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Office 365 Nedir?

Office 365, Microsoft tarafindan saglanan e-posta ve takviminize her yerden erisebileceginiz,
Office dokiimanlarinizi (Word, Excel, PowerPoint vb.) web lizerinden diizenleyebileceginiz,
anlik mesajlasma ve goriintili sesli konferans yapabileceginiz, dosyalarinizi paylasabileceginiz
bir bulut platformudur.

Office 365 neredeyse tim mobil cihazlar ile uyumlu sekilde calisir. Verilerinize istediginiz
yerden eriserek performansinizi ve verimliliginizi arttirir.

Office 365 mail adresi icin Bartin Universitesi Bilgi islem Daire Baskanligi’na sahsen basvuru
yapmak gerekmektedir. Universite personeli icin “@personel.bartin.edu.tr” uzantih,
6grencilerimiz icin ise “@ogrenci.bartin.edu.tr” uzantil mail adresi acilmaktadir.
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Office 365 Ozellikleri ve Kullanimi

Office 365 mail adresi agildiktan sonra https://www.office.com/ adresindeki “Oturum agin”
butonu yardimiyla sisteme giris yapilabilir (Sekil 1).
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Office Uranier Kaynaklar Sablonlar Destek Hesabim Office 365'i satin alin >

Office'e has geldiniz

Belge olusturabileceginiz, iletisim kurabileceginiz, isbirligi yapabileceginiz ve harika isler basarabileceginiz bir yer.

Office 365 nedir?

Sekil 1. Sisteme giris ekrani

Eger sisteme ilk defa giris yapiliyorsa Sekil 2’deki gibi parola giincelleme ekrani gelmektedir.
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Parolays gncelle ve oturum ag

Sekil 2. Parola giincelleme ekrani
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Office 365 platformuna giris yapildiktan sonra Posta, OneDrive, Word gibi sik kullanilan
uygulamalarin online agilmasini saglayan kisa yollarinin bulundugu ve kisisel bilgisayariniza
Office 2016 uygulamasini yliklemenizi saglayan “Office uygulamalarini yiikle” butonunun

bulundugu Sekil 3’deki gibi ekran ile karsilasilmaktadir.
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Sekil 3. Office 365 ana ekrani
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Office 365 Posta (Outlook) ekrani ilk acildiginda dil ve saat dilimi ayari yapilmahdir (Sekil 4).
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Sekil 4. Dil ve saat ayari
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Outlook yalnizca e-posta gondermenizi, almanizi ve yénetmenizi saglayan bir yazihm degildir;
ayni zamanda takviminizi ve arkadaslariniz, is iliskileriniz gibi kisileri de ydnetmenizi
saglar. Bunlara ek olarak, takviminizi Internet araciligiyla aileniz ve g¢alisma arkadaslarinizla
paylasabilirsiniz (Sekil 5).

Office 365 Outlook
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OneDrive, Office 365'in ayrilmaz bir pargasidir ve bulutta is dosyalarinizi depolayabileceginiz,
paylasabileceginiz ve esitleyebileceginiz bir alan sunar. OneDrive ile dosyalarinizi istediginiz
cihazdan giincellestirebilir ve paylasabilirsiniz. 5 TB Ucretsiz depolama alani saglanmaktadir
(Sekil 6).

Office 365 OneDrive
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Word, giinliik hayatta yapilan her tiirlt yazismalarin bilgisayar yardimiyla yazilmasini saglayan
programdir. Office 365 ile Word uygulamasini online olarak kullanabilmek mimkindir (Sekil
7).
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Sekil 7. Word ekrani

Excel, her turlu veriyi (6zellikle sayisal verileri) tablolar ya da listeler halinde tutma ve bu
verilerle ilgili ihtiya¢c duyacaginiz tim hesaplamalari ve analizleri yapma imkani sunan bir
uygulama programidir. Office 365 ile Excel uygulamasini online olarak kullanabilmek
mimkundar (Sekil 8).
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Sekil 8. Excel ekrani
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PowerPoint bir sunu tasarlama ve dizenleme yazilimidir. Office 365 ile PowerPoint
uygulamasini online olarak kullanabilmek mimkindir (Sekil 9).
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Sekil 9. PowerPoint ekrani

Microsoft Office OneNote, yalnizca notlarinizi degil cok daha fazlasini bir araya getirmeniz ve
diizenlemeniz igin esnek bir yol saglayan dijital bir not defteridir (Sekil 10).
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Sekil 10. OneNote ekrani
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SharePoint, web siteleri olusturmak igin kullanir. Bilgilerinizi depolamak, diizenlemek,
paylasmak ve bunlara tiim cihazlardan erismek icin glivenli bir yer olarak kullanabilirsiniz (Sekil
11).

