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Bu belge hakkinda

Asagidaki bilgiler bu belgeyi daha iyi kullanmaniza yardimci olacaktir.
= Hedef Kitle ve icindekiler (sf. 12)
= Terminoloji (sf. 13)
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Bu belge hakkinda Hedef Kitle ve icindekiler

1.1

Hedef Kitle ve icindekiler

Bu belge son kullanicilara yéneliktir.

Bu belgede tipik bir groupware kurulumu ve yapilandirmasiyla caismanin ayrintilari anlatilmaktadir.
Sizin groupware stirimunuz ve yapilandirmaniz burada anlatilanlardan farkli olabilir.

Bu belge, sizin sirimuinizde mevcut olmayan islevlere dair aciklamalar igeriyorsa litfen sistem
yOneticinize veya hosting saglayiciniza basvurun. Groupware yazilimi birbirinden ayri uygulamalardan
olusan, modduler bir yapiya sahip oldugu igin, yukseltmeler araciliglyla ek uygulamalar ve islevler satin
almak mumkunddar.

Bu belgenin icerigi cevrimici yardimda da mevcuttur.
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Terminoloji

Bu belge hakkinda

1.2

Terminoloji

Alan adi

Beyaz liste

Dagitim listesi

Dis katihmci

E-posta yazismasi

Genel adres defteri

Groupware

Grup

Hesap

Alan adi, internetteki bir siteyi agmak icin kullanilan adresttir. Ornek:
www.example.com. Alan adina genellikle web adresi veya internet
adresi de denir.

ilgili konular:Beyaz liste kullanma (sf. 257)

Beyaz liste, glvendiginiz alan adlarinin ve e-posta adreslerinin
listesidir.

ilgili konular:Beyaz liste kullanma (sf. 257)

Dagitim listesi, bir dagitim listesi adiyla i¢ kullanicilarin veya dis
ortaklarin e-posta adreslerinden olusur. Kendi dagitim listelerinizi
olusturabilir ve duzenleyebilirsiniz. Diger kullanicilar dagitim
listelerinizi goremez. Dagitim listeleri su amaclarla kullanilabilir:

= birden ¢ok kisiye e-posta gonderme
= randevuya veya goreve i¢ veya dis katiimcilar ekleme

= birden ¢ok kullaniciyr veya konugu bir paylasima davet ederek
izin tanimlama

Yapilandirmaya bagli olarak, tim kullanicilar icin belirli dagitim listeleri
tanimli halde gelir.

ilgili konular:Dagitim Listeleri Ekleme (sf. 112)

Groupware i¢ kullanicisi olmamamakla birlikte bir randevu veya
goreve katilan bir kisi.

E-posta yazismasi, ilk e-postayi ve ona gelen tum yanitlari iceren bir
e-posta iletileri grubudur. E-posta yazismasindaki tim e-postalar ayni
konuya sahiptir. Gegerli e-posta son yanita karsilik gelir.

ilgili konular:E-posta listesi (sf. 59)

Tum i¢ kullanicilarin iletisim bilgilerini icerir. Kullanicilar genel adres
defterindeki kendi kisisel bilgilerini dizenleyebilir.

Bu belgede aciklanan yazihm.

Grup, bir grup adindan ve istenen sayida i¢ kullanicidan olusur.
Gruplar su amaglarla kullanilabilir:

= randevuya veya goreve ekleme
= bir paylasima davet ederek izin tanimlama

Yapilandirmaya baglh olarak, belirli gruplar tanimli halde gelir.
Groupware yapilandirmasina bagl olarak, kullanicilara yeni grup
olusturma izni verilebilir.

ilgili konular:Gruplar Yonetme (sf. 170)

Hesap veya kullanici hesabi, bir bilgisayar sistemine erisim iznidir.
Hesap ornekleri:

= groupware hesabi
= Gmail hesabi

= Dropdox hesabi

= Facebook hesabi

Erisim hakki kazanmak isteyen kullanicinin kullanici adi ve parola ile
giris yapmasi gerekir. Bilgisayar sistemi, hesaplara dayanarak
kullanicilari tanimlar. Bu sayede her kullaniciya farkli erisim izinleri
ve ayarlar gibi 6zellikler atanabilir.
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Bu belge hakkinda

Terminoloji

ic e-posta hesabi

Katilimci

Kaynak

Klasorler

Konuk

Kullanici

Kullanici araytzu

Nesneler

Ogeler

Oturum

Sekme

ilgili konular:Hesaplari Yonetme (sf. 249)

Groupware e-posta hesabiniz. Bu hesap otomatik olarak olusturulur.
Bu hesabi silemezsiniz.

Bir randevuya veya géreve davet edilmis kullanici.

Kaynak; bir kaynak adindan, bir e-posta adresinden ve istege bagli
bir aciklamadan olusur. Kaynaklar su amaglarla kullanilabilir:

= Birrandevuya ekleme. Yalnizca baska randevularda kullaniimayan
kaynaklari ekleyebilirsiniz.

= Kaynak 6rnekleri: konferans salonu, projektdr, araba

Yapilandirmaya bagli olarak, bazi kaynaklar tanimli halde gelir.
Groupware yapilandirmasina bagl olarak, kullanicilara yeni kaynaklar
olusturma izni verilebilir.

ilgili konular:Kaynaklar Yonetme (sf. 171)

Klasorler, uygulamaya 6zgl nesneleri icerir. Bazi uygulamalarda
klasorlerin alt klasorleri de olabilir. Bazi klasérler 6nceden
olusturulmustur, bazilari da kullanici tarafindan olusturulabilir. Klasér
Ornekleri: e-posta klasoru, adres defteri, takvim, gérev klasorleri,Drive
klasorleri

ilgili konular:Klasérleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)

Baska bir kullanici tarafindan bir paylasima davet edilen ya da bir
randevuya veya goreve dis katilimci olarak eklenen kisi. Tum konuk
kullanicilar Aonuk/ar grubuna baghdir. Bu grup degistirilemez ve
silinmez.

Groupware Uzerinde calisan bir kisi. Her kullanicinin bir kullanici adi
ve parolasi vardir. Tum groupware kullanicilart varsayifan gruba
baghdir. Bu kullanicilar i¢ (dahili) kullanicilar da denir.

Groupware kullanicr araytzi kastedilmektedir. Kullanicr araytzi pek
¢ok 6geden olusur.

ilgili konular:Kullanici Arayiiza (sf. 22)

Nesneler kullanici tarafindan olusturulur ve diizenlenir. Ornekler: e-
postalar, kisiler, randevular, gorevler, belgeler, dosyalar, klasorler,
adres defterleri, takvimler

Kullanicr araytizii 6geleri. Ornek: pencereler, etiketler, dugmeler.
ilgili konular:Kullanici Arayiizi (sf. 22)

Oturum; bir istemci (6rn. bir tarayici, e-posta istemcisi veya akilli
telefon uygulamasi) ile sunucu (6rn. groupware sunucusu) arasinda
bir baglantidir. Oturum, giris yapildiginda baslar ve cikis yapildiginda
sona erer.

ilgili konular:Oturumlari gériintiileme ve sonlandirma (sf. 258)

Sekmeler, Gelen Kutusu klasérinl dizenli tutmaniz icin basit bir yol
sunar. Sekmeler sayesinde, gelen e-postalar Ge/en Autusu klasdrinde
gonderenlere ayrilmis olarak kaydedilir. Yapilandirmaya bagh olarak,
belli sekmeler hazir halde gelir. ihtiyaclariniza bagl olarak yeni
sekmeler ekleyebilirsiniz.

Sekmeler yalnizca Ge/en Autusu klasérinde kullanilabilir. Daha fazla

depolama se¢enegine ihtiyaciniz varsa e-posta klasorleri olusturmak
icin klasér gérunumunu kullanabilirsiniz.
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Terminoloji Bu belge hakkinda

ilgili konular:Sekmelerle calisma (sf. 77)

Uygulama Bir uygulama, belirli islevler saglayan bir groupware bilesenidir. Ornek:
E-posta uygulamasiyla e-posta gonderebilir, alabilir ve e-postalariniz
yonetebilirsiniz.
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ilk Adimlar

Groupware ile calismaya baslamadan 6nce asagidaki konulara gbz atmanizi éneririz:
= Groupware Tanimi (sf. 18)

= Giris ve ¢ikis yapma (sf. 20)

= Parola degistirme (sf. 21)

= Kullanicr Arayuzu (sf. 22)

Ayrica asagidaki konulari da inceleyebilirsiniz:

= Klavye Girisi (sf. 32)
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ilk Adimlar Groupware Tanimi

2.1

Groupware Tanimi

Groupware'e hangi uygulamalarin dahil oldugunu 6grenin. Uygulamalari kullanarak yapabileceginiz
isleri anlayin.

Portal
Zamanlanmis randevular, yeni e-postalar ve mesajlasma platformlarindan gelen mesajlar burada toplanir.

= Yaklasan randevular ve yeni e-postalar hakkinda genel bilgi edinebilirsiniz.
= En sevdiginiz mesajlasma kaynagindan gelen mesajlari okuyabilirsiniz.

= Sosyal aglarinizdaki gelismeleri takip edebilirsiniz.

Daha fazla bilgi alin: Porta/(sf. 45)

E-posta

E-postalarinizi génderin, alin ve yonetin.

= ice-posta hesabinizinyani sira, diger saglayicilara ait dis e-posta hesaplarini da kurup kullanabilirsiniz.

= Cesitli kriterler yardimiyla e-posta aramasi yapabilirsiniz. E-posta yazismalarini takip edebilirsiniz.

= E-postalarinizi dizenlemek icin klasoérleri kullanabilirsiniz. Sectiginiz e-posta klasoérlerini paylasarak
ekibinizle birlikte calisabilirsiniz.

= E-posta adresinden yeni bir kisi olusturarak veya iCal ekinden yeni bir randevu olusturarak diger
uygulamalari kullanabilirsiniz.

Daha fazla bilgi alin: £~posta (sf. 53)

Adres Defteri
Kisisel ve is amach kontaklarinizi duzenleyip kaydedin.

= ¢ katiimailarla iletisim kurmak icin genel adres defterini kullanabilirsiniz. Kisilerinizi kayit altinda
tutmak icin kisisel adres defterleri olusturabilirsiniz.

= Kisilerinizi duzenlemek icin adres defterleri kullanabilirsiniz. Segili adres defterlerini paylasarak
ekibinizle birlikte calisabilirsiniz.

= Sosyal aglardaki kisileri kullanabilirsiniz. Bu sayede groupware'i, tum kisilerinizin toplandigi bir merkez
olarak kullanabilirsiniz.

= fletisim bilgilerini vCard biciminde paylasarak veya adres defterlerini paylasarak dis ortaklarla
calisabilirsiniz.

Daha fazla bilgi alin: Adres Defteri (sf. 99)

Takvim
Kisisel ve is amach randevularinizi kayit altinda tutun.

= Toplanti ve etkinlikleri planlamak icin tek seferlik veya yinelenen randevular olusturabilirsiniz.

= Randevularinizi diizenlemek icin takvimleri kullanabilirsiniz. Secili takvimlere erisebilecek ekip Uyelerini
belirleyebilirsiniz.

= Bos zaman araliklarini bulmak, oda ve cihaz gibi kaynaklarin bosta olup olmadigini kontrol etmek
icin ekip géranimunu kullanabilirsiniz.

= Dis katilimailarla randevu planlarken iCal islevleri otomatik davet yonetimini saglar.
Daha fazla bilgi alin: 7akvim (sf. 127)
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Groupware Tanimi ilk Adimlar

Gorevler
Etkinliklerinizi planlayin ve dizenleyin.

= Gorevlerinizi duzenlemek icin bitis tarihleri belirleyebilirsiniz. Yaklasan gorevler icin animsaticilari
kullanabilirsiniz.

= Sectiginiz gorevleri baskalarina atayarak ekibinizi yonetebilirsiniz.

= Gorevlerinizi dizenlemek icin gorevler klasorlerini kullanabilirsiniz. Sectiginiz gorevlere erisebilecek
ekip Uyelerini belirleyebilirsiniz.

= Yinelenen etkinlikleri kaydetmek icin yinelenen gérevler islevlerini kullanabilirsiniz.

Daha fazla bilgi alin: Gorevier (sf. 175)

Drive
Dosyalarinizi tek bir yerden ydnetmek ve baskalariyla dosya paylasmak icin dosya deposunu kullanin.

= Dosyalari, notlari ve internet baglantilarini kaydedebilirsiniz. Sectiginiz belge klasérlerinde ekibinize
okuma veya yazma erisimi verebilirsiniz.

= Basit metin dosyalari olusturup dtzenleyebilirsiniz.

= Dosyalari e-posta eki veya baglanti olarak gonderebilirsiniz.

= Belge klasorlerini paylasarak dis ortaklara bilgi saglayabilirsiniz.
Daha fazla bilgi alin: Drive (sf. 197)

Klasorler ve izinler
Klasorler ve klasor izinleri, diger kullanicilarla bilgi alisverisinde énemli bir rol oynar. Her groupware
nesnesi belirli bir klasére kaydedilir. Klasoér géranamd, klasorleri ve izinleri ydnetmenize yardimci olur.

= E-postalarinizi, kisilerinizi, randevularinizi, gérevlerinizi ve InfoStore 6gelerini dizenlemek icin kisisel
klasorlerinizi kullanabilirsiniz.

= Belirli klasorleri ekibinizle paylasarak onlara okuma veya yazma erisimi verebilirsiniz.

= Ortak veya paylasilan klasorlerdeki nesneleri kullanarak baskalarinin olusturdugu bilgilerden
yararlanabilirsiniz.

Daha fazla bilgi alin: Veri Organizasyonu ve Paylasimiar (sf. 227)
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ilk Adimlar Giris ve ¢ikis yapma

2.2

Giris ve ¢cikis 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.

N

Adres cubuguna sunucu adresini yazin. Giris penceresi goruntulenecektir.

ol

Kullanicr adinizi ve parolanizi yazin. Buyuk-kicuk harfe duyarh olduklarini unutmayin.

&

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. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Destek simgesine tiklayin. Cikis yap'a tiklayin. Giris penceresi
goruntulenecektir.
Yapilandirmaya bagl olarak, menu qubugunun sag Ust tarafinda bir Cikis yap simgesi[E bulunabilir.
2. Bu bilgisayara erisebilen baskalari da varsa tarayiciyi 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 agik oldugu surece kullanici bilgileriniz sistem belleginde kalabilir. Bu bir gtvenlik riski
olusturabilir. Sistem belleginden kullanici bilgilerinizi kaldirmak icin tarayicinizi kapatin.
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Parola degistirme ilk Adimlar

2.3

Parola degistirme

Not: Yapilandirmaniza bagli olarak, parola degistirme adimlari burada gosterilenden farkli olabilir. Bu
durumda sistem yoneticinize veya hosting saglayiciniza basvurabilirsiniz.

Parolanizi degistirme:

1. Meni cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticida Portal 6gesine
tiklayin.

2. Aullanic veriferi widget'' gérinmuyorsa sag Ustteki Widget ekle digmesine tiklayin. Kullanici
verileri'ne tiklayin.

Kullaricr veriferiwidget'indaki Parolam'a tiklayin.

3. Parolanizi degistirin.

Kullanicr arayuzi:

Kullanicr bilgileri widget'l (sf. 48)
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ilk Adimlar Kullanici Aray(izi

24

Kullanici Arayuzu

Asagidaki resimler kullanici araylzinun basit bir halini gostermektedir. Resimler, kullanici araytzindeki
bilesenlerin yerlerini gdstermek icin tasarlanmistir.

Kullanici araylzu asagidaki 6geleri icerir:
= Menu qubugu (sf. 23)

= Uygulama Baslatici (sf. 24)

= Arama ¢ubugu (sf. 25)

= Klasor gorinumu (sf. 27)

= Arag ¢ubugu (sf. 26)

= lcerik alani (sf. 28)

= Acllir pencere (sf. 29)

= Bildirim alani (sf. 30)

= Duzenleme penceresi (sf. 31)
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Menii cubugu ilk Adimlar

2.4.1 Meni ¢cubugu

icerik

Yapilandirmaya bagh olarak, sik kullanilan uygulamalari baslatmak icin hizli baslatma simgeleri.
Baglam mendusu, hizl baglat simgeleri olarak gosterilecek uygulamalari ayarlamanizi saglar.

Uygulama baslatici simgesi E. Cesitli uygulamalari baslatan simgeleri iceren menulyu acar.

Bildirimler simgesi 8. Yeni bir bildirim geldiginde bu simge gérinir. Yeni randevu davetleri gibi
okunmamus bildirimlerin sayisini gdsterir. Simgeye tiklarsaniz bildirim alani agihr.

Yenile simgesi B, Nesneleri sunucudan yeniden yikler. Bu islevden bagimsiz olarak, nesneler diizenli
araliklarla yenilenir.

Yardim simgesi [Z. Konuyla ilgili yardim sayfasini acar. Gegerli uygulamaya bagli olarak, ¢evrimigi
yardimdaki ilgili yardim sayfasi gérunttlenir. Cevrimici yardimi Destek menustinden de acabilirsiniz.
ipucu: Bazi pencerelerde de yardim simgesi bulunur. Bu simgeye tiklarsaniz o pencereyle ilgili yardim
goruntdlenir.

Ayarlar simgesita. Ayarlari 6zellestirmenizi saglayan sayfayi acar.

Destek simgesi. Simge olarak profil resminiz kullanilir. Buna tikladiginizda cesitli islevlere sahip bir
menu agilir:

= liletigim bilgilerim. Genel adres defterindeki kisisel iletisim bilgilerinizi ayarlayabileceginiz pencereyi
agar.

= Yardim. Cevrimici yardimi acar.

= Cikis. Groupware yazilimindan ¢ikis yapmanizi saglar.

Yapilandirmaya bagli olarak baska menu 6geleri de mevcut olabilir.

ilgili konular:

Uygulama Baslatici (sf. 24)
Bildirim alani (sf. 30)
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ilk Adimlar Uygulama Baslatici

2.4.2 Uygulama Baslatici

0 U jO
915 =

W I 1
ENERE

Uygulamalari baslatan simgeleri icerir. Yapilandirmaya bagli olarak simge sayisi degisebilir.

ilgili konular:

MenuU cubugu (sf. 23)
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Arama cubugu ilk Adimlar

2.4.3 Arama cubugu

Arama c¢ubugunu goéruntilemek icin ara¢ cubugundaki Géruanum'e tiklayin. Klasér gérinumu’'nd
etkinlestirin.

icerik
= Arama terimini yazacaginiz alan
Girig alanina tikladiginizda ek simgeler goruntdlenir.

Secenekler simgesi W . Aramayi ydonetmeye yarayan, uygulamaya 0zel parametreleriiceren menuyu
agar.

Uygulamaya bagli olarak, aramayi yonetmek icin ek menuler de mevcut olabilir.
» Kapat simgesi %. Aramay bitirir.
= Cevrimici yardim simgesi . icerige 6zel yardimi gérintiler.
Arama sonuglari, icerik alaninda gorantualenir.

ilgili konular:

E-posta arama ¢ubugu (sf. 55)

Adres Defteri arama qubugu (sf. 101)
Takvim arama ¢ubugu (sf. 129)
Gorevler arama qubugu (sf. 177)
Drive arama gubugu (sf. 199)
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ilk Adimlar Arac cubugu

2.4.4 Arag cubugu

Icerik

= Yeni e-posta veya kisi gibi yeni nesneler olusturmak icin kullanabileceginiz dugmeler.

= Nesneleri duzenlemeye yarayan dugmeler veya simgeler.

= Uygulamaya bagli olarak, uygulamaya 6zgu baska digmeler ve simgeler de bulunabilir.

* Eylemler simgesi =. Nesneleri dizenlemek icin uygulamaya 6zgu islevleri icerir.

= Gorinim digmesi. icerik alaninin diizenini yénetmeye ve klasér géranimini acip kapatmaya
yonelik islevleri icerir.

ilgili konular:

E-posta arag cubugu (sf. 56)

Adres Defteri ara¢ cubugu (sf. 102)
Takvim arag cubugu (sf. 130)
Gorevler arag cubugu (sf. 177)
Drive arag cubugu (sf. 200)
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Klasér gérinimii ilk Adimlar

2.4.5 Klasor gorunumu

29AFD

Klasoér gérunUmunu agmak veya kapatmak icin asagidaki yontemlerden birini kullanabilirsiniz:
= Arag ¢ubugundaki Gorinum'e tiklayin. Klasér gorinimu'ni agin veya kapatin.

= Sol alt taraftaki Klasor gorinimini a¢ simgesine®» veya Klasér goéorunumiini kapat
simgesine K tiklayin.

icerik
= Uygulamaya 6zgu klasorler
Klasorler asagidaki uygulamalarda farkh sekilde adlandirihir:
o Adres Defteri uygulamasinda klasorlere adres defteri denir.

o Takvim uygulamasinda klasérlere takvim denir.

= Uygulamaya bagli olarak, kisisel, ortak ve paylasilan klasor boélimleri
Not: Yapilandirmaya bagl olarak, ortak veya paylasilan klasér yoksa bu bolimler gérinmeyebilir.

= Secili klasoértn yaninda Klasére 6zgii eylemler simgesi B. Klasorleri ydnetmeye yonelik islevleri
icerir. Klasére bagli olarak baska islevler de mevcut olabilir.
Ayrica sag tiklama meniisiinii de kullanabilirsiniz.

= Uygulamaya bagli olarak bagka islevler de mevcut olabilir.

ilgili konular:

E-posta klasor gorinim (sf. 57)

Adres Defteri klasor géranumdi (sf. 103)
Takvim klasor gorinimu (sf. 132)
Gorevler klasér gérinumu (sf. 178)
Drive klasoru gérunumd (sf. 201)
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ilk Adimlar icerik alani

2.4.6 icerik alani

icerik

= Nesne listesi. Listenin tzerinde, nesneleri segmeye ve siralamaya yarayan denetim 6geleri géranar.
Listeden secilen nesnenin ayrintilari ayrinti gérinimunde goéruntulenir.

= Uygulamaya bagli olarak, nesneler simge seklinde gorinebilir. Bir nesneye tikladiginizda yeni bir
pencere acilir. Nesnenin ayrintilari agilan pencerede gortntulenir.

Arag cubugundaki Gérunum'e tiklayarak icerik alaninin gérinimunu degistirebilirsiniz.

ilgili konular:

E-posta icerik alani (sf. 58)

Adres Defteri icerik alani (sf. 103)
Takvim icerik alani (sf. 132)
Gorevler icerik alani (sf. 178)
Drive icerik alani (sf. 203)

28



Acilir pencere ilk Adimlar

2.4.7 Acilir pencere

Bir nesnenin ayrintilarini gosterir. Agilir pencereyi agmak icin icerik alanindaki bir groupware nesnesine

tiklayin. Icerik alaninda bir e-posta okurken gdonderenin adina tiklarsaniz acilir pencerede asagidaki

6geler gérantulenir:

= cesitli eylem dugmeleri (6rn. gonderenin iletisim bilgilerini bir klasére kopyalama)

= gonderenin iletisim bilgileri

= ilgili bilgiler (6rn. paylasilan randevulariniz veya génderenle yaptiginiz yazismalar)

= Kisi hakkinda sosyal aglardan toplanan bilgiler. Kisinin profilini agmak icin ilgili digmeleri
kullanabilirsiniz.

Kisiyle ilgili bu bilgilere Hale gordindmd denir. Agilir penceredeki belli nesnelere tikladiginizda bir acilir

pencere daha acilir. Acilir pencereyi kapatmak icin sag Ustteki Kapat simgesine Xtiklayabilirsiniz.

ilgili konular:

E-posta acilir penceresi (sf. 61)
Kisileri hale gérinimunde goruntileme (sf. 109)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)
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ilk Adimlar

Bildirim alani

2.4.8 Bildirim alani

I X
I
O

Asagidaki olaylarla ilgili bildirimleri gériintiler:

yeni randevu davetleri
zamanlanmis bir randevu veya gorev icin animsatici

Asagidaki eylemler bildirim alanini agar:

MenU ¢ubugundaki Bildirim simgesine B tiklamak. Yeni bir bildirim geldiginde bu simge gérunur.
Ayarlara bagli olarak, yeni bir bildirim geldiginde bildirim alani otomatik olarak acilabilir.

icerik

Kapat simgesi %. Bildirim alani yeniden acildiginda bildirimler yeniden gorunttlenir.
Daha sonra yeniden animsat. Bildirimler daha sonra yeniden gérintualenir.
Randevu veya gorev daveti asagidaki 6geleri icerir:

= Sil simgesi ¥. Daveti siler.

o Randevu davetleri: Takvimde a¢ digmesi. Randevu Onerisini takvimde goruntuler.

= Kabul et/Reddet digmesi. Randevuyu veya gorevi kabul etmek veya reddetmek icin Onay
durumunu degistir penceresini agar.

= Kabul et dUgmesi. Randevuyu veya gorevi kabul eder.
Randevu veya gorev animsaticisi asagidaki 6geleri icerir:

= Sil simgesi ¥, Tamam dugmesi. Animsaticiyi siler.

o Animsaticlya tikladiginizda agilir pencerede ayrintilar gosterilir.

= Daha sonra yeniden animsat. Bu randevu veya gorev i¢in yeni bir animsatici ayarlamak Gzere
bir menu acar.

= Gecikmis gorevlerin animsaticilariigin: Bitti digmesi. Tikladiginizda gérevi bitmis olarak isaretler.

Birden fazla animsatici varsa: Tum animsaticilari kaldir digmesi. Tikladiginizda tim animsaticilari
siler ve bildirim alanini kapatir.

Eylemler:

Bildirim alma (sf. 41)
Randevu davetlerini yanitlama (sf. 155)
Gorev Davetlerini Yanitlama (sf. 186)

ilgili konular:

Menu qubugu (sf. 23)
Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)
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Duzenleme penceresi ilk Adimlar

2.4.9 Duzenleme penceresi

Asagidaki eylemler diizenleme penceresini acar:
= nesne olusturma veya duzenleme
= Kkisisel iletisim bilgilerini dizenleme
= basit metin dosyalari olusturma veya diizenleme
icerik
= Baslik cubugu asagidaki 6geleri igerir:
= pencere baslgl
= pencere konumunu ayarlamayi saglayan simgeler:

o Kugult simgesi —. Dizenleme penceresini alt kissimda bir simge olarak géruntuler.

o Buyut simgesi «*. DUzenleme penceresini en buyuk boyutunda goruntiler. Simgeye yeniden
tiklarsaniz 6zgun boyutu geri yuklenir. Pencere boyutlarini degistirmek icin baslk cubuguna
cift tiklayabilirsiniz.

o Kapat simgesi X. Gegerli eylemi iptal eder. Bi¢cim penceresini kapatir.
= Uygulamaya veya isleve bagli olarak baska digmeler, simgeler ve giris alanlari da bulunabilir.

= Yapilandirmaya bagli olarak, ust veya alt kisminda kapatma ve iptal etme digmeleriniiceren bir islev
cubugu bulunur. Uygulamaya veya isleve bagli olarak islev cubugunda baska dugmeler ve simgeler
de bulunabilir.

Ozellikler

= Baslik cubuguna tiklayip istediginiz konuma surukleyerek dizenleme penceresini tasiyabilirsiniz.
= Bir dizenleme penceresi agikken baska islevleri de etkinlestirebilirsiniz.
= Birden fazla dizenleme penceresi acabilirsiniz.

= Kdugulttlen dizenleme pencereleri alt tarafta simgeler halinde gérunur. Bir dizenleme penceresini
geri getirmek icin simgesine tiklayabilirsiniz.

ilgili konular:

E-posta duzenleme penceresi (sf. 62)

Kisi dizenleme penceresi (sf. 105)

Dagitim listesi dizenleme penceresi (sf. 106)
Randevu dlzenleme penceresi: (sf. 138)

Gorev dizenleme penceresi (sf. 181)

Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)

Metin Dosyalari Olusturma ve Dizenleme (sf. 212)
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ilk Adimlar

Klavye Girisi

2.5 Klavye Girigi

Groupware ile etkilesimde bulunmak icin klavye kisayollarini kullanmayi 6grenin.
= tanmimli tuslar ve tus kombinasyonlari listesi

groupware ile etkilesimde bulunmak icin klavyeyi kullanma

= klavye girisi 6rnekleri




Tuslar ve tus kombinasyonlari

ilk Adimlar

2.5.1 Tuslar ve tus kombinasyonlari

Asagidaki tus kombinasyonlari dnceden tanimlanmustir. Sisteme bagl olarak baska tug kombinasyonlari
da mevcut olabilir ama bu tus kombinasyonlari resmi olarak desteklenmemektedir.

Asagl ok

Sol veya sag ok

Yukari veya asagl ok

[a]
[Bosluk]
[Ctri]+[a]

[Ctrl]+[F6] Windows ve Linux
sistemlerde, [F6] macOS
sistemlerde

[Del], [Backspace]
[End]

[Enter]

[Esc]

[Home]

[Page up], [page down]

[Tab], [Shift]+[Tab]

Bir menuyu acar.

isaretciyi giris alanlari icinde tasir.

isaretciyi takvim gériiniimleri veya tarih secici icinde tasir.
Klasor gérinimunde bir klaséra agar veya kapatir.

Arac cubugundaki bir islevi seger.

Uygulama baslaticidan uygulama secer.

Klasor gérinumuandeki, kenar ¢ubugundaki veya icerik alanindaki
Ogeleri secer.

isaretciyi takvim goriiniimleri veya tarih secici icinde tasir.
Klasoér gérunumaunde bir klaséri acar veya kapatir.
Bir ment Ogesini seger.

Secili e-postayi Arsiv klasoérune tasir.

Secili onay kutusunu isaretler veya isaretini kaldirir.

Listedeki tim nesneleri seger.

MenU cubugu, klasér géranumd, kenar cubugu ve icerik alani arasinda
gecis yapar.

Secili nesneyi siler.

isaretciyi giris alanlarindaki satirin sonuna tasir.

Secili islevi ¢alistirir.

Acilir pencereyi kapatir. Pencereyi iptal eder.

isaretciyi giris alanlarindaki satirin basina tasir.

Klasor gérinimune veya kenar cubuguna goz atar.

Goruntulenen zaman araligina bagl olarak, takvim gérinimune veya
tarih segiciye g6z atar.

Bir islevi, giris alanini veya onay kutususu secer.
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ilk Adimlar

Klavyeyi kullanarak kullanici
arayuzuyle etkilesim

2.5.2 Klavyeyi kullanarak kullanici arayuzuyle etkilesim

Fareye alternatif olarak asagidaki tuslari kullanabilirsiniz:

Menu ¢ubugu, klasér gérinumdu, kenar cubugu ve icerik alani arasinda gecis yapmak icin Windows
ve Linux sistemlerde [Ctrl]+[F6], macOS sistemlerde [F6] tusunu kullanin.

Uygulama baslaticidan bir uygulama segmek icin [asagl ok] ve [yukari ok] tuslarini kullanin.

Bir islevi, giris alanini veya onay kutusunu segmek igin [Tab] tusunu kullanin. Secili 6ge vurgulanacaktir.
[Shift]+[Tab] ile 6geleri ters sirada secebilirsiniz.

Secili islevi calistirmak icin [Enter] tusuna basin.

Secili onay kutusunu isaretlemek veya isaretini kaldirmak icin [Bosluk] tusuna basin.

Onay kutularini degistirmek icin ok tuslarini kullanin.

isaretciyi giris alanlari icinde tasimak icin ok tuslari, [Home] ve [End] tuslarini kullanin.

Klasor gérinimune veya kenar cubuguna géz atmak icin [Page up] ve [Page down] tuslarini kullanin.
Klasor gérunumunde bir klaséri agmak veya kapatmak igin sol veya sag ok tusunu kullanin.

Klasor gorinimundeki, ara¢ gubugundaki, kenar cubugundaki ve icerik alanindaki 6geleri se¢mek
icin ok tuslarmi kullanimn.

Bir acilir pencereyi kapatmak veya bir pencereyi iptal etmek icin [Esc] tusuna basin.

Secilen e-postalari, klasorleri veya dosyalari silmek icin [Del] veya [Backspace] tusuna basin.
Secilen e-postalari Arsiv klasértine tasimak icin [a] tusuna basin.

Listedeki tim nesneleri segcmek icin [ctrl]+[a] tuslarina basin.
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Kullanim érnekleri ilk Adimlar

2.5.3 Kullanim ornekleri

Klavyeyi kullanarak asagidakileri yapmayi 6grenin:

Klavyeyi kullanarak yeni bir e-posta gonderme
Klavyeyi kullanarak bir e-postayi yanitlama

Klavyeyi kullanarak yeni bir e-posta génderme

1.

E-posta uygulamasi henliz acik degilse:

= Menu cubugunun sag tarafinda Destek simgesiisaretlenene kadar [CtrI]+[F6] (macOS sistemlerde
sadece [F6]) tuslarina arka araya basin.

= Uygulama baslatici simgesine E gitmek icin [Sol ok] tusuna basin. Uygulama baslaticryi agmak
icin [Enter] tusuna basin.

= [Asagi ok] tusuyla E-posta simgesine gidip [Enter] tusuna basin.

E-posta uygulamasi acilacaktir.
Arac cubugunda Olustur digmesiisaretlenene kadar [Tab] tusuna arka arkaya basin. [Enter] tusuna
basin. O/ustur penceresi acilir. Kime: alani etkinlesir.

Buraya alicinin e-posta adresini yazin. [Enter] tusuna basin.

. Konu alani isaretlenene kadar [Tab] tusuna arka arkaya basin. Konuyu yazin. [Enter] tusuna basin.

E-posta metnini yazacaginiz alan etkinlesir.
E-posta metnini yazin.

6. E-postayl géndermek icin [Tab] tusuna basin. Gonder digmesi isaretlenir. [Enter] tusuna basin. E-

posta gonderilir.

Dosya eklemek i¢in Ekler diUgmesi isaretlenene kadar arka arkaya [Tab] veya [Shift]+[Tab] tuslarina
basin. [Enter] tusuna basin. Yerel dosya ekle'yi secin.

Dosyalari segebileceginiz bir iletisim kutusu agilir. Sisteme bagh olarak, bir dosya secip iletisim
kutusunu kapatmak icin [Tab] tusunu, [Enter] tusunu ve ok tuslarini kullanin.

Gonder dugmesi isaretlenene kadar arka arkaya [Tab] tusuna basin. [Enter] tusuna basin. E-posta
gonderilir.

Klavyeyi kullanarak bir e-postayi yanitlama:

1.

E-posta uygulamasi henliz agik degilse:

= Menu ¢ubugunun sag tarafinda Destek simgesiisaretlenene kadar [Ctr|]+[F6] (macOS sistemlerde
sadece [F6]) tuslarina arka araya basin.

= Uygulama baslatici simgesine E gitmek icin [Sol ok] tusuna basin. Uygulama baslaticryi agmak
icin [Enter] tusuna basin.

= [Asagl ok] tusuyla E-posta simgesine gidip [Enter] tusuna basin.
E-posta uygulamasi agilacaktir.

Klasor gorunimunde bir klasor isaretlenene kadar [Tab] veya [CtrI]+[F6] (macOS sistemlerde sadece
[F6]) tuslarina arka arkaya basin. Ok tuslarini kullanarak istediginiz klasori segin. Alt klasorleri
goruntulemek veya gizlemek icin [Sag ok] ve [Sol ok] tuslarini kullanin.

istediginiz klasoéri sectikten sonra [Enter] tusuna basin. Klasérdeki ilk e-posta isaretlenir.

4. Ok tuslarini kullanarak istediginiz e-postayi segin.

E-postay yanitlamak icin Yanitla veya Tumunt yanitla islevi isaretlenene kadar [Tab] veya
[Shift]+[Tab] tuslarina arka arkaya basin. Islevi etkinlestirmek i¢in [Enter] tusuna basin.

Arag cubugunda Olustur dugmesi isaretlenene kadar [Shift]+[Tab] tuslarina arka arkaya basin. Ok
tuslarini kullanarak Gondereni yanitla simgesini®™ veya Tum alicilari yanitla simgesinid segin.
[Enter] tusuna basin.
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Temel Ayarlar

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)

= Bolgesel Ayarlari Degistirme (sf. 39)

= Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)

= Bildirim alma (sf. 41)

= Yerel Uygulamalari Elle Yikleme (sf. 43)

= Yerel Uygulamalari Sihirbaz Yardimiyla Ayarlama (sf. 44)
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Temel Ayarlar Temel ayarlari 6zellestirme

3.1

Temel ayarlari 6zellestirme

Temel ayarlari 6zellestirmek igin:

1.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineEtiklayin.

2. Kenar cubugundaki Temel ayarlar'a tiklayin.

Asagidaki ayarlar karsiniza gelecektir.

Dil

Kullanicr arayuzu dilini tanimlar.

Bolge

Varsayilan bolgesel ayarlar sectiginiz dile baglidir. Bélgesel ayarlari ihtiyaciniza goére degistirebilirsiniz.
Saat dilimi

Tum tarih ve saat verilerinde dikkate alinacak saat dilimini tanimlar.

Tasarim

Kullanicr arayGzunun renk dizenini tanimlar.

Yenileme arahigi
Sunucudan yeni nesnelerin alinma sikhigini tanimlar.

Giris sonrasi varsayilan uygulama
Giris yapildiktan sonra gorunttlenen uygulamayi tanimlar.

Otomatik cikis

Belirli bir stire boyunca groupware Uzerinde calismazsaniz otomatik olarak cikis yapilip yapiimayacagini
belirler.

Bildirim alani otomatik olarak agilsin

Yeni bir bildirim veya e-posta geldiginde bildirim alaninin otomatik olarak acilip agilmayacagini belirler.

Masaiisti bildirimlerini géster

Yeni e-posta geldiginde masaustu bildirimi alip almayacaginizi tanimlar. Tarayici ayarlarina bagl
olarak Tarayici izinlerini yénet dugmesi de gérunebilir. Bu digmeye tikladiginizda, bildirimlere izin
vermeniz igin tarayiciniza 6zgu bir iletisim kutusu agilir.

Hizli baslaticilari yapilandir

MenU cubugunda hizli baslat simgeleri olarak gosterilecek uygulamalari ayarlamanizi saglayan
pencereyi acar. Yapilandirmaya baglh olarak, hizli baslat simgelerinin sayisini degistirme olanaginiz
olabilir. Ayrica bir hizli baslat simgesinin sag tiklama menudsuninden de pencereyi agabilirsiniz.
iletisim bilgilerim

Genel adres defterindeki kisisel iletisim bilgilerinizi degistirmek isterseniz bu dugmeye tiklatin.
Parolayi degistir

Parolanizi degistirmek icin bu dugmeye tiklayin.

Benzer eylemler:

Bolgesel Ayarlari Degistirme (sf. 39)

Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)

Bildirim alma (sf. 41)

Yerel Uygulamalari Elle Yukleme (sf. 43)

Yerel Uygulamalari Sihirbaz Yardimiyla Ayarlama (sf. 44)

ilgili konular:

Bildirim alani (sf. 30)
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Bolgesel Ayarlari Degistirme

Temel Ayarlar

3.2

Bolgesel Ayarlari Degistirme

Bolgesel ayarlardan dili, tarih bigcimini ve temel takvim ayarlarini ayarlayabilirsiniz:
= saat bicimi

= tarih bicimi

= sayi bicimi

= takvim haftasinin ilk giind

= yihnilk takvim haftasi

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= bolgesel ayar se¢me
= bolgesel ayari 6zellestirme

Bolgesel ayarlari degistirme:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundaki Temel ayarlar‘a tiklayin.

icerik alanindaki Diger bolgesel ayarlar'a tiklayin. Djger bdlgese/ ayariar penceresi agilir.

3. Ayarlari degistirin.
Degisikligi geri almak isterseniz Sifirla'ya tiklayin.
Benzer eylemler:

Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)
Kisisel lletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)
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Temel Ayarlar Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme

3.3

Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Kkisisel iletisim bilgilerini degistirme
= mevcut bir resmi ylUkleyerek veya cihaz kamerasiyla yeni bir fotograf cekerken kisi resmi olusturma
Kisisel iletisim bilgilerinizi degistirmek icin:
1. Meni cubugunun sag tarafindaki Destek simgesine tiklayin. iletisim bilgilerim'e tiklayin.
Ayrica, temel ayarlardaki veya adres defteri ayarlarindaki iletisim bilgilerim'e de tiklayabilirsiniz.
2. Verileri degistirin. Kaydet'e tiklayin.
ipucu: Portal uygulamasindaki Aw/anici bilgilers widget'ini kullanarak kisisel iletisim bilgilerinizi
degistirebilirsiniz.
Kisi resmi olusturma:
1. Menl cubugunun sag tarafindaki Destek simgesine tiklayin. iletisim bilgilerim'e tiklayin.
Ayrica, temel ayarlardaki veya adres defteri ayarlarindaki iletisim bilgilerim'e de tiklayabilirsiniz.

2. Bos kisi resmine tiklayin. Res/im dizen/e penceresi agilir.
= Mevcut bir resim dosyasini yukleyebilir veya cihaz kamerasiyla yeni bir fotograf ¢ekebilirsiniz.
= Resmiyakinlastirarak, tasiyarak veya dondurerek ayarlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.
3. Kaydet'e tiklayin. Resim yerlestirilecektir.
Resmi diizenlemek isterseniz Uzerine tiklayin.

Kullanicr araytzi:

Duzenleme penceresi (sf. 31)
Adres Defteri klasér géranumdu (sf. 103)
Kullanicr bilgiferiwidget'l (sf. 48)

Benzer eylemler:

Temel ayarlar 6zellestirme (sf. 38)
Bolgesel Ayarlari Degistirme (sf. 39)
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Bildirim alma Temel Ayarlar

3.4 Bildirim alma

Groupware'i asagidaki olaylar hakkinda bildirim almak Gzere yapilandirabilirsiniz:
= yeni e-postalar

= yeni randevu davetleri

» randevu animsaticilari

= yaklasan gorevler

= bitis tarihi gelen gorevler

Bildirime bagh olarak farkl eylemler tetiklenir:

= Yeni bir e-posta geldiginde masaustu bildirimi alirsiniz.

= Diger tim olaylar i¢in bildirim alaninda bilgilendirilirsiniz.

Yeni e-postalar icin masaustii bildirimlerini etkinlestirme:

1. MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundaki Temel ayarlar‘a tiklayin.

3. Bildirim alanindaki Masatistii bildirimlerini géster'i etkinlestirin.

Tarayici ayarlarina bagli olarak Tarayici izinlerini yonet digmesi de gorunebilir. Digmeye tiklayin.
Tarayiciniz bildirimlere izin verip vemediginiz soracaktir. Istenen izni verin.

Not: Tarayiclya bagli olarak, yukaridaki ayarin etkin hale gelmesiicin tarayici ayarlarinizdan bildirimlere
izin vermeniz gerekebilir. Tarayicinizin yardim sayfalarindan bu konuyla ilgili bilgi alabilirsiniz.
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Temel Ayarlar

Bildirim alma

Yeni olaylar hakkinda bildirim geldiginde bildirim alanini kullanma:

1. Bir bildirim alindiginda Bildirimler simgesinde® yeni bildirimlerin sayisi gérinur. Bildirim alanini
acmak icin simgeye tiklayin.

Bildirim geldiginde bildirim alani otomatik olarak agilirsa asagidaki sekilde devam edin:

a.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineEtiklayin.

b. Kenar cubugundaki Temel ayarlar'a tiklayin.

icerik alanindaki Bildirim alani otomatik olarak agilsin'i etkinlestirin.

2. Asagidakileri yapabilirsiniz:

Bildirim alanini kapatmak icin Kapat simgesine ¥ tiklayin. Bildirimler gizlenecektir.
Bildirimleri yeniden gdstermek icin mend cubugundaki Bildirimler simgesine @ tiklayin.

Bildirimi daha sonra yeniden almak isterseniz Daha sonra yeniden animsat'a tiklayin. Bildirim
alani kapanacaktir.

Bir bildirimin ayrintilarini gérmek isterseniz bildirimin basligina tiklayin.
Randevu daveti onerilerini takvimde gormek icin Takvimde ag'a tiklayin.
Daveti kabul veya reddetmek icin ilgili digmeye tiklayin.

Belirli bir animsaticlyi yeniden almak isterseniz Daha sonra yeniden animsat'tan bir deger secin.
Tamam'a tiklayin. Bildirim alani kapanacaktir.

Gecikmis gorevleri bitmis olarak isaretlemek icin ilgili digmeye tiklayin.
Bir animsaticiyi silmek isterseniz animsaticisinin yanindaki Tamam'a tiklayin.
Ayrica animsaticisinin yanindaki Sil simgesine ¥ de tiklayabilirsiniz.

Birden fazla animsatici varsa: Tum animsaticilari silmek icin alt tarafindaki Tim animsaticilari
kaldir'a tiklayin.

Kullanici araytzi:
Bildirim alani (sf. 30)

Benzer eylemler:

Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)

ilgili konular:

E-posta alma ayarlari. (sf. 96)
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Yerel Uygulamalari Elle Yikleme

Temel Ayarlar

3.5

Yerel Uygulamalari Elle Yukleme

Windows, macOS, iOS ve Android icin yerel Drive uygulamasini yukleyebilirsiniz. Yerel Drive istemcileri
Drive uygulamanizdaki verileri yerel bilgisayariniz veya mobil cihazinizla senkronize eder.

Not: Yapilandirmaya bagh olarak bu islevler kullanilamayabilir. Bu durumda uygulamalari bir sihirbaz
yardimiyla ayarlayabilirsiniz.

Bilgisayarlara ve mobil cihazlara yerel Drive uygulamasini yiikleme:
1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundaki indirmeler'e tiklayin.
icerik alanindaki ilgili simgeye tiklayin. Uygulamalari yiiklemeyle ilgili talimatlari izleyin.
Benzer eylemler:

Yerel Uygulamalari Sihirbaz Yardimiyla Ayarlama (sf. 44)
Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)
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Yerel Uygulamalari Sihirbaz Yardimiyla

Temel Ayarlar Ayarlama

3.6

Yerel Uygulamalari Sihirbaz Yardimiyla Ayarlama

Ayrica, e-postalariniza ve groupware verilerinize erismek icin mobil cihazlarda ve bilgisayarlarda uygun
uygulama ve istemcileri de kullanabilirsiniz. Bu uygulamalari ve istemcileri yiklemek ve yapilandirmak
icin groupware'deki bir sihirbazi kullanabilirsiniz. Bu sihirbaz asagidaki islevleri icerir:

= Bilgisayar, tablet ve akilli telefon gibi cihazlarda uygulamalari ve istemcileri yikleme ve yapilandirma.
Desteklenen cihazlar: Windows, Apple ve Android.

= Windows sistemlerine e-posta istemcisi yiikleme. istemci; e-postalar, randevular, gérevler ve kisileri
yerel olarak kullanilabilir hale getirir.

= Bilgisayar ve mobil cihazlar icin yerel Drive uygulamasini yikleme. Bu uygulama, cihazin uygulama
magazasindan indirilir ve yuklenir. Yerel Drive istemcileri, Drive uygulamanizdaki verileri yerel
bilgisayariniz veya mobil cihazinizla senkronize eder.

= Cihaza bagli olarak e-posta veya SMS yoluyla yapilandirma da miimkiin olabilir. ileri diizey kullanicilar
elle yapilandirma yapmak icin yapilandirma verilerini gérebilir.

Not: Yapilandirmaya bagli olarak, sihirbaz kullanilamayabilir. Bu durumda istemcileri ve uygulamalari
elle yukleyebilirsiniz.
Sihirbazi kullanma:

1. Menu cubugunun sag tarafindaki Destek simgesine tiklayin. Cihazinizi baglayin'a tiklayin. Sihirbaz
baslatilacaktir.

2. Sisteminizi ve gerekli cihazlari segin. Talimatlari izleyin.

Benzer eylemler:

Yerel Uygulamalari Elle Yikleme (sf. 43)
Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)
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Portal

Portal uygulamasiyla calismayi 6grenin.
= Portal bilesenleri (sf. 46)

= Portal'i 6zellestirme (sf. 49)

= Portal Ayarlari (sf. 52)

Portal uygulamasi nasil baslatilir?

MenU ¢ubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticida Portal 6gesine
tiklayin.
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Portal

Portal bilesenleri

4.1

Portal bilesenleri

Portal asagidaki bilesenleri icerir.

= Kullanicr: (sf. 47)

= Bu sayfayi 6zellestir dugmesi (sf. 47)

= Widget ekle digmesi (sf. 47)

= Randevular widget' (sf. 47)

= Gelen kutusu widget'l (sf. 47)

= Gorevierwidget' (sf. 47)

= Son degistirilen dosyalar widget' (sf. 47)

= Kullanicr bilgileriwidget'l (sf. 48)

=  Kotawidget'l (sf. 48)

= Haberler widget'l (sf. 48)

= Sosyal aglarinizdan haberler widget'lari (sf. 48)
= Drive uygulamalari hakkinda bilgi iceren widget'lar (sf. 48)

Yapilandirmaya bagli olarak, portal bilesenleri buradaki gérinttuden farkli olabilir.
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Kullanicr:

Portal

4.1.1 Kullanici:

Giris yaptiginiz kullanici adini géruntuler.

4.1.2 Bu sayfayi 6zellestir digmesi
Buna tikladiginizda Portal 6zellestirmesine yonelik bir sayfa agilir.

Eylemler:

Portal'i 6zellestirme (sf. 49)

4.1.3 Widget ekle dugmesi

Bu digmeye tikladiginizda yeni widget'lar eklemeyi saglayan bir ment agihr.

Eylemler:

Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

4.1.4 Randevularwidget'i

Mevcut randevularinizi géruntiler. Asagidakileri yapabilirsiniz:

= Bir randevuya tikladiginizda bir acilir pencere agilir. Acilir pencerede randevu bilgileri gérunur.
= Bir katihmciya tikladiginizda ek bir acilir pencere acilir.

= Bir acilir pencereyi kapatmak icin sag Ustteki Kapat simgesine tiklayin.

4.1.5 Gelen kutusu widget'i

Yeni e-postalari gosterir. Asagidakileri yapabilirsiniz:

= Bir e-postaya tikladiginizda bir acilir pencere acilir. Agilir pencerede e-posta icerigi gérunur.
= E-postayi silmek, yanitlamak veya iletmek icin acilir mentdeki ilgili digmeye tiklayin.

= Bir acilir pencereyi kapatmak icin sag ustteki Kapat'a tiklayin.

4.1.6 Gorevlerwidget'i

Tamamlanmamis gorevleri gosterir. Asagidakileri yapabilirsiniz:
= Bir goreve tikladiginizda bir acilir pencere agilir. Acilir pencerede randevu bilgileri gérunur.
= Bir acilir pencereyi kapatmak icin sag Ustteki Kapat simgesine tiklayin.

4.1.7 Son degistirilen dosyalar widget'i

Yeni ve degistirilen dosyalari goruntuler.
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Portal

Kullanicr bilgrleri widget'

4.1.8 Kullanicr bilgileriwidget'i

Asagidaki islevlere ydnelik baglantilari icerir:
= Kisisel iletisim bilgilerinizi degistirme
= Parolanizi degistirme

Eylemler:

Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)
Parola degistirme (sf. 21)

4.1.9 Kotawidget'i

Sunucudaki hesabinizda kullanilan kotayi géruntuler.

4.1.10 Haberler widget'i

Asagidaki ileti kaynaklarindan gelen gincel iletileri gorintuler:
= RSS akislarindan mesajlar
= Flickr ve Tumblr gibi web sayfalarindan fotograflar

Bir mesaj kaynagina veya RSS akisina abone olmak i¢in Portal'e yeni bir widget ekleyebilirsiniz. RSS
akislarinin ayarlari ve ileti kaynagi daha sonra degistirilebilir.

4.1.11 Sosyal aglarinizdan haberfer widget'lari

Sosyal aglarinizdan gelen giincel bilgileri gosterir.
= Bir sosyal agdan en son gelen iletiler widget'ta géruntulenir.

= Biricerige tikladiginizda, ilgili kisinin profiline iliskin ayrintilar ve baglantilar iceren bir acilir pencere
acihr.

= Aga bagli olarak, mesaj gdbnderme veya olusturma gibi belirli islevler de gérintulenir.
Sosyal ag haberlerinizi gormek icinPortal'e bir widget ekleyebilirsiniz. Ayarlarinizi istediginiz zaman

degistirebilirsiniz.
4.1.12 Drive uygulamalari hakkinda bilgi iceren widget'lar

Yapilandirmaya bagl olarak, yerel Drive uygulamalarini yukleme hakkinda bilgi iceren widget'lar
gorantulenir. Drive uygulamalarinin kullanim kilavuzunda daha fazla bilgi bulabilirsiniz.
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Portal'i 6zellestirme

Portal

4.2

Portal'i 6zellestirme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Widget'larin sirasini degistirme (sf. 50)

= Portal widget'larini kaldirma (sf. 50)

= Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

= Sosyal aglar icin Portal widget'l ekleme (sf. 51)
= Xing hesabi olusturma (sf. 51)

Not: Yapilandirmaya bagli olarak bazi widget'lari degistiremeyebilirsiniz.

Kullanici aray(zt:Bu sayfayi 6zellestir digmesi (sf. 47)
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Portal Widget'larin sirasini degistirme

4.2.1 Widget'larin sirasini degistirme
Widget'larin sirasini belirleyebilirsiniz.

Widget'larin sirasini degistirmek igin:

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

Benzer eylemler:

Portal widget'larini kaldirma (sf. 50)

Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
Xing hesabi olusturma (sf. 51)

Portal Ayarlari (sf. 52)

4.2.2 Portal widget'larini kaldirma
Bir widget'l kapatarak onu portalden kaldirabilirsiniz.

Bir widget'l kaldirmak igin:
Widget'taki Kapat simgesine X tiklayin.

Benzer eylemler:

Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

Widget'larin sirasini degistirme (sf. 50)

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
Xing hesabi olusturma (sf. 51)

Portal Ayarlari (sf. 52)

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

Yeni widget eklemek i¢in:

1. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

* MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesinef3tiklayin.
Kenar cubugundaki Portal'e tiklayin. Widget ekle'ye tiklayin. Bir giris secin.

= Portal uygulamasinin sag Usttndeki Widget ekle'ye tiklayin. Bir giris segin.

2. Baziwidget'lar ek bilgi isteyebilir. Gerekli degerleri girin. Kaydet'e tiklayin.

Kullanici araytzu:

Widget ekle dugmesi (sf. 47)

Benzer eylemler:

Portal widget'larini kaldirma (sf. 50)

Widget'larin sirasini degistirme (sf. 50)

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
Xing hesabi olusturma (sf. 51)

Portal Ayarlari (sf. 52)

Portale e-posta ekleme (sf. 82)
Portale dosya ekleme (sf. 217)
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Sosyal aglar icin Portal widget'l ekleme Portal

4.2.4 Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme
Sosyal aglarinizdaki bilgi ve islevlere erismek icin sosyal ag widget'larini ekleyebilirsiniz.

Sosyal aglara erismek icin widget ekleme:

1. Portal uygulamasinin sag Ustindeki Widget ekle'ye tiklayin. Girislerden birini secin. Widget
eklenecektir.

2. Erisimi etkinlestirmek icin widget'taki ilgili dugmeye tiklayarak sosyal ag hesabinizi ekleyin.
Bu hesabi hesap ayarlarindan degistirebilir veya silebilirsiniz.
Benzer eylemler:

Widget'larin sirasini degistirme (sf. 50)
Portal widget'larini kaldirma (sf. 50)
Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

Xing hesabi olusturma (sf. 51)

Portal Ayarlari (sf. 52)

ilgili konular:

Hesaplari géruntileme, dizenleme, silme (sf. 251)

4.2.5 Xing hesabi olusturma
Henuz Xing hesabiniz yoksa ilgili widget'l kullanarak yeni bir Xing hesabi acabilirsiniz.

Groupware bilgilerinizi kullanarak Xing hesabi olusturma:
1. Portal uygulamasinin sag Ustindeki Widget ekle'ye tiklayin. Xing'i secin. Widget eklenecektir.
2. Widget'taki Buradaki verileri kullanarak Xing hesabi olustur'a tiklayin.

3. Xinghesabiolusturmak icin dnerilen bilgileri kontrol edin. Hesabi olusturmak i¢cin Onayla'ya tiklayin.

Benzer eylemler:

Widget'larin sirasini degistirme (sf. 50)

Portal widget'larini kaldirma (sf. 50)

Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
Portal Ayarlari (sf. 52)

ilgili konular:

Hesaplari gorintileme, diizenleme, silme (sf. 251)
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Portal

Portal Ayarlari

4.3

Portal Ayarlari

Portal ayarlarini kullanma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundaki Portal'e tiklayin.
3. Ayarlari degistirin.

ipucu: Portal uygulamasindaki Bu sayfayi 6zellestir'e tiklayarak da portal ayarlari sayfasini acabilirsiniz.
Asagidaki ayarlar kullanilabilir:

widget ekle
Widget eklemek icin bir menu agar.

Widget diizenleme islevleri
» Tasl simgesi =

Widget sirasini degistirir.
= Duzenle

Bir widget'in ayarlarini, 6rnegin adresini veya agiklamasini dizenlemeyi saglar.
Not: Bu dugme yalnizca belirli widget'larda kullanilabilir.

* Renk
Widget'in adini géranttlemede kullanilan rengi tanimlar.

