Not: Randevulari takvim aboneliklerine aktaramazsiniz.

iCal dosyalarindaki randevulari ice aktarma:

1. Klasor gérinimuande randevularin aktarilacagi takvimi secin.
2. Takvimin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. i¢e aktar'a tiklayin.

3. Dosyadan ice aktar penceresinde Dosyayi yuikle'ye tiklayin. iCal biciminde bir dosya secin.

Mevcut randevularla ayni ID'ye sahip randevulari da aktarmak isterseniz Mevcut randevulari
gérmezden gel'i isaretleyin.

4. ice aktar'a tiklayin.

Sonug: Kisiler takvime eklenir.

Not: ice aktarilan randevularin tim katihmcilar kaldirilacaktir. Onlarin yerine siz katiimci olarak
ekleneceksiniz.

6.7 Randevulari Silme

Uyari: Silinen randevular geri getirilemez. Yapilandirmaya bagli olarak, yalnizca randevunun organizatori
olmaniz halinde 6zel takvimlerinizdeki randevulari silebilirsiniz.

Randevulari silme:

1. GOrunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim goérinidmunde bir randevuya tiklayin. Agilir penceredeki Sil simgesine @ tiklayin.
= Liste gérinumunde bir veya birkag¢ randevu secin. Ara¢ cubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.

2. Randevuyu silmek istediginizi onaylayin.
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7 Adres Defteri

Adres Defteri uygulamasini baslatma:

MenuU cubugundaki Tum uygulamalar simgesine = tiklayin. Uygulama baslaticida Adres Defteri'ne
tiklayin.

7.1 Kisileri Gorintuleme

Farkli adres defterlerindejs kisileri se¢meyi ve bilgilerini gérinttlemeyi 6grenin. Yapilandirmaya bagli
olarak asagidaki seceneklere sahipsiniz:

= Bir adres defterindeki kisileri gériintileme (sf. 39)
= Adres listesindeki kisileri gérunttleme (sf. 39)
= Kisileri hale gorinumunde gorintuleme (sf. 40)

7.1.1 Bir adres defterindeki kisileri goruntileme
Klasér gorinimunde bir adres defterini acabilir, belirli kisileri secebilir veya bilgilerini gértintuleyebilirsiniz.

Bir Kkisiyi goruntiuleme:
1. Klasor gdérinimunde bir adres defteri segin.
Kisiler adli kisisel adres defterinizi Adres defterlerim altindaki klasér gérinimunde bulabilirsiniz.
2. Belirli bir harfle baslayan kisileri gormek icin gezinti ¢ubugundaki bir harfe tiklayin.
3. Liste géranimindeki bir kisiye tiklayin. ilgili kisinin bilgileri ayrinti gériinimiinde gérintalenir.

Secenekler:
= Liste gérunumunde gezinmek i¢in ok tuslarini kullanabilirsiniz.
= Liste gorunumundeki bir kisiye cift tiklayarak kisiyi pencerede agabilirsiniz.

7.1.2 Adres listesindeki kisileri gorintileme
Not: Yapilandirmaya bagli olarak adres dizini kullanilamayabilir.

Adres listesinde, birden fazla adres defterindeki kisileri ayni anda bulup géruntileyebilirsiniz. Kisi
aramasinin yapilacagi adres defterlerini tanimlayabilirsiniz. Asagidaki islevler mevcuttur:

= ad, boluim, pozisyon, telefon numarasi, e-posta adresi arama
= aramada goruntilenecek ve secilecek adres defterlerini tanimlamak icin filtre ayarlama
= aranacak adres defterlerini segme

Adres dizinindeki kisileri gérintileme:

1. Menu ¢ubugundaki Tiim uygulamalar simgesine = tiklayin.
Uygulama baslaticidan Adres listesi'ne tiklayin.
Genel adres /listesi penceresi acilir. Pencereyi hareket ettirilebilir, kicultulebilir ve boyutunu
ayarlayabilirsiniz.

2. Aramaalanina aranacak terimiyazin.
Su bilgiler arasinda arama teriminin gectigi tum kisiler gértinttlenecektir: ad, bélum, pozisyon, telefon
numarasl, e-posta adresi

3. Asagidaki islevleri kullanarak arama sonuglarini sinirlayabilirsiniz:
= Adres listesi'nde goruntllenecek adres defterlerini tanimlamak icin Filtre alanina bir terim yazin.
= Adres listesi'nden aranacak adres defterlerini segin.

4. Bir kisinin ayrintilarini gérmek icin sag taraftaki Kisi ayrintilarini goster simgesine tiklayin. Kisinin
hale gérinimu acilir pencerede goérintulenecektir.
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Kisileri hale gérunumunde
goruntileme Adres Defteri

7.1.3 Kisileri hale gériinimiinde géruntiileme

E-posta, Takvim veya Gorevler uygulamasinda kisilerle ilgili bilgileri gérmek icin hale gorinimunu
kullanabilirsiniz.

Bir kisiyi hale goriiniimiinde géruntiuleme:

1. Uygulamaya bagl olarak asagidaki ydontemlerden birini kullanabilirsiniz:
= E-posta uygulamasinda bir e-posta secin. Ayrinti gérinumunde bir aliclya veya gdnderene tiklayin.

= Takvim veya Gorevler uygulamasindan bir randevu veya gorev secin. Ayrinti gérinimunde veya
acilir pencerede bir katihmciya tiklayin.

