Outlook Kontaklarla ilgili islemler

Bu dokiimanda Outlook Kontaklarin bogazici uzantisina donustlrilmesi anlatilacaktir, Kontaklar ilgili
mendlerden diizenlenebilir, silinip yeniden eklenebilir veya toplu halde disari aktarilip notepad gibi bir aracla
diizenlenerek tekrar ice aktarmak suretiyle degistirilebilir.

ilk olarak Outlook &nbelleginizi asagidaki Outlook Onbellegin (Cache) Temizlenmesi basligindaki anlatimdan
faydalanarak temizleyiniz.

Not: Outlook daha énce mail atilan kisilerin kaydini 6nbelleginde tuttugu icin, mail géndereceginiz kisi her ne kadar
bogazici uzantisina sahip olsa da, cache bellekten 6tiirii 6ncelikli olarak boun uzantisina mail atmayi deneyecektir, bu
durum boun uzantisi ile mail génderimi kapatildigi tarihten sonra mail iletilemedi hatasi almaniza yol acacaktir.

Outlook Onbellegin (Cache) Temizlenmesi

Dosya > Se¢enekler meniilerinden Posta ayarlarina tikladikdan sonra, asagidaki resimde gosterilen
“Otomatik Tamamlama Listesini Bosalt” butonuna tiklanarak énbellek temizlenebilir.
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Outlook Kontaklarin Diizenlenmesi

Asagidaki 3 nolu adimda gosterildigi gibi,

yazilarak diizenleme yapilabilir.
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Outlook Kontaklarin Disa Aktarilarak Dizenlenmesi

1. Dosya meniisiinden Ag ve Disari Aktar kismina tiklayip igeri/Disari Aktar butonuna tiklayiniz.
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Bilgi

Ag ve Disan :
Altar Takvim Ag

] QOutlook iginde bir takvim dosyas: (ics, ves)
Farkh Kaydet agin.

Outlook Veri Dosyasi A¢

Bir Outlook veri dosyas: (.pst) agin,

Yazdir

Office 2
Hesabi

ieri/Disan Aktar

Segenekler Dosyalan ve ayarlan i1¢en veya digan aktann.

Cikrg

2. Agilan ekranda Dosyaya ver kismini segip “Sonraki” butonuna tiklayiniz.

Igen ve Disan Aktarma Sihirbazi

" Gerceklestirilecek eylemi segin:

B3ska bir program veya dosyadan iceri aktar
iCalendar (.ics) veya vCalendar dosyass [.ves) icen aktar
OPML dosyasindan RSS Akiglanni igert aktar

Ortak Akis Listesinden RSS Akiglanni icen aktar

RSS Akislarini OPML dosyasing aktar

VCARD dosyas: (wef) icen aktar

Agtklama

Outlook bilgiernini baska prog

da 116N bir ya aktar.

< Geri Sonratl > ‘ Iptal
3. Virgiille Ayrilmis Degerler’i secip Sonraki butonuna tiklayiniz.

Dosyaya Aktar

 Olusturulscsk dosya tara:

Qutlook Veri Dosyass (.pst! |
‘mm. .b




4. Kisiler klasorini secinip Sonraki butonuna tiklayiniz.

Dosyaya Aktar

Kaynak klasoru secin:

= Giden Kutusu ~
Vf 3_ Garevier (Yalnzca bu bilgisayar)
d 1175 Gunluk [Yalnizea bu bilgisayar)
il Hizl Adim Ayarlan (Yalnizca bu bilgisayar)
{5 Takip
{2 Junk
i [27] Kisiler (Yalnizca bu bilgisayar)
i {2l Xonusma Eylemi Ayarlan (Yalnizca bu bilgisayar)
: Notlar (Yalnizea bu bilgisayar)
+~{Jl Outlook19
.l RSS Akislan (Yalnzca bu bilgisayar)
i—{=) Sent
i rf] Takvim (Yalnizca bu bilgisayar)

i @ Trash v

< Geri I !pta|

5. Gozat butonuna tiklayip, disari aktaracaginiz alani ve kaydedilecek dosya ismini belirleyerek Sonraki
butonuna tiklayiniz.

Disan aktanlan dosyay: farkh kaydet:

C:\Users\Administrator\Desktop\Outlok Kisilerim\Kisilerim.CSV §éﬂ VA

< Geri Sonraki > ‘ \ Iptal

6. Son butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. Bu adimdan sonra sectiginiz klasore belirttiginiz isimde bir
CSV dosyasi kaydedilecektir.

Dosyaya Aktar

Asagidaki eylemler gerceklestinlecek:

‘ | Yandaki kiasorden "Kigiler” 6gelerini disan aktar Kisiler (Yalnizca bu bilg... Ozel Alantan Eglestir..,

Bu islem birkac dakika surebilir ve iptal edilemez.

