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Toplu Mail Listesi Olusturma Yonergesi

1. Batman Universitesi Mail Servisine baglanmak icin Kullanic1 Ad1 ve Parolay
giriyoruz.

Batman Universitesi
Mail Servisi

Kullanic adi

$ 1 destek Bilgi islem Daire Baskanhgi tarafindan size

verilen Kullanici Adimz ve Sifrenizi giriniz.

(® oturum ag

2. Hesaba giris yapildiktan sonra sag iist kosedeki meniiden “Kisiler” sekmesini
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tikhiyoruz.
ﬂ-'l Outlook Web App Posta Takvim = Kisiler Gorevler Bilgi islem Destek v
@ yeni posta L Posta ve Kisi ara
Gelen Kutusu TARIHE GORE KONUSMALAR ¥
« e 2
timu okunmamis bana bayrak eklenmis Hesaba giris yapildiktan sonra sag iist Kosede
bulunan "Kisiler" sekmesini tikhyoruz.
4 Sik Kullanilanlar

Gelen Kutusu
Gonderilmis Ogeler

Taslaklar

4 Bilgi islem Destek Bu gériinimde

Bu gorunimde gosterilecek 6ge yok.
gosterilecek 6ge yok.

Gelen Kutusu
Taslaklar
Gonderilmis Ogeler
Silinmis Ogeler
Gereksiz E-posta

Notlar
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3. Kisiler sekmesinde sol iist koseden “Yeni” linkini tikhiyoruz.

ﬂﬁ Outlook Web App Posta Takvim Kisiler Gorevler Bilgi islem Destek v

@yeni L Kisiara
tima  kisiler gruplar
« KISILERIM SIRALAMA OLGUTU: ADI ¥

4 Kisilerim
Kisiler
4 Dizin
All Rooms Bu goriiniimde
i licere gosterilecek 6ge yok.

All Distribution Lists
All Contacts

Public Folders

4. “Yeni” linki tiklandiktan sonra gelen meniiden “Grup Olusturmak istiyorum”

linki tiklanir.

ne yapmak istiyorsunuz?

kisi olusturmak istiyorum

[ grup olusturmak istiyorum ]

iptal

5. Grup listesi olusturacagimiz sayfada Kkisilerin isimlerini yazip “Enter” tusuna

basmak suretiyle ekliyoruz. Liste tamamlandiginda sayfa iist kisminda bulunan
“Kaydet” linkine tikliyoruz.
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M kavoer

Grup adi

X siL

Daire Baskanlar

Uyeler

Notlar:

Mehmet Saruhan

6 yeni eklenen lye

AS=
=

Adnan Selcuk Erginoz

5 X
Adnan.er ginoz@batman edu.tr
Kemal Eviz X
Kemal.Eviz@batman.edu.tr
Mehmet Bereket x
Mehmet.Bereket@batman.edu.ti
Muzaffer Bimay
Muzaffer.Bimay@batman.edu.tr
Ibrahim Halil Kaya X

IbrahimHalil Kaya@batman.edu

6. Liste tamamlanmip kaydedildikten sonra olusturmus oldugumuz tiim mail
gruplarimiz “Gruplar” sekmesi tiklandiginda listelenir. Buradan istenilen liste
secilip diizenlenebilir.

@5 Outlook Web App

®yeni

«
4 Kisilerim

Kisiler

4 Dizin ::

All Rooms

All Users

All Distribution Lists
All Contacts

Public Folders

L Kisiara

tima  kisile

KISILERIM

. Daire Baskanlari

t SIRALAMA OLCUTU: ADI »

Posta Takvim Kisiler Gorevier

Bilgi Islem Destek

o ?

Daire Baskanlari <:|

® 6

Uyeler notlar

uk Ergi
Adnan Selcuk Erginoz
j Adnan.erginoz@batman.edu.tr
rahi alil Kaya
Ibrahim Halil K

IbrahimHalil.Kaya@batman.edu.tr

Kemal Eviz

Kemal.Eviz@batman.edu.tr

Mehmet Bereket

Mehmet.Bereket@batman.edu.tr

| @ |
| |

Muzaffer Bimay

Muzaffer.Bimay@batman.edu.tr

Nihat Ozen

Nihat.Ozen@batman.edu.tr

Dizenle ***

Listelenen gruplarin bilgileri sag tarafta listelenir. Buradan grup ismi ve iiyeleri

ile ilgili giincellemeler yapilabilir. Grup ismi tiklandiginda gelen ayrintilardan
“Diizenle” linki tiklanarak listeye ekleme ¢ikarma yapilabilir. Listeden cikarilmak
istenen Kisiler varsa isimlerinin yan tarafinda yer alan carpi isareti tiklanarak
silinir. Sonra liste yeniden “KAYDET” linline tiklanarak giincellenir.
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=>H KAYDET X SiL

Grup adi

Daire Baskanlari

Uyeler. Notlar

1 yeni eklenen Gye

Bilgi Islem Destek
destek@batman.edu.tr

6 gegerli Gye

Adnan Selcuk Erginoz
Adnan.erginoz@batman.edu.tr

Ibrahim Halil Kaya x
IbrahimHalil. Kaya@batman.edu.
Kemal Eviz
Kemal.Eviz@batman.edu.tr

X

18 058

na o

Daha once diizenlenmis olan toplu mail gruplarina mail atilmak istendiginde “E-

Posta Yaz” sekmesinden gonderemiyoruz, bunun i¢in “Kisiler” sekmesinden
“Grup” sekmesi tiklanarak daha once olusturulmus olan liste secilir. Sekilde
“Grup Ad1” altinda bulunan e-posta simgesi tiklandiginda yeni e-posta sayfasi
acilir. Toplu mail gonderilmek istenen grup otomatik olarak alicilara eklenir.

@5 Outlook Web App
®yeni P Kisiara
tumd  kisiler gruplar
« KISILERIM

4 Kisilerim
Kisiler
ﬂ Daire Baskanlari
|
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All | @ Bigilslem Destek - Outiook Web App - Google Chrome
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pub  Kime: Daire Baskanlari <:

Bilgi:

Konu:
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Posta Takvim Kisiler Gérevler Bilgi Islem Destek v £x

Daire Baskanlari <:

Diizenle °***

tyeler notlar

Adnan Selcuk Erginoz
Adnan.erginoz@batman.edu.tr

Ibrahim Halil Kaya

IbrahimHalil.Kaya@batman.edu.tr

Kemal Eviz
Kemal.Eviz@batman.edu.tr

Mehmet Bereket

Mehmet.Bereket@batman.edu.tr

Muzaffer Bimay
Muzaffer.Bimay@batman.edu.tr

Nihat Ozen

Nihat.Ozen@batman.edu.tr
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Bilgi i¢in: Hafzullah is | hafzullah.is@batman.edu.tr | 3939
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