= Devre disi birak

Widget'l Portal'den kaldirir. Widget'i tekrar géruntilemek isterseniz Etkinlestir digmesine tiklayin.
» Sil simgesi@

Bu simge, bir widget' portalden ve Ayarlar sayfasindaki widget listesinden siler.

Uyari: Bir widget'l silerseniz o widget'in tim ayarlari kaybolur.

Bilesen 6zetine geg
Mobil cihazlarda widget'larin tam iceriginin mi yoksa yalnizca genel bir 6zetinin mi gértinecegini
tanimlar. Bu ayar, 6rnegin Son degistirilen dosyalar, Randevularve Gelen kutusuwidget'lariicin gecerlidir.
Widget'in tam icerigini géruntlilemek icin 6zet metnine dokunmaniz gerekir.
Not: Yeni ayarin etkinlesmesi icin yeniden giris yapmaniz gerekir.

ilgili konular:

Widget'larin sirasini degistirme (sf. 50)

Portal widget'larini kaldirma (sf. 50)

Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
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E-posta uygulamasiyla ¢alismayi 6grenin.
= E-posta Bilesenleri (sf. 54)

= E-postalari gérintileme (sf. 63)

= E-posta Eklerini Géruntuleme ve Kaydetme (sf. 64)
= E-posta gonderme (sf. 65)

= E-posta klasorleri ekleme (sf. 75)

= E-postalari ydnetme (sf. 76)

= E-posta filtrelerini kullanma (sf. 88)

= E-postalarda arama (sf. 93)

= E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)

= E-posta Ayarlari (sf. 95)

E-posta uygulamasini baslatma
Meni cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticidaki E-posta'ya
tiklayin.

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

5.1

E-posta Bilesenleri

E-posta uygulamasi asagidaki bilesenleri icerir.
= E-posta arama ¢ubugu (sf. 55)
= E-posta arag cubugu (sf. 56)
= E-posta klasor gérinimd (sf. 57)
= E-posta kategoriler cubugu (sf. 58)
= E-postaicerik alani (sf. 58)
= E-posta listesi (sf. 59)
o E-posta ayrinti gérinimdu (sf. 60)
o E-posta acilir penceresi (sf. 61)
= E-posta duzenleme penceresi (sf. 62)
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5.1.1 E-posta arama cubugu

E-postalarda arama yapmanizi saglar

Arama cubugu, klasor gérinimu aciksa goruntulenir. Klasér gorinimuant agmak icin arag cubugundaki
Gorunum'e tiklayin. Klasér gérinimu'nd etkinlestirin.

Talimatlar:
E-postalarda arama (sf. 93)
ilgili konular:

Arama cubugu (sf. 25)
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5.1.2 E-posta ara¢ cubugu

E-posta gdnderme, dizenleme ve organize etme islevlerini icerir.

icerik

= Olustur. Yeni bir e-posta olusturur.

= Segilen e-postayl yanitlama ve iletme simgeleri: &

= Sil simgesi . Sectiginiz e-postalari siler.

» Kategoriyi ayarla simgesi [=. E-postayi bir kategoriye tasimanizi saglayan menuayul agar. Bu simge
yalnizca kategoriler cubugu goruantuleniyorsa kullanilabilir.

= E-postalariisaretleme simgeleri.
= Rengi ayarla simgesi . E-postaya renkli bir etiket atamanizi saglayan menuyu acar.

= isaretle simgesi ¥r. E-postayi isaretler.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak tim isaretleme secenekleri kullanilamayabilir.

» Arsivle simgesi ®. Sectiginiz e-postalari arsivler.
= Diger eylemler simgesi =. Daha fazla islev iceren bir menu acar.
=  GOrinam. Gorinumu denetleyen onay kutularini iceren mentyU acar.
o Liste ve ayrinti gérinimlerinin diizenini tanimlama: Dikey, Ozet, Yatay
o Liste. E-postalarin listesini gdsterir. Ayrinti gérinumunu gérmek icin bir e-postaya tiklayin. Ayrinti
gorandimuanudn Uzerinde bir gezinme qubugu géruntulenir.
o Kategorileri kullan. Kategoriler cubugunu acar veya kapatir.
o Yapilandir. Kategoriler cubugunu yapilandirma penceresini agar.
o Klasor gorunimiu. Klasdr géorinimuanu agar veya kapatir.
= Onay kutulari. Nesneleri isaretlemek icin listede onay kutularini gérintuler.
o Metin 6n izlemesi. Listedeki her e-posta icin e-posta iceriginin 6n izlemesini gosterir.

= Kisi resimleri. Listedeki her e-postanin yaninda génderenin resmi gorinur (gdnderen, adres
defterine resmini kaydetmisse).

o Tarih ve saat. E-postanin alindigi tam tarihi ve saati gosterir.

o ileti boyutu. E-postanin boyutunu gésterir.

o Tatil bildirimi. 7a¢/ bildirimi penceresini acar.

= Tam ekler. Gonderdiginiz ve aldiginiz tim e-posta eklerini Drive uygulamasinda gosterir.

Talimatlar:

E-posta gonderme (sf. 65)
E-postalari yonetme (sf. 76)

ilgili konular:

Arag cubugu (sf. 26)
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5.1.3 E-posta klasor gorinumu

E-posta klasorlerini gérintuler.

Klasor gérunimund agmak icin arag cubugundaki Gérinim'e tiklayin. Klasor goriiniimii'ni etkinlestirin.

icerik

Gelen kutusu. Varsayilan olarak, gelen tim e-postalar bu klasérde depolanir.
Okunmamis iletiler. Bu klasér tim okunmamis iletileri gosterir.

Taslaklar. Taslak olarak kaydedilmis e-postalari igerir.

Gonderildi. Gonderdiginiz e-postalari igerir.

GOp kutusu. Sildiginiz e-postalari igerir.

Arsiv. Arsivlediginiz e-postalari icerir.

Klasorlerim. Olusturdugunuz e-posta klasorlerini igerir.

Yapilandirmaya bagl olarak, goérdtgunuiz icerikler buradakilerden farkli olabilir.

islevier

Bir klasordeki e-posta sayisini gérmek icin isaretciyi klasér adinin Gzerine gétirin. E-posta sayisi bir
ipucu olarak géranar.

Bir klasére tikladiginizda o klasérun icindeki e-postalar géruntlenir.

Secili klasériin yanindaki Eylemler simgesi B verileri ve uygulamaya 6zgu klasor islevlerini diizenlemek
icin islevler sunar.
Ayrica sag tiklama menusiini de kullanabilirsiniz.

Drive uygulamasinda, klasorlerin altindaki Tum ekleri géster digmesi, aldiginiz veya gonderdiginiz
tim e-posta eklerini gosterir.

Klasorlerin altinda, e-posta hesabi eklemeye yarayan E-posta hesabi ekle digmesi yer alir.

Klasér gorunimu genisligini ayarlamak isterseniz klasér gérinimuyle icerik alani arasindaki ¢izginin
Uzerine gelin. Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

E-postalari gérintuleme (sf. 63)

E-posta klasorleri ekleme (sf. 75)

E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)

Veri Paylasma (sf. 235)

Drive uygulamasinda e-posta eklerini gérunttleme (sf. 208)

ilgili konular:

Klasor gérinuimu (sf. 27)
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E-posta kategoriler cubugu

5.1.4 E-posta kategoriler cubugu

Gelen kutusu klasériindeki e-postalar icin énceden tanimlanmis kategorileri gdsterir. Bu, gelen e-postalari
gonderenlere gore siralanmis belirli kategorilere atamanizi saglar.

Notlar:

= Yapilandirmaya bagli olarak, kategorileri kullanamayabilirsiniz. Kategorileri kullanilabiliyorsaniz
kategoriler cubugunu ara¢ cubugundaki Goriinim menusinden gosterebilir veya gizleyebilirsiniz.

= Kategorilerin sayisi, adlari ve sirasi 6nceden tanimlanmistir. Sunucu yapilandirmasina bagli olarak,
bazi kategoriler yeniden adlandirilabilir veya devre disi birakilabilir.

islevier

= Bir kategoriye tikladiginizda, yalnizca o kategoriye atanan e-postalar icerik alaninda gésterilir.

= Bir kategoriye cift tikladiginizda veya sag tikladiginizda, kategoriyi yeniden adlandirmayi veya devre
disi birakmayi saglayan bir pencere agilir.

Talimatlar:

Sekmelerle ¢alisma (sf. 77)

ilgili konular:

Arag cubugu (sf. 26)

5.1.5 E-posta icerik alani

E-posta listesini ve e-postanin ayrinti gérunUmunu igerir.
Bir duzen se¢mek icin ara¢ cubugundan Gérinim'e tiklayin.

ilgili konular:
icerik alani (sf. 28)
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5.1.6 E-posta listesi

Gecerli klasordeki e-postalarin listesini géruntuler.

icerik

Her e-postaya ait su ayrintilar gérintilenir: génderen, konu, alinma tarihi. Okunmamis e-postalar
Okunmamis simgesiyle® isaretlenir.

Arag cubugundaki Goriiniim mendusu su ek bilgileri gérmenizi saglar: metin 6n izlemesi, kisi resimleri,
tam tarihler, ileti boyutu

Varsa su ek bilgiler de gosterilir: ek simgeleri, renkli etiket, isaret, yazismadaki e-posta sayisi, 6ncelik.
Sifrelenmis e-postalar Sifrelenmis simgesiyle isaretlenir &.

Bir tatil bildirimi etkinse, listenin Gzerinde bir bildirim gorunttlenir.
Bildirimi kapatirsaniz tatil bildirimi etkin kalir.

islevier

Birden ¢ok e-posta se¢gmek icin, ara¢ cubugundaki Gérinim acilir mentsinden Onay kutulari
secenegini etkinlestirin.

Ayrica sisteminizin coklu secim islevlerini de kullanabilirsiniz.

Listenin Ustindeki Tamu dugmesine tikladiginizda bir mend acilir. Bu menu, gecerli e-posta
klasérundeki tim e-postalarda su islevleri gerceklestirmenizi saglar: okundu olarak isaretleme,
tasima, arsivleme, silme.

Listenin Ustindeki Sirala digmesine tikladiginizda, e-postalarinizi siralamaniza yardimci olan bir
menu agilir.

Bir yazismanin tum e-postalarini tek bir liste 6gesinde birlestirmek isterseniz Sirala menusinden
Yazigsmalar'i etkinlestirin.

Siralama ayari secili e-posta klasoriine uygulanir. Her klasér icin farkli ayarlar kullanabilirsiniz.
Gonderenin adi yerine e-posta adresini gdrmek i¢in gdnderenin adinin Gzerine gelin. E-posta adresi
ipucu halinde goruntulenir.

Bir e-postaya tikladiginizda e-postanin icerigi icerik alaninda gortntuilenir.
Listedeki bir e-postaya cift tiklarsaniz icerigi bir pencerede gorunttlenir.

Sik kullanilan islevleri etkinlestirmek icin bir veya birden ¢ok e-postaya sag tiklayabilirsiniz.

Liste genisligini ayarlamak isterseniz listeyle ayrinti gérinimu arasindaki ¢izginin Gzerine gelin.
Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

E-postalari géruntileme (sf. 63)
E-posta gdnderme (sf. 65)
E-postalari ydnetme (sf. 76)

ilgili konular:

E-posta ayrinti goranima (sf. 60)
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E-posta ayrinti goranimu

5.1.7 E-posta ayrinti gérunumu

Listeden sectiginiz e-postanin igerigini gdruntiler. Listedeki bir e-postaya cift tikladiginizda veriler bir
pencerede goruntilenir.

Ayrinti gordnimund goérmek igin ara¢ cubugundaki Gértiniim'e tiklayin. Su ayarlardan birini secin:
Dikey, Ozet, Yatay

icerik

Konu

E-postalar yazismalara gére siralanmissa yazisma konusunun yaninda Tam iletileri ag/kapat simgesi
A gbérundr. Gonderen ile gonderme tarihi arasindaki bos bir alana tiklarsaniz e-posta agilir veya
kapanir.

Okundu simgesi O. E-posta durumunu okundu veya okunmadi olarak degistirir.

Gonderenin adi veya e-posta adresi, alicilarin adlari.
Bir ada tiklarsaniz bir agilir pencere acilir. Burada ilgili kisi hakkinda bilgiler gérintulenir.

Yapilandirmaya bagl olarak, siipheli bir e-postanin yaninda ek bir simge gérinebilir. ileti metnini
goruntulemek igin uyari simgesinin Gzerine gidin.

Islev cubugunun altinda vurgulanmis ileti metni géruntualenir.

Alinma tarihi ve saati.

E-posta isaretleme simgeleri:

= Isaretle simgesi r. E-postayi isaretler.

= Rengi ayarla simgesi . E-postaya renkli bir etiket atamanizi saglayan menuyu acar.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak tim isaretleme secenekleri kullanilamayabilir.

Varsa gonderenin resmi.
Sik kullanilan islevler: Yanitla, Tumiinii yanitla, ilet, Sil

Diger eylemler simgesi =. Buna tikladiginizda posta gondermeye ve e-postalari ydnetmeye yonelik
islevleri iceren bir mena acilir.

E-postada dosya ekleri varsa baska 6geler de gortntulenir:
o Ek simgesi §. Uzerine tikladiginizda ekler simge veya liste halinde gérintalenir.
o Birislevi ayni anda tim e-posta eklerine uygulamayi saglayan digmeler.

= Kareler=z, Liste simgelerii=. Ekleri kare veya liste halinde gosterir. Belirli bir eke bir islev
uygulamak icin Liste gérinumundeyken ekin adina tiklayin.

Gonderilmis 6geler klasériinde eki baglanti olan bir e-posta secilirse, ek hakkindaki bilgiler e-posta
metninin Ustinde goéruntulenir.

E-posta metni. Onceki e-postalardan alintilanan metinlerin satir baglari isaretlenir.

Talimatlar:

E-postalari gérintuleme (sf. 63)

E-posta Eklerini Goruntlleme ve Kaydetme (sf. 64)
E-posta gonderme (sf. 65)

E-postalari ydnetme (sf. 76)

E-posta 6zgunlGgunu goruntuleme (sf. 256)

ilgili konular:

E-posta listesi (sf. 59)
E-posta acilir penceresi (sf. 61)
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5.1.8 E-posta acilir penceresi

Ayrinti gérunimunde sectiginiz génderenin veya alicinin kisi bilgilerini gértntuler.

icerik

Sik kullanilan islevlerin dugmeleri

o Bu kisi henlz bir adres defterinde degilse Adres defterine ekle digmesi gdrintulenir. DUgmeye
tikladiginizda yeni kisi olusturma penceresi acilir.

= E-posta gonder. ilgili kisiye yeni bir e-posta génderme penceresini acar.
o Randevuya davet et. Bu kisiyle randevu olusturmak icin bir pencere acar.

o Kisi bir kisisel adres defterine kayitliysa Dlizenle digmesi gorintulenir. Dugmeye tikladiginizda
ilgili kisiyi dizenleme penceresi acilir.

= Sil simgesi 1. Kisiyi adres defterinden siler.

Diger eylemler simgesi =. Simgeye tiklarsaniz kisileri duzenlemek icin sik kullanilan islevleri iceren
bir menu agilir.

Kisinin iletisim bilgileri.

Bu kisinin iletisim bilgileri kayitlysa ilgili kisi verileriyle ilgili adres defterinin yolu gérintulenir.

Kisi hakkinda sosyal aglardan toplanan bilgiler. Kisinin profilini agmak icin ilgili dugmeleri
kullanabilirsiniz.

Bu kisiyle randevu paylasirsaniz bunlar "Paylasilan randevular" altinda gérantulenir.

Bu kisiyle e-posta yazismasi yaptiysaniz bunlar "Son yazismalar" altinda gorutntulenir.

Talimatlar:

E-postalari gérintuleme (sf. 63)

ilgili konular:

E-posta ayrinti goranimu (sf. 60)

Acilir pencere (sf. 29)
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E-posta diizenleme penceresi

5.1.9 E-posta dliizenleme penceresi

Bu pencere, e-posta olustururken veya dizenlerken kullanilir.

Pencereyi agmak icin asagidakilerden birini yapin:
= Arag cubugundaki Olustur'a tiklayin.
= Bir e-posta secin. Ara¢ cubugundaki yanitlama veya iletme simgesine tiklatin.
= Klasdrden bir e-posta taslagi secin. Ara¢ cubugundaki Duzenle veya Kopyasini diuizenle'ye tiklatin.
icerik
= Adresler
= Kimden. Gonderen adresinizi gésterir. Buna tikladiginizda ¢esitli islevlere sahip bir menu acilir:
o baska bir gdnderen adresi se¢
o Adlari géster. Gercek adin gériintp gériinmeyecegini tanimlar.
o Adlari diizenle. Gercek adi dizenleme penceresini acar.

= Kime alani. Alicilar girerken eslesen dneriler gorunttlenir. Bir dneriyi kabul etmek isterseniz
Uzerine tiklayin.
Kisileri se¢ simgesi B. Bir adres defterinden kisi se¢ebileceginiz bir pencere acar.

o {letinin kopyasini baska alicilara da géndermek icin giris alaninin sag tarafindaki CC veya BCC'ye
tiklayin.

o Kime, CC veya BCC'ye tikladiginizda bir listeden kisi secebileceginiz bir pencere agilir.
= E-postaicerigi

= Konu alani. E-postanizin konusunu bu alana yazin.

= Ekler. Yerel dosyalari veya Drive uygulamasina kayitli dosyalari ekler.

o imzalar. E-posta metnine imza eklemek isteyip istemediginizi tanimlar.

= Segenekler. Su secenekleri gosterir: e-postanin metin bi¢imini tanimlama, 6nceligi ayarlama,
vCard ekleme, okundu bilgisi isteme.

o Yapilandirmaya bagl olarak, e-postalari sifrelenmis bicimde génderme islevleri de bulunabilir.
o Sifrelemeyi etkinlestir simgesi=
o @Guvenlik digmesi.

o E-posta metni icin giris alani. Se¢enekler'den HTML bicimini sectiyseniz metni bicimlendirebilir
ve resim ekleyebilirsiniz.

Talimatlar:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)
Sifrelenmis e-posta génderme (sf. 270)

ilgili konular:

Dlzenleme penceresi (sf. 31)
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5.2

E-postalari géruntiuleme

Varsayilan olarak gelen kutusu goruntuilenir. Diger e-posta klasorlerini klasér gérinumunu kullanarak
acllabilirsiniz. E-posta ayarlarindan, e-posta geldigi zaman bir bildirim sesinin ¢calinmasini ayarlayabilirsiniz.

Bir e-postayi goriintiileme:

1. Klasor gérinimaunde bir e-posta klasérinu agin.
Gelen kutusu klasoru seciliyse ve e-posta kategorilerini kullaniyorsaniz bir kategori secebilirsiniz.

2. Listedeki bir e-postaya tiklayin. E-postanin igerigi ayrinti gérinimunde goruntulenecektir.

= E-posta bir yazismanin parcasiysa yazismadaki tim e-postalar alt alta géruntilenir. Bir yazismanin
parcasi olan bir e-postayi agmak veya kapatmak icin gonderenle alinma tarihi arasindaki bos bir
yere tiklayin.
Yazismadaki tim e-postalari agmak veya kapatmak igin ayrinti gérinimunun sag Ust tarafindaki
Tuam iletileri ag/kapat simgesine A tiklayin.

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

Secenekler:

= E-posta listesini siralamak icin listenin Uzerindeki Sirala'ya tiklayin.
Not: E-posta listesi ylUklenirken bekleme suresini azaltmak icin, klasérdeki e-posta sayisi belli bir siniri
aslyorsa yalnizca e-postalarin belli bir ytzdesi yUklenecektir. Listenin alt kismina ulasirsaniz bir sonraki
kisim yuklenir.

= Bir duzen se¢gmek icin ara¢ gubugundan Gérinam'e tiklayin.

= Liste gorinUumu secildiginde, icerik alaninda klasérdeki tim e-postalarin listesi gérindr. Bir e-postaya
tikladiginizda e-postanin ayrinti gérinumu goriantulenir.
Yeniden liste gérunUmunU agmak veya e-postalara géz atmak isterseniz ayrinti géorinimuanin
Usttndeki simgeleri kullanin.

= Listedeki bir e-postaya cift tiklayarak e-postayi bir pencerede acabilirsiniz.

Not: Yapilandirmaya bagh olarak ¢ok buyuk e-postalarin icerigi tamamen gorintilenmeyebilir. Bu
durumda bir baglanti iceren bir e-posta alirsiniz. E-postanin tamamini gérmek icin o baglantiya tiklayin.

Kullanicr arayuzi:

E-posta klasor gérinima (sf. 57)
E-posta ayrinti gorinumui (sf. 60)
E-posta listesi (sf. 59)

E-posta acilir penceresi (sf. 61)

Benzer eylemler:

Sekmelerle calisma (sf. 77)

E-posta Eklerini Goruntuleme ve Kaydetme (sf. 64)

E-posta kaynagini gosterme (sf. 81)

E-postalari okundu veya okunmadi olarak isaretleme (sf. 79)
E-postalari kategorize etme (sf. 80)

ilgili konular:
Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
E-postalarda arama (sf. 93)

Birlesik e-postayi kullanma (sf. 87)
Beyaz liste kullanma (sf. 257)
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E-posta Eklerini Géruntuleme ve
Kaydetme

5.3

E-posta Eklerini Gorlintuleme ve Kaydetme

E-posta eklerinin dosya adlari ayrinti gériinimunde gorintulenir. Asagidaki islevler mevcuttur:

ekleri gérintuleme, indirme veya Drive'a kaydetme
ekli bir belgeyi diizenleme, ekli bir sunuyu baslatma

Yapilandirmaya bagli olarak, gonderilmis ve alinmis e-postalardaki tm ekleri Drive uygulamasinda
gorme olanaginiz olabilir.

E-posta eki islevlerini kullanma:

1.

Dosya eki iceren bir e-posta segin.

On izlemesini gérmek icin ayrinti gériinimiindeki Genislet simgesine » tiklayin. Eklerin 6n izlemesi
kare veya liste halinde gérintulenir.

GOrunUumu degistirmek icin sag taraftaki Kareler simgesine == veya Liste simgesine = tiklayin.
Bir islevi tim eklere uygulamak icin Ek simgesinin yanindaki Gériiniim, indir, Drive'a kaydet
digmelerinden birine tiklayins.

Belirli bir eke bir islev uygulamak igin liste gérinimunde eke tiklayin.
Bir eki Goruntuleyici'de gérmek icin kare gérunimunde eki segin.

Not: Yapilandirmaya bagli olarak, ekler indirilmeden dnce virUs taramasi yapilabilir.

Herhangi bir virtis bulunmazsa ekler herhangi bir uyari olmadan indirilir.

Viras taramasli yapilamazsa veya virus bulunursa konuyla ilgili uyari iceren bir pencere acihr.
Bu durumda indirmeyi iptal edebilirsiniz.

Tum e-posta eklerinizi Drive uygulamasinda goruntileme:

2.

Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.

Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Arag cubugundaki Gérunum'e tiklayin. Tim ekler'e tiklayin.

= Klasor gorinumuinde Tim ekleri géster'e tiklayin.

Drive uygulamasi acilir. Eklerim klasérinde, génderdiginiz veya aldiginiz tim e-postalarin tim ekleri
gorunar.

Drive islevlerini normal sekilde kullanabilirsiniz.

Kullanicr araytzi:

E-posta ayrinti gorandma (sf. 60)

Benzer eylemler:

E-postalari gorintileme (sf. 63)
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E-posta gdnderme

E-posta

5.4

E-posta gonderme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)
Adres defterinden kisi segme (sf. 67)
GoOnderen adresini segme (sf. 68)
Dosya ekleme (sf. 69)

Ekleri baglanti olarak génderme (sf. 70)
imzalari kullanma (sf. 70)

E-postalari yanitlama (sf. 72)
E-postalari iletme (sf. 72)

E-postalari otomatik iletme (sf. 73)
Katiimcilara e-posta gonderme (sf. 73)
Otomatik olarak tatil bildirimi gonderme (sf. 74)

Kullanici araytzu:

E-posta arag cubugu (sf. 56)
E-posta listesi (sf. 59)
E-posta ayrinti goranuima (sf. 60)

ilgili konular:

E-posta taslaklarini kullanma (sf. 81)
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E-posta

Yeni bir e-posta gonderme

5.4.1 Yeni bir e-posta gonderme

Yeni bir e-posta géndermek icin:

1. Arac cubugundaki Olustur'a tiklayin.
2. Aliclarin e-posta adreslerini Kime alanina yazin.
= E-posta adresini yazarken eslesen dneriler gérantulenir.
= Bir adres defterinden kisi secmek icin giris alaninin sag tarafindaki Kisi se¢ simgesine B tiklayin.
3. iletinin kopyasini baska alicilara da géndermek icin Kime alaninin sag tarafindaki CC veya BCC'ye
tiklayin.
= E-postanin kopyasinin kimlere génderildigini tim alicilarin gérmesini istiyorsaniz alicilari CC
alanmnayazin.
= E-postanin kopyasinin kimlere génderildigini tum alicilarin gdrmesini istemiyorsaniz alicilari BCC
alanina yazin.
4. Bir konu yazin. E-posta metnini yazin.
5. Gonder'e tiklayin.
Secenekler:

Surukle-birak yéntemiyle alicilari Kimden, CC ve BCC alanlari arasinda tastyabilirsiniz.

E-posta ayarlari'ndan, giden her e-postanin belirli bir e-posta adresine BCC olarak da génderilmesini
ayarlayabilirsiniz.

E-posta metnini bicimlendirmek veya resim eklemek isterseniz HTML big¢imini kullanin. Bunu yapmak
icin Secenekler'e tiklayin. HTML'i secin. Bir bicimlendirme ¢ubugu géruntulenir.

o E-posta metnini bi¢imlendirmek icin bicimlendirme ¢ubugunu kullanin.
E-posta ayarlarinda yazi tipi stili, boyutu ve rengi icin varsayilan degerleri tanimlayabilirsiniz.

o [saretcinin bulundugu konuma resim eklemek icin bir veya birkac resmi dosya gezgininden veya
masaustinden e-posta metni alanina surtkleyin.
Resmi silmek isterseniz sag tiklama menusuna kullanin.

Secenekler acilir menusu birkag secenek daha sunar: 6nceligi ayarlama, vCard'inizi ekleme, alindi
bilgisi isteme

Yapilandirmaya bagli olarak, e-postalari sifrelenmis bicimde génderme islevleri de bulunabilir.

= Sifrelemeyi etkinlestir simgesi=

o Glivenlik digmesi.

Kullanici araytzu:

E-posta dizenleme penceresi (sf. 62)

Bagl eylemler:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)
Gonderen adresini segme (sf. 68)
Dosya ekleme (sf. 69)

Ekleri baglanti olarak génderme (sf. 70)
imzalari kullanma (sf. 70)

Benzer eylemler:

E-postalari yanitlama (sf. 72)

E-postalari iletme (sf. 72)

E-postalari otomatik iletme (sf. 73)

Otomatik olarak tatil bildirimi gonderme (sf. 74)
Sifrelenmis e-posta génderme (sf. 270)

E-posta taslaklarini kullanma (sf. 81)
Adres defteri icinden e-posta génderme (sf. 118)

66



Adres defterinden kisi segme E-posta

5.4.2 Adres defterinden kisi segme

Bir adres defterindeki kisileri A7s/i/er/ se¢ penceresinden secebilirsiniz. Sunlardan birini yaparken Adres
defteri simgesine B tiklarsaniz pencere acilir:

= e-posta gonderiminde aliclyi secerken
= randevuya veya goreve katilimci eklerken
= paylasima kisi davet ederken

Kisileri se¢c penceresinde bir adres defterinden kisi segme:

1. Belirli bir kisiyi bulmak icin asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= Aramal'ya bir ad yazin.

= Belirli bir adres defterindeki kisileri gormek icin Tiim klasorler'e tiklayin. Listeden bir adres defteri
secin. Yapilandirmaya bagli olarak, listeden bir departman da secebilirsiniz.

2. Bir veya birkag kisiyi segin. Secilen kisiler listenin altinda gérintulenir. Secimi geri almak isterseniz
Secimi temizle'ye tiklayin.
Ayrica sisteminizin coklu secim islevlerini de kullanabilirsiniz.

3. Sectiginiz kisileri onaylamak icin Seg'e tiklayin.

Ust eylem:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)

Yeni dagitim listeleri olusturma (sf. 113)
Katilimci veya kaynak ekleme (sf. 150)
Planlama goranimand kullanma (sf. 151)
Goreve katilimci ekleme (sf. 185)

Ortak link aracihgiyla paylasma (sf. 236)
Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)
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Gonderen adresini segme

5.4.3 GoOnderen adresini se¢gme

E-posta gonderirken, aliciya gosterilecek gonderen adresini e-posta dizenleme penceresinde
ayarlayabilirsiniz.

Gonderen adresinizi se¢gme:

1. E-posta dizenleme penceresinde Kimden: satirinin yanindaki gonderen adresine tiklayin. Bir menu
acihr.

2. Dise-posta hesaplarinizi kurduysaniz bu adresleri de gdnderen adresi olarak kullanabilirsiniz. Listeden
bir e-posta adresi secin.

Not: Secili klasére bagli olarak, tanimlanmis bir gdnderen adresi secilmis olacaktir.
3. E-posta adreslerinizle birlikte gérinecek adi tanimlayabilirsiniz. Bunu yapmak icin:

a. Adi dizenle'ye tiklayin. Gergek adlarr sdzen/e penceresi acilir. Hesap ayarlarinda tanimlanmis
olan adlar goruntalenir.

b. Dizenlemek istediginiz adin onay kutusunu isaretleyin. Adi diizenleyin. Kaydet'e tiklayin.
GoOnderen adreslerini adlar olmadan gérmek isterseniz Adlari géster'i devre disi birakin.
Ust eylem:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)

ilgili konular:
E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)
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Dosya ekleme E-posta

5.4.4 Dosya ekleme

E-posta diizenleme penceresinde e-postaya dosya ekleme:

1. Ek olarak gonderilecek dosyalari secin.

= Yerel bir dosyayi ek olarak géndermek icin Ekler'e tiklayin. Yerel dosya ekle'ye tiklayin. Bir veya
birkag¢ dosya secin.
Bir veya birka¢ dosyayl dosya gezgini pencerenizden veya masaulstinden surtkleyip Ekler
digmesinin altina birakarak da ekleyebilirsiniz.

= Drive uygulamasindaki bir dosyayi kullanmak isterseniz Ekler'e tiklayin. Drive'dan ekle'ye tiklayin.
Dosya ekle penceresinde bir klasdr acin. Bir veya birkag dosya secin. Ekle'ye tiklayin.
2. Asagidaki islevleri kullanabilirsiniz:
= Bir eki silmek isterseniz Eki sil simgesine @ tiklayin.
= Ekleri gizlemek veya gostermek icin sol taraftaki Genislet simgesine ¥ tiklayin.

Not: Bir e-posta eki, bilgisayarinizda kayith dosyadan %25 daha fazla depolama kullanabilir.

Secenekler:

= Yapilandirmaya bagli olarak, eklediginiz resim dosyalari belirli bir piksel sayisini veya dosya boyutunu
asarsa kuacultdlebilir. Bunu yapmak igin eklerin sag alt tarafindaki Resim boyutu'nun yanindan bir
secenek secin
Not: Resimler yalnizca yuklendikten hemen sonra kugultulebilir. Bir e-posta taslagini acarsaniz veya
e-posta duzenleme penceresini yenilerseniz ekli resimler artik kiicultilemez.

= Yapilandirmaya bagli olarak, belirli bir boyut siniri asilirsa ekler génderilmez. Bu durumda ek, Drive
uygulamasindaki E-posta ekleri klasértine kaydedilir. E-posta, ilgili ekin indirilebilecegi baglantiyi
icerir.

Ust eylem:
Yeni bir e-posta géonderme (sf. 66)

Benzer eylemler:

Ekleri baglanti olarak génderme (sf. 70)

69



E-posta

Ekleri baglanti olarak gobnderme

5.4.5 Ekleri baglanti olarak gonderme

Bu islev, blyuk dosyalari e-postayla gondermenize olanak saglar. Su sekilde calisir:

= Ekler Drive uygulamasindaki Drive Mail klasoru icinde yeni bir klasére yUklenir. Bu klasérin adi e-
posta konusuyla aynidir. Klasoér herkese acik bir baglantiyla paylasilir.

= E-posta alicilarina ekleri indirebilecekleri bir baglanti gonderilir.

E-posta diizenleme penceresinde ekleri baglanti olarak génderme:

1. Ek olarak gonderilecek dosyalari secin.

= Yerel bir dosyayl baglanti olarak gondermek isterseniz Ekler'e tiklayin. Yerel dosya ekle'ye
tiklayin. Bir veya birka¢ dosya segin.
Bir veya birka¢ dosyayl dosya gezgini pencerenizden veya masaulstinden surtkleyip Ekler
digmesinin altina birakarak da ekleyebilirsiniz.

= Drive uygulamasindaki bir dosyayi kullanmak isterseniz Ekler'e tiklayin. Drive'dan ekle'ye tiklayin.
Dosya ekle penceresinde bir klasdr acin. Bir veya birkag dosya secin. Ekle'ye tiklayin.
2. Asagidaki islevleri kullanabilirsiniz:
= Bir eki silmek isterseniz Eki sil simgesine @ tiklayin.
= Ekleri gizlemek veya gostermek icin Genislet simgesine tiklayin ¥

3. Drive Mail'i kullan 'a tiklayin. Se¢enekler digmesi gorintulenir.
Secenekler'e tiklayin. Drive Mail secenekieri penceresi agilir.

= Paylasilan baglantinin son kullanma tarihini ayarlamak icin Stire sonu altindaki bir secenege
tiklayin.

Bir siire sonu segerseniz stre dolunca ekin silinmesini ayarlayabilirsiniz. Bunun igin Stre bitince
dosyalari sil'i etkinlestirin.
Not: Yapilandirmaya bagl olarak bu islevler istege bagl veya zorunlu olabilir.

= Paylasilan baglantidaki dosyalari parolayla korumak isterseniz Parola kullan'i etkinlestirin. Bir
parola yazin. Parolayi yazarken gérmek isterseniz giris alaninda sag taraftaki simgeye tiklayin.

= Belirli eylemlerle ilgili bildirim almak isterseniz E-posta bildirimleri altindaki secenekleri
etkinlestirebilirsiniz.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.
Notlar:
= Yapilandirmaya bagli olarak, baglanti olarak gonderilebilecek ekler icin dosya boyutu siniri olabilir.

» Gonderilen nesneler klasériinde bu e-posta & simgesiyle isaretlenir. E-postayi goéruntulerken, e-
posta metninin Ustunde asagidaki bilgiler gérantulenir:

= Ekiiceren klasérun baglantisi.
= Son kullanma tarihi ve olasilikla kullanilan parola hakkinda bilgi.
o Dosya adlarinin listesi.

Ust eylem:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)

Benzer eylemler:

Dosya ekleme (sf. 69)

5.4.6 imzalari kullanma

E-postaimzasi, olusturulan e-postaya otomatik olarak eklenen bir metindir. Genellikle e-posta metninin
sonuna ad, sirket ve adres gibi bilgileri eklemek icin kullanihir. DGz metin veya HTML biciminde imzalar
olusturabilirsiniz. Asagidaki islevler mevcuttur:

= yeniimza olusturma, mevcut imzalari dizenleme, varsayilan imzalari ayarlama
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imzalari kullanma E-posta

e-posta metnine imza ekleme

imza olusturma ve diizenleme:

1.
2.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin. imzalar'a tiklayin.
Mevcut imzalar icerik alaninda gosterilir.
Yeni bir imza eklemek igin:
a. icerik alanindaki Yeni imza ekle'ye tiklayin. /mza ekle penceresi agilir.
b. imza icin bir ad yazin. imza metnini yazin.
imzanin e-posta metninin altina mi yoksa Ustiine mi eklenecegini segin.
Kaydet'e tiklayin.
Mevcut bir imzayi dizenlemek icin asagidakileri yapabilirsiniz:
= Bir imzanin metnini diizenlemek icin imzanin yanindaki Dlizenle'ye tiklayin.
= Bir imzayi silmek icin imzanin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.

Yeni iletiler icin varsayilan imza ve Yanitlar ve iletilenler icin varsayilan imza seceneklerinden
varsayilan olarak kullanilacak imzalari ayarlayabilirsiniz.

E-posta diizenleme penceresindeki e-posta metnine imza ekleme:

1.

imzalar'a tiklayin.

2. Listeden bir imza segcin.

Ust eylem:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)
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E-postalari yanitlama

5.4.7 E-postalariyanitlama

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

= E-postanin génderenive e-postanin ek alicilari, yanit e-postasinin alicilari olarak kendiliginden girilir.
= E-posta konusu, yanit e-postasinin konu alanina girilir. Konunun bagina "Re:" eklenir.

= E-posta metniiletilen e-postaya eklenir. iletilen her satirin basi isaretlenir.

E-posta yanitlama:
1. Bir e-posta segin.
2. Arag cubugundaki Gondereni yanitla simgesine ® tiklayin. Diger tum alicilara da yanit vermek
isterseniz Tiim alicilari yanitla simgesine  tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
= Ayrinti gérinimundeki Timuna yanitla dugmesine tiklayin.
= E-posta listesinde sag tiklama menudsunu kullanin.

Gonderene ve diger alicilara yeni bir e-posta gondermek icin ayrinti gériinimunde Diger eylemler
simgesine = tiklayin. Yeni e-posta gonder'e tiklayin.

3. GoOndereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

Benzer eylemler:

Yeni bir e-posta gobnderme (sf. 66)
E-postalari iletme (sf. 72)

5.4.8 E-postalariiletme

Bir e-postayi iletirken e-postanin bazi alanlari énceden doldurulur:
= E-posta konusu, iletilen e-postanin konu alanina girilir. Konunun basina "Fwd:" eklenir.
= E-posta metni iletilen e-postaya eklenir. Metnin basina asagidaki ayrintilar eklenir:
= "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. Ara¢ cubugundaki ilet simgesine @ tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
= Ayrinti gérinimandeki ilet digmesine tiklayin.
= E-posta listesinde sag tiklama menisunu kullanin.

3. Bir veya daha fazla alici secin. Gereken bilgileri Yeni bir e-posta génderme (sayfa 66) basliginda
bulabilirsiniz.

4. Gondereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

Benzer eylemler:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)
E-postalari otomatik iletme (sf. 73)
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E-postalari otomatik iletme E-posta

5.4.9 E-postalari otomatik iletme
E-postalarin otomatik olarak baska bir adrese iletilmesini saglayabilirsiniz.

E-postalari otomatik olarak iletme:

1. MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin.
icerik alanindaki Otomatik ilet...'e tiklayin. Otomatik ifet penceresi aclir.
3. Otomatik iletmeyi etkinlestirmek icin sol Ust taraftaki simgeye tiklatin.
iletileri iletmek istediginiz e-posta adresini yazin.
E-postanin bir kopyasini saklamak icin iletinin kopyasini sakla'yi etkinlestirin.

Otomatik iletme, e-posta filtresi olarak kaydedilir. Otomatik iletmeden sonra baska filtre kurallari
da uygulanacaksa Sonraki kurallar isle'yi etkinlestirin. Ayrica, otomatik iletmeyi e-posta filtresi
ayarlarindan da diuzenleyebilirsiniz.

4. Degisiklikleri uygula'ya tiklayin.

Benzer eylemler:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)

E-postalari yanitlama (sf. 72)

E-postalari iletme (sf. 72)

Otomatik olarak tatil bildirimi gonderme (sf. 74)

ilgili konular:

E-posta filtrelerini kullanma (sf. 88)
E-posta alma ayarlari. (sf. 96)

5.4.10 Katilimcilara e-posta gonderme
Tum randevu katilimcilarina e-posta gonderebilirsiniz.

Tim randevu katilimcilarina e-posta gonderme:

1. Segili gdrinime bagl olarak Takvim'de su seceneklere sahip olacaksiniz:

= Takvim gorinimunde birden fazla katilimalli bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Diger
eylemler simgesine =tiklayin. Tum katilimcilara e-posta gonder'e tiklayin.

= Liste gorinimunde birden fazla katilimcili bir randevuya cift tiklayin. Randevu bir pencerede
goruntulenir. Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tim katilimcilara e-posta gonder'e tiklayin.

2. E-posta gdndermeayrintilarini doldurun.

Benzer eylemler:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)
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Otomatik olarak tatil bildirimi
gonderme

5.4.11 Otomatik olarak tatil bildirimi gonderme

Tatil bildirimi, géndereni, belirli bir stire boyunca e-postalarinizi okuyamayacaginiz konusunda bilgilendirir.
Asagidakileri ayarlayabilirsiniz:

= tatil bildiriminin konusu ve metni
= tatil bildiriminin etkin olacagi zaman aralig|
= tatil bildiriminin etkin olacagi e-posta adresleri

Tatil bildirimini olugsturma ve etkinlestirme:

1. Arag¢ cubugundaki Gériniim'e tiklayin. Alt taraftaki Tatil bildirimi'ne tiklayin.
Ayrica e-posta ayarlarindaki Tatil bildirimi dugmesini de kullanabilirsiniz.
Tati! bildirim/ penceresi acilir.
2. Sol Ust taraftaki onay kutusunu etkinlestirin.
3. Tatil bildiriminin génderilecegi zaman araligini tanimlamak icin Sadece bu sire boyunca tatil
bildirimi géonder'i etkinlestirin. Baslangic ve bitis tarihini ayarlayin.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu ayar kullanilamayabilir.
4. Tatil bildirimi icin bir konu ve metin girin.

5. Tum secenekleri gérmek icin Gelismis se¢cenekleri géster'e tiklayin.
= Aynigdnderenden birkag e-posta gelirse, tatil bildirimini ggndermek icin bir aralik belirleyebilirsiniz.
= Tatil bildiriminin génderilecegi gdnderen adresini belirleyebilirsiniz.
= Birincil e-posta adresinize ileti geldiginde yanit olarak tatil bildiriminiz gonderilecektir. Ayrica,
diger e-posta adreslerinize ileti geldiginde kullanilacak tatil bildirimlerini de etkinlestirebilirsiniz.

6. Degisiklikleri uygula'ya tiklayin.

Tatil bildirimi etkinse asadakiler gortintulenir:
= E-posta ayarlari sayfasinda Tatil bildirimi dugmesi ek bir simgeyle isaretlenir.

= E-posta uygulamasinda, e-posta listesinin Uzerinde bir bildirim goérintulenir. Bildirime tiklarsaniz
Tati! bildirim/ penceresi acilir.

ipucu: Tatil bildirimi, e-posta filtresi olarak kaydedilir. Tatil bildirimini e-posta filtresi ayarlarindan da
duzenleyebilirsiniz.

Benzer eylemler:

Yeni bir e-posta génderme (sf. 66)
E-postalari yanitlama (sf. 72)
E-postalari iletme (sf. 72)
E-postalari otomatik iletme (sf. 73)

ilgili konular:

E-posta filtrelerini kullanma (sf. 88)
E-posta alma ayarlari. (sf. 96)
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E-posta klasorleri ekleme E-posta

5.5 E-posta klasoérleri ekleme
Birincil e-posta hesabinizin altinda ek e-posta klasorleri olusturabilirsiniz.

Yeni bir e-posta klasori olusturma:

1. Klasor gérinimundeyken, altinda yeni bir klasér olusturmak istediginiz klaséru segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine H tiklayin. Yeni klasér ekle'ye tiklayin.
Bir pencere acilir.

3. Bir ad yazin. Ekle'ye tiklayin.

Kullanicr arayuzi:
E-posta klasér gérinimu (sf. 57)
ilgili konular:

E-postalari yonetme (sf. 76)
Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
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E-postalari ydnetme

5.6

E-postalari yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

Sekmelerle ¢alisma (sf. 77)

E-postalari tasima ve kopyalama (sf. 78)
E-postalari okundu veya okunmadi olarak isaretleme (sf. 79)
Adresleri toplama (sf. 80)

E-postalari kategorize etme (sf. 80)
E-posta kaynagini gosterme (sf. 81)
E-posta taslaklarini kullanma (sf. 81)
E-posta animsaticilari olusturma (sf. 82)
Portale e-posta ekleme (sf. 82)
E-postalari kaydetme (sf. 82)

E-postalari ice aktarma (sf. 83)
E-postalari yazdirma (sf. 83)

E-postalari arsivieme (sf. 84)

E-postalari silme (sf. 85)

E-posta klasorlerini temizleme (sf. 86)
Birlesik e-postayi kullanma (sf. 87)

Kullanici arayizu:

E-posta arag cubugu (sf. 56)
E-posta listesi (sf. 59)
E-posta ayrinti goranima (sf. 60)

ilgili konular:

E-posta klasorleri ekleme (sf. 75)
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5.6.1 Sekmelerle calisma

Sekmeler, gelen kutusundaki e-postalari gonderenlere gore ayirarak kaydetmenizi saglar. Asagidaki
secenekler mevcuttur:

= sekmeleri etkinlestirme ve devre disi birakma
= gelen e-postalari bir sekmeye atama
= sekme gérinimunu dizenleme

Sekme kullanimini etkinlestirme ve devre disi birakma:
1. Arag cubugundaki Gérantim'e tiklayin.
2. Gelen kutusunun altindaki Kategorileri kullan onay kutusunu isaretleyin veya isaretini kaldirin.

Gelen e-postalari kategorilere atama:

1. Klasor gérinimuinde Gelen kutusu klasorinu segin.

Kategori cubugundan bir kategori sec¢in. Henlz bir kategoriye atanmamis e-postalar
Genelkategorisinde goéruntulenir.

2. Listeden bir e-posta surukleyip kategori cubugundaki bir kategoriye birakin.
Ayrica, bir e-posta secebilirsiniz. Ara¢ cubugundaki Kategori ayarla simgesine = tiklayin. Menliden
bir kategori secin.
Bir acilir pencere, e-postanin kategoriye tasindigini bildirir.
3. islemi tamamlamak icin asagidakilerden birini yapin:
= Secili e-postayi yalnizca kategoriye tasimak istiyorsaniz acilir pencereyi kapatin.

= Bu génderenden gelen ve ileride gelecek tim e-postalari kategoriye tasimak istiyorsaniz Tiim
lletileri tasi'ya tiklayin.

Sekme gérinimuini diizenleme:

1. Arag¢ cubugundaki Gériniim'e tiklayin. Gelen kutusunun altindaki Yapilandir'a tiklayin.
Ayrica, kategori cubugundaki bir kategoriye ¢ift tiklayabilir veya sag tiklayabilirsiniz.
Kategorileri yapilandir penceresi agilir.

2. Bir sekmeyi etkinlestirmek veya devre disi birakmak icin ilgili onay kutusunu isaretleyin.
Bir sekmeyi yeniden adlandirmak icin ilgili metni dizenleyin.
Not: Bazi sekmeler diizenlenemez.
Kategori cubugunu gizlemek isterseniz Kategorileri devre disi birak'a tiklayin.

3. Kaydet'e tiklayin.

Kullanicr arayuzi:
E-posta kategoriler cubugu (sf. 58)
ilgili konular:

E-postalari gorintuleme (sf. 63)
Klasor yapisi iginde gezinme (sf. 231)
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E-postalari tasima ve kopyalama

5.6.2 E-postalaritasima ve kopyalama

E-postalari baska bir klasore tasiyabilir veya kopyalayabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:

e-postalar tek tek veya yazismalari topluca baska bir klasére tasima veya kopyalama
tim e-postalari bir e-posta klasérine tasima

On kosul: Hedef klasérde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.

Bir e-postayi tasima veya kopyalama:

1.
2.

3.

Bir veya birkag e-posta secin.

Ara¢ cubugunda veya ayrinti gérinimundeki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tasi veya
Kopyala'yi secin.

E-posta listesinde sag tiklama mentsini de kullanabilirsiniz.

Bir pencere acilir.

Bir klasor secin. Yeni bir klasér de olusturabilirsiniz.

ipuclarr:

Belirli bir génderenin e-postalarini bir klasére tasimak icin e-postalari tasirken yeni bir kural
olusturabilirsiniz.

Ayrica, klasor gorintimunde sectiginiz nesneleri bir klasore strukleyerek de tasiyabilirsiniz.

Bir klasordeki tim e-postalari tasimak isterseniz listedenin Ustindeki Timii'ne tiklayin. Tam iletileri
tasi'yi secin.

ilgili konular:

E-posta klasorleri ekleme (sf. 75)
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E-postalari okundu veya okunmadi
olarak isaretleme E-posta

5.6.3 E-postalari okundu veya okunmadi olarak isaretleme

Okunmamis e-postalar Okunmadi simgesiyle @ isaretlenir. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= e-postalari tek tek okundu veya okunmadi olarak isaretleme
= bir klasordeki tum e-postalari okundu olarak isaretleme

Bir e-postayl okundu veya okunmadi olarak isaretleme:
1. Bir veya birkag e-posta secin.

2. Arag cubugunda veya ayrinti gérinimundeki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Okunmadi
olarak isaretle'yi secin.

Veya:
= Liste veya ayrinti gorinimunde Okundu simgesineOtiklayin.
= E-posta listesinde sag tiklama menudsunu kullanin.

ipucu: Bir klasérdeki tiim e-postalari okundu olarak isaretlemek Icin listenin Gstiindeki Timii'ne tiklayin.
Tim e-postalari okundu olarak isaretle'yi secin.

ilgili konular:

E-postalari gorintuleme (sf. 63)
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Adresleri toplama

5.6.4 Adresleri toplama

E-posta adreslerini bir adres defterine ekleyerek toplayabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:

= E-posta gonderirken veya okurken yeni e-posta adreslerini otomatik olarak toplanmasi icin e-posta
ayarlarindan bu islevi etkinlestirebilirsiniz.

= Adres defterine elle e-posta adresi ekleme

Bir adres defterine elle e-posta adresi ekleme:

1. Bir e-posta segin.

2. Ayrinti gérinimunde génderenin veya alicinin adina tiklayin.
Acllir pencerede Adres defterine ekle'ye tiklayin.

Not: Bu islev yalnizca yeni kisiler igin kullanilabilir.

ilgili konular:

Yeni bir kisi olusturma (sf. 110)

5.6.5 E-postalari kategorize etme

Yapilandirmaya bagli olarak, e-postalari kategorilere ayirmak icin birka¢ seceneginiz vardir. Asagidaki
secenekler mevcuttur:

= renkli etiket
= bayrak (isaret)

Bir e-postayi kategorize etme:

1. Bir veya birkag e-posta secin.

2. Renklibir etiket eklemek icin ara¢ cubugundaki veya ayrinti gorinimundeki Renk belirle simgesine
W tiklayin. Bir renk secin.
Etiketi kaldirmak isterseniz ara¢ cubugundaki veya ayrinti gorinumundeki simgeye yeniden tiklayin.
Yok'u secin.

3. Bayrak eklemek icin ara¢ cubugundaki veya ayrinti griinimandeki isaretle simgesine + tiklayin.
E-posta listesinde sag tiklama menisini de kullanabilirsiniz.
Bayragi kaldirmak icin asagidaki ydntemlerden birini kullanin:
= Arag ¢ubugundaki veya ayrinti gdrinimundeki simgeye tekrar tiklayin.
= E-posta listesinde sag tiklama menudsunu kullanin.

ipucu: E-postalari isarete gére siralamak icin listenin (stineki Sirala'ya tiklayin.

ilgili konular:

E-postalari gérunttleme (sf. 63)
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5.6.6 E-posta kaynagini gésterme
E-posta kaynagi, e-postanin tam icerigini ve e-posta Ustbilgi (header) verilerinin tamamini icerir.

E-posta kaynagini gérintiileme:
1. Bir e-posta segin.

2. Aragcubugunda veya ayrinti gorinimundeki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Kaynagi goster'i
secin.
E-posta listesinde sag tiklama menusunu de kullanabilirsiniz.

ilgili konular:

E-postalari gérunttleme (sf. 63)
Yeni kurallar olusturma (sf. 89)

5.6.7 E-posta taslaklarini kullanma

E-posta yazarken iletiniz dizenli araliklarla e-posta taslagl olarak kaydedilir. Asagidaki secenekler
mevcuttur:

= E-posta taslagini dizenleme veya gonderme.
= E-Posta taslaginin kopyasini génderme veya diizenleme.

E-posta taslagi gonderildikten sonra silinir. E-Posta taslagini saklamak isterseniz kopyasini géndermeniz
gerekir.

E-posta taslagini kullanma:

1. Taslaklar klasérinden bir e-posta secin.

2. Arag ¢ubugundaki Taslagi duizenle veya Kopyasini diizenle'ye tiklatin.
Icerigi dUzenleyin.

3. Dizenlemeyi bitirmek icin iptal veya Kapat simgesine % tiklayin. Sonraki pencerede Taslak olarak
kaydet'e tiklayin.

Taslagl veya taslagin kopyasini gondermek icin Gonder'e tiklayin.

Benzer eylemler:

E-posta gdnderme (sf. 65)
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E-posta animsaticilari olusturma

5.6.8 E-posta animsaticilari olugturma

E-posta icin bir animsatic olusturabilirsiniz. Bunu yaptiginizda, bitis tarihini animsatan bir goérev
olusturulmus olur.

E-posta animsaticisi oIU§turma:

1. Bir e-posta segin.

2. Arag cubugunda veya ayrinti gérinimundeki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Animsatici'yi
secin.
Not: Bir e-posta yazismas! secildiginde bu islev ara¢ ¢ubugunda kullanilamaz, yalnizca ayrinti
géranamauande kullanilabilir.

3. Animsat penceresindeki ayrintilari doldurun.

Sonug: Bir gorev olusturulacaktir. Gérev metninin altinda bir digme gorinir. Bu digmeye tikladiginizda
e-postanin asli gorunttlenir.

ilgili konular:

Gorev Olusturma (sf. 184)

5.6.9 Portale e-posta ekleme
Bir e-postayi Portal'e widget olarak ekleyebilirsiniz.

Portale e-posta ekleme:

1. Bir e-posta segin.

2. Arag cubugunda veya ayrinti gérinimundeki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Portale ekle'yi
secin.
Not: Bir e-posta yazismasi segildiginde bu islev ara¢ ¢ubugunda kullanilamaz, yalnizca ayrinti
gorunumaunde kullanilabilir.

ilgili konular:

Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

5.6.10 E-postalari kaydetme

E-postalari metin dosyasi olarak kaydedebilirsiniz. Metin dosyasi EML dosya uzantisina sahip olur. Birden
¢ok e-posta segerseniz her e-posta icin ayri bir EML dosyasi olusturulacaktir. Ardindan EML dosyalari
zip arsivi olarak kaydedilecektir.

E-posta kaydetme:

1. Bir veya birkag e-posta segin.

2. Arag cubugunda veya ayrinti gérinimundeki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Dosya olarak
kaydet'e tiklayin.

3. Dosyayi kaydetmek icin ayrintilari doldurun.

Benzer eylemler:

E-postalari ice aktarma (sf. 83)

ilgili konular:

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)
Birlesik e-postayi kullanma (sf. 87)
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Gonderen adresini se¢me (sf. 68)
Depolama hesabi ekleme (sf. 224)

TUum verileri indirme (sf. 252)

5.6.11 E-postalari ice aktarma
EML bicimindeki e-postalari ice aktarabilirsiniz.

E-postalari ice aktarma:

1. E-postayi ice aktarmak istediginiz e-posta klasérini agin.

2. EML dosyasini dosya gezgininden veya masaustinden e-posta listesine surtkleyin.
Benzer eylemler:

E-postalari kaydetme (sf. 82)

5.6.12 E-postalari yazdirma

Bir veya birden fazla e-postanin icerigini yazdirabilirsiniz.

Kullanimt:

= arag¢ cubugu > Diger eylemler simgesi= > Yazdir
veya:

* ayrinti gérunumu > Diger eylemler simgesi= > Yazdir

Benzer eylemler:

E-postalari arsivieme (sf. 84)
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E-postalari arsivieme

5.6.13 E-postalari arsivieme

Arsivlediginiz e-postalar Arsiv klasorine tasinir. Arsiv klasérd her takvim yili icin ayri bir alt klasérden
olusur. Arsivlenmis e-postalar, gelis yilina gore siralanan bu alt klasorlere kaydedilir. Arsiv klasord, bu

islevi ilk kullandiginiz anda olusturulur. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= bir klasérdeki 90 glinden eski e-postalari arsivleme
= e-postalari tek tek arsivleme

Bir e-posta klasorunun icerigini arsivieme:
1. Klasér gérinumunde bir e-posta klaséra secin.

2. Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= Listenin Ustindeki Timdi'ne tiklayin. Tm iletileri arsivle'yi secin.
= Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Tum iletileri arsivle'ye tiklayin.

3. Jletileri arsivle penceresinde Arsivle'ye tiklayin.

E-postalari tek tek arsivieme:

1. Bir veya birkag e-posta segin.

2. Arag ¢ubugundaki Arsivle simgesine & tiklayin.
Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
= Klavyedeki [a] tusuna basin.
= E-posta listesinde sag tiklama menudsunu kullanin.

Benzer eylemler:

E-postalari yazdirma (sf. 83)
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E-postalari silme E-posta

5.6.14 E-postalari silme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

E-postalari tek tek veya tim e-posta yazismalarini silme. Varsayilan olarak e-postalar Cop kutusu
klasérune tasinir.

Bir e-posta klasdrindeki tim e-postalari silme. Varsayilan olarak e-postalar Cép kutusu klasérine
tasinir.

