
Bilgi İşlem Direktörlüğü 
Eğitim Birimi 

Microsoft Outlook 
 Eğitim Sunumu 



Bu eğitimde sizlere Microsoft Outlook kullanımı ile ilgili genel bilgilerin yanı sıra; 
- Yeni bir e-posta iletisi oluşturma, 
- Oluşturduğunuz e-postaya ek ekleme, 
- Takvim randevusu oluşturma, 
- Toplantı oluşturma, 
- Görev oluşturma, 
- Yeni klasör oluşturma ve kural tanımları, 
- İmza ekleme,  
- Konuşma ayarları düzenleme, 
- Arama yapma, 
- Otomatik yanıtlar, 
- Gönderilen maillerin takibi, 
- Outlook ortak kişiler 
- Mail hesabı ekleme, 
- Hızlı adımlar, 
- Yazdırma ayarları, 
- Gönderilmiş maili geri çekme 
Hakkında bilgi vereceğiz. 

Eğitimin İçeriği 



Microsoft Outlook 2010 Nedir?  

Zamanınızı Microsoft Outlook 2010 ile verimli bir şekilde yönetebilirsiniz.  
 
Outlook 2010, e-posta, takvim, görev ve toplantılarınızı takip edebilen, adres 
defterinizi daha etkin kullanabildiğiniz Office ürün grubunda yer alan bir 
programdır.  
 
Microsoft Outlook 2010 programını başlattığınızda, karşınıza aşağıdaki pencere gelecektir. 



Outlook 2010, zengin bir özellikler ve özelleştirmeler kümesiyle bir veya daha 
fazla alıcıyla iletişim kurmanıza olanak sağlar. 
Posta'da Giriş sekmesinin Yeni grubunda Yeni E-posta'yı tıklatın. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klavye kısayolu Bir e-posta iletisi oluşturmak için, CTRL+ N tuşlarına basın. 

Yeni bir e-posta iletisi oluşturma 



Yeni bir e-posta iletisi oluşturma 

Karşınıza gelecek olan ekran aşağıdaki gibidir.  E-posta göndereceğiniz 
kişiyi seçmek için ‘Kime’ butonuna tıklayınız. 



Yeni bir e-posta iletisi oluşturma 

Aşağıdaki ekranda, kurumsal mail adresi var olan kişilerin adresleri listelenir. 
Herhangi birini seçmek, aramak için kişi adının ilk üç hanesini yazmanız yeterli 
olacaktır. 



Okuma Bölmesi (Okuma Bölmesi: Outlook'ta öğeyi açmadan gözden 
geçirebileceğiniz bir pencere. Okuma Bölmesi'nde görüntülemek için öğeyi 
tıklayınız veya açık bir iletiden eki açabilirsiniz. Eki açtıktan ve görüntüledikten 
sonra, bunu bir disk sürücüsüne kaydetmeyi seçebilirsiniz. İletinin birden çok eki 
varsa, bunları grup olarak veya teker teker kaydedebilirsiniz. 
Eki açma 
Eki çift tıklatın. 
Bir eki kaydetme 
Okuma Bölmesi'nde veya açık iletide eki tıklatın. 
Ekler sekmesindeki Eylemler grubunda Farklı Kaydet'i tıklatın. Ayrıca, eki sağ 
tıklatıp Farklı Kaydet seçeneğini de tıklatabilirsiniz. 

E-posta İletisi Ekini Açma veya Kaydetme 



Gelen Kutunuz yüzlerce iletiyle dolabilir. Bunların tümünü ayıklamak zaman alır; 
ancak iletilerinizi düzenleme, hacmini azaltma ve yönetme konusunda birkaç ipucu 
ile işimiz kolaylaşabilir. 
 
Belirli grup veya kişilerden ya da belirli konularda düzenli olarak e-posta alıyorsanız, 
her grup, kişi veya konu için bir klasör ve gelen tüm ilgili iletileri otomatik olarak söz 
konusu klasöre taşıyan bir kural oluşturabilirsiniz. Bu şekilde, örneğin fotoğrafçılık 
kulübü grubunuzda olup bitenleri hızla öğrenmek istediğinizde, yalnızca o iletileri 
okuyabilirsiniz. 
 
Bunun için yeni klasörler tanımlayıp, gelen maili ilgili klasöre otomatik 
taşıyabilirsiniz. 

Gelen Kutusunu Düzenleme 



Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 

Herhangi bir klasör üzerinde Sağ tıklanıp Yeni Klasör seçeneği seçilir. 



Açılan menüde, kullanmak istediğiniz klasör adını, ‘adı’ alanına yazınız. Hangi ana 
klasör altında klasör açmak istiyorsanız, klasör seçimini yapınız. Tamam butonuna 
tıklayınız. 

