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ANKARA HACI BAYRAM VELİ ÜNİVERSİTESİ
KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ

E-POSTA İMZASI EKLEME KILAVUZU

1- İmza oluşturmak �ç�n tıkladıktan sonra gelen ekranda gerekl� b�lg�ler� g�r�n�z. (Ün�vers�te tarafından s�ze 
    ver�len “hbv.edu.tr” uzantılı E-posta adres�n� g�rmen�z gerekmekted�r.) 

2- Önce “Görünüm”, sonra  “İnd�r” tuşlarına tıklayınız. Görsel� İnd�r�lenler klasöründen bulab�leceğ�n�z 
    uygun b�r konuma alınız.
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3- Daha sonra E-posta adres�yle oturum açınız. Sağ üstte prof�l resm�n�z�n solunda bulunan  ayarlar �konuna     
    tıklayıp ayarları açınız.

4- Açılan “Hızlı Ayarlar” panel�nde en üstte bulunan “Tüm ayarları görüntüley�n” butonuna tıklayınız.
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5- Ayarlar penceres� açıldığında “İmza” bölümündek� “+�mza oluşturun” butonuna tıklayınız.

6- Açılan yazı alanına �mzanıza vereceğ�n�z adı yazınız ve “Oluştur” butonuna tıklayınız.

Not: Buraya yazacağınız �s�m E-ma�l�n�zde görünmeyecekt�r. Uygun gördüğünüz b�r ad yazab�l�rs�n�z.
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7- İmza adınızı da bel�rled�kten sonra görsel� ekleyeb�lmek �ç�n ekranda �mza bölümünün alt menüsünde 
    bulunan “Res�m Ekle” seçeneğ�ne tıklayınız.

8- Res�m Ekleme alanında bulunan sekmelerden “Yükle” sekmes�ne tıklayınız. 
    İlk aşamada oluşturduğunuz �mza görsel�n� b�lg�sayarınıza kaydett�ğ�n�z yerden seçerek bulunuz veya
    bel�rt�len alana sürükleyerek bırakınız. Görsel� seçt�kten veya sürükled�kten sonra sol altta bulunan 
    “Seç” butonuna tıklayınız 
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9- İmza görsel�n�z� yükled�kten sonra görsel�n yüklend�ğ� alanda çıkan menüden görsel�n�z�n E-postalarınızda 
    görünecek büyüklüğünü ayarlayab�l�rs�n�z. 

10- İmza görsel�n�z�n boyutunu ayarladıktan sonra “İmza varsayılan ayarları” bölümünden �mza adınızı     
      seçerek �mzanızın bütün yen� E-postalarda ve yanıtlama/yönlend�rme E-postalarında görünürlüğünü                
      sağlayab�l�rs�n�z.

Not: Bu menüdek� “Büyük” seçeneğ� �deal görünümü sağlar. D�ğer seçenekler fazla büyük veya okunamayacak kadar küçük 
kalab�l�r. 
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11- Ayarlarınızı yaptıktan sonra sayfanın en altındak� “Değ�ş�kl�kler� Kaydet” butonuna basınız.

12- İmzanız eklenm�şt�r. Bundan sonra bütün E-ma�ller�n�zde otomat�k olarak eklenecekt�r.