< Geri Soi ] Iptal



7. Kaydedilen dosyaya sag tiklayip Not Defteri ile aginiz.

J = | Outlok Kigilerim

Dosya Ging Paylas Gorunum
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8. Acilan dosyada, Diizen mendstine tiklayip Degistir ‘e tiklayiniz. (Bu asamada, Fare imlecinin en st satirda yanip
séndtigiinden emin olunuz)

) Kisilenm.CSV - Not Defteri

Dosya Dazen Bigm Gérunum  Yardim
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Bul... Ctri+F
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Oncekini Bul Shift=F3
DGD@E CerleH
Git.. Ctr+G

9. Aranan kisminin karsisindaki alana boun ,Yeni deger kisminin karsisindaki alana ise bogazici yazip
Tumiinii Degistir butonuna tiklayiniz.

7‘ ISHent - ¥ MOt Delte
Dosya Dazen Bigm Gérunum  Yardim

"Unvan”,"11k Ad1","ikinci Ad1","Soyad1”,"Sonek",”Sirket"”
Tirid", "Elektronik Posta 3 Goriinen Adi","Esi”,"Ev Adresi

» Demo” , "KisA" AT T 5 000352992229332332393232339

*,"Normal”,"Yanlis",,,,"9.0.08"

’ qu Degistir X a2
", "Norm|
. ”DEI'I'I: Aranan boun IEEEE)

", “Nor

Yeni deger Ibogazic: I

[ 8uyuk kuguk hart egegir
[CIMetin gevresinde kaydr




10. Dosya -> Kaydet kismina tiklayarak dosyayi kaydediniz ve kapatiniz.

| “Kisilerim.CSV - Not Deften

Dosya Dazen Bigm Goranom  Yardim

Yeni cirleN |, "Soyada™,"Sonek’
Yeni pencere Ctrl+Shift=N inen Ad1”,"Esi”™,”

2323332033303 333).
Ac... Ctrl« O 0"

T m*s 2233300233030
Farkh Kaydet... Curl+Shift+S 18"

11. Dizenlenmis olan CSV dosyasini ice aktarmak icin, yine Outlook’ta Dosya > Ag ve Disari Aktar kismina
tiklayip igeri/Disari Aktar butonuna tiklayiniz.

©
Bilgi : Ag

Ag ve Disan )
Aktar Takvim A¢
ZH] QOutlook iginde bir takvim dosyas (.ics, vcs)
Farkl Kaydet Takvim Ag agin.
Outlook Veri Dosyasi A¢

Yazdir ‘,L Bir Outlook veri dosyas: (.pst) agin,

Outlook Veri

Dosyas: Ag
Office Z
Hesabi - A

= Iceri/Disan Aktar
Secenekler = Dosyalan ve ayarlan i1¢en veya digan aktann.
Igeri/Digan Aktar

Cikrg N

12. Asagidaki gosterilen kismi secip Sonraki butonuna tiklayiniz.

cen ve Disan Aktarma Sithirbazi

Last Kepulerms corin

|r roram veya dos dan iceri aktar |
Fver

iCalendar (.ics) veya vCalendar dosyasi [.vcs) icen aktar

OPML dosyasindan RSS Akislanni iceri aktar

Ortak Akis Listesinden RSS Akisianni iceri aktar

RSS Akiglarint OPML dosyasina aktar

VCARD dosyas: () iceri aktar

Aciklama

Verileri Outlook veri dosyalan (.PST) ve metin dosyalan gibi baska
dosyalardan iceri aktann,

< Geri SonE\kn > | Iptal
13. Virgiille Ayrilmis Degerler i secip Sonraki butonuna tiklayiniz.

Dosya Igen Aktar

~ Iceri aktanlacak dosya taron secin:

Outlook Ven Dusi.nl ( Esll




14. Go6zat butonuna tiklayip kaydettiginiz dosya yolunu gostererek Sonraki butonuna tiklayiniz.

Dosya Igen Aktar

Igeri aktaniacak dosya:

C\Users\Administraton\De¢
v’/ Secenekler
YIRS

(O vinelenenleri iceri aktartan 6gelerle degistir
(®) Yinelenenlerin olusturulmasing izin ver
‘D Yinelenen ogeleri icen aktarma

< Geri | Iptal

15. Acilan pencerede tekrar Kisiler klasérini secip Sonraki butonuna tiklayiniz.

Dosya Icen Aktar

[ Hedef klasoru secin:

= [l Esitleme Sorunlan (Yalnizca bu bilgisayar) ~
| @ Yerel Hatalar [Yalnzca bu bilgisayar)
& 3 Gelen Kutusu
{3 Microsoft

H (. Personel[Duyuru)
4 Giden Kutusu
|| Gorevier (Yalnzca bu bilgisayar)
i{® Gunlik (Yalnizea bu bilgisayar)

Hizli Adim Ayarlan [Yalnizca bu bilgisayar)
i is Takip

{2 Junk

IE8] Kisiler (Yalnizca bu bligisayar)

S8 ¥anosm= Eulami Avarlar Vaineres ho hilaicsuarn

< Geri Sonia_ku i | Iptal

16. Son butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz.
Dosya Igeri Aktar

Asadidaki eylemler gerceklestirilecek:
gelerini bu klasdre aktar: Kisiler Ozel Alanlan E5
Hedef Dedist

Bu islem birkac dakika sdrebilir ve iptal edilemez,

Loceen [ ]

17. Boylece kisilerinizdeki e-posta adresleri bogazici.edu.tr uzantili hale donlismus olacaktir.
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