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ADPU ils slagali ¢alisan istifadagilor (akademik, inzibati heyat va s.) arasinda tinsiyyatin pesokar
sokilda aparilmasini tagviq etmok magsadils har bir istifadagiya korporativ e-pogt tinvani1 (Microsoft
Office365 hesabi) togdim olunur. Kegirilocok todbirlor, elanlar, yerli vo beynoslxalq layihslor haqqinda,
eloca do, tadrislo alagadar digor molumatlarin korporativ e-pogt tinvanina gondorilmasi planlagdirilir.
Korporativ e-pogt tinvanindan hesabin idara olunmasi va elektron moktub yazilmasi qaydalari ilo
asagida tanis ola bilorsiniz.

Korporativ e-poct hesabindan istifada iizra tolimat:

1. ADPU-da tadris aldiginiz vo ya digar is birliyi formatinda omoakdasliq etdiyiniz miiddotds isgiizar
yazismalarin aparilmasi, korporativ resurslardan istifads va s. alagalorin formalasdirilmasi Uglin
korporativ e-poct invanindan istifads etmoayiniz tovsiya edilir.

2. Elektron moktubun yazilma qaydalari
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4. Ilk dofs istifads etdiyiniz zaman Microsoft hesabimi aktivlosdirmayiniz tolob olunur:
a. Brauzerdo https://login.microsoftonline.com/ tinvanina daxil olun

b. Maoasul soxs torafindan sizo toqdim edilon Microsoft hesabi identifikatoru (e-poct hesabini)
va sifroni mivafigq xanalara daxil edin (Sokil 1)

Sign in

Sakil 1



c. NOvbati pancarads hesabin sifrasini yenilomak talab olunur. Mivafiq olaraq cari sifroniz
va yeni sifronizi uygun xanalara geyd edin. Sifroa daxil edorkon raqom, harf va simvollardan
ibarat kombinasiyalardan istifads edin. Sonda, hesabiniz aktivlesmis olacaq (Sakil 2)

Update your password

Cari sifra

Yeni sifra

Yeni sifranin takrari

Sakil 2

d. Tohliikasizlik parametrlorini aktivlosdirmak Ucln soxsi mobil némranizi vo ( vo ya )
soxsi e-poct hesabmizi mivafig xanalara geyd edin. Sizo gondorilon mesaj vasitasilo
istoyinizi tosdiq edin.

5. Microsoft hesabi sifrosinin yenilonmosi
i. Profil molumatlarinin tizorindon View account tiklayin (Sakil 3)
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il. Agilan yeni pancaradon Password menyusuna kegid edin
iii. Cari va yeni sifronizi daxil etdikdon sonra sorgunu tasdiq edin (Sokil 4)

Tasdiq etmak
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6. Elektron moktubun hazirlanmasi qaydalari

a. Sol panelds miivafiq e-pogct tatbigini (Outlook) tiklaym. Talob olunarsa miivafiq saat
qursagmi secin ( Baki, GMT + 4 )

b. New message diiymosini tiklayaraq motn redaktorunu aktivlosdirin
Matn Ucln srift: Moktub yazarkon yazi sriftlorin standart olmasi (Times New Roman, 12 ),
orfoqrafiq qaydalara omol olunmasi, moktubu géndormozdon gondormozdon 6nca tokrar
yoxlamagmiz tovsiys edilir.

d. Movzu: Gondardiyiniz e-mailin mozmununa uygun, qisa va lakonik olarag mévzu haqqinda
molumat verin.

e. Miiraciat formasi: Moktub bir soxss tinvanlandiqda “miiallim”, “bay”, “xanim” “Ad va
soyadint” birlikds yazaraq bu kimi ifadolordon istifads edilmasi tovsiys edilir.

f. To, Cc, Bcc bolmasi: Moktub bir soxss tinvanlanarsa “T0” bolmasina, bir ne¢o soxsa gizli
unvanlandigda “Bcc” bélmasina ( bu zaman istirak¢ilar bir-birinin e-pogt tinvanlarini
gormiirlor), agiq Unvanlandigda iss “Cc” bolmasina geyd olunur.

g. Mdatamadi olaraq yoxlams: Mesaj qutunuzu vaxtasirt yoxlaym vo moktublari cavabsiz
gqoymayin. E-poctu giindslik yoxlamagq tovsiys edilir.
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Har hansi bir sual yaranarsa, masul saxso miiraciat bilorsiniz.

Moasul soxslorin siyahisi ilo tanis ol

Dayisikliklarin qeydiyyati cadvali

Versiya Darc olunub Muollif Otrafli

1 13.08.2019 Forhad Miraliyev Qaralama variant

2 30.11.2020 Forhad Miraliyev omoliyyatlar (zrs tolimatlar slave edildi
Cari status Dorc olunub

Dorc olunub

Son toftis 30.11.2020

Son yenilonmo 30.11.2020




