1. WEBMAIL

WEBMAIL Nedir?

Sunucu Uzerinde yer alan e-postalariniza web izerinden ulasarak e-posta iglemlerinizi
gerceklestirebileceginiz, Turkge mendler ile islem yapabileceginiz yeni bir uygulamadir.

WEBMAIL Kullanimi igin Gerekenler

1) Uludag Universitesi e-posta hesab,
2) http://webmail.uludag.edu.tr/ adresine baglanabilecek JavaScript destekli bir tarayici,

2. WEBMAIL GIRIS ve CIKIS

Uludag Universitesi mail adresinizi “@uludag.edu.tr” kismini dahil etmeden Kullanici Adi ve Sifre’nizi
girdikten sonra Oturum Ag¢ tusuna basarak giris yapiniz.
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2.1 WEBMAIL Ekrani

> 2 o E-Posta I3 Adres Defteri Kisisel Ayarlar Oturumu Kapat
) ULUDAG UNIVERSITESI e il © E
Webmail Servisi
= = ——  ed - F oo
@ |4 o6 B9 (8 @ & Lo [ @

l Klasorler 2 Konu # Gonderen Tarih Boyut & @

O Gelen » Mail Erol Dincsoy Bugiin 10:37 847 8B

@ Giden BIM edsoy@uludag.edu.tr Bugin 10:33 2 KB

& cép (1)

&

' v ' Sec: [l A [ Dizilimler: [ (@ [ Onizleme panelini géster: [ 4 4 Postalar: 1 -2, Toplam: 2 » ¥

isiniz bittikten sonra baglantinizi kesmek igin webmail penceresinin sag tst kisminda bulunan Oturumu
Kapat tusuna basarak ¢ikis yapiniz.

Ayrica farkli panellerdeki bir dizi islemden sonra -yukarida yer alan- webmail ana ekranina déonus

yapabilmek igin ekranin (istiinde bulunan E-Posta tusuna ya da sol tistteki ULUDAG UNIVERSITESI
logosuna tiklayiniz.
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§§ Yeni gelen e-postalari kontrol eder.

|ﬁ Yeni e-posta olusturur.

—— Gonderene yanit e-postasi olusturur.



— Gonderene ve alicilara: 1) timuane (gdnderen ve o e-postanin génderildigi tim alicilara) veya 2)
: " listeye (lyesi oldugumuz mail grubuna) olarak yanit e-postasi olusturur.

— E-postayl baska adreslere iletir.

E-postayi Cope tasir. Ayrica silmek istediginiz e-postalari mouse’ u e-posta Uzerine basil tutup
@ cekip surtkleyerek ¢dp kutusu tzerinde birakarak da silebilirsiniz.

#|, E-postayl isaretli, isaretsiz, okunmus veya okunmamis olarak isaretler.

' E-postayi yazdirabilir, bilgisayariniza indirebilir, yeni olarak dizenleyebilir, kaynagini
gorintileyebilir ya da yeni pencerede agabilirsiniz.

Gister: Hepsini - E-postalari; hepsi, okunmamiglar, isaretlenmisler, yanitlanmiglar,
' silinmisler olarak gosterir.
@ : E-postalarda arama yapar. Varsayilan olarak Konu ve Génderen

bilgilerinde arama yapar fakat sol bastaki ok isretine basilarak e-
postalar igcinde Alic, ligili kopyasi, Gizli kopya ve Tim posta gévdesi
secenekleri isaretlenip arama detaylandirilabilir.

Bir e-postayi farkli klasére tagimak istiyorsaniz mouse’ u e-posta tGizerine basili tutup ¢ekip strikleyerek
tasimak istediginiz klasorun Ustunde birakarak tasiyabilirsiniz.
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2.2. Panellerin Genel Tanitimi
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Sag ust panel kisimda sari dikdértgen icine alinmis alanda: Konu, Gonderen, Tarih, Boyut sttunlariyla
mesajlarin 6zellikleri gosterilmektedir. Bu sutun basliklari Uzerine tiklanarak mesajlar istenilen bigcimde;
alfabetik, tarihsel, boyutsal vb. olarak artan-azalan diizende listelenebilir.

Sag alt panel kisminda segili mesajin igerigi gértntlilenmektedir. Mesaj igerigin gortintilenmesi
istenmiyorsa Panellerin géruntilenen boyutlari siyah ok isaretleriyle gosterilen nokta hizalarindan mouse
(fare) basil tutularak yukari asagi ya da saga sola hareket ettirilerek degistirilebilir.

Sag Ust panelin altinda yer alan yesil dikdértgen icine alinmis alanda; simgeler soldan sada sirasi ile
goérintilenen (secili ya da secilmemis) mesaj ya da mesajlar ile ilgili su eylemleri yaparlar;

] ] @[] Onizleme panelini gdster:

Hepsini (Secili klasoérdeki tim mesajlari -simdiki sayfada gérintilenmeyen mesajlarda dahil- secili hale

getirir),
Simdiki Sayfadaki (Secili klasérdeki sadece simdiki sayfada géruntilenen mesajlarin hepsini secili hale
getirir),
Okunmamislan (Secili klasérdeki sadece simdiki sayfada gériintilenen okunmamis mesajlari secili hale
getirir),

Secimi Tersine Cevir (Secili klasérdeki sadece simdiki sayfada géruntilenen mesajlarla ilgili secili mesaj
ya da mesajlar varsa bunlar digindakileri segili hale getirir, hi¢ segili yoksa tim mesajlar segili hale getirir),
Higbirini (Segcili klasérdeki géruntulenen sayfadaki butin mesajlari secilmemis hale getirir).




