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Microsoft Outlook 2010’un goriinlisi Outlook 2003’ten ¢ok farkl oldugundan, 6grenme gabasini en aza indirmede size yardimci olmak amaciyla bu kilavuzu
hazirladik. Yeni arabirimin 6nemli béliimlerini 8grenmek, {icretsiz Outlook 2010 egitimi bulmak ve isyeri Disi Yardimcisi, Outlook Secenekleri iletisim kutusu ve
Alma ve Verme Sihirbazi gibi 6zellikleri bulmak icin okumaya devam edin.
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Uzun zamandir Microsoft Outlook 2003 kullaniyorsaniz, dogal olarak,
Outlook 2003 komutlarinin ve arag¢ gubugu diigmelerinin Outlook 2010’da
nerede bulunduguyla ilgili sorulariniz olacaktir.

Egitim kurslari ve menilden seride gegis kilavuzlari gibi, Outlook 2010’u
6grenmenize yardimci olacak pek ¢ok Ucretsiz kaynaklarimiz vardir. Bu
kaynaklari bulmak icin, Dosya sekmesini ve sonra Yardim’i tiklatin.
Ardindan, Destek’in altinda Baglangig¢’i tiklatin.

Bl Fackn Kaydet

Destek

Microseft Office Yaedur
Bilgi A o X
Apk

Baglarken
Yazdw L3
Yazdh ‘ »
Yarcdm

~ Bae Bagvurun

2] Segenelder 3
£ Ok / o

Office ile Caligma Araglan

Secenekler

Outlook 2010°da, ana program penceresinin Ust tarafinda genis bir bant
yer alir. Bu, serittir ve eski menl ve arag¢ cubuklarinin yerini almistir.
Seritteki her sekmede, serit gruplari halinde diizenlenmis farkli digme ve
komutlar bulunur.

Outlook 2010'u agtiginizda, seritteki Posta ile ilgili Giris sekmesi
goriintilenir. Sekmenin sol tarafinda gorduginiz ilk sey Yeni grubu olup,
burada Yeni E-posta veya Yeni Ogeler (Randevu, Toplant ve Kisi)
olusturmayi saglayan komutlar bulunur.
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Yanit grubunda, toplant ayarlayarak yanitlama veya IM (Anlik ileti) ile
yanitlama komutlarinin yani sira, Yanmitla, Tiimiinii Yanitla ve ilet
komutlari bulunur.

Serit  kendi gorinimind  bilgisayarinizin ~ ekran  boyutuna ve
¢Ozunurligine gore ayarlar. Kiglk ekranlarda, bazi serit gruplari
komutlarini degil, yalnizca grup adini goriintlleyebilir. Bu durumda,
komutlarin ortaya c¢ikmasi icin grup digmesindeki kiicik oku tiklatmaniz
yeterlidir.
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Outlook 2010 kullanilabilir tiim komutlari her zaman géstermeye ¢alismak
yerine, yalnizca, gergeklestirdiginiz belirli eylemlere gore gereksinim
duydugunuz komutlari gosterir.
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Ornegin, Gezinti Bdlmesi’nde Posta’yl tiklathginizda,

: seritte, postayla calisma komutlarini goriirsiiniz. lletileri
1] Takim gonderebilir, silebilir veya yanitlayabilir, okundu veya
82| wsiler okunmadi olarak isaretleyebilir ya da iletileri
. kategorilere ayirabilir veya izleme icin
ﬁ Gorevler

isaretleyebilirsiniz.