Kisinin adres defterindeki kayitlarina bagh olarak agilir pencerede su veriler gértintilenecektir:
= resim (yuklendiyse)

= soyad, ad

= s bilgileri (kaydedildiyse)

= Yapilandirmaya bagli olarak: kisinin aranabilirlik durumu

= Konfiglirasyona bagli olarak: Kisiyle iletisim kurma simgeleri:

s E-posta &. E-posta yazma penceresini acar.

s Ara ‘. Arama islevlerini iceren menuyu agar.

= Davet et Z. Randevu olusturma penceresini agar.

= Diger iletisim bilgileri (ayarlanmissa):

= Kisisel bilgiler, is bilgileri

o E-posta adresleri. Bir e-posta adresine tikladiginizda yeni bir e-posta gdnderme sayfasi
goruntulenir.

o [s ve dzel telefon numaralar. Bir numaraya tikladiginizda arama yapmak islevi acilir.

o Is adresleri ve 6zel adresler. Adres defteri ayarlarinin isimler ve adresler bslimiinde, bir
adrese tikladiginizda bir adresi géstermek icin harita hizmetinin kullanilip kullanilmayacagini
ayarlayabilirsiniz.

o Ekler

= Kisinin kaydedildigi adres defteri

= Bire-postaya tikladiginizda o kisiyle yaptiginiz son yazismalar bir acilir pencerede géruntilenecektir.

= Bu kisiyle paylasilan randevular. Bir randevuya tikladiginizda randevu bilgileri acilir pencerede
gosterilir.

2. Hale gorinimuni kapatmak icin acilir penceredeki Kapat simgesine x tiklayin.

7.2 Kisileriveya Kaynaklari Bir Adres Defterinden Otomatik Olarak
Ekleme
Not: Yapilandirmaya bagli olarak, asagida aciklanan pencereyi kullanamayabilirsiniz. Bu pencere

kullanilamiyorsa genel adres listesi kullanilacaktir. Bkz. Kisileri veya Kaynaklari Bir Adres Dizininden
Otomatik Olarak Ekleme (sf. 41).

Kisi se¢ penceresinde, kisileri ve kaynaklari adres defterlerinde arayabilir ve giris alanlarini ilgili e-posta
adresleriyle otomatik olarak doldurabilirsiniz.
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Kisileri veya Kaynaklari Bir Adres
Dizininden Otomatik Olarak Ekleme Adres Defteri

7.3

Adres defterinden otomatik olarak e-posta adresleri ekleme:

1. Bir duzenleme penceresinde Kisi se¢ simgesine tiklayin.&:
Bu simge, e-posta adresi giris alanlarinda su durumlarda mevcut olacaktir:
= e-posta gobnderme sirasinda alicilari secerken
= bir randevuya katimci veya kaynak ekleme
= bir goreve katiimci ekleme
= paylasima kisi davet ederken
Kis/ se¢ penceresi agllir.

2. Belirli bir kisiyi, dagitim listesini veya kaynagi bulmak icin asagidaki se¢enekleri kullanabilirsiniz:
= Arama'ya bir ad yazin.

= Belirli bir adres defterindeki kisileri gormek icin Tiim adres defterleri'ne tiklayin. Listeden bir
adres defteri secin. Yapilandirmaya bagli olarak, listeden bir departman da segebilirsiniz.

= Yalnizca kaynaklari gormek isterseniz Tim adres defterleri'ne tiklayin. Tum kaynaklar'i segin.
3. En az bir nesne segin. Secilen kisiler listenin altinda gérunttlenecektir. Se¢imi geri almak isterseniz
Secimi temizle'ye tiklayin.
Ayrica sisteminizin ¢coklu secim islevlerini de kullanabilirsiniz.
4. Gerekirse daha fazla nesne bulup se¢mek icin 2 ve 3. adimlari tekrarlayin.

5. Secilen nesnelerin e-posta adreslerini otomatik olarak eklemek icin Seg'e tiklayin.

Kisileri veya Kaynaklari Bir Adres Dizininden Otomatik Olarak
Ekleme

Not: Yapilandirmaya bagl olarak adres dizini kullanilamayabilir. ikinci durumda A7s/ se¢ penceresi
kullanilacaktir. Bkz. Kisileri veya Kaynaklari Bir Adres Defterinden Otomatik Olarak Ekleme (sf. 40).

Global adres listesipenceresinde, kisileri ve kaynaklari arayabilir ve giris alanlarini ilgili e-posta adresleriyle
otomatik olarak doldurabilirsiniz. Asagidaki islevler mevcuttur:

= ad, béluim, pozisyon, telefon numarasi, e-posta adresi arama
= gorUntllenecek ve secilecek adres listelerini tanimlamak igin filtre ayarlama
= aranacak adres listesini se¢me

Bir kisinin veya kaynagin e-posta adresini adres dizininden otomatik olarak ekleme:

1. Bir duzenleme penceresinde Kisi se¢ simgesine tiklayin.&:
Bu simge, e-posta adresi giris alanlarinda su durumlarda mevcut olacaktir:
= e-posta gobnderme sirasinda alicilari secerken
= randevuya veya goreve katilimci eklerken
= paylasima kisi davet ederken
Genel adres /istes/ penceresi agilir.
2. Aramaalanina aranacak terimiyazin.

Aranan terimin su bilgilerde yer aldigl tim kisiler ve kaynaklar gorunttlenecektir: ad, departman,
pozisyon, telefon numarasi, e-posta adresi. Aranan terimi iceren bir ad veya e-posta adresine sahip
tim dagitim listeleri ve kaynaklar gértintilenecektir.