Ayrica simgelerin hemen sadinda bulunun “Onizleme panelini goster” ¥ segeneginin segili (tik koyulmus)
olmasi yukarida secilen mesajin iceridinin sag alt panelde gosterilmesini saglar. Tekrar Uzerine tiklanarak
tik isareti kaldirilirsa sag alt panel (yani secili mesajin igerigi) goérintilenmez.

Sag uUst panelin altinda yer alan mavi dikddrtgen icine alinmis alanda; ilk ve son sayfadaki postalari ve

sayisini gosteren secgimler, 6nceki ve sonraki sayfadaki postalari ve sayisini gosteren secgimler, toplam

posta sayisi bilgileri yer alir. Hemen onun altinda yer alan acik mavi renkli daire icinde gdsterilen simge
secili mesajin yeni bir sekmede goérintilenmesini sadlar.
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Sag Ust panel sutun basliklarinin sol yaninda yer alan Liste Segenekleri simgesine basilarak gosterilen
mesajlara dair; Sutunlari listele tablosundan sutin ekleme ¢ikarma, eklenti ve isaret ekleme ¢ikarma;
Siralama sutunu tablosundan mesajlarin belirli 6zelliklerine gore siralanmasini, Siralama sirasi
tablosundan mesajlarin belirlenen siralama 6zelligine gore artan azalan-buyukten kiiglige-alfabetik vb.
olarak listelenmesini saglar.
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Shift + End tuslari ile tim maillerinizi secebilirsiniz.
Shift + yon tuslar istediginiz yere kadar olanlari araliksiz segebilirsiniz.

Ctrl + yon tuslari veya mouse ile ile istediginiz mailleri aralikli olarak da secebilirsiniz.

3. POSTA

3.1 Gelen E-Posta’y1 Okuma

Soldaki meniden, Gelen klasoru secenegini seciniz. Mesajlariniz gelis sirasina gore listelenmis olacaktir.
Mesaj kutusundaki Tarih sekmesine basarak, mesajlarinizi son gelenden ilk gelene dogru ya da ilk
gelenden son gelene dogru siralayabilirsiniz.Okumak istediginiz mesajin (satirinin) Gzerine gift tiklayarak
mesajlarinizi okuyabilirsiniz.
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Ileti ESET NOD32 Antivirus Akilli Givenlik tarafindan denetlendi.
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Gelen mesaji géruntuledikten sonra Ust menude yer alan butonlarla su eylemlerde bulunulabilir (soldan
saga ozellikleri sirasiyla); posta listesine dénme, yeni posta olusturma, génderene yanitlama, génderene ve
tim alicilara yanitlama(timiine veya listeye yanitla), postayi iletme, postayi Coép’e tasima, diger eylemler
ve postayi farkli klasére tasima(Taslaklar'a vs).
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Postanin yazicidan ¢iktisini alabilir, postayi bilgisayariniza .eml uzantili dosya olarak kaydedebilir
(bilgisayarinizdan Windows Live Mail, Outlook vb. ile birlikte agabilirsiniz), postayi yeni olarak diizenleyip
kendinize hazir gdnderebilir, kaynagini goérintileyebilir, yeni bir pencerede ya da sekmede agabilirsiniz.



3.2 Ekteki Dosyalari Alma
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Eger gelen mesajiniza bir dosya ekliyse, mesaji actiginiz zaman mesaj bilgilerinin altinda, baginda atac
isareti olan bu dosyalari gorebilirsiniz. Ekteki dosyayi almak i¢in, o dosyanin uUstlne tiklayiniz;
bilgisayarinizda agcmak ya da nereye kaydetmek istediginiz sorulacaktir. Dosyay! kaydettiginiz yerden
acabilmek veya okuyabilmek igin ilgili dosyaya uygun bir yaziliminizin (Adobe Reader, Microsoft Office vb.)
olmasi gerekmektedir.



3.3 Mesaj Yazma

Mesaj yazmak igin panellerin Gizerinde bulunan 1 Yeni Posta Olustur 6gesine tiklayiniz.
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iigili kopyast ekle | Gizli kopya ekle | Yanitlama adresi ekle | Takip adresi ekle
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Gonderen kisminda otomatik olarak mail adresiniz gelir fakat daha 6nce mail hesabinizda tanimladiginiz
farkli kimlikler varsa bunlari da segebilirsiniz. Yeni bir kimlik olusturmak ya da dizenlemek igin génderen
satirinin sonundaki Kimlikleri diizenle ‘ye tiklayiniz. Ya da kimliklerle ilgili igslemleri Kisisel Ayarlar-
>Kimlikler béliminden de duzenleyebilirsiniz.

Alici adresine gondermek istediginiz kisinin mail adresini yaziniz. Coklu gdénderim igin mail adreslerinin
arasina virgll ya da noktali virgll koyunuz. ilk génderimden sonra kigiler otomatik olarak Adres Defteri'nize
kaydedilecek; alici, ilgili kopya ekle, gizli kopya ekle vb. e-posta girislerinde otomatik segim igin
listelenecektir

Alici bilgisinin hemen altinda yer alan eklentilere tikladiginizda;

ilgili kopyasi ekle: Mesajin bir kopyasini géndermek istediginiz e-posta adresini yaziniz. (E-posta
gonderilen kisi kopyanin baska bir adrese de génderildigini gorir.)