Silinmis e-postalari Co6p kutusu'ndan geri alma.

COp kutusu'ndaki e-postalari kalici olarak silme. Cop kutusu'nu bosaltarak da tim e-postalari Cop
kutusu'ndan kalici olarak silebilirsiniz.

Uyari: E-posta ayarlarindaki Silinen e-postalari kalici olarak kaldir secenegini etkinlestirirseniz silinen
e-posta iletilerini geri alamazsiniz. Bu ayari kullanmamanizi dneririz.

Bir e-postayi silme:

1.
2.

Bir veya birkag e-posta secin.

Arag cubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.

Asagidaki yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:

= Klavyedeki [Del] veya [Backspace] tusuna basin.

= Ayrinti gdrinimunde Sil digmesini kullanin.

= E-posta listesinde sag tiklama menudsunu kullanin.

Sonug: E-posta Cop kutusu klasérine tasinir.

Bir klasérdeki tim e-postalari silme:

1.
2.

Klasoér gérunumaunde, silmek istediginiz e-postalarin klasoru segin.

Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Listenin Ustindeki Tmdi'ne tiklayin. Tim iletileri sil'i secin.

= Klasdr adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Tam iletileri sil digmesine tiklayin.

Sonug: E-posta Cop kutusu klasérine tasinir.

Silinen e-postalari geri alma:

1.

Klasor gérunimunde Cop kutusu klasérini secin.

2. Bir veya birkag e-posta secin.
3.
4

Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tasi'ya tiklayin.
7as/ penceresinden bir klasor secin. Tagi dugmesine tiklayin.

Bir e-postay! kalici olarak silme:

1.
2.
3.

Uyari: Kalici olarak silinen e-postalar geri alinamaz. Bir e-postayi kalici olarak silmeden 6nce ona
artik ihtiyaciniz olmadigindan emin olun.

Klasér gérunimunde COp kutusu klasorini segin.
Bir veya birkag e-posta secin.
Arac¢ cubugundaki Sil simgesine @ tiklayin.

Sonug: E-posta kalici olarak silinir.
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E-posta klasorlerini temizleme

C6p Kutusu klasoriintn icerigini kalici olarak silme:

Uyari: Kalici olarak silinen e-postalar geri alinamaz. Bir e-postayi kalici olarak silmeden dnce ona
artik ihtiyaciniz olmadigindan emin olun.

1. Klasor gérunumunde Cop kutusu klasérinu segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Klasérii bosalt'a tiklayin.
3. Klasoru bosaltmak istediginizi onaylayin.

Sonug: Cop kutusundaki nesneler kalici olarak silinir.

Benzer eylemler:

E-postalari arsivieme (sf. 84)
E-posta klasorlerini temizleme (sf. 86)

5.6.15 E-posta klasorlerini temizleme

E-posta istemcisinin ayarlarina bagh olarak; Apple Mail, Microsoft Outlook veya Mozilla Thunderbird
gibi bir e-posta istemcisi icinden sildiginiz e-postalar o istemciden ¢ikis yapana kadar silinmeyebilir. Bu
suire boyunca bu e-postalar groupware'de Uzerleri cizili olarak gosterilecektir. Bu postalari silmek igin
e-posta klasoérunu temizleyin.

Not: Yapilandirmaya bagl olarak, bu tir e-postalar goriintilenmiyorsa bu islev kulanilamaz.

Bir e-posta klasériuni temizleme:

1. Klasor gérinimunde, temizlemek istediginiz klasoru segin.
2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Temizle'ye tiklayin.

Benzer eylemler:

E-postalari silme (sf. 85)
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5.6.16 Birlesik e-postayi kullanma

Birlesik e-posta sayesinde birden ¢ok e-posta hesabina gelen iletileri tek bir merkezi klasérde gorebilirsiniz.
Bu sayede birden ¢ok e-posta hesabinin gelen kutularina hizlica bakma sansiniz olur. Birlesik e-postayi
su sekilde tanimlayabiliriz:

= E-posta hesabindaki e-postalar, gelen kutusuna ek olarak "Birlesik e-posta" klasériinde de gérunur.
Ancak e-postalarin aslinda yalnizca birer kopyasi vardir.

= Gelen kutusunun alt klasdrlerindeki e-postalar Birlesik e-posta klasérunde gortintilenmez.
= Birlesik e-posta klasériindeki e-postalar, kenar cubugunda hesabin adiyla isaretlenir.
Asagidaki islevler mevcuttur:

= Birlesik e-postayi bir veya birkag e-posta hesabinda etkinlestirme.

= E-postalariniz Birlesik e-posta klasdriinde gorebilirsiniz.

bir e-posta hesabi icin Birlesik e-postayi etkinlestirme:

1. Men( ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundan Hesaplar'a tiklayin.

3. icerik alaninda bir dis e-posta hesabinin yanindaki Diizenle'ye tiklayin. Ayarlar bir acilir pencerede
goruntdlenir.

4. Bu hesap icin birlesik e-postayi kullan'i etkinlestirin.
Acilir pencerenin altindaki Kaydet'e tiklayin.
E-postalari Birlesik e-posta klasoriinde gériuntileme:
1. Birlesik e-posta klasérunu klasér gorinimunde agin.
2. Ayrica, Birlesik e-posta klasorinun bir alt klasoérine de tiklayabilirsiniz.

ipucu: Kenar ¢ubugunda her e-posta konusunun yanindaki etiket, hesabi belirtir.

ilgili konular:

E-postalari gérintuleme (sf. 63)
E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)

Hesaplari goruntileme, dizenleme, silme (sf. 251)
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E-posta filtrelerini kullanma

5.7

E-posta filtrelerini kullanma

E-postafiltreleri, gelen e-postaiiletilerini dizenlemenize yardimci olur. Her e-posta filtresi bir veya birkag

kuraldan olusur. Kurallari ayarlayarak, drnegin asagidaki eylemleri tetikleyebilirsiniz:
= E-postayi belirli bir e-posta klasértine tasima.

= E-postayi baska bir e-posta adresine iletme.

= E-postayi okundu olarak isaretleme.

E-posta filtrelerini kullanmak igin:

= E-posta klasorleri olusturun.

= Bir veya daha fazla kural olusturun.

= Kurallarin sirasini belirleyin.

= Bir kural uygulandiktan sonra diger kurallarin da islenip islenmeyecegini belirtin.

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Yeni kurallar olusturma (sf. 89)

= Kosul ekleme (sf. 90)

= Eylem ekleme (sf. 91)

= Tasima sirasinda kural olusturma (sf. 91)

= Bir kurali degistirme (sf. 91)

= Bir kurali mevcut e-postalara uygulama (sf. 92)

Not: Asagidaki yonergeler ve drneklerde tim e-posta filtresi islevlerinin kullanilabilir oldugu varsayilmistir.

Yapilandirmaya bagl olarak, bazi islevler kullanilabilir olmayabilir.

ilgili konular:
E-postalari otomatik iletme (sf. 73)
Otomatik olarak tatil bildirimi gonderme (sf. 74)
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5.7.1 Yeni kurallar olusturma

Bir kural sunlari igerir:

bir isim,
bir veya daha fazla kosul,

bir veya daha fazla eylem. Eylemlerin islenmesi icin tek bir konusulun mu yoksa tim kosullarin mi
saglanmasi gerektigini belirtebilirsiniz.

Yeni bir kural olusturma:

1.
2.
3.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.

Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin. Filtre kurallari'na tiklayin.

icerik alanindaki Yeni kural ekle'ye tiklayin. Yen/ kural olustur penceresi acilir.

= Bir kural adi yazin.

= Kosul ekle'ye tiklayin. Acilir menutden bir secim yapin. Kosul ayrintilarini tamamlayin.

= Eylem ekle'ye tiklayin. Menuden bir eylem secin. Eylem ayrintilarini tamamlayin.

Kural saglanirsa daha sonra gelen kurallarin islenip islenmeyecegini ayarlayabilirsiniz. Bunun igin
Sonraki kurallari isle'yi acin veya kapatin.

Olusturma islemini tamamlamak icin asagidakileri yapabilirsiniz:

= Bir kuraliileride gelecek e-postalara uygulamak isterseniz Kaydet'e tiklayin.

= Bir kurali hem ileride gelecek hem de mevcut e-postalara uygulamak isterseniz Kaydet ve
uygula'ya tiklayin. Kuralin uygulanacagi e-postalari iceren klasoru segin.
Not: Mevcut e-postalara kural uygularken bazi eylemler calistirilamaz.

Bagl eylemler:

Kosul ekleme (sf. 90)
Eylem ekleme (sf. 91)

Benzer eylemler:

Tasima sirasinda kural olusturma (sf. 91)

Bir kurali degistirme (sf. 91)
Bir kurali mevcut e-postalara uygulama (sf. 92)
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Kosul ekleme

5.7.2 Kosul ekleme

Kosullar, eylemin uygulanacagl e-postalari tanimlamaniza yardimci olur. Bir veya daha fazla kosul
ayarlayabilirsiniz.

Yeni kural olustur penceresinde kosul ekleme:

1. Kosul ekle'ye tiklayin. Acilir mentden bir se¢im yapin. Sunlara dikkat edin:
= Listede bulunmayan bir e-posta bélimuni kullanmak icin Ustbilgi'yi secin. Ad alanina bir Uistbilgi
girdisi girin. Kaynak verileri goriintuleyerek bir e-posta Ustbilgisini okuyabilirsiniz.
= BCC bolumuani kullanmak igin Zarf - Kime'yi secin. Zarf; Kime, CC ve BCC alanlarina girilen e-
posta alicilarint icerir.
= Kosulda e-posta iceriginin bir kismini kullanmak icin igerik'i secin.
= Kosulda alinma tarihini kullanmak icin Gegerli tarih'i secin.

2. E-posta bolimunun yanindaki acilir listeden bir 6l¢it secin. Giris alanina bir degisken yazin.

3. Daha fazla kosul ekleyebilirsiniz. Ardindan, eylemleri islemek icin tek bir kosulun mu yoksa tim
kosullarin mi karsilanmasi gerektigini belirleyebilirsiniz. Bunu yapmak icin Tiim kosullar saglanirsa
kurali uygula'ya tiklayin.

En az bir kosul varsa ic ice gecmis kosullar olusturabilirsiniz. Bunun icin Kosul ekle'ye tiklayin. i ice
kosul'u segin.
Bir kosulu silmek isterseniz kosulun yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.

Ornek: Bir kosulda asagidaki ayrintilar kullanilmaktadir:
= E-posta bélimu "Konu"
= Kosul "Tam olarak"
= Degisken "dakika"
Bu durumda, bir e-postanin konusunun tam olarak "dakika" degiskeniyle eslesip eslesmedigi kontrol
edilir. E-postalari konu bazinda filtrelemeye dair birkag 6rnek daha verelim:
= Kosul "sunu iceren"
Konu, degiskendeki karakterleri iceriyorsa kosul saglanir.
Ornek: Degisken "dakika".
o Konu "dakika" ise kosul saglanir.
o Konu "Dakikalar boyunca" ise kosul yine saglanir.

= Kosul: "sununla eslesen"
Konu, degiskendeki karakterlerle tam olarak eslesiyorsa kosul saglanir. Karakter dizesi joker
karakterleri icerebilir.
Ornek: Degisken "dakikalar*" olsun. "*" karakteri tim karakterlerin yerine gecer.

o Konu "dakika" ise kosul saglanir.
o Konu "son dakikalar" ise kosul karsilanmaz.
= Kosul: "Regex"
Konu, degiskenindeki dizenli ifade tarafindan saglanan karakterleri iceriyorsa kosul karsilanir.
Duzenle ifadeler karmasik istekler olusturmaniza olanak tanir. Duzenli ifadelerle ilgili daha fazla
bilgiyi internette bulabilirsiniz. Asagidaki basit dtzenli ifade konuyla ilgili bir fikir verebilir.
Ornek: Degisken "organi(z|s)ation" olsun. "(z|s)" ifadesi ya "z" ya da "s" karakteri yerine gecer.
= Konu "dakika" ise kosul saglanir.
o Konu "organisation" ise kosul yine saglanir.

o Konu "organic" ise kosul saglanmaz.

Ust eylem:

Yeni kurallar olusturma (sf. 89)
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Benzer eylemler:

Eylem ekleme (sf. 91)

5.7.3 Eylem ekleme

Kosullari saglayan bir e-postaya ne olacagini belirlemek icin eylemleri kullanabilirsiniz. Bir veya daha
fazla eylem belirleyebilirsiniz.

Yeni kural olustur penceresinde eylem ekleme:

1. Eylem ekle'ye tiklayin. Menulden bir eylem secin.

2. Eyleme bagli olarak, baska dugmeler ve alanlar da géruntulenebilir. Eylemi tamamlamak icin bu
islevleri kullanin.

3. Bagska eylemler de ekleyebilirsiniz.
Bir eylemi silmek isterseniz eylemin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.
Ust eylem:

Yeni kurallar olusturma (sf. 89)

Benzer eylemler:

Kosul ekleme (sf. 90)

5.7.4 Tasima sirasinda kural olusturma

Bir e-postayi baska bir klasore tasirken yeni bir kural olusturabilirsiniz. Daha sonra gelen ve bu kurala
uyan e-postalar bu klasére otomatik olarak tasinacaktir.

E-posta tasirken yeni bir kural olusturma

1. Bir e-posta secin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tasi'ya tiklayin.
Ayrinti gérunimunde Diger eylemlire simgesini de = kullanabilirsiniz.
7as/ penceresinden bir klasor secin. Tagi dugmesine tiklayin.

3. Filtre kurali olustur'u etkinlestirin. Filtrenin ayrintilarini iceren bir not gértntulenir.
Tasi dugmesine tiklayin. Yen/ kural olustur penceresi agilir.

4. Bir kural adi yazin. Kosullari ve eylemleri dizenleyebilirsiniz. Kaydet'e tiklayin.
E-posta tasinacaktir. Yeni kural olusturulacaktir.

Benzer eylemler:

Yeni kurallar olusturma (sf. 89)
Bir kurali degistirme (sf. 91)
Bir kurali mevcut e-postalara uygulama (sf. 92)

5.7.5 Bir kurali degistirme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= bir kuralin ayarlarini dizenleme: ad, kosul, eylemler
= kurali devre disi birakma, etkinlestirme, silme

= kurallarin etkinlesme sirasini degistirme
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Bir kurali mevcut e-postalara
uygulama

Mevcut kurallari degistirme:

1. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin. Filtre kurallari'na tiklayin.

3. Bir kuralin ayarlarini duzenlemek icin kuralin yanindaki Duzenle'ye tiklayin. Awrali dizenle
penceresindeki ayarlari degistirin.

4. Bir kurali devre disi birakmak icin kuralin yanindaki Devre disi birak'a tiklayin.
Bir kurali etkinlestirmek icin kuralin yanindaki Etkinlestir'e tiklayin.

5. Sirayl degistirmek icin fare isaretcisini bir kuralin yanindaki Tasi simgesinin = Uzerine géturdn.
Kurali yukari veya asagi strukleyip birakin.

Not: Bu islev yalnizca en az iki kural varsa kullanilabilir.
6. Bir kurali silmek icin kuralin yanindaki Sil simgesine @tiklayin.

Benzer eylemler:

Yeni kurallar olusturma (sf. 89)
Tasima sirasinda kural olusturma (sf. 91)
Bir kurali mevcut e-postalara uygulama (sf. 92)

5.7.6 Bir kurali mevcut e-postalara uygulama
Bir e-posta klasérune kural uygulayarak mevcut e-postalari istediginiz zaman filtreleyebilirsiniz.

Bir kurali mevcut e-postalara uygulama:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin. Filtre kurallari'na tiklayin.

3. Kuralin yanindaki Uygula'ya tiklayin. Kuralin uygulanacagi e-postalari iceren klasoéra segin.
Not: Mevcut e-postalara kural uygularken bazi eylemler calistirilamaz.

Secenekler:

= Yeni bir kural olustururken kurali mevcut e-postalara da uygulamayi secebilirsiniz.
Bunu yapmak i¢in yeni kural olustururken Kaydet ve uygula'ya tiklayin. Kuralin uygulanacag e-
postalari iceren klasoru segin.

Benzer eylemler:

Yeni kurallar olusturma (sf. 89)
Tasima sirasinda kural olusturma (sf. 91)
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5.8

E-postalarda arama

Belirli e-postalari aramak icin asagidaki arama olcttlerini kullanabilirsiniz:

Konu, e-posta metni, génderen, alicilar ve ek adi i¢in arama terimleri

Bir zaman araligi icin arama terimleri. Belirtilen zaman aralig| icinde aldiginiz e-postalari arar. Asagidaki
ayrintilara gore gecerli bir zaman aralg tanimlamalisiniz.

o

o

o

o

o

o

o

Bugln, dun, gecen hafta, gecen ay, gecen yil anahtar kelimeleri

Su zaman araliklarini gdsteren anahtar kelimeler: son 7 glin, son 30 glin, son 365 giin
Haftanin bir gind, 6rn. pazartesi

Belirli bir ay, rn. temmuz

Dort haneli bir yil, 6rn. 2015

Bir tarih, 6rn. 1/31/2015

Bir tarih arahig, 6rn. 12/1/2014-1/31/2015

aranacak klasorler

E-postalari arama:

1.
2.

5.

Arama alanina tiklayin.

Giris alanina aranacak terimi yazin. Arama menusu agihr.
Arama menusundeki bir girdiye tiklayarak aranacak veri kaynaklarini tanimlayin.

Arama terimini yazip enter'a barsaniz su veri kaynaklari aranir: génderen, alici, konu, e-posta
metni

Sadece konuda arama yapmak icin konuda'ya tiklayin.
Sadece e-posta metninde arama yapmak icin e-posta metninde'ye tiklayin.
Ek dosyalarin adlari icinde arama yapmak icin ek dosyalarinin adlarinda'ya tiklayin.

Arama terimiyle eslesen gonderenleri veya alicilari aramak icin bir ada tiklayin.

GoOnderenin, alicilarin veya her ikisininin de aranmasini isteyebilirsiniz. Bunun i¢in adin yanindaki
Secenekler simgesine W tiklayin.

Belirli bir zaman araligindaki e-postalari aramak i¢in arama terimi olarak gecerli bir zaman araligini

yazin. Sistem gecerli bir zaman araligini tanidiginda arama menustnde o zaman aralig
gorantulenir. Zaman araligina tiklayin.

Arama sonuglari, icerik alaninda gosterilen listede gérintulenir. Her arama sonucu i¢in nesnenin
bulundugu klasér géruntdilenir.

Aranacak klasoru secmek icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine W tiklayin. Gegerli klasor bir
acilir pencerede goruntulenir. Baska bir klasér segcmek icin acilir listeyi acin.

Tum klasérler'i secerseniz dahili e-posta hesabinin tum klasérleri ve alt klasorleri aranir.
Not: E-posta sunucusuna bagli olarak bu islev kullanilamayabilir. Bu durumda yalnizca gecerli
klasér aranir, alt klasérler aranmaz.

Belirli bir klaséru veya dis e-posta hesabinin klasérinu segerseniz yalnizca o klasér aranir, alt
klasoérler aranmaz.

Arama sonucunu iyilestirmek icin daha fazla arama terimi yazabilirsiniz: Bir arama terimini silmek
isterseniz terimin yanindaki Kaldir simgesine X tiklayin.

Aramay! bitirmek icin giris alaninin yanindaki Kapat simgesine X tiklayin.

Kullanicr arayuzi:

E-posta arama ¢ubugu (sf. 55)

ilgili konular:

E-postalari géruntileme (sf. 63)
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E-posta Hesabi Ekleme

5.9

E-posta Hesabi Ekleme

Varsayilan olarak, groupware'de birincil e-posta hesabinizi kullanirsiniz. Gmail gibi baska e-posta hesaplari
da kullaniyorsaniz bu hesaplari groupware'e ekleyebilirsiniz. Bu sayede bu hesaplariniza groupware
icinden erisebilirsiniz.

E-posta hesabi ekleme:

1. Klasor gérinimunde E-posta hesabi ekle'ye tiklayin. £-posta hesabr ekle penceresi agilir.
2. Bir simgeye tiklayin. islemin devami e-posta hesabi saglayiciniza bagldir.
= Bazi saglayicilarda yeni bir tarayici penceresi agilir. E-posta hesabiniza erisim vermek i¢in hesap
bilgilerinizle giris yapmaniz gerekir.
= Saglayiciniz verilere erisim izni isterse bu izni verin.

= Bazi saglayicilarda hesap bilgilerinizi £-posta hesabr ekle penceresine yazmaniz gerekir. Ardindan
Ekle'ye tiklayin.

Elle'ye tiklayarak gerekli verileri elle de girebilirsiniz.
3. Bu hesapta bulunan e-postalari Birlesik e-posta klasérunde de gérmek istiyorsaniz Bu hesap igin
birlesik e-postayi kullan'i etkinlestirin.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.
Klasér gérunumunde bu e-posta hesabi icin yeni bir girdi gértntr. Girdi, bu hesabin e-posta klasérlerini
icerir. Asagidakileri yapmak icin bu klasérlerden birini acabilirsiniz:
= bu hesabin e-postalarini okuma
= bu hesaptan e-posta gdnderme

Kullanicr araytzu:

E-posta klasoér gérinimu (sf. 57)

ilgili konular:
Birlesik e-postayi kullanma (sf. 87)
GoOnderen adresini segme (sf. 68)

Birinci e-posta hesabini dizenleme (sf. 250)
Hesaplari goruntileme, dizenleme, silme (sf. 251)
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5.10 E-posta Ayarlari

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= E-posta alma ayarlart. (sf. 96)
= E-posta olusturma ayarlari (sf. 97)
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E-posta alma ayarlar!.

5.10.1 E-posta alma ayarlari.

E-posta alma ayarlarini kullanma:

1.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineEtiklayin.

2. Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki ayarlar kullanilabilir:

Digmeler

Tatil bildirimi

Bkz. Otomatik olarak tatil bildirimi génderme (sf. 74)
Otomatik ilet

Bkz. E-postalari otomatik iletme (sf. 73)

IMAP aboneliklerini degistir

Bkz. E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

GOrinim

HTML bicimli e-postalara izin ver?

HTML iletilerinin géranttlenmesine izin verilip veriimeyecegini belirtir.

Alintilanan satirlari renklendir

Orijinal iletilerin vurgulanacagini ve dikey bir ¢izgiyle isaretlenecegini belirtir. Bu secenek, orijinal e-
posta metninin ekli olmadigini ve e-postanin icinde yazili oldugunu varsayar.

Metin e-postalarinda sabit genislikli yazi tipi kullan

DUz metin e-postalari géruntulerken sabit genislikli bir yazi tipinin kullanilip kullanilmayacagini belirtir.
Okundu bilgisi isteklerini goster

Alinan e-postada alindi onayi istegi varsa alindi onayinin gérintilenip gortintilenmeyecegini tanimlar.
Klasoru tim gorilmemis iletilerle géster

Okunmamis iletiler klasérinutn klasér gérinimunde gorinup gérinmeyecegini tanimlar.

Bildirim sesleri

E-posta geldiginde ses cal

E-posta geldiginde ses calinip ¢alinmayacagini tanimlar.

Not: Tarayici ayarlarinda masaustu bildirimlerine izin verilmelidir. Gerekli bilgileri Bildirim alma (sf.
41) basliginda bulabilirsiniz.

Ses
Farkli sesler arasindan secim yapabilirsiniz.

Davranis

Silinen e-postalari kalici olarak kaldir

Silinen e-postalarin kalici olarak silinecegini mi yoksa ¢op kutusu klasérine mitasinacagini tanimlar.
Uyari: Kalici olarak silinen e-postalar geri alinamaz.

ilgili eylemler:E-postalari silme (sf. 85)

E-posta gonderirken kisileri otomatik olarak "Toplanmis adresler" klasériinde topla
Yeni e-posta gonderirken kisilerin otomatik olarak Toplanmis adresler klasdérinde toplanip
toplanmayacagini tanimlar.

E-postalari okurken kisileri otomatik olarak "Toplanmis adresler"” klasériinde topla
E-postalari okurken Kkisilerin otomatik olarak Toplanmis adresler klasériinde toplanip
toplanmayacagini tanimlar.

mailto baglantilarini kaydetmeyi sor
Groupware'in mailto baglantilarini kaydetmeyi isteyip istemeyecegini tanimlar.

ilgili konular:

E-posta olusturma ayarlari (sf. 97)
Beyaz liste kullanma (sf. 257)
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5.10.2 E-posta olusturma ayarlari

E-posta olusturma ayarlarini kullanma:

1. Men( ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin. Olusturma'ya tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki ayarlar kullanilabilir:

E-posta bicimi
E-postalarin gonderilme bicimini tanimlar:
= HTML
E-posta HTML bicimlendirmesi ile gonderilir. E-posta metnini bigcimlendirebilirsiniz.
» Diiz metin
E-posta metni bicimlendirme olmadan, diz metin olarak génderilir.
= HTML ve diiz metin
E-posta hem HTML bicimlendirmesiyle hem de diiz metin olarak génderilir.

Varsayilan yazi tipi stili
HTML bicimindeki e-posta metninin én tanimli yazi tipi stilini belirler.

E-postalari iletme bicimi
E-postalari iletirken e-posta metninin nasil génderilecegini belirtir.
= Satirici
Metin, yeni e-posta metninin icinde gonderilir.
= Ek
Metin, yeni e-postanin eki olarak gonderilir.

Gelismis ayarlar
= vCard ilistir

Kisi verilerinizin yeni e-postaya vCard biciminde ilistirilip ilistiriimeyecegini belirtir.
= Asil e-posta metnini yanita ekle

Aslil e-posta metninin e-posta yanitina eklenip eklenmeyecegini belirtir.

Posta listesini yanitlarken alicilari onayla

Posta listesini yanitlarken alicilari onaylamanizin gerekip gerekmeyecegini belirtir.

= Varsayilan génderen adresi

Yeni e-postalar i¢in 6n taniml gdnderen adresini belirtir.

Not: Génderen adresinin 6ninde génderenin adi gérinur. Hesap ayarlarinda Adiniz giris alanina
bir ad yazarsaniz bu ad, 6n tanimli gdnderen adinin yerini alir.

= Su ahiciyr her zaman BCC'ye (gizli kopya) ekle

Giden her e-postayi gizli kopya (BCC) olarak bir e-posta adresine géndermek isterseniz bu alana ilgili
e-posta adresini yazin.

ilgili eylemler:
Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)
ilgili konular:

E-posta alma ayarlari. (sf. 96)
Birinci e-posta hesabini dizenleme (sf. 250)
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Adres Defteri

Adres Defteri uygulamasiyla calismayi 6grenin.

= Adres Defteri Bilesenleri (sf. 100)

= Kisileri gértintileme (sf. 107)

= Kisi Eklerini Goruntuleme ve Kaydetme (sf. 108)
= Kisileri hale gdriniminde goruntuleme (sf. 109)
= Kisi Ekleme (sf. 110)

= Dagitim Listeleri Ekleme (sf. 112)

= Adres Defteri Ekleme (sf. 115)

= Kisileri yonetme (sf. 118)

= Kisi arama (sf. 124)

= Dis adres defterlerine abone olma (sf. 116)

= Adres Defteri Ayarlari (sf. 125)

Adres Defteri uygulamasini baglatma:

Menu cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticida Adres Defteri'ne
tiklayin.
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Adres Defteri Adres Defteri Bilesenleri

6.1 Adres Defteri Bilesenleri

Adres Defteri uygulamasi asagidaki bilesenleri icerir.
= Adres Defteri arama ¢ubugu (sf. 101)
= Adres Defteri arag cubugu (sf. 102)
= Adres Defteri klasor géranamu (sf. 103)
= Adres Defteri gezinti cubugu (sf. 103)
= Adres Defteri icerik alani (sf. 103)
s Adres Defteri listesi (sf. 104)
o Adres Defteri ayrinti géranumd (sf. 104)
= Kisi dizenleme penceresi (sf. 105)
= Dagitim listesi dizenleme penceresi (sf. 106)
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Adres Defteri arama ¢ubugu Adres Defteri

6.1.1 Adres Defteri arama cubugu
Kisileri aramanizi saglar.

Arama cubugu, klasor gérinimu aciksa goruntulenir. Klasér gorinimuant agmak icin arag cubugundaki
Gorunum'e tiklayin. Klasér gérinimu'nd etkinlestirin.

Talimatlar:
Kisi arama (sf. 124)
ilgili konular:

Arama cubugu (sf. 25)
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Adres Defteri Adres Defteri ara¢ cubugu

6.1.2 Adres Defteri ara¢ cubugu

Kisi ekleme, diizenleme ve organize etmeyle ilgili islevleri icerir. Notlar:

= Bazi islevler yalnizca nesne olusturma ve dizenleme izinlerine sahip oldugunuz bir adres defterini
actiysaniz kullanilabilir.

= Bazi digmeler yalnizca segilen kisilerin e-posta adresi kayitliysa gériantilenir.
icerik

= Yeni. Yeni bir kisi veya dagitim listesi olusturur.

= E-posta gonder. Kisiye e-posta gonderir.

= Davet et. Kisiyi bir randevuya davet eder.

= Dizenle. Kisinin bilgilerini dizenler.

= Sil. Sectiginiz kisileri siler.

= Diger eylemler simgesi =. Daha fazla islev iceren bir menu acar.
Notlar:

o Gerekli izinlere sahip degilseniz bazi digmeler gorinmeyebilir.

o Adres defterine veya ilgili kisinin bilgilerine bagli olarak bazi digmeler farkh sekilde siralanabilir
veya kullanilamayabilir.

=  GOrunum. GOrunumu denetleyen onay kutularini iceren mentyu acar.
o Klasér gortiiniimii. Klasor gérunimuanu acgar veya kapatir.
o Onay kutulari. Listedeki her kisinin yaninda bir onay kutusu goéruntiler. Bu sayede, ayni anda
duzenlemek icin birden fazla kisiyi segebilirsiniz.

Talimatlar:
Kisi Ekleme (sf. 110)
Kisileri yonetme (sf. 118)
ilgili konular:

Arag cubugu (sf. 26)
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Adres Defteri klasor gdrinimu Adres Defteri

6.1.3 Adres Defteri klasér gérinumu

Adres defterlerini gdrintuler.

Klasor gérunimund agmak icin arag cubugundaki Gérinim'e tiklayin. Klasor goriiniimii'ni etkinlestirin.
icerik

= Adres defterlerim. Kisisel adres defterlerinizi icerir.

= Ortok aadres defter/ers. Tum kullanicilarla paylasilan adres defterlerini icerir.

= Paylasilan adres defter/eri. Diger kullanicilarin sizinle paylastigl adres defterlerini icerir.
Yapilandirmaya bagl olarak, goérdtgunuiz icerikler buradakilerden farkli olabilir.

islevier

= Bir adres defterine tikladiginizda icindeki kisiler gdrintulenir.

= Secili adres defterinin yanindaki Eylemler simgesi Blverileri dizenlemek ve veri alisverisi yapmak
icin gereken islevler sunar.
Ayrica sag tiklama meniisiinii de kullanabilirsiniz.

= Yeni adres defteri ekle digmesi, yeni bir 6zel veya ortak adres defteri olusturmayi saglar.

= iletisim bilgilerim diigmesi, genel adres defterindeki iletisim bilgilerinizi degistirmek icin bir iletisim
kutusu acar.

= Adres defterlerinin altindaki Adres defterine abone ol digmesi baska hesaplardan kisi eklemenizi
saglar.

= Klasérgérunumu genisligini ayarlamak isterseniz klasér gériinimuyle icerik alani arasindaki ¢izginin
Uzerine gelin. Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

Kisileri gérunttleme (sf. 107)
Adres Defteri Ekleme (sf. 115)
Kisisel iletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)
Dis adres defterlerine abone olma (sf. 116)

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
Veri Paylasma (sf. 235)

ilgili konular:

Klasor gérinuimu (sf. 27)

6.1.4 Adres Defteri gezinti cubugu

Alfabetik sirada harfleri igerir. Bir harfe tiklarsaniz o harfle baslayan kisilerin listesi gelir.

ilgili konular:

Kisileri gdrintuleme (sf. 107)

6.1.5 Adres Defteri icerik alani
Kisi listesini ve bir kisinin ayrinti gérinimanu igerir.

ilgili konular:
icerik alani (sf. 28)
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Adres Defteri Adres Defteri listesi

6.1.6 Adres Defteri listesi

Acllan adres defterindeki kisilerin listesini gdrtntuler.
icerik
= Her kisi icin su ayrintilar gorunttlenir: ad, sirket, birincil e-posta adresi.

= Listenin Ustindeki metinde secili adres defterinin adi gdrinlr. Gorlinen sayi, secili adres defterindeki
kisi sayisidir.

= Rakam veya 6zel bir karakterle baslayan adlar listenin basindaki # kisminda gérundr. Ozel bir isaretle
baslayan adlar, listenin en altindaki Q kisminda géruntulenir.

islevier

= Birden ¢ok kisiyi secmek isterseniz ara¢ cubugundaki Goriniim agilir listesinden Onay kutulari
secenegini etkinlestirin.
Ayrica sisteminizin coklu secim islevlerini de kullanabilirsiniz.
Adres defterinde tim kisileri segcmek icin listenin Usttindeki Timuinii se¢ onay kutusunu isaretleyin.

= Bir kisiye tiklarsaniz kisinin bilgileri ayrinti gérinimunde gorintulenir.

= Liste genisligini ayarlamak isterseniz listeyle ayrinti gérinimu arasindaki ¢izginin Uzerine gelin.
Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

Kisileri gdriintileme (sf. 107)

ilgili konular:

Adres Defteri ayrinti gérinumu (sf. 104)

6.1.7 Adres Defteri ayrinti gérunimu

Listeden sectiginiz kisinin bilgilerini gosterir. Listedeki kisiye cift tiklarsaniz kisi bilgileri bir pencerede
goruntdlenir.

icerik

= Resim, ad, pozisyon, meslek

= E-posta adresleri. Bir e-posta adresine tikladiginizda yeni bir e-posta gdnderme sayfasi géruntulenir.
= s ve dzel telefon numaralari

= s adresleri ve 6zel adresler. Adres defteri ayarlarinda, bir adrese tikladiginizda bir harita hizmetinin
kullanihp kullaniimayacagini ayarlayabilirsiniz.

Goruntulenen bilgilerin kapsami farklilik gosterebilir.
Talimatlar:
Kisi Eklerini Goruntileme ve Kaydetme (sf. 108)
Kisileri yonetme (sf. 118)
ilgili konular:
Adres Defteri listesi (sf. 104)
Kisileri gérunttleme (sf. 107)
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Kisi duzenleme penceresi Adres Defteri

6.1.8 Kisi duzenleme penceresi

Bu pencere, yeni bir kisi olustururken veya mevcut bir kisiyi dizenlerken kullanilir.

Pencereyi agmak icin asagidakilerden birini yapin:
= Arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Kisi ekle'ye tiklayin.
= Bir kisi se¢in. Ara¢ cubugundaki Diizenle'ye tiklayin.
icerik
= Kisi resmi
lligili kisinin resmine tiklayarak resmi diizenleyebilir veya yeni bir resim yUkleyebilirsiniz.
= Kisi veri giris alanlar:
= Adi, Soyadi
o Sirket, B6lim
o E-posta 1, Cep telefonu
= Ek giris alanlari ekleme 6geleri:
© Kisisel bilgi ekle
© is bilgisi ekle
© E-posta, telefon, faks ekle
Alani sil simgesine @ tiklarsaniz ek alan ve igindeki veri silinecektir.
= Notalani
= Sokak adresi ekle. Cesitli posta adresi alanlarini ekler.
= Dosya ekle. Dosya ekler.

Talimatlar:

Yeni bir kisi olusturma (sf. 110)
Kisileri dizenleme (sf. 119)

ilgili konular:

Duzenleme penceresi (sf. 31)
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Adres Defteri Dagitim listesi duzenleme penceresi

6.1.9 Dagitim listesi diizenleme penceresi

Bu pencere, yeni bir dagitim listesi olustururken veya mevcut bir listeyi dizenlerken kullanilir.

Pencereyi agmak icin asagidakilerden birini yapin:
= Arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Dagitim listesi ekle'ye tiklayin.
= Bir dagitim listesi se¢in. Ara¢ cubugundaki Diizenle'ye tiklayin.
icerik
= Ad alani

Bu alana yeni dagitim listesi icin anlamli bir ad yazin.

= Katiimci/ar altindaki alan.

Dagitim listesine eklenecek kisilerin e-posta adreslerini bu alana yazin. Alicilar girerken eslesen
6neriler géruntllenir. Bir dneriyi kabul etmek isterseniz Uzerine tiklayin.
Kisileri se¢ simgesi B. Bir adres defterinden kisi secebileceginiz bir pencere agar.

Talimatlar:
Yeni dagitim listeleri olusturma (sf. 113)
ilgili konular:

Duzenleme penceresi (sf. 31)
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Kisileri gbrintileme Adres Defteri

6.2

Kisileri géruntuleme

Kisisel adres defterinizi A7s//er altindaki klasér gorinimunde bulabilirsiniz. Adres defteri ayarlarinda,
varsayilan olarak acilacak olan adres defterini tanimlayabilirsiniz.

Bir Kkisiyi goruntuleme:

1. Klasor gérinimaunde bir adres defteri segin.

2. Belirli bir harfle baslayan kisileri gormek icin gezinti ¢ubugundaki bir harfe tiklayin.

3. Listedeki bir kisiye tiklayin. ilgili kisinin bilgileri ayrinti gdrinimuinde goruntdlenir.

Secenekler:

= Listede gezinmek igin ok tuslarini kullanabilirsiniz.

= Listedeki kisiye cift tiklayarak kisiyi pencerede acabilirsiniz.

Kullanicr arayuzi:

Adres Defteri klasér gorinumu (sf. 103)
Adres Defteri gezinti cubugu (sf. 103)
Adres Defteri ayrinti gorinima (sf. 104)
Adres Defteri listesi (sf. 104)

Benzer eylemler:
Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Kisi Eklerini Gortintuleme ve Kaydetme (sf. 108)
Kisileri hale gérinimunde goruntileme (sf. 109)
ilgili konular:
Kisi arama (sf. 124)
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Adres Defteri Kisi Eklerini Gortntuleme ve Kaydetme

6.3

Kisi Eklerini Gorliintuleme ve Kaydetme

Kisi eklerinin dosya adlari, kisi adinin altindaki icerik alaninda gériintulenir. Asagidaki islevler mevcuttur:
= eki Gordntileyic/de goruntileme

= ekiindirme

= eki Drive'a kaydetme

Not: Eklerin dosya bicimine bagli olarak kullanabileceginiz islevler farklilk gosterebilir.

Kisi eki islevlerini kullanma:
1. Eki olan bir kisi segin.

2. Ayrinti gériniminde ekin adina tiklayin. istediginiz isleve tiklayin.

Birden fazla ek varsa bir eylem tiim ekler icin topluca cahstinlabilir. Bunu yapmak icin Tum ekler'e
tiklayin.

Not: Yapilandirmaya bagl olarak, ekler indirilmeden 6nce virUs taramasi yapilabilir.
= Herhangi bir viris bulunmazsa ekler herhangi bir uyari olmadan indirilir.

= VirUs taramasi yapilamazsa veya virts bulunursa konuyla ilgili uyari iceren bir pencere acilir.
Bu durumda indirmeyi iptal edebilirsiniz.

Kullanici arayizu:
Adres Defteri ayrinti gérunumu (sf. 104)

Benzer eylemler:

Kisileri gdrintileme (sf. 107)
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Kisileri hale gérunumunde
goruntileme Adres Defteri

6.4

Kisileri hale gérinumunde goruntiileme

Hale gorinUim, bir kisiyle ilgili tim bilgileri iceren bir acilir pencereyi acar:

= adresler, e-posta adresleri, telefon numaralari

= bu kisiyle yazismalariniz

= bu kisiyle paylasilan randevular

= Kisi hakkinda sosyal aglardan toplanan bilgiler. Kisinin profilini agmak icin ilgili dugmeleri
kullanabilirsiniz.

Bir kisiyi hale goriiniimiinde géruntiuleme:

1. Uygulamaya bagl olarak asagidaki ydontemlerden birini kullanabilirsiniz:

= E-posta uygulamasindan bir e-posta segin. Ayrinti gériinimunde bir aliclya veya gonderene
tiklayin.

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

2. Hale gorunimuni kapatmak icin acilir penceredeki Kapat simgesine % tiklayin.
Benzer eylemler:

Kisileri gdriintuleme (sf. 107)
ilgili konular:

Acilir pencere (sf. 29)
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Adres Defteri

Kisi Ekleme

6.5

Kisi Ekleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

Yeni bir kisi olusturma (sf. 110)
Dosya ekleme (sf. 111)

vCard ekinden kisi ekleme (sf. 111)
Dagitim Listeleri Ekleme (sf. 112)

Kullanici arayizu:

Adres Defteri ara¢ cubugu (sf. 102)

ilgili konular:

Kisileri ice aktarma (sf. 121)

6.5.1 Yeni bir kisi olugturma

Yeni bir kisi olugsturma:

1. Klasér gérinimaunde bir adres defterini agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir adres defterini agmalisiniz.
2. Arac cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Kisi ekle'ye tiklayin.
3. Verileri girin.
4. Kaydet'e tiklayin.
Secenekler:

Kisi resmi eklemek icin bos kisi resmine tiklayin. Res/im diizen/e penceresi acilir.
o Mevcut bir resmi yuklemek icin Resim yukle simgesine tiklayin.

= Cihaz kamerasiyla yeni bir fotograf cekmek icin Fotograf ¢ek simgesine tiklayin.
Resmi yakinlastirarak, tasiyarak veya dondurerek ayarlayabilirsiniz.

Tamam'a tiklayin. Kaydet'e tiklayin. Resim yerlestirilecektir.

Resmi dlizenlemek isterseniz Gzerine tiklayin.

Ekstra giris alanlari eklemek icin su 6gelerden birine tiklayin:
© Kisisel bilgi ekle
© is bilgisi ekle
© E-posta, telefon, faks ekle

Bir ekstra giris alanini ve icindeki veriyi silmek isterseniz giris alaninin yanindaki Alani sil © simgesine
tiklayin.

Kullanici araytzu:

Kisi dizenleme penceresi (sf. 105)

Bagl eylemler:

Dosya ekleme (sf. 111)

Benzer eylemler:

Dagitim Listeleri Ekleme (sf. 112)
vCard ekinden kisi ekleme (sf. 111)

Adresleri toplama (sf. 80)
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Dosya ekleme Adres Defteri

6.5.2 Dosya ekleme

Kisi dizenleme penceresinde dosya ekleme:

1. fkler alindaki Dosya ekle'ye tiklayin.
2. Bir veya birkag¢ dosya secin.
Bir dosyayi silmek isterseniz Sil simgesine @ tiklayin.

ipucu: Bir dosyay! dosya gezgininden veya masaustiinden kisiler penceresine siiriikleyip birakarak da
ekleyebilirsiniz.

Ust eylem:

Yeni bir kisi olusturma (sf. 110)

6.5.3 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 gorinimunde ekin adina tiklayin. Adres defterine ekle'ye tiklayin.

Benzer eylemler:

Yeni bir kisi olugturma (sf. 110)
Dagitim Listeleri Ekleme (sf. 112)
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Adres Defteri Dagitim Listeleri Ekleme

6.6 Dagitim Listeleri Ekleme

Dagitim listesi, e-postanin alici alanina yalnizca dagitim listesini ekleyerek ayni anda ¢ok sayida aliciya
e-posta gondermenizi saglar. Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Yeni dagitim listeleri olusturma (sf. 113)
= E-posta aliclarini dagitim listesi olarak kaydetme (sf. 114)
Katilimci listesinden dagitim listesi olusturma (sf. 114)
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Yeni dagitim listeleri olusturma Adres Defteri

6.6.1 Yenidagitim listeleri olusturma

Yeni bir dagitim listesi olusturmak icin bir ad yazin ve kisileri ekleyin.

Yeni bir listesi olusturma:

1.

Klasér gérinimunde bir adres defterini agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir adres defterini agmalisiniz.

2. Arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Dagitim listesi ekle'ye tiklayin.

Ad alanina dagitim listesine vermek istediginiz adi yazin.

4. Katihmcilar alanina katilimcinin e-posta adresini yazin.

5.

= E-posta adresiniyazarken eslesen 6neriler gdrintuilenir. Bir dneriyi kabul etmek isterseniz Gzerine
tiklayin.

= Bir adres defterinden kisi segmek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B
tiklayin.

Daha fazla kisi eklemek icin bu adimi tekrarlayin. Bir kisiyi silmek isterseniz yanindaki @ simgesine
tiklayin.

Liste olustur'a tiklayin.

Kullanicr arayuzi:

Dagitim listesi dizenleme penceresi (sf. 106)

Benzer eylemler:

Adres defterinden kisi se¢gme (sf. 67)
E-posta alicilarini dagitim listesi olarak kaydetme (sf. 114)
Katilimci listesinden dagitim listesi olusturma (sf. 114)
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E-posta alicilarini dagitim listesi olarak

Adres Defteri kaydetme

6.6.2 E-posta alicilarini dagitim listesi olarak kaydetme
Bir e-posta birden cok alici iceriyorsa tim alicilar yeni bir dagitim listesi olarak kaydedebilirsiniz.

Bir e-postanin alicilarini dagitim listesi olarak kaydetme:

1. E-posta uygulamasinda bir e-posta segin.

2. Ayrinti gérinimunde Diger eylemler simgesine = tiklayin.
Dagitim listesi olarak kaydet'e tiklayin.

3. Dagitim listesi olusturmak icin ayrintilari tamamlayin.
Kullanici araytzi:

Dagitim listesi dizenleme penceresi (sf. 106)

Benzer eylemler:

Yeni dagitim listeleri olusturma (sf. 113)
Katiimci listesinden dagitim listesi olusturma (sf. 114)

6.6.3 Katilimci listesinden dagitim listesi olusturma
Bir randevunun katilimci listesinden dagitim listesi olusturabilirsiniz.

Bir randevunun katilimci listesinden dagitim listesi olusturabilirsiniz.

1. Secili gérunume bagli olarak Takvim'de su seceneklere sahip olacaksiniz:

= Takvim gérinuimunde birden fazla katilimaili bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Diger
eylemler simgesine =tiklayin. Dagitim listesi olarak kaydet'e tiklayin.

= Liste gérinimunde birden fazla katilimcili bir randevuya cift tiklayin. Randevu bir pencerede
goruntulenir. Diger eylemler simgesine = tiklayin. Dagitim listesi olarak kaydet'e tiklayin.

2. Dagitim listesi olusturmak icin ayrintilari tamamlayin.
Kullanicr araytizi:
Dagitim listesi dizenleme penceresi (sf. 106)

Benzer eylemler:

Yeni dagitim listeleri olusturma (sf. 113)
E-posta alicilarini dagitim listesi olarak kaydetme (sf. 114)
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Adres Defteri Ekleme

Adres Defteri

6.7 Adres Defteri Ekleme
Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Adres defteri ekleme (sf. 116)

Dis adres defterlerine abone olma (sf. 116)

Abone olunan adres defterlerini yenileme ve yénetme (sf. 117)
Kullanici araytzu:

Adres Defteri klasor gérunumu (sf. 103)
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Adres Defteri Adres defteri ekleme

6.7.1 Adres defteri ekleme

Takvim/lerim altindan yeni kisisel adres defterleri olusturabilirsiniz.

Yeni bir kisisel adres defteri olusturma:

1. Klasoér gérinimunde Yeni adres defteri ekle'ye tiklatin. Bir pencere agilir.

2. Biradyazin. Yeni adres defteriniz genel adres defteri olacaksa Ortak klasor olarak ekle'yi isaretleyin.
Ekle'ye tiklayin.

Kullanicr arayizi:

Adres Defteri klasor géranumdu (sf. 103)

Benzer eylemler:

Dis adres defterlerine abone olma (sf. 116)

ilgili konular:
Kisileri yonetme (sf. 118)
Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)

6.7.2 Dis adres defterlerine abone olma

Google kisilerinizi veya sosyal aglarinizdaki kisileri groupware icinde kullanmak icin dis adres defterinize
abone olabilirsiniz.

Notlar:

= Abone oldugunuz adres defterini yenileyerek dis adres defterindeki degisiklikleri senkronize
edebilirsiniz.

= Abone oldugunuz adres defterinde kisi olusturamaz ve duzenleyemezsiniz.

Dis adres defterlerine abone olma:

1. Klasor gérinimunde Adres defterine abone ol'a tiklayin. Aares defterine abone o/ penceresi agilir.
2. Simgelerden birine tiklayin. islemin devami, veri kaynagina gére degisir.
= Baziverikaynaklariicin yeni bir tarayici penceresi agilir. Adres verilerine erisim vermek icin hesap
bilgilerinizle giris yapmaniz gerekir.
= Saglayiciniz verilere erisim izni isterse bu izni verin.

= Baziverikaynaklariicin, veri kaynagina iliskin hesap bilgilerinizi Adres defterine abone o/penceresine
yazmaniz gerekir.

ipucu: Abone olan kisileri iceren adres defterleri Abone olundu simgesiyle & isaretlenir. Bu simgeye
tiklarsaniz abonelik ayarlari agilir.

Kullanici araytzu:

Adres Defteri klasér gérunumu (sf. 103)

Benzer eylemler:
Adres defteri ekleme (sf. 116)
ilgili konular:

Abone olunan adres defterlerini yenileme ve yénetme (sf. 117)
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Abone olunan adres defterlerini
yenileme ve yonetme Adres Defteri

6.7.3 Abone olunan adres defterlerini yenileme ve yénetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= abone olunan adres defterini yenileme
= tum abonelikleri gdsterme

= bir aboneligi agma veya kaptma

= bir aboneligi kaldirma

Abone olunan adres defterlerini yénetme:

1. MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundan Abonelikler'e tiklayin.
3. Asagidaki yontemleri kullanin:

= Abone oldugunuz bir adres defterini yenilemek icin icerik alaninda bir aboneligin yanindaki
Yenile'ye tiklayin.

= Abone olunan verileri iceren klaséru gostermek icin abonelik adinin altindaki gezinme yoluna
tiklayin.

Bu bilgiyi yalnizca belli bir klasér igin gérintulemek isterseniz klasér gérinimunde Abonelikler
simgesine & tiklayin.

= Bir aboneligi devre disi birakmak veya etkinlestirmek i¢in icerik alaninda aboneligin yanindaki
Devre disi birak veya Etkinlestir'e tiklayin.

» Bir aboneligi kaldirmak igin icerik alaninda aboneligin yanindaki Sil simgesine@tiklayin.

ilgili konular:

Dis adres defterlerine abone olma (sf. 116)
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Adres Defteri

Kisileri yonetme

6.8

Kisileri yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Adres defteri icinden e-posta génderme (sf. 118)
= Kisileri bir randevuya davet etme (sf. 118)
= Kisileri duzenleme (sf. 119)

= Kisileri tasima ve kopyalama (sf. 119)

= Kisileri vCard olarak gdnderme (sf. 120)

= Kisileri Xing kisisi olarak ekleme (sf. 120)
= Kisileri Xing'e davet etme (sf. 121)

= Kisileriice aktarma (sf. 121)

= Kisileri disa aktarma (sf. 122)

= Kisileri Yazdirma (sf. 122)

= Kisileri silme (sf. 123)

Kullanici araytzu:

Adres Defteri ara¢ cubugu (sf. 102)
Adres Defteri ayrinti gérunumu (sf. 104)

ilgili konular:
Adres Defteri Ekleme (sf. 115)

6.8.1 Adres defteri icinden e-posta gonderme

Adres defterinizdeki kisilere veya dagitim listelerine e-posta génderebilirsiniz.

Adres defteri icinden e-posta gonderme:
1. Listeden istediginiz sayida kisiyi veya dagitim listesini segin.
2. Arac cubugundaki E-posta gonder'e tiklayin.

3. Goéndereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.

ilgili konular:
Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)

6.8.2 Kisileri bir randevuya davet etme

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

Kisileri bir randevuya davet etme:

1. Listeden istediginiz sayida kisiyi veya dagitim listesini segin.
2. Arac ¢ubugundaki Davet et'e tiklayin.

3. Randevu olusturmak icin ayrintilari tamamlayin.

ilgili konular:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
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Kisileri dizenleme Adres Defteri

6.8.3 Kisileri duzenleme
Bir kisinin veya dagitim listesinin iletisim bilgilerini sonradan dizenleyebilirsiniz.

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

Bir kisiyi veya dagitim listesini diizenleme:

1. Listeden bir kisi veya dagitim listesi secin.

2. Arac cubugundaki Diizenle'ye tiklayin. Veriler goruntulenir.

3. Verileri dizenleyin.

4. Kaydet'e tiklayin.

Kullanicr araytzi:

Kisi dizenleme penceresi (sf. 105)
Dagitim listesi dizenleme penceresi (sf. 106)

6.8.4 Kisileri tasima ve kopyalama

Kisileri ve dagitim listelerini baska bir adres defterine tasiyabilir veya kopyalayabilirsiniz.
On kosul: Hedef adres defteri klasérinde nesne olusturmak icin gereken izinlere sahip olmaniz gerekir.

Notlar:
= Kisileri ve dagitim listelerini genel adres defterine tasiyamaz ve kopyalayamazsiniz.
= Genel adres defterindeki kisileri tasiyamazsiniz.

Kisileri baska bir adres defterine tasima veya kopyalama:

1. Listeden istediginiz sayida kisiyi veya dagitim listesini segin.

2. Arag ¢ubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tasi veya Kopyala'ya tiklayin.
Bir pencere acilir.

3. Bir adres defteri secin. Klasor olustur'a tiklayarak yeni bir adres defteri olusturabilirsiniz.
Tasi veya Kopyala'ya tiklayin.

ipucu: Secili nesneleri klasér gérinimiinden bir adres defterine sirikleyerek de tasiyabilirsiniz.

ilgili konular:
Adres defteri ekleme (sf. 116)
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Adres Defteri Kisileri vCard olarak gonderme

6.8.5 Kisileri vCard olarak gonderme
Kisileri ve dagitim listelerini e-postalara vCard dosyasi olarak ekleyebilirsiniz.

Bir kisiyi vCard eki olarak gonderme:
1. Listeden istediginiz sayida kisiyi veya dagitim listesini segin.
2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. vCard olarak génder'e tiklayin.
3. Gondereceginiz e-postanin ayrintilarini doldurun.
Benzer eylemler:
Kisileri disa aktarma (sf. 122)
ilgili konular:

Yeni bir e-posta gonderme (sf. 66)

6.8.6 Kisileri Xing kisisi olarak ekleme

Xing'de bu kisiyle arkadas degilseniz onu Xing kisisi olarak ekleyebilirsiniz. Hem ilgili kisinin ve hem de
sizin Xing hesaplari olmasi gerekir.

Bir kisiyi Xing kisisi olarak ekleme:

1. Listeden bir kisi secin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Xing'e ekle'ye tiklayin.

Benzer eylemler:

Kisileri Xing'e davet etme (sf. 121)

120



Kisileri Xing'e davet etme Adres Defteri

6.8.7 Kisileri Xing'e davet etme
Bu kisinin henlz Xing hesabi yoksa onu Xing'e davet edebilirsiniz.

Bir kisiyi Xing'e bir davet etme:
1. Listeden bir kisi segin.
2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Xing'e davt et'e tiklayin.

Benzer eylemler:

Kisileri Xing kisisi olarak ekleme (sf. 120)

6.8.8 Kisileri ice aktarma

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

= 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:
o Virgulle ayriimis degerler iceren standart CSV dosyalari
o Asagidaki Microsoft Outlook striimlerine ait CSV dosyalart:
o Microsoft Outlook 2003, 2007

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

Bir dosyadan kisileri ice aktarma:
1. Klasor gdérinimunde, kisilerin icerigi alinacagi adres defterini segin.

2. Adres defterinin yanindaki Eylemler simgesine Bl 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.
Sonug: Kisiler adres defterine eklenir.

Benzer eylemler:

Kisileri disa aktarma (sf. 122)
ilgili konular:

Kisi Ekleme (sf. 110)
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Adres Defteri Kisileri disa aktarma

6.8.9 Kisileri disa aktarma

Kisileri ve dagitim listelerini su bicimlerde disa aktarabilirsiniz:

= vCard. Ornegin, diger e-posta uygulamalariyla kisi alisverisi yapmak icin bu bicimi kullanabilirsiniz.
= (CSVKisileri elektronik bicimlerinde disa aktarmak icin bu bicimi kullanabilirsiniz.

Bir adres defterindeki kisileri, dagitim listelerini veya tim nesneleri disa aktarabilirsiniz.

Kigileri ve dagitim listelerini disa aktarma:
1. Listeden istediginiz sayida kisiyi veya dagitim listesini segin.

2. Arac ¢ubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Disa aktar'a tiklayin. Seg/i/en/eri disa aktar
penceresi acilir.

3. Bir bigim segin.
Kisileri ve dagitim listelerini disa aktarmak icin Dagitim listeleri ile'yi etkinlestirin.
4. Disa aktar'a tiklayin. Girisleri tamamlayin.

Bir adres defterindeki tum kisileri disa aktarma:

1. Klasor gérinumaunde kisisel veya ortak bir adres defteri segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Disa aktar'a tiklayin. A/aséri disa aktar
penceresi acilir.

3. Bir bigim segin.
Kisileri ve dagitim listelerini disa aktarmak icin Dagitim listeleri ile'yi etkinlestirin.
4. Disa aktar'a tiklayin. Girisleri tamamlayin.