3. Asagidakiislevleri kullanarak arama sonuclarini sinirlayabilirsiniz:
= Adres listesi'nde goruntulenecek adres listelerini tanimlamak igin Filtre'ye bir terim yazin.
= Adres listesialanindan aranacak adres listesini secin
Yalnizca kaynaklarda arama yapmak icin Adres listesi'nden Kaynaklar'i secin.
4. En az bir nesne segin.

Secilen kisiler, dagitim listeleri ve kaynaklar alttaki secim listesinde goruntllenecektir. Nesneleri
listeden tek tek kaldirabilirsiniz.

5. Gerekirse daha fazla nesne bulup se¢gmek icin 2 ila 4. adimlari tekrarlayin.
6. Secilen nesnelerin e-posta adreslerini otomatik olarak eklemek icin Se¢'e tiklayin.
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Kisi Ekleme Adres Defteri

7.4 Kisi Ekleme

Yeni bir kisi olusturma:
1. Klasor gdérinimunde, nesne olusturma izniniz olan bir adres defteri agin.

2. Yeni kisi'ye tiklayin.

Baska bir uygulamada calisiyorsaniz ve o uygulamadan c¢ikmak istemiyorsaniz nesne olusturma
digmesindeki Diger eylemler simgesini v kullanabilirsiniz.

3. Verileri girin.
4. Kaydet'e tiklayin.

7.4.1 vCard ekinden kisi ekleme
Bir e-postanin vCard ekinden kisi ekleyebilirsiniz. Varsayilan olarak vCard ekleri vcf uzantisina sahiptir.

Bir e-postanin vCard ekinden kisi ekleme:

1. E-posta uygulamasinda vCard eki olan bir e-posta secin.
2. Ayrinti gérinimuinde Adres defterine ekle'ye tiklayin.

7.5 Kisileri ve Dagitim Listelerini Diuzenleme
Kisilerin ve dagitim listelerinin verilerini sonradan dizenlemeyi 6grenin.

On kosul: ilgili kisi veya dagitim listesini iceren adres defterinde nesneleri dizenleme iznine sahip
olmalisiniz.

Not: Adres defteri aboneliklerindeki kisiler dizenlenemez.

Bir kisiyi veya dagitim listesini diizenleme:

1. Liste gorinimunden bir kisi veya dagitim listesi segin.

2. Arac cubugundaki Diizenle simgesine ¢ tiklayin. Veriler gérinttlenecektir.
3. Verileri dizenleyin.

4. Kaydet'e tiklayin.

7.6 Adres Defteri Ekleme

7.6.1 Kisisel adres defterleri ekleme
"Adres defterlerim" altindan yeni kisisel adres defterleri olusturabilirsiniz.

Yeni bir kisisel adres defteri olusturma:

1. Klasor gorinimuinde Adres defterlerim'in yanindaki Klasore dzel islemler simgesine + tiklayin.
Yeni adres defteri ekle'ye tiklayin.
2. Biradyazin. Yeniadres defteriniz genel adres defteri olacaksa Ortak klasor olarak ekle'yi isaretleyin.

3. Ekle'ye tiklayin.

7.6.2 Adres defteri aboneliklerini yenileme ve yénetme

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= adres defteri aboneligini yenileme
= tum abonelikleri gdsterme

= bir aboneligi agma veya kaptma

= bir aboneligi kaldirma
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Ortak ve paylasilan adres defterlerine

abone olma

Adres Defteri

7.7

Adres defteri aboneliklerini yonetme:

1.

MenU cubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. TUm ayarlar'a tiklayin.

Ayarfar penceresi acilir.

Sol bélmeden Hesaplar'a tiklayin.

Sag bélmeden Abonelikler'e tiklayin.

Asagidaki yontemleri kullanin:

= Bir adres defteri aboneligini yenilemek icin aboneligin yanindaki Yenile'ye tiklayin.

= Abone oldugunuzverileriiceren klasori gostermek icin abonelik adinin altindaki gezinme yoluna
tiklayin.
Bu bilgiyi yalnizca belli bir klasor i¢in gérintulemek isterseniz klasér gérunumunde, abonelikleri
olan bir klasériin yanindaki Abonelikler simgesine & tiklayin.

= Bir aboneligi devre disi birakmak veya etkinlestirmek icin aboneligin yanindaki Devre disi birak
veya Etkinlestir'e tiklayin.

= Bir aboneligi kaldirmak icin aboneligin yanindaki Sil simgesine x tiklayin.

7.6.3 Ortak ve paylasilan adres defterlerine abone olma

Ortak veya paylasilan adres defterleri asagidaki sekilde kullanilabilir:

Klasér gérinimunde hangi ortak ve paylasilan takvimlerin gériinecegini o adres defterlerine abone
olarak ayarlayabilirsiniz.

Bu sayede, groupware ortaminda ¢ok fazla ortak ve paylasilan adres defteri varsa her seyi daha
rahat gorebilirsiniz.

Boyle bir adres defterine abone olduysaniz, bu adres defterinin diger istemcilerle (6rn. akilli
telefonunuzla) esitlenip esitlenmeyecegini ayarlayabilirsiniz.

Artik bu adres defterine ihtiyaciniz yoksa abonelikten ayrilabilirsiniz.

Abone olmak istediginiz ve esitlenecek adres defterlerini tanimlama:

1.

Yeni kisi'nin yanindaki Diger eylemler simgesine v tiklayin. Paylasilan adres defterlerine abone
ol'a tiklayin.

Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:

* Menu cubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. Paylasilan adres defterlerine abone ol'a
tiklaymn.

= Adres defteri ayarlarinin Gelismis ayarlar bélumundeki Paylagilan adres defterlerine abone
ol dugmesini kullanin.

Bir pencere acilir. Ozel, ortak ve paylasilan adres defterleriniz gériindr.