Yeni posta gondermek igin, seritte Yeni E-posta’yi tiklatin. Agilan
pencerede, metin bicimlendirmek, Adres Defteri’'nden ad almak, postaya
dosya veya Outlook o6geleri eklemek veya postaya elektronik imza
eklemek igin gereksinim duyacaginiz komutlar vardir.
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Ayni sekilde, Gezinti Bolmesi'nde Takvim digmesini tiklathginizda,
takvimlerle ¢alisma ve paylasma, toplanti olusturma ve takviminizi giine,
haftaya veya aya gore diizenleme komutlari goérirsiiniz.
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Toplanti zamanlamak igin, seritteki Yeni Toplant’yi tiklatin. Agcilan
pencerede, Zamanlama Yardimcisi, Adres Defteri gibi toplanti komutlari
ve toplantinin gilinlik, haftalik, aylik veya vyillik olmasini isterseniz
yineleme secenekleri bulunur.
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Gereksinim duydugunuz tim komutlari her zaman géremiyorsaniz merak
etmeyin. ilk adimlari athginizda, size gereken komutlar elinizin altinda
olacaktir.
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Outlook 2010’da arayabileceginiz bazi komut veya ayarlari bulmak icin asagidaki tabloya g6z atin. Bu liste kapsamli olmamakla birlikte, baslangig igin iyi bir
yerdir. Outlook 2010 komutlarinin tam listesini bulmak icin, Dosya sekmesini tiklatin, Yardim’i tiklatin, Baslarken ‘i tiklatin ve Etkilesimli meniiden seride

kilavuzlar’i segin.

Takvimleri paylagsma

Ekleri ayri bir pencerede agmadan Outlook’ta
gorintileme

iletileri otomatik olarak yanitlama (isyeri Disi
Yardimcisi)

iletiyi geri cagirma

Hizli aramayla 6ge bulma

Hesap ayarlarini degistirme

Takvim

Posta

Posta, Takvim, Kisiler vb.

Posta

Posta, Takvim, Kisiler veya
arama yapmak istediginiz
herhangi bir yer

Posta, Takvim, Kisiler vb.

Giris sekmesinde, Paylas grubunda, E-posta Takvimi, Takvimi Paylas (Microsoft
Exchange Server hesabi gerektirir) veya Cevrimigi Yayimla'y: tiklatin.

Once, gériinmiiyorsa Okunma Bélmesi’ni agin. Bunu yapmak igin, Goriiniim
sekmesini tiklatin ve Diizen grubunda, Okuma Bolmesi’ndeki oku tiklatarak
bélmenin nerede goriintilenecegini secgin. Ardindan, eki gorintiilemek igin,
dosyayi 6nizlemede gormek icin Okuma Bolmesi’nde ek simgesini tiklatin.
Yalnizca givenilir kaynaklardan gelen ekleri dnizlemede gorintilemeniz veya
acmaniz gerekir.

Dosya sekmesini tiklatin, Otomatik Yanitlarci tiklatin, Otomatik yanit
gonder’i segin iletinizi olusturun ve istediginiz secenekleri belirleyin. (Microsoft
Exchange Server hesabi gerekir.)

Gezinti Bélmesi'nde, Gonderilmis Ogeler’i tiklatin ve geri cagirmak istediginiz
iletiyi acin. ileti sekmesinde, Tasi grubunda, Eylemler’i ve sonra Bu iletiyi Geri
Cek’i tiklatin. Gonderilen iletiyi silebilir ve isterseniz yenisiyle degistirebilirsiniz.
(Microsoft Exchange Server hesabi gerekir.)

Gezinti Bolmesinde, arama yapmak istediginiz klasori tiklatin. Ara kutusuna,
arama metninizi yazin. Arama Araglari sekmesindeki Gelistir grubunda arama
Ol¢litl secebilirsiniz. Arama Araglari sekmesindeki Kapsam grubunda Tiim
Posta Ogeleri’'ni tiklatarak aramanizi genisletin.

Dosya sekmesini tiklatin, Bilgi'yi tiklatin ve sonra Hesap Ayarlari’ni tiklatin.
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Outlook 2010’da, Backstage goriiniimiinde Baski Onizleme’yi arayin.

Dosya sekmesini ve Yazdir't tiklatin. Pencerenin sag tarafinda, segcili
0genin yazdirildigl zaman nasil goriinecegini gosteren bir Onizleme
gorintilenir.

-
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Yazdirmayla ilgili segimler yapabileceginiz Yazdir iletisim kutusunu agmak
icin Yazdirma Segenekleri'ni tiklatin.