Benzer eylemler:

Kisileri vCard olarak gonderme (sf. 120)
Kisileri ice aktarma (sf. 121)

ilgili konular:

TUum verileri indirme (sf. 252)

6.8.10 Kisileri Yazdirma

Tek veya cok sayida kisinin bilgilerini yazdirabilirsiniz. Farkl yazdirma dizenleri arasindan se¢im
yapabilirsiniz.

Bir kisinin bilgilerini yazdirma:

1. Klasor gérinimunde bir adres defterini agin. Listeden bir veya birden fazla kisiyi segin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler'e tiklayin. Yazdir'a tiklayin. Yazairma diizenini segin penceresi acilir.

3. Biryazdirma duzeni secin. Yazdir'a tiklayin.
Yazdirma islemini baslatmak icin adimlari tamamlayin.

4. Yazdirma 6n izlemesi penceresini kapatin.
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Kisileri silme Adres Defteri

6.8.11 Kisileri silme

Kisileri ve dagitim listelerini silebilirsiniz. Bir dagitim listesini sildiginizde dagitim listesindeki kisiler
silinmez.

Uyari: Kisileri veya dagitim listelerini sildikten sonra geri getiremezsiniz.

Kisileri silme:

1. Listeden istediginiz sayida kisiyi veya dagitim listesini secin.
2. Arag ¢ubugundan Sil'e tiklayin.

3. Ogeleri silmek istediginizi onaylayin.

Sonugc: Ogeler silinecektir.
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Adres Defteri Kisi arama

6.9 Kisi arama

Belirli kisileri aramak icin asagidaki arama oOlcutlerini kullanabilirsiniz:

= ad, e-posta adresi, telefon numarasi, bolim, adresle ilgili arama terimleri
Yapilandirmaya bagli olarak, arama terimi olarak bélim de (departman) kullanabilirsiniz.

= arama yapilacak adres defterleri
= tdr: timd, kisi, dagitim listesi

Kigileri arama:

1. Arama alanina tiklayin.
2. Giris alanina aranacak terimi yazin. Arama menusu agilir.
Arama menusundeki bir girdiye tiklayarak aranacak veri kaynaklarini tanimlayin.

= Arama terimine tikladiginizda veya Enter'a bastiginizda su veri kaynaklari aranir: ad, adres, telefon
numarasi

= Yalnizca adlarda arama yapmak icin arama menusuindeki adlarda'ya tiklayin.
Benzer sekilde, aramayi e-posta adresleri, telefon numaralari, béliumler veya adreslerle
sinirlandirabilirsiniz.

= Arama terimiyle eslesen bir kisiyi aramak i¢in arama menustndeki bir ada tiklayin.
Arama sonuglari, icerik alaninda gosterilen listede goruntulenir.

3. Aranacak bir adres defteri se¢mek icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine ¥ tiklayin. Aranan
adres defteri Klasér acilir listesinde gortnUr. Baska bir adres defteri se¢mek icin acilir listeyi agin.

Tim klasérler'i secerseniz tim 6zel, ortak ve paylasilan adres defterleri aranir.

4. Aramayi kisiler veya dagitim listeleriyle sinirlamak igin giris alanindaki Se¢enekler simgesine ¥
tiklayin. Tair acilir listesini agin. Bir tir segin.

5. Arama sonucunu iyilestirmek icin daha fazla arama terimi yazabilirsiniz: Bir arama terimini silmek
isterseniz terimin yanindaki Kaldir simgesine X tiklayin.

6. Aramay! bitirmek icin giris alaninin yanindaki Kapat simgesine @ tiklayin.

Kullanici arayizu:
Adres Defteri arama ¢ubugu (sf. 101)
ilgili konular:

Kisileri gdriintileme (sf. 107)
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Adres Defteri Ayarlari Adres Defteri

6.10 Adres Defteri Ayarlari

Adres defteri ayarlarini kullanma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine E tiklayin.
2. Kenar cubugundaki Adres defteri'ne tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki ayarlar kullanilabilir:
iletisim bilgilerim

Genel adres defterindeki kisisel iletisim bilgilerinizi degistirmek isterseniz bu digmeye tiklatin.
Talimat:Kisisel lletisim Bilgilerini Degistirme (sf. 40)

Adlarin gérinimu

Adres defterindeki kisilerin ad ve soyadlarinin gériintulenecegi sirayi belirtir.

ilk agilacak klasér
Girig yapildiktan sonra varsayilan olarak agilan adres defterini tanimlar.

Posta adreslerini harita servisine bagla

Adres defterindeki bir kisinin posta adresine tikladiginizda adresi goruntilemek icin kullanilacak
harita hizmetini tanimlar.
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Takvim

Takvim uygulamasiyla ¢calismayi 6grenin.

= Takvim Bilesenleri (sf. 128)

= Randevulari Goruntuleme (sf. 139)

= Randevu Eklerini Goruntileme ve Kaydetme (sf. 144)
= Randevu olusturma (sf. 145)

= Randevu davetlerini yanitlama (sf. 155)
=  Takvim Ekleme (sf. 156)

= Randevulari yonetme (sf. 160)

= Randevu arama (sf. 168)

= Gruplari Yonetme (sf. 170)

= Kaynaklari Yonetme (sf. 171)

= Takvim Ayarlari (sf. 172)

Takvim uygulamasini baslatma

MenU ¢ubugundaki uygulama baslatici simgesine Ed tiklayin. Uygulama baslaticidan Takvim'e
tiklayin.

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

Takvim Bilesenleri

7.1

Takvim Bilesenleri

Takvim uygulamasi asagidaki bilesenleri icerir.
= Takvim arama ¢ubugu (sf. 129)
= Takvim arag cubugu (sf. 130)
= Mini takvim (sf. 131)
= Takvim klasér gérunum (sf. 132)
= Takvim igerik alani (sf. 132)
s Gln, is haftas, Hafta, Ay veya Yl takvim gérinim (sf. 133)
o Tarih segici (sf. 134)
o Takvim acilir penceresi (sf. 135)
s Takvim listesi (sf. 135)
= Takvim ayrinti gérunumui (sf. 136)
= Planlama géranumd (sf. 137)
= Randevu diizenleme penceresi: (sf. 138)
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Takvim arama ¢ubugu Takvim

7.1.1 Takvim arama ¢ubugu
Randevularda arama yapmanizi saglar.

Arama cubugu, klasor gérinimu aciksa goruntulenir. Klasér gorinimuant agmak icin arag cubugundaki
Gorunum'e tiklayin. Klasér gérinimu'nd etkinlestirin.

Talimatlar:
Randevu arama (sf. 168)
ilgili konular:

Arama cubugu (sf. 25)
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Takvim

Takvim ara¢ cubugu

7.1.2 Takvim ara¢ cubugu

Randevu ekleme, dizenleme ve organizasyon islevleriniicerir. Not: Bazi islevler yalnizca nesne olusturma
veya diizenleme izinlerine sahip oldugunuz bir takvimi actiginizda kullanilabilir.

icerik
= Yeni. Yeni bir randevu olusturur.

= Planlama. Cok katilimcili randevulari planlamak icin planlama gérinimunu acar.

= GOrunum'den bir takvim goérinimu segilmisse: Bugiin digmesi. Gegerli ginin zaman araligini
seger.

= GOrunum. Gorunumu denetleyen onay kutularini iceren menuyu acar.
o Giin, is haftasi, Hafta, Ay ve Yil. Bir takvim gériinimii secer.
= Liste. Liste gorunUmuanu etkinlestirir.
o Klasér gortiiniimii. Klasor gérunimuanu acar veya kapatir.
o Mini takvim. Mini takvimi acar veya kapatir.

o Liste gbrinUmu seciliyse ve onay kutulari etkinlestirilmisse, nesneleri isaretleyebileceginiz onay
kutular listede goruntdlenir.

o Yazdir. Takvim sayfasini yazdirmak icin yazdirma 6n izlemesini acar.
Liste gorinimunde bir randevu segerseniz baska 6geler de goérintulenir:
= Diizenle. Randevu bilgilerini diizenler.
= Durum. Randevunun onay durumunu degistirir.
= Sil. Sectiginiz randevulari siler.
= Diger eylemler simgesi =. Daha fazla islev iceren bir menu acar.

Talimatlar:
Randevu olusturma (sf. 145)
Randevulari yénetme (sf. 160)
ilgili konular:
Mini takvim (sf. 131)
Arac cubugu (sf. 26)
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Mini takvim Takvim

7.1.3 Mini takvim

Bir ayin, yilin veya birkac yilin genel bakisini gériintuler.

Mini takvimi gérmek icin ara¢ cubugundaki Géranum'e tiklayin. Klasér goriinimii ve Mini takvim'i
etkinlestirin.

icerik

* GOz atma simgeleri < >. Bu simgelere tikladiginizda, gérinttlenen zaman araligina goz atilir: bir
ay, biryil, 12 yil.

= Bir ay géruntuleniyorsa:

o Baslikta ayin ve yilin adi gérunur.

= Takvim haftalari ve ayin gunleri goérantalenir.
Gegerli guin vurgulanir.

= Bir gune tikladiginizda, takvim gérinuimunde ilgili zaman araligi kullanihr.
o Basliktaki ayin adina tiklarsaniz yil gérintulenir.
= Biryil gorintuleniyorsa:
= Baslkta yil gorinur.
o Ay adlari géruantulenir.
o Bir ay adina tiklarsaniz o ay géruntulenir.
o Basliktaki yila tiklarsaniz 12 aylik bir zaman araligl gériintilenir.
= 12 aylik bir zaman aralg géruntuleniyorsa:
= Baslikta baslangic ve bitis tarihi gérandar.
o Zaman araligi icindeki yillar gértntdlenir.
o Biryila tiklarsaniz ay adlari géruntdlenir.
Tarih segici de benzer islevler sunar.

ilgili konular:

Tarih secici (sf. 134)
Takvim arag cubugu (sf. 130)
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Takvim

Takvim klasor gorinimu

7.1.4 Takvim klasor gorinumu

Takvimleri géruntuler.

Klasor gérinimunud agmak icin arag cubugundaki Gérianum'e tiklayin. Klasor goriiniimii'ni etkinlestirin.
icerik

= Tokvim/lerim. Kisisel takvimlerinizi icerir.

= Ortok takvim/er. Tam kullanicilarla paylasilan takvimler icerir.
Tiim agik randevularim takvimi, sizin de katildiginiz ortak randevulari igerir.

= Paylasilan takvim/er. Diger kullanicilarin sizinle paylastig takvimleri icerir.
Yapilandirmaya bagl olarak, gérdtgunuiz icerikler buradakilerden farkli olabilir.

islevier

= Bir takvime tikladiginizda o takvimin icindeki randevular goruntdtlenir.

= Bir takvimin yanindaki onay kutusunu isaretlerseniz gecerli takvimin randevularina ek olarak o
takvimin randevulari da goruntulenir.

= Bir takvime cift tiklarsaniz yalnizca o takvimdeki randevular gérintulenir.
Bu takvime yeniden cift tiklarsaniz 6nceden géruntulenen takvimler yeniden goérintulenir.

= Secili takvimin yanindaki Eylemler simgesi E verileri diizenleme, veri alisverisi ve takvim rengi secme
islevlerini sunar.
Ayrica sag tiklama menusuini de kullanabilirsiniz.
Takvime bagli olarak, takvim &zelliklerini gorintileme islevi de bulunabilir.

= Yeni takvim ekle digmesi; takvim olusturma, takvimlere abone olma ve takvimleri ice aktarma
islevlerini iceren menUyu acar.

= Klasér gérunumu genisligini ayarlamak isterseniz klasér gérintimuyle icerik alani arasindaki ¢izginin
Uzerine gelin. Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

Randevulari Gortntuleme (sf. 139)
Takvim Ekleme (sf. 156)
Takvim renklerini kullanma (sf. 164)

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
Veri Paylasma (sf. 235)

ilgili konular:

Klasor gérinuimu (sf. 27)

7.1.5 Takvim icerik alani

Randevulari ya takvim gérinimu ya da liste gdérinumu seklinde gosterir. Bir gorinim se¢mek igin arag
cubugundaki Gérunim'e tiklayin.

ilgili konular:
icerik alani (sf. 28)
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Gin, is haftasi, Hafta, Ay veya Yil
takvim géranuima Takvim

7.1.6 Giin, is haftasi, Hafta, Ay veya Yil takvim goériiniimii
Secilen zaman araliginda segcili takvimlerde bulunan randevulari secilen klasér gérinimde géruntuler.

Takvim gorinimund gormek igin arag qubugundaki Géranum'e tiklatin. Su ayarlardan birini segin: Gun,
Is haftasi, Hafta, Ay veya Yil.

icerik
* GO6z atma simgeleri< » geri ve ileri gitmenizi saglar.
= Bir randevuya tikladiginizda randevu bilgileri acilir pencerede gosterilir.

GuUn goranimunun icerigi
= Gun ad), tarih, takvim haftasi. Uzerine tikladiginizda tarih segici agilir.
= Ayir dugmesi. Klasor gériinimunde segilen takvimleri ayri situnlarda goruntdler.

= Takvim sayfasindaki kirmizi ¢izgi, gecerli saati gosterir.

= Takvim sayfasinin sol tarafinda, tarihlerin Uzerinde saat dilimi gérintulenir.
Baska bir saat dilimindeki tarihleri gdsteren bir situn eklemek isterseniz saat dilimine tiklayin.

= GOrundr takvim sayfasinin Ustinde veya altinda daha fazla randevu varsa sayfanin Ust veya alt
kisminda oklar gérunur.

is haftasi ve Hafta gériniminin icerigi.

= Ay, yil, takvim haftasi. Uzerine tikladiginizda tarih segici acilir.

= Haftanin ginleri. icinde bulundugunuz giin kirmizi renkle vurgulanir.
Takvim ayarlarinda, is haftasinin gin sayisini ve ilk giininu tanimlayabilirsiniz.

= Biris glintine tiklarsaniz tam gunlik randevu olusturma penceresi agilir.
= Takvim sayfasindaki kirmizi cizgi, gecerli saati gosterir.

= Takvim sayfasinin sol tarafinda, tarihlerin Uzerinde saat dilimi gérintulenir.
Baska bir saat dilimindeki tarihleri gésteren bir situn eklemek isterseniz saat dilimine tiklayin.

= GOrunur takvim sayfasinin tstunde veya altinda daha fazla randevu varsa ilgili giniin sayfasinin Ust
veya alt kisminda oklar goranar.

Ay gérinumunun igerigi

= haftanin gunleri, ayin adi, yil

= Takvim haftalari takvim sayfalarinin sol tarafinda gorintilenir.
Yil gérunUmunun igerigi

= Yil. Uzerine tikladiginizda yil segme penceresi agilir.
Takvim sayfasi, yilin giin ve aylarini genel olarak gosterir. Randevular gérintilenmez.

= Bir aya tiklarsaniz takvim ay gérinumunde acilir
Talimatlar:

Randevu olusturma (sf. 145)

Randevulari yénetme (sf. 160)
ilgili konular:

Tarih secici (sf. 134)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)

Randevulari Gortntluleme (sf. 139)
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Takvim Tarih segici

7.1.7 Tarih secici
Tarih secebileceginiz bir takvim gosterir.

Tarih seciciyi agmak icin asagidakilerden birini yapabilirsiniz:

= Minitakvim gériinmuyorsa Giin, /s haftasiveya Hafta takvim gérinimuaniin sol Ust tarafindaki tarine
tiklayin.

= Planlama gorinimuanun sol Ust tarafindaki tarihe tiklayin.

» Randevu diizenleme penceresindeki tarih alanina tiklayin.

icerik

» GOz atma simgeleri< >. Bu simgelere tikladiginizda, gérintilenen zaman araligina goz atilir: bir
ay, biryil, 12 yil.

= Bir ay goruntuleniyorsa:
= Baslikta ayin ve yilin adi gérunur.
o Takvim haftalari ve ayin giinleri gértuntulenir.

= Bir guine tiklarsaniz tarih secici kapanir. Secilen tarih kullanihr.
Bugiin'e tiklarsaniz tarih segici kapanir. Gegerli tarih kullanilir.

= Basliktaki ayin adina tiklarsaniz yil gérantulenir.
= Biryil gérintuleniyorsa:

o Baslikta yil gérunur.

= Ay adlari géruntulenir.

= Bir ay adina tiklarsaniz o ay gérunttlenir.

= Bugun'e tiklarsaniz tarih secici kapanir. Gegerli tarih kullanilr.

o Basliktaki yila tiklarsaniz 12 aylik bir zaman araligl gériintilenir.
= 12 aylik bir zaman arahg gérintuleniyorsa:

= Baslikta baslangic ve bitis tarihi gérandar.

o Zaman araligi icindeki yillar gértuntdlenir.

o Biryila tiklarsaniz ay adlari géruntdlenir.

= Bugln'e tiklarsaniz gecerli ay géruntulenir. Gegerli gin vurgulanir.
Mini takvim de benzer islevler sunar.

Talimatlar:

Tarih seciciyi kullanma (sf. 147)

ilgili konular:

Mini takvim (sf. 131)

Gun, Is haftas, Hafta, Ay veya Yl takvim gériinim (sf. 133)
Randevu duzenleme penceresi: (sf. 138)

Planlama gérinumd (sf. 137)

Gorev duzenleme penceresi (sf. 181)
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7.1.8 Takvim acilir penceresi

Takvim gorinimunde sectiginiz randevunun bilgilerini gosterir.
icerik
= Kabul et, Reddet, Durumu degistir, Diizenle, Takip, Sil digmeleri.

Not: Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki sinirlamalar gecerli olabilir:

= Ozel takvimlerinizdeki randevularda bazi digmeler yalnizca o islevi gerceklestirmek icin gereken
izinlere sahipseniz gérantulenir.

= Katilimciysaniz randevuyu degistiremez ve silemezsiniz.

o Organizatorseniz durumunuzu degistiremezsiniz.
= Diger eylemler simgesine = tiklarsaniz daha fazla islev iceren bir menu acilir.
Diagmelerin altinda, ayni bilgiler takvim ayrintilari gériinimunde oldugu gibi gosterilir.

Talimatlar:

Randevulari ydonetme (sf. 160)
Takip randevusu olusturma (sf. 152)

ilgili konular:

GUn, Is haftasi, Hafta, Ay veya Yl takvim gérinim (sf. 133)
Takvim ayrinti gorinimu (sf. 136)

Acilir pencere (sf. 29)

7.1.9 Takvim listesi

Klasér gérinimunde segilen takvimlerdeki randevularin listesini gérintuler.

Liste gdrunimuni agmak icin arag cubugundaki Géruniim'e tiklayin. Liste'yi secin.

icerik

= Randevu iceren her guinin basliginda tarihi gorandr.

= Herrandevu icin su ayrintilar gértuntulenir: tarih, saat, renk, 6zel randevu simgesi, konu ve konum.

islevier

= Bir randevuya tikladiginizda ayrinti gérinimunde randevu bilgileri gérintulenir.

= Birden c¢ok randevuyu se¢cmek isterseniz ara¢ ¢ubugundaki Gériniim acilir mentsinden Onay
kutulari secenegini etkinlestirin.
Ayrica sisteminizin ¢coklu secim islevlerini de kullanabilirsiniz.
Takvimdeki tim randevulari segmek isterseniz listenin Ustundeki Tumuni se¢ onay kutusunu
isaretleyin.

» Listenin Ustlindeki Siralama simgesine ¥4 tiklarsaniz randevulari siralamanizi saglayan bir mena
acihr.

= Liste genisligini ayarlamak isterseniz listeyle ayrinti gériunimu arasindaki ¢izginin Uzerine gelin.
Kenarlgi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:
Liste gérinimunde randevulari gérintileme (sf. 143)
ilgili konular:

Takvim ayrinti gorinimu (sf. 136)
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Takvim ayrinti gorinimu

7.1.10 Takvim ayrinti goranimu

Listeden sectiginiz randevunun bilgilerini gosterir. Listedeki bir randevuya cift tiklarsaniz bilgileri bir
pencerede goruntilenir.

Ayrinti géranimuanud gérmek icin arag cubugundaki Gortinim'e tiklayin. Liste'yi segin.

icerik

Konu

Tarih, saat, saat dilimi

Yinelenen randevular icin: yineleme tara
Randevu konumu (kaydedilmisse)
Randevu agiklamasi (kaydedilmisse)

Katilimcr adlari. Organizator ilk sirada gérunur.
Bir ada tiklarsaniz bir agilir pencere acilir. Burada ilgili kisi hakkinda bilgiler gérintulenir.

o Kisinin iletisim bilgileri.
= Bu kisiyle e-posta yazismalari yaptiysaniz bunlar Son yazismalar altinda géruntualenir.
= Bu kisiyle planlanmis randevulariniz varsa bunlar Pay/asiian randevu/ar altinda gorunttlenir.

o Kisi hakkinda sosyal aglardan toplanan bilgiler. Kisinin profilini agmak icin ilgili dagmeleri
kullanabilirsiniz.
Bir randevuya veya e-postaya tikladiginizda yeni bir pencere acilir.

Randevuda birden ¢ok katilimci varsa kabul eden, reddeden veya henlz yanit vermeyen katilimcilarin
sayisi, katilimar listesinin sag st tarafinda gosterilir. Katilimar listesini filtrelemek icin simgelere
tiklayabilirsiniz.

Mevcut kaynaklarin adlari. Bir kaynaga tikladiginizda bir pencere acilir.
Randevuda harici katimcilar varsa adlar Harici katiimci/ar altinda goériantulenir.
Ayrintilar'a tikladiginizda daha fazla bilgi gérintulenir:

o randevuyu duzenleyen

= uygunluk

= takvim

o randevuyu olusturan kisi ve olusturma zamani

o randevuyu duzenleyen son kisi

Talimatlar:

Randevulari ydonetme (sf. 160)
Randevulari Gorunttleme (sf. 139)

ilgili konular:

Takvim listesi (sf. 135)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)
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7.1.11 Planlama gorunumu

Planlanmis bir randevuya eklediginiz katilimcilarin randevularini gésterir.

Planlama géranimuand agmak icin asagidakilerden birini yapin:

Arac cubugundaki Planlama'ya tiklayin.
Randevu dizenleme penceresindeki Bos zaman bul'a tiklayin.

icerik

G6z atma simgeleri< > gerive ileri gitmenizi saglar.

Secilen zaman araliginin baslangig ve bitis tarihi ve takvim haftasi. Uzerine tikladiginizda, farkli bir
zaman araligl ayarlamanizi saglayan tarih segici agilir.

Takvim sayfasi gérinimunun yakinlastirma oranini ayarlamak icin simgeler

Secenekler digmesi. Buna tikladiginizda cesitli islevlere sahip bir menu agilir:

o Qzet. Katihmailar ve kaynaklari gériintiilemek icin satir yiiksekligini tanimlar

= Ayrintih kilavuzu goster. Zaman kilavuzu icin daha kiguk bir kilavuz araligr tanimlar.

o Serbest. Serbest randevularin gérinup gérunmeyecegini tanimlar. Bu tr randevular ¢cakismalara
neden olmaz.

= Rezerve. Rezerve randevularin gérunup gérinmeyecegini tanimlar.

o Rezerve. Rezerve randevularin gérunup gorinmeyecegini tanimlar.

= Hafta veya Ay tarih araligl. Planlama gérinumunde goriintulenen tarih araligini tanimlar.

= Is saati olmayan saatleri gizle. is saatleri disindaki saatlerin gizlenip gizlenmeyecegini tanimlar.
Planlama g6rinimdu ara¢ cubugundan acilirsa: Kapat simgesi %

Katilimcilar ve kaynaklar igin giris alani

Katilimar listesi. Her katilimc icin su bilgiler gosterilir: ad, Kaldir simgesi @, takvim sayfasindaki
randevular.

Secilen zaman araliginin takvim sayfasi.
Kaydirma ¢ubugu. Kaydirma ¢ubugu, zaman araliginin géruntilenecek kismini ayarlamanizi saglar.
Dagitim listesi olarak kaydet digmesi. Eklenen katilimcilari yeni bir dagitim listesine kaydeder.

Talimatlar:

Planlama goérinimanu kullanma (sf. 151)

ilgili konular:

Tarih secici (sf. 134)
Randevu dlzenleme penceresi: (sf. 138)
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Randevu diizenleme penceresi:

7.1.12 Randevu dizenleme penceresi:

Bu pencere, randevu olustururken ve diizenlerken kullanilir.

Pencereyi agmak icin asagidakilerden birini yapin:

= Arag ¢ubugundaki Yeni'ye tiklayin.

= Liste gorunimunde bir randevu secin. Ara¢ cubugundaki Duzenle'ye tiklayin.

= Takvim géranumunde bir randevuya tiklayin. Agilir pencerede Diizenle'ye tiklayin.

icerik

= Randevu bilgileri

o

o

o

Konu, Konum, Aciklama giris alanlari. Konu randevu basligl olarak gértntilenir. Konum ve
aciklama istege bagli olarak girilebilir.

Baslangi¢ ve Bitis. Randevunun baslangic ve bitis tarihini ayarlar. Uzerine tikladiginizda tarih
segici acilr.

Tam gun isaretli degilse baslangic ve bitis saatlerini ayarlayabilirsiniz.

Bir saatin yanindaki saat dilimi digmesine tiklarsaniz randevunun baslangic ve bitis saati icin saat
dilimi segmenize izin veren bir pencere acilir. Sik kullandiginiz saat dilimlerini takvim ayarlarindan
sik kullanilan olarak kaydedebilirsiniz.

Tim gin. Randevunun tim gun boyunca sUrUp sirmeyecegini tanimlar.

Bos zaman bul. Planlama gérinimdant acar. Bu gérinimde, cok katiimcili bir randevu planlarken
bos bir zaman bulabilirsiniz.

Tekrarla. Randevunun tekrarlanip tekrarlanmayacagini tanimlar.
Randevu katilimcilar.
Kisi/kaynak ekle giris alani. Katiimcilarin veya kaynaklarin adlarini yazin.

= Randevu gérinimu

o

Takvim. Randevunun olusturulacag takvimi gosterir. Uzerine tikladiginizda takvim secebileceginiz
bir menu agilir.

Animsatici. Randevu tarihinin size ne zaman ve nasil animsatilacagini tanimlar.
Randevu rengi. Randevunun gériinecegi rengi tanimlayabilirsiniz.
Gorunurlak. Paylasilan bir takvimde randevunun gérunurlGguni tanimlar:

o Standart. Randevuyu tum kullanicilar gorebilir.

o Qzel. Katihmci olmayan kullanicilar yalnizca randevu tarihini gérebilir.

o @Gizli. Katilmci olmayan kullanicilar randevuyu géremez.

Serbest olarak goster. Randevunun serbest olarak gorinip gérinmeyecegini tanimlar. Baska
randevularla ¢cakismalari dnlemek icin bu onay kutusunu isaretleyin.

Katilimcilar randevuyu diizenleyebilir. Katilimcilarin randevuyu duzenleyip diizenleyemecegini
tanimlar.

= Dosya ekle. Dosya ekler.

Talimatlar:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
Randevulari dizenleme (sf. 161)

ilgili konular:

Tarih secici (sf. 134)
Planlama géranamd (sf. 137)
Duzenleme penceresi (sf. 31)
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Takvim

7.2

Randevulari Goriuintuleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Randevulari takvim géraniminde goruntileme (sf. 140)

= Birden ¢ok saat dilimini gortintileme (sf. 141)

= Randevular takvim gériinimunde nasil géruntulenir? (sf. 142)
= Liste gorunimunde randevulari gériuntuleme (sf. 143)

Kullanici arayizu:

Takvim klasor gorinimu (sf. 132)

Gin, is haftas|, Hafta, Ay veya Yil takvim gérinamai (sf. 133)
Takvim ayrinti gorinimu (sf. 136)

Takvim listesi (sf. 135)
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Randevulari takvim gérinimunde
goruntileme

7.2.1 Randevulari takvim gorinumunde goruntileme

Randevulari takvim gériniimiinde goéruntileme:

1. Arac cubugundaki Gériiniim'e tiklayin. Su seceneklerden birini secin: Giin, is haftasi, Hafta veya
Ay.

2. Klasor gorianimunde bir takvim agin.

3. Takvime g6z atmak i¢in takvim sayfasinin Ustindeki gezinme ¢ubugunu kullanin.
Gecerli giiniin zaman dilimini gérmek icin ara¢ cubugundaki Bugtin'e tiklayin.

4. Takvim sayfasindaki randevuya tiklayin. Takvim bilgileri agilir pencerede goruntdlenir.

Secenekler:

= Diger takvimlerin randevularini gérunttlemek icin ilgili takvimlerin yanindaki onay kutularini isaretleyin.
Not: Abone olunan bir takvimin yaninda Unlem isareti varsa o takvimin randevularini almayla ilgili
bir sorun var demektir. Daha fazla bilgi almak icin tnlem isaretine tiklayin.

= Glin gdérundmunu sectiyseniz Ayir'a tiklayarak secilen takvimleri yan yana gorebilirsiniz.
= Yalnizca bir takvimin randevularini gormek isterseniz asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Klasor gérinumunde takvime cift tiklayin.
Onceden goruntulenen takvimleri yeniden goéruntilemek icin bu takvime tekrar ¢ift tiklayin.

= Takvimin yanindaki Eylemler simgesine = tiklayin. Yalnizca bu takvimi goster'e tiklayin.
= Diger takvimlerin yanindaki onay kutularini devre disi birakin.

Kullanicr arayizi:

G, Is haftasi, Hafta, Ay veya Yl takvim gérinim (sf. 133)
Tarih secici (sf. 134)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)

Benzer eylemler:

Liste gérinimunde randevulari géruntileme (sf. 143)

Birden cok saat dilimini gortntileme (sf. 141)

Randevular takvim gérinimunde nasil goruntulenir? (sf. 142)
Randevu Eklerini Goruntlileme ve Kaydetme (sf. 144)

ilgili konular:
Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Randevu arama (sf. 168)
Randevular takvim goérinimunde nasil gérantulenir? (sf. 142)
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7.2.2 Birden ¢ok saat dilimini gorintileme

Varsayilan saat dilimine ek olarak, sik kullanilanlar olarak isaretlediginiz saat dilimlerini de gorebilirsiniz.
Varsayilan saat dilimi temel ayarlardan degistirilebilir.

Takvim goriniimiinde birden ¢ok saat dilimini goriintiileme:

1. Arac cubugundaki Gériiniim'e tiklayin. Su seceneklerden birini secin: Giin, is haftasi veya Hafta.
2. Takvim sayfasinin sol Ust tarafindaki Saat dilimi digmesine tiklayin.

v

Bir menu aqilr. Stk kullani/an/ar altindaki mentden bir saat dilimi segin.

Sik Kullanilanlari yénet'e tiklayarak sik kullanilanlara saat dilimi ekleyebilir ve kaldirabilirsiniz.
Kullanicr araytzi:

Gun, Is haftas, Hafta, Ay veya Yl takvim gérinim (sf. 133)
Benzer eylemler:

Randevulari takvim gérinimunde gorintuleme (sf. 140)
ilgili konular:

Favori saat dilimlerini ydnetme (sf. 163)
Temel ayarlari 6zellestirme (sf. 38)
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Randevular takvim gériinimunde nasil
goruantulenir?

7.2.3 Randevular takvim géorinimuiinde nasil goruntulenir?

Takvim gorinimunde, randevu gérinumu asagidaki ayrintilari icerir:

= Randevu sirasinda géruntilenen uygunlugunuz: Rezerve, Serbest

= Randevu onayl durumunuz: Kabul edildi, Degisebilir, Reddedildi

= Katimci olmayan kullanicilar icin paylasilan takvimlerde randevunun gériinirliigi: Standart, Ozel,
Gizli

= Yeterli alan varsa su randevu simgeleri de Giin, is haftasi ve Hafta takvim gériinimlerinde goriintilenir:
seri randevu, katilimaili randevu, 6zel randevu, gizli randevu, degisebilir randevu

Randevular renkler, simgeler ve farkl gélgelendirmelerle birbirinden ayrilir.

Herkesin gorebilecegi randevularin goriinimi
Uygunluga bagl olarak, ortak randevular asagidaki renk ve desenlerde goruntulenir:

= Serbest: Secilen renkte genis ¢capraz cizgiler

= Rezerve: Secilen renk

Bir renk segmezseniz takvimin rengi kullanilir. Randevunun onay durumuna bagli olarak, ortak randevular
asagidaki gibi goéruntuilenir:

= Kabul edilen randevular, uygunluk renk ve deseninde goruntulenir.

= Degisebilir olarak kabul edilen randevular soru isaretiyle gdrtuntuilenir.

= Reddedilen randevular acik gri renkte ve konunun Gzeri cizilmis olarak gorantdlenir.
Ipucu: Reddedilen randevularin gérintp gérinmeyecegini takvim ayarlarindan ayarlayabilirsiniz.

Not: Ortak veya paylasilan takvimlerde yalnizca kendi olusturdugunuz randevularin renklerini gérarsindz.

Ozel ve gizli randevularin gériinimii
Ozel ve gizli randevular asagidaki gibi géruntilenir:

= Ozel randevular gri renkte gérintilenir ve Ozel simgesiyle & isaretlenir.
Katihmci olmayan kullanicilar yalnizca paylasilan takvimlerdeki randevu tarihlerini gorebilir.

= Gizli randevular gri renkte géruntilenir ve Ozel simgesiyle & isaretlenir.
Katilimcr olmayan kullanicilar, randevuyu paylasilan takvimlerde géremez. Gizli randevular
cakismalarda dikkate alinmaz. Gizli randevular planlama goérinimunde goruntilenmez.

ilgili konular:

Randevular takvim gériinimuande goruntileme (sf. 140)
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goruntileme

Takvim

7.2.4 Liste gérunumunde randevulari gorintileme

Liste gériunimiinde randevu goriuntiileme:

1.

Arac cubugundaki Géraniim'e tiklayin. Liste'yi secin.

2. Klasor gériunimunde bir takvim agin.

3. Listeden bir randevuya tiklayin. Randevu bilgileri ayrinti gdrinimunde géruntuilenir.

Secenekler:

Diger takvimlerin randevularini gérunttlemek igin ilgili takvimlerin yanindaki onay kutularini isaretleyin.
Not: Abone olunan bir takvimin yaninda Unlem isareti varsa o takvimin randevularini almayla ilgili
bir sorun var demektir. Daha fazla bilgi almak icin tnlem isaretine tiklayin.

Yalnizca bir takvimin randevularini gérmek isterseniz asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Klasor gérinumunde takvime cift tiklayin.
Onceden goruntulenen takvimleri yeniden gorintulemek icin bu takvime tekrar ¢ift tiklayin.

= Takvimin yanindaki Eylemler simgesine = tiklayin. Yalnizca bu takvimi goster'e tiklayin.
= Diger takvimlerin yanindaki onay kutularini devre disi birakin.

Listede gezinmek icin ok tuslarini kullanabilirsiniz.

Listedeki bir randevuya cift tiklayarak randevuyu bir pencerede acabilirsiniz.

Kullanici araytzu:

Takvim listesi (sf. 135)

Benzer eylemler:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)

Randevu arama (sf. 168)

Randevulari takvim gérinimunde goruntuleme (sf. 140)
Birden ¢ok saat dilimini géruntileme (sf. 141)

Randevu Eklerini Gorlintileme ve Kaydetme (sf. 144)
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Randevu Eklerini Gorintlleme ve
Kaydetme

7.3

Randevu Eklerini Géruintuleme ve Kaydetme

Secilen gorinime bagh olarak, randevu eklerinin dosya adlari agilir pencerede veya konunun altindaki
icerik alaninda goruntulenir. Asagidaki islevler mevcuttur:

= eki Gordntileyic/de goruntileme
= ekiindirme
= eki Drive'a kaydetme

Not: Eklerin dosya bicimine bagli olarak kullanabileceginiz islevler farklilk gosterebilir.

Randevu eki islevlerini kullanma:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim géranumaunde eki olan bir randevuya tiklayin. Acilir mentde bir ek adinin Uzerine tiklayin.
= Liste gérinUmunde eki olan bir randevuya tiklayin. Ayrinti gérinimunde ekin adina tiklayin.

2. istediginiz isleve tiklayin.

Birden fazla ek varsa bir eylem tiim ekler icin topluca ¢alstinlabilir. Bunu yapmak i¢in Tum ekler'e
tiklayin.

Not: Yapilandirmaya bagli olarak, ekler indirilmeden dnce virUs taramasi yapilabilir.
= Herhangi bir viriis bulunmazsa ekler herhangi bir uyari olmadan indirilir.

= VirUs taramasi yapilamazsa veya virts bulunursa konuyla ilgili uyari iceren bir pencere acilir.
Bu durumda indirmeyi iptal edebilirsiniz.

Benzer eylemler:

Randevulari Gortntluleme (sf. 139)

ilgili konular:

Takvim listesi (sf. 135)

Takvim ayrinti gdrinimu (sf. 136)

Gln, is haftas, Hafta, Ay veya Yil takvim gérinamii (sf. 133)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)
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7.4

Randevu olusturma

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Yenirandevu olusturma (sf. 146)

= Tarih seciciyi kullanma (sf. 147)

= Randevu animsaticilarini kullanma (sf. 149)

= Tekrarlanan randevulari ayarlama (sf. 148)

= Katilimci veya kaynak ekleme (sf. 150)

= Randevunun gérinimunu ayarlama (sf. 149)

= Dosya ekleme (sf. 150)

= Planlama goranimuand kullanma (sf. 151)

= Takip randevusu olusturma (sf. 152)

= Katimcilari yeni bir randevuya davet etme (sf. 152)
= E-posta alicilarini yeni randevulara davet etme (sf. 153)
= iCal eklerinden randevu olusturma (sf. 153)

= Randevu ¢akigsmalarini ¢dzme (sf. 154)

Notlar:
= Bir takvimde randevu olusturmak icin takvimde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.
= Abone oldugunuz takvimlerde randevu olusturamazsiniz.

ipucu: Randevu mu yoksa gérev mi olusturmanin daha dogru olacagina su élcltlere gére karar
verebilirsiniz:

= Randevular belirli bir yerde ve zamanda gerceklesir. Bir isi belli bir zamanda yapmaniz gerekiyorsa
randevu olusturun.

= Gorevlerin bitis tarihi ve bazen de 6ncelikleri vardir. Yapacaginiz isi yapma tarihiniz esnekse ve
yalnizca bitis tarihine uymaniz gerekiyorsa o is icin gorev olusturun.

Kullanicr arayuzi:

Takvim arag qubugu (sf. 130)
GuUn, Is haftasi, Hafta, Ay veya Yil takvim gorinimu (sf. 133)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)
ilgili konular:
Randevulari ice aktarma (sf. 165)
Gorev Olusturma (sf. 184)
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Yeni randevu olusturma

7.4.1 Yenirandevu olusturma

Yeni bir randevu olusturma:

1. Klasér gérianumaunde bir takvim agin.
Not: Randevu olusturmak icin uygun izinlere sahip oldugunuz bir takvimi agin.
2. Arac cubugundaki Yeni'ye tiklayin.
Paylasilan bir takvim secerseniz randevuyu nerede olusturmak istediginiz sorulur:

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

= Ancak sahibi randevuya davet ederseniz randevu sizin takviminize kaydedilir.
Ortak bir takvim secerseniz yanhsliklar Snlemek icin randevuyu gercekten ortak takvimde olusturmak
isteyip istemediginiz sorulur.

3. Bir konu yazin. Gerekiyorsa konumu yazin.
ipucu: Konuya veya konuma bir web adresi yazabilirsiniz. Randevu géruntilenirken bu web adresine
tiklanabilir.

4. Randevunun baslangic ve bitis saatini ayarlamak icin Baslangi¢ tarihi ve Bitis altindaki secenekleri
kullanin.

= Bir tarihe tiklayin. Tarih segici acilir. Bir tarih girin veya tarih seciciden segin.
Tum gun suren randevular icin Tam gin'G isaretleyin.

= Bir saate tiklayin. Saati girin veya listeden bir saat secin.
= Bir saatin yanindaki saat dilimi digmesine tiklayarak baslangi¢ veya bitis saatinin saat dilimini
ayarlayabilirsiniz. Baslangic ve bitis saatleri icin farkl saat dilimleri ayarlayabilirsiniz.
5. Bir agiklama yazabilirsiniz.

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

6. Olustur'a tiklayin.

Secenekler:

= Randevu olusturmak icin takvim sayfasindaki bos bir alana ¢ift tiklayin veya bos bir alani tutup
randevunun basindan sonuna gelecek sekilde surukleyin.

= TUm glnlik bir randevu olusturmak icin /s Aaftasrveya Haftatakvim gérinimi secin. Takvim sayfasinin
Ustindeki bir gtine tiklayin.

Ornek: Bagka bir kisinin randevularini onun adina nasil dizenleyebilirim?
= Diger kisiden, takvim klasériint yazma izinleriyle sizinle paylasmasini isteyin.

= Bu kisinin randevularini bu klasére kaydedin. Diger kisi randevularin organizatori olarak
goruntulenecektir.

Kullanici araytzu:

Randevu dlzenleme penceresi: (sf. 138)

Bagl eylemler:

Tarih seciciyi kullanma (sf. 147)

Tekrarlanan randevulari ayarlama (sf. 148)
Randevunun gérinimunu ayarlama (sf. 149)
Randevu animsaticilarini kullanma (sf. 149)
Katilimci veya kaynak ekleme (sf. 150)

Dosya ekleme (sf. 150)

Benzer eylemler:

Planlama géranimand kullanma (sf. 151)
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Takip randevusu olusturma (sf. 152)

Katihmcilari yeni bir randevuya davet etme (sf. 152)
E-posta alicilarini yeni randevulara davet etme (sf. 153)
iCal eklerinden randevu olusturma (sf. 153)

Randevu cakismalarini ¢6zme (sf. 154)

Kisileri bir randevuya davet etme (sf. 118)

7.4.2 Tarih segiciyi kullanma
Tarih secici, tarih alanina girilecek tarihi secmenize olanak tanir.

Diizenleme penceresinde tarih segiciyi kullanma:

1. Baslangi¢ veya Bitis'in altindaki tarih alanina tiklayin. Tarih segici acilir.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Gegerli ay icindeki bir tarihi se¢mek icin istediginiz gtine tiklayin.
Buglnun tarihini segmek i¢in Buguin'e de tiklayabilirsiniz.
= Baska bir aydan bir tarih se¢mek icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:

s G6z atma simgelerini< > kullanarak istediginiz aya gidin. .
Ayrica bashktaki ay adina da tiklayabilirsiniz. Yil géruntilenecektir. Istediginiz aya tiklayin.

o [stediginiz giine tiklayin.
= Baska bir yildan bir tarih segcmek icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:
o Baslikta ay adina tiklayin. Gegerli yil gérintUlenecektir.

s GOz atma simgelerini< > kullanarak istediginiz yila gidin. .
Ayrica basliktaki yila da tiklayabilirsiniz. 12 aylik bir zaman arahg| gériintilenecektir. Istediginiz
yila tiklayin.

o [stediginiz aya tiklayin. istediginiz giine tiklayin.
Tarih secici kapanir. Sectiginiz tarih, tarih alanina girilir.

Kullanicr arayuzi:
Tarih secici (sf. 134)

Ust eylemler:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)

Dagitim Listeleri Ekleme (sf. 112)
Katilimci veya kaynak ekleme (sf. 150)
Planlama goérinumuanu kullanma (sf. 151)
Goreve katihmci ekleme (sf. 185)

Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)
Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)
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7.4.3 Tekrarlanan randevulari ayarlama

Randevu diizenleme penceresinde tekrarlanan bir randevu olusturma:

1. Tekrarla'yi isaretleyin. Mevcut tekrarlama parametreleri gértintilenir.
2. Tekrarlama parametrelerini ayarlamak icin ilgili degere tiklayin.

3. Tekrarlama parametrelerini ayarlayin:
= Tekrarla kisminda randevular arasinda gececek araligi ayarlayabilirsiniz.
= Araligin altinda aralik parametrelerini ayarlayabilirsiniz.
= Bitiskisminda, tekrarlanan randevunun ne zaman sona erecegini tanimlayabilirsiniz.

Ornek:
= Bir randevu veya gorev iki ginde bir gerceklesiyor ve bes kez gerceklesecek olsun.
= Her gun tekrarla
o Aralik 2 glin
= Bitis Belli bir yineleme sayisindan sonra
= Yinelemeler 5
= Bir randevu veya gorev her sali ve cuma gunleri gerceklesiyor olsun.
= Her hafta tekrarla
= Haftaici Sali, Cuma
= Aralik 1 hafta
o Bitis Asla
= Birrandevu veya gorey, her iki haftada bir carsamba glinti gerceklesiyor olsun. Son randevu 08.03.2023
tarihinde olsun.

= Her hafta tekrarla

= [s glnl Carsamba

o Aralik 2 hafta

o Bitis Belirli bir tarihte
= Bitis 08.03.2023

= Birrandevu veya goérev, her ayin ilk pazartesi giinu gerceklesiyor olsun. Etkinlik 12 kez gerceklesecek
olsun.

= Her ay tekrarla
o Tarihe gore tekrarla
o Aralik 1ay
= Bitis Belli bir yineleme sayisindan sonra
o Yinelemeler 12
= Bir randevu veya gorev, her yil kasim ayinin son cuma gunu gerceklesiyor olsun.
= Her yil tekrarla
o Tekrar sikligi is glinii
o Bitis Asla

Ust eylem:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)

Benzer eylemler:

Tekrarlanan gorevler olusturma (sf. 185)
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7.4.4 Randevunun gorunumunu ayarlama

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= randevuyu serbest olarak gosterme

= randevu rengi se¢me

= paylasilan takvimlerde gorinurlGguna tanimlama

Randevu diizenleme penceresinde randevunun gérinimunu ayarlama:

1. Cakisanrandevularin ¢cakisma olarak gérinmesini istemiyorsaniz Serbest olarak géster'i isaretleyin.

2. Randevuya bir renk atamak icin renk alanina tiklayin. Takvim rengini kullan'a tiklarsaniz randevu,
takviminin rengini alir.

3. Paylasilan bir takvimde, katilimci olmayan diger kullanicilar igin takvimin géranarligint ayarlamak
Uzere Gorunurlik acilir listesini kullanabilirsiniz.

= Varsayilan ayar olan Standart'ta, takvimi gérme izni olan tim kullanicilar randevuyu gorebilir.

= Diger kullanicilarin yalnizca randevu tarihini gérmesini ama konuyu ve diger randevu verilerini
gérmemesiniistiyorsanizacilir listeden Ozel'i se¢in. Ozel randevular Oze/simgesiyle & isaretlenir.

= Randevunun diger kullanicilara gérinmemesini istiyorsaniz agilir listeden Gizli'yi secin. Gizli
randevular Giz/isimgesiyle & isaretlenir.
Gizli randevular diger randevularla ¢akismaz. Planlama gérinimuinde goruntilenmezler.
Ust eylem:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)

7.4.5 Randevu animsaticilarini kullanma

Bir randevu olustururken veya diizenlerken randevunun tarihini size animsatacak sekilde ayarlayabilirsiniz.
Bunun icin asagidaki bildirimlerden birini veya birkagini kullanabilirsiniz:

= bildirim alaninda randevu animsaticisi
= e-postayla randevu animsaticisi

Randevu diizenleme penceresinde randevu animsaticisini ayarlama:

1. Animsaticr'nin altindaki gecerli ayara tiklayin. Armmsaticilar: diizen/e penceresi agilir. Gegerli animsatici
gosterilir.

2. Gegerlianimsaticlyr degistirmek icin animsatici tirdnu secin. Animsatici i¢in bir zaman segin. Bildirimin
ne zaman yapilacagini segin.

3. Biranimsatici daha eklemek isterseniz Yeni animsatici ekle'ye tiklayin.
Bir animsaticiyi silmek isterseniz Sil simgesine tiklayin.

4. Tamam'a tiklayin.

Ust eylem:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
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7.4.6 Katilimci veya kaynak ekleme

Randevu diizenleme penceresinde katilimci veya kaynak ekleme:

1.

Kathimcrlar alaninin altindaki kutuya katiimcilarin e-posta adreslerini, bir grubun, dagitim listesinin
veya kaynagin adini yazin. lpuclar:

= E-posta adresiniyazarken eslesen dneriler géruntulenir. Bir 6neriyi kabul etmek isterseniz asagidaki
yontemlerden birini kullanin:

o Listede gezinmek icin kaydirma cubugunu kullanin. Bir 6neriye tiklayin.
o Bir dneriyi secmek i¢in ok tuslarini kullanin. Enter'a basin.

= Bir adres defterinden kisi secmek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B
tiklayin.

Katilimcilari veya kaynaklari kaldirmak icin adinin yanindaki Kaldir simgesine @ tiklayin.

Randevu olustururken varsayilan olarak randevunun organizatori siz olursunuz. Randevuyu ortak
bir takvimde olusturursaniz randevunun organizatoérinu silebilirsiniz. Bunun igin organizatérin
yanindaki Kaldir simgesine @ tiklayin.

Tum katilmcilara yeni randevu hakkinda bilgilendirme e-postasi gonderilir.

ipucu: tim katiimcilarin ve kaynaklarin serbest randevularini bulmak Icin planlama gérinimini
kullanabilirsiniz.

Yapilandirmaya bagli olarak, katilimcilarin randevuyu daha sonra dizenlemesine de izin verebilirsiniz.
Bunu yapmak icin Katilimcilar randevulari diizenleyebilir onay kutusunu isaretleyin. Lutfen sunlara
dikkat edin:

Bu secenek, ortak klasorlerdeki randevularda ve harici katiimcilara sahip randevularda kullanilamaz.
Onay kutusunu yalnizca randevunun organizatoru kullanabilir.

Katilimcilar bagka katilimcilari ekleyebilir ama kaldiramaz.

Katihmcilar kendilerini randevudan kaldiramaz.

Tum degisiklikler organizatdr adina yapilr.

Ust eylem:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)

Altislev:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)

7.4.7 Dosya ekleme

Randevu diizenleme penceresinde dosya ekleme:

1.
2.

Fkler altindaki Dosya ekle'ye tiklayin.
Bir veya birkag dosya segin.
Bir dosyayi silmek isterseniz Sil simgesine @ tiklayin.

ipucu: Bir dosyayi dosya gezgininden veya masalstiinden randevular penceresine siirikleyip birakarak
da ekleyebilirsiniz.

Ust eylem:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
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7.4.8 Planlama gorinimuna kullanma

Birden fazla katihmciya veya kaynaga sahip bir randevuyu planlarken Planlama gorinUmu kullanicilarin
ve kaynaklarin bos ve mesgul zaman araliklarini gosterir.

Randevu olusturmak icin planlama gorinimuni kullanma:

1.

5.

Planlama géranimuand agmak icin asagidaki yéntemleri kullanabilirsiniz:

= Yeni bir randevu olusturmadan 6nce planlama goérinimuni kullanmak icin ara¢ cubugundaki
Planlama'ya tiklayin. Planfama sayfasi acilir.

= Yeni bir randevu olustururken veya mevcut bir randevuyu dizenlerken planlama gérinimunu
kullanmak icin randevu duzenleme penceresinde Bos zaman bul'a tiklayin. Plan/ama penceresi
acihr.

Katihmailar alanina bir katiimcinin veya kaynagin adini girin. ipuclari:

= E-posta adresiniyazarken eslesen dneriler géruntulenir. Bir 6neriyi kabul etmek isterseniz asagidaki
yontemlerden birini kullanin:

o Listede gezinmek icin kaydirma cubugunu kullanin. Bir 6neriye tiklayin.
o Bir dneriyi secmek i¢in ok tuslarini kullanin. Enter'a basin.

= Bir adres defterinden kisi secmek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B
tiklayin.

Katihmci veya kaynagin randevulari takvim sayfasinda goruntilenir.

Katihmcilari dagitim listesi olarak kaydedebilirsiniz. Bunu yapmak icin listenin altindaki Dagitim
listesi olarak kaydet'i secin.

Takvimde bos bir zaman arayin. Asagidaki yontemleri kullanin:

= Zaman araligini ayarlamak icin sol Ust taraftaki tarihe tiklayin. G6z atma simgelerini de
kullanabilirsiniz

= Takvim sayfasinin gérinim boyutunu ayarlamak icin sag Ust taraftaki denetim 6gelerini kullanin.

= Hafta veya Ay tarih araligini ayarlamak icin Se¢enekler acilir penceresinde ilgili secenekleri
isaretleyin.

= Takvim sayfasindaki gérinimu ayarlamak icin Se¢enekler menusind kullanin.

= Zaman araliginin gérunur kismini ayarlamak icin takvim sayfasinin altindaki kaydirma cubugunu
kullanin.

Randevunun baslangic ve bitisini asagidaki seceneklerden birini kullanarak tanimlayin:

= Takvim sayfasinda yeni randevunun baslangi¢ ve bitisini belirleyecek sekilde bir alani tutup
surukleyin.
Fare digmesini birakmadan 6nce [Alt] tusuna basarsaniz randevunun baslangic ve bitis tarihi
randevu dizenleme sayfasina girilir.

= Randevu suresini bir saat olarak ayarlamak icin istediginiz saate tiklayin.

islemi tamamlamak icin, Planlama gérinimiini nasil actiginiza bagh olarak Randevu olustur'a veya

Degisiklikleri kabul et'e tiklayin. Randevu diizenleme penceresi géruntulenecektir.

Randevu olusturma veya diizenleme ayrintilarini tamamlayin.

Kullanici arayizu:

Planlama géranumd (sf. 137)
Tarih secici (sf. 134)

Bagl eylemler:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)

Ust eylem:

Randevu olusturma (sf. 145)
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ilgili konular:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
Randevu cakismalarini ¢6zme (sf. 154)

7.4.9 Takip randevusu olusturma

Mevcut bir randevu icin takip randevusu (onu izleyen bir randevu) olusturabilirsiniz. Takip randevusunda
gerekli bilgiler mevcut randevudan alinarak doldurulur.
Takip randevusu olusturma:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim gérinimunde bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Takip'e tiklayin.
= Liste gdriunumunde randevuya cift tiklayin. Randevu bir pencerede gérintulenir. Takip'e tiklayin.

2. Yenirandevunun bilgilerini dizenleyin. Olustur'a tiklayin.

Kullanicr araytzi:

Takvim acilir penceresi (sf. 135)
Takvim listesi (sf. 135)

Benzer eylemler:
Yeni randevu olusturma (sf. 146)
ilgili konular:

Planlama goérinimudnu kullanma (sf. 151)
Randevu cakismalarini ¢6zme (sf. 154)

7.4.10 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. Goérunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:

= Takvim gérinuimunde birden fazla katilimaili bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Diger
eylemler simgesine =tiklayin.

= Liste gérinimunde birden fazla katilimcili bir randevuya cift tiklayin. Randevu bir pencerede
gorintlenir. Diger eylemler simgesine = tiklayin.

Yeni randevuya davet et'e tiklayin.
2. Randevu olusturma bilgilerini tamamlayin.

Benzer eylemler:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
E-posta alicilarini yeni randevulara davet etme (sf. 153)

ilgili konular:

Planlama goérinimuanu kullanma (sf. 151)
Randevu cakismalarini ¢6zme (sf. 154)
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7.4.11 E-posta alicilarini yeni randevulara davet etme
Birden fazla e-posta alicisi varsa tim alicilari yeni bir randevuya davet edebilirsiniz.

Tim e-posta alicilarini randevuya davet etme:

1. E-posta uygulamasinda bir e-posta segin.

2. Ayrinti gérinimuinde Diger eylemler simgesine = tiklayin.
Randevuya davet et'e tiklayin.

3. Randevu olusturma bilgilerini tamamlayin.
Benzer eylemler:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
Katilimcilari yeni bir randevuya davet etme (sf. 152)

ilgili konular:

Planlama géranimand kullanma (sf. 151)
Randevu cakismalarini ¢cézme (sf. 154)

7.4.12 iCal eklerinden randevu olusturma

Bir e-postanin iCal ekinden randevu olusturabilirsiniz. iCal eklerini .ics seklindeki dosya uzantisindan
taniyabilirsiniz.

Bir e-postanin iCal ekinden randevu olusturma:
1. E-posta uygulamasinda iCal eki olan bir e-posta secin.
2. Ayrinti gorinimuinde ekin adina tiklayin. Takvime ekle'ye tiklayin.
Benzer eylemler:
Yeni randevu olusturma (sf. 146)
ilgili konular:

Randevu cakismalarini ¢6zme (sf. 154)
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7.4.13 Randevu cakismalarini ¢c6zme

Asagidaki durumlarda randevu ¢akismasi olusur:
= Mevcut bir randevunun katilimcisiysaniz ve randevu ekrani asagidaki gibi ayarlanmissa:
o Gorundrlik Standart veya 6zel olarak ayarlanmis.
o Serbest olarak géster onay kutusu isaretlenmemis.
= Yeni bir randevu olusturduysaniz ve asagidaki randevu ayarlarini sectiyseniz:
o Gorunurlik Standart veya 6zel olarak ayarlanmis.
o Serbest olarak goster onay kutusu isaretlenmemis.
Olustur'a tikladiginizda Cakisma tespit edildi'sayfasi agilir. Cakismaya neden olan randevular géruntulenir.

Randevu ¢akigsmalarini ¢ozme:

1. Ayrintilari gdrmek veya gizlemek icin Cakisma tespit edildi sayfasindaki bir randevuyu tiklatabilirsiniz.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Cakismaya ragmen randevuyu olusturmak icin Cakismalari gérmezden gel'e tiklayin.