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



Klasör oluşturulduktan sonra kural oluşturup klasör ile ilişkilendirmek için Kurallar 
menüsünden Kuralları ve Uyarıları Yönet seçilir 

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



 

 

 

Açılan pencerede Yeni kural tıklanıp belli 
kişi yada kişilerden gelen, konusunda ya 
mail içeriğinde belli sözcükler içeren yada 
gönderilen maillerde çaşitli kurallar 
oluşturulabilir 

 
 

Belirli bir kişiden gelen mailleri  
klasör ile ilişkilendirme örneğini 
detaylandıracağız. 

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



Kural sihirbazının 2. adımında belirtilen kişi yada ortak grup yazısı tıklanır adres defterinden 
kural oluşturmak istediğimiz kişi veya kişi grupları seçilip tamam tıklanır. 

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



Kişi seçimi tamamlandıktan sonra yine 
2. adımda ki klasör seçimi yapılır. Açılan 
menüde yeni oluşturulan klasör seçilir 
ve tamam tıklanır. 

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



Klasör seçiminden sonra gönderen 
kişi ve ilgili klasör ilişkilendirmiştir. 
Son butonu tıklanarak kural 
oluşturulması tamamlanır.  

 

 

Kuralda belirtilen kişi yada kişiler 
tarafından gönderilen mailler ilişkili 
klasöre otomatik düşecektir. 

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



Gelen klasöründeki kurala uyan 
dosyaların ilişkili klasöre taşınması 
için kural oluşturulduktan sonra 1 
defalığına mahsus Kuralları Şimdi     
Çalıştır seçimi yapılarak oluşturulan 
kural seçilir ve çalışma klasörü 
olarak Gelen kutusu seçilir. 

 

Şimdi çalıştır butonuna basılarak 
Gelen kutusundaki kurala uyan 
maillerin ilgili klasöre taşınması 
sağlanır.  

Yeni Klasör Tanımlama Ve Kural İle İlişkilendirme 



İlgili alanlara bilgileri doldurarak Tamamla butonuna basılır. 

E-posta iletileriniz için kişisel imzalar oluşturabilirsiniz. Kişisel imza karşınızdaki 
kişinin sizinle etkin iletişim kurabilmesi için gereklidir. Kurumsal imza formatı 
oluşturabilmek için http://www.bezmialem.edu.tr/imza/ adresine giriniz. 

Kurumsal Mail hesabına Kişisel İmza Eklenmesi 

http://www.bezmialem.edu.tr/imza/


Ön izlemede imza oluşur aynı anda E-posta alanında belirttiğininiz kurumsal mail 
adresine imzanız gönderilir. 

Kurumsal Mail hesabına Kişisel İmza Eklenmesi 



Outlook güvenlik nedeniyle mail olarak gönderilen imza resminin yüklenmesini 
engelleyecektir.  
Resimleri karşıdan yükle seçeneği seçilerek imza resminin gözükmesini  sağlayınız. 

Kurumsal Mail hesabına Kişisel İmza Eklenmesi 



Gönderilen resmi, imza tanımındaki ilgili alanlara yapıştırmak için kopyalayınız. 

Kurumsal Mail hesabına Kişisel İmza Eklenmesi 



Dosya => seçenekler => posta adımları izlenerek imzalar ekranına geliniz. 

Kurumsal Mail hesabına Kişisel İmza Eklenmesi 



Yeni butonuna tıklayınız ve imzanıza bir isim belirleyiniz.  Kopyaladığınız resmi 2. 
adımdaki alana yapıştırınız. ‘Varsayılan imza seç’ menüsü altından oluşturduğunuz 
imza adını seçiniz.  İşlemleri tamamladıktan sonra, yeni maillerde yada yanıtlanan 
maillerde imzanız çıkacaktır. 

Kurumsal Mail hesabına Kişisel İmza Eklenmesi 



Randevular, takviminizde zamanladığınız ve başkalarını davet etmeyle ya da 
kaynak ayırmayla ilgisi olmayan etkinliklerdir. 
Takvim'de Giriş sekmesindeki Yeni grubunda, Yeni Randevu'yu tıklatın. Ya da 
takvim kılavuzundaki bir saat bloğunu sağ tıklatıp Yeni Randevu'yu 
tıklatabilirsiniz. 

Takvim Randevusu Oluşturma 

Klavye kısayolu Bir randevu oluşturmak için CTRL+ÜST KRKT+A tuşlarına basın. 



Toplantı başkalarını da içeren, konferans odaları gibi kaynakları da içerebilecek bir 
randevudur. Toplantı isteğinize gelen yanıtlar Gelen Kutusu'nda görünür. 

