
WEBMAIL BİRLİKTE ÇALIŞMA SİSTEMİ KULLANICI KILAVUZU  

  

ADRES DEFTERİNİ NASIL KULLANABİLİRİM?  

  

  

✓ E-posta sistemine giriş yaptıktan sonra Contacts sekmesine tıklayınız.   
  

✓ Sol kısımdaki panelde hesabınızda oluşturdug unuz adres defterleri ve silinmiş adres 
defterlerinin tutuldug u Trash yer almaktadır.   

  

✓ Kişileri gruplayarak farklı adres defterlerine kaydetmeniz, kişilerinizin organizasyon 
ve yo netimini kolaylaştıracaktır.   

  

✓ Yeni bir adres defteri oluşturmak için;   
  

o Araç çubug unda yer alan New contacts yanındaki aşag ı oka tıklayarak açılan 
menu den New Contacts seçeneg ine tıklayabilirsiniz,   

  

o Sol paneldeki Contacts alanı başlıg ında yer alan Create a New Contacts simgesine 
tıklayabilirsiniz,   

  

o Sol paneldeki Contacts alanında sag  tıklayarak açılan menu den New Contacts 
seçeneg ine tıklayabilirsiniz.   
  

✓ Create New Contacts penceresinden adres defteri adını, rengini ve konumunu 
belirleyebilir, bir başka adres defterine alt grup olarak ekleyebilirsiniz.   

  

  

  

  

 
  



WEBMAIL BİRLİKTE ÇALIŞMA SİSTEMİ KULLANICI KILAVUZU  

  

✓ Adres defterine yeni bir kişi eklemek için;   
  

o Araç çubug unda yer alan New butonu yanındaki aşag ı oka tıklayarak açılan 
menu den Contacts seçeneg ine tıklayabilirsiniz,   
  

o Gelen bir e-postanın From, Cc, Bcc alanlarında yer alan e-posta adresleri yanında 
yer alan Add to Contacts ikonuna tıklayabilirsiniz.   

  

✓ Açılan kişi ekleme penceresinde kişi bilgilerini girdikten sonra Save butonuna 
tıklayarak adres defterinize kişiyi ekleyiniz.   

  

✓ Go nderdig iniz e-postalarda yer alan adresler Emailed Contacts adres defterine 
otomatik olarak kayıt edilmektedir.   

  

 
 