= Cakismayi gidermek icin iptal'e tiklatin. Randevunun saatlerini degistirin veya Serbest olarak
goster'i isaretleyin.

ilgili konular:

Yeni randevu olusturma (sf. 146)
Planlama goranimand kullanma (sf. 151)
Takip randevusu olusturma (sf. 152)
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7.5

Randevu davetlerini yanitlama

Bir kullaniciveya dis is ortagi sizi randevu alicilarina eklerse asagidaki bildirimlerden en az birini alirsiniz:
= Bildirim alaninda bu randevu hakkinda bilgilendirilirsiniz.
= Randevuya e-posta yoluyla bir davet alirsiniz.

Randevuya katilmayi kabul edebilir, degisebilir olarak kabul edebilir veya reddedebilirsiniz. Daha sonra
istediginiz zaman onay durumunuzu degistirebilirsiniz.

Bildirim alanindan bir randevu davetine yanit verme:

1. Menu ¢ubugundaki Bildirimler simgesine B tiklayin. Bildirim alani agilir.

2. Onerilen randevuyu takvimde gérmek icin Takvimde ag'a tiklayin.
Randevu davetini yanitlamak icin davetiyenin altindaki Kabul et/Reddet'e tiklayin.

3. Onay durumunu degistir penceresine bir yorum yazin. Reddet, Degisebilir veya Kabul et
digmelerinden birine tiklayin.

ipucu: Bildirim alanindaki Daveti kabul et diigmesine tiklayarak randevuyu dogrudan kabul edebilirsiniz.

E-postayla gelen randevu davetlerini yanitlama:

1. E-posta uygulamasinda randevu daveti iceren bir e-posta agin.

2. Ayrinti gérinimuande Bu e-posta bir randevu iceriyor altina bir yorum yazin. Kabul et, Degisebilir
veya Reddet dugmelerinden birin tiklayin.

Not: Takvim ayarlarinda, randevuyu kabul veya reddederken davet e-postasinin otomatik olarak silinip
silinmeyecegini ayarlayabilirsiniz.
Kullanici araytzu:
Bildirim alani (sf. 30)
ilgili konular:

Randevu onayini veya durumunu degistirme (sf. 162)
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7.6 Takvim Ekleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Kisisel takvimler ekleme (sf. 157)

=  Takvimlere abone olma (sf. 158)

= Dosyalardan takvimleri ice aktarma (sf. 159)

Paylasilan takvimleri gorintileme ve esitleme (sf. 159)

Kullanici arayizu:

Takvim klasor gorinimu (sf. 132)

156



Kisisel takvimler ekleme Takvim

7.6.1 Kisisel takvimler ekleme
Takvimim altinda yeni kisisel takvimler olusturabilirsiniz.

Yeni bir kisisel takvim olusturma:

1. Klasor gérinimunde Yeni takvim ekle'ye tiklayin. Bir menu acilir.
Kisisel takvim'e tiklayin.
Bir pencere acilir.

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

Kullanici araytzu:

Takvim klasor gorinimu (sf. 132)

Benzer eylemler:

Takvimlere abone olma (sf. 158)
Dosyalardan takvimleri ice aktarma (sf. 159)

ilgili konular:
Randevulari ydonetme (sf. 160)
Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
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7.6.2 Takvimlere abone olma

Harici takvimlere abone olarak o takvimlerdeki randevularinizi groupware takvimlerinize aktarabilirsiniz.
Su takvimlere abone olabilirsiniz:

= Internette genel kullanima acik olan takvimler. Bunlar érnegin resmi tatiller, spor etkinlikleri, medya
etkinlikleri veya borsa tarihlerini iceren takvimler olabilir.

= Google takviminiz

= Internette genel kullanima agik olan iCal takvimleri. Bunun icin takvimin adresini bilmeniz gerekir.

Notlar:

= Dis takvimlerdeki randevu degisiklikleri kisa stire icinde otomatik olarak abone olunan takvimle
senkronize edilir.

= Abone oldugunuz takvimlerde randevu olusturamaz ve dizenleyemezsiniz.

Harici takvimlere abone olma:

1. Klasor gérinumunde Yeni takvim ekle'ye tiklayin. Bir ment acilir.

2. Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Herkese acik bir takvime abone olmak icin ilgimi ¢ekebilecek takvimlere goz at'a tiklayin. 7a4vim
ekle penceresi acllir.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.
Abone olmak istediginiz takvimin dilini ve Glkesini secin.
Bir veya birkag takvim secin. Kaydet'e tiklayin.

= Google takviminize abone olmak icin Google takvimi'ne tiklayin. Yeni bir tarayici penceresi agilir.
Google takviminize erisim izni verin.
Randevular yeni bir takvime aktarilir. Aktarma islemi tamamlandiktan sonra 7akvime abone o/
penceresi kapanir.

= BiriCal takvimine abone olmak icin URL ile abone ol (iCal)'a tiklayin. /Ca/ akisina abone o/ penceresi
acihr.
Bir iCal URL'si girin. Abone ol'a tiklayin.

Secenekler:

= Takvim ayarlarinda varsayilan olarak ayarlanan animsatici, ortak takvimin veya iCal takviminin tim
randevularina da uygulanir.
Bu takvimdeki her randevu i¢in bu animsaticlyi degistirmek isterseniz takvimin yanindaki Eylemler
simgesine H tiklayin. Animsaticilari ayarla'ya tiklayin.
Randevunun animsaticisini degistirmek icin ayrinti gorinimunu veya acilir pencereyi kullanin
Not: Bu islevler, abone oldugunuz Google takvimlerinde kullanilamaz.

= Abone olunan verileri yenilemek icin takvimin yanindaki Eylemler simgesine E tiklayin. Bu takvimi
yenile'ye tiklayin.
Benzer eylemler:

Kisisel takvimler ekleme (sf. 157)
Dosyalardan takvimleri ice aktarma (sf. 159)
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7.6.3 Dosyalardan takvimleri ice aktarma

Diger uygulamalarda olusturulan takvimler ice aktarabilirsiniz. Aktarmak istediginiz takvimin iCal dosyasi
olarak disa verilebilmesi gerekir.

Takvimleri bir dosyadan aktarma:

1. Klasor gérinimunde Yeni takvim ekle'ye tiklayin. Bir mena acilir.
Dosya yukle'ye tiklayin. Dosyadan ice aktar penceresi agilir.

2. Dosya yukle'ye tiklayin. Bir dosya segin.

3. Yeni takvim icin bir ad girin. ice aktar'a tiklayin.

Benzer eylemler:

Kisisel takvimler ekleme (sf. 157)
Takvimlere abone olma (sf. 158)

7.6.4 Paylasilan takvimleri goriintiileme ve esitleme

Ortak ve paylasilan takvimlerin klasér gérinimunde gérunup gérinmeyecegini ayarlayabilirsiniz. Boyle
bir takvim goériUntulendiginde, bu takvimin diger istemcilerle (6rn. akilli telefonunuzla) esitlenip
esitlenmeyecegini ayarlayabilirsiniz.

Hangi takvimlerin géruntiilenecegini ve esitlenecegini ayarlama:

1. Klasor gérinumunde Yeni takvim ekle'ye tiklayin. Bir ment acilir.
Paylasilan takvime abone ol'a tiklayin.
Ayrica e-posta ayarlarindaki Paylasilan takvim abone ol dugmesini de kullanabilirsiniz.
Bir pencere acilir. Ortak ve paylasilan takvimler gérunur.
2. Bir takvimin gorinuip gérunmeyecegini ayarlamak igin takvimin sol tarafindaki anahtari kullanin.
Gorunen bir takvimin esitlenmesini saglamak icin takvimin sag tarafindaki onay kutusunu isaretleyin.

ilgili konular:

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)
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7.7 Randevulari yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Randevulari diizenleme (sf. 161)

= Randevu onayini veya durumunu degistirme (sf. 162)
= Organizatoru degistirme (sf. 163)

= Favori saat dilimlerini yonetme (sf. 163)

= Takvim renklerini kullanma (sf. 164)

= Randevulari baska bir takvime tasima (sf. 164)
= Randevulariice aktarma (sf. 165)

= Randevulari disa aktarma (sf. 165)

= Randevulari yazdirma (sf. 166)

= Randevulari silme (sf. 167)

Kullanicr arayizi:

Takvim arag¢ cubugu (sf. 130)

G, Is haftas, Hafta, Ay veya Yl takvim gérinim (sf. 133)
Takvim acilir penceresi (sf. 135)

Takvim ayrinti gdrinimu (sf. 136)

ilgili konular:
Takvim Ekleme (sf. 156)
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7.7.1 Randevulari duzenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= 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.

Notlar:

» Yapilandirmaya bagli olarak, 6zel takvimlerinizde yalnizca organizatéri oldugunuz randevulari
duzenleyebilirsiniz.

= Abone oldugunuz takvimlerdeki randevulari dizenleyemezsiniz.

Randevu diizenleme penceresinde bir randevuyu diizenleme:
1. Goérunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim géranUumunde bir randevuya tiklayin. Agilir pencerede Diizenle'ye tiklayin.
= Liste gérunumunde bir randevu secin. Arag cubugundaki Duzenle'ye tiklayin.
Bir randevu dizisini secerseniz degisikliklerin dizideki hangi randevulara uygulanacagi sorulur:
= Dizidekiilk randevuyu secerseniz yalnizca ilk randevuyu veya dizinin tamamini degistirebilirsiniz.

= Dizideki diger tUm randevularda, yalnizca sectiginiz randevuyu veya hem sectiginiz randevuyu
hem de dizinin gelecekteki tim randevularini degistirebilirsiniz.

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

Bir randevuyu baska bir gline tasima:
1. Su gérinumlerin birini secin: is haftasi, Hafta veya Ay.
2. Randevuyu baska bir giine surukleyin.

Randevunun saatini veya siiresini degistirme:
1. Su gérinamlerin birini secin: Giin, is haftasi veya Hafta.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Randevuyu baska bir saate surukleyin.
= Baslangi¢ veya bitis saatini baska bir saate surukleyin.

Kullanici araytzu:

Randevu dizenleme penceresi: (sf. 138)
Tarih segici (sf. 134)
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7.7.2 Randevu onayini veya durumunu degistirme

Randevu durumunuzu istediginiz zaman degistirebilirsiniz. Asagidaki seceneklere sahipsiniz:
= Randevuyu yorum yapmadan kabul edebilir veya reddedebilirsiniz.
= Onay durumunu degistirebilirsiniz. Diger katilimcilarin gérebilecegi bir yorum ekleyebilirsiniz.

Notlar:

= Yapilandirmaya bagli olarak, randevunun katimcisiysaniz yalnizca 6zel takvimlerinizdeki randevularin
onayini duzenleyebilirsiniz.

= Yinelenen randevularda ister tek bir kopyanin ister tim dizinin onayini degistirebilirsiniz.

Bir randevuyu kabul etme veya reddetme:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim gérinumunde bir randevuya tiklayin. Bir acilir pencere agilir.
= Liste gérunimunde randevuya cift tiklayin. Randevu bir pencerede gértntuilenir.
Kabul et veya Reddet'e tiklayin.

2. Yinelenen bir randevuyu sectiyseniz degisikliklerin tim diziye mi yoksa tek bir randevuya mi
uygulanacagini ayarlayin.

Onay durumunuzu degistirme:

1. Goérunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim gérinimunde bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Durumu degistir'e tiklayin.
= Liste gérunimunde bir randevu secin. Ara¢ cubugundan Durum'a tiklayin.

2. Yinelenen bir randevuyu sectiyseniz degisikliklerin tim diziye mi yoksa tek bir randevuya mi
uygulanacagini ayarlayin.

3. Onay durumunu degistir penceresine bir yorum yazin. Reddet, Degisebilir veya Kabul et

digmelerinden birine tiklayin.
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7.7.3 Organizatéri degistirme

Randevunun en az iki katilimcisi varsa randevu veya dizi organizatorinu degistirebilirsiniz. Asagidaki
randevularda organizatoru degistiremezsiniz:

= harici katilimcilari olan randevular
= dizi icindeki degistirilmis randevular

Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.

Randevunun organizatorinu degistirme:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:

= Takvim gérinumunde bir randevuya tiklayin.
Acilir penceredeki Diger eylemler simgesine =tiklayin.

= Liste gérunimunde bir veya birkag randevu secin.
Arac cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin.

Organizatori degistir'e tiklayin.

2. Yinelenen bir randevuyu sectiyseniz degisikliklerin tim diziye mi yoksa tek bir randevuya mi
uygulanacagini ayarlayin.

3. Organizatord degistir penceresine yeni organizatorin e-posta adresini yazin.
Not: Harici katihmcilar organizator olarak ayarlanamaz.

7.7.4 Favorisaat dilimlerini yonetme
Favori olarak isaretlediginiz saat dilimleri, varsayilan saat dilimine ek olarak takvim sayfasinda gorulebilir.

Bir saat dilimini favori olarak isaretleme:

1. MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.

2. Kenar cubugundan Takvim'e tiklayin. Favori saat dilimleri'ne tiklayin.

3. icerik alanindaki Saat dilimi ekle'ye tiklayin. favors saat dilimimi se¢ penceresi agilir.,

4. Listeden bir saat dilimi secin. Ekle'ye tiklayin.

Favori listesinden bir saat dilimini kaldirmak igin saat diliminin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.

ilgili konular:

Randevu duzenleme penceresi: (sf. 138)
Birden cok saat dilimini gérintuleme (sf. 141)
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7.7.5 Takvim renklerini kullanma

Her takvime bir renk atayabilirsiniz. O takvimdeki tim randevular sectiginiz takvim renginde goérunur.
Bir randevuyu olustururken veya duzenlerken ona 6zel bir renk atarsaniz o randevu, takvimin renginde
degil, atanan renkte goruntulenir.

Takvim rengini segme:

1. Klasor gdérinimuinde takvim adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin.

2. Renk secimi listesinden bir renk secin.

ilgili konular:

Randevular takvim goérinimunde nasil gérantulenir? (sf. 142)

7.7.6 Randevulari baska bir takvime tasima
Randevulari baska bir takvime tasiyabilirsiniz.

On kosul: Hedef takvimde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.

Randevulari baska bir takvime tasima:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:

= Takvim gorinimuinde bir randevuya tiklayin. Acilir penceredeki Diger eylemler simgesine
=tiklayn.

= Liste gérunimunde bir veya birkag randevu secin. Ara¢ cubugundaki Diger eylemler simgesine
= tiklayin.

Tasi'ya tiklayin.
2. Jasspenceresinden bir takvim secin. Klasér olustur'a tiklayarak yeni bir takvim olusturabilirsiniz.
3. Tast'ya tiklayin.

ilgili konular:
Takvim Ekleme (sf. 156)
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7.7.7 Randevulari ice aktarma
iCal bicimindeki dosyalardaki randevulari ice aktarabilirsiniz.

iCal dosyalarindaki randevulari ice aktarma:

1. Klasor gérinimuande randevularin aktarilacagi takvimi segin.
2. Takvimin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. ige aktar'a tiklayin.

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

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

4. ice aktar'a tiklayin.
Sonug: Kisiler takvime eklenir.

Benzer eylemler:

Randevulari disa aktarma (sf. 165)

7.7.8 Randevulari digsa aktarma

Randevulari iCalendar biciminde disa aktarabilirsiniz. Bu bicimi, 6rnegin randevularinizi baska takvim
uygulamalarina kaydetmek icin kullanabilirsiniz. Bir takvimdeki randevulari tek tek veya hepsini birden
disa aktarabilirsiniz.

Randevulari tek tek disa aktarma:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:

= Takvim gérinumunde bir randevuya tiklayin.
Acilir penceredeki Diger eylemler simgesine =tiklayin.

= Liste gérunimunde bir veya birkag randevu secin.
Arac cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin.

Disa aktar'a tiklayin. Segi/en/ers disa aktar penceresi agilir.
2. Disa aktar'a tiklayin. Girisleri tamamlayin.

Bir takvimdeki tim randevulari disa aktarma:
1. Klasor gérinumaunde kisisel veya ortak bir adres defteri segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Disa aktar'a tiklayin. A7asord disa aktar
penceresi agllir.

3. Disa aktar'a tiklayin. Girisleri tamamlayin.

Benzer eylemler:
Randevulari ice aktarma (sf. 165)
ilgili konular:

TUum verileri indirme (sf. 252)
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7.7.9 Randevulari yazdirma

Takvimleri ve randevulari yazdirirken sunlari yapabilirsiniz:

randevulari iceren bir takvim sayfasi yazdirma
randevu bilgilerini yazdirma
randevularin ayrintil veya Ozet listesini yazdirma

Randevulari iceren bir takvim sayfasi yazdirmak igin:

1.

Arac cubugundaki Gériiniim'e tiklayin. Su seceneklerden birini secin: Giin, is haftasi, Hafta veya
Ay.

2. Klasor géruanimunde bir takvim agin.

3. Arag qubugundaki Goriiniim'e tiklayin. Yazdir'a tiklayin. Yazdirma 6n izlemesini iceren bir pencere

acihr.

4. Gerekirse yazici ayarlarini degistirin. Yazdir digmesine tiklayin.

5.

Yazdirma 6n izlemesi penceresini kapatin.

Bir randevunun bilgilerini yazdirmak i¢in:

1.

Gorinume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:

= Takvim gdérinUmuinde bir randevuya tiklayin. Agilir penceredeki Diger eylemler simgesine
=tklayn.

= Liste gérinimunde bir veya birkag randevu secin. Ara¢ cubugundaki Diger eylemler simgesine
= tiklayin.

Yazdir'a tiklayin. Yazdirma 6n izlemesini iceren bir pencere agilir.

2. Gerekirse yazici ayarlarini degistirin. Yazdir digmesine tiklayin.

3.

Yazdirma 6n izlemesi penceresini kapatin.

Randevu listesini yazdirmak igin:

1.
2.
3.

Arag cubugundaki Goraniim'e tiklayin. Liste'yi secin.
Yazdirilacak randevulari segin.

Arac¢ cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Yazdir'a tiklayin. Bir pencere acilr.
Randevulari nasil yazdirmak istediginizi sorulur.

= Ayrintili randevu bilgilerini iceren bir listeyi yazdirmak icin Ayrintili'ya tiklayin.
= Ozet bir listeyi yazdirmak icin Ozet'e tiklayin.

4. Gerekirse yazici ayarlarini degistirin. Yazdir digmesine tiklayin.

Yazdirma 6n izlemesi penceresini kapatin.
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7.7.10 Randevulari silme

Uyari: Randevular silindikten sonra geri getirilemez. Yapilandirmaya bagl olarak, yalnizca randevunun
organizatoru olmaniz halinde 6zel takvimlerinizdeki randevulari silebilirsiniz.

Randevulari silme:

1. Gorunume bagli olarak asagidaki olanaklara sahipsiniz:
= Takvim gérinumunde bir randevuya tiklayin. Acilir pencereden Sil'e tiklayin.
= Liste géranamunde bir veya birka¢ randevu secin. Ara¢ cubugundan Sil'e tiklayin.

2. Randevuyu silmek istediginizi onaylayin.
Sonug: Randevu silinecektir.

Secenekler:
= Bir randevu dizisini secerrseniz dizideki hangi randevularin silinecegini sorulur:
o Dizideki ilk randevuyu secerseniz yalnizca ilk randevuyu veya dizinin tamamini silebilirsiniz.

= Dizideki bir randevuyu sectiginizde, yalnizca sectiginiz randevuyu veya hem sectiginiz randevuyu
hem de dizinin gelecekteki tim randevularini silebilirsiniz.

o Dizideki son randevuyu secerseniz yalnizca son randevuyu silebilirsiniz. Bu durumda hangi
randevulari silmek istediginiz sorulmaz.

= Randevunun organizatorlyseniz bir mesaj yazarak diger katilimcilari silme nedeni hakkinda
bilgilendirebilirsiniz. Asagidaki kosullar karsilanirsa giris alani gosterilir:

= Randevunun en az iki katilimcisi varsa.

= Takvim ayarlarinda Randevu degisikliklerinde bildirim al isaretliyse.
Mesaj e-posta olarak génderilir.
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7.8 Randevu arama

Belirli randevulari aramak icin asagidaki arama olcutlerini kullanabilirsiniz:

= konu, aciklama, konum, ek dosya adlari, katilimcilar

= aranacak takvimler

= randevu onayl durumu

= gecerli tarihten itibaren ilgili randevunun olusturulma suresi: bir ay, G¢ ay, bir yil
= tdr: tamda, dizi, tek randevu
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Randevu aramasi yapmak igin:

1.
2.

6.

Arama alanina tiklayin.

Girig alanina aranacak terimi yazin. Arama menusu agihr.
Arama menusundeki bir girdiye tiklayarak aranacak veri kaynaklarini tanimlayin.
= Arama terimine tikladiginizda veya Enter'a bastiginizda su veri kaynaklari aranir: konu, agiklama

= Yalnizca konularda arama yapmak icin arama mentsinden konuda'ya tiklayin.
Benzer sekilde, aramayi agiklama, konum veya ek dosya adiyla da sinirlayabilirsiniz.

= Belirli bir katiimciya sahip randevulari aramak i¢in arama menusundeki bir ada tiklayin.

Arama sonuglari, icerik alaninda gosterilen listede goruntulenir.

Aranacak bir takvim se¢mek icin giris alanindaki Segenekler simgesine ¥ tiklayin. Aranan takvim,
Klasér acilir listesinde gérintulenir. Baska bir takvim se¢cmek icin acilir listeyi agin.

Tim klasérler'i secerseniz tim 6zel, ortak ve paylasilan takvimler aranir.

Aramayi belirli randevularla sinirlamak igin asagidaki seceneklere sahipsiniz:

= Aramayi belirli bir onay durumuna sahip randevularla sinirlamak icin giris alanindaki Se¢enekler
simgesine W tiklayin. Durumum acilir listesini agin. Bir durum secin.

= Aramayi belirli bir zaman arali§iyla sinirlamak icin giris alanindaki Se¢cenekler simgesine ¥
tiklayin. Aralik acilir listesini agin. Bir zaman aralgi segin.

= Aramayi tek veya yinelenen randevularla sinirlamak icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine
W tiklayin. Tar acilir listesini agin. Bir tr segin.

Arama sonucunu iyilestirmek icin daha fazla arama terimi yazabilirsiniz: Bir arama terimini silmek

isterseniz terimin yanindaki Kaldir simgesine X tiklayin.

Aramay! bitirmek igin giris alaninin yanindaki Kapat simgesine © tiklayin.

Kullanici araytzu:

Takvim arama ¢ubugu (sf. 129)

ilgili konular:

Randevulari Goruntuleme (sf. 139)

169



Takvim

Gruplari Yonetme

7.9

Gruplari Yonetme

Randevu veya gorevlere sik sik ayni kisileri ekliyorsaniz bu kisilerden olusan bir grup olusturabilirsiniz.
Ardindan tek tek kisi eklemek yerine grubu katihmci olarak ekleyebilirsiniz. Asagidaki secenekler
mevcuttur:

= yeni grup olusturma
= mevcut bir grubu dizenleme
= mevcut bir grubu silme

Not: Yapilandirmaya bagli olarak, bu islevler tim kullanicilara agik olmayabilir.

Yeni bir grup olusturma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
Kenar ¢cubugundan Gruplar'a tiklayin.

2. icerik alaninda Yeni grup olustur'a tiklayin.

3. Yenigrup olusturpenceresine bir grup adi yazin. Uyeleri ekleyin. Uyeler Uyelerbashg altinda gésterilir.
Bir Uyeyi kaldirmak isterseniz adinin yanindakiUyeyi ¢ikar simgesine % tiklayin.
Olustur'a tiklayin.

Bir grubu diizenleme:

1. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
Kenar cubugundan Gruplar'a tiklayin.

2. icerik alanindan bir grup secin. Diizenle'ye tiklayin.

3. Grubu dizenle penceresinde grubun bilgilerini dizenleyin.
Kaydet'e tiklayin.

Bir grubu silme:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
Kenar cubugundan Gruplar'a tiklayin.

2. icerik alanindan bir grup secin.

3. Sil digmesine tiklayin.

ilgili konular:

Kaynaklari Yonetme (sf. 171)

170



Kaynaklari Yonetme Takvim

7.10

Kaynaklari Yonetme

Katilimar cakismalari disinda, randevu olustururken kaynak cakismalarini gérmezden gelemezsiniz.
Randevu olustururken diger randevular i¢cin daha 6nce rezerve edilmis kaynaklari ekleyemezsiniz.
Asagidaki secenekler mevcuttur:

= yeni kaynak olusturma
= mevcut kaynaklari dizenleme
= mevcut kaynaklari silme

Not: Yapilandirmaya bagli olarak, bu islevler tim kullanicilara agik olmayabilir.

Yeni bir kaynak olusturma:
1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
Kenar ¢cubugundan Kaynaklar'a tiklayin.
2. icerik alaninda Yeni kaynak olustur'a tiklayin.
3. Yeni kaynak olustur penceresine bir kaynak adi yazin. Bir agiklama yazabilirsiniz.

Kaynak icin bir e-posta adresi tanimlayin.
Olustur'a tiklayin.

Bir kaynagi duzenleme:

1. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
Kenar cubugundan Kaynaklar'a tiklayin.

2. icerik alanindan bir kaynak secin. Diizenle'ye tiklayin.

3. Kaynagr dizenfe penceresinde kaynagin bilgilerini dizenleyin.
Kaydet'e tiklayin.

Bir kaynagi silme:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
Kenar cubugundan Kaynaklar'a tiklayin.

2. icerik alanindan bir kaynak secin.

3. Sil dugmesine tiklayin.

ilgili konular:

Gruplari Yonetme (sf. 170)
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Takvim

Takvim Ayarlari

7.1

Takvim Ayarlari

Takvim ayarlarini kullanma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Takvim'e tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki ayarlar kullanilabilir:

Digmeler

= iCal takvimlerine abone olma
Bkz. Paylasilan takvimleri gorintileme ve esitleme (sf. 159)

G6rinum
» Is glinii baslangici
Is saatlerinin baslangicin tanimlar.
» s glini bitisi
Is saatlerinin sonunu tanimlar.
= Zaman aralklar
GUn, Is haftasi, Hafta takvimi gérinimlerinde saat kilavuzunun bélinme araligini ayarlar.

= Reddedilen randevulari goruntiile
Reddettiginiz randevularin gorinup gérinmeyecegini tanimlar.

Dogum giinu takvimi
= Dogum gunii takvimini goster
Klasér gérinimunde dogum gunu takviminin géranip géranmeyecegini tanimlar.

is haftasi gériinimii

= Hafta baslangic
Is haftasinin ilk ginin tanimlar.

» I haftasi uzunlugu
Is haftasinin guin sayisini tanimlar.

Yeni randevu
Yeni randevularin varsayilan ayarlarini tanimlar.

= Asagidaki randevulari olustururken varsayilan animsatici siresi:
= randevular veya randevu dizileri
o tam gunltk randevular

o dogum glnu takvimi randevulari
Bir ayari degistirmek icin gecerli ayara tiklayin. Animsaticifars diizenfe penceresinde gecerli animsaticiy!
degistirin. Daha fazla animsatici da ekleyebilirsiniz.
= Tam gunliik randevulari serbest olarak isaretle
Tam gunlik randevularin varsayilan olarak serbest gorintp gérinmeyecegini tanimlar.
= Katilimcilar randevulari diizenleyebilir
Katilimcilara varsayilan olarak randevuyu dizenleme izni verilip verilmeyecegini tanimlar.

E-posta bildirimleri

Asagidaki durumlarda e-posta bildirimi alip almayacaginizi belirler:

= Katildigim bir randevu olusturuldugunda, degistirildiginde veya silindiginde bildirim génder
Katildiginiz bir randevu yeniden olusturuldugunda, degistirildiginde veya silindiginde.

= Randevu katilimcisiysam diger katilimcilar kabul veya reddettiginde bildirim génder
Bir katilimci sizin olusturdugunuz bir randevuyu kabul veya reddettiginde.

= Randevu katilimcisiysam diger katilimcilar kabul veya reddettiginde bildirim génder
Bir katilimci sizin katildiginiz bir randevuyu kabul veya reddettiginde.

172



Takvim Ayarlari Takvim

= Randevu kabul veya reddedildikten sonra davet e-postasini otomatik olarak sil
Randevuyu kabul veya reddedikten sonra randevu davetini iceren e-posta bildiriminin otomatik
olarak silinip silinmeyecegini tanimlar.

ilgili konular:

Guin, Is haftas, Hafta, Ay veya Yl takvim gérinim (sf. 133)
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Gorevler

Gorevler uygulamasiyla calismayi 6grenin.

= Gorevler Bilesenleri (sf. 176)

= Gorevleri gérunttleme (sf. 182)

= Gorev Eklerini Géruntuleme ve Kaydetme (sf. 183)
= Gorev Olusturma (sf. 184)

= Gorev Davetlerini Yanitlama (sf. 186)

= Gorev Klasorleri Ekleme (sf. 187)

= Gorevleri ydnetme (sf. 188)

= Gorevlerde Arama Yapma (sf. 194)

= Gorevler Ayarlari (sf. 196)

Gorevler uygulamasini baslatma

Meni cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticida Gérevler'e
tiklayin.

175



Gorevler Gorevler Bilesenleri

8.1 Gorevler Bilesenleri

Gorevler uygulamasi asagidaki bilesenleri icerir.
= Gorevler arama ¢ubugu (sf. 177)
= Gorevler arag cubugu (sf. 177)
= Gorevler klasor géranumd (sf. 178)
= Gorevler icerik alani (sf. 178)
s Gorevler listesi (sf. 179)
o Gorevler ayrinti gdrinumu (sf. 180)
= Gorev duzenleme penceresi (sf. 181)
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Gorevler arama ¢ubugu Gorevler

8.1.1 Gorevler arama ¢ubugu
Gorevlerde arama yapmanizi saglar.

Arama cubugu, klasor gérinimu aciksa goruntulenir. Klasér gorinimuant agmak icin arag cubugundaki
Gorunum'e tiklayin. Klasér gérinimu'nd etkinlestirin.

Talimatlar:

Gorevlerde Arama Yapma (sf. 194)

ilgili konular:

Arama cubugu (sf. 25)

8.1.2 Gorevler arag cubugu

Gorev olusturma, diizenleme ve organize etme islevleriniicerir. Not: Bazi islevler yalnizca nesne olusturma
veya diizenleme izinlerine sahip oldugunuz bir klasori actiginizda kullanilabilir.

icerik
= Yeni. Yeni bir gérev olusturur.
= Diizenle. Gorev bilgilerini dizenler.
= Sona erme tarihi. Gorevin sona erme tarihini degistirir.
= Bitti. GOrevi bitmis olarak isaretler.
= Sil. Sectiginiz gorevleri siler.
= Diger eylemler simgesi =. Daha fazla islev iceren bir menu acar.
=  GOrinam. Gorinumu denetleyen onay kutularini iceren mentyU acar.
o Klasoér gorunimiu. Klasdr gorinimuanu agar veya kapatir.
o Onay kutulari. Nesneleri isaretlemek icin listede onay kutularini gérintuler.

Talimatlar:

Gorev Olusturma (sf. 184)
Gorevleri ydnetme (sf. 188)

ilgili konular:

Arac cubugu (sf. 26)
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Gorevler

Gorevler klasor gorinimu

8.1.3 Gorevler klasor gérunumu
Gorevler klasorlerini gorantiler.
Klasor gérinimunud agmak icin arag cubugundaki Gérianum'e tiklayin. Klasor goriiniimii'ni etkinlestirin.

icerik

= Gorevierim. Kisisel gérevlerinizi igerir.

= Ortak gorevler. Tum kullanicilarla paylasilan gérevleri icerir.

= Paylasilan gorevier. Diger kullanicilarin sizinle paylastigl gérevleri icerir.

Yapilandirmaya bagl olarak, gérdtgunuiz icerikler buradakilerden farkli olabilir.

islevier

= Bir klasére tikladiginizda igindeki gérevler géruntulenir.

= Secilen klasoriin yanindaki Eylemler simgesi B verileri organize etmek ve veri alisverisi yapmak icin
gereken islevleri sunar.
Ayrica sag tiklama meniisiinii de kullanabilirsiniz.

= Yeni klasér ekle digmesi, yeni bir 6zel veya ortak klasér olusturmanizi saglar.

= Klasér gérunumu genisligini ayarlamak isterseniz klasér gérintumuyle icerik alani arasindaki gizginin
Uzerine gelin. Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

Gorevleri goruntileme (sf. 182)
Gorev Klasorleri Ekleme (sf. 187)

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
Veri Paylasma (sf. 235)

ilgili konular:

Klasor gorinimu (sf. 27)
8.1.4 Gorevler icerik alani

Kisi listesini ve bir kisinin ayrinti géranamanda icerir.

ilgili konular:
icerik alani (sf. 28)
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Gorevler listesi Gorevler

8.1.5 Gorevler listesi

Secili klasoérdeki gorevlerin listesini goérintuler.
icerik
= Her gorev i¢in su ayrintilar gériinttlenir: konu, durum veya bitis tarihi ve ilerleme.

= Listenin Ustundeki metin, secili klaséran adini icerir. Gortinen sayi, secili klasérdeki nesnelerin
sayisidir.

islevier

= Bir goreve tiklarsaniz gorevin icerigi ayrinti gdrinimunde goruntdlenir.

= Birden cok gorevi secmek isterseniz ara¢ cubugundaki Gériniim acilir listesinden Onay kutulari
secenegini isaretleyin.
Ayrica sisteminizin coklu secim islevlerini de kullanabilirsiniz.
Klasérdeki tim kisileri segmek isterseniz listenin Ustindeki Tumiinl se¢ onay kutusunu isaretleyin.
» Listenin Usttndeki Sirala simgesine ¥4 tiklarsaniz gorevleri siralamanizi saglayan bir menu acilir.
Ayrica, biten gorevlerin gosterilip gdsterilmeyecegini de bu menude ayarlayabilirsiniz.

= Liste genisligini ayarlamak isterseniz listeyle ayrinti gériunimu arasindaki ¢izginin Uzerine gelin.
Kenarligi sola veya saga surukleyin.

ilgili konular:

Gorevler ayrinti gdrinuimdu (sf. 180)
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Gorevler

Gorevler ayrinti gorinimu

8.1.6 Gorevler ayrinti gorunumu

Listeden sectiginiz gorevin bilgilerini gosterir. Listedeki bir goreve cift tiklarsaniz bilgiler bir pencerede
gorantulenir.

icerik

Gorev onceligi simgesi (ayarlandiysa).
Konu .
Ozel gorevler Ozel simgesiyle & isaretlenir.

Gorevin baslangic tarihi (varsa)

Durum ve ilerleme

Gorevin ekleri varsa eklerin adlari gérintulenir.

Gorevin agiklamasi (varsa)

Gorev yinelenen bir gérevse yineleme parametreleri gdrintilenir.
Gorevin baslangi¢ tarihi (varsa)

Fatura bilgileri gibi gérev ayrintilari (varsa)

Gorevin birden fazla katihmcisi varsa kabul eden, reddeden veya henlz yanitlamayan katilimcilarin
saylisi, katilimar listesinin sag st tarafinda gosterilir. Katilima listesini filtrelemek icin simgelere
tiklayabilirsiniz.

Katilimailarin adlari (varsa). Bir ada tiklarsaniz bir agilir pencere acilir. Burada ilgili kisi hakkinda bilgiler
goruntulenir.

= Kisinin iletisim bilgileri.

= Bu kisiyle e-posta yazismalari yaptiysaniz bunlar Son yazismalar altinda géruntulenir.

o Bu kisiyle planlanmis randevulariniz varsa bunlar Pay/asiian randevu/ar altinda goruntulenir.

= Kisi hakkinda sosyal aglardan toplanan bilgiler. Kisinin profilini agmak icin ilgili dagmeleri
kullanabilirsiniz.

Bir randevuya veya e-postaya tikladiginizda yeni bir pencere acilr.

Randevuda harici katimcilar varsa adlar Harici katiimcilar altinda goriantulenir.

ilgili konular:

Gorevler listesi (sf. 179)
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Gorev dizenleme penceresi Gorevler

8.1.7 Gorev duzenleme penceresi

Bu pencere, yeni gorev olustururken veya mevcut bir gérevi dizenlerken kullanilir.

Pencereyi agmak icin asagidakilerden birini yapin:
= Arag ¢ubugundaki Yeni'ye tiklayin.
= Bir gorev secin. Ara¢ cubugundaki Dlizenle'ye tiklayin.

Bu pencere, yeni bir gorev olustururken veya bir gérevi dizenlerken kullanilir.

icerik

= Gorev bilgileri.

o

o

o

Konu, Agiklama giris alanlari. Konu gérev basligl olarak gorintilenir. istege bagh olarak bir
aciklama yazabilirsiniz.

Formu genislet. Ek giris alanlarini gérintuler.

Baslangic tarihi ve Bitis tarihi. Baglangic ve bitis tarihlerini tanimlar. Uzerine tikladiginizda tarih
secici acilr.

Tum guin isaretli degilse baslangi¢ ve bitis saatlerini ayarlayabilirsiniz.

Tim gin. Gorevin tim gin boyunca surtp sirmeyecegini tanimlar.

Tekrarla. Gorev tekrarlanip tekrarlanmayacagini tanimlar.

= Animsatici. GOrevin bitis tarihinin size ne zaman ve nasil animsatilacagini tanimlar. Ayrica Animsatici
tarihi'nde animsatici icin bir tarih ve saat de ayarlayabilirsiniz. Bu durumda Animsatici alaninda
Elle giris secili gelir.

= Gorev gérinimu

o

Durum. Gérevin durumunu tanimlar. isterseniz ilerleme alanina gérevin tamamlanma yiizdesini
de girebilirsiniz.
Oncelik. Gérevin énceligini tanimlar.

Ozel. Diger kullanicilarin gérev konusunu ve aciklamasini gérmesini istemiyorsaniz bu kutuyu
isaretleyin.

= Kisi ekle giris alani. Bu goreve katilacak kisilerin adlarini bu alana girin.
Kisiler simgesini B secin. Listeden kisi secebileceginiz bir pencere acar.
= Dosya ekle. Dosya ekler.

= Ayrintilari géster. Tahmini maliyet, gerceklesen maliyet ve fatura bilgileri gibi 6deme ayrintilarini
girebileceginiz ek veri alanlarini géruntuler.

Talimatlar:

Yeni gorev olusturma (sf. 184)
Gorevleri dizenleme (sf. 189)

ilgili konular:

Tarih segici (sf. 134)
Duzenleme penceresi (sf. 31)
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Gorevler Gorevleri gérintileme

8.2 Gorevleri goruntuleme

Bir gorevi goruntiileme:

1. Klasér gérinumunde bir gérev klasérana agin.

2. Listedeki bir goreve tiklayin. Gorevin bilgileri ayrinti gérinimunde gorintilenir.

Secenekler:

= @Goreyv listesini siralamak veya yalnizca yaklasan gérevleri gérmek icin Sirala simgesine ¥4 tiklayin.
= Llistedeki bir goreve cift tiklayarak gorevi bir pencerede acabilirsiniz.

Kullanici araytzu:

Gorevler klasor goranumd (sf. 178)
Gorevler ayrinti gdrinumu (sf. 180)
Gorevler listesi (sf. 179)

Benzer eylemler:
Gorev Eklerini Goruntuleme ve Kaydetme (sf. 183)
ilgili konular:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Gorevlerde Arama Yapma (sf. 194)
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Gorev Eklerini Gortntlileme ve

Kaydetme

Gorevler

8.3

Gorev Eklerini Géruntuleme ve Kaydetme

Gorev eklerinin dosya adlari, konunun altindaki icerik alaninda gortintulenir. Asagidaki islevler mevcuttur:
= eki Goruntuleyici'de gérantiuleme

= ekiindirme

= eki Drive'a kaydetme

Not: Eklerin dosya bicimine bagli olarak kullanabileceginiz islevler farklilk gosterebilir.

Gorev eki islevlerini kullanma:
1. Eki olan bir gdrev secin.

2. Ayrinti gérinimuinde ekin adina tiklayin. istediginiz isleve tiklayin.
Birden fazla ek varsa bir eylem tiim ekler icin topluca cahstinlabilir. Bunu yapmak icin Tum ekler'e
tiklayin.

Not: Yapilandirmaya bagl olarak, ekler indirilmeden 6nce virls taramasi yapilabilir.
= Herhangi bir viris bulunmazsa ekler herhangi bir uyari olmadan indirilir.

= VirUs taramasi yapilamazsa veya virts bulunursa konuyla ilgili uyari iceren bir pencere acilir.
Bu durumda indirmeyi iptal edebilirsiniz.

Benzer eylemler:
Gorevleri goruntileme (sf. 182)
ilgili konular:

Gorevler ayrinti gérinuimdu (sf. 180)
Gorevler listesi (sf. 179)
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Gorevler Gorev Olusturma

8.4 Gorev Olusturma

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Yeni gorev olusturma (sf. 184)

= Tekrarlanan gorevler olusturma (sf. 185)
=  Goreve katilimci ekleme (sf. 185)

= Dosya ekleme (sf. 185)

Kullanici arayizu:

Gorevler arag cubugu (sf. 177)

ilgili konular:

Gorevleri ice aktarma (sf. 191)
Randevu olusturma (sf. 145)

8.4.1 Yeni gorev olusturma

Yeni bir gorev olusturma:

1. Klasor gérinumunde bir gorev klasdrtnu agin.
Not: Gorev olusturma izniniz olan bir klasor segin.

2. Arac cubugundaki Yeni'ye tiklayin.

3. Bir konu yazin. isterseniz bir agiklama yazin.

4. Olustur'a tiklayin.

Secenekler:
= Formun tamamini gérmek icin Formu genislet'e tiklayin. Asagidaki istege bagl islevler kullanilabilir:
o Gorevin baslangig ve bitis tarihini ayarlayin.
= Randevu animsaticisi almak icin Amimsatici'dan bir ayar secin. ilgili tarih ve saat Animsatici
tarihi'ne girilir.
Ozel degerler kullanmak isterseniz bunlari Animsatici tarihi'nden ayarlayin. Bu durumda
Animsatici alaninda Elle giris secili gelir.

= Konu ve aciklamayi diger kullanicilarin gérmesini istemiyorsaniz Ozel'i isaretleyin. Ozel gérevier
Oze/ simgesiyle @& isaretlenir.

= Fatura bilgileri gibi ayrintilari eklemek isterseniz Ayrintilari goster'e tiklayin. Gerekli bilgileri girin.
Kullanici arayizi:

Gorev duzenleme penceresi (sf. 181)

Bagl eylemler:

Tarih seciciyi kullanma (sf. 147)
Tekrarlanan gorevler olusturma (sf. 185)
Goreve katilimci ekleme (sf. 185)

Dosya ekleme (sf. 185)

Benzer eylemler:

E-posta animsaticilari olusturma (sf. 82)
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Tekrarlanan gorevler olusturma Gorevler

8.4.2 Tekrarlanan gorevler olusturma

Gorev diizenleme penceresinde tekrarlanan bir gérev olusturma:
1. Formun tamamini gérmek icin Formu genislet'e tiklayin.
2. Tekrarla'yi isaretleyin. Mevcut tekrarlama parametreleri gorintulenir.
3. Tekrarlama parametrelerini ayarlamak icin ilgili degere tiklayin.
4. Tekrarlama parametrelerini ayarlayin:
= Tekrarla kisminda randevular arasinda gececek araligi ayarlayabilirsiniz.

= Araligin altinda aralik parametrelerini ayarlayabilirsiniz.
= Tekrarlanan gorevlerin ne zaman sona erecegini Bitis alaninda tanimlayabilirsiniz.

ipucu: Uygulama érneklerini surada bulabilirsiniz: Tekrarlanan randevulari ayarlama (sf. 148)

Ust eylem:

Yeni gorev olusturma (sf. 184)

8.4.3 Goreve katilimci ekleme

Gorev diizenleme penceresinde katilimci ekleme:

1. Aatiimcilar altindaki giris alanina katimcilarin e-posta adreslerini, bir grup adini veya dagitim listesinin
adini girin. ipuglar:

= E-posta adresini yazarken eslesen dneriler goéruntulenir. Bir dneriyi kabul etmek isterseniz asagidaki
yontemlerden birini kullanin:

o Listede gezinmek i¢in kaydirma cubugunu kullanin. Bir 6neriye tiklayin.
o Bir 6neriyi se¢mek igin ok tuslarini kullanin. Enter'a basin.

= Bir adres defterinden kisi segmek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B
tiklayin.

2. Bir katilimcryr kaldirmak isterseniz adinin yanindaki Kaldir simgesine @ tiklayin.
Ust eylem:

Yeni gorev olusturma (sf. 184)
ilgili konular:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)

8.4.4 Dosya ekleme

Gérev duzenleme penceresinde dosya ekleme:

1. fkler altindaki Dosya ekle'ye tiklayin.
2. Bir veya birkac dosya secin.
Bir dosyayi silmek isterseniz Sil simgesine @ tiklayin.

ipucu: Bir dosyayi dosya gezgininden veya masalstiinden gérev penceresine sirlkleyip birakarak da
ekleyebilirsiniz.

Ust eylem:

Yeni gorev olusturma (sf. 184)
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Gorevler

Gorev Davetlerini Yanitlama

8.5

Gorev Davetlerini Yanitlama

Bir kullaniciveya dis is ortag sizi gorev katilimcilarina eklerse asagidaki bildirimlerden en az birini alirsiniz:
= Bu gorev hakkinda bildirim alaninda bilgilendirilirsiniz.

= Goreve e-posta yoluyla bir davet alirsiniz.

Goreve katilmay kabul edebilir, gecici olarak kabul edebilir veya reddedebilirsiniz.

Bildirim alanindan bir gorev davetine yanit verme:
1. Menu ¢ubugundaki Bildirimler simgesine B tiklayin. Bildirim alani agilir.
2. Davetin altindaki Kabul et/Reddet'e tiklayin.

3. Onay durumunu degistir penceresine bir yorum yazin. Kabul et, Degisebilir veya Reddet
digmelerinden birin tiklayin.

ipucu: Bildirim alanindaki Daveti kabul et digmesine tiklayarak gérevi dogrudan kabul edebilirsiniz.

E-postayla gelen gérev davetlerini yanitlama:

1. E-posta uygulamasinda gérev daveti iceren bir e-posta agin.

2. Bu e-posta bir gorev iceriyor altindaki ayrinti gorinimunde Onayla, Gegici, Reddet diigmelerinden
birine tiklayin.

Kullanici arayizu:
Bildirim alani (sf. 30)
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8.6 Gorev Klasorleri Ekleme

Gorevlerim altindan yeni kisisel gorev klasorleri olusturabilirsiniz.

Yeni bir kisisel gorev klasorii olusturma:
1. Klasor gérinimuinde Yeni klasor ekle'ye tiklayin. Bir pencere agilir.

2. Biradyazin. Yeni klasorun ortak klasor olmasini istiyorsaniz Ortak klasor olarak ekle'yi isaretleyin.
Ekle'ye tiklayin.

Kullanicr araytzi:
Gorevler klasoér gérinumu (sf. 178)
ilgili konular:

Gorevleri yonetme (sf. 188)
Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
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Gorevleri ydnetme

8.7

Gorevleri yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

=  Gorevleri dizenleme (sf. 189)

= Gorevleri bitmis olarak isaretleme (sf. 189)
= Bir gorevin bitis tarihini degistirme (sf. 190)
= Gorevleri baska bir klasore tasima (sf. 190)
= GOrev onaylarini degistirme (sf. 191)

= Gorevleriice aktarma (sf. 191)

= Gorevleri disa aktarma (sf. 191)

= Gorevleri yazdirma (sf. 193)

= Gorevleri silme (sf. 193)

Kullanici araytzi:
Gorevler arag cubugu (sf. 177)
ilgili konular:

Gorev Klasorleri Ekleme (sf. 187)
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Gorevleri dizenleme Gorevler

8.7.1 Gorevleri diizenleme
Bir gorevin bilgilerini istediginiz zaman dizenleyebilirsiniz.
On kosul: Gérevi iceren klasérde nesne olusturma iznine sahip olmalisiniz.

Bir goérevi diizenleme:
1. Listeden bir gorev secin.
2. Arag cubugundaki Diizenle'ye tiklayin. Gorev bilgileri gorunttlenir.

3. Verileri dizenleyin.
Giris alanlarinin agiklamalarini Gérev dizenleme penceresi (sayfa 181) bolimunde bulabilirsiniz.

4. Kaydet'e tiklayin.

Kullanici araytzu:

Gorev dizenleme penceresi (sf. 181)

Benzer eylemler:

Gorevleri bitmis olarak isaretleme (sf. 189)
Bir gorevin bitis tarihini degistirme (sf. 190)
Gorev onaylarini degistirme (sf. 191)

8.7.2 Gorevleri bitmis olarak isaretleme

Gorevleri bitmis olarak isaretleyebilirsiniz.

On kosul: Gérevi iceren klasérde nesne olusturma iznine sahip olmalisiniz.

Bir gorevi bitmis olarak isaretleme:

1. Listeden bir veya birkag gorev segin.

2. Arag cubugundan Bitti'ye tiklayin.
Secili gorevleri bitmemis olarak isaretlemek icin Geri al'a tiklayin.

Benzer eylemler:

Gorevleri dizenleme (sf. 189)
Bir gorevin bitis tarihini degistirme (sf. 190)
Gorev onaylarini degistirme (sf. 191)
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Bir gorevin bitis tarihini degistirme

8.7.3 Bir goérevin bitis tarihini degistirme
Gorevlerin bitis tarihini degistirebilirsiniz.

On kosul: Gérevi iceren klasérde nesne olusturma iznine sahip olmalisiniz.
Gorevin bitis tarihini degistirme:

1. Listeden bir gorev secin.
2. Arag cubugundaki Sona erme tarihi'ne tiklayin. Bir giris segin.

Benzer eylemler:

Gorevleri dizenleme (sf. 189)
Gorevleri bitmis olarak isaretleme (sf. 189)
Gorev onaylarini degistirme (sf. 191)

8.7.4 Gorevleri baska bir klasore tasima
Gorevleri baska bir klasére tasiyabilirsiniz.
On kosul: Hedef klasérde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.

Gorevleri baska bir klasére tasima:

1. Listeden bir veya birkag gorev secin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tast'ya tiklayin.

3. TJas/penceresinden bir klasor segin. Klasér olustur'a tiklayarak yeni bir klasér olusturabilirsiniz.
4. Tast'ya tiklayin.

ipucu: Klasér gérinimiinde sectiginiz nesneleri bir klasére siiriikleyerek de tasiyabilirsiniz.

ilgili konular:

Gorev Klasorleri Ekleme (sf. 187)
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Gorev onaylarini degistirme Gorevler

8.7.5 Gorev onaylarini degistirme
Gorev onayinizi istediginiz zaman degistirebilirsiniz.

Goérev onayinizi degistirme:

1. Listeden bir gorev segin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Onay durumunu degistir'e tiklayin.
3. Bir pencere acilir. Bir onay durumu secin. Gerekirse bir mesaj yazin.

4. Durumu degistir'e tiklayin.

Benzer eylemler:

Gorevleri dizenleme (sf. 189)
Gorevleri bitmis olarak isaretleme (sf. 189)
Bir gorevin bitis tarihini degistirme (sf. 190)

8.7.6 Gorevleriice aktarma
iCal bicimindeki dosyalardan gorevleri ice aktarabilirsiniz.

iCal dosyalarindaki gorevleri ice aktarma:
1. Klasor gérinimaunde, gorevlerin icerigi alinacagl klasoru segin.
2. Takvimin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. ige aktar'a tiklayin.

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

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

4. ice aktar'a tiklayin.
Sonug: Gorevler klasére eklenir.

ilgili konular:

Gorevleri disa aktarma (sf. 191)

8.7.7 Gorevleri disa aktarma

Gorevleri iCalendar biciminde disa aktarabilirsiniz. Bu bicimi, 6rnegin gorevlerinizi baska takvim
uygulamalarina kaydetmek icin kullanabilirsiniz. Bir klasdrdeki gérevleri tek tek veya hepsini birden disa
aktarabilirsiniz.

Gorevleri tek tek disa aktarma:

1. Listeden bir veya birkag gorev segin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Disa aktar'a tiklayin. Segilen/eri disa aktar
penceresi acllir.

3. Disa aktar'a tiklayin. Girisleri tamamlayin.

Bir klasérdeki tim gorevleri disa aktarma:
1. Klasor gérinimaunde kisisel veya ortak bir gérev klasoru segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Disa aktar'a tiklayin. A7aséri disa aktar
penceresi acilir.

3. Disa aktar'a tiklayin. Girisleri tamamlayin.
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Gorevleri disa aktarma

Benzer eylemler:
Gorevleri ice aktarma (sf. 191)
ilgili konular:

Tum verileri indirme (sf. 252)
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Gorevleri yazdirma Gorevler

8.7.8 Gorevleri yazdirma
Tek veya ¢ok sayida gorevin bilgilerini yazdirabilirsiniz.

Bir gérevin bilgilerini yazdirma:
1. Listeden bir veya birkag gorev segin.

2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Yazdir'a tiklayin. Yazdirma 6n izlemesini
iceren bir pencere agilir.

3. Gerekirse yazici ayarlarini degistirin. Yazdir digmesine tiklayin.
4. Yazdirma 6n izlemesi penceresini kapatin.

8.7.9 Gorevlerisilme
Gorevleri silebilirsiniz.
Uyari: Gorevler silindikten sonra geri getirilemez.

Gorevleri silme:

1. Listeden bir veya birkag gorev secin.
2. Arag ¢ubugundan Sil'e tiklayin.

3. Gorevi silmek istediginizi onaylayin.
Sonug: Gorev silinecektir.
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Gorevlerde Arama Yapma

8.8

Gorevlerde Arama Yapma

Gorevlerde arama yapmak icin asagidaki arama 6l¢utlerini kullanabilirsiniz:

konu, aciklama, ek dosya adlari, katilimcilar
aranacak klasorler

gorevin durumu

gorev turu: tek veya tekrarlanan gorev
klasor tard: timda, 6zel, ortak, paylasilan
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Gorevlerde Arama Yapma Gorevler

Gorevleri arama:

6.

. Arama alanina tiklayin.

Girig alanina aranacak terimi yazin. Arama menusu agihr.
Arama menusundeki bir girdiye tiklayarak aranacak veri kaynaklarini tanimlayin.
= Arama terimine tikladiginizda veya Enter'a bastiginizda su veri kaynaklari aranir: konu, agiklama

= Yalnizca konularda arama yapmak icin arama mentsinden konuda'ya tiklayin.
Benzer sekilde, aramayi agiklama veya ek dosya adiyla da sinirlayabilirsiniz.

= Belirli bir katiimciya sahip randevulari aramak i¢in arama menusundeki bir ada tiklayin.

Arama sonuglari, icerik alaninda gosterilen listede goruntulenir.

Aranacak klaséru se¢mek icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine ¥ tiklayin. Aranan klasor,
Klasér acilir listesinde goruntulenir. Baska bir klasor secmek icin agilir listeyi agin.

Tim klasérler'i secerseniz tum 6zel, ortak ve paylasilan klasorler aranir.

Aramayi belirli gorevlerle sinirlamak icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:

= Aramayi belirli bir dizenleme durumuna sahip gorevlerle sinirlamak i¢in giris alanindaki
Secenekler simgesine W tiklayin. Gérev durumu aclilir listesini agin. Bir durum secin.

» Aramayi tek veya yinelenen gorevlerle sinirlamak igin giris alanindaki Se¢cenekler simgesine W%
tiklayin. Gérev turi acihr listesini agin. Bir tUr secin.

= Aramayi Ozel, ortak veya paylasilan gérevlerle sinirlamak icin giris alanindaki Segenekler simgesine
W tiklayin. Klasér turd acilir listesini agin. Bir tur segin.

Arama sonucunu iyilestirmek icin daha fazla arama terimi yazabilirsiniz: Bir arama terimini silmek

isterseniz terimin yanindaki Kaldir simgesine X tiklayin.

Aramay! bitirmek igin giris alaninin yanindaki Kapat simgesine © tiklayin.

Kullanici araytzu:

Gorevler arama ¢ubugu (sf. 177)

ilgili konular:

Gorevleri goruntileme (sf. 182)
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8.9 Gorevler Ayarlari

Gorevler ayarlarini kullanma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Gérevler'e tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki ayarlar kullanilabilir:

E-posta bildirimleri

Asagidaki durumlarda e-posta bildirimi alip almayacaginizi belirler:

=  Katildigim bir gérev olusturuldugunda, degistirildiginde veya silindiginde bildirim génder
Katildiginiz bir gérev yeniden olusturuldugunda, degistirildiginde veya silindiginde.

= Bir katilimci, olusturdugum bir gérevi kabul ettiginde veya reddettiginde bildirim gonder
bir katimci sizin olusturdugunuz bir gorevi kabul veya reddettiginde.

= Bir katilimci, katildigim bir gérevi kabul ettiginde veya reddettiginde bildirim gonder
Bir katiimci sizin katildiginiz bir gérevi kabul veya reddettiginde.
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Drive

Drive uygulamasiyla ¢alismayi 6grenin.