Outlook’un gondermeden 6nce yazim denetimi yapip yapmayacagl, yeni
ileti geldiginde ses calinip calinmayacagi veya giden iletinin HTML, Zengin
Metin veya Diiz Metin olarak bicimlendirilecegi gibi seyleri denetlemenize
olanak saglayan program ayarlarini mi ariyorsunuz?

Dosya sekmesini ve Segenekler’i tiklatin. Boylece, Outlook tercihlerinizi
degistirebileceginiz Outlook Seg¢enekleri iletisim kutusu agilir.
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Outlook Secenekleri iletisim kutusundaki bazi ayarlar yalnizca Outlook
icin gecerlidir. Ancak bazi tercihler (6rnegin, renk dizeni) yuklemis
oldugunuz diger tiim Microsoft Office 2010 programlari icin gecerlidir.
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Outlook 2010’da, isyeri Disi Yardimcis’'nin adi ve yeri degismistir. Artik Outlook 2010’da yine ©6geleri verebilir ve alabilirsiniz.  Ornegin,
Backstage goriniminde bulabilirsiniz. Dosya’yi, Bilgi'yi ve sonra Outlook’tan bir .pst (Kisisel Klasorler) dosyasini verebilir veya Outlook
Otomatik Yanitlar’i tiklatin. takviminize bir.ics (iCalendar) dosyasini alabilirsiniz.
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3 Bu h: ki letileri ik olarak v oL
& seqeneker Coimii mrsretagme e Dosya’yi tiklatin, A¢’1 tiklatin ve Al'1 tiklatin. Outlook 2003’te oldugu gibi,
B cks [ Sl s T . .
bilgileri almak veya vermek igin sihirbazin adimlarini izleyin.
Deqgistir
Otomatik Yanitlar (igyeri Diginda) r 2l
ﬂ Isyeri diginda veya tatilde oldugunuzda veya e-posta iletilerini Aima ve Verme Sihirbaz [
- yanitlamak igin uygun clmadiginiz durumlarda diger kigileri
Otomatik bilgilendirmek igin otomatik yanitlan kullanin.
Yanitlar

Otomatik Yanitlar iletisim kutusunda, Otomatik yanit gonder secenegini
belirleyin ve uzakta oldugunuzda veya uygun olmadiginizda Outlook’un
sizin adiniza géndermesini istediginiz yanitlari olusturun.

ALCTY, Lotus Organwder, Outiook ven dogysien (PST), veriabary dogysian, metn
dosysian ve dderiert dahd, Sder programiarden ey dosysiardan ver aln ‘

Bu 6zellik igin bir Microsoft Exchange Server hesabi gerekir.
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Yeni bir iletiyi agarak baslayin. ileti sekmesinde, Ekle grubunda, imza’y
tiklatin ve sonra imzalar’i tiklatin.

¥ Izle~ : . T
1, Y Yoxeer E-posta Imzasi sekmesinde, Yeni 06gesini
¥ Yoksek On : .. .
Sge | imza R tiklatin. Imza igin bir ad yazin ve Tamam’i
de v - ¥ Disik On . . i
— tiklatin. Imzayr diizenle kutusuna imzaya
mzalar...

eklemek istediginiz metni yazin.

imzay! bicimlendirmek icin secin ve istediginiz secenekleri uygulamak igin
stil ve bicimlendirme digmelerini kullanin. Metin disinda 6geler eklemek
icin, 6genin gosterilmesini istediginiz konumu tiklatin ve asagidakilerden
herhangi birini yapin:

e Kartvizit'i tiklatin, Dosyalama Adi listesinde adinizi tiklatin ve sonra
Tamam’| tiklatin.

e Resim’i tiklatin, konumunu gostererek bir resmi secin ve Tamam’i
tklatin.

e Kopri Ekle’yi tiklatin, Adres kutusuna bir kdpri girin ve Tamam’i
tklatin.

imza olusturmay! veya degistirmeyi tamamlamak icin Tamam’1 tiklatin.

