Outlook Mail Programinda Mail Arsivieme islemi Nasil Yapilir

Bilgisayarinizda bulunan Outlook’tan, personelimize sunmus oldugumuz eposta limiti 500 MB ile
sinirlidir. Bu limite yaklasildiginda size “Sekil 1” deki gibi bir mail gelir. Bu durumda yapmamiz
gerekenler sunlardir.

Posta kutunuz dolmak uzere.
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Liitfen posta kutunuzun boyutunu kiigiiltiin. Posta kutunuzdaki gerekmeyen dgeleri silin ve Silinmis Ogeler klasdriiniizii bogaltin.

“sekil 1”

Mail kutumuzda yer acmak icin 6ncelikle “Silinmis Ogeler” klasériinii bosaltabiliriz. Eger cok fazla
mail varsa bu klasorde bize ciddi anlamda yer acabilir.

Diger bir secenekte maillerimizi arsivlemektir. Arsivlemek bir nevi postalarinizi bilgisayariniza
sunucudan indirmek demektir. Dezavantajlari, arsivlediginiz maillerinizi sadece o bilgisayardan
gorebiliyor olmaniz demektir. Arsivieme islemi belirli bir tarihten 6nce yapilirsa, 6rnegin son bir
aydan once gelen maillerinizi arsivlediginizde, son ay gelen maillerinize yine her yerden ulasabilirsiniz.

Arsivleme islemleri su sekildedir. “Dosya” menusiine tikliyoruz buradan “Posta Kutusu Temizleme”
bolimiinden “Temizleme Araglari” secenegine tikiyoruz.
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“sekil 2”



Buradan “Arsiv” kismina tiklayarak karsimiza gelen ekrandan “Sekil 3” deki gibi devam ediyoruz. Bizim igin
onemli olan hangi klasorleri arsivleyecegimiz ve hangi tarihten 6nceki maillerimizi arsivleyecegimizdir.
istersek tim klasorlerimizi istersek sadece gelen kutusunu arsivleyebiliriz. Belirttig§imiz tarihten 6ncesi
bilgisayarimiza otomatik olarak “Tamam” dedigimizde arsivlenecektir.
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“Sekil 3”

Arsivleme islemi bittikten sonra maillerimiz “Sekil 4” de gorildiigi gibi olacaktir. Buradan erisim
saglayabiliriz.
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“sekil 4”

Sorulariniz igin bt@uskudar.edu.tr adresine mail gonderebilirsiniz.
bt@uskudar.edu.tr | bt.uskudar.edu.tr