Drive bilesenleri (sf. 198)

Dosyalari gorunttleme (sf. 206)

Dosya ve Klasor iceriklerini indirme (sf. 210)

Drive Uygulamasinda Dosya ve Klasor Olusturma (sf. 211)
Metin Dosyalari Olusturma ve Dizenleme (sf. 212)
Dosyalari ve Drive Klasorlerini Yonetme (sf. 213)
Dosya Arama (sf. 221)

Veri Paylasma (sf. 235)

WebDAV ile Dosyalara Erisme (sf. 223)

Depolama hesabi ekleme (sf. 224)

Drive Ayarlari (sf. 225)

Masalsti ve mobil cihazlarda yerel uygulamalarin kullanimi hakkinda daha fazla bilgiyi Drive
uygulamalarmnin kullanim kilavuzunda bulabilirsiniz.

Drive uygulamasini baslatma

Menu cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticidaki Drive'a tiklayin.
Yapilandirmaya bagli olarak, uygulamayi baslatmak icin ment cubugundaki hizl baslangi¢ simgesine

de tiklayabilirsiniz. Drive
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Drive bilesenleri

9.1

Drive bilesenleri

Drive uygulamasi asagidaki bilesenleri igerir.

= Drive arama ¢ubugu (sf. 199)

= Drive klasort géranumu (sf. 201)
= Drive ara¢ cubugu (sf. 200)

= Drive gezinti cubugu (sf. 202)

= Drive icerik alani (sf. 203)

= Dosya ayrintilari (sf. 204)

= Goruntuleyici (sf. 205)
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Drive arama ¢ubugu Drive

9.1.1 Drive arama cubugu
Dosyalarda arama yapmanizi saglar.

Arama cubugu, klasor gérinimu aciksa goruntulenir. Klasér gorinimuant agmak icin arag cubugundaki
Gorunum'e tiklayin. Klasér gérinimu'nd etkinlestirin.

Talimatlar:
Dosya Arama (sf. 221)
ilgili konular:

Arama cubugu (sf. 25)
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Drive ara¢ cubugu

9.1.2 Drive ara¢ cubugu

Dosya ve klasor olusturma, diizenleme ve organize etme islevlerini icerir. Notlar:

Bazi islevler yalnizca nesne olusturma veya dlzenleme izinlerine sahip oldugunuz bir klaséru
actiginizda kullanilabilir.

Bazi dugmeler yalnizca nesneler secilmisse gérintulenir.

icerik

Yeni. Asagidaki islevleri icerir:

= Yerel dosya ekle. Bir veya daha fazla yerel dosya ekler.

o Yapilandirmaya bagli olarak, dosyalari sifrelenmis bicimde ekleme islevleri de sunulabilir.
= Not ekle. Basit bir metin dosyasi olusturur.

= Yeni metin belgesi. Yeni bir metin belgesi olusturur.

o Yeni hesap tablosu Yeni bir hesap tablosu olusturur.

o Yeni klasor ekle. Yeni bir klasor olusturur.

Diizenle. Bir metin dosyasini veya Office belgesini duzenler. Bu islev yalnizca bir metin dosyasini
veya Office belgesini sectiginizde kullanilabilir.

Paylas simgesi &+. Bu islev, dosya veya klasorleri paylasmanizi saglar.
Goster simgesi @ . Secili dosyanin icerigini Goruintuleyici'de gosterir.
indir simgesi &. Sectiginiz dosyalari indirir. Birden fazla dosya sectiyseniz zip arsivi olarak indirilirler.

Sun simgesi ®. Sunuyu baslatir. Bu islev yalnizca PowerPoint veya PDF bicimindeki bir belgeyi
sectiginizde kullanilabilir.

Sil simgesi . Sectiginiz dosyalari veya klasorleri siler.

Diger eylemler simgesi =. Daha fazla islev iceren bir menu agar. Notlar:

= Birden fazla dosya secerseniz bazi islevler kullanilamaz.

= Bir belge veya metin dosyasi géruntulenirken PDF olarak kaydet islevi kullanilabilir.
Géranim. icerik alanindaki gérinimi segmenize olanak verir.

Talimatlar:

Drive Uygulamasinda Dosya ve Klasor Olusturma (sf. 211)
Dosyalari géruntuleme (sf. 206)

Dosyalari ve Drive Klasorlerini Yonetme (sf. 213)
Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini C6zme (sf. 272)

ilgili konular:

Arac cubugu (sf. 26)
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Drive klasora gdrinumi Drive

9.1.3 Drive klasori géoruanumu

Klasorleri géruntuler.

Klasor gérunimund agmak icin arag cubugundaki Gérinim'e tiklayin. Klasor goriiniimii'ni etkinlestirin.

icerik

Dosyalarim. Kisisel dosyalarinizi ve klasoérlerinizi icerir. Varsayilan olarak belgeler, muzikler, resimler
ve videolar klasorlerini icerir.

Paylastiklarim. Diger kullanicilarla ve harici is ortaklariyla paylastiginiz dosya ve klasorleri gosterir.
Fklerim. Gonderdiginiz ve aldiginiz e-postalardaki dosya eklerini géruntuler.

(0p kutusu. Sildiginiz dosya ve klasorleri icerir.

Paylasifan dosyalar. Diger kullanicilarin sizinle paylastigi dosyalari icerir.

Herkese agik dosyalar. Tum kullanicilarla paylasilan dosyalari igerir.

Yapilandirmaya bagl olarak, gordtgunuiz icerikler buradakilerden farkli olabilir.

islevier

Bir klasore tikladiginizda klasérun igerigi gdrintilenir.

Secilen klasoriin yanindaki Eylemler simgesi B verileri organize etmek ve veri alisverisi yapmak icin
gereken islevleri sunar.
Ayrica sag tiklama meniisiinii de kullanabilirsiniz.

Klasorlerin altindaki Depolama hesabi ekle digmesi, Dropbox gibi tictinct taraf Grdnlerde bulunan
bulut depolama hesaplarini ekleme islevlerini sunar.

Klasor gérunumu genisligini ayarlamak isterseniz klasér gérinimuyle icerik alani arasindaki ¢izginin
Uzerine gelin. Kenarligi sola veya saga surukleyin.

Talimatlar:

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
Depolama hesabi ekleme (sf. 224)

ilgili konular:

Klasor gérinuimu (sf. 27)
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9.1.4 Drive gezinti cubugu

Gezinti yolu ara¢ cubugunun altinda bulunur. Asagidaki islevier mevcuttur:
= klasor yapisiicinde gezinme
* nesneleri siralama ve segme

islevler

= Gezinme yolu. Acilan klasértin yolunu gosterir. Bir Ust klasért agmak icin bir yol girdisine tiklayin.
= Siralama dugmesi. icerik alanindaki dosyalari ¢esitli élcitlere gore siralar.
= Sec diigmesi. icerik alanindaki nesneleri secme veya filtreleme islevlerini icerir:

= tum dosya ve klasorleri segcme, tim dosyalari segme, se¢imi temizleme

o yalnizca belirli dosya turlerini gdrintileme, tim dosya turlerini gérintileme

ilgili konular:

Dosyalari géruntuleme (sf. 206)
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9.1.5 Drive icerik alani

Dosya ve klasorleri liste, simge veya doéseme olarak gosteren bir gdriinim se¢mek icin ara¢ cubugundaki
Goranum'e tiklayin.

Liste gorinumunde her dosya ve klasor icin asagidaki icerige sahip bir satir gérantulenir.
= Simge. Nesne turleri icin farkh simgeler vardir.

o Dosya veya klasorun ad.

o Son degisiklik tarihi veya saati

= Dosyalarin boyutu da gortntulenir.

Simgeler gérinimunde her dosya ve klasor icin asagidaki bilgiler gértintulenir.

o Simge. Varsa dosya 6n izlemesi gosterilir.

o dosya veya klasorin adi

Désemeler gorunimunde dosya ve klasorler kare kare gortntulenir.

Sifrelenmis dosyalar Sifrefenmis simgesiyle & isaretlenir.

islevier

Secili nesnenin ayrintilarini gérmek icin ara¢ cubugundan Gérinum'e tiklayin. Dosya ayrintilari'ni
secin. Ayrintilar kenar gubugunda gdéruntulenir.

Yalnizca belirli nesne tirlerini gdrmek icin gezinti cubugundaki Segin'e tiklayin. Atre/e altindan bir
secenek segin.

Tum nesneleri gormek icin gezinti cubugundaki Segin'e tiklayin. F/tre/e altindan Tumi'nd segin.
Nesneleri siralamak icin gezinti cubugundaki Siralama'ya tiklayin. Bir secenek segin.

Uzerine tiklayarak bir dosya veya klasér segin. Ayrica sisteminizin ¢oklu secim islevlerini de
kullanabilirsiniz.

Dosya ve klasorleri segmek icin onay kutularini da kullanabilirsiniz. Onay kutularini gérmek icin arag
cubugundaki Géruniim'e tiklayin. Onay kutulari'ni isaretleyin.

Tum nesneleri veya dosyalari se¢mek veya secimi temizlemek icin gezinme cubugundaki Segin'e
tiklayin. Se¢/n altindaki bir secenege tiklayin.

Bir klasoére cift tiklarsaniz klasér acilir.
Sik kullanilan islevler icin klasdre, dosyaya veya birden ¢ok dosyaya sag tiklayabilirsiniz.

Talimatlar:

Dosyalari géruntuleme (sf. 206)
Dosya ve Klasor Iceriklerini Indirme (sf. 210)
Dosyalari ve Drive Klasoérlerini Yonetme (sf. 213)

ilgili konular:

Dosya ayrintilari (sf. 204)

icerik alani (sf. 28)
Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
Veri Paylasma (sf. 235)
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Dosya ayrintilari

9.1.6 Dosya ayrintilari

Secili nesneyle ilgili bilgileri kenar cubugunda gorintuler.

Kenar cubugunu gérmek icin arac¢ cubugundaki Gérantim'e tiklayin. Dosya ayrintilari'ni segin.

icerik

Ayrintifar. icerik alaninda secilen nesneyle ilgili genel bilgileri gériintiler:
o dosya veya klasorin adi

o dosya boyutu veya klasérdeki nesne sayisi

= son degisiklik tarihi

o duzenleyenin adi

o Ust klasorun adi

o Exif verileri olan fotograflar icin su verilerden bazilari géruntilenir: dretici, model, gérintd, 1SO,
cekim tarihi

Nesneyi paylastiysaniz Paylastiklarim’in yanindaki digmeye tiklayarak paylasimlari dizenleme

penceresini acabilirsiniz. .

Fklerimklasoranden bir nesne secerseniz lletiyi géruntile digmesi goriintilenir. Buna tikladiginizda

eki iceren e-posta goruntulenir.

Agtklama. Varsa dosya yorumlarini gosterir.

Aciklama olusturma ve diizenleme dugmelerini gormek icin Paneli a¢/kapat simgesine B tiklayin.

Dosyanin birka¢ surimu varsa Sdrdml/er alani géruntUlenir. SUrim listesini gérmek icin Paneli

ac¢/kapat simgesine B tiklayin.

Her sirim icin asagidaki bilgiler gérintulenir:

o SUrdmun dosya adi. Buna tikladiginizda cesitli islevlere sahip bir menu acilir:

o sUrumun dosya boyutu

o surumu yukleyen kullanicinin adi

o sUrumun yuklenme tarihi ve saati

Yeni suirim yiikle digmesi. Yeni sirim olarak yiklenecek bir dosya secmek icin bu digmeye tiklayin.

Talimatlar:

Sarumlerle ¢alisma (sf. 220)

ilgili konular:

Drive icerik alani (sf. 203)
Goruntuleyici (sf. 205)

Dosyalari goéruntuleme (sf. 206)
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9.1.7 Goruntuleyici
Dosyalarn icerigini gosterir.

Goruntuleyiciyi agmak igin asagidakilerden birini yapin:
» Bir dosya secin. Ara¢ cubugundaki Gériinim simgesine @ tiklayin.

= icerik alanindaki bir dosyaya cift tiklayin.
Not: Bir Office belgesine cift tiklarsaniz ve yapilandirma uygunsa Documents uygulamasi acilir.

= Bir veya birkag dosya secin. Sag tiklama menlsunden Goriintile'ye tiklayin.
icerik
= Secilen dosyanin adi. Ada tiklarsaniz Agins degistir penceresi agilir.
= Secili dosya turune bagh olarak, ilgili islevler gértntulenir.
o Secilen dosya duzenlenebilir bir dosyaysa Dilizenle digmesi gértntilenir.
o Bir belge sablonu géruntilenirse Sablondan yeni digmesi géruntulenir.

= Secilidosyaninicerigine bagl olarak Uzaklastir simgesi Bl ve Yakinlastir simgesi B gorintilenir.

= Bir resim gosterilirse ve secili klasérde baska resimler de varsa Slayt gosterisi dugmesi
goruntdlenir.

= Bir sunu veya PDF belgesi gosterilirse Sun simgesi Blgoérintilenir.
= indir simgesi B, Dosyay! indirir.
= Paylas simgesi E. Bu islev verileri paylasmayi saglar.
= Diger eylemler simgesi B. Daha fazla islev iceren bir menu acar. Bir belge veya metin dosyasi

goruntulenirse PDF olarak yazdir islevi kullanilabilir. Birden fazla resim varsa Otomatik oynatma
modunu ¢alistir islevi kullanilabilir.

= Ayrintilari goster simgesi . Dosya ayrintilarini iceren kenar cubugunu acar veya kapatir.

= Ayir simgesi [ Secili dosyanin icerigini yeni bir sayfada goértntuler. Office bicimindeki belgelerde
sayfa gezinti islevleri kullanilabilir:

» Kapat simgesi %. Goruintuleyici'yi kapatir.
= Baska dosyalar da varsa goz atma simgeleri gorinimun saginda ve solunda gorintulenir.

Talimatlar:

Dosyalari gorintuleyicide goruntuleme (sf. 207)
Sunum yapma (sf. 208)

Dosyalari ve Drive Klasoérlerini Yonetme (sf. 213)
Dosya ve Klasor iceriklerini indirme (sf. 210)
Veri Paylasma (sf. 235)

ilgili konular:

Dosya ayrintilari (sf. 204)
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Dosyalari goruntileme

9.2

Dosyalari géruntiileme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Dosyalari goruntuleyicide gorinttleme (sf. 207)

Drive uygulamasinda e-posta eklerini gorintuleme (sf. 208)
= Sunum yapma (sf. 208)

Kullanici araytzu:

Drive arag cubugu (sf. 200)
Drive gezinti cubugu (sf. 202)
Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)
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9.2.1 Dosyalari goriuntuleyicide goruntuleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= metin dosyalarini, belgeleri ve resimleri gérintuleyicide gérinttuleme
= resimleri slayt gosterisi olarak gortintileme

= ses ve video dosyalarini oynatma (uygun bicimde olmalari kosuluyla)

Dosyalari géruntuleyicide gérintileme:

1. Dosya iceren bir klasér agin.

2. Nesneler icin bir gérinim se¢cmek Gzere ara¢ cubugundaki Géraniam'e tiklayin. Su seceneklerden
birini secin: Liste, Simgeler, D6semeler.
Secili dosyanin ayrintilarini gérmek icin ara¢ cubugundaki Goriniim'e tiklayin. Dosya ayrintilari'ni
segin.

3. Siralamayi degistirmek icin gezinti cubugundaki Siralama'ya tiklayin.
Yalnizca belirli nesne turlerini gérmek icin gezinti cubugundaki Segin'e tiklayin.

4. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= icerik alanindaki bir dosyaya cift tiklayin.
= cerik alanindan bir veya birkag dosya secin. Ara¢ cubugundaki Gériiniim simgesine @ tiklayin.
= Sag tiklama menuUsunden Goéruntule'yi segin.
Secili dosyanin ayrintilarini gérmek icin Ayrintilari géster simgesine @ tiklayin.
Onceki veya sonraki dosyayl acmak icin gériiniimiin yanindaki Geri simgesine M veya ileri simgesine
B tiklayin.

Dosya tUrine bagh olarak farkl islevler de kullanilabilir:
= Dosya icerigi gérunttilenemezse dosyay! indirme digmesi gosterilir.

= Metin dosyalarinda ve Office bicimindeki belgelerde cesitli dizenlemeler yapabilirsiniz: Belgeleri
dizenleme hakkinda bilgi almak icin Documents kullanim kilavuzuna bakabilirsiniz.

= Resim icin slayt gosterisi dugmesi kullanilabilir.
= Sunularigin sunum yapma simgesi gosterilir.

= Uygun bigimlerdeki ses ve video dosyalari i¢cin oynatma islevleri vardir.
Not: Oynatma secenekleri kullandiginiz tarayiciya baglhdir.

= Dosyayi yeni bir sayfada géruntilemek icin Ayir simgesine [ tiklayin. Office bicimindeki belgelerde
sayfa gezinti islevleri kullanilabilir:

o Sayfa sayfa gezinmek veya belirli bir sayfayi gormek icin belgenin Ustiindeki 6geleri kullanin.
o Kuguk resimler yardimiyla gezinmek igin kenar cubugundaki Kiigiik resim sekmesini secin. Kiigtik

resimlerden birine tiklayin.
Kullanicr arayuzi:

Drive icerik alani (sf. 203)

Dosya ayrintilari (sf. 204)

Goruntuleyici (sf. 205)
Benzer eylemler:

Drive uygulamasinda e-posta eklerini gorintileme (sf. 208)
Sunum yapma (sf. 208) .
Dosya ve Klasor Igeriklerini Indirme (sf. 210)
ilgili konular:
Klasor yapisi iginde gezinme (sf. 231)
Dosya Arama (sf. 221)
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Drive uygulamasinda e-posta eklerini
goruntileme

9.2.2 Drive uygulamasinda e-posta eklerini goruntuleme
Gonderdiginiz veya aldiginiz e-postalarin ekleri ayri bir klasérde gdrintilenir.

E-posta eklerini gérintuleme:

1. Drive uygulamasinda Paylastiklarim klasérunu agin.

2. Bir ekin icerigini gérmek icin dosya géruntileme yontemlerini kullanin.

Secili eki iceren e-postayi gérmek icin ara¢ cubugundaki Gériinuim'e tiklayin. Dosya ayrintilari'ni
secin. Mesaji goster'e tiklayin.

Kullanici araytzu:

Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)
E-posta klasor gérinimu (sf. 57)

Benzer eylemler:

Dosyalari gérintuleyicide géruntuleme (sf. 207)
Sunum yapma (sf. 208)

Dosya ve Klasor iceriklerini indirme (sf. 210)
E-posta Eklerini Géruntlileme ve Kaydetme (sf. 64)

9.2.3 Sunum yapma

Office bicimlerinde veya PDF biciminde sunum yapabilirsiniz. ihtiyaciniza baglh olarak asagidaki
yontemlerden birini kullanin:

= Sunumu kendi yerel bilgisayarinizda yapma.
= Uzaktan sunum yapma. Bu yéntem, yaninizda olmayan kullanicilarin sunumu takip etmesini saglar.

Yerel sunum yapma:

1. Sunulariiceren klaséru agin.

2. igerik alanindan bir sunu secin. Arag¢ gubugundaki Sun simgesine ® tiklayin.
Goruntuleyici'deki Sun simgesini de kullanabilirsiniz.

Sunu yeni bir sayfada acilir. Baglamadan 6nce sayfalara géz atmak isterseniz sayfanin yanindaki
gezinme Ogelerini veya sayfanin altindaki 6n izlemeleri kullanin. Ayrica ok tuslarini da kullanabilirsiniz.

Sayfa boyutunu ayarlamak icin ara¢ cubugunun sagindaki simgeleri kullanabilirsiniz.
3. Sunuyuyerel olarak baslatmak icin arac cubugundaki Sunuyu baslat'a tiklayin. Yerel sunuyu baslat'i
segin.
Sunum sirasinda asagidaki islevleri kullanabilirsiniz:
= islev cubugunu gérintilemek icin fareyi ekranin alt kismina géturin. Asagidaki islevier mevcuttur:

g6z atma, belirli bir sayfayi gorintileme, katilimcilar listesini gérinttleme, sunuyu duraklatma,
tam ekran moduna ge¢me.

= Sunuyu duraklat'a tiklarsaniz sunu gecerli sayfada durdurulur.

= Tam ekrani ag/kapatX simgesine tiklarsaniz tam ekran modu etkinlesir. Tam ekran modundan
¢itkmak icin [Esc] tusunu veya ekranin altindaki islev cubugunu kullanabilirsiniz.

4. Sunumu sonlandirmak i¢in ara¢ cubugundaki Sunumu bitir'e tiklayin.
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Uzaktan sunum yapma:

1.
2.

5.

Sunulariiceren klasérua agin.
icerik alanindan bir sunu secin. Ara¢ cubugundaki Sun simgesine ® tiklayin.
Goruntuleyici'deki Sun simgesini de kullanabilirsiniz.

Sunu yeni bir sayfada acilir. Baslamadan 6nce sayfalara géz atmak isterseniz sayfanin yanindaki
gezinme Ggelerini veya sayfanin altindaki 6n izlemeleri kullanin. Ayrica ok tuslarini da kullanabilirsiniz.

Sayfa boyutunu ayarlamak icin ara¢ gubugunun sagindaki simgeleri kullanabilirsiniz.

Sunuma katilmasini istediginiz kullanicilara sectiginiz sununun adresini (URL) génderin. Kullanicilar
kendi tarayicilarindan bu adrese girmelidir.

Katilimcilari géster simgesine @ tiklarsaniz sunuma uzaktan katilan kullanicilari kenar cubugunda
gorebilirsiniz.

Arag cubugundaki Sunumu baslat'a tiklayin. Uzak sunuyu baslat'i secin.

Sunum sirasinda asagidaki islevleri kullanabilirsiniz:

= Islev cubugunu gériintilemek icin fareyi ekranin alt kismina gétiriin. Asagidaki islevler mevcuttur:

g6z atma, belirli bir sayfayi gérintileme, katilimcilar listesini gdrinttleme, sunuyu duraklatma,
tam ekran moduna gecme.

= Sunuyu duraklat'a tiklarsaniz sunu gecerli sayfada durdurulur.

= Tam ekrani ag/kapatx simgesine tiklarsaniz tam ekran modu etkinlesir. Tam ekran modundan
cikmak icin [Esc] tusunu veya ekranin altindaki islev cubugunu kullanabilirsiniz.

Sunumu sonlandirmak i¢in ara¢ cubugundaki Sunumu bitir'e tiklayin.

Kullanicr arayizi:

Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)
Goruntuleyici (sf. 205)

Benzer eylemler:

Dosyalari goruntuleyicide gorintuleme (sf. 207)
Drive uygulamasinda e-posta eklerini gorunttleme (sf. 208)
Dosya ve Klasor Iceriklerini Indirme (sf. 210)
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9.3 Dosya ve Klasor iceriklerini indirme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= bir veya daha fazla dosyayi indirme
= bir klasérun tum igerigini zip arsivi olarak indirme

Dosyalari indirmek igin:
1. Dosya iceren bir klasér acin.
icerik alanindan bir veya birka¢ dosya secin.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arac cubugundaki indir simgesine & tiklayin.
= Sag tiklama menisinden indir'i secin.
= Gorlntileyici'deki indir diigmesini kullanin.
3. Klasoru indirme adimlarini tamamlayin.
ipucu: Belirli bir dosya stirimiind indirmeyi 6grenmek icin Kisim 9.6.11, “Stirimlerle calisma” balimin
okuyun.

Bir klasériin tim icerigini indirme:

1. Klasér gérunimande, icerigini indirmek istediginiz klaséra secin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Tium klasoérii indir'e tiklayin.
3. Klasoru indirme adimlarini tamamlayin. Klasérun igerigi zip arsivi olarak kaydedilir.
Ayrica, icerik alaninda sag tiklama menusuna kullanarak da klasérleri indirebilirsiniz.

Not: Yapilandirmaya bagli olarak, ekler indirilmeden dnce virUs taramasi yapilabilir.

= Herhangi bir viriis bulunmazsa ekler herhangi bir uyari olmadan indirilir.

= VirlUs taramasi yapilamazsa veya virus bulunursa konuyla ilgili uyari iceren bir pencere acilir.
Bu durumda indirmeyi iptal edebilirsiniz.

Kullanicr arayuzu:
Drive icerik alani (sf. 203)
Goruntuleyici (sf. 205)

Benzer eylemler:

Dosyalari gérintuleyicide goéranttleme (sf. 207)
Drive uygulamasinda e-posta eklerini gorinttleme (sf. 208)
Sunum yapma (sf. 208)
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94

Drive Uygulamasinda Dosya ve Klasor Olusturma

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= gecerli klasore yeni dosya ekleme
= yeni alt klasor olusturma

Yeni dosya ekleme:

1. Bir klasoér acin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.
2. Arac cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Yerel dosya ekle'ye tiklayin.
Yapilandirmaya bagli olarak, dosyalari sifrelenmis bicimde ekleme islevleri de sunulabilir. Dosya
sifrelemeyle ilgili bilgileri surada bulabilirsiniz: Guard ile Veri Sifrelemne (sf. 267)
3. Dosya yiikle penceresinde bir veya birkag¢ dosya secin.
Ac'a tiklayin. ilerleme durumu igerik alaninda gésterilir.
islemi iptal etmek isterseniz icerik alaninin sag alt tarafindaki iptal'e tiklayin.

Tek bir dosya yukleme islemini iptal etmek isterseniz icerik alaninin sag alt tarafindaki Dosya
ayrintilari'na tiklayin. Yik/eme ilerlemesi penceresinde bir dosya adinin yanindaki Iptal'e tiklayin.

Ayni adi taslyan dosyalar oldugunda yeni bir dosya mi olusturulacagini yoksa mevcut dosyanin yeni
bir sirimunun mu olusturulacagini Ayarlar'dan tanimlayabilirsiniz.

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

= Bir dosyayi dosya gezgini pencerenizden veya masaustinden surukleyip Drive uygulama penceresine
veya icerik alanina birakarak da dosya olusturabilirsiniz.

Yeni klasor olusturma:

1. Bir klasoér agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.
2. Arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Yeni klasér ekle'ye tiklayin.
Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Yeni klasor ekle'ye tiklayin.

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

Kullanicr arayuzi:

Drive arag cubugu (sf. 200)
Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)

ilgili konular:

Dosyalari géruntuleme (sf. 206)

Metin Dosyalari Olusturma ve Dlzenleme (sf. 212)
Dosyalari ve Drive Klasoérlerini Yonetme (sf. 213)
Dosya Arama (sf. 221)

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)
Veri Paylasma (sf. 235)
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Metin Dosyalari Olusturma ve
Dlzenleme

9.5

Metin Dosyalari Olusturma ve Duzenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= ddz metin iceren metin dosyalari olusturma
= mevcut metin dosyalarini dizenleme

Yeni bir metin dosyasi olusturma:

1. Klasér gériunimunde bir klasér agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.
2. Arac cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Not ekle'ye tiklayin.
3. Birbaslik yazin.
Metni yazin veya yapistirin.
Metni dizenlemek icin diger uygulamalardan bildiginiz teknikleri kullanin.

Metin dosyasini diizenleme:

1. Klasor gdérinimunde metin dosyalarini iceren bir klasor agin.

Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.
2. Asagidaki ydontemlerden birini kullanin:

= Bir metin dosyasi se¢in. Ara¢ cubugundaki Duzenle'ye tiklayin.

= Bir metin dosyasina cift tiklayin.

= Metin dosyasini Goriintuleyici'de a¢in. Dlzenle'ye tiklayin.

Metin dizenlenmek Gzere agilacaktir.

3. Metni duzenlemek icin diger uygulamalardan bildiginiz teknikleri kullanin.

Kullanici araytzu:

Duzenleme penceresi (sf. 31)

ilgili konular:

Dosyalari goruntuleme (sf. 206)

Drive Uygulamasinda Dosya ve Klasor Olusturma (sf. 211)
Dosyalari ve Drive Klasoérlerini Yonetme (sf. 213)

Dosya Arama (sf. 221)

Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)

Veri Paylasma (sf. 235)
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9.6 Dosyalari ve Drive Klasorlerini Yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Dosyalari e-posta eki olarak gonderme (sf. 214)
= Dosya adlarini dizenleme (sf. 214)

= Aciklama olusturma ve diizenleme (sf. 215)

= Dosyalari ve Drive klasorlerini tagima (sf. 215)

= Dosyalari kopyalama (sf. 216)

= Dosyalari PDF olarak kaydetme (sf. 216)

= Portale dosya ekleme (sf. 217)

= Dosyalari ve Drive klasorlerini favorilere ekleme (sf. 217)
= Dosyalari ve Drive klasorlerini silme (sf. 218)

= Dosyalari kilitleme ve kilitlerini agma (sf. 219)

= SurUmlerle calisma (sf. 220)

Kullanici araytzu:

Drive arag cubugu (sf. 200)
Drive icerik alani (sf. 203)
Goruntuleyici (sf. 205)

ilgili konular:

Drive Uygulamasinda Dosya ve Klasor Olusturma (sf. 211)
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Dosyalari e-posta eki olarak gonderme

9.6.1 Dosyalari e-posta eki olarak gonderme
Dosyalarin son surumlerini e-posta eki olarak gonderebilirsiniz.

Dosyalari e-posta eki olarak gonderme:

1. icerik alanindan bir veya birkac dosya secin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. E-posta ile gonder'e tiklayin.
= Sag tiklama menuUsunden E-posta ile génder'e tiklayin.
= GorUntuleyici'de Diger eylemler simgesini & kullanin.

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

Kullanici araytzu:

Drive icerik alani (sf. 203)
Goruntuleyici (sf. 205)

9.6.2 Dosya adlarini diizenleme
On kosul: Dosyayi iceren klasdrdeki nesneleri diizenleme iznine sahip olmalisiniz.

Dosya adini diizenleme:

1. icerik alanindan bir dosya secin.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
* Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Adini degistir'e tiklayin.
= Sag tiklama menusunden Adini degistir'i secin.
= Goruntuleyici'de Diger eylemler simgesini & kullanin.
= GOoruantuleyici'nin sol Ust tarafindaki dosya adina tiklayin.

3. Adini degistir penceresinde dosya adini duzenleyin.

Kullanici arayuzi:

Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)
Goruntuleyici (sf. 205)

Benzer eylemler:

Aciklama olusturma ve dizenleme (sf. 215)
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9.6.3 Aciklama olusturma ve diizenleme
Bir dosyaya yeni aciklama ekleyebilir veya agiklamayi dizenleyebilirsiniz.

On kosul: Dosyay! iceren klasérdeki nesneleri diizenleme iznine sahip olmalisiniz.

Bir dosyanin aciklamasini olusturma veya diizenleme:
1. icerik alanindan bir dosya secin.
Ayrintilar gérantilenmezse ara¢ cubugundaki Gértiniim'e tiklayin. Dosya ayrintilari'ni secin.

2. Dugmeleri gormek icin menl ¢ubugunun sag tarafindaki Paneli a¢g/kapat simgesine B tiklayin.
Bir aciklama eklemek icin Agiklama ekle'ye tiklayin.
Bir aciklamayi dizenlemek icin Agiklamayi diizenle'ye tiklayin.

Bu islevi Goruntuleyici'nin kenar cubugundan da kullanabilirsiniz.

Kullanicr arayuzi:

Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)
Goruntuleyici (sf. 205)

Benzer eylemler:

= Dosya adlarini dizenleme (sf. 214)

9.6.4 Dosyalari ve Drive klasorlerini tagima

Asagidaki nesneleri baska bir klasére tasiyabilirsiniz:
= bir veya ¢ok sayida dosya

= bir veya ¢ok sayida ¢ok klasor

= dosya ve klasdrlerin birlesimi

On kosul: Hedef klasérde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.

Nesneleri baska bir klasére tasima:

1. icerik alanindan nesneleri segin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Tasi'ya tiklayin.
= Sag tiklama menusinden Tasl'yl segin.
= Klasér gorinumunde 6geleri bir klasdre tasimak icin surukleyip birakin.

3. TJasspenceresinden bir klasor segin. Klasér olustur'a tiklayarak yeni bir klasor olusturabilirsiniz.
Tasi'ya tiklayin.

Kullanici arayizu:
Drive icerik alani (sf. 203)

Benzer eylemler:

= Dosyalari kopyalama (sf. 216)
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9.6.5 Dosyalari kopyalama

Dosyalari baska bir klasore kopyalayabilirsiniz: Paylasilan bir dosyayl kopyalarken izni kopyalanmaz.
Yani dosyanin kopyasi paylasiimaz.

On kosul: Hedef klasérde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.

Dosyalari baska bir klasére kopyalama:

1. icerik alanindan bir veya birka¢ dosya secin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. >Kopyala'ya tiklayin.
= Sag tiklama menuUsunden Kopyala'y! secin.

3. Aopyala penceresinde bir klasor secin. Klasér olustur'a tiklayarak yeni bir klasér olusturabilirsiniz.
Kopyala'ya tiklayin.
Kullanicr arayizi:

Drive icerik alani (sf. 203)

Benzer eylemler:

= Dosyalari ve Drive klasoérlerini tasima (sf. 215)

9.6.6 Dosyalari PDF olarak kaydetme

Belgeleri ve metin dosyalarini PDF biciminde kaydedebilirsiniz. PDF dosyasi, belgeyi veya metin dosyasini
iceren klasore kaydedilir.
Bir dosyayi PDF biciminde kaydetmek igin:
1. icerik alanindan bir dosya segin.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. PDF olarak kaydet'e tiklayin.

= Sag tiklama menuUsinden PDF olarak kaydet'i secin.
= Goruntuleyici'de Diger eylemler simgesiniBkullanin.

3. PDFolarak kaydet penceresinde PDF dosyasi i¢in bir ad yazabilirsiniz. Kaydet'e tiklayin.

Kullanicr araytizi:

Drive icerik alani (sf. 203)
Goruntuleyici (sf. 205)
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9.6.7 Portale dosya ekleme
Portale widget olarak bir dosya ekleyebilirsiniz.

Portale dosya ekleme:

icerik alanindan bir dosya secin. Arac cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Portale
ekle'ye tiklayin.

Kullanicr arayizi:
Drive icerik alani (sf. 203)
ilgili konular:

= Portal widget'lari ekleme (sf. 50)

9.6.8 Dosyalari ve Drive klasorlerini favorilere ekleme

Dosya ve klasorler gibi sik kullandiginiz nesneleri sembolik favoriferklasérine ekleyebilirsiniz. Asagidaki
islevler mevcuttur:

= nesnelerifavorilere ekleme
= nesneleri favorilerden kaldirma
Nesnelerin klasér gorinimundeki asil konumlari bu eylemlerden etkilenmez.

Favorilere nesne ekleme:

1. icerik alanindan nesneleri secin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Favorilere ekle'ye tiklayin.
= Sag tiklama menusinden Favorilere ekle'yi secin.

Sonug: Nesneler klasér gériunUmunuan st bélimuande, Favorifer altinda géruntualenir.

Nesneleri Favoriferden kaldirma:

1. Klasér gérinimiinde Favoriler'e tiklayin. icerik alanindan nesneleri secin.
2. Arag ¢ubugundaki Favorilerden kaldir'a tiklayin.
Sonug: Nesneler Favoriferden kaldirilir. Favorifer bossa klasdr tamamen kaldirilir.

Kullanicr araytzi:
Drive icerik alani (sf. 203)

Benzer eylemler:

= Dosyalari ve Drive klasoérlerini tasima (sf. 215)
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9.6.9 Dosyalari ve Drive klasorlerini silme

Nesneleri de dosya ve klasorler gibi silebilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Nesneyi silme. Nesneler (0p Autusu klasériine tasinir.

= Silinen nesnleri (dp Autusu klasérinden geri yikleme.
Nesneler dnceki konumlarina geri yuklenir.

= Nesneleri (op kutusu klasérinden kalici olarak silme. Cop kutusu'nu bosaltarak da klasérdeki tim
Ogeleri kalici olarak silebilirsiniz.

Uyari: (op Autusu klasérundeki nesneleri silerseniz bunlar geri alinamaz bicimde silinir.

Nesneleri silme:

1. icerik alanindan nesneleri secin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
» Goruntuleyici'de Sil simgesine @ tiklayin.
= Sag tiklama menusutnden Sil'i segin.

3. Ogeleri silmek istediginizi onaylayin.

Sonug: Secilen nesneler silinir.

Silinen nesneleri geri yikleme:
1. (Op kutusu klasdérana agin.
2. Geriyuklenecek nesneleri segin.

3. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag ¢ubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Geri yiikle'ye tiklayin.
= Sag tiklama menusinden Geri yukle'yi secin.

Sonug: Nesneler 6nceki konumlarina geri yuklenir.

Nesneleri kalici olarak silme:

Uyari: Kalici olarak silinen nesneler geri getirilemez.
Cop kutusu klasdrini agin.

Nesneleri segin.

Ara¢ cubugundaki Kalici olarak sil simgesine tiklayin. @

P wbh =

Ogeleri silmek istediginizi onaylayin.
Sonuc: Ogeler kalici olarak silinir.

Cop Kutusu klaséruniin icerigini kalici olarak silme:
Uyari: Kalici olarak silinen nesneler geri getirilemez.
1. Klasor goérinimuande (dp 4utusu klasérunu segin.
2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine E tiklayin. Klasérii bosalt'a tiklayin.
3. Klasoru bosaltmak istediginizi onaylayin.
Sonug: Cop kutusundaki nesneler kalici olarak silinir.
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9.6.10 Dosyalari kilitleme ve kilitlerini agma

Bir dosyayi diizenlerken o dosyayi kilitleyebilirsiniz. Kilit asagidaki amaclara hizmet eder:

= Dosya kilidi, diger kullanicilara dosyanin su anda duzenlenmekte oldugunu ve artik guncel
olmayabilecegini bildirir.

= Dosya, duzenleme izni verdiginiz baska kullanicilarla paylastiginiz bir klasérde bulunuyorsa bu
kullanicilar kilitli dosyayi dizenleyemez.

= Paylasilan bir dosyanin sahibiyseniz ve baska bir kullanici dosyayi kilitlediyse istediginizde dosyanin
kilidini acabilirsiniz.
Dosyalari kilitleme:

1. licerik alanindan bir veya birkac dosya secin.
2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Kilitle'ye tiklayin.

Dosyalarin kilidini agma:

1. icerik alanindan bir veya birkac kilitli dosya secin.
2. Arag cubugundaki Diger eylemler simgesine = tiklayin. Kilidi kaldir'a tiklayin.
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9.6.11 Surumlerle calisma

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= guncel sGrumu agma ve kaydetme
= yeni bir sGrim yukleme
= belirli bir sirim Gzerinde islem yapma:
o indirme
= guncel sirum olarak ayarlama
o surudmu silme
o Onceki tum surdmleri silme

Glincel siriimii agmak veya kaydetmek icin:

1. icerik alanindan bir dosya secin. Ara¢ cubugundaki indir simgesine & tiklayin.
2. Ac¢ma veya indirme adimlarini tamamlayin.

Yeni bir siirim yiiklemek i¢in:

1. icerik alanindan bir dosya secin. Kenar cubugu gériinmezse ara¢ cubugundan Gériiniim'e tiklayin.
Dosya ayrintilari'ni segin.

2. Kenar ¢ubugundaki Yeni siiriimu yukle'ye tiklayin. Bir dosya secin.

3. SUrdm icin bir yorum yazin.

4. Yikle'ye tiklayin.

Bu islevi Goruntuleyici'nin kenar cubugundan da kullanabilirsiniz.

ipucu: Yeni stirimii dosya gezgininden veya masadstiinden gériintileyicinin veya icerik alaninin kenar
cubuguna surukleyip birakarak da ekleyebilirsiniz.

Belirli bir sirimii indirme, silme veya gecerli siiriim yapma:

1. icerik alanindan bir dosya secin. Kenar cubugu gériinmezse ara¢ cubugundan Gériiniim'e tiklayin.
Dosya ayrintilari'ni segin.

2. Dugmeleri géruntulemek icin kenar cubugunda Saramler'in yanindaki Paneli ag/kapat simgesine
B tiklayin.

Bir sirame tiklayin. Mentdeki islevlerden birini segin:

= indir. SGrima indirir.

= Bunu glincel siiriim yap. Bu strimu guncel sirim olarak ayarlar.

= Surdmd sil. Yalnizca bu surdm siler.

= Onceki siiriimlerin tiimiinii sil. Bu sirimden daha eski olan tiim strimleri siler.

Bu islevi Goruntuleyici'nin kenar cubugundan da kullanabilirsiniz.

Kullanicr arayizi:

Drive icerik alani (sf. 203)
Dosya ayrintilari (sf. 204)
Goruntuleyici (sf. 205)
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9.7 DosyaArama

Dosyalarda arama yapmak icin asagidaki arama oélcutlerini kullanabilirsiniz:

= dosya adlari ve dosya aciklamalarini iceren arama terimleri

= aranacak klasorler

= dosya turd: tumu, ses, belgeler, resimler, diger, video

= dosya boyutu

= gecerli tarihten itibaren ilgili son degisikligin zaman dilimi: gecen hafta, gecen ay, gecen yil
= klasor turu: tima, 6zel, ortak, paylasilan
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Dosyalarda arama yapmak igin:

1.
2.

6.

Menu ¢ubugundaki Arama alanina tiklayin.

Giris alanina aranacak terimi yazin. Arama menusu acilir.

Arama menusundeki bir girdiye tiklayarak aranacak veri kaynaklarini tanimlayin.

= Arama terimine tikladiginizda ve Enter'a bastiginizda su veri kaynaklari aranir: dosya adi, agiklama

= Yalnizca dosya adlarinda arama yapmak istersenizarama menusindeki dosya adinda'ya tiklayin.
Benzer sekilde, aramayi dosya acgiklamasiyla da sinirlayabilirsiniz.

Arama sonuclari, icerik alaninda gdsterilen listede goruntulenir.
Aranacak klasoru se¢mek icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine W tiklayin. Aranan klasor,
Klasér acilir listesinde gorintulenir. Baska bir klasor segmek icin acilir listeyi agin.

= Tuam klasérler'i secerseniz tim 6zel, ortak ve paylasilan klasoérler ve alt klasorleri aranir.
Aramayi Ozel, ortak veya paylasilan klasorlere sinirlamak icin Se¢enekler'e tiklayin. Bir tir segin.

= Belirli bir klasoru secerseniz yalnizca o klasor aranir, alt klasérleri aranmaz.

Aramayi belirli dosyalarla sinirlamak icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:

= Belirli dosyalariaramak icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine W tiklayin. Dosya tuiru acilir
listesini acin. Bir tar segin.

= Aramayi belirli bir boyuta sahip dosyalarla sinirlamak icin giris alanindaki Se¢enekler simgesine
W tiklayin. Dosya boyutu acilir listesini agin. Bir boyut secin.

= Belirli bir zaman dilimi icinde degistirilmis dosyalari aramak icin giris alanindaki Se¢cenekler
simgesine W tiklayin. Tarih acilir listesini agin. Bir deger secin.

Arama sonucunu iyilestirmek icin daha fazla arama terimi yazabilirsiniz: Bir arama terimini silmek

isterseniz terimin yanindaki Kaldir simgesine X tiklayin.

Aramay! bitirmek igin giris alaninin yanindaki Kapat simgesine @ tiklayin.

Kullanici arayizu:

Drive arama ¢ubugu (sf. 199)

ilgili konular:

Dosyalari goruntuleme (sf. 206)
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9.8

WebDAV ile Dosyalara Erisme

WebDAV ile Drive dosyalariniza tipki sabit sirticintzdeki yerel dosyalar gibi erisebilirsiniz. Groupware
araylzu Uzerinden erisimle karsilastinildiginda WebDAV'in bazi avantajlari ve dezavantajlari vardir:

= Avantaji, Windows Gezgini gibi bir dosya gezginiyle hizli ve dogrudan erisime sahip olmanizdir.
Groupware arayUzune giris yapmaniz gerekmez.

= Dezavantajl, yalnizca guncel belge sirimunua gérebilmenizdir. SUriim ge¢misini ve yorumlar gibi ek
bilgileri géremezsiniz.
= Uyari: WebDAV ile bir dosyayi silerseniz o dosyanin yalnizca giincel sirima degil, tim strimleri
silinir.
Not: Ortak veya paylasilan bir klasdrde WebDAV ile nesne olusturmak icin o klasdrde en azindan su
izinlere sahip olmaniz gerekir:
nesne olusturma, kendi nesnelerini duzenleme.
Kendi nesnelerinizi okumak icin ayrica su izne sahip olmaniz gerekir:
kendi nesnelerini okuma

Drive dosyalariniza Windows Gezgini gibi bir dosya yoneticisiyle ulasabilmek icin éncelikle WebDAV
erisimini kurmalisiniz. Sdreg, sistem yaziliminiza bagh olarak degisir:

= Linux'ta WebDAV'I kurma (sf. 223)
=  Windows'ta WebDAV kurulumu (sf. 223)

9.8.1 Linux'ta WebDAV'I kurma

Linux'ta WebDAYV erisimini kurma:

1. KDE Konqueror veya benzer bir tarayiciyr agin.

2. Adres ¢ubuguna asagidaki adresi yazin.
webdav://<adres>/servlet/webdav.infostore
<adres> yerine groupware sunucusunun IP adresini veya URL'sini yazin.

3. Groupware sunucusundaki kullanicr adi ve parolanizi girin.

Sonug: Drive dosyalari tarayicida géruntulenir.

9.8.2 Windows'ta WebDAV kurulumu

Windows'ta WebDAV erisimini kurma:

1. Windows Gezgini'nin gezinme alanindan Bu bilgisayar'i secin.

Ust kisimdaki Bilgisayar sekmesine tiklayin. Ag konumu ekle'ye tiklayin. A konumu ekle penceresi
acihr. lleri'ye tiklayin.

2. Ozel bir ag konumu segin'i secin. ileri'ye tiklayin.

3. /nternet ya da qg adresi alanina asagidaki adresi girin.
webdav://<adres>/servlet/webdav.infostore
<adres> yerine groupware sunucusunun IP adresini veya URL'sini yazin. ileri'ye tiklayin.

4. Groupware sunucusundaki kullanici adi ve parolanizi girin. Tamam'a tiklayin.

5. Sonraki sayfada ag konumuna bir ad verebilirsiniz. ileri'ye tiklayin.

6. Bitir'e tiklayin.

Sonug: Drive uygulamasindaki dosyalariniza Bu bilgisayar Gzerinden ulasabilirsiniz.
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2.9

Depolama hesabi ekleme

Google Drive, Dropbox, Box ve OneDrive gibi bulut depolama hizmetlerini kullaniyorsaniz bu depolama
hesaplarini groupware'e ekleyebilirsiniz. Bu sayede bu hesaplardaki verilerinize groupware icinden
erisebilirsiniz.

Depolama hesabi ekleme:

1. Klasor gérinimunde Depolama hesabi ekle'ye tiklayin. Depolama hesabr ekle penceresi acilir.
2. Bir simgeye tiklayin. Strecin devami, bulut depolama hizmeti saglayiciniza baglhidir:

= Saglayiciniz hesap bilgilerinizi isterse bulut depolama hesabinizin giris bilgilerini yazin.

= Saglayiciniz verilere erisim izni isterse bu izni verin.

Klasor gorinimunde depolama hesabina 6zel bir klasér goruntilenir.

Secenekler:

= Klasorin adini degistirmek isterseniz adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin veya sag tiklama
mendsund kullanin.

= Klasor icerigine bagl olarak, 6rnegin resimleri géruntilemek veya dosyalari kopyalamak icin arag
cubugu islevlerini kullanabilirsiniz.
Not: Depolama hesabinin 6zelliklerine bagl olarak sirimlerle calisma desteklenmeyebilir.

Kullanici araytzu:

Drive klasoru géranama (sf. 201)

Hesaplari gorintileme, dizenleme, silme (sf. 251)
ilgili konular:

Klasorleri yeniden adlandirma (sf. 233)

Hesaplari gérintileme, diizenleme, silme (sf. 251)
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9.10

Drive Ayarlari

Drive ayarlarini kullanma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Drive'a tiklayin.

Yapilandirmaya bagli olarak asagidaki ayarlar kullanilabilir:

Ayni adi tasiyan dosya ekleme
Ayni adi taslyan dosyalar oldugunda yeni bir dosya mi olusturulacagini yoksa mevcut dosyanin yeni bir
sirdmunun mu olusturulacagini tanimlar.
= Yeni siirim ekle
Dosyanin yeni bir sirima olusturulur.

= Yeni sitirim ekle ve bildirim goster
Dosyanin yeni bir sirimu olusturulur. Islem tamamlandiktan sonra bir bildirim alirsiniz.

= Ayridosya ekle
Yeni bir dosya eklenir. Dosya adinin sonuna ardisik bir sayi eklenir.

Resimler i¢in slayt gosterisi / otomatik oynatma modu
Resimlerin goruntileyicide nasil gérintilenecegini tanimlar

Gelismis ayarlar

= Gizli dosya ve klasoérleri goster
Gizli dosya ve klasorlerin gosterilip gosterilmeyecegini tanimlar. Gizli dosya ve klasoérlerin adlarinin
basina bir nokta eklenir. Yerel Drive uygulamalari teknik nedenlerle bu gibi dosya ve klasoérlere ihtiyac
duyar. Yerel Drive uygulamalarinin calismasini sekteye ugratmamak icin bu tur gizli dosya ve klasorleri
degistirmemeli ve silmemelisiniz.

Sirim gecmisi
Yapilandirmaya bagli olarak, belirlediginiz bir sire boyunca saklanmasi gereken dosya strimu sayisini
belirleyebilirsiniz. Maksimum sureye veya saylya ulasildiginda yeni bir sirim olusturulduktan sonra
eski suramler silinir.
= Zaman aralig

Yeni bir surdm olustururken eski bir sirimunun silinmesi icin gecmesi gereken sireyi tanimlar.
= Dosya siiriimui siniri

En fazla surum sayisini tanimlar. Bu sayiya ulasildiginda, yeni bir sirim olustururken eski bir sirim
silinir.
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10

Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

Verilerinizin organize etmeyi ve verilerinizi baskalariyla paylasmayi 6grenin.
= Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme (sf. 228)

= Veri Paylasma (sf. 235)

= Hesaplari Yonetme (sf. 249)

=  TUm verileri indirme (sf. 252)

E-postalari ve dosyalari sifrelemeye iliskin bilgileri surada bulabilirsiniz: Guard ile Veri Sifreleme (sf. 267)

227



Veri Organizasyonu ve Paylasimlar Klasorleri Kullanarak Verileri Yonetme

10.1

Klasorleri Kullanarak Verileri YOnetme

Klasorler sayesinde sunlari yapabilirsiniz:

= nesnelerinizi genel olarak gérme

= diger kullanicilarla ve harici ortaklarla bilgi paylasma

= istediginiz bilgileri arama ve bilgileri hizl bir sekilde yeniden bulma

Bilmeniz gerekenler:

= Klasor turleri nelerdir? (sf. 229)
= izinlerin amaci nedir? (sf. 230)

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Klasor yapisiicinde gezinme (sf. 231)

= Klasorleri gizleme (sf. 232)

= Klasorleri favorilere ekleme (sf. 233)

= Klasorleri yeniden adlandirma (sf. 233)
= Kilasorleri tagsima (sf. 234)

= Klasorleri silme (sf. 234)

Drive uygulamasindaki dosya ve klasérlerle ilgiliyi daha fazla bilgiyi Dosyalari ve Drive Klasorlerini
Yonetme (sf. 213) bolimuinde bulabilirsiniz.

Kullanicr arayizi:

E-posta klasor gorinim (sf. 57)

Adres Defteri klasér gérinumdu (sf. 103)
Takvim klasor gorinumu (sf. 132)
Gorevler klasér gérinumu (sf. 178)
Drive klasort gérunum (sf. 201)

Drive igerik alani (sf. 203)

ilgili konular:

E-posta klasorleri ekleme (sf. 75)

Adres Defteri Ekleme (sf. 115)

Takvim Ekleme (sf. 156)

Gorev Klasorleri Ekleme (sf. 187)

Drive Uygulamasinda Dosya ve Klasor Olusturma (sf. 211)
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10.1.1 Klasor turleri nelerdir?

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

o Kisisel klasorlerde e-postalar, kisiler, randevular, gérevler ve dosyalar bulunur. Diger kullanicilar,
onlarla paylasmadiginiz stirece kisisel klasérlerinizi géremez.

o Kisiler, randevular, gorevler ve dosyalari iceren kisisel klasérlerinizi ilgili uygulamadaki Adres
defterflerim, Takvimlerim, Gorevierim, Dosyalarim altinda bulabilirsiniz.

= Ortak klasorler

= Ortak klasérler, tum kullanicilarin ortak ilgi alani olan kisileri, randevulari ve belgeleri icerir. Her
kullanici ortak klasorler olusturabilir ve bunlari diger kullanicilarla paylasabilir.

o Ortak kisiler, randevular, gorevler ve dosyalari iceren klasorleri ilgili uygulamadaki Ortak adres
defterleri, Ortak takvimler, Ortak gorevier, Ortak dosyal/ar altinda bulabilirsiniz.

= Paylasilan klasorler

o Paylasilan klasérler, okuma veya yazma erisimi olan diger kullanicilar tarafindan sizinle
paylasiimistir.

= Paylasilan kisiler, randevular, goérevler ve dosyalari iceren klasorleri ilgili uygulamadaki Pay/asilan
aadres defterleri, Paylasilan takvimler, Paylasilan gorevier, Paylasiian dosyalar altinda bulabilirsiniz.

Not: Hi¢ ortak veya paylasilan klasér yoksa klasor tiru st bilgileri gdrintulenmez.

ilgili konular:

izinlerin amaci nedir? (sf. 230)
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar izinlerin amaci nedir?

10.1.2 izinlerin amaci nedir?

izinler, bir i¢ kullanicinin veya harici is ortaginin belirli bir klasér ve icerigiyle ilgili neler yapabilecegini
tanimlar.

= i¢ kullanici oldugunuz icin mevcut klasérlerde énceden belirlenmis bazi izinlere sahipsiniz.
Yeni bir klasor olustururken énceden belirlenmis izinler tanimlanacaktir.

= Paylasilan bir 6g8eye baska kullanicilari davet ettiginizde onlara belirli izinler verirsiniz.

Mevcut klasorler icin asagidaki izinlere sahipsiniz:

= Kisisel klasérlerinizin sahibi siz olursunuz.
Sahip, yoneticiyle ayni izinlere sahiptir. Sahip, o klasériin tim izinlerine sahiptir. Sahip, o klasér icin
diger kullanicilara izin verebilir.

= Ortak klasorlerde klasdrler ve nesneler olusturabilirsiniz.
= Genel adres defterindekiklasorleri gorebilir ve nesneleri okuyabilirsiniz.

Yeni klasoru olusturdugunuz yere bagli olarak da size belirli izinler atanir.
= Kisisel klasorleriniz icinde yeni bir klasér olusturursaniz:
= Sahibi siz olursunuz.

o E-posta ve Drive uygulamalarinda diger kullanicilar Gst klasérun izinlerini devralirlar. Diger
uygulamalarda diger kullanicilar izinleri devralmaz.

= Ortak dosyalar klasértinde yeni bir klasor olusturursaniz:
o Sahibi siz olursunuz.

o Diger kullanicilara hicbir izin tanimlanmaz. Yeni klasérun izinlerini ayarlamaniz gerekir. Daha
sonra bu klasérde yeni alt klasorler olusturursaniz yeni alt klasorler bu klasérun izinlerini devralir.
= Baska bir kullanicinin paylasilan klasériinde yeni bir klasor olusturursaniz:
o Klasoru paylasan kullanici yeni klasértin yoneticisi olur.
o Siz yeni klasortin yazari olursunuz.
Yazar, mevcut nesneleri degistirme ve silme, yeni nesneler olusturma ve diizenleme ve alt klasdrler
olusturmak izinlerine sahiptir.

o Diger kullanicilar, Ust klasérle ayni haklara sahip olacaktir.
Not: Paylasilan klasérde nesne olusturma iznine sahip olmaniz gerekir.

ilgili konular:

Klasor turleri nelerdir? (sf. 229)

Veri Paylasma (sf. 235)

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)

230
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10.1.3 Klasor yapisi icinde gezinme

Asagidaki islevler mevcuttur:

= klasér gérinimuni agma ve kapatma

= klasér gérinimu genigligini degistirme

= klasor gérinimunde veya gezinme yolunu kullanarak bir klasér agma veya se¢me

Klasér goriniimuiinii agma veya kapatma:

Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Arag cubugundaki Gérunum'e tiklayin. Klasér gériunimu’'na agin veya kapatin.

= Klasér gorunimuanun altindaki Klasér gorianimiinii a¢ simgesine » veya Klasér goriinimuini
kapat simgesine K tiklayin.

Klasér goruniimu genisligini degistirme:
1. lisaretciyi klasér gériniminin sag kenarina gotirin. Bir cift ok gériinecektir.
2. Kenarhgi sola veya saga surukleyin.

Bir klasorii agmak veya se¢mek igin:
1. Klasor gérinimu kapaliysa agin.
2. Birklasortn alt klasérlerini gérmek icin klasoér adinin yanindaki oka tiklayin.
3. Bir klasore tiklayin. Klasértuin 6geleri ayrinti gdrintimunde géruntalenir.
Drive uygulamasinda su se¢eneklere de sahipsiniz:
= Ust klaséri agmak icin gezinti cubugundaki bir girdiye tiklayin.
= Bir klasért agmak icin ayrinti gérinumunde Gzerine cift tiklayin.