Yeni Öğeler menüsünden Toplantı seçeneği ile yada Ctrl + Shift + Q tuş kombinasyonu ile 
toplantı oluşturma ekranı açılabilir. 

Toplantı Planlama  



Toplantı talebi iletilecek kişi yada kişiler seçildikten sonra toplantı konusu ve toplantı yeri 
doldurulur. Toplantı gün ve saat bilgisi girildikten sonra ihtiyaç duyulursa detay belirtmek 
amaçlı mail alanına detaylar yazılıp gönder butonuna basılır. 

Toplantı Planlama  



Toplantı talebi gönderilen kişilere Kabul Et,Belirsiz, Reddet ve uygunluk durumuna göre Yeni 
Zaman Teklif Et seçenekleri ile toplantı detaylarının bildirimi iletilir. 

Toplantı Planlama  



Randevu talebi iletilen kişilerin talebi kabul etmeleri ,reddetmeleri yada farklı bir zaman 
teklif etmeleri durumunda toplantı talebi oluşturan kişiye otomatik bildirim maili gelecektir. 

Toplantı Planlama  



Birçok kişi yapılacak işlerin listesini bir kağıda yazar veya elektronik tabloda saklar, ya da bu 
iki yöntemi bir arada kullanır. Microsoft Outlook programında, değişik listeleri bir listede 
birleştirebilir, anımsatıcı kullanabilir ve görev ilerlemesini izleyebilirsiniz. 

Görevler'de Giriş sekmesinin Yeni grubunda Yeni Görev'i tıklayınız.  Yeni öğeler menüsünden 
Görev seçeneğini seçerek ya da Ctrl + Shift + K tuş kombinasyonları ile görev oluşturma 
ekranı açılır. 

Görev Oluşturma 



Açılan Görev oluşturma ekranından Görev Ata seçimi yapılarak ekrana görev atacak kişi 
alanın eklenmesi sağlanır. 

Görev Oluşturma 



Görev atacak kişi bilgisi, görev açıklaması, başlangıç ve bitiş tarihleri girildikten sonra gerek 
duyulması halinde görev detayları mail alanına yazıldıktan sonra gönder butonuna basılıp 
görev atanır. 

Görev Oluşturma 



Görev atanan ve atayan kişinin görevler menüsünden görevler takip edilebilir. Görev atanan 
kişi görevi tamamlaması durumunda görevin yanındaki kutuyu işaretleyerek tamamladığını 
belirtir. 

Görev Oluşturma 



Tamamlandı olarak belirtilen görevin bildirimi görevi atayan kişiye otomatik olarak 
düşecektir. 

Görev Oluşturma 



Not Oluşturma 

Notlar, yapışkanlı kağıt notların elektronik eşdeğeridir. Soruları, fikirleri, anımsatıcıları ve 
kağıda yazmak istediğiniz her şeyi not etmek için notları kullanabilirsiniz.  

Notlar'da Yeni grubunda Yeni Not'u tıklayın. 

Klavye kısayolu    Bir not oluşturmak için CTRL+ÜST KRKT+N tuşlarına basın 

Not Oluşturma, Şeridi Özelleştirme 

Şeridi Özelleştirme 

Sık kullandığınız araçları Hızlı erişim çubuğuna eklemek için, ‘Şeridi Özelleştir’ seçeneğini 
seçebiliriz. 



İletilerinizle çalışırken geliştirilmiş bir 
konuşma görünümünü kullanabilirsiniz.  
 
Bu görünüm, iletileri içeren klasörden 
bağımsız olarak ilgili iletileri izleme ve 
yönetme işlemlerini geliştirir.  
 
Kendi yanıtlarınızla birlikte konuşma 
akışının tamamını görebilir, en son 
yanıtları bulabilir ve sizin için en önemli 
olan iletiyi daha kolay belirleyebilirsiniz.  
 
Ayrıca, bir konuşmanın tamamını 
kolayca kategorilere ayırabilir veya yok 
sayabilirsiniz.  

İletilerinizin Daha Fazlasını Görme  



İletilerinizle çalışırken geliştirilmiş bir konuşma görünümünü kullanabilirsiniz.  
 
Bu görünüm, iletileri içeren klasörden bağımsız olarak ilgili iletileri izleme ve yönetme 
işlemlerini geliştirir.  
 
Kendi yanıtlarınızla birlikte konuşma akışının tamamını görebilir, en son yanıtları 
bulabilir ve sizin için en önemli olan iletiyi daha kolay belirleyebilirsiniz.  
 
Bunun için Görünüm sekmesinden, ‘Konuşma Olarak Göster’ seçeneği 
işaretlenmelidir. Konuşma ayarları alanından düzenleme yapabilirsiniz. 