Yeni olusturdugunuz veya degistirdiginiz imza, acik olan iletide
otomatik olarak gériinmez. iletiye el ile eklenmesi gerekir.

iletilere otomatik olarak imza eklemek icin asagidakileri yapin:

ileti sekmesinde, Ekle grubunda, imza’yi tiklatin ve sonra imzalar’i
tiklatin.

imzalar ve lleti Omegi -7 [

E-posta Imzasi ‘ Kigisel fleti Grpedi |

Diizenlenecek imzay segin Varsayilan imzay se

E-posta hesabi

Yeni ietiler: fvok)

E1|E1|EX

Yanitiagfletienler: | o)

| sil | | Yeni | | Kaydet | |Yer||den Adlandir |

Imzay diizenle

Calibri (Gavele) -]k 7 & oomk  [+] Elkartviat | [ @

| -

T

Varsayillan imzayl se¢ altinda, E-posta hesabi listesinde, imzayi
iliskilendirmek istediginiz bir e-posta hesabini tiklatin. Yeni iletiler
listesinde, eklemek istediginiz imzayi secin. iletileri yanitladiginiz veya
ilettiginiz zaman imza eklenmesini isterseniz, Yanitlar/iletilenler listesinde
imzayi segin. Tersi durumda (yok) secenegini belirleyin.

Yeni bir iletiye el ile imza eklemek icin asagidakileri yapin:
Yeni bir iletide, ileti sekmesinde, Ekle grubunda, imza'yi tiklatin ve sonra

da istediginiz imzayi tiklatin.

Acik olan bir iletiden imzayi kaldirmak icin, ileti gdvdesinde imzayi
secin ve DELETE tusuna basin.
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Outlook 2010, farenizi kullanmadan gorevleri hizlh  sekilde
gerceklestirebilmeniz icin, Tus ipuglari adi verilen serit kisayollari saglar.

iz |=
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Tus Ipuglarinin seritte gériinmesi icin ALT tusuna basin.

Ardindan, klavyeyi kullanarak seritteki bir sekmeye gegin ve sekmenin
altinda goriintilenen harfin tusuna basin. Yukarida verilen oOrnekte,
Gonderme/Alma sekmesini agmak igin S, Klasér sekmesini agmak igin O,
Goriiniim sekmesini agmak icin V tusuna basarsiniz ve bu sekilde devam
eder.

Bu sekilde bir serit sekmesine gecis yaptiktan sonra, bu sekme igin
kullanilabilecek tiim Tus ipuclari ekranda gériiniir. Béylece, kullanmak
istediginiz komuta ait son tusa (veya tuslara) basarak siralamayi
tamamlayabilirsiniz.

Bir siralama iginde bir diizey geri gitmek i¢in ESC tusuna basin. Bu bir
satirda birkac kez yapiliginda Tus ipuglar modu iptal edilmis olur.

Outlook 2003’teki klavye kisayollari Outlook 2010’da da
kullanilmaktadir. Bir kisayol siralamasini biliyorsaniz, bunu yazarak devam
edin. Ornegin, CTRL+C yine segcili bilgileri Panoya kopyalarken, CTRL+R
yanitlayabilmeniz icin bir iletiyi acar.

Farkh kisilerin, Gezinti Bolmesi, Okuma Bdlmesi, Yapilacaklar Cubugu ve
Kisiler Bélmesi gibi Outlook 2010 arabiriminin cesitli bélimlerini gérmek
isteyip istemedikleriyle ilgili farkl tercihleri vardir.

= — =
i = = o=
Gezinti  Okuma Yapilacaklar Kigiler
Bdlmesi~ Bdlmesi* Cubudu~- Bolmesi
Diazen Kigiler Bolmes

Arabiriminin istege bagh olan bu bolimlerini gorintilemek veya gizlemek
icin, Gezinti Bolmesi’nin altinda Posta diigmesini tiklatin ve sonra seritteki
Goriiniim sekmesini tiklatin.

Diizen ve Kisiler Bolmesi gruplarinda, Gezinti Bolmesi, Okuma Bdlmesi,
Yapilacaklar Cubugu veya Kisiler B6lmesi diigmesini tiklatin ve istediginiz
gorintileme segeneklerini ayarlayin.