Ust eylemler:
E-postalari gérlintuleme (sf. 63)
Sekmelerle ¢alisma (sf. 77)
Kisileri gérintileme (sf. 107)

Randevulari takvim gérinimuinde goruntuleme (sf. 140)
Liste gérinimunde randevulari gérintileme (sf. 143)

Gorevleri goruntileme (sf. 182)

Dosyalari géruntuleme (sf. 206)
Dosyalari goruntuleyicide goruntuleme (sf. 207)

ilgili konular:

Klasorleri gizleme (sf. 232)
Klasorleri favorilere ekleme (sf. 233)
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10.1.4 Klasorleri gizleme

Adres Defteri, Takvim ve Gorevler uygulamalarinda belirli kisisel, paylasilan veya ortak klasérleri
gizleyebilirsiniz. Asagidaki islevier mevcuttur:

= klasorleri tek tek gizleme
= gizli klasérleri yeniden géruntileme
Her gizli klasor, klasér gérinimuanadn altindaki bir toplu klasérde goriintilenir.

Bir klaséru gizlemek igin:

1. Adres Defteri, Takvim veya Gorevler uygulamasinda, klasér gdorinimunde gizlemek istediginiz klasoéru
secin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Gizle'ye tiklayin.
Not: Gizlenemeyen bir klasor secerseniz bu islev goruntilenmez.

Gizli bir klasérii yeniden goruntiileme:

1. Adres Defteri, Takvim veya Gorevler uygulamasinda Gizli adres defterleri, Gizli takvimler veya
Gizli gorevler 6gelerinden uygun olani secin. Gizli klasérler gérintulenecektir.

2. Bir klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Géster'e tiklayin.

ilgili konular:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Klasorleri favorilere ekleme (sf. 233)
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10.1.5 Klasorleri favorilere ekleme

Sik kullandiginiz klasérleri sembolik Favorifer klasorine ekleyebilirsiniz. Asagidaki islevier mevcuttur:
= klasorleri favorilere ekleme

= Kklasorleri favorilerden ¢ikarma

Nesnelerin klasér gorinimundeki asil konumlari bu eylemlerden etkilenmez.

Favorilere klasér ekleme:

1. Klasor gérunumaunde bir klasor segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Favorilere ekle'ye tiklayin.

Sonug: Klasor, klasér gérinimunin ust bolimuande, Favorifer altinda goruntulenir. Favorifer yoksa
otomatik olarak olusturulur.

Klasoriu Favoriferden kaldirma:

1. Klasor gérinmunde Favorifer altindaki bir klasori segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Favorilerden kaldir'a tiklayin.
Klasor gérunumaundeki asil konumunda klasére sag tiklayarak da bu isleve ulasabilirsiniz.

Sonug: Klasor Favoriferden kaldirilir. Favorifer bossa klasdr tamamen kaldirihir.

ilgili konular:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Klasorleri gizleme (sf. 232)

10.1.6 Klasorleri yeniden adlandirma

Kisisel klasorlerinizdeki alt klasorleri yeniden adlandirabilirsiniz. Diger klasorler icin yonetici izinlerine
ihtiyaciniz vardir.

Bir klasérui yeniden adlandirma:

1. Klasor gérinimuande, yeniden adlandirmak istediginiz klasoru segin.

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

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

ilgili konular:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Klasorleri tasima (sf. 234)

Klasorleri silme (sf. 234)

Depolama hesabi ekleme (sf. 224)
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10.1.7 Klasorleri tasima

Kisisel klasorlerinizdeki alt klasorleri tasiyabilirsiniz. Diger klasorler icin uygun izinlere sahip olmaniz
gerekir. Hedef klasor icin alt klasdr olusturma iznine ihtiyaciniz vardir.

Bir klasérii tasima:

1. Klasor gérinimunde, tasimak istediginiz klasoru segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine H tiklayin. Tast'ya tiklayin.

3. Alasord tasrpenceresinde bir klasor secin. Klasor olustur'a tiklayarak yeni bir klasor olusturabilirsiniz.
4. Tasi'ya tiklayin.

ilgili konular:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Klasorleri yeniden adlandirma (sf. 233)
Klasorleri silme (sf. 234)

10.1.8 Klasorleri silme

Kisisel klasorlerinizdeki alt klasorleri silebilirsiniz. Diger klasorler icin uygun izinlere sahip olmaniz gerekir.

Uyari: Bir klasoru silerseniz bu klasoérdeki tim alt klasorler ve nesneler de silinir. Silinen alt klasorler ve
nesneler geri getirilemez.

Bir klaséru silme:

1. Klasér gérunumande, silmek istediginiz klasoru segin.

2. Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Sil digmesine tiklayin.
3. Klasoru silmek istediginizi onaylayin.

Sonug: Klasér ve icindeki nesneler kalici olarak silinir.

ilgili konular:

Klasor yapisi icinde gezinme (sf. 231)
Klasorleri yeniden adlandirma (sf. 233)
Klasorleri tasima (sf. 234)
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10.2

Veri Paylasma

Asagidaki verileri okuma veya diizenleme izinleriyle paylasarak i¢ kullanicilarla ve harici is ortaklariyla
birlikte calisabilirsiniz:

= E-posta klasorleri, adres defterleri, takvimler, gérev klasorleri

= Drive klasorleri, dosyalari

Ogeleri paylastiginiz kisilere belirli izinler verilir.

Bilmeniz gerekenler:

= Verileri paylasmak icin ilgili klasérde ydnetici izinlerine sahip olmaniz gerekir.

= Genel adres defteri paylasilamaz.

= E-postalar yalnizca i¢ kullanicilarla paylasilabilir, harici is ortaklariyla paylasilamaz.

= Adres defterleri, takvimler ve gdrevler harici ortaklarla paylasildiginda yalnizca okuma erisimi verilebilir,
dizenleme erisimi verilemez.

= Drive uygulamasinda bir klaséru paylasirsaniz alt klasorlerin de paylasilip paylasmayacagini
belirleyebilirsiniz.

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)
Bu linki bagkalaryla paylasabilirsiniz. Veriler okuma izinleriyle paylasilir. Diger izinler verilemez.
= Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)
Veriler, i¢ kullanicilarla ya da okuma veya diizenleme izinlerine sahip harici ortaklarla paylasilir. Her
kisini izinlerini ayri ayri tanimlayabilirsiniz.
= Paylagimlari dizenleme (sf. 240)
Izinleri degistirebilir ve kisi ekleyebilirsiniz.
= Daveti yeniden génderme (sf. 241)
= Paylasimlari kaldirma (sf. 242)
= Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)
= E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)
= Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)
Paylasim sirasinda kullanilabilecek izinler hakkinda bilgi almak icin:
= Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
= izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)

Kullanici arayizu:

E-posta klasor gérinimu (sf. 57)

Adres Defteri klasor gorunumu (sf. 103)
Takvim klasor gorinimu (sf. 132)
Gorevler klasor goranimd (sf. 178)
Drive klasort géranama (sf. 201)

Drive icerik alani (sf. 203)

Goruntuleyici (sf. 205)

ilgili konular:

izinlerin amaci nedir? (sf. 230)
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar Ortak link aracihgiyla paylasma

10.2.1 Ortak link araciligiyla paylagsma

Ortak bir link (baglanti) olusturarak verileri okuma erisimiyle paylasabilirsiniz. Bu linki baskalariyla
paylasabilirsiniz. Bu linki alan herkes verileri gorebilir.

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Ortaklink kullanarak su verileri okuma erisimiyle paylasabilirsiniz: adres defterleri, takvimler, gérevler,
klasorler. dosyalar.
E-postalari ortak linkle paylasamazsiniz.

= Erisimicin bir parola belirleyebilirsiniz. Linkin belirli bir stire sonra, érnegin bir ay sonra sona ermesini
ayarlayabilirsiniz.
= Ortak linki istediginiz zaman iptal edebilirsiniz.
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Ortak link kullanarak okuma erisimiyle veri paylasma:

1.

5.

Paylasilacak verileri iceren uygulamayi segin.
Klasér gorinumunde bir klasor segin.

Not: Paylasim iznine sahip oldugunuz bir klasér se¢gmelisiniz. Uygulamaya bagli olarak, bazi klasérler
paylasilamaz.

Driveuygulamasinda, icerik alanindan bir klasér veya dosya da secebilirsiniz.

Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. Paylasim linki olustur'a tiklayin.
Drive uygulamasinda su yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
» Arag cubugundaki Paylas simgesine & tiklayin. Baskasini davet et'e tiklayin.
= Sag tiklama menUsinden Baskasini davet et'i secin.
Bir pencere acilir. Pencere, paylasima okuma erisimi veren linki icerir.
Linki asagidaki yontemlerle paylasabilirsiniz:
» Linki diger uygulamalara eklemek icin linkin yanindaki Panoya kopyala simgesine B tiklayin.
= Linki dogrudan e-postayla géndermek icin ilgili e-posta adreslerini girin. ipuclari:
o E-posta adresini yazarken eslesen oneriler géruntilenir. Bir dneriyi kabul etmek isterseniz
Gzerine tiklayin.

= Birlisteden kisileri se¢mek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B tiklayin.
Alicilar icin bir mesaj yazabilirsiniz.

= Varsayilan olarak veriler sinirsiz stire boyunca okuma erisimiyle paylasilir. Paylasilan verilere
erisim suresini sinirlamak isterseniz Stire bitimi'ni isaretleyin. Bir zaman araligl se¢in.

= Erisimi bir parolayla korumak icin Parola gerekli'yi isaretleyin. Bir parola yazin. Linki e-postayla
gonderirseniz e-posta mesajina parola da eklenir.

Drive uygulamasinda bir klasdrU paylasiyorsaniz klasérin izinlerini o klasériin mevcut ve yeni

olusturulacak tim alt klasérlerine aktarabilirsiniz. Bunun icin Tim alt klasorlere uygula'yi isaretleyin.

Kapat'a tiklayin.

Bagl eylemler:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)

Benzer eylemler:

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden gonderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)
E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Diger kullanicilarin paylagimlarina erisme (sf. 244)
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10.2.2 Paylasilan bir 6geye davet etme

Verileri belli kisilere okuma veya dizenleme erisimi vererek paylasmak isterseniz i¢ kullanicilari veya
harici ortaklar paylasilan bir 6geye davet edebilirsiniz. Kullanicilar e-postayla bir davet alacaktir. Harici
bir ortak paylasima eristiginde otomatik olarak konuk kullanici seklinde giris yapmis olur.

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= E-postalarinizi, okuma erisimi olan i¢ kullanicilarla paylasabilirsiniz.

= Adres defteri, takvim ve gorevlerii¢ kullanicilarla okuma veya dizenleme erisimiyle paylasabilirsiniz,
harici ortaklarla ise yalnizca okuma erisimiyle paylasabilirsiniz.

= Klasorleri ve dosyalari i¢ kullanicilarla ve harici ortaklarla okuma veya dizenleme erisimiyle
paylasabilirsiniz.

Ogeleri paylasirken i¢ kullanicilara veya harici ortaklara paylasilan veriler icin belirli izinler verilir.

Sunlara dikkat edin:

= Kisisel Gelen kutusu klasériniizi paylasamazsiniz. Diger kullanicilara e-posta iletilerinize erisim izni
vermek icin Ge/en kutusu klasoérinlzin altinda bulunan bir e-posta klasériunu paylasabilirsiniz. Diger
kullanicilarin bu e-posta klasértine abone olmalari gerekir.

= Kisisel adres defterinizin, takviminizin ve gorev klasorlerinizin yonetici haklari yalnizca size aittir. Bu
klasorler icin diger kullanicilara yonetici haklari veremezsiniz.
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i¢ kullanicilari veya harici ortaklari bir paylasima davet etme:

1. Paylasilacak verileri iceren uygulamayi segin.
Klasér gorinumunde bir klasor segin.

Not: Paylasim iznine sahip oldugunuz bir klasér se¢gmelisiniz. Uygulamaya bagli olarak, bazi klasérler
paylasilamaz.

Driveuygulamasinda, icerik alanindan bir klasér veya dosya da secebilirsiniz.

2. Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine E tiklayin. izinler / Kisileri davet et'e tiklayin.
Drive uygulamasinda su yontemlerden birini de kullanabilirsiniz:
» Arag cubugundaki Paylas simgesine & tiklayin. Paylasim linki olustur'a tiklayin.
= Sag tiklama menuUsinden Paylasim linki olustur'u segin.
izinleri ayarlama pencere acllir.
3. Kisi ek/é'ye bir ad veya e-posta adresi girin. ipuclart:
= Alicilari girerken eslesen dneriler goruntulenir. Bir Oneriyi kabul etmek isterseniz Gzerine tiklayin.
= Bir listeden kisileri se¢mek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B tiklayin.
Seciminiz i¢ kullanici, grup veya konuk olarak listeye eklenecektir. On tarimli izinler verilecektir.
Gerekirse bir mesaj yazin.
4. izinleri dizenlemek icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:
= Kullanicinin roltna ayarlamak icin Gegerli rol girdisine tiklayin. Mentden bir secenek segin.
= izin ayrintilarini ayarlamak icin Ayrintili erisim haklari girdisine tiklayin. Mentiden bir izin secin.
= Birizni kaldirmak icin adin yanindaki Eylemler simgesine = tiklayin. Erisimi kaldir'a tiklayin.
5. Paylasilan 6ge hakkinda e-posta bildirimleri génderilmesini istemiyorsaniz Bildirim gonder isaretini
kaldirin.
Not: Harici ortaklari paylasilan bir 6geye davet ederken onay kutusu isaretlenemez.

6. Drive uygulamasinda bir klasdri paylasiyorsaniz klasorun izinlerini o klasériin mevcut ve yeni
olusturulacak tim alt klasérlerine aktarabilirsiniz. Bunun icin Tim alt klasorlere uygula'yi isaretleyin.

7. Kaydet'e tiklayin.

Bagl eylemler:

Adres defterinden kisi se¢gme (sf. 67)

Benzer eylemler:

Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden gonderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)
E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Diger kullanicilarin paylagimlarina erisme (sf. 244)

ilgili konular:

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar Paylasimlari dizenleme

10.2.3 Paylasimlari duzenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= kullanici rollerini ve izinlerini dizenleme
= bir paylagima yeni kisiler ekleme

Mevcut paylasimlari diizenleme:
1. Klasér gérinumunde, daha 6nce paylastiginiz bir klaséra segin.

2. Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. izinler / Kisileri davet et'e tiklayin.
Drive uygulamasinda Paylas simgesine de & tiklayabilirsiniz. Baskasini davet et'e tiklayin.
izinleri ayarlama pencere agilir.

3. Kullanici rollerini ve izinlerini diizenlemek icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:
= Kullanicinin rolint ayarlamak icin Gegerli rol girdisine tiklayin. Mentden bir secenek segin.

= izin ayrintilarini ayarlamak i¢in Ayrintili erisim haklar girdisine tiklayin. Menuden bir izin segin.
Notlar:

o Kisisel klasdrlerin yonetici izinlerini degistiremezsiniz.
o Ortak linklerin izinlerini degistiremezsiniz.
= Konuklar yalnizca okuma izinleri alabilir. Bu izni degistiremezsiniz.

4. Yeni kisiler eklemek icin A7s/ ek/e'ye bir e-posta adresi yazin. E-posta adresi; listeye i¢ kullanici, grup
veya konuk olarak eklenecektir.

ipuclari:

= E-posta adresini yazarken eslesen dneriler géruntulenir. Bir 6neriyi kabul etmek isterseniz tizerine
tiklayin.

» Bir listeden kisileri se¢mek icin giris alaninin sag tarafindaki Adres defteri simgesine B tiklayin.

5. Kaydet'e tiklayin.

Bagl eylemler:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)

Benzer eylemler:

Ortak link aracihigiyla paylasma (sf. 236)

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Daveti yeniden gonderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)
E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)

ilgili konular:

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
Izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)
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Daveti yeniden gdnderme Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

10.2.4 Daveti yeniden gonderme

Daha 6nce izin verilmis bir paylasim i¢in yeniden davet gonderebilirsiniz.

Bir kisiye yeniden davet gonderme:

1.
2.

3.
4.

Klasor gérinimunde, daha 6nce paylastiginiz bir klasoru segin.

Klasor adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. izinler / Kisileri davet et'e tiklayin.
Drive uygulamasinda Paylas simgesine de &+ tiklayabilirsiniz. Bagkasini davet et'e tiklayin.
izinleri ayarlama pencere acllir.

Bir kullanici adinin yanindaki Eylemler simgesine = tiklayin. Davetiyeyi yeniden génder'e tiklayin.
Kaydet'e tiklayin.

Benzer eylemler:

Ortak link aracihgiyla paylasma (sf. 236)

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)
E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar Paylasimlari kaldirma

10.2.5 Paylasimlari kaldirma

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= paylasilan kisileri tek tek kaldirma veya ortak linki kaldirma
= Drive uygulamasindaki bir dosya veya klasérin tum izinlerini kaldirma

Paylasilan kisileri tek tek kaldirma veya ortak linki kaldirma.

1. Klasér gérinumunde, daha 6nce paylastiginiz bir klaséra segin.

2. Klasér adinin yanindaki Eylemler simgesine B tiklayin. izinler / Kisileri davet et'e tiklayin.
Drive uygulamasinda Paylas simgesine de & tiklayabilirsiniz. Bagkasini davet et'e tiklayin.
Izinleri ayarlama pencere agilir.

3. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Eylemler simgesine = tiklayin. Erisimi kaldir'a tiklayin.

4. Kaydet'e tiklayin.

Drive uygulamasindaki bir dosya veya klasériin tiim izinlerini kaldirma:

1. Drive uygulamasinda klasér gérinumuinde Paylasimlarim'i agin.

2. Ayrinti gorinimunde bir paylasim secin. Arag cubugundan Erigimi kaldir'a tiklayin.

Benzer eylemler:

Ortak link aracihgiyla paylasma (sf. 236)

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden gonderme (sf. 241)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)
E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)
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Drive uygulamasinda paylasimlari
gérme ve duzenleme Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

10.2.6 Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve duzenleme

Temel islevlere ek olarak, Drive uygulamasinda asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:
= Paylasilan nesnelerinizi liste halinde gorebilirsiniz. Listeyi farkh dlgltlere gore siralayabilirsiniz.
= Paylasimlari dizenleyebilir veya kaldirabilirsiniz.

Drive uygulamasinda paylasimlarinizi gérme:

1. Drive uygulamasinda klasor gérinimunde Paylasimlarim'i agin.

Paylastiginiz klasorler ve dosyalar ayrinti gérinimunde gérdntulenir. Ayrinti gérinimunde her
paylasim icin asagidaki ayrintilari iceren birer satir gérintulenir:

= Paylasiminin nesne tUriinu gosteren bir simge: dosya veya klasor.

= Paylasimin adi ve klasor yolu. Bir klaséri agmak igin yol girdisine tiklayin.

= Farkli renklerdeki Gi¢ simge, nesnenin belirli kullanicilarla paylasilip paylasmadigini gosterir:
= & simgesi, nesnenin dahili kullanicilarla paylasilip paylasiimadigini gosterir.
= & simgesi, nesnenin konuk kullanicilarla paylasilip paylasiimadigini gésterir.
= % simgesi, nesnenin ortak bir linkle paylasilip paylasilmadigini gosterir.

= Paylasimin olusturulma tarihi.

2. Asagidakileri yapabilirsiniz:
= Paylasim listesini siralamak igin listenin tstindeki Siralama'ya tiklayin.
= Paylasilan bir nesnenin klaséranu gérmek icin nesneye sag tiklayin. Drive'da goster'i secin.
= Bir paylasiminin Ust klasérunun icerigini gdrmek icin listedeki bir yol girdisine tiklayin.

Drive uygulamasinda bir paylasimi diizenleme:

1. Drive uygulamasinda klasér gérinimunde Paylasimlarim'i agin.
Paylastiginiz klasérler ve dosyalar ayrinti gérinimuande goruntulenir.

2. Ayrinti gérinimunde bir klasér veya dosya secin. Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Paylasimi dizenlemek icin ara¢ cubugu veya sag tiklama menudsundeki Paylasimi duizenle'ye
tiklayin.
Paylasim tUrine bagh olarak, ortak linki dizenleme penceresi veya izinleri degistirme penceresi
acihr. Ayarlari degistirin.

= Paylasimi iptal etmek icin arag cubugu veya sag tiklama menustndeki Erigsimi kaldir'a tiklayin.

Bagl eylemler:

Adres defterinden kisi se¢me (sf. 67)

Benzer eylemler:

Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)
Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)
Paylasimlari diizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden génderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)

ilgili konular:

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
!zinlerin kullanim alanlari (sf. 247)
Izinlerin amaci nedir? (sf. 230)
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar E-posta klasorlerine abone olma

10.2.7 E-posta klasorlerine abone olma
Diger kullanicilarin paylastigi e-posta klasorlerini gérmek igin o klasdrlere abone olmaniz gerekir.

Paylasilan e-posta klasérlerine abone olma:

1. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.

N

Kenar cubugundaki E-posta'ya tiklayin.

w

icerik alanindaki IMAP aboneliklerini degistir'e tiklayin.

&

IMAP kiascorferine abone o/penceresinde, abone olmak istediginiz klasoérlerin onay kutularini isaretleyin.
Kaydet'e tiklayin.

Benzer eylemler:

Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden génderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)

ilgili konular:

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
Izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)

10.2.8 Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme
Klasor gorinimunde, diger kullanicilarin sizinle paylastigi verilere erisebilirsiniz.

Diger kullanicilarin paylastigi verilere erisme:

1. Paylasilan klasért klasoér gorinimunde a¢in. Uygulamaya bagh olarak bu klasoérleri Pay/asiian adres
defterferi, Paylasilan takvimler, Paylasilan gorevier, Paylasilan dosyalar altinda bulabilirsiniz.

Bir kullanici sizinle veri paylastiysa kullanicinin adini tasiyan bir klasér goéruntulenir.

ipucu: Paylasilan klasér icin verilen izinleri gérmek isterseniz Eylemler simgesine B tiklayin. izinler
/ Kisileri davet et'e tiklayin.

2. icerigini gérmek istediginiz klaséri acin.
3. Birveya birkac nesne secin. islev cubugundaki égeleri kullanin.

Not: Nesnelerin okuma veya duzenleme haklariyla paylasiimasina bagh olarak farkl islevler
kullanilabilir.

Benzer eylemler:

Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden génderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

E-posta klasorlerine abone olma (sf. 244)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)

ilgili konular:

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
Izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)
Paylasilan takvimleri gorintileme ve esitleme (sf. 159)
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Hangi izinleri kullanabilirim? Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

10.2.9 Hangi izinleri kullanabilirim?

Mantikli izin bilesimlerini kolayca atamaniz icin belirli hazir kullanici rolleri vardir: Kullanici rolt, mantikli
izin bilesimlerinden olusur. Isterseniz ayrintiliizinler de verebilirsiniz. Nesneleri paylasarak bu tur izinler
verebilirsiniz.

Yonetici
Klasérin ydneticisi o klasérun tum izinlerine sahiptir. Sahip, o klasér icin diger kullanicilara izin verebilir.

= Kilasor izinleri: nesne ve alt klasér olusturma, klasérlerin adini degistirme
= Nesne izinleri: tUm nesneleri okuma, tim nesneleri diizenleme, tim nesneleri silme

Géruntuleyici

Goruntuleyici, mevcut tim nesneleri okuyabilir. Gértintuleyicinin baska izni yoktur.
= Klasor izinleri: klaséru goruntileme

= Nesne izinleri: tim nesneleri okuma

Diizenleyici
Duzenleyici, mevcut nesneleri okuyabilir ve dizenleyebilir. Dizenleyici yeni nesneler olusturamaz.
Duzenleyici nesneleri silemez.

= Klasor izinleri: klaséru goruntileme
= Nesne izinleri: ttm nesneleri okuma, tUm nesneleri diizenleme

Yazar
Yazar, mevcut nesneleri degistirme ve silme, yeni nesneler olusturma ve dizenleme ve alt klasérler
olusturmak izinlerine sahiptir.

= Klasor izinleri: nesne ve alt klasérler olusturma
= Nesne izinleri: ttm nesneleri okuma, tim nesneleri diizenleme, tim nesneleri silme

Ayrintili izinler
Kullanici rolleri icin 6énceden belirlenmis izinleri degistirebilirsiniz. Asagidaki izinler verilebilir:

= Klasor
o klasoru goruntileme
= nesne olusturma
= nesne ve alt klasorler olusturma
= okuma izinleri
o yok
o kendi nesnelerini okuma
o tUm nesneleri okuma
= yazma izinleri
o yok
o kendi nesnelerini diizenleme
o tUm nesneleri dizenleme
= silme izinleri
o yok
o kendi nesnelerini silme
o tUm nesneleri silme
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar Hangi izinleri kullanabilirim?

Benzer eylemler:

Ortak link araciligiyla paylasma (sf. 236)

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden gonderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)

ilgili konular:

izinlerin kullanim alanlari (sf. 247)
Izinlerin amaci nedir? (sf. 230)
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10.2.10Izinlerin kullanim alanlari

Asagidaki 6rnekler, diger kullanicilarin veya harici ortaklarin, paylasilan bir klasérde belirli islemleri
yapmak icin hangi izinlere ihtiyac duyacagini gosterir. Nesneleri paylasarak bu tir izinler verebilirsiniz.

Ornek 1: Nesneleri gériintiileyebilir. Nesneleri degistiremez ve silemez. Yeni nesne olusturamaz.
Ayrintifar'daki ayarlar:

o Klasorler. klaséru goruntileme

o Ckuma izinleri: tUm nesneleri okuma

o Yazma izinlerr. yok

o Silme izinferr. yok

o Yonetici ro/ii. Kullanici

Ayrica Goruntiileyici rolUnu de atayabilirsiniz.

Ornek 2: Nesneleri gériintiileyebilir. Nesneleri degistiremez ve silemez. Yeni nesne olusturabilir ve
nesneleri dizenleyebilir.
Ayrintifar'daki ayarlar:

o Klasorler. klaséru goruntileme

o Okuma izinleri: tUm nesneleri okuma

o Yazma izinleri kendi nesnelerini dizenleme
o Siime izinleri: kendi nesnelerini silme

o Yonetic/ ro/i7. Kullanici

Ornek 3: Mevcut nesneleri goriintiileyemez. Yeni nesne olusturabilir ve nesneleri diizenleyebilir.
Ayrintifar'daki ayarlar:

o Klasorler. nesne olusturma

o Okuma izinleri: kendi nesnelerini okuma

o Yazma izinleri. kendi nesnelerini dizenleme
o Silme izinler7: kendi nesnelerini siime

o Yonetici ro/ii. Kullanici

Ornek 4: Tum nesneleri goriintileyebilir ve diizenleyebilir. Alt klasér ve nesne olusturabilir ve
duzenleyebilir.
Ayrintifar'daki ayarlar:

o Klasorler. nesne ve alt klasorler olusturma
o Okuma izinleri: tUm nesneleri okuma

o Yazma izinlers tim nesneleri dizenleme

o S/ime izinferi tim nesneleri silme

o Yonetici roldg: Kullanici
Ayrica Yazar rolinU de atayabilirsiniz.

Ornek 5: Tim izinler. Diger kullanicilara tim izinleri verme.
Ayrintifar'daki ayarlar:

o Klasorler. nesne ve alt klasorler olusturma
o Ckuma izinleri: tUm nesneleri okuma

o Yazma izinfers. tim nesneleri dizenleme

o  Silme izinferi. tim nesneleri silme

o Yonetici roli. Yonetici
Ayrica Yonetici rollinu de atayabilirsiniz.
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar izinlerin kullanim alanlari

Benzer eylemler:

Paylasilan bir 6geye davet etme (sf. 238)

Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme (sf. 244)

Paylasimlari dizenleme (sf. 240)

Daveti yeniden gonderme (sf. 241)

Paylasimlari kaldirma (sf. 242)

Drive uygulamasinda paylasimlari gérme ve dizenleme (sf. 243)

ilgili konular:

Hangi izinleri kullanabilirim? (sf. 245)
Izinlerin amaci nedir? (sf. 230)
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Hesaplari Yonetme Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

10.3 Hesaplari YOnetme

Varsayilan olarak eklenen veya kendi eklediginiz hesaplari ydonetmeyi 6grenin.
= birinci e-posta hesabiniz

= sosyal ag hesaplari (Twitter vb.)

= Google hesabiniz (takvim, kisiler, Drive)

= depolama hesaplari (Dropbox vb.)

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Birinci e-posta hesabini dizenleme (sf. 250)
= Hesaplari gorintileme, dizenleme, silme (sf. 251)
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Birinci e-posta hesabini dizenleme

10.3.1 Birinci e-posta hesabini duzenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

Birinci e-posta hesabinizin adini degistirme. Bu ad, e-posta ayarlarinda gérundar.
Onceden belirlenmis génderen adini degistirme
Birinci e-posta hesabinizin klasérinu degistirme

Birinci e-posta hesabini diizenleme:

1.
2.
3.

7.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineEtiklayin.
Kenar ¢cubugundan Hesaplar'a tiklayin.

icerik alaninda birinci e-posta hesabinin yanindaki Diizenle'ye tiklayin. £posta hesabini dizenle
penceresinde gecerli ayarlar gorintulenir.

Hesap adini degistirmek icin Hesap adi'nin yanindaki alana tiklayin.
Not: Gelen sunucu ve Giden sunucu degerleri degistirilemez.

On tanimli génderen adini degistirmek icin Adiniz'in yanindaki alana tiklayin.

E-posta olustururken bu 6n tanimli adi degistirebilirsiniz.

Diger klasorleri se¢cmek icin Standart klasdrlere gidin.

Bir klasérun yanindaki Seg'e tiklayin. GELEN KUTUSU klasdrinun altindaki bir klaséru secin.
Not: GELEN KUTUSU klasorini se¢meyin. GELEN KUTUSU'nun bir alt klasérini segin.

Pencerenin altindaki Kaydet'e tiklayin.

Benzer eylemler:

Hesaplari goruntileme, dizenleme, silme (sf. 251)

ilgili konular:

E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)
E-posta olusturma ayarlari (sf. 97)
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Hesaplari gérintileme, dizenleme,

silme

Veri Organizasyonu ve Paylasimlar

10.3.2 Hesaplari géruntuleme, dizenleme, silme

Hesap turune bagli olarak farkli hesap ayarlarini dizenleyebilirsiniz:

= E-posta hesaplari icin: hesap adi, gdnderen adi, birlesik e-posta kullanimi, sunucu parametreleri,
klasor adlari

= sosyal aglar icin: hesap adi

Hesaplari goriuntiileme, diizenleme ve silme:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Hesaplar'a tiklayin.

3. icerik alaninda bir hesabin yanindaki Diizenle'ye tiklayin. Ayarlar bir dizenleme penceresinde
gorunar.

Secilen saglayiciya, 6rnegin Google'a ait birden fazla hizmet kullaniyorsaniz dizenleme penceresinde
hizmetlere genel bir 6n izlemesi goérandar.

4. Ayarlari degistirin.
Harici e-posta hesaplarini dizenlemeyle ilgili notlar:
= Ontanmimh génderen adini degistirmek icin Adiniz'in yanindaki alana tiklayin.
= E-posta olustururken bu 6n tanimli adi degistirebilirsiniz.

Duzenleme penceresindeki diger segenekler:
= Hesap turtne bagli olarak, hizmetin adina tiklayarak ilgili klaséru ilgili uygulamada acabilirsiniz.

= Artik groupware icinden erismek istemediginiz bir hesap varsa o hesabi silebilirsiniz.
Bunun icin hesabin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.

Benzer eylemler:

Birinci e-posta hesabini dizenleme (sf. 250)

ilgili konular:

Sosyal aglar icin Portal widget'i ekleme (sf. 51)
E-posta Hesabi Ekleme (sf. 94)

Birlesik e-postayi kullanma (sf. 87)

Gonderen adresini se¢me (sf. 68)

Depolama hesabi ekleme (sf. 224)
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Veri Organizasyonu ve Paylasimlar Tudm verileri indirme

10.4

Tum verileri indirme

Groupware'de kayith su kisisel verilerinizi indirebilirsiniz:

= Aldiginiz ve gonderdiginiz e-postalar

= kisiler, randevular, gorevler

= Drive uygulamasindaki veriler

Sunlara dikkat edin:

= Verilerin buyukligune bagl olarak indirme islemi uzun surebilir.
= Verileri yaygin kullanilan dosya bigcimlerinde kaydedilir.

= Veriler zip arsivi olarak indirilir.

Kigisel verilerinizi indirme:

1. Menu ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar ¢ubugundaki Kisisel verileri indir'e tiklayin.

3. Verilerini indirmek istediginiz uygulamalari secin. indirmeyi iste'ye tiklayin.
Veriler zip dosyasi olarak sikistirilirken isinize devam edebilirsiniz.
islem iptal etmek isterseniz indirme istegini iptal et'e tiklayin.

4. Arsiviniz indiriimeye hazir oldugunda size bir e-posta génderilecektir. E-postadaki indir'e tiklayin.
Kisisel verilerinizi indlirin sayfasi yeniden gérintilenecektir. indir simgesine & tiklayin.

Not: Zip arsivini ne zamana kadar indirebileceginizi sayfanin tst kisminda goérebilirsiniz. Bu strenin
sonunda arsiv kendiliginden silinecektir.

Secenekler:

= Zip arsivine eklenmesini istediginiz klasorleri her uygulama icin ayri ayri belirleyebilirsiniz. Bunun
icin uygulamanin altindaki Segenekler'e tiklayin.
Ek olarak asagidaki secenekleri de kullanabilirsiniz:

o Adres Defteri uygulamasi icin dagitim listelerinin zip arsivine eklenip eklenmeyecegini
belirleyebilirsiniz.

= Drive uygulamasiicin zip arsivine dosyalarin yalnizca son sdrdmlerinin mi yoksa tim strumlerinin
mi eklenecegini belirleyebilirsiniz.

= Zip arsivi belirli bir dosya boyutunu asarsa birkac zip dosyasina bélinir. Maksimum dosya boyutu
alanindan tek parca zip dosyalarinin maksimum boyutunu belirleyebilirsiniz.

Not: Zip arsivi belirli bir sire boyunca sunucuda tutulacaktir. Bu sire icinde ikinci kez veri isteginde
bulunursaniz sunucudaki mevcut zip arsiviniz silinir ve yenisi olusturulur.

ilgili konular:

E-postalari kaydetme (sf. 82)
Kisileri disa aktarma (sf. 122)
Randevulari disa aktarma (sf. 165)
Gorevleri disa aktarma (sf. 191)

252



1"

Veri Guvenligi

Groupware ile ¢calisirken veri glivenliginizi artirmayi 6grenin.
= Verilerinizi izinsiz erisime karsi koruyun.

= Koth amach yazilim tehdidini en aza indirin.

= [stenmeyen iletileri engelleyin.

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Otomatik ¢ikis (sf. 254)
Otomatik olarak ¢ikis yapilip yapilmayacagini tanimlayabilirsiniz.
= E-postalardaki dis baglantili gérintuler (sf. 255)
E-postalardaki dis baglantili resimlerin otomatik olarak yuklenip yiklenmeyecegini tanimlayabilirsiniz.
= E-posta 6zgUnlGgunu goruntileme (sf. 256)
Hangi e-postalarda 6zgunlUgun gorintulenecegini tanimlayabilirsiniz.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.
= Beyaz liste kullanma (sf. 257)
Guvenilir e-posta kaynaklarini beyaz listeye ekleyebilirsiniz.
Not: Yapilandirmaya bagli olarak bu islev kullanilamayabilir.
= Oturumlari géruntuleme ve sonlandirma (sf. 258)
Etkin oturumlari gorebilir ve gerekirse bunlari sonlandirabilirsiniz.
= Cok Faktorlt Kimlik Dogrulama (sf. 259)
Girig icin 2 adimli dogrulamayi kurabilirsiniz.

Ayrica e-postalari ve dosyalarinizi sifreleyebilirsiniz. Sifreleme hakkinda bilgi almak icin:Guard ife Veri
Sifreleme (sf. 267)
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Veri GUvenligi Otomatik cikis

1.1

Otomatik ¢ikis

Belirli bir siire boyunca groupware'de calismadiysaniz otomatik olarak cikis yapilip yapilmayacagini
tanimlayabilirsiniz.

Otomatik olarak ¢ikis yapilip yapilmayacagini tanimlamak igin:

1. MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesinefd tiklayin.

2. Kenar cubugundan Guvenlik'e tiklayin.

3. icerik alanindaki Otomatik ¢ikis acilir listesinden bir secenek secin.

Benzer eylemler:

E-postalardaki dis baglantili gérintuler (sf. 255)
E-posta 6zgUnlGgunu goérantileme (sf. 256)
Beyaz liste kullanma (sf. 257)

Oturumlari géruntuleme ve sonlandirma (sf. 258)
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E-postalardaki dis baglantili gbrintiler Veri GUvenligi

11.2

E-postalardaki dis baglantili géruntuler

Dis baglantili gérintiler e-postanin parcasi degildir. Siz e-postayi okurken harici bir kaynaktan yuklenirler.
Bu goruntulerin yuklenerek gorintulenmesini isteyip istemediginiz ayarlayabilirsiniz. Dis baglantili
goruntulerin ytklenmesini izin verirseniz gizliliginiz ve bilgisayariniz asagidaki giuvenlik tehlikeleriyle
karsilasabilir:

= Gonderen, e-posta adresinizin gecerli olup olmadigl veya e-postay! alip almadiginiz gibi bilgileri
toplayabilir. Bu tur bilgiler spam géndermek icin kullanilabilir.

= Dis baglantili gérintuler bilgisayariniza kétd amagl yazihm bulastirmak igin kullanilabilir.

Dis baglantili gorintilerin yuiklenmesini ayarlama:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Guvenlik'e tiklayin.

3. icerik alaninda Dis baglantili gériintilerin énceden yiiklenmesine izin ver secenegini
etkinlestirebilir veya devre disi birakabilirsiniz.

= Dis baglantili gérintulerin gdrinmesini istemiyorsaniz ayari devre disi birakin.
= Dis baglantili gorintulerin yuklenip goriintilenmesi istiyorsaniz ayari etkinlestirin.

Benzer eylemler:

Otomatik ¢ikis (sf. 254)

E-posta 6zgUnlGgunu gérantileme (sf. 256)
Beyaz liste kullanma (sf. 257)

Oturumlari gérintileme ve sonlandirma (sf. 258)

ilgili konular:

E-postalari géruntileme (sf. 63)
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Veri GUvenligi E-posta 6zgunlagunu géruntileme

11.3

E-posta 6zgunluglinu géruntileme

Bir e-posta aldiginizda sunucu, gelen e-postanin gercekten belirtilen gonderici adresinden gelip
gelmedigini kontrol edin. Bu kontrol, sahte e-postalari tespit etmek amaciyla yapilir. E-posta 6zginlugu
kontrolU su sonuglardan birini verir:

= E-posta potansiyel tehlikeli olarak siniflandiriidi. Ayrinti gérinimiinde goénderen kirmizi renkte
goruntdlenir.

= Ozginlik kesin olarak dogrulanamadi. Ayrinti gériniiminde génderen sari renkte gérintilenir.
= Dogrulama basarili oldu. Ayrinti gérunumunde gonderen yesil renkte gérintulenir.

= Dogrulama basarili oldu. E-posta glvenilir bir adresten gonderilmis.

Yapilandirmaya bagli olarak, hangi e-postalarda 6zgunligun géruntilenecegini tanimlayabilirsiniz.

Hangi e-postalarda 6zgiinliigiin géruntilenecegini tanimlama:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Guvenlik'e tiklayin.

3. icerik alanindaki E-posta ézgiinligiinii goster acilir listesinden bir secenek secin.

= Devre disi. Ozgunlik gériantilenmez. Ancak bir sunucu, sunucunun adresinden gelen e-postay!
glUvenilir olarak isaretlerse bu géruntulenecektir.

= Yalnizca siipheli ve siniflandiriimamis e-postalar. Asagidaki e-postalarin 6zgunlUgunu
goruntuler:

o Potansiyel tehlikeli olarak siniflandirilan e-postalar.
o Ozgunligu kesin olarak dogrulanamayan e-postalar
= Tum e-postalar. Tum e-postalarin 6zglnlUgu gorintulenir.

Benzer eylemler:

Otomatik cikis (sf. 254)

E-postalardaki dis baglantili gérintuler (sf. 255)
Beyaz liste kullanma (sf. 257)

Oturumlari géruntuleme ve sonlandirma (sf. 258)

ilgili konular:

E-postalari gorintuleme (sf. 63)
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Beyaz liste kullanma Veri GUvenligi

11.4

Beyaz liste kullanma

Yapilandirmaya bagl olarak bir beyaz liste olusturabilirsiniz. Beyaz listeye kayith génderenlerden gelen
tim e-postalar asagidaki sekilde degerlendirilir:

= E-posta istenmeyen e-posta olarak kabul edilmez.
= E-posta kaynagi glvenilir olarak etiketlenir.
= Dis baglantili gorintuler kendiliginden yuklenir ve gértntilenir.

Uyari: Beyaz listeye kaydettiginiz kisiler ve alan adlari birkag¢ guvenlik dnlemini atlamis olur. Yalnizca
tamamen guvendiginiz e-postalari ve alan adlarini beyaz listeye ekleyin.

Beyaz liste olusturma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Guvenlik'e tiklayin.

3. istediginiz e-posta adreslerini veya alan adlarin, icerik alanindaki Asagidaki génderenierden gelen e-
postalara her zaman given alanina virgulle ayirarak yazin. Latfen unutmayin:
= Birden ¢ok e-posta adresi veya alan adi yazacaksaniz her maddenin arasina virgul koymalisiniz.
= E-posta adreslerini veya alan adlarini eksiksiz olarak yazin.

Benzer eylemler:

Otomatik cikis (sf. 254)

E-postalardaki dis baglantili gérintuler (sf. 255)

E-posta 6zgUnlGgunu gorantileme (sf. 256)

Oturumlari géruntuleme ve sonlandirma (sf. 258)
ilgili konular:

E-postalari gorintuleme (sf. 63)
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Oturumlari géruntileme ve

Veri Guvenligi sonlandirma

11.5

Oturumlari goruntuleme ve sonlandirma

Groupware hesabiniza ayni anda farkli istemcilerden ve farkh cihazlardan (6rn. bilgisayarinizdaki web
tarayicilari, e-posta istemcileri, tabletler, akilli telefonlar) giris yapabilirsiniz. Her giris yaptiginizda
groupware sunucusunda etkin bir oturum olusturulur. Asagidaki durumlarda, etkin oturumlari listelemek
ve gerekirse bunlari sonlandirmak mantikli olabilir:

= Belirli bir cihazda veya istemcide giris yapilip yapiilmadigini kontrol etmek istediginizde.
= Belirli bir cihazdan cikis yapmak istediginizde.
= {zin verilen maksimum oturum sayisina ulastiginiz icin yeni bir cihazdan giris yapamadiginizda.

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= tum etkin oturumlari goértintileme

= oturumlari tek tek sonlandirma

= gecerli olan disindaki tim oturumlari sonlandirma

Etkin oturumlari diizenleme:

1. MenU ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Glvenlik'e tiklayin. Aktif istemciler'e tiklayin.
Tam aktif oturumlar icerik alaninda listelenir.
3. Oturumlari sonlandirmak i¢in asagidakilerden birini yapin:
= Tek bir oturumu sonlandirmak igin istemcinin yanindaki Cikis'a tiklayin.
= Aktif olan disindaki tim oturumlari sonlandirmak icin Tim istemcilerden ¢ikis yap'a tiklayin.

Benzer eylemler:

Otomatik cikis (sf. 254)

E-postalardaki dis baglantili gérintuler (sf. 255)
E-posta 6zgUnlGgunu gérantileme (sf. 256)
Beyaz liste kullanma (sf. 257)
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Gok Faktorli Kimlik Dogrulama Veri GUvenligi

11.6

Cok Faktorlii Kimlik Dogrulama

Varsayilan olarak groupware'e yalnizca kullanici adiniz ve parolanizla giris yaparsiniz. Yapilandirmaya
baglh olarak, giris yaptiktan sonra devreye giren ek bir kimlik dogrulamasiyla gtivenligi artirabilirsiniz.
Bu surece genellikle "¢cok faktorla kimlik dogrulamasi” denir.

Ek kimlik dogrulamasi, size ait oldugunu 6nceden bildirdiginiz bir cihazla yapilir. Kimliginizi dogrulamak
icin su secenekleri kullanabilirsiniz:

= Google Authenticator
Mobil cihaziniza, otomatik olarak kod olusturan bir uygulama yuklersiniz. Kimliginizi onaylamak igin
bu kodu girmeniz gerekir.

= Yubikey, Google Security Key veya uyumlu bir FIDO cihazi
Oturum agma sirasinda, bilgisayariniza USB'den veya kablosuz olarak baglanan bir giivenlik anahtariyla
kimliginizi dogrulanir.
= SMSile kod génderme
Cep telefonunuza kod iceren bir SMS génderilir. Kimliginizi onaylamak icin bu kodu girmeniz gerekir.
Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Dogrulama yontemlerini ayarlama (sf. 260)
= Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi dogrulama (sf. 262)
= Girisi glivenlik anahtariyla dogrulama (sf. 262)
= SMS koduyla girisi dogrulama (sf. 263)
= Dogrulamayi kurtarma (sf. 264)
= Dogrulama yontemlerini ydnetme (sf. 265)
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Veri GUvenligi Dogrulama yontemlerini ayarlama

11.6.1 Dogrulama yontemlerini ayarlama

Ssonraki girisinizde 2 adimli dogrulamayi kullanabilmek icin, dncelikle istediginiz ek dogrulama yontemini
ayarlamaniz gerekir. Asagidaki secenekler mevcuttur:

Dogrulama yéntemlerini ayarlama.

Dogrulama yénteminizi ayarladiktan hemen sonra bir kurtarma yéntemi ayarlamaniz gerekir.
Dogrulama icin kullandiginiz cihazi kaybederseniz kurtarmaya ihtiyaciniz olur.

Bu durumda kurtarma yéntemini kullanarak groupware'e giris yapabilirsiniz.

Dogrulama yéntemlerini ayarlama:

1.
2.
3.

Meni cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineEtiklayin.
Kenar cubugundan Guvenlik'e tiklayin. 2 adimh dogrulama'ya tiklayin.

icerik alanindaki Dogrulama sec¢enegi ekle'ye tiklayin.

Dogrulama segenegi ekle penceresi acilir. Yapilandirmaya bagli olarak cesitli dogrulama yontemleri

sunulabilir.

Authenticator uygulamasiyla dogrulamayi ayarlama:

a. Dogrulama icin kullanmak istediginiz mobil cihaza Google Authenticator'i veya uyumlu bir
uygulamayi yukleyin.
Uygulamayi agin.

b. Dogrulama secenegi ekle penceresinde Google Authenticator veya uyumlu bir uygulama'ya
tiklayin.

c. Kimlik dogrulayici kayar penceresinde bir QR kodu gérintilenir. QR kodunu mobil cihazinizdaki
Authenticator uygulamasiyla tarayin.

d. Mobil cihazinizdaki uygulamada bir kod gortinecektir. Bu kodu A7mi/ik dogrulayici kaydspenceresine
yazin. Tamam'a tiklayin.

Dogrulama yontemini ayarladiktan sonra Aurtarma segenegi ekle penceresi goruntulenir. Asagidaki

yonergede kurtarma ydntemi eklemeyi 6greneceksiniz.

Guvenlik anahtariyla dogrulamayi ayarlama:

Not: Tarayiciniza bagli olarak bu dogrulama yontemi desteklenmeyebilir.

a. Guvenlik anahtarinizi bilgisayariniza takin. Guvenlik anahtarina bagli olarak USB veya kablosuz
baglanti kullanilabilir.

b. Dogrulama secenegi ek/e penceresindeki Yubikey, Google Giivenlik Anahtari veya uyumlu bir
FIDO cihazi'na tiklayin.

c. Guvenlik anahtarinizi etkinlestirin (6rn. Gzerindeki digmeye basarak).

Dogrulama yéntemini ayarladiktan sonra Aurtarma segenegi ekle penceresi goéruntulenir. Asagidaki
yonergede kurtarma yontemi eklemeyi 6greneceksiniz.

Kisa mesajla dogrulamayi ayarlama:
a. Dogrulama segenegi ekle penceresinde Kisa mesaj kodu'na tiklayin.
b. ok foktorli dogrulama cihazr ekle penceresi acilir. Cep telefonu numaranizi yazin.

c. Kisa bir sure icinde kisa mesajla bir kod alacaksiniz. Bu kodu Aoau dogru/ayin penceresine yazin.
Tamam'a tiklayin.

Dogrulama yontemini ayarladiktan sonra Aurtarma segenegi ekle penceresi agilir. Asagidaki yonergede

kurtarma yéntemi eklemeyi 6greneceksiniz.
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Dogrulama yontemlerini ayarlama Veri GUvenligi

Kurtarma secenegi ekl/e penceresinde bir kurtarma yéntemi ekleme:

1. Kisa mesaj yoluyla kurtarmayi ayarlama:

Not: ilk dogrulama yéntemi olarak kisa mesajla dogrulamayi secerseniz kisa mesaj yoluyla kurtarma
icin baska bir telefon numarasi vermeniz gerekir.

a. Kisa mesaj kodu'na tiklayin.

b. (okfaktorli dogrulama cihazi ekle penceresi agilir. Kurtarma icin kullanmak istediginiz cep telefonu
numarasini yazin.

c. Kisa bir sure icinde kisa mesajla bir kod alacaksiniz. Bu kodu Aoadu dogrulayin penceresine yazin.
Tamam'a tiklayin.
2. Kurtarma koduyla kurtarmayi ayarlama:
a. Hesabiniza erismeniz icin yedek kodu'na tiklayin.
b. Aurtarma kodu penceresi agilir. Kurtarma icin kullanilabilecek bir kod gérintalenir.

c. Kurtarma kodunu yazdirmak icin Yazdir'a tiklayin.

Kurtarma kodunu metin dosyasi olarak kaydetmek icin indir'e tiklayin. Kurtarma yapmaniz
gerektiginde kurtarma kodunu bu metin dosyasindan alabilirsiniz.

ilgili konular:

Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi dogrulama (sf. 262)
Girisi gvenlik anahtariyla dogrulama (sf. 262)
SMS koduyla girisi dogrulama (sf. 263)

Dogrulama yontemlerini yonetme (sf. 265)
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Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi

Veri Guvenligi dogrulama

11.6.2 Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi dogrulama

Bu dogrulama yontemi su sekilde calisir:
= Mobil cihazinizdaki bir uygulama tarafindan olusturulan kodu kullanirsiniz.

= Kod 30 saniye boyunca gecerlidir. SUre sona erdiginde otomatik olarak 30 saniye gecerli olacak yeni
bir kod goruntulenir.

= Giris yapmak icin, dogrulama ydntemini ayarlarken kullandiginiz ayni dogrulama uygulamasini
kullanmaniz gerekir.

Kimlik dogrulama uygulamasiyla kimliginizi dogrulama:

1. Mobil cihazinizda kimlik dogrulama uygulamasini agin.

Uygulamada birden ¢ok hizmet gorinurse groupware girisini dogrulamak icin kullandiginiz hizmeti
secin.

2. Kullanici adi ve parolanizla groupware'e giris yapin.

3. Birden cok dogrulama yontemi ayarladiysaniz 2 adimir dogrulama yontemini segin penceresi acilir.
Google Authenticator' secin.

2 adimi dogrulama penceresi acilir. Kimlik dogrulama kodu alanina, mobil cihazinizdaki uygulamada
gorunen kodu yazin.
Benzer eylemler:
Girisi glvenlik anahtariyla dogrulama (sf. 262)
SMS koduyla girisi dogrulama (sf. 263)
ilgili konular:

Dogrulama yéntemlerini ayarlama (sf. 260)

11.6.3 Girisi glvenlik anahtariyla dogrulama

Bu dogrulama yéntemi su sekilde calisir:
= Bilgisayariniza USB'den veya kablosuz olarak baglanan bir giivenlik anahtari kullanmaniz gerekir.

= Giris yaparken glvenlik anahtarini etkinlestirmeniz (6rn. giivenlik anahtarinin Gzerindeki bir digmeye
basarak) istenir.

Not: Tarayiciniza bagli olarak bu dogrulama yontemi desteklenmeyebilir.

Giivenlik anahtariyla kimliginizi dogrulamak igin:
1. Guvenlik anahtarini bilgisayariniza takin.
2. Kullanici adi ve parolanizla groupware'e giris yapin.

3. Birden cok dogrulama yontemi ayarladiysaniz 2 adimii dogrulama yontemini segin penceresi agilir.
Yubikey, Google Giivenlik Anahtari veya uyumlu bir FIDO cihazi'ni segin.

Koadu dogruflaymn penceresi agilir.
Guvenlik anahtarinizi etkinlestirin.
Benzer eylemler:

Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi dogrulama (sf. 262)
SMS koduyla girisi dogrulama (sf. 263)

ilgili konular:

Dogrulama yontemlerini ayarlama (sf. 260)
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SMS koduyla girisi dogrulama Veri GUvenligi

11.6.4 SMS koduyla girisi dogrulama

Bu dogrulama yéntemi su sekilde calisir:
= Cep telefonunuza gelen SMS kodunu kullanmaniz gerekir.
= SMS'in gdnderildigi cep telefonu numarasinin son haneleri ekranda gérunur.

SMS koduyla kimliginizi dogrulamak igin:
1. Kullanici adi ve parolanizla groupware'e giris yapin.

2. Birden cok dogrulama yontemi ayarladiysaniz 2 adimir dogrulama yontemini segin penceresi agilir.
SMS kodu'nu secin.

Cep telefonunuza kod igeren bir SMS gonderilir.
3. 2aadimli dogrulama penceresi agilir. Kodu yazin.

Benzer eylemler:

Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi dogrulama (sf. 262)
Girisi gvenlik anahtariyla dogrulama (sf. 262)

ilgili konular:

Dogrulama yontemlerini ayarlama (sf. 260)
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Veri GUvenligi Dogrulamayi kurtarma

11.6.5 Dogrulamayi kurtarma

Dogrulama icin kullandiginiz cihazi kaybederseniz kurtarmaya ihtiyaciniz olur. Bu durumda kurtarma
yontemini kullanarak groupware'e giris yapabilirsiniz.

Bir kurtarma yéntemi kullanarak giris yapma:
1. Kurtarma koduyla kurtarma:

a. 2adiml dogrulamaveya 2 adimli dogrulama yontemini segin penceresinde Cihazimi kaybettim'e
tiklayin.

Acllan pencerede kurtarma kodunu girmeniz istenir.
b. Kurtarma kodunu girin.

Kurtarma yéntemini ayarlarken kurtarma kodunu metin dosyasi olarak indirdiyseniz Kurtarma
dosyasini yukle'ye de tiklayabilirsiniz. Kurtarma kodunu iceren metin dosyasini segin.

c. Kisa sure icinde 4 haneli kimlik dogrulama kodunuzu iceren bir SMS alacaksiniz. Kodu yazin.
Tamam'a tiklayin.

2. SMS koduyla kurtarma:

a. Zadiml dogrulamaveya 2 adimli dogrulama yontemini segin penceresinde Cihazimi kaybettim'e
tiklayin.

Acilan pencerede kurtarma kodunu girmeniz istenir.
b. Kisa sure icinde 4 haneli kimlik dogrulama kodunuzu iceren bir SMS alacaksiniz. Kodu yazin.
Tamam'a tiklayin.
Benzer eylemler:

Kimlik dogrulama uygulamasiyla girisi dogrulama (sf. 262)
Girisi glvenlik anahtariyla dogrulama (sf. 262)

ilgili konular:

Dogrulama yéntemlerini ayarlama (sf. 260)
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Dogrulama yontemlerini yonetme Veri GUvenligi

11.6.6 Dogrulama yontemlerini ybnetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= dogrulama yontemi ekleme

= dogrulama cihazinin adini degistirme
= dogrulama cihazini kaldirma

Birden fazla dogrulama yontemini ayarlayabilir ve yonetebilirsiniz ama yalnizca bir kurtarma ydntemi
kullanabilirsiniz.

Dogrulama yéntemlerini ve dogrulama cihazlarini yénetme:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine tiklayin. Bl ment ¢ubugunun sag tarafindaki.
2. Kenar ¢ubugundan Givenlik'e tiklayin. 2 adimh dogrulama'ya tiklayin.
3. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Duzenle. Cihaz adini degistirebileceginiz (ok faktor/i dogrulama cihazini dizenle penceresi agilir.
= Sil simgesi dogrulama cihazini siler.
= Dogrulama sec¢enegi ekle. Yeni bir dogrulama yontemi ekler.

ilgili konular:

Dogrulama yontemlerini ayarlama (sf. 260)
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12

Guard ile Veri Sifreleme

Guard e-postalari ve dosyalari sifrelemenize olanak veren bir groupware givenlik bilesenidir.
= Diger kullanicilarla ve harici ortaklarla yaptiginiz e-posta yazismalarini sifreleyin.

= Dosyalarinizi sifreleyin. Sifrelenmis verileri diger kullanicilarla paylasin.

= Sifreleme duzeyini tanimlamak icin gtivenlik seceneklerini kullanin.

= Sifrelenmis veriler parolayla korunur. Yapilandirmaya bagli olarak, parolanizi unutursaniz sifirlama
sansiniz olabilir.

Guard ile calismayi 6grenin.

