[® PRATIK £-POSTA YONETIMI

E-postalarinizi

Kolayca
SoKUN

duzene

Her gun yiginla e-posta mi aliyorsunuz? En cok ihtiyac
duydugunuz anda istediginiz e-posta’ya ulasmak ¢cok mu zor?
Outlook 2007'yi E-POSTALARINIZI DUZENLEMEK icin kullanmay!
deneyin, bOylece sorunlarin da Ustesinden gelmis olacaksiniz.

BURAK YUCE

eden e-postalarinizi organize et-
mek icin Microsoft Outlook’u kul-
lanmalisiniz ki? Bu sorunun cevabi
sizi rahatsiz eden reklamlarin ol-
mamasl, daha iyi e-posta organi-

zasyonu ve bunun yani sira Outlook'un
Microsoft Office ile ticretsiz geliyor olmasi
denebilir. Bir misterinizden aylar dnce ge-
len e-postay1 diizenleyip geri gonderdigini-
zi dislinelim. Patronunuz ayni e-postayi
gormek istedigi zaman gelen ve giden kutu-
nuzun aradiginiz e-postay1 bulmak icin faz-
lasiyla dagilmis oldugunu goriyorsunuz.
Halbuki e-postalariniz renklerle kodlanmis
olsaydi veya dogrudan 6zel klasorlere dagil-
saydi, istediginiz e-postay1 bulmak daha ko-
lay olacakti. Son siirimi olan Microsoft
Outlook 2007, postalarinizi verimli bir se-
kilde diizenlemek ve yonetmek icin kullani-
mi1 kolay bir e-posta istemcisi.

Hesap ayarlarini yapmak

Microsoft Outlook, kisisel veya ofis
e-postalariniz gibi istediginiz kadar hesap
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yonetiminin Ustesinden gelebilir. Bir hesap
kurarken karsilasabileceginiz tek problem
SMTP ve POP gibi e-posta sunucu ayarlari
olabilir. Bu problemin {istesinden gelmek
icin, Outlook 2007 artik otomatik hesap ku-
rulumunu destekliyor.

Outlook otomatikman IMAP ve POP3 su-
nucu tabanl e-posta adreslerinizin kurulu-
munu yapabiliyor. Boylece size sadece
e-posta adresinizi ve sifrenizi girmek kali-
yor. Bir hesap kurmak icin Outlook 2007’yi
acin ve “Account Settings” seceneginden
“Tools” mentistini secin. “Add new E-mail
Account” penceresindeki isim, e-posta ve
sifre alanlarin1 doldurup “Next” tusuna tik-
layin. Artik e-posta hesabinizi otomatik ola-
rak ayarlamak Outlook'un isi.

E-postalarinizi dizenleyin

Farkli e-postalar farkl: 6nceliklere ve dnem
siralarina sahiplerse, Microsoft Outlook
2007 ile e-postalariniza renk kodu veya isa-
retleyici ekleyerek her biri icin kurallar ta-

nimlayabilirsiniz. Mesajlarinizi  diger

e-postalarinizdan ayirt etmek icin renk ka-
tegorileri de atayabilirsiniz.

Renk kategorileri olusturmak

Renk kategorisi atayarak cabucak bir mesaji
belirleyebilirsiniz. Rengi secip belirli bir
mesajla iliskilendirdikten sonra, kolayca be-
lirtip onlar1 organize edebileceksiniz. Secil-
mis renk “Categories” siitununun altinda
e-posta’ya ilaveten gorunir.

E-postalariniza renk kategorisi atamak
icin, gerekli e-posta seciliyken “Tools” me-
nistnden, “Organize” secenegini secin.
“Using Colors” linkine tiklayin ve acilir me-
niiden uygun rengi secin. E-postalarinizi s1-
niflandirmak i¢in, uygun bir postayi sectik-
ten sonra “Edit” meniisiinden, “Categorize”1
secip uygun rengi belirlediginizde islemi
tamamlamis olacaksiniz.