Bir adres defterinin gérintilenmesini istiyorsaniz adres defteri abone ol digmesini @ isaretleyin.
Goruntilenen bir adres defterinin senkronize edilmesiniistiyorsaniz DAV ile senkronize et kutusunu
isaretleyin.

Artik bir adres defterinin gérintilenmesini ve senkronize edilmesini istemiyorsaniz adres defteri
abone ol digmesinin © isaretini kaldirin.

Kisileri Yonetme

7.7.1 Adres defteri icinden e-posta gonderme

Adres defterinizdeki kisilere veya dagitim listelerine e-posta génderebilirsiniz.

Not: Bu islev yalnizca kisi verilerinde e-posta adresi mevcutsa kullanilabilir.
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Kisileri bir randevuya davet etme Adres Defteri

7.8

Adres defteri icinden e-posta génderme:

1. Liste gérUnUmunden en az bir kisi veya dagitim listesi segin.
2. Arag cubugundaki E-posta gonder simgesine & tiklayin.

Tek bir kisi sectiyseniz ayrinti gérinumunde E-posta simgesine & tiklayabilirsiniz.
3. Gondereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

7.7.2 Kisileri bir randevuya davet etme
Kisileri veya dagitim listelerini bir randevuya davet etmek icin adres defterini kullanabilirsiniz.

Not: Bu islev yalnizca kisi verilerinde e-posta adresi mevcutsa kullanilabilir.

Kisileri bir randevuya davet etme:

1. Liste gérunUmunden en az bir kisi veya dagitim listesi secin.

2. Arac cubugundaki Randevuya davet et simgesine & tiklayin.
Tek bir kisi sectiyseniz ayrinti gorinimunde Davet et simgesine de (3 tiklayabilirsiniz.

3. Randevu olusturmak icin ayrintilari tamamlayin.

7.7.3 Kisileri ice aktarma

Asagidaki bicimlere sahip dosyalardaki kisileri ice aktarabilirsiniz:
= vCard. Notlar:
= [ce aktarilacak dosyanin dogru vCard verilerini icerdiginden emin olun.

o Her kisi icin yalnizca bir ev ve bir is adresi aktarilir. ice aktarilan vCard dosyasi ekstra ev ve is
adresleri iceriyorsa bu adresler yok sayilir.

= (CSV Asagidaki CSV dosyalari desteklenir:
= Virgulle ayrilmis degerler iceren standart CSV dosyalari
o Asagidaki Microsoft Outlook surimlerine ait CSV dosyalart:
o Microsoft Outlook 2003, 2007

o Almanca, ingilizce ve Fransizca sturumleri
CSV dosyasinin bicimi otomatik olarak taninir. Belirli veri alanlarina veri atamasi yapilmasi
yapilandirmaniza baglidir. Sistem ydneticiniz veya hosting saglayiciniz daha fazla bilgi saglayabilir.

Not: Kisileri adres defteri aboneliklerine aktaramazsiniz.

Bir dosyadan kisileri ice aktarma:
1. Klasor gdérinimunde, kisilerin icerigi alinacagi adres defterini segin.
2. Adres defterinin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. i¢e aktar'a tiklayin.

3. Dosyadan ice aktar penceresinden istediginiz bicimi secin. Dosya ylikle'ye tiklayin. Uygun bir dosya
secin.

4. ice aktar'a tiklayin.

Kisileri Silme

Uyari: Silinen kisiler ve dagitim listeleri geri getirilemez.
Kisileri silme:

1. Liste gérUnUmunden en az bir kisi veya dagitim listesi secin.

2. Arag ¢ubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.
3. Ogeleri silmek istediginizi onaylayin.
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8.1

8.2

8.3

8.4

Gorevler

Gorevler uygulamasini baslatma:

Menu ¢ubugundaki Tim uygulamalar simgesine = tiklayin. Uygulama baslaticida Gérevler'e tiklayin.

Gorevleri Goruntileme
Gorev listesindeki gorevleri goruntilemek igin farkl secenekleriniz vardir:

Bir gorevi goruntiileme:
1. Klasér gérunumande bir gérev listesini agin.

2. Liste gérinimundeki bir goreve tiklayin. Gorevin bilgileri ayrinti gériinimunde gorintilenir.

Secenekler:

= Gorev listesini siralamak veya yalnizca bitemis gorevleri gédrmek icin liste gérinimuanudn ustindeki
Diger secenekler menlsunu -+ kullanin.

= Liste gérunumundeki bir géreve cift tiklayarak gorevi bir pencerede acabilirsiniz.

Gorev Olusturma

Yeni bir gorev olusturma:

1. Klasér gériniminde, nesne olusturma izniniz olan bir gérev listesini agin.
2. Yeni gorev'e tiklayin.

Baska bir uygulamada calisiyorsaniz ve o uygulamadan c¢ikmak istemiyorsaniz nesne olusturma
digmesindeki Diger eylemler simgesini v kullanabilirsiniz.

3. Bir konu yazin. isterseniz bir aciklama yazin.
4. Olustur'a tiklayin.

Gorevleri Dliizenleme

Bir gorevin bilgilerini sonradan dizenlemeyi 6grenin.
On kosul: Gérevi iceren klasérdeki nesneleri diizenleme iznine sahip olmalisiniz.
Bir goérevi diizenleme:
1. Liste gérinimunden bir gérev secin.
. Arag cubugundaki Diizenle simgesine ¢ tiklayin. Gorev bilgileri géruntalenir.

2
3. Verileri dizenleyin.
4. Kaydet'e tiklayin.