Office 365 SharePoint A £ ? Safinur COSKUN &

O Ara + Site olugtur

Cebinizdeki intranet
'l Kurulusunuzun sitelerine, haberlere, iceriklere ve kisilere istediginiz zaman ve istediginiz yerde kolaylikla erisi

Mobil uygulamay edinin

Sik kullanilan siteler

Mobil uygulamay: edinin Geri Bildirim

Sekil 11. SharePoint ekrani
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Kurumsal Zimbra E-Posta Adresindeki E-Postalari Yonlendirme

Kurumsal Zimbra e-posta adresine gelen postalarin Office 365 E-posta adresine
yonlendirilmesi mimkindir. Bu islem asagida Office 365 tarafindan anlatiimistir. Bu ayarlar
tam yapildigi takdirde Zimbra adresinize bulunan e-postalarin ve bu ayarlamadan sonra
gelecek e-postalarin otomatik olarak bir kopyasi Office 365 adresinize yonlendirilmesi

yapilacaktir.

Sekil 12’de gosterilen ayarlar butonu yardimiyla agilan pencereden Uygulama Ayarlari bashgi

altinda Posta segenegine tiklanir.
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Ayarlar

Tema

. Varsayilan tema

Baslangig sayfasi

Baslangi¢ sayfanizi ayarlayin

Bildirimler
Acik

Parola
Parolanizi degistirin.

Dil ve saat dilimi

Tarkge (Tarkiye)

Uygulama ayarlariniz
Office 365

Uygulama ayarlariniz

Office 365

éPG sta

Takvim

Kisiler

Yammer

Kisiler

Yammer

Sekil 12. Ayarlar meniisii
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Sekil 13’de gosterilen pencereden Posta>Hesaplar>Bagli hesaplar seceneginden “+” butonu
yardimiyla baska bir e-posta baglantisi yapilabilir.

=z | Office 365 Outlook

(© Secenekler

Kisayollar -
Bagli hesaplar

» Genel

4 Posta
E-postalarinizi igeri aktarmak ve hepsini tek bir yerde yonetmek icin diger hesaplarinizi baglayin. En fazla {0} diger e-posta

4 Otomatik isleme Lo o
hesabini baglayabilirsiniz. Daha fazla bilgi

Otomatik yanitlar

Gelen kutusu ve siiptirr

Gereksiz e-posta rapor (5

Okundu olarak isaretle Hesa “  Durum Eylem
ileti secenekleri
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Yanit ayarlan
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Géndermeyi geri al | ‘

4 Hesaplar | ‘

naelle ve nve

Bagl hesaplar
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Tamam Iptal
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Sekil 13’te gosterilen alanlara Zimbra E-posta adresi ve parola girildikten sonra Sekil 14’'te goruldugi
gibi uyari ekrani gelecektir. Bu ekrandan “Alta” butonu tiklanarak hesap ayarlari yapilandiriimalidir.

Guvenli olmayan baglanti

Bu hesapla gtivenli bir baglanti kurulamiyor. Tim saglayicilar giivenli baglanti sunmayabilir.
Givenli olmayan bir baglanti denemek icin Tamam'a tiklayin. Hesap ayarlarinizi yapilandirmak icin Atla'ya tiklayin.

Geri Tamam iptal

Sekil 15’te gosterilen baglanti tliri segme ekranindan baglanti tirld olarak “POP baglanti
ayarlan” secilerek devam edilir.



Baglant tUrdnUzu secin

Diger hesabiniz icin sunucuya baglanamadik. Litfen Geri diigmesine tiklayarak dogru e-posta adresini ve parolay
girdiginizden emin olun.

Dogruysa, diger hesabiniz icin POP veya IMAP erisiminin etkinlestirildiginden emin olun. Daha fazla bilgi

Sorun devam ederse, bagh hesabinizin ayarlarim yapilandirmak icin POP veya IMAP ayarlarina gidin.

®) POP baglanti ayarlan

IMAP baglanti ayarlari

Geri Tamam iptal

Sekil 15. Baglanti tiirii secme

Yandaki gorselde POP hesabi baglanti ayarlar Yeni POP hesabi baglants

gosterilmistir. Hesap bilgileri kisminda Gorlinen ad,

E-posta adresi, Kullanici adi ve Parola bilgileri Bagli hesabiniza ait hesap ve sunucu bilgilerini girin.
doldurulmalidir. “iletilerin bir kopyasini sunucuda

birak” secenegi secilirse Office 365 hesabina Hesap bilgileri

aktarilan e-postalar Zimbra hesabinda da kalir. orimen ad -

Eger bu segenek secilmezse Office 365 hesabina safinur COSKUNSU

aktarilan e-postalar Zimbra hesabindan silinir. E-posta adresi *

scoskunsu@bartin.edutr

Sunucu bilgileri kismina ise Gelen sunucu bilgisi
olarak “posta.bartin.edu.tr” girilmelidir. Kimlik
Dogrulamasi “Temel” olarak, Sifreleme ise “SSL” N

arola
secilmelidir. [

| lletilerin bir kopyasini sunucuda birak

Sunucu bilgileri

Gelen sunucusu™*

posta.bartin.edutr

Kimlik Dogrulamasi

Teme -
gifreleme
55 il
Baglanti Noktasi*
Geri Tamam iptal

Sekil 16. POP baglanti ayarlari
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