
1- Windows Arama 
Çubuğundan OUTLOOK 
Bulup Açınız



2- Açılan Ekranda Menülerden 
Dosyayı Tıklayınız



3- Hesap Ayarları Açılır 
Menüsünden Tekrar Hesap 
Ayarlarını Tıklıyoruz



5- Ekle ’ye Tıklıyoruz

4- Veri Dosyaları’ nı Tıklıyoruz



6-Buraya Oluşturacağımız Arşiv 
Dosyamızın İsmini Yazıyoruz.
7- Tamam Diyoruz.



8- Hesap Ayarları Açılır 
Menüsünden Tekrar Hesap 
Ayarlarını Tıklıyoruz



9- E-posta’ ya tıklıyoruz

10- Yeni’ye tıklıyoruz



11- Kurumsal Mail Adresimizi 
Giriyoruz



12 IMAP Seçiyoruz



13

14

15

16

13 Gelen Posta Sunucu kısmına mail.idu.edu.tr – Bağlantı Noktası 993
14 Şifreleme Yöntemi kısmına SSL/TLS
15 Gelen Posta Sunucu kısmına mail.idu.edu.tr – Bağlantı Noktası 465
16 Şifreleme Yöntemi kısmına SSL/TLS



17 - 11.Adımda girilen Kurumsal Mail adresimizin şifresini 
giriyoruz 



Hesap ekleme İşlemimiz tamamlandı



Hesap ekleme İşlemimiz tamamlandı. 
Şimdi eş zamanlı arşivleme kısmı için 
Dosya tıklıyoruz.



18- Açılan Ekranda Menülerden 
Dosyayı Tıklayınız



19



20

21

22
23
24

25

20 – Araçlar kutusuna tıkladıktan sonra açılır menüde Eski Öğeleri Temizle kısmına tıklıyoruz.
21 - Arşivleyeceğimiz Mail adresini seçiyoruz. (İşlem 11 de eklediğimiz kurumsal mail).
22 - Burada sistem otomatik 3 ay öncesine ait mailleri arşivle seçeneği gelir. Mail kotanız yeterli gelecek 
şekilde ayarlayabilirsiniz.
23 – Bu kutucuk seçili halde bırakılmalıdır. 
24 - Gözat dedikten sonra İşlem 6’da oluşturduğumuz Arşiv dosyasını seçiyoruz .



Yaptığımız işlemlerden sonra ;
Mail kutumuzdaki son 3 aylık veriler hariç Mail 
adresimizdeki tüm klasörler buraya otomatik 
olarak arşivlenecektir. 
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