
DAĞITIM BİLGİSİNİN DÜZENLENMESİ 

 

Kurum içi giden evraklarda Dağıtımın aşağıdaki gibi uzun olması durumunda: 

 

Aşağıdaki adımları takip ederek Dağıtımın tek satır halinde gösterilmesi mümkün olup, 

gereksiz yere (örn. 3 sayfa) oluşan sayfa sayısının en aza inmesi sağlanabilir. 

Örnek : Daire Başkanlıklarına(A) ve Kocaeli Üniversitesinin tüm birimlerine(B) dağıtımlı evrak 

oluşturulması. 

A. Daire Başkanlıklarına dağıtımlı evrak oluşturulması: 

1-Dağıtım oluşturmak için ok ile gösterilen yere tıklanır. 

 



 

2-Daire Başkanlıkları seçildikten sonra aşağıdaki resimde belirtilen seçenekler sistem 

tarafından varsayılan olarak atanır. 

 

 

 

3- Seçilen değerler bu şekilde bırakıldığında aşağıda verildiği gibi dağıtım listesi istenmeyen 

uzunluğa sahip olur. 

 

 

 



 

4-İstenmeyen uzunlukların kaldırılabilmesi için sistem tarafından atanan değerler aşağıda 

gösterildiği gibi değiştirilir. 

 

 

 

5-Yapılan değişiklik sonucunda dağıtım tablosundaki gereksiz uzun satırlar aşağıda verildiği 

gibi ortadan kalmış olur. 

  

 

 

 



B. Kocaeli Üniversitesinin tüm birimlerine dağıtımlı evrak oluşturulması: 

1-Dağıtım oluşturmak için ok ile gösterilen yere tıklanır. 

 

 

 

2- Kocaeli Üniversitesinin tüm birimleri seçildikten sonra aşağıdaki resimde belirtilen 

seçenekler sistem tarafından varsayılan olarak atanır. 

 

 



3- Seçilen değerler bu şekilde bırakıldığında aşağıda verildiği gibi dağıtım listesi istenmeyen 

uzunluğa sahip olur. 

 

 

 

 



 

4-İstenmeyen uzunlukların kaldırılabilmesi için sistem tarafından atanan değerler aşağıda 

gösterildiği gibi değiştirilir. 

 

 

5-Yapılan değişiklik sonucunda dağıtım tablosundaki gereksiz uzun satırlar aşağıda verildiği 

gibi ortadan kalmış olur. 

 