Gorev Listeleri Ekleme
Gorev listelerini kullanarak gorevlerinizi organize edebilir, 5rnegin farkl muisterilerle veya projelerle ilgili

gorevleri ayri listelere kaydedebilirsiniz. Kisisel gorev listeleri olusturmayi ve paylasilan gorev listelerinin
gorunimuanu ayarlamayi 6grenin:

8.4.1 Kisisel gorev listesi ekleme

"Listelerim" altindan ek kisisel gérev listeleri olusturabilirsiniz.
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Ortak ve paylasilan gorev listelerine
abone olma Gorevler

8.5

Yeni bir kisisel gorev listesi olusturma:

1. Klasér gérunuimunde Listelerim'in yanindaki Klasore 6zel islemler simgesine + tiklayin. Yeni gérev
listesi ekle'ye tiklayin.

2. Bir ad yazin. Yeni gorev listesinin ortak klasér olmasini istiyorsaniz Ortak klasor olarak ekle'yi
isaretleyin.

3. Ekle'ye tiklayin.

8.4.2 Ortak ve paylasilan gorev listelerine abone olma

Ortak veya paylasilan gorev listeleri asagidaki sekilde kullanilabilir:

= Klasor gérunimunde hangi ortak ve paylasilan gorev listelerinin gérunecegini onlara abone olarak
ayarlayabilirsiniz.
Bu sayede, groupware ortaminda ¢ok fazla ortak ve paylasilan gorev listesi varsa her seyi daha rahat
gorebilirsiniz.

= BOdyle bir gorev listesine abone olduysaniz, bu gorev listesinin diger istemcilerle (6rn. akill
telefonunuzla) esitlenip esitlenmeyecegini ayarlayabilirsiniz.

= Artik bu gorev listesine ihtiyaciniz yoksa abonelikten ayrilabilirsiniz.

Abone olunacak ve esitlenecek gorev listelerini ayarlama:

1. Yenigorev'in yanindaki Diger eylemler simgesine Vv tiklayin. Paylasilan gérev klasdrlerine abone
ol'a tiklayin.

Ayrica menu ¢ubugundaki Ayarlar simgesine de & tiklayabilirsiniz. Paylasilan gérev klasérlerine
abone ol'a tiklayin.

Bir pencere aclilir. Ozel, ortak ve paylasilan gérev listeleriniz gérindr.

2. Bir gorev listesinin gértntilenmesiniistiyorsaniz Gorev listesine abone ol digmesini @ isaretleyin.

Goruntulenen bir gorev listesinin senkronize edilmesini istiyorsaniz DAV ile senkronize et kutusunu
isaretleyin.

3. Artik bir gérev listesinin gértnttilenmesini ve senkronize edilmesini istemiyorsaniz Gorev listesine
abone ol digmesinin isaretini kaldirin.©

Gorevleri YOnetme

8.5.1 Gorevleri bitmis olarak isaretleme
Bitmemis gorevleri bitmis olarak veya bitmis gorevleri bitmemis olarak isaretleyebilirsiniz.

Bir gorevi bitmis olarak isaretleme:

1. Liste gérinUmunden en az bir gbrev secin.

2. Arag cubugundaki Bitti simgesine @ tiklayin.
Secilen gorevleri bitmemis olarak isaretlemek icin Geri al simgesine > tiklayin.

8.5.2 Gorevleriice aktarma
iCal bicimindeki dosyalardan gorevleri ice aktarabilirsiniz.

iCal dosyalarindaki gérevleri ice aktarma:
1. Klasor gérinimaunde, gorevlerin iceri alinacagi gorev listesini segin.
2. Goérev listesinin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. ige aktar'a tiklayin.

3. Dosyadan ice aktar penceresinde Dosyayi yiikle'ye tiklayin. iCal biciminde bir dosya secin.

Mevcut gorevlerle ayni ID'ye sahip gorevleri de aktarmak isterseniz Mevcut etkinlikleri gormezden
gel'i isaretleyin.

4. ice aktar'a tiklayin.
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Gorevleri Silme Gorevler

Sonug: Gorevler klasore eklenir.

8.6 Gorevleri Silme
Uyari: Silinen gorevler geri getirilemez.

Goérevleri silme:

1. Liste gérunUmunden en az bir gorev secin.
2. Arag ¢ubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.
3. Gorevleri silmek istediginizi onaylayin.
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9 Drive

Drive uygulamasini baslatma:

MenuU ¢cubugundaki Tam uygulamalar simgesine = tiklayin. Uygulama baslaticidaki Drive simgesine
tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak, uygulamayi baslatmak icin ment cubugundaki hizl baslangi¢ simgesine
de tiklayabilirsiniz. Drive

9.1 Dosyalari Géruntuleme

9.1.1 Drive klaso6r iceriklerini géruntiuleme

Bir Drive klasériindeki nesneleri gérintiileme:

1.

Klasér gérunumunde bir klasér agin.
Klasordeki dosyalar ve alt klasorler icerik alaninda gosterilecektir.

Bir dizen segmek icin icerik alanindaki bos bir yere sag tiklayin. Baglam menusindeki Duzen altindan
bir secenek segin.

Ayarlar menUsindeki & Diizen altinda yer alan secenekleri de kullanabilirsiniz .

9.1.2 Bir dosyanin icerigini géruntiileme

Bir dosyanin icerigini goriintiileme:

1.
2.

icerik alanindan bir dosya secin.

Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= icerik alanindaki bir dosyaya cift tiklayin.

= icerik alanindan bir veya birkac dosya secin. Ara¢ cubugundaki Gériiniim simgesine @ tiklayin.
= Sag tiklama menUsunden Gérlintule'yi segin.