İletilerinizin Daha Fazlasını Görme  



Kimi zaman, Konuşmaların veya klasörlerin içinde aramak istediğiniz belirli 
iletiler olabilir. Outlook 2010'da Hızlı Arama özelliğini kullanarak bu iletileri 
bulabilirsiniz.  

Arama Yapma 



 

 

 

 

Maillere cevap verilemeyecek 
durumlarda (yıllık izin ,kurum dışında 
olma vb. ) gelen maillerin outlook 
tarafından otomatik yanıtlanması için;  

 

Dosya menüsünden Otomatik Yanıtlar 
seçeneği seçilir. 

Otomatik Yanıtlar 



Otomatik yanıt verilmesi istenilen tarih ve saat bilgisi girildikten sonra kurum içinden ve 
kurum dışından gelen maillere farklı yada aynı metinlerde otomatik cevap metni 
oluşturulup tamam tıklanır. 

Otomatik Yanıtlar 



Yeni e-posta ekranında seçenekler menüsüne girilir. Mail gönderilen kişiye 
teslim edildiğinde yada teslim alan kişi maili açtığında haberdar olmak için 
resimdeki ilgili alanlar seçilir. 

Gönderilen Maillerin Takibi 



Outlook Telefon defterine ulaşmak için Ctrl + 6 tuş kombinasyonu ile klasör listesi görünür 
hale getirilir. Tüm ortak Klasörler -> Personel Adres Listesi -> Kişiler adımları ile telefon 
defterine ulaşılabilir. Resimde 2 nolu alanla personel ad-soyad bilgisi ile dahili no,kurumsal 
Cep Telefonu ve unvan gibi bilgilerine ulaşılabilir. 

Outlook Telefon Defteri 



Kurum dışından, internetin olduğu herhangi bir mobil cihazdan veya bilgisayardan kurumsal 
maillerinize ulaşabilirsiniz. Bunun için www.bezmialem.edu.tr web sayfasından aşağıda 
resimdeki alanda görüldüğü gibi mail simgesine tıklayınız.  

Mail sayfasına direk ulaşabilmek için https://mail.bezmialem.edu.tr adresine giriş 
yapabilirsiniz.  

Web Mail Kullanımı 

http://www.bezmialem.edu.tr/
https://mail.bezmialem.edu.tr/


• Sayfaya giriş yaptıktan sonra Resim 19’daki gibi bir ekran açılacaktır. Gelen sayfada 
kullanıcı adı bölümüne mail adresinin “@” işaretinden önceki kısmını yazınız. Parola 
kısmına da, şifrenizi yazarak oturum aç butonuna tıklayınız.  

• Mail şifreniz bilgisayarı açarken kullandığınız oturum şifrenizle aynıdır. 

• Kullanıcı adı ve şifrenizi girdikten sonra maillerinize ulaşabilirsiniz. 

Web Mail Kullanımı 



• Outlook programınıza Yahoo, Gmail, Hotmail gibi mail sunucularından kullandığınız, 
kişisel mail adresinizi de ekleyebilirsiniz. Bunun için Dosya sekmesindeki Hesap bilgileri 
alanından ‘Hesap Ekle’ alanına tıklayınız.  

Başka Bir E-mail Hesabı Ekleme 

Aşağıdaki gibi pencere açılacaktır, 
Görünmesi istediğiniz adınızı, Adınız 
alanına, E-posta adresi alanına e-posta 
adresinizi ve parolanızı girdikten sonra 
‘İleri’ butonuna tıklayınız.  



Sık kullandığınız işlevler için hızlı adımlar ekleyebilirsiniz; bunun için Giriş sekmesinde ki, 
hızlı adımları kullanabilirsiniz. 

Hızlı Adımlar 

Hızlı adımları yönet seçeneği ile hızlı adımları düzenleyebilirsiniz. 



Yazdırma seçeneklerine ulaşabilmek için, Dosya sekmesinden, ‘Yazdırma Seçenekleri’ ne 
tıklayınız. Sayfa yapısını düzenlemek için (dikey-yatay vb.) Sayfa yapısını seçiniz. 

Yazdırma Seçenekleri 



Göndermiş olduğunuz bir maili, gönderdiğiniz kişi okumamışsa maili geri çekebiliyorsunuz. 
Bunun için; Gönderilmiş öğeler kutusundan, gönderdiğiniz maili açtıktan sonra Eylemler 
menüsünden, ‘Bu iletiyi Geri Çek’i seçiyoruz. 

Gönderdiğiniz Maili Geri Çekme 



Bizi Dinlediğiniz İçin  
Teşekkür Ederiz… 

BİLGİ SİSTEMLERİ DİREKTÖRLÜĞÜ 