Gizli kopya ekle: Mesajin bir kopyasini gondermek istediginiz e-posta adresini yaziniz. (E-posta gonderilen
kisi kopyanin baska bir adrese de génderildigini géremez.)

Yanitlama adresi ekle: E-postaniza gelen yanitlarin iletiimesini istediginiz e-posta adresini yaziniz.



Takip adresi ekle: Bu segenege yazilan e-posta adresine e-postanin aliciya ulasip ulasmadigi ile ilgili bilgi
gelir.
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Q Uludag Webmail :: Yeni pos... %

Dosya Dozen Goranam  Sik Kullanilanlar  Araglar  Yardim
ULUDAS UNIVERSITESI &f‘ E-Posta m Adres Deften x'. | Kigisel Ayariar o Oturumu Kapat
Webmaill Servist — ‘I
- Al o) ; v
¢ HY Y L
| Ekler | Génderen kasgarli <kasgarli@uludag.edu.tr> [¥] Kimiikler duzenle
Al ‘ -
=1 flgiti Kopyas: ? =
=! Gizli Kopya |‘ - |
|~ Yanitla {
= Takip adresi I
Konu
| + | J ‘ Postay: gonder i iptal Yazim denetimi yap ~]| Diizenleyici Doz metinB
“ " | »

Webmail’in varsayilan ileti bigimi Diz metin’ dir (DUz metin, kalin, italik, renkli yazi tiplerini veya diger metin
bicimlendirmelerini desteklemez) ve bunu panelin sag altinda bulunan acilir kutudan HTML (gesitli yazi
tipleri, baglanti linkleri, renkler ve madde isaretli listeler bulunan iletiler olusturmak istediginiz zaman en
uygun bigimdir) olarak degistirebilirsiniz.
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lo Uludag Webmail :: Yeni pos.., %

Dosya Diazen Gorandm  Sik Kullanilanlar  Araglar  Yardim

*80 ||LUDAC UNIVERSITESI @ E-Posta Adres Defteri m Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat

Webmail Servisi

Hw e m®
€ =% 4 '
Ekler Gonderen |kasgarli <kasgarli@uludag.edu.tr> [=] kimiikleri dizenle
Alici -
ilgili kopyasi ekle | Gizli kopya ekle | Yanitlama adresi ekle | Takip adresi ekle
Konu I
B I U|EEEE|i2i= =2 77 ¢« |A-¥- vantpi ~  Yazi boyutu
d©Q =2 H |7
+ l Postayi génder || Iptal | Diizenleyici HTML  [~]
< m | »

Yazdiginiz mesaj tzerinde yazim ve dil bilgisi hata denetlemesi yapmak igin 6nce yazim ve dilbilgisi hata

denetiminin hangi dilden yapilacagini yanindaki kutucuktan seciniz ve sonra Yazim denetimi yap yazisini
tiklayiniz.

<4F_-| Secenegi e-posta sayfasina geri ddnmeyi saglar.

'r?ir Secenegi e-posta gdndermemizi saglar.

AB Secgenegi yazi denetimi yapar.

@ Secgenegi e-postaya dosya eklemimizi saglar.

% Secenegi e-postaya imzamizi eklememizi saglar.

14



'SE Secenegi e-postayi taslak olarak kaydetmemizi saglar.

, Bu secenekle e-postayla ilgili alindi onayi, teslimat durumu bilgisi, e-posta o6nceligi ve
gbnderdigimiz e-postayi hangi klasére kaydetmek istedigimiz ile ilgili se¢genekler bulunur.

3.4 Ekte Dosya Gonderme

SR % @ E-Posta E‘ Adres Deften \"“ Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat

B ULUDAG UNIVERSITESI

Webmail Servisi
Ekler | Génderen [kasgarli <kasgarli@uludag.edu.tr> [=] ximlikleri duzenle
Alici [erol <edsoy@uludag.edu.tr>,

iigili kopyasi ekle | Gizli kopya ekle | Yanitlama adresi ekle | Takip adresi ekle

Konu

|Uludag Universitesi
Bilgi Iglem Daire Bagkanlid:

Gozat...
1zin veril isbmdosya boyutu 7,0 MB
[ Kapat 7Yiiﬂlr([ej
| [ FUSTayy guacy [ Iptar | Yazim denetimi yap [~| Diizenleyici |Duz metinE]
i
i
Ust meniide yer alan segenegini ya da sol panelde ki Ekler tablosunun sol altinda yer alan +

isaretini tiklayiniz. Acilan kutucuktaki Gdzat segcenegini tiklayarak eklemek istediginiz dosyayi seginiz ve
Kaydet ile e-postaya ekleme islemini bitiriniz. (izin verilen en biyiik dosya boyutu 7 MB’dir.)
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4. ADRES DEFTERI

Y ULUDAZ UNIVERSITESI l{ﬁ? E-Posta I Adres Deften m Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat

Webmail Servisi 3 B
Z Q@ @G G
Gruplar [ Kisiler ‘ Adres defterine ekle
) Adresler
i kasgarli Kisi ozellikleri |
& uludag
Goriintillenen ryp ot vasar onur |
isim
Ad [Mehmet Yasar |
Soyad |Onur |
E-Posta |onur@uludag.edu.tq |
| iptal f| Kaydet |
-+ \ v Kigiler: 1 - 1 , Toplam:

|1— Yeni adres kartl eklemeye yarar.
MF’ Kisiler tablosunda segili olan kisi ya da kisilere e-posta génderir.
@ Kisiler tablosunda segili olan kisi ya da kisileri siler.

M Vcard olarak bilgisayarinizda kayith adres defteri kisilerinizi iceri (WEBMAIL’e) aktarabilirsiniz.

Yeni (Kisi) Adres Karti Ekleme:

Ust mentide yer alan Ea yeni adres karti ekle simgesine tiklanarak sol panelde agilan Kisi Ozellikleri
tanimlamasini yaparak kaydet butonuna basiniz. Kisiler tablosunda yeni eklediginiz kisi gérintilenir.

Ayrica mevcut kisileriniz arasindan adres karti bilgilerini glincellemek isterseniz Kisiler tablusundan
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glincellemek istediginiz ismin tzerine tiklayip secili hale getirdikten sonra sol panelde Kisiyi Diizenle

tiklanarak istenen degisikligi yapabilirsiniz.

Kisileri ice aktar

Mewvcut bir adres defterindeki kisileri yikleyebilirsiniz.
vCard dosyalanndan adresleri ice aktarmay destekliyoruz.

Dosyadan ice aktar:
| | Gozat.. |

[ Tdm adres defterinin yerine gegsin

| iptal || iceaktar |

_%ﬁ Adres defterinde kayith kisileri disariya (bilgisayariniza) Vcard olarak aktarabilirsiniz.

liﬁ:] E-Posta @ Adres Defteri El Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat

ULUDAG UNIVERSITESI

Webmail Servisi

Gruplar Kisiler
@) Adresler erol
&) kasgarli
rcube_contacts.rcf (120 bayt) wm.uludag.edu.tr
+ - -
| - | A Kaydet b Iptal

Gruplar panelinde yer alan Automatically Collected klaséru igerisinde adres defterinize kayith Kigileri
goruntuleyebilir, kisi kartlarini dizenleyebilir(glincelleme, silme vb.) ya da bilgisayarinizda kayith kigi
defterinde yer alan kisileri iceriye aktarabilirsiniz.




5. KISISEL AYARLAR

5.1 TERCIHLER

5.1.1 Kullanici Arayuzu

Webmail Servisi

| Tercitler | Klasorler | Kimlikler |

FR ) ULUDAG l'_'lNiVERSi]'ESi & E-Posta Adres Defter M Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat

| Kullama Araytizii

Béliim |
Kullanici Arayiizi ) L .

Postz Kutusu Goriniamui

Dil Turkish (Turkce)
Yeni Posta Olusturma L =
‘ Saat dilimi Otomatik
Postz Goruntileme ;
Yaz saati uygulamasi
Ozel klasorler Tarihi kisaltarak goster [¥]

Sunucu Ayarlan

Bir sayfadaki satir savisi

Kaydet |

Bu bdlimde dil ayari , saat dilimi ve bir sayfada listenecek e-posta sayisi segenekleri bulunmaktadir. Dil
ayarini giris kisminda yapabildigimiz gibi buradan da degistirebiliriz. Saat dilimi ve yaz saati uygulamasi

otomatik olarak ayarlanmaktadir. ( Bu ayarlar degistiriimemelidir )

m

Liste segeneklerinde ise bir sayfada bulunabilecek e-posta sayisidir. Varsayilan olarak 40 olmaktadir ama

istege bagh olarak degistirilebilir.
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5.1.2 Posta Kutusu Gorunumu

o .. ULUDAZ UNIVERSITESI M E-Posta @ Adres Defteri i_l Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat
Webmail Servisi . =
Klasorler ] Kimlikler

;Btiliim | | Posta Kutusu Gériiniimii -
| Kullanici Arayiizi ‘

Posta Kutusu Goriinimi i o
Onizleme panelini -

[@1
Yeni Posta Olusturma goster Vi
Posta Goriintileme O_nz_ilemede
- ‘ goranen postalar hemen E]
Ozel klasérler okunmus isaretle
Sunucu Ayarlarn Alindi onaylan kullaniciya sor E]
Dizilimleri ac asla [~]

m

Yeni posta geldidinde web tarayici penceresine odaklan. [¥]
Yeni postalan denetle: her 1 dakikada birE|

Tum klasorlerdeki yeni postalan denetle [

Posta kutusu gérintimiyle ilgili ana secenekler bulunmaktadir. Onizleme paneli bu béliimden de iptal
edilebilir. Onizlemede gériinen postalarin okunmus olarak isaretlenmesi ile ilgili zaman ayarini buradan
yapabilirsiniz.(asla, hemen, 5 saniye sonra, 10 saniye sonra vb.) Size gonderilen e-postalardaki alindi
onayinin (bunu isteyen herkese otomatik olarak, kullanici tanimli, adres defterinde kayitliysa otomatik
olarak vb.) génderilmesi ayarlarini Alindi onaylari kismindan diizenleyebilirsiniz.

Yeni posta geldiginde web tarayicisi penceresine odaklan, mailinize yeni e-posta geldiginde gorev
cubugunda yer alan web tarayici pencerinizin yanip sdnerek bunu size bildirmesidir.

| E f

iy

Gelen e-postayl ana sayfada r segenedi ile yenileyebilecegdiniz gibi, bu bélimden stresini ayarlayarak
otomatik olarak belirli araliklarla kontrol etmesini ayarlayabilirsiniz. Varsayilan ayar olarak her dakikada
yenilemektedir.
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5.1.3 Yeni Posta Olusturma

) ULUDAG UNIVERSITESI
Webmall Servisi

Bdliim

[&? E-Posta Adres Deften [ETJ Kisisel Ayariar @ Oturumu Kapat

‘ Tercihler I Klasorler l Kimlikler [

Yeni Posta Olusturma

Kullanici Arayizi

Posta Kutusu Gorinuma
Posta Goruntileme
Ozel klasérler

Sunucu Ayarian

—Ana Secer ekler
HTML postalan olustur
Taslagi otomatik kaydet:

Eklenti isimleri

8 bitlik karakterler icin MIME kodlamasi
kullan

Her zaman alindi onayi iste
Her zaman teslimat durumu bildirisi iste

Yanitlan, yamtlanan postanin
bulundudu klasore kaydet

Yanitlarken

'asla (=]

- S Aalbabad T ‘:.7‘
er 5 dakikada bir |~ |

'RFC 2047/2231 (MS Outlook) [¥]

(]

]
O

(]

yeni postay! alinti metninden sonra baslat [=]

—Imza Secenekleri

Otomatik olarak imza ekle

Yanitlarken onceki imzalan sil

Yanitlarken veya yonlendirirken imzay yerlestir | alint nin altina

her zaman [~]

Kaydet ]

>

m

Yeni posta olusturma ile ilgili ayarlar bulunmaktadir. Taslagi otomatik olarak kaydetmesi igin stre ayari

yapilabilir. Varsayilan olarak 5dk.’dir. E-posta olusturmaya basladiktan 5 dk. sonra otomatik olarak taslaklar
klasériine kaydeder. Dilersek bu secenegi kapatabilir veya siresini degistirebiliriz.

imza segeneginde ise kimlik segeneklerinden olusturdugunuz imzanizin her e-postada otomatik olarak

eklenmesini veya bazi durumlarda eklenmesini ayarlayabilirsiniz.
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5.1.4 Posta Goriintiileme

ULUDAE UNIVERSITESI @ E-Posta Ej Adres Defteri {EI] Kisisel Ayariar @ Oturumu Kapat

Webmail Servisi

Tercihler I Klasorler I Kimlikler ‘

>

Bolim Posta Goriintiileme

Kullanici Arayizi

—Ana Secenekler

Posta Kutusu Gorunumu i -
- HTML goruntile
Yets Forts Gugtunpa Varsayilan Karakter Kiimesi |UTF-8 (Unicode) (=]
Uzaktan yuklenen resimleri goster lasla :I
Ozel kiasarler Postanin ekindeki resimleri postanin altinda
Sunucu Ayarlan goster
Posta silindikten/tasindiktan sonra siradaki F
postayl goster

1

Bu bdlimde e-posta gortntileme ile ilgili ayarlar bulunmaktadir. HTML olarak yazilan e-postalari ya da
uzaktan yUklenen resimleri gérintileme ayarlarini buradan yapabilirsiniz . Varsayilan karakter kimesi
ayari degistiriimemelidir.
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5.1.5 Ozel Klasorler

8 ULUDAG UNIVERSITES

Webmail Servisi

@ E-Pocta

| Terclhler | Kiasorler | Kimllkler |

Adree Defteri

) :‘ Kigicel Ayariar Oturumu Kapa

t

Baliim

0Ozel klasérler

>

Kullamicr Arayidzo

Posta Kutusu Gorindmi
Yeni Posta Olusturma
Posta Goruntileme

Ozel klasorler

Sunucu Ayarian

na Secenekler

Taslaklar --- IEI

Giden Sent E]

Istenmeyen |--- E|

Cop Trash E]
| Kaydet |

m

1

Taslaklar, giden, istenmeyen, ¢op klasorlerini degistirmek igin gerekli ayarlar bulunmaktadir.

Onemli Not: Cop klasorii olarak Trash’in segili olmasi énerilir. Trash klasériiniin boyutu kotaya dahil
edilmemekte ve 3 giinde Trash’'de yer alan e-postalar otomatik olarak silinmektedir.
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5.1.6 Sunucu Ayarlar
", d ULUDAC UNIVERSITESI &J E-Posta @ Adres Defteri E_’ Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kapat

Webmail Servisi
| Tercihler § Klasérler I Kimlikier |

| | sunucu Ayarlan

| BSliim

| Kullanici Arayiizii

| Posta Kutusu Gérindmi

Yeni Posta Olusturma Postalan silmek yerine silinecek olarak isaretle

| Posta Goriintiileme Silinmis postalan gosterme

‘ 3.5

\ . .

i Silinen postalarn okunmus olarak isaretle

! Postalann cope tasinmasinda sorun gikarsa, postalan sil
‘

SR SR

Ozel klasérler

Sunucu Ayarlan
| |

Oturumu kapatinca Copi temizle il
Oturumu kapatinca Gelen Kutusunu siklastir [

m

| Kaydet |

E-postalarla ilgili sunucu ayarlari bulunmaktadir. Silinen postalari okumus olarak isaretle se¢cenegini

isaretlediginizde okumadan sildiginiz e-postalar otomatik olarak okunmus olarak isaretlenecektir. Postalari

silmek yerine silinecek olarak isaretle segenegini isaretlediginizde sildiginiz e-postalar ¢op kutusuna
tasinmayacak, bulundugu klasérde soluk renkte ve yaninda silinmis isaretli olarak gortinecektir. Silinmis
postalari gésterme secenegini isaretlediginizde sadece silinecek olarak isaretlediginiz e-postalariniz
goruntilenmeyecektir.
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5.2 KLASORLER

(sisel Ayar @OYUI.JH'IJ Kapat

78

2 e . L) E-post Adres Defteri  [1] | Ki
A ULUDAG UNIVERSITESI i E-posta B Adres Defter (AL

Webmail Servisi

Tercihler | Klasorler | Kimlikler |

Klasorler Abonelik Klasor ozellikleri -
.Gelen || —
Giden Ozellikler |
Cép
mail-trash v Klasor ismi
sent-mail @]
| spam-mail v
uludag il Liste goriniimi | Liste E]
Uludag Universitesi
| virus-mail ] i .
Postalar 0
Boyut 0
| Kaydet |
e -

Yeni bir klasoér olusturmak icin sol alt tarafta bulunan + klasor ekle segenegine tiklayarak yeni bir
klasor olusturabilirsiniz. Eger alt klasér olusturmak istiyorsaniz hangi klasére ait bir alt klasor
ekleyecekseniz o_ana klasér secili durumdayken ekle secenedi tiklayarak o klasére ait bir_alt klasér
olusturabilirsiniz.

Klasoru silmek veya icerigini bosaltmak istiyorsaniz secenegi tiklayarak yapmak istediginiz islemi
seciniz.

Klasor segcili iken sag panelde goruntilenen klasor 6zelliklerinden klasér adini ya da ait oldugu konumu
dizenleyebilir, klasérdeki mevcut e-posta sayisini ve klasér boyutunu égrenebilirsiniz. Alt klaséri mouse ile
Uzerine basih tutup cekip surukleyerek istediginiz ana klasor Uzerinde birakarak baska ana klasorlerin
altina tasiyabilirsiniz.

Onemll Not: Yeni bir ana klasor ya da alt klasor olustururken klasor isimlerinde Tiirkce karakter
kullanmayiniz. Kullansaniz dahi klasériiniz Turkge karakter destekli olusmus goriinecektir fakat e-postalar
Webmail tarafindan otomatik olarak olusturulan klasére taginacaktir
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5.3 KIMLIKLER

) ULUDAG UNIVERSITESI L(ﬁ_hj E-Posta EI Adres Defteri E_| Kisisel Ayariar @ Oturumu Kapat

wWebmail Servisi
‘ Tercihler I Klasorler | Kimlikler I

Oge diizenle

‘ Kimlikler

Mehmet Yasar Onur <onur@uludag.edu.tr> :
kasgarli <kasgarli@uludzg.edu.tr= I Kisisel Ayariar Imza j

Goriintiilenen isim |[Mehmet Yasar Onur

E-Posta |[onur@uludag.edu.tr
Kurulus IULUDAG UNIVERSITESI

Yanitla [onur@gmail.com

Gizli Kopya [onur@hotmail.com

Varsayilan olarak ata [V]

| sil || Kaydet |

| " |
Kimlikler béluminde e-posta hesabinizin kimlik bilgilerini degistirebilir ve imza olusturulabilirsizin. Yeni bir
kimlik de tanimlayabilirsiniz.

Kisisel ayarlar bélimunden kimlik bilgileri dizenlemenin yani sira e-posta génderiminde Yanitla ve Gizli
kopya adreslerini otomatik tanimli hale getirebilirsiniz. Yanitla tanimlamasina génderdiginiz e-postalara
gelecek yanitlarinin iletiimesini istediginiz mail adresinizi yazabilirsiniz. (Yani gonderdiginiz mesaja
karsidaki kullanici yanitla dediginde mesajin kime ya da alici kisminda otomatik olarak olugturulacak
adrestir.) Gizli Kopya tanimlamasina génderdiginiz e-postanin bir kopyasini géndermek istediginiz e-posta
adresini yazabilirsiniz. (E-posta gonderilen kigi kopyanin bagka bir adrese de gonderildigini géremez.)
Varsayilan olarak ata segenegi yeni e-posta ya da yanit e-postasi olusturdugunuzda Génderen kisminda
otomatik olarak yer alacak kimlik bilgisidir.
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ULUDAE UNIVERSITESI @ E-Posta Adres Defteri I Kisisel Ayarlar o Oturumu Kapat

Webmail Servisi i
| Tercihler I Klasorler § Kimlikler I
Kimlikler Oge diizenle
Mehmet Yasar Onur <onur@uludag.edu.tr>

” ‘ Kisisel Ayarlar § Imza
kasgarli <kasgarli@uludag.edu.tr=

Mehmet Yasar Onur

Uludag Universitesi

Imza Bilgi Islem Daire Baskanligi|

HTML <
iz B $ isaretlenmemis
B =)

>

+ | < [ n | »

imza bdlimii yeni e-posta ya da yanit e-postasi olusturdugunuzda mesajin igeriginde otomatik olarak
olusturulacak génderen bilgisi tanimlamasidir.

@ E-Posta Adres Defteri Kisisel Ayariar @ Suruon i kpat

B ULUDAG UNIVERSITESI
Webmail Servisi

| Tercihler I Klasorler l Kimlikler I

Kimlikler Oge diizenle
Mehmet Yasar Onur <onur@uludag.edu.tr>
Kisisel Ayarlar | imza
H

kasgarli <kasgarli@uludag.edu.tr=
= = B4
u = O — Wt A v

1
Ml
[l
U]
nw
i

B 7 U s =
Yazi tipi v Yaziboyutu ~
< Mehmet Yasar Onur
Imza
Uludag Universitesi
Bilgi Islem Daire Baskanligi

http://bilgiislem.uludag.edu.tr/

HTML
imza

@ ==t isaretlenmis




imzanizi Diiz metin (kalin, italik, renkli yazi tiplerini veya diger metin bigimlendirmelerini desteklemez) degil
de HTML (cesitli yazi tipleri ve boyutlari, baglanti linkleri, renkler vb. ézellikler bulunan iletiler olusturmak
istediginiz zaman en uygun bigimdir) olarak dizenlemek i¢in kutucugu isaretleyiniz.

5.4 FILTRELER

B ULUDAG UNIVERSITES]
Webmail Servisi
Tercihler | Klasorler ‘ Kimlikler
Filter sets Filtreler
+ | ey + 3

&55" E-Posta @ Adres Defteri

Filtreler

Filtre tanimi

Filtre ismi: [| |

Gelen e-posta icin:

C asagidaki kurallarin hepsi ile eslesen © asagidaki, kurallarin herhanai biri ile eslesen C tum mesajlar

~[konu ] icerir 3| I

...asagidaki eylemleri calistir:

Mesaji suraya tasi E] Gelen E]

Kaydet

i | Kisisel Ayariar Oturumu Kapat

Filtre devre disi [_|

Webmail e-posta sisteminde tatil mesaji, otomatik cevaplama ayarlamalarini yapabileceginiz, gonderici /
alici / konu ve postalara dayali segenekler ile filtre olusturabileceginiz bolimdur.

Yeni bir filtre olusturmak igin sol alt tarafta bulunan ekle

olusturabilirsiniz.

1) Ik olarak olusturdugumuz filtre adi yazilir. (drnegin tatil mesaji, tasi vb gibi.)

secenegi tiklayiniz. Agilan sayfada filtreyi
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2) Sonrafiltre igin kural belirlenir.
Asagidaki kurallarin hepsi ile eslesen : Sadece belirli kriterlere uyan e-postalari filtrelemek icin kullanilir.
Birden fazla kural ekleyerek bu kurallarin ikisine de uyan e-postalari filtreler.
Asagidaki kurallarin herhangi biri ile eslesen: Bir veya birden fazla kural ekledikten sonra bu kurallardan
herhangi birine uyan e-postalari filtreler.
Tum mesajlar: Gelen tUm e-postalara filtre uygular.
Filtre kurallarini e-posta Uzerinde konu, gdénderen, alici, ilgili ve gizli kopya, gévde, alim tarihi, boyut, diger
basliklar vb. kistas kisminda_iceren, icermeyen, bulunan, bulunmayan, ayni olan, ayni olmayan ve diger
Ozellikler bazinda dilediginiz harf, sayi, s6zclik vb. bazinda kurallar ekleyebilirsiniz.

4=
Satir sonundaki bu simgelere tiklayarak yeni filtre kurali ekleyebilir ya da mevcut filtre kuralini

silebilirsiniz.
3) Gelen e-posta’ya nasil bir filtre uygulanacag belirlenir.

o Mesaiji tasi : Belirli bir kurala veya kurallara uyan e-postalar otomatik olarak yénlendirdigimiz
klasore tasinir.
o Mesaji kopyala: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalar otomatik olarak ydnlendirdigimiz
klasore kopyalanir.
e Tatil notu: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalara tatil notu birakabiliriz. Tatil notu
secenegini sectigimizde karsimiza sureg , konu , mesaj segenekleri de ¢ikar.
Sireg¢: Slreg, gunlerin rakamsal olarak ifadesidir. Tatil mesaijlari belirtilen sireg icinde tatil mesajini almig
olan kullanicilar igin tekrarlanmaz.
Ornek: Sireg ayarlariniz 7 (7 giin anlaminda) olarak belirlenmisse, otomatik olarak génderilen Tatil Notu
mesajiniz 7 giin icinde size e-posta génderen her bir kullanici igin sadece 1 defa génderilecektir. izleyen 7
gunlik déngulerde sureg tekrarlanacaktir.
Konu: Tatil notu se¢cenedinde génderecegimiz e-postanin konusu buraya yazilir.
Mesaj: Tatil notu seceneginde gdénderecegimiz e-posta icerigi yazilir.

e Mesaj ile reddet: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalari reddedip otomatik olarak cevap
gonderilir. Bu segcenekte mesaj kismina bir mesaj yazmaniz yeterli olacaktir.

o Mesaji isaretle: Belirli bir kurala veya kurallara uyan e-postalari otomatik olarak okunmus , silinmis ,
cevaplanmig, taslak veya isaretli yapmanizi saglar.

¢ Mesaji yonlendir: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalari -kopyasini birakmadan-
yonlendirmek istedigimiz e-posta adresine gonderir.

e Bir kopyasini gonder: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalarin bir kopyasini belirttigimiz e-
posta adresine génderir.

e Mesaji sakla: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalari otomatik olarak saklar.

e Goz ardi et: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalari otomatik olarak siler.

¢ Filtreleme islemini durdur: Belirli bir kurala veya kuralara uyan e-postalarin filireleme islemini
durdurur.

Onemli NOT 1: Birden fazla filtreleme tanimlamasi yapiimigsa filtrelerin e-postalara uygulanma énceligi
filtre listesinde yukardan asagiya dogrudur. Filtrelerinizin saglikl ve istenen bicimde uygulanmasi igin bu
Oncelik siralamasina dikkat ediniz.

Onemli NOT 2: Webmail de filtreler dogrudan sunucu iizerinden (kaynagindan) uygulanir. Yani webmail'e
giris yapmasaniz dahi gelen e-postalara otomatik olarak tanimlanmis filtreler uygulanir. Bu yizden
Webmail tizerinde filtrelerle yaptiginiz degisiklikler kalicidir. Ornegin filtreleme sonucu gelen kutusu diginda
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farkh klasorlere, farkh e-posta adreslerine yonlendirilen veya reddedilen e-postalar Outlook vb. mail
programlarinda gorintilenmezler. Bu hususa 6nemle dikkat ediniz.

&‘ E-Posta @ Adres Defteri  [i| | Kisisel Ayarfar @ Oturumu Kapat

B ULUDAG UNIVERSITESI
Webmail Servisi
Tercihler | Klasorler | Kimlikler | Filtreler
Filter sets Filtreler Filtre tanimi
Filtre ismi: || |

Gelen e-posta icin:

C asagidaki kurallarin hepsi ile eslesen © asagidaki, kurallarin herhangi biri ile eslesen © tum mesajlar

*[Konu [ [icerir B ] +
...asagidaki eylemleri calistir:

Mesaji suraya tasi E Gelen E +
Kaydet Filtre devre disi [

+ | % +. | v

Filtre ismi bolimUne olusturacak oldugumuz filtremizin ismini yaziyoruz. Biz Spam filtresi olusturdugumuz
icin filtremizin isim kismina “Spam filtresi” yazdik.

Filtre kurali kisminda filtremizle ilgili kural veya kurallar giriyoruz. Universitemiz sunuculari spam olarak
algiladiklari e-postalarin konusuna otomatik olarak “ [SPAM:ULUDAG] “ ekliyor. Bizde kuralimizi belirlerken
“konu” ve “igeren” bolumlerini segip yanindaki satira [SPAM:ULUDAG] yaziyoruz. ( Bagka bir kural
eklemek isterseniz sag taraftaki kural ekle bélimudnden yeni kural ekleyebilir, eger filtrenin tim kurallarla
eslesmesini istiyorsak “izleyen tum kurallar ile esles” , eger kurallardan herhangi biriyle eslesmesini
istiyorsak “ izleyen herhangi bir kural ile egles kismini igaretliyoruz)
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SN FoH » : E-Posta 423 Adres Defteri Kisisel Ayarlar Oturumu Kapat
%) ULUDAG UNIVERSITES] e [ e[ Wigiac apaiar._ (G G
Webmail Servisi
Tercihler | Klasérler | Kimlikler ‘ Filtreler
Filter sets Filtreler Filtre tanimi
Filtre ismi: [SPAM FILTRESI |
Gelen e-posta icin:
C asagidaki kurallarin hepsi ile eslesen © asagi"w biri ile eslesen © tum mesajlar
v|konu [+ icerir vl [SPAM:ULUDAG]) +
...asagidaki eylemleri calistir:
I Mesaji suraya tasi +
Kaydet | Filtre devre disi [C
+ | 3y + | %

Filtre islemleri kisminda gelen e-postayi otomatik olarak baska bir klasére tagimak istedigimiz icin “Mesa;ji
suraya tas!” segenegini segip sag tarafinda hangi klasére tasimak istiyorsak o klaséri segiyoruz. Biz drnek
olarak daha énceden olusturdugumuz SPAM klasérini sectik.

Kaydet secenegini tikladiktan sonra filtremiz ¢alismaya basliyor. Filtre kaydedildikten sonra gelen,
konusunda [SPAM:ULUDAG] yazan e-postalar otomatik olarak SPAM klasoriine tasinacak.

Tatil Mesaiji:

E-postalariniza bakamayacaginiz durumlarda bilgilendirme amacli olarak e-posta gonderenlere otomatik
olarak e-posta gondermek icin tatil notu filtresi olusturmaliyiz.

Kigisel Ayarlar/Filtreler bluminden sol altta bulunan -

karsimiza filtre olusturma ekraninda filtremizi olusturuyoruz.

(klasor ekle) isaretine tikladiktan sonra

Filtre ismi kismina filtremizin ismini yaziyoruz. (Biz 6rnek olarak “Tatil” yazdik.)

Daha sonra filtremiz i¢in kural veya kurallar olusturuyoruz. Eger “tUm mesajlar ile esles” se¢enegini
secersek gelen butln e-postalara ayni tatil notunu géndermis oluruz. Otomatik olarak cevap géndermek
istemedigimiz e-postalar icin kural olusturuyoruz.
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Biz érnek olarak halkla iligkiler ofisimizden gelen e-postalar ile spam olarak gelen e-postalara otomatik
mesaj gondermemeyle ilgili kural olusturacagiz.

& UL
{0021

Tercihler l Klaso’rler“] Kimlikler | Filtreler \

M E-Posta Adres Defteri u Kisisel Ayarlar @ Oturumu Kag

[ Filter sets

| | Filtreler

Filtre tanimi

Filtre ismi: [TATIL

—Gelen e-posta icin:
fad . . . 'R
O asagidaki kurallarin hepsi ile eslesen

m—
v GdnderenE] icermez

(* asagidaki, kurallarin herhangi bir ile eslesen

r .
¢ tum mesajlar

Kaydet |

e e

(] bersonel@uludag.edu.tr L+ || =
v |Konu E icermez [x][[sPaM:ULUDAG] } = ‘
~...asagidaki eylemleri calistir; -
Mesaj ile cevapla [E M-':sa% gc.'.‘:iest ft.atl\ sebebi): T_*,i‘
TATIL ILE ILGILI |
Mesaj konