WEBMAIL BIRLIKTE CALISMA SISTEMI KULLANICI KILAVUZU
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v" Yeni bir randevu olusturmak i¢in, ara¢ gubugundaki New Message butonu yanindaki asagi ok
simgesine tikladiktan sonra agilan mentiden Appointment secenegine tiklayiniz. Ayrica N + A tus
kombinasyonlarini da kullanarak ilgili pencereye ulasabilirsiniz.

v" Acilan New Appointment penceresinde , From alani randevu olusturulduktan sonra e-posta
adresiniz olarak otomatik doldurulacaktir.

v Subject alanina randevu konusunu giriniz.

v" Arag¢ ¢cubugundaki Add Attachement se¢enegi ile toplant1 katilimcilarina davet ile birlikte bir
dokliman gonderebilirsiniz.

v’ Attendes alanina global ve kisisel adres defterlerinizden yararlanarak katilimcilari giriniz.
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v Show optional segenegine tikladiginizda agilan Optional alanina toplanti ya da randevuya katilamasa
da toplantinin yapilabilecegi kisileri ekleyebilirsiniz.
v" Location alaninda toplantinin yapilacagi alan sistemde kayilti konumlardan secilebilmektedir.

v Resources alaninda toplantida kullanilacak olan kaynaklari se¢ebilirsiniz.
v’ Start ve End alanlarina randevu baslangig ve bitis zamanlarini giriniz.

v' Display alaninda randevu sirasinda katilimcilarin goriilmesini istediginiz uygunluk durumunu Free,
Tentative, Busy ,Out of Office segeneklerinden belirleyiniz.

v’ Private onay kutusu isaretlendiginde, olusturdugunuz randevu yada toplanti sadece sizin ve
katilimcilar tarafimzdan goriilebilir. Isaretlenmediginde ise toplanti anindaki durum bilginiz, tiim
sistem kulanicilari tarafindan goriilebilmektedir.

v" Reminder alaninda, randevu yada toplanti baslangicindan, sistemin ne kadar siire 6nce sizi uyarmasi
gerektigini belirleyebilirsiniz.

v" Reminder yaninda yer alan Configure alanina tiklayarak reminder i¢in ayarladiginiz zaman
araliklarinda belirlediginiz e-posta adresine bildirim ulasmasini saglayabilirsiniz.

v' Repeat alaninda None, Every Day, Every Week, Every Month, Every Year yida Custom
seceneklerinden birisini secerek, randevu yadatoplantinin tekrarlanma sikligini ayarlayabilirsiniz.

v’ Varsayilan olarak Request Responses degeri aktiftir. Olusturulan toplanti yida randevu icin
kullanicilardan dogrulama almak istenmiyor ise Options mentisiinden Request Responses secenegi
isretini kaldirabilirsiniz.

v Ekranin en altinda yer alan alana ise toplant1 yida randevu ile ilgili bilgilendirme yazisi girebilirsiniz.
Arag ¢ubugunda yer alan Format secenegi yanindaki asagi ok simgesine tiklayarak acilan mentiden
randevu yada toplant1 davet metni formatint HTML yada Plain Text olarak belirleyebilirsiniz.

v" Scheduler alaninda toplanti yida randevu i¢in davet ettiginiz kisilerin, talep ettiginiz kaynak ve
konumlarin uygunluk durumlarini gorebilirsiniz. Davet ettiginiz kullanicilar, katilimi kabul ettikten
sonra bu schedule otomatik olarak giincellenecektir.

v Ayrica sol alanda yer alan Suggested Times alanina Show Suggestions secenegine tiklayarak
sectiginiz katilimci, kaynak ve konumlara gore uygun toplanti zamanlari sistem tarafindan
listelenmektedir.
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v’ Save butonu ile olusturdugunuz randevu yida toplantiyi taslagini kayit edebilirsiniz. Bu durumda
katilimcilara herhangi bir davet gonderilmeyecek yalnizca toplanti kayit edilecektir.

v Send butonu ile ilgili toplant1 yada randevu i¢in katiimcilara davetler gonderilecektir.