= Guard kurulumu (sf. 268)

= E-posta Yazismalarini Sifreleme (sf. 269)

= Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini C6zme (sf. 272)
= Office Belgelerini Sifreleme (sf. 275)

= Guard'dan Cikis Yapma (sf. 278)

= Guard Ayarlari (sf. 279)

Guvenlikle ilgili diger konulari Veri Given/igi (sf. 253) bélimunde bulabilirsiniz.
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Guard ile Veri Sifreleme Guard kurulumu

12.1

Guard kurulumu

Guard kullanabilmek i¢in 6nce bazi temel ayarlari yapmalisiniz:

= Verileri sifrelemede ve sifrelenmis verilere erismede kullanilacak bir Guard glvenlik parolasi
belirlemelisiniz.

= Guard guvenlik parolanizi unutursaniz kullanilacak ikinci bir e-posta adresi girmelisiniz. Bu durumda,
Guard parolasini sifirlama islevini kullanmaniz gerekir. Ardindan size yeni bir parola génderilir.
Guvenlik nedeniyle, bu amagla kullanilacak ikinci bir e-posta adresini mutlaka girmenizi dneririz. Aksi
halde yeni parolaniz groupware e-posta hesabiniza génderilir.

Temel ayarlari yapmak icin iki se¢eneginiz bulunmaktadir:
= Sifreleme islevini ilk kez kullandiginizda temel ayarlari da yapabilirsiniz.
= Sifreleme islevini kullanmadan 6nce groupware ayarlarindan temel ayarlari yapabilirsiniz.

Sifreleme islevi ilk kez kullanilirken temel ayarlari yapma:

1. Bir e-posta olustururken, bir dosyay: sifrelerken veya yeni bir dosya yuklerken Sifrele simgesine =
tiklayarak sifreleme islevini etkinlestirin.

2. Guard glvenlik parolanizi ve ikinci bir e-posta adresinizi yazmaniz istenecektir. Verileri girin.

Sifrelemeyi kullanmadan dnce temel ayarlari yapma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.

2. Kenar cubugundan Giivenlik'e tiklayin. Guard Security'ye tiklayin.
Guard guvenlik ayarlarini ilk kez actiginizda Guard Giivenlik Anahtariarini Olusturpenceresi acllir.

3. Parola alanina, verilerinizi sifrelerken kullanmak istediginiz parolayi yazin.
Dogrulayin alanina parolay! yeniden yazarak onaylayin.

4. Yeniikincil e-posta adresini yazin alanina, Guard glvenlik parolanizi sifirlamak icin gegici bir parola
almak Uzere kullanacaginiz e-posta adresini yazin.

5. Tamam'a tiklayin.
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12.2 E-posta Yazismalarini Sifreleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Sifrelenmis e-postalari okuma (sf. 269)

= Sifrelenmis e-posta gdnderme (sf. 270)

= Harici alicilar sifrelenmis bir e-postayi nasil okuyabilir? (sf. 271)

12.2.1 Sifrelenmis e-postalari okuma
Sifelenmis bir e-postayr okumak icin Guard glvenlik parolasina ihtiyaciniz vardir.

Sifrelenmis bir e-postayi okuma:

1. Sifrelenmissimgeli & bir e-postayi secin. Ayrinti gdrinimunde Gavenli e-posta, Guard givenlik parolanizi
girin. bildirimi géruntulenir.
Not: Guard'i son kullandiginizda Guard guvenlik parolasinin hatirlamasini istediyseniz e-posta hemen
goruntulenecektir.

2. Guard glvenlik parolasini yazin.

Guard guvenlik parolasinin ne kadar sureyle hatirlanacagini ayarlayabilirsiniz. Bunun icin Guard
oturumumu agik tut'u isaretleyin. Listeden bir zaman araligi segin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.

3. Tamam'a tiklayin. icerik diiz metin olarak gosterilir.

E-postanin ekleri varsa eklerin sifrelerini ¢6zme veya sifrelenmis surimleri kullanma islevleri
gorantdlenir.

Benzer eylemler:
Sifrelenmis e-posta génderme (sf. 270)
ilgili konular:

Harici alicilar sifrelenmis bir e-postayi nasil okuyabilir? (sf. 271)
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12.2.2 Sifrelenmis e-posta gonderme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

Sifrelenmis e-posta gdnderme. E-posta icerigini yalnizca siz ve alicilar okuyabilirsiniz.

imza iceren bir e-posta génderme. imza, e-posta iceriginin aktarim sirasinda degistirilmis olup
olmadigini alicinin anlamasini saglar.

imzali ve sifrelenmis bir e-posta génderme.

Sifrelenmis bir e-posta génderme:

1.

E-posta uygulamasinda normal sekilde e-postanizi yazin.
Olusturma sayfasinda, sag Ust kosedeki Sifrele simgesine ' tiklayin.

Ayrica konu altindaki Giivenlik'e de tiklayabilirsiniz. Guard guvenlik ayarlarinin yapilandirmasina
bagl olarak farkli menu ogeleri gérunebilir:

= Gelismis ayarlari goster devre disiysa Glivenli'ye tiklayin.
= Gelismis ayarlari goster devre disiysa Glvenli'ye tiklayin.

Alicllarin yanindaki simgeler, bu alici icin mesaji sifreleyip sifreleyemeyeceginizi gosterir. Bir simgenin
Uzerine gelirseniz bir agiklama goérdntulenir.

2. Ayrica e-postayl imzalamak icin Giivenlik'e tiklayin. imzala'yi etkinlestirin.

3. Guard guvenlik ayarlarindaki Gelismis ayarlari goster etkinse diger secenekleri de kullanabilirsiniz.

Bunun icin Glivenlik'e tiklayin. Asagidaki secenekleri etkinlestirebilirsiniz:

= Varsayilan olarak, sifrelenmis e-postalar PGP Mime biciminde gonderilir. Bazi eski istemciler
yalnizca PGP Inline'l destekler. Alici béyle bir istemci kullaniyorsa PGP Inline'l etkinlestirin.
PGP Inline'l kullanirken HTML biciminde e-posta génderemezsiniz.

= E-postaalicisinin sifrelenmis bir yanit gdnderebilmesiicin alicinin ortak anahtariniza sahip olmasi
gerekir. Ortak anahtarinizi e-posta eki olarak génderebilirsiniz. Bunun i¢cin Anahtarimi ekle'yi
isaretleyin.

Sifrelenmis halini génder'e tiklayin.

Yeni alicilara e-posta gonderirken, alicilarin sifrelenmis e-postayr agmasini kolaylastiran notlar
yazabileceginiz bir pencere goéruntuilenir.

Kullanici araytzu:

E-posta duzenleme penceresi (sf. 62)

Benzer eylemler:

Sifrelenmis e-postalari okuma (sf. 269)

ilgili konular:

Guard Ayarlari (sf. 279)
Harici alicilar sifrelenmis bir e-postayi nasil okuyabilir? (sf. 271)
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nasil okuyabilir?

Guard ile Veri Sifreleme

12.2.3 Harici alicilar sifrelenmis bir e-postayi nasil okuyabilir?

Groupware kullanicisi olmayan harici alicilara da sifrelenmis e-posta gdnderebilirsiniz. Harici bir alici
eklediginizde Guard o e-posta adresi icin bir ortak anahtar bulunup bulunmadigini kontrol eder. Sonuca
bagl olarak Guard, sifrelenmis e-posta géndermek igin farkli stregler kullanir:

= Alicinin ortak anahtari varsa:

o

Mesaj bu anahtarla sifrelenerek génderilir. Alici, kendi 6zel anahtariyla mesaji okuyabilir.

= Alicinin ortak anahtari yoksa:

o

o

Harici kullanicinin zaten bir konuk hesabi varsa konuk hesabinin giris sayfasinin linkini iceren bir
e-posta alir. Konuk sayfasina giris yaptiktan sonra sifrelenmis e-postayi okuyabilir. Bu sayfadan
sifrelenmis bir yanit gonderebilir.

Konuk hesabi yoksa bir konuk hesabi olusturulur. Harici aliclya, konuk sayfasinin linkini ve otomatik
olarak olusturulan bir parolayi iceren bir e-posta génderilir. Kullanici konuk sayfasina giris yapar.
Sonra kendi parolasini belirleyebilir.

Yapilandirmaya bagli olarak, otomatik olarak olusturulan parola ve konuk sayfasi linki ayri e-
postalar halinde gonderilebilir.

Yapilandirmaya bagl olarak, harici aliciya génderilen ilk e-posta dért basamakli bir PIN'le
korunabilir.

Yapilandirmaya bagl olarak, konuk hesabi e-postalari belirli bir giin sayisindan sonra sunucudan
silinebilir.

Harici alici, sifrelenmis e-postaya sifrelenmis bir yanit génderebilir. Ancak baska alici eklemek mimktn
degildir.

ilgili konular:

Sifrelenmis e-postalari okuma (sf. 269)
Sifrelenmis e-posta génderme (sf. 270)
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Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini
Guard ile Veri Sifreleme G6zme

12.3 Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini C6zme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Dosyalari sifreleme (sf. 272)

= Sifrelenmis yeni dosya olusturma (sf. 273)
= Sifrelenmis dosyalari agma (sf. 273)

= Sifrelenmis dosyalari indirme (sf. 274)

= Dosyalarin sifresini ¢ozme (sf. 274)

12.3.1 Dosyalari sifreleme
Bir dosyayi sifrelediginizde yalnizca dosyanin son sGrimu sifrelenir. Diger tim sardmler silinir.

Bir dosyayi sifrelemek igin:

Uyari: Bir dosyayi sifrelediginizde o dosyanin giincel sirimu disindaki tim sartdmleri silinir. Eski bir
surimu saklamaniz gerekiyorsa dosyayi sifrelemeden énce kaydedin.
1. Drive uygulamasinin icerik alanindan bir veya daha fazla dosya segin.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
» Arag cubugundaki Eylemler simgesine = tiklayin. Mentden Sifrele'ye tiklayin.
= Sag tiklama menuUsunden Sifrele'yi secin.
= Goruntuleyici'de Diger eylemler simgesini B kullanin. Mentden Sifrele'ye tiklayin.

Kullanicr arayizi:

Drive arag ¢ubugu (sf. 200)

Benzer eylemler:

Sifrelenmis yeni dosya olusturma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari agma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari indirme (sf. 274)
Dosyalarin sifresini ¢cdzme (sf. 274)
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12.3.2 Sifrelenmis yeni dosya olusturma
Yerel bir dosya ytikleyerek yeni bir sifrelenmis dosya olusturabilirsiniz.

Yeni bir sifrelenmis dosya olusturma:

1. Drive uygulamasinda, klasér gérunumunde bir klasoru agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséria agmalisiniz.
2. Arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Yerel dosya ekle ve sifrele'ye tiklayin.
3. Dosya yiikle penceresinde bir veya birkag dosya secin.
Ac'a tiklayin. ilerleme durumu icerik alaninda gésterilir.
islemi iptal etmek isterseniz icerik alaninin sag alt tarafindaki Dosya ayrintilari'na tiklayin. Vik/eme
flerlemesi penceresinde bir dosya adinin yanindaki Iptal'e tiklayin.

Bir dosyay! isletim sisteminizin masausttinden surukleyip Drive uygulama penceresinin alt kismina
birarak da yeni bir sifrelenmis dosya olusturabilirsiniz.

Benzer eylemler:

Dosyalari sifreleme (sf. 272)
Sifrelenmis dosyalari agma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari indirme (sf. 274)
Dosyalarin sifresini ¢dzme (sf. 274)

12.3.3 Sifrelenmis dosyalari agma
Sifrelenmis bir dosyayi agip okuyabilirsiniz. Dosya, sunucuda sifrelenmis halde kalir.

Sifrelenmis bir dosyayi agma:

1. Drive uygulamasinda, icerik alanindan sifrelenmis bir dosya secin. Ara¢ cubugundaki Goriintiile
simgesine @ tiklayin.

2. Guard glvenlik parolasi girin penceresi acilirsa Guard guvenlik parolanizi girin.

Guard guvenlik parolasinin ne kadar sureyle hatirlanacagini ayarlayabilirsiniz. Bunun i¢in Parolami
hatirla'yi isaretleyin. Listeden bir deger secin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.

Benzer eylemler:

Dosyalari sifreleme (sf. 272)

Sifrelenmis yeni dosya olusturma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari indirme (sf. 274)
Dosyalarin sifresini ¢ozme (sf. 274)
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12.3.4 Sifrelenmis dosyalari indirme

Sifrelenmis bir dosyayi bilgisayarinizda okumak veya dizenlemek igin indirebilirsiniz. Dosya, sunucuda
sifrelenmis halde kalir.

Sifrelenmis bir dosyay! indirme:

1. Drive uygulamasinda, icerik alanindan sifrelenmis bir dosya secin. Ara¢ cubugundaki Goriintiile
simgesine @ tiklayin.
Not: Bunun yerine ara¢ cubugunda veya sag tiklama meniisiindeki indir'e tiklarsaniz, indirilen dosya
sifrelenmis halde kalir.

2. Guard guvenlik parolasi girin penceresi acilirsa Guard guvenlik parolanizi girin.

Guard guvenlik parolasinin ne kadar sureyle hatirlanacagini ayarlayabilirsiniz. Bunun icin Parolami
hatirla'yi isaretleyin. Listeden bir deger segin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.

3. Goruntlleyici'de Diger eylemler simgesine H tiklayin. C6zilmus halini indir'e tiklayin.

Benzer eylemler:

Dosyalari sifreleme (sf. 272)

Sifrelenmis yeni dosya olusturma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari agma (sf. 273)
Dosyalarin sifresini ¢dzme (sf. 274)

12.3.5 Dosyalarin sifresini ¢ozme
Bir dosyayi ¢cozerek dosyanin sifrelemesini kaldirabilirsiniz.

Bir dosyayi ¢6zme:
1. Drive uygulamasinda, igerik alanindan sifrelenmis bir dosya segin.

2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
* Arag cubugundaki Eylemler simgesine = tiklayin. Sifrelemeyi kaldir'a tiklayin.
= Sag tiklama menusunden Sifrelemeyi kaldir'i secin.

3. Guard givenlik parolas: girin penceresi agilirsa Guard guvenlik parolanizi girin.

Guard gluvenlik parolasinin ne kadar sureyle gecerli olacagini tanimlayabilirsiniz. Bunun icin Parolami
hatirla'yi isaretleyin. Listeden bir deger secin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.

Benzer eylemler:

Dosyalari sifreleme (sf. 272)

Sifrelenmis yeni dosya olusturma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari agma (sf. 273)
Sifrelenmis dosyalari indirme (sf. 274)
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12.4 Office Belgelerini Sifreleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Sifrelenmis yeni belge olusturma (sf. 276)

= Segili belgeleri sifrelenmis bicimde kaydetme (sf. 276)
= Sifrelenmis bir belgeyi agma (sf. 277)

Drive uygulamasinda baska islevler de mevcuttur:

= mevcut belgeleri sifreleme

= belgelerin sifresini ¢dzme
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12.4.1 Sifrelenmis yeni belge olusturma
Yeni bir belge olustururken belgeyi sifreleyerek kaydetme seceneginiz vardir.

Yeni bir sifrelenmis belge olusturma:

1. Olusturmak istediginiz sifrelenmis belge turtine bagli olarak Metin, Hesap Tablosu veya Sunum
uygulamasini agin.

2. Office menl ¢ubugundaki Yeni metin belgesi (sifrelenmis), Yeni hesap tablosu (sifrelenmis) veya
Yeni sunu (sifrelenmis) digmesine tiklayin.

3. Guard guvenlik parofasi girin penceresi acilirsa Guard guvenlik parolanizi girin.

Guard guvenlik parolasinin ne kadar sureyle hatirlanacagini ayarlayabilirsiniz. Bunun igin Parolami
hatirla'yi isaretleyin. Listeden bir deger secin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.

Benzer eylemler:
Secili belgeleri sifrelenmis bicimde kaydetme (sf. 276)
Sifrelenmis bir belgeyi agma (sf. 277)

ilgili konular:

Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini C6zme (sf. 272)

12.4.2 Secili belgeleri sifrelenmis bicimde kaydetme

Bir metin belgesini, hesap tablosunu veya sunuyu agtiktan sonra o belgeyi sifrelenmis bicimde
kaydedebilirsiniz.
Secili belgeyi sifrelenmis bicimde kaydetme:
1. Metin, Hesap Tablosu veya Sunum uygulamasinda bir belge acin.
2. Dosya ara¢ cubugundan Drive'a kaydet'e tiklatin. Farkl kaydet (sifrelenmis)'i secin.
Farkl kaydet (sifrelenmis) penceresi aclilir. Bir klasor ve dosya adi secin. Tamam'a tiklayin.
3. Guard guvenlik parolasi girin penceresi acilirsa Guard guvenlik parolanizi girin.

Guard guvenlik parolasinin ne kadar sureyle hatirlanacagini ayarlayabilirsiniz. Bunun icin Parolami
hatirla'yi isaretleyin. Listeden bir deger segin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.

Benzer eylemler:
Sifrelenmis yeni belge olusturma (sf. 276)
Sifrelenmis bir belgeyi agma (sf. 277)

ilgili konular:

Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini Cozme (sf. 272)
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S geyl ag

12.4.3 Sifrelenmis bir belgeyi agma

Asagidaki islemleri yapmak igin sifrelenmis belgeleri acabilirsiniz:
= belgeyi okuma veya dizenleme

= belgeyi sifresi ¢6zUImus bicimde indirme

= belgeyi sifresi ¢6zUlmus biciminde PDF olarak yazdirma

Belge sunucuda sifrelenmis halde kalir.

Sifrelenmis bir belgeyi agma:
1. Metin, Hesap Tablosu veya Sunum uygulamasinda bir belge acin.

2. Guard guvenlik parolasi girin penceresi acilirsa Guard guvenlik parolanizi girin.

Guard guvenlik parolasinin ne kadar sureyle hatirlanacagini ayarlayabilirsiniz. Bunun i¢in Parolami
hatirla'yi isaretleyin. Listeden bir deger segin.

Guard guvenlik ayarlarinda, zaman araligi icin varsayilan bir deger tanimlayabilirsiniz.
Tamam'a tiklayin.

3. Asagidaki islevleri kullanabilirsiniz:
= Belgeyi duzenleyin. Daha fazla bilgiyi Documents kullanim kilavuzunda bulabilirsiniz.

= Belgeyi sifresi ¢dzilmis bicimde indirmek icin Dosya arac cubugundaki indir simgesine %
tiklayin.

= Belgeyi sifresi ¢6ztulmuUs bicimde PDF olarak kaydetmek icin PDF olarak yazdir simgesine &
tiklayin.
Benzer eylemler:

Sifrelenmis yeni belge olusturma (sf. 276)
Secili belgeleri sifrelenmis bicimde kaydetme (sf. 276)

ilgili konular:

Dosyalari Sifreleme ve Sifrelerini C6zme (sf. 272)
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12.5 Guard'dan Cikis Yapma

Groupware'i kapatmadan Guard'dan ¢ikis yapabilirsiniz. Cikis yaptiktan sonra sifrelenmis bir e-posta
veya dosyayl agmak isterseniz Guard guvenlik parolanizla yeniden giris yapmaniz gerekir.

Not: Bu islev yalnizca sifrelenmis bir e-posta veya dosyayi acarken Parolayi hatirla'y: isaretlerseniz
kullanilabilir.

Guard'dan ¢ikis yapma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Sistem menusi simgesine B tiklayin.
2. Cikis yap: Guard'a tiklayin.
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12.6

Guard Ayarlari

Guard ayarlarini kullanma:

1. Meni ¢ubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesineE3tiklayin.
2. Kenar cubugundan Giivenlik'e tiklayin. Guard'a tiklayin.

Asagidaki ayarlar kullanilabilir:

Varsayilanlar

= E-posta yazarken varsayilan olarak sifreleme yap
Yeni e-postalarin varsayilan olarak sifrelenip sifrelenmeyecegini tanimlar.

= Giden e-postalara varsayilan olarak imza ekle
Yeni e-postalarin varsayilan olarak sifrelenip sifrelenmeyecegini tanimlar.

= Yeni e-postalarda varsayilan olarak PGP inline kullan
Varsayilan olarak satirici PGP sifrelemesinin uygulanip uygulanmayacagini tanimlar. Yalnizca alicinin
e-posta istemcisi PGP'yi desteklemiyorsa bu ayarlari kullanin. PGP inline kullanildiginda alici PGP
destegi olmasa da mesajin sifresini ¢ozebilir. Bu ayari kullanirsaniz e-postalarinizi HTML biciminde
gonderemezsiniz.

= Varsayilan olarak parolayi hatirla
Guard'in parolayi hatirlayacagi varsayilan streyi tanimlar. Guard parolaniz soruldugunda bu varsayilan
degeri degistirebilirsiniz.

Parola y6netimi

Parolayi degistirme ve sifirlama islevlerini icerir

ilgili konular:
Parola yonetimi (sf. 281)
Gelismis
= Gelismis ayarlar
Anahtar/arbdliminin gérinip gérinmeyecegini tanimlar. Bu islevler kendi anahtarlarinizi ve ortak

anahtarlari ydonetmenize olanak tanir. Gelismis ayarlari géster etkinlestirildiyse sifrelenmis e-posta
gonderirken baska secenekleri de kullanabilirsiniz.

ilgili konular:

Sifrelenmis e-posta génderme (sf. 270)
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Anahtarlar
Sifrelenmis mesaj gdndermek ve almak icin genellikle anahtar yénetim islevleriyle ugrasmaniz gerekmez.
Bu islevler asagidaki durumlarda isinize yarayabilir:

= Guard PGP anahtarlarinizi baska e-posta istemcilerinizde (6rn. bilgisayarinizdaki yerel istemcide)
kullanmak istiyorsaniz.

= Baska PGP uygulamalarindan edindiginiz PGP anahtarlariniz varsa. Bu anahtarlari Guard'da kullanmak
istiyorsaniz.

= Harici bir ortagin ortak anahtarina sahipseniz. Bu harici ortaga sifrelenmis mesaj gdndermek veya
aldiginizimzali mesajlari bir anahtar sunucusuna erismek zorunda kalmadan dogrulamak icin ortagin
ortak anahtarini Guard'da ice aktarmalisiniz.

= Harici ortagin bir anahtar sunucuya erismesine gerek kalmadan size sifrelenmis mesaj gdndermesine
olanak vermek icin harici ortaga ortak anahtarinizi saglamaniz gerekir.

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= Ortak anahtarimi indir diigmesi
Ortak anahtarinizi cihaziniza indirerek kaydeder.

= Anahtarlariniz diigmesi
Kendi anahtarlariniziydnetmeniz icin Anahtar/ariniz penceresini acar.

= Alicilarin ortak anahtarlari digmesi
Ortak anahtarlari yénetmek icin Anahtar/ariniz penceresini agar.
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12.6.1 Parola yonetimi

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Guard guvenlik parolasini degistirme

= Guard guvenlik parolanizi unutursaniz Guard guvenlik parolasini sifirlamak icin gegici bir Guard
guvenlik parolasi talep edebilirsiniz.

= Parola sifirlamada kullanmak Uzere bir e-posta adresi tanimlama.

= Gerekirse parolanizi sifirlayabilmek icin parolanizin sifrelenmis bir sirimndn sunucuya kaydedilmesi
gerekir. Parolanizin sunucuya kaydedilmesini istemiyorsaniz parola sifirlama islevini tamamen
kaldirabilirsiniz.

Not: Yapilandirmaya bagl olarak, bu islevlerin bazilari kullanilamayabilir.
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Guard ile Veri Sifreleme Parola yonetimi

Guard parolasini degistirme:

1.
2.

3.

Guard sayfasindaki Parolayi sifirla'ya tiklayin. Paro/ayr degistir penceresi agilir.

Su anki Guard glivenlik parolanizi girin alanina, su ana kadar verilerinizi sifrelemek icin kullandiginiz
parolayi girin.

Yeni Guard guvenlik parolanizi girin alanina, bundan sonra verilerinizi sifrelemek icin kullanacaginiz
parolayi girin.

Yeni Guard guvenlik parolanizi onaylayin alanina parolay! yeniden girerek onaylayin.

Degistir'e tiklayin.

Guard parolasini sifirlama:

1.

Guard sayfasindaki Parolayi sifirla'ya tiklayin. Paro/ayr sifir/a penceresi acilir.

Sifirla'ya tiklayin.

ikincil e-posta adresinize yeni bir parola génderilecektir.

ikincil e-posta adresinizi girmediyseniz yeni parolaniz birincil e-posta adresinize génderilir.
Bu yeni parola artik Guard guvenlik parolanizdir. Bu parolayr hemen degistirmelisiniz.

Parolayi sifirlamak icin ikincil e-posta adresinizi degistirme:

1.

Guard sayfasindaki Sifirlama icin e-posta adresini ayarlayin'a tiklayin. /inci e-posta adresipenceresi
acihr.

Su anki Guard giivenlik parolanizi yazin alanina, su anda verilerinizi sifrelemek icin kullandiginiz
parolayi yazin.

Yeni ikincil e-posta adresini yazin alanina, Guard glivenlik parolanizi sifirlamak icin gecici bir parola
almak Uzere kullanacaginiz e-posta adresini yazin.

E-posta adresinizi E-posta adresini onaylayin alanina yeniden yazin.
E-posta adresini degistir'e tiklayin.

Parola sifirlama islevini kaldirma:

2.

Uyari: Parola sifirlama islevini kaldirirsaniz artik parolanizi sifirlayamazsiniz. Daha sonra parolanizi
unutursaniz sifrelenmis e-posta veya dosyalarinizin sifresini ¢dzmeniz mimkun olmayacaktir.

Guard giivenlik ayarlari sayfasinda Gelismis ayarlari géster'i etkinlestirin.
Parola kurtarmayi sil'e tiklayin. Aurtarmayr si/ penceresi agilir.

Sil digmesine tiklayin.

Benzer eylemler:

Kendi anahtarlarinizi yonetme (sf. 283)
Ortak anahtarlari ydnetme (sf. 285)
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Kendi anahtarlarinizi yonetme Guard ile Veri Sifreleme

12.6.2 Kendi anahtarlarinizi yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

kendi anahtarlarinizi gérintileme, ayrintilari géruntileme
Bir anahtari gecerli anahtar yapma. Baskalari, verileri sifrelemek i¢in bu anahtari kullanabilir.

yeni anahtarlar ekleme

kullanici kimligi ekleme
Bir anahtara ek kullanici kimlikleri eklediginizde, o anahtari birden ¢ok e-posta hesabi igin
kullanabilirsiniz.

anahtarlari indirme
anahtarlari silme

Kendi anahtarlarinizi goriintiileme ve bir anahtari gecerli anahtar yapma:

1.

Gelismis altindaki Gelismis ayarlari goster onay kutusunu isaretleyin.

Anahtarlar altindaki AnahtarlariniZa tiklayin. Anahtarlariniz penceresi acilir.

= Mevcut anahtarlariniz gértntulenir. Her anahtar, bir ana anahtar ve bir alt anahtardan olusur.
o Ana anahtar e-postalarinizi imzalamanin yani sira baska gorevler icin de kullanilir.
o Alt anahtar, e-postalari ve dosyalari sifrelemek ve sifrelerini ¢ozmek icin kullanilir.

= Gereksinime bagli olarak Guard otomatik olarak ana anahtari veya alt anahtari kullanir.

Anahtar listenizde birden fazla anahtar varsa gecerli anahtari tanimlayabilirsiniz. Bunun icin istediginiz
anahtarin yanindaki Gegerli kutusunu isaretleyin. Bundan sonra sifreleme icin gecerli anahtariniz
kullanilacaktir.

Bir anahtarin ayrintilarini gormek icin anahtarin yanindaki Ayrintilar simgesine @ tiklayin. Anahtar
ayrintifari penceresi agilir. Anahtarin imzalari gérmek icin Imzalar'a tiklayin.

Anahtarlariniz penceresinde yeni bir anahtar ekleme:

1.

Ekle simgesine + tiklayin. Anahtar ekleme penceresi acilir.

2. Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Ozel bir anahtar eklemek igin Ozel anahtan yiikle'ye tiklayin. Ozel anahtar iceren bir dosya
secin. Oze/ anahtariari yiikle penceresi agilir.
Yeni anahtari yuklemek icin Guard guvenlik parolanizi girin. Yeni anahtar icin yeni bir parola girin.
= Ortak bir anahtar eklemek icin Yalnizca ortak anahtar yukle'ye tiklayin. Ortak anahtar iceren
bir dosya secin.
= Yeni bir anahtar cifti olusturmak icin Yeni anahtarlar olustur'a tiklayin. Guard giveniik
anahtarlarini olustur penceresi acilir.
Yeni anahtar icin bir parola girin. Parolayi onaylayin.
Yeni anahtar, bir ana anahtar ve ona karsilik gelen bir alt anahtardan olusur.

Yeni anahtar, anahtar listenizin en basina eklenir. Yeni anahtar gecerli anahtar olarak ayarlanir.
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Guard ile Veri Sifreleme Kendi anahtarlarinizi yonetme

Anahtarlariniz penceresine yeni bir kullanici kimligi ekleme:

1. Bir anahtarin yanindaki Diizenle simgesine ¢ tiklayin. Au/lanici kim/jgi ek/e penceresi acilir.
2. Kullanici kimligi icin bir ad girin. Bu anahtar icin kullanmak istediginiz e-posta adresini girin.
Bu anahtar i¢in parolanizi girin.
Tamam'a tiklayin.

Anahtarlariniz penceresinde bir anahtari indirme:

1. Bir anahtarin yanindaki indir simgesine & tiklayin.

2. Yalnizca 6zel anahtarinizi mi, ortak anahtarinizi mi yoksa her iki anahtari da miindirmek istediginizi
secin.
Dikkat: Ozel anahtariniz sifrelenmis bicimde indirilecektir. Ancak 6zel anahtarinizi baskalarinin
ulasabilecegi bir sisteme indirmemelisiniz.

Anahtarlariniz penceresinde bir anahtari silme:

Uyari: Bir 0zel anahtari silerseniz, artik o anahtarla sifrelenmis nesnelerin sifresini cozemezsiniz.
Emin degilseniz anahtari silmeden iptal etmelisiniz. Iptal edilen anahtarlar artik sifreleme icin
kullanilamaz. Ama o anahtarla sifrelenmis nesnelerin sifresini hala ¢ozebilir.

1. Bir anahtarin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin. Oze/ anahtars si/ penceresi acllir.

2. Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Bir 6zel anahtari iptal etmek icin iptal et'e tiklayin.
Bir anahtari iptal ederseniz o anahtar artik kullanilmaz. Ama o anahtarla sifrelenmis nesnelerin
sifresini hala ¢6zebilir. Bu nedenle, anahtarlari silmek yerine iptal etmenizi 6neririz.
Ozel anahtarin parolasini girin. Gerekirse, anahtari iptal etme nedeninizi segin.
iptal et'e tiklayin.

= Bir 6zel anahtari silmek icin Sil'e tiklayin.
Uyari: Bir 6zel anahtari silerseniz, artik o anahtarla sifrelenmis nesnelerin sifresini ¢dzemezsiniz.
Ozel anahtarin parolasini girin.
Sil digmesine tiklayin.

Bir ana anahtari sildiginizde ona karsilik gelen alt anahtar da silinir.
Benzer eylemler:

Ortak anahtarlari ydnetme (sf. 285)
Parola yonetimi (sf. 281)
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12.6.3 Ortak anahtarlari yonetme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

= ortak anahtarlari gérinttleme
= ortak anahtar yukleme

= kendi ortak anahtarinizi silme

Ortak anahtarlari gérme:
1. Gelismis altindaki Gelismis ayarlari goster onay kutusunu isaretleyin.

Anahtar/ar altindaki Alicilarin ortak anahtarlari'na tiklayin. Ortak anahtar/ar penceresi acilir.

Paylasiginiz veya diger kullanicilarin paylastigl ortak anahtarlar gérintilenir. Bu listede bir kullanicinin
ortak anahtari varsa o kullaniciya sifrelenmis e-posta gonderebilir ve o kullanicinin size gonderdigi
imzalanmis e-postalari dogrulayabilirsiniz.

2. Bir anahtarin ayrintilarini gérmek icin anahtarin yanindaki Ayrintilar simgesine @ tiklayin. Ortak
anahtar ayrintilarr penceresi acilir.

Anahtari paylas' isaretleyerek ortak anahtarlar paylasabilirsiniz. Diger kullanicilar, paylasilan
anahtarlarinizi gérebilir ve indirebilir. Ortak anahtarlari yalnizca groupware kullanicilari kullanabilir.

Ortak anahtarfar penceresinde bir alicinin ortak anahtarini yukleme:

Ekle simgesine + tiklayin. Ortak anahtar iceren bir dosya secin.

Ortak anahtar/ar penceresinde bir ortak anahtari silme:
Ortak bir anahtarin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.
Ortak anahtari silmek istediginizi onaylayin.

Benzer eylemler:

Kendi anahtarlarinizi yonetme (sf. 283)
Parola yonetimi (sf. 281)
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Dizin
A

Abone olma
adres defteri, 116
adres defterlerini yenileme, 117
E-posta klasorleri, 244
Google takvimi, 158
iCal takvimleri, 158
RSS akislarina abone olma, 50
sosyal ag mesajlari, 50
Adres Defteri, 99
Bilesenleri, 100
Adres defteri
ayarlar, 125
e-posta gonderme, 118
kisisel adres defterleri ekleme, 116
randevuya kisi davet etme, 118
Adres defteri ayarlari
Adlarin gérinima, 125
iletisim bilgilerim, 125
ilk acilacak klasoér, 125
Posta adreslerini harita servisine bagla, 125
Adres Defteri-Kullanici arayzu
Arag ¢ubugu, 102
arama cubugu, 101
Ayrinti gérandam, 104
dagitim listesi dizenleme penceresi, 106
dizenleme penceresi, 105
Gezinti cubugu, 103
icerik alani, 103
klasor gérunumu, 103
Liste, 104
Adresler
adres defterinden se¢me, 67
toplama, 80
Adini degistir
klasorler, 233
Alan adi, tanim, 13
Arama
Dosyalar, 221
e-postalar, 93
Gorevler, 194
kisiler, 124
Randevular, 168
Ayarlar
adres defteri, 125
Bolgesel ayarlar, 39
Drive, 225
E-postalar, 95
E-postalar, alma, 96, 97
Gorevler, 196
Hesaplar, 249
kisisel iletisim bilgileri, 40
parola degistirme, 21
Portal, 52
Takvim, 172
Temel ayarlar, 38

Tum verileri indirme, 252

yerel uygulamalari sihirbaz yardimiyla ayarlama, 44

yerel uygulamalari yikleme, 43
ayarlar
Guard, 279

Baglam menusu
klasor gbrinimu, 27
Belge, 11
hedef kitle, 12
icerik, 12
Beyaz liste
kullanma, 257
tanim, 13
Bildirim alani, 41
Bildirimler
bildirim alaninda bildirim alma, 41
masausti bildirimlerini alma, 41
Birlesik e-posta, 87
Bolgesel ayarlar, 39
Bulut depolama
bkz. depolama hesaplari ekleme, 224

o

Gok faktorlt kimlik dogrulamasi, 259
dogrulama yontemlerini ayarlama, 260
dogrulama yontemlerini ydonetme, 265

csv
disa aktarma, 122
ice aktarma, 121

D

Dagitim listesi
e-posta gonderme, 118
ekleme, 112
katilimci listesinden olusturma, 114
randevuya davet etme, 118
tanim, 13
dagitim listesi
dizenleme, 119
Dahili e-posta hesabi, tanim, 14
Depolama hesaplari ekleme, 224
Dogrulama yontemlerini ayarlama, 260
Dogrulama yontemlerini yonetme, 265
Dogum gunu takvimini goster, 172
Dosya
aciklama olusturma, 215
aciklamayi duzenleme, 215
arama, 221
dosya adini degistirme, 214
dosyalari ¢cézme, 274
Driveklasor ekleme, 211
e-posta eki olarak gonderme, 214
e-posta eklerini gorintuleme, 208
favori ekleme, 217
goruntuleyicide gorintileme, 207
goranum, 206
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indirme, 210
kilit agma, 219
kilitleme, 219
kopyalama, 216
Linux'ta WebDAYV, 223
olusturma, 211
paylas, bkz. paylasim, 235
PDF olarak kaydet, 216
portale ekle, 217
sifreleme, 272
sifrelenmis dosya olusturma, 273
sifrelenmis dosyalari agma, 273
sifrelenmis dosyalari indirme, 274
silme, 218
strdmleri dizenleme, 220
tasima, 215
WebDAV ile erisim, 223
Windows'ta WebDAV, 223
yonetme, 213
Dosyalari
goruntuleyicide gorunttle, 207
ve Drive klasorlerini tasima, 215
Dosyalari kilitleme, 219
Dosyalarin kilidini agma, 219
Drive, 197
Acliklama olusturma ve dizenleme, 215
bilesenleri, 198
dosya arama, 221
dosya ekleme, 211
dosya icerigini gorunttleme, 207
Dosya ve klasorleri favorilere ekleme, 217
Dosya ve klasorleri silme, 218
dosya veya klasor icerigini indirme, 210
Dosyalari e-posta eki olarak génderme, 214
Dosyalari gorintuleme, 206
Dosyalari kilitteme ve kilidini agma, 219
Dosyalari kopyalama, 216
Dosyalari PDF olarak kaydetme, 216
Dosyalari ve klasorleri tagima, 215
Dosyalari ve klasorleri ydnetme, 213
e-posta eklerini gorunttileme, 208
klasor olusturma, 211
metin dosyalari olusturma ve dizenleme, 212
Portale dosya ekleme, 217
Surumlerle calisma, 220
Drive-Kullanicr araytzu
Arag cubugu, 200
arama cubugu, 199
dosya ayrintilari., 204
Gezinti cubugu, 202
Goruntuleyici, 205
icerik alani, 203
klasori gérinama, 201
DriveAyarlar
ayni adi tasiyan dosya ekleme, 225
Resimler icin slayt gosterisi / otomatik oynatma
modu, 225
strim geg¢misi, 225
varsayilan gérinam, 225

Duzenle
dosya acgiklamasi, 215
Dlzenleme
dagitim listesi, 119
Gorevler, 189
hesap, 251
Kisiler, 119
metin dosyasl, 212
Randevular, 161
saramler, 220
Dis e-posta hesabi
ad degistirme, 250
gonderen adini degistirme, 250
klasoér atama, 250
Dis katilimci, tanim, 13
Disa aktarma
Gorevler, 191

E

E-mail, bkz. E-posta, 53
E-posta, 53
Bilesenleri, 54
E-posta animsaticilari olusturma, 82
E-posta ayarlari
Alintilanan satirlari renklendir, 96
Aslil e-posta metnini yanita ekle, 97
bildirim sesleri, 96
e-posta bigimi, 97
E-postalari iletme bigimi, 97
e-postalari otomatik olarak BCC'ye gonder, 97
gelismis ayarlar, 97
Gonderirken kisileri otomatik olarak topla, 96
HTML bigimli e-postalara izin ver?, 96
IMAP klasor aboneligi, 96
Klaséri tim gortlmemis iletilerle goster, 96
mailto baglantilarini kaydetmeyi sor, 96
Okundu bilgisi isteklerini goster, 96
Okurken kisileri otomatik olarak topla, 96
otomatik ilet, 96
Posta listesini yanitlarken alicilari onayla, 97
Sabit genislikli yazi tipi, 96
Silinen e-postalari kalici olarak kaldir, 96
tatil bildirimi, 96
varsayilan gonderen adresi, 97
varsayilan yazi tipi stili, 97
vCard ilistir, 97
E-posta filtreleri, 88
eylem ekleme, 91
kosul ekleme, 90
kosul 6rnekleri, 90
kural olusturma, 89
kurallari degistirme, 91
tasima sirasinda kural olusturma, 91
E-posta Olusturma, 66
E-posta sekmeleri
birlikte calisma, 77
tanim, 14
E-posta yazismasi, tanim, 13
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E-posta-Kullanici araytzi ybnetme, 76
Acilir pencere, 61 E-postalardaki dis baglantili gérunttler, 255

arag cubugu, 56

arama cubugu, 55
Ayrinti géranumu, 60
dizenleme penceresi, 62
icerik alani, 58
Kategoriler cubugu, 58
klasor gorinama, 57
Liste, 59

E-postal filtreleri

kurali mevcut e-postalara uygulama, 92

E-postalar

adres defterinden gébnderme, 118
Adres toplama, 80

animsatici olusturma, 82

arama, 93

arsivleme, 84

beyaz liste kullanma, 257

bildirim sesleri, 96

bir adres defterinden kisi se¢me, 67
Birlesik e-posta, 87

Dosya ekleme, 69

e-posta hesabi ekleme, 94

e-posta kaynagini goster, 81

eki géranttle, 64

eki kaydet, 64

Ekleri baglanti olarak gdnderme, 70
ekleri gbéruntuleme, 208

EML olarak kaydetme, 82

EMLden ice aktarma, 83

filtreler, 88

GoOnderen adresini se¢me, 68
goénderme, 66

goérunum, 63

iletme, 72

imzalari kullanma, 70

kategorize etme, 80

Klasor ekleme, 75

klasorleri temizleme, 86

klasori okundu olarak isaretle, 79
kopyalama, 78

okundu olarak isaretle, 79
okunmadi olarak isaretle, 79
otomatik iletme, 73

O0zgunltgu goéruantileme, 256
paylas, bkz. paylasim, 235

portale ekleme, 82

randevu katilimcilarina gonderme, 73
renk atama, 80

sekmeler, 77

sifrelenmis e-postalar génderme, 270
sifrelenmis e-postalari okuma, 269
silme, 85

taslaklari kullanma, 81

tasima, 78

tatil bildirimi gonderme, 74
yanitlama, 72

yazdirma, 83

e-postalari arsivleme, 84
E-postalari iletme, 72

F

favoriler
dosyalari ve Drive klasorlerini ekleme, 217
Favori saat dilimleri, 163
klasor favorileri, 233

G

Genel adres defteri, tanim, 13
Giris
dogrulama kurtarma, 264
glvenlik anahtariyla dogrulama, 262
kimlik dogrulama uygulamasiyla dogrulama, 262
SMS koduyla dogrulama, 263
Giris ve ¢ikis yapma, 20
Gonderme
E-postalar, 66
kisileri vCard olarak génderme, 120
Gorevler, 175
arama, 194
Bilesenleri, 176
bitis tarihini degistirme, 190
bitmis olarak isaretle, 189
davetleri yanitlama, 186
Dosya ekleme, 185
durumu degistirme, 191
dizenleme, 189
disa aktarma, 191
eki gérunttleme, 183
eki kaydetme, 183
gorev klasoru ekleme, 187
goérunum, 182
ice aktarma, 191
katihmci ekle, 185
olusturma, 184
paylas, bkz. paylasim, 235
silme, 193
tasima, 190
tekrarlanan goérev olusturma, 185
yazdirma, 193
yénetme, 188
Gorevler ayarlar
Bir katihmci, katildigim bir gérevi kabul ettiginde veya
reddettiginde bildirim génder, 196
Bir katilimci, olusturdugum bir gérevi kabul ettiginde
veya reddettiginde bildirim génder, 196
Katildigim bir gorev olusturuldugunda,
degistirildiginde veya silindiginde bildirim goénder,
196
Gorevler-Kullanicr arayizu
Arag cubugu, 177
arama ¢ubugu, 177
Ayrinti géranuamu, 180
dizenleme penceresi, 181
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icerik alani, 178 Office belgelerini sifreleme, 275

klasér gérunumu, 178 Otomatik cikis, 254

Liste, 179 Oturumlari gérintuleme ve sonlandirma, 258
Goruntileme

gorev eki, 183 H

hesaplar, 251
randevu eki, 144
Randevular, 139, 140, 143
Goruntuleyici, 205
GOrunum
Dosyalar, 206
E-posta eki, 64

hale gorinima, 109

Hesap
birinci e-posta hesabini dizenleme, 250
depolama hesaplari ekleme, 224
dizenleme, 251
e-posta hesabi ekleme, 94
goruntuleme, 251

E-postalar, 63 kaldirma, 251
G.o.revl.er, 182 sosyal aglari ayarlama, 51
kisi eki, 108
Kisiler, 107 tanim, 13
’ Hesaplari yonetme, 249
Groupware, tanim, 13
Gruplar |
tanim, 13
yonetme, 170 iCal
Guard, 267 disa aktarma, gorev, 191
ayarlar, 279 disa aktarma, randevular, 165
cikis yapma, 278 ice aktarma, gorev, 191
dosya sifreleme, 272 ice aktarma, randevular, 165
E-posta sifreleme, 269 ice aktarma
kendi anahtarlarinizi yonetme, 283 e-postalar, 83
kurulumu, 268 Gorevler, 191
Office belgelerini sifreleme, 275 Takvim, 159
ortak anahtarlari yonetme, 285 Icerigi gérintuleme
parola degistirme, 281 Dosyalar, 207
parola yénetimi, 281 . Sunumlar, 208
Parolayi sifirlama, 281 Ilk Adimlar, 17
secili belgeleri sifrelenmis bicimde kaydetme, 276 Izin 6rnekleri, 247
sifrelenmis belgeleri agcma, 277 Izinler
sifrelenmis dosyalari agma, 273 Duzenleyici, 245
sifrelenmis dosyalari ¢c6zme, 274 Gorantuleyici, 245
sifrelenmis dosyalari indirme, 274 Ornekler, 247
sifrelenmis e-posta génderme, 270 tanim, 230
sifrelenmis e-postalari okuma, 269 uygulama, 245
sifrelenmis yeni belge olusturma, 276 Yazar, 245
sifrelenmis yeni dosya olusturma, 273 Yonetici, 245
GuardGuvenlik Ayarlar
Anahtarlariniz, 280 K
E-p.ostg yazarken varsayilan olarak sifreleme yap, 279 Katiimci, tanim, 14
ggl|§m|§ ayarlar, 279 . Kaydet
Giden e-postalara varsayilan olarak imza ekle, 279 E-posta taslag, 81
ortak anahtarlqr, 280 Kaydetme
ortak anahtari indir, 280 E-postalar, 82
Var;ayllan olarak parolayi hatirla, 279 o Kaynak
Yeni e-postalarda varsayilan olarak PGP inline kullan, tanim, 14
..279. yonetim, 171
Guvenlik ) kisi resmi, 40
beyaz liste kullanma, 257 Kisiler
cok faktdrlu kimlik dogrulama, 259 abone olunan adres defterlerini yenileme ve
dosyalar.|. 5"?‘*'?@? ve §.|.fr.(.eler.|n| ¢bzme, 272 ybnetme, 117
E-posta ozguqlugunuvgoruntuule.r'ne,"256 adres defterinden secme, 67
e-postalarda‘kl dis baglantili géruntaler, 255 adres defterleri ekleme, 115
e-postalari sifreleme, 269 arama, 124
Guardayarlar, 279 CSV bigiminde ice aktarma, 121
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dagitim listeleri olusturma, 112
Dosya ekleme, 111
dizenleme, 119
dis adres defterlerine abone olma, 116
disa aktarma, 122
e-posta alicilarini dagitim listesi olarak kaydetme, 114
e-posta gonderme, 118
eki gérantuleme, 108
eki kaydetme, 108
goérunum, 107
hale gérinuma, 109
katilimci listesinden dagitim listesi olusturma, 114
kisi resmi olusturma, 110
kopyalama, 119
olusturma, 110
paylas, bkz. paylasim, 235
randevuya davet etme, 118
silme, 123
tasima, 119
vCard biciminde ice aktarma, 121
vCard olarak gébnderme, 120
vCard'dan ekleme, 111
Xing kisisi olarak ekleme, 120
Xing'e davet etme, 121
yazdirma, 122
yeni dagitim listeleri olusturma, 113
ybnetim, 118
kisileri
CSV bigiminde ice aktarma, 121
vCard biciminde ice aktarma, 121
Kisileri
disa aktarma, 122
kisisel iletisim bilgileri, 40
Klasor
temizleme, 86
klasor gdrinimu
ac, 231
favoriler, 233
genisligi degistir, 231
klasorleri gizleme, 232
Klasor yapisi
favoriler, 233
gezinme, 231
klasorleri gizleme, 232
Klasor, tanim, 14
Klasorler, 228
ac, 231
Adini degistir, 233
e-posta klasorlerine abone olma, 244
favori ekleme, 217
favorilere klasoér ekleme, 233
gizleme, 232
icerigi indirme, 210
izinler, 230
kisisel klasorler, 229
klasor yapisinda gezinme, 231
ortak klasérler, 229
paylas, bkz. paylasim, 235
paylasilan klasérler, 229

sil, 234
tasima, 234
tlr, 229
Klavye girisi, 32
kullanici araytziyle etkilesim, 34
kullanim 6rnekleri, 35
tuslar ve tus kombinasyonlari, 33
Konuk grubu
bkz. konuk, 14
Konuk, tanim, 14
Kopyalama
Dosyalar, 216
e-postalar, 78
kisiler, 119
Kullanici araytizi
Acilir pencere, 29
Arag cubugu, 26
arama ¢ubugu, 25
bildirim alani, 30
dizenleme penceresi, 31
genel agiklama, 22
hale gérinum, 29
icerik alani, 28
klasor gérinimda, 27
Klavye girisi, 32, 33, 34
Menu ¢ubugu, 23
tanim, 14
Uygulama Baslatici, 24
Kullanici, tanim, 14

M

Masaustu bildirimleri, 41

Metin dosyalari
olusturma, 212

Metin dosyasi
dizenleme, 212

Mini takvim, 131

N

Nesneler, tanim, 14

(0

Office belgelerini sifreleme, 275
Ogeler, tanim, 14
Ortak link, 236
Otomatik cikis, 254
otomatik olarak cikis yap, 254
Oturum
goruntuleme ve sonlandirma, 258
tanim, 14

P

Parola
degisme, 21
Guard parola degistirme, 281
Guard Parolayi sifirlama, 281
Paylasim, 235
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daveti yeniden génderme, 241
Diger kullanicilarin paylasimlarina erisme, 244
Drive uygulamasinda diizenleme, 243
Drive uygulamasinda géruntuleme, 243
dizenle, 240
e-posta klasorlere abone ol, 244
kaldirma, 242
kisi ekle, 240
okuma erisimi ile paylasma, 236
okuma veya duzenleme erisimiyle paylasma, 238
ortak link, 236
paylasilan bir 6geye davet etme, 238
paylasilan takvimleri géruntlileme ve esitleme, 159
PDF, farkl kaydet, 216
Planlama gérandamdnd kullanma, 151
Portal, 45
Bilesenleri, 46
dosya ekle, 217
e-posta ekleme, 82
Ozellestirme, 49
Portal ayarlari
bilesen 6zetine geg, 52
devre disi birak, 52
Duzenle simgesi, 52
Etkinlestir, 52
renk, 52
Sil, 52
Tasl simgesi, 52
widget ekle, 52
widget'lari duzenle, 52
Portal widget'lari
ekleme, 50
kaldirma, 50
sosyal aglari ayarlama, 51
sira degistirme, 50

R

Randevu
olusturma, 146
Randevu organizatérini degistirme, 163
Randevular
adres defterinden davet etme, 118
arama, 168
baska bir gine planlama, 161
baska bir takvime tasima, 164
bos zamanlari bulma, 151
cakismalari ¢cézme, 154
davetleri yanitlama, 155
Dosya ekleme, 150
durumu degistirme, 162
duzenleme, 161
disa aktarma, 165
e-posta alicilarini yeni randevulara davet etme, 153
eki goruntule, 144
eki kaydet, 144
favori saat dilimlerini yénetme, 163
goruntileme, 139
iCal'den olusturma, 153

ice aktarma, 165

katilimci veya kaynak ekleme, 150
Katilimcilari yeni bir randevuya davet etme, 152
liste gobrinUmunde goriantuleme, 143
organizatoru degistirme, 163

planlama gérinumunad kullanma, 151
randevu animsaticilarini kullanma, 149
randevu gorinimunu ayarlama, 149

renkler, 142

saat dilimlerini gérunttile, birden ¢ok -, 141
saati veya sUreyi degistirme, 161

silme, 167

takip randevusu olusturma, 152

takvim géranimunde géruntileme, 140, 142
takvim renklerini kullanma, 164

tarih segiciyi kullanma, 147

tekrarlanan randevulari ayarlama, 148
yazdirma, 166

yénetme, 160

Randevulari

baska bir giine planlama, 161
baska takvimlere tasima, 164
Disa Aktarma, 165

ice aktarma, 165

Randevunun rengi, 142
Resim

kisi resmi olusturma, 40, 110

RSS akiglarina abone ol, 50

S

Saat dilimi

birden cok saat dilimini goérintuleme, 141
favori saat dilimlerini yénetme, 163

Sag tiklama menusu

E-posta-liste, 59

Sag tilkama menusu

Drive-igerik alani, 203

Sekmeler

sekmelerle ¢calisma, 77
tanim, 14

Sifreleme

Dosyalar, 272

E-postalar, 269

Office belgelerini sifreleme, 275

secili belgeleri sifrelenmis bicimde kaydetme, 276
yeni sifrelenmis belgeler olusturma, 276

yeni sifrelenmis dosya olusturma, 273

Sifrelenmis belge

acma, 277
anahtari kaldirma, bkz: dosyalari ¢cézme, 274

Sifrelenmis dosyalar

acma, 273
anahtari kaldirma, 274
indirme, 274

Sifrelenmis e-postalar

sil

gonderme, 270
okuma, 269
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klasorler, 234
silme

Dosyalar, 218

e-postalar, 85

Gorevler, 193

hesap, 251

Kisiler, 123

Randevular, 167
Sunumlar

sunum yapma, 208

T

Takip randevusu olusturma, 152
Takvim, 127
Abone olma, 158
Bilesenleri, 128
Google takvimlerine abone olma, 158
iCal takvimlerine abone olma, 158
ice aktarma, 159
kisisel takvimler ekleme, 157
mini takvim, 131
paylas, bkz. paylasim, 235
paylasilan takvimleri gérunttleme ve esitleme, 159
planlama goérinimuni kullanma, 151
takvim ekleme, 156
takvim renklerini kullanma, 164
Tarih secici, 134
Takvim ayarlari
Dogum glnu takvimi, 172
iCal takvimlerine abone olma, 172
is glinii baslangici, 172
is glin bitisi, 172
Katildigim bir ~ randevu  olusturuldugunda,
degistirildiginde veya silindiginde bildirim gonder,
172
katiimcilar randevulari duzenleyebilir, 172
Randevu kabul veya reddedildikten sonra davet e-
postasini otomatik olarak sil, 173
Randevu katilimcisiysam diger katiimcilar kabul veya
reddettiginde bildirim génder, 172
Reddedilen randevulari gorinttle, 172
takvim is haftasi géranama, 172
Zaman araliklari, 172
Takvim-Kullanicr araytizt
Acilir pencere, 135
Arag ¢ubugu, 130
arama cubugu, 129
Ayrinti gérdndmu, 136
dizenleme penceresi, 138
icerik alani, 132
klasor gérunumu, 132
mini takvim, 131
Planlama géranamda, 137
takvim géranamd, 133
Tarih secici, 134
Takvim-Kullanici Araytiza
Liste, 135
Tanimlar, 13

Tarih secici, 134
Tasima

klasorler, 234

Tatil bildirimi, 74
Temel ayarlar, 37, 38

Bildirim alani otomatik olarak acilsin, 38
bolge, 38

Dil, 38

Giris sonrasi varsayilan uygulama, 38
hizli baslat, 38

iletisim bilgilerim, 38

Masaustu bildirimlerini goster, 38
Otomatik cikig, 38

parolayi degistir, 38

Saat dilimi, 38

Tasarim, 38

Yenileme aralig, 38

Terminoloji, 13
Tum verileri indirme, 252

U

Uygulama

\'

Adres Defteri, 99

Drive, 197

E-posta, 53

Gorevler, 175

Takvim, 127

tanim, 15

yerel uygulamalari sihirbaz yardimiyla ayarlama, 44
yerel uygulamalari yakleme, 43

Varsayilan grup

bkz. grup, 13
bkz. kullanicilar, 14

vCard

dis aktarma, 122
gonderme, 120
ice aktarma, 121

w

Web adresi

bkz. alan adi, 13

WebDAV

X

dosyalara erisme, 223
Linux'ta kurma, 223
tanim, 223

Windows'ta kurulum, 223

Xing

widget ekle, 51

Xing hesabi olusturma, 51
Xing kisisi olarak ekleme, 120
Xing'e davet etme, 121

Xing kisisi olarak ekleme, 120
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Y

yazdirma
e-postalar, 83
Gorevler, 193
Kisiler, 122
Randevular, 166
takvim sayfasi, 166
Yazdirma
randevu listesi, 166
Yeni
adres defteri, 115
dagitim listesi, 112
dosya veya Drive klasorQ, 211
E-posta klasorleri, 75
E-postalar, 66
gorev, 184
gorev klasora, 187
kisi, 110
Kisisel adres defteri, 116
kisisel takvimler, 157
metin dosyalari, 212
randevu, 146
sifrelenmis belge olusturma, 276
sifrelenmis dosya olusturma, 273
sifrelenmis e-postalar gonderme, 270
Takvim, 156
Yeniden adlandirma
Dosyalar, 214
Yeniden planlama
Gorevler, 190
Yeniden zamanlama
E-postalar, 78
Kisiler, 119
yénetim
kisiler, 118
yonetme
e-postalar, 76
Gorevler, 188
Randevular, 160
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