
KİŞİSEL İŞLEMLERİM/KULLANICI İÇERİK ŞABLONLARI 

Her kullanıcının ulaşabildiği bu ekranda; 

1-Kullanıcı İçerik Şablonları 

2-Sık Kullanılanlar 

3-Kullanıcı Varsayılan Yönetimi 

 

ŞABLONLAR 

Kişisel İşlemlerim modülünün altında bulunan Kullanıcı İçerik Şablonları, kullanıcıların evrak 

işlemlerinde kullanmak üzere kendilerine ait şablon yazı kaydedebilmesi için kullanılır. 

 Kullanıcılar standart yazışmalarını evrak oluşturma işleminde tekrar tekrar yazmak yerine bu yazıları 

şablon olarak kaydederek evrak oluşturma işlemi esnasında bu şablonları kullanabilirler. Kullanıcı 

içerik şablonları kullanıcıya ait olup başka bir kullanıcı tarafından görüntülenemeyecektir. 

YENİ ŞABLON EKLEME 

Kullanıcı İçerik Şablonları menüsünde Yeni Şablon oluştur butonuna basarak Şablon başlığını 

oluştururuz daha sonrasında aktifleşen editöre sürekli kullanacağımız yazıyı 

oluştururuz.Oluşturduğumuz yazı tamamlandıktan sonra kaydet seçeneği ile şablon oluşturma işlemi 

tamamlanmış olur. 

 

 



 

 

 

İÇERİK ŞABLON GÜNCELLEME: Kullanıcı içerik şablonları ekranına girildiğinde ekranın sol tarafında 

sistemde kayıtlı şablonlar listelenecektir.Güncellenmek istenen şablon listeden bulunarak şablonun 

yanında bulunan        butonuna basılarak şablonun görüntülenmesi sağlanır.Ardından, şablon 

ile ilgili güncellemeler yapıldıktan sonra tekrar         butonuna basılarak şablon güncellenir.

 

 



İÇERİK ŞABLON SİLME: Kullanıcı içerik şablonları ekranına girildiğinde; ekranın sol tarafında sistemde 

kayıtlı şablonlar listelenecektir. Silinecek şablon listeden bulunarak şablonun yanında bulunan 

       butonuna basılarak şablonun görüntülenmesi sağlanır. Ardından,    

          butonuna basılarak şablon silinir. 

 

HAZIRLANAN ŞABLONU KULLANMA 

Hazırlanan kullanıcı içerik şablonunu kullanmak için, evrak oluşturma ekranında           butonuna 

tıklanır. 

 



Açılan ekranda, şablonlar listesinden kullanılacak şablon seçilip ve                butonu tıklanarak 

şablon editöre uygulanmış olur. 

 

Uygula dedikten sonraki editörde görünen şekliye yazı tamamlanmış olur. 

 

 

 