Secili dosyanin ayrintilarini gormek icin Ayrintilari géster simgesine © tiklayin.

Onceki veya sonraki dosyayl acmak icin gériniimiin yanindaki Geri simgesine < veya ileri > simgesine
tiklayin.

9.2 Dosya ve Klasor iceriklerini indirme

Tek dosyalari veya klasér iceriklerini cihaziniza indirmeyi 6grenin.

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

bir veya daha fazla dosyayi indirme
bir klasérun tam icerigini zip arsivi olarak indirme

Dosyalari indirmek icin:

1.

Dosya iceren bir klasér agin.

icerik alanindan bir veya birka¢ dosya secin.
Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Arac cubugundaki indir simgesine @ tiklayin.
= Sag tiklama menusiinden indir'i secin.

= Gérintileyici'deki indir simgesine @ kullanin.

indirme adimlarini tamamlayin.
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Drive: Klasor ekleme Drive

9.3

924

Bir klasériin tim igerigini indirme:

1. Klasér géranimaunde, icerigini indirmek istediginiz klaséra segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine -+ tiklayin. Tim klasoérii indir'e tiklayin.
3. indirme adimlarini tamamlayin. Klasérin icerigi zip arsivi olarak kaydedilir.

Ayrica, icerik alaninda sag tiklama menusunu kullanarak da klasoérleri indirebilirsiniz.

Drive: Klasor ekleme

9.3.1 Drive: klasor olusturma

Yeni klasor olusturma:

1. Klasor gériinimunde, nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir Drive klasérini agin.

2. Yeni'ye tiklayin. Yeni klasér'e tiklayin.

Klasor gérinimuande klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine de - tiklayabilirsiniz. Yeni klasér
ekle'ye tiklayin.

3. VYeni klasor ekle penceresine bir ad yazin.
4. Ekle'ye tiklayin.

9.3.2 Ortak ve paylasilan Drive klasorlerine abone olma

Klasor gérunimunde hangi ortak ve paylasilan Drive klasérlerinin géruntllenecegini o klasérlere abone
olarak belirleyebilirsiniz.

Abone olmak istediginiz Drive klasorlerini belirleme:
1. Menu qubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. Paylagimlari yénet'e tiklayin.
Bir pencere acilir. Ortak ve paylasilan Drive klasorlerini gosterir.

2. Bir klasorin goruntilenmesini istiyorsaniz Klasére abone ol digmesini @ isaretleyin.

Artik bir klasérun gérintulenmesini ve senkronize edilmesini istemiyorsaniz Klasore abone ol
digmesinin isaretini kaldirin.©

Dosya veya Klasor Yukleme

Dosya yuklemek igin:
1. Klasor gérinimunde, nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir Drive klasérini agin.
2. Yeni'ye tiklayin. Dosya yukle'ye tiklayin.

3. Dosya yiikle penceresinden istediginiz dosya dosyalari secin.
Ac'a tiklayin. icerik alaninda ilerleme durumu gésterilecektir.

Klasor yuklemek igin:
1. Bir Drive klasorinu agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.
2. Yeni'ye tiklayin. Klasér yiikle'ye tiklayin.
3. Viklenecek klasord segin penceresinden bir klasor segin.
Yiikle'ye tiklayin. Icerik alaninda ilerleme durumu gosterilecektir.
Notlar:
= Bu ada sahip bir Drive klasori zaten varsa yeni yuklenen klasérin adina bir sayi eklenir.
= Bos klasorler yuklenmeyecektir.

ipuclari:
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Dosyalari ve Drive Klasoérlerini
Yonetme Drive

= islemi iptal etmek isterseniz icerik alaninin sag alt tarafindaki iptal'e tiklayin.
Tek bir nesne ylkleme iglemini iptal etmek isterseniz icerik alaninin sag alt tarafindaki Ayrintilar'a
tiklayin. Yiikleme iferlemesi penceresinde nesnenin yanindaki Iptal'e tiklayin.

= Yukleme islemi sirasinda groupware'de ¢alismaya devam edebilirsiniz.

= Birnesneyi dosya gezgini pencerenizden veya masaustinden surukleyip Drive uygulama penceresine
veya icerik alanina birakarak da yukleyebilirsiniz.

9.5 Dosyalari ve Drive Klasorlerini Yonetme

9.5.1 Dosyalari e-posta eki olarak gonderme
Dosyalarin son sirumlerini e-posta eki olarak génderebilirsiniz.

Dosyalari e-posta eki olarak génderme:

1. icerik alanindan bir veya birka¢ dosya segin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
* Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine - tiklayin. E-posta ile génder'e tiklayin.
= Sag tiklama menuUsinden E-posta ile génder'e tiklayin.
= GoOrUntuleyici'de Diger eylemler simgesini - kullanin.

3. E-posta diizenleme penceresinde, yeni e-posta gondermek icin gereken ayrintilari doldurun.

9.5.2 Dosyalarin ve Drive klasérlerinin adini degistirme
On kosul: Dosyayi veya klaséri iceren klasérdeki nesneleri diizenleme iznine sahip olmalisiniz.

Bir dosyayi veya klasérii yeniden adlandirmak icin:

1. icerik alanindan bir dosya veya klasér secin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine - tiklayin. Adini degistir'e tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
= Sag tiklama menuUsinden Adini degistir'i secin.

= Dosyayl segtikten sonra gorUntileyicideki Diger eylemler simgesini -+ kullanin veya
goruntuleyicinin sol Ust tarafindaki dosya adina tiklayin.

3. Adins degistir penceresinde adi dizenleyin.

9.6 Dosyalari ve Drive Klasoérlerini Silme veya Kurtarma

Nesneleri silme:

1. icerik alanindan nesneleri secin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.
= Sag tiklama menusunden Sil'i segin.

3. Ogeleri silmek istediginizi onaylayin.

Silinen nesneleri geri yiikleme:

1. Cop kutusu klasérinua agin.

2. GeriyUklenecek nesneleri segin.

3. Asagidaki ydontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine - tiklayin. Geri ylikle'ye tiklayin.
= Sag tiklama menusinden Geri yukle'yi secin.
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Dosyalari ve Drive Klasorlerini Silme
veya Kurtarma Drive

Sonug: Nesneler 6nceki konumlarina geri ytklenir.
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10

10.1

Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

Klasorleri Kullanarak Verileri YOnetme

10.1.1 Klasor turleri nelerdir?

Klasor tard, kullanicilarin klasér erisimini tanimlar. Klasér gérinimuande asagidaki klasor tirleri bulunur:
= Kisisel klasorler

o Kisisel klasorler e-postalarinizi ve groupware verilerinizi icerir. Diger kullanicilar, onlarla
paylasmadiginiz surece kisisel klasérlerinizi géremez.

o Kisisel klasorlerinizi klasér gdrinimunin en dstinde bulabilirsiniz.

o Uygulamalarda takvimler, adres defterleri ve listeler kisisel klasorler ekleyebilirsiniz.
Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki klasor turleri de kullanilabilir:
= Ortak klasoérler

o Ortak klasérler tim kullanicilarin kullanabilecegi groupware verilerini igerir. Her kullanici ortak
klasorler olusturabilir ve bunlari diger kullanicilarla paylasabilir.

o Ortak klasorler, klasor gorunimuinde kisisel klasérlerinizin altinda bulabilirsiniz.
= Paylasilan klasérler

= Paylasilan klasérler, diger kullanicilarin sizinle paylastigi klasérlerdir.

o Paylasilan klasorleri klasér gérinUimunun altinda bulabilirsiniz.

10.1.2 Klasor yapisi icinde gezinme

Klas6r géoriniimiinii agma veya kapatma:

Klasér goriiniimiini a¢@D veya Klasér gérunimuni kapat simgesine O tiklayin.

Bir klasérii agmak veya se¢gmek igin:

1. Klasor gérinumau kapaliysa agin.
2. Ayrica bir klasore cift tiklayarak da o klasoéru agabilirsiniz.

3. Bir klasore tiklayin. Klasérun 6geleri ayrinti gdrinimunde goruntulenir.

10.1.3 Klasoérleri yeniden adlandirma

Olusturdugunuz kisisel klasérleri yeniden adlandirabilirsiniz. Groupware'de hazir gelen baz kisisel
klasorler vardir. Bu klasérler yeniden adlandirilamaz.

Bir klasérui yeniden adlandirma:

1. Klasor gérinimuande, yeniden adlandirmak istediginiz klasoru segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. Adini degistir'e tiklayin.

3. Adiduzenleyin veya yeni bir ad yazin. Adini degistir'e tiklayin.

10.1.4 Klasorleri tasima

Olusturdugunuz kisisel klasorleri tasiyabilirsiniz. Groupware'de hazir gelen bazi kisisel klasorler vardir.
Bu klasorler tagsinamaz.

Bir klaséru tasima:
1. Klasor gdérinimunde, tasimak istediginiz klasoru segin.
. Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. Tasi'ya tiklayin.

2
3. Alasord tas/penceresinde bir klasor secin. Klasor olustur'a tiklayarak yeni bir klasér olusturabilirsiniz.
4. Tast'ya tiklaymn.
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Klasorleri silme Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

10.2

10.1.5 Klasorleri silme

Olusturdugunuz kisisel klasorleri silebilirsiniz. Groupware'de hazir gelen bazi kisisel klasorler vardir. Bu
klasorler silinemez.

Uyari: Bir takvimi, adres defterini veya listeyi silerseniz bu klasér ve tim icerigi silinecektir. Silinen
klasorler geri getirilemez.

Bir klasori silme:

1. Klasér gérunumande, silmek istediginiz klasoru segin.
2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine -+ tiklayin. Sil digmesine tiklayin.
3. Klasoru silmek istediginizi onaylayin.

Veri Paylasma

Groupware verilerinizi okuma veya dizenleme izinleriyle paylasarak diger kullanicilarla birlikte calismayi
Ogrenin.

10.2.1 Hangi veriler paylasilabilir?

10.2.2 Veri paylasma

Uygulamaya bagh olarak, diger kisileri paylasilan bir 6geye davet ederek veya ortak bir link olusturup
paylasarakonlara okuma veya diizenleme erisimi verebilirsiniz.

Baskalariyla veri paylasma:

1. Paylasilacak verileri iceren uygulamayi se¢in. Klasoér gérinimunde bir klasor segin.
Not: Uygulamaya bagli olarak bazi klasorler paylasilamaz.

2. Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. Paylasim / izinler'e tiklayin.
izinleri diizenleme penceresi acllir.
3. Verileri yalnizca belirli kisilerle paylasmak istiyorsaniz Bu klasdre kimler erisebilir?'in altindaki
Yalnizca davet edilen kisiler'i segin.
Not: Bu secenek E-posta uygulamasinda mevcut degildir.
Kisileri davet et'e bir ad veya e-posta adresi girin.
= Bir kisinin iznini ayarlamak icin Kullanici rolii alanindan bir kullanici rolt segin.

= Eklenen bir kisinin kullanici rolind ayarlamak icin kisinin yanindaki kullanici roline veya
Ayrintilar'a tiklayin.

» Bir kisinin iznini kaldirmak i¢in yanindaki Eylemler simgesine - tiklayin. Kaldir'a tiklayin.
Davet mesaji (istege bagh) giris alani gorunttlenecektir. Gerekirse bir mesaj yazin.

4. Verileri baglantiya sahip olan herkesle paylasmak istiyorsaniz Bu klasére kimler erisebilir?'in
altindaki Baglantiya sahip herkes ve davet edilenler'i secin.
Not: Bu secenek E-posta uygulamasinda mevcut degildir.

Baglantlyr panoya kopyalayarak baska bir yere aktarmak isterseniz Agik baglanti'nin yanindaki
Baglantiyi kopyala'ya tiklayin.

Acik baglantiya sahip kisiler paylasilan verileri yalnizca okuyabilir. Ortak baglantilar icin baska izin
verilemez.

Paylasilan 6geye baskalarini da davet edebilirsiniz.
10.2.3 Paylasilan veya kisisel e-posta klasérlerine abone olma
Diger kullanicilarin paylastigl e-posta klasorlerini gérmek icin o klasérlere abone olmaniz gerekir. Kisisel

e-posta klasorlerinize otomatik olarak abone olursunuz. Kisisel bir e-posta klasérinu gizlemek icin
aboneligi iptal etmeniz gerekir.
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Diger kullanicilarin paylasimlarina

erisme

Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

Kisisel veya paylasilan e-posta klasdrlerine abone olma:

1.

MenU cubugundaki Ayarlar simgesine & tiklayin. TUm ayarlar'a tiklayin.
Ayarfar penceresi acilir.

Sol bélmeden pPosta'ya tiklayin.
Gelismis ayarlar altindaki IMAP aboneliklerini degistir'e tiklayin.

IMAP klasorierine abone o/ penceresinde, abone olmak istediginiz klasorlerin onay kutularini isaretleyin.

4. Kaydet'e tiklayin.

10.2.4 Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme

Klasér gérinimunde, diger kullanicilarin sizinle paylastigi verilere erisebilirsiniz. Klasér gérinimunde
hangi ortak ve paylasilan adres defterlerinin, takvimlerin ve goérev listelerinin gorinecegini
ayarlayabilirsiniz.

Diger kullanicilarin paylastigi verilere erisme:

1.

Klasor gorinimunun altindaki paylasilan klaséri agin.

Bir kullanici sizinle veri paylastiysa kullanicinin adini tasiyan bir klasér gérantulenir. Paylasilan veriler
baska bir groupware yazilimindan geliyorsa kullanici adina diger etki alaninin adi eklenecektir.
Paylasilan adres defterlerine, takvimlere ve gorev listelerine otomatik olarak abone olursunuz. Bu
klasorleri gizlemek isterseniz ilgili uygulamanin ayarlarindan aboneligi iptal edebilirsiniz.

ipucu: Paylasilan klasoér icin verilen izinleri gormek isterseniz Eylemler simgesine - tiklayin. Paylagim
/ 1zinler'e tiklayin.

2. icerigini gormek istediginiz klaséri agin.

3. Bir veya birkac nesne secin. islev cubugundaki 6geleri kullanin.

Not: Nesnelerin okuma veya duzenleme haklariyla paylasilmasina bagh olarak farkli islevler
kullanilabilir.
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ortak ve paylasilan gorev listelerine abone olma, 46
Ortak ve paylasilan takvimlere abone olma, 37
veri paylasma, 54
Portal, 23
Ozellestirme, 23
Portal widget'lari
ekleme, 23
sira degistirme, 23

R

Randevular
adres defterinden davet etme, 44
baska bir giine planlama, 36
duzenleme, 36
e-posta alicilarini yeni randevulara davet etme, 36
goruntileme, 35
ice aktarma, 38
katilimcilari yeni bir randevuya davet etme, 36
liste gérinimunde goérintileme, 35
saati veya sureyi degistirme, 36
silme, 38
takvim goéranimunde goruntileme, 35
ybnetme, 38
Randevulari
baska bir giine planlama, 36
Resim
kisi resmi olusturma, 42
RSS akislarina abone ol, 23

S

Silme
dosya, 51
e-posta, 31, 32
gorevler, 47
kisiler, 44
klasor, 54
randevular, 38

T

Takvim, 35
kisisel takvimler ekleme, 37
Ortak ve paylasilan takvimlere abone olma, 37
paylas, bkz. paylasim, 54
takvim ekleme, 37
Tarayici dugmelerini kullanma, 19
Tasl
klasor, 53

U

Uygulama
Adres Defteri, 39
Drive, 49
E-posta, 25
Gorevler, 45
Takvim, 35
Uygulama baslatici, 11

\'

vCard
dosyadan kisi olusturma, 42
ice aktarma, 44

Veri paylasma, 54

Y

Yapay zeka islevleri, 28
e-posta yanitlarinda kullanma, 29
e-posta yazarken kullanma, 29
Yeni
adres defteri, 42
Driveklasorler, 50
E-posta, 26
E-posta klasorleri, 30
gorev, 45
gorev listesi, 45
kisi, 42
Kisisel adres defteri, 42
kisisel gorev listesi ekleme, 45
kisisel takvimler, 37
takvim, 37
yeni nesne olusturma digmesi, 12
Yeni nesneler, digme, 12
Yeniden adlandirma
dosyalar, 51
Yonetme
dosyalar, 51
e-postalar, 30, 31
gorevler, 46
kisiler, 43
randevular, 38
Yikleme
dosya veya klasér, 50
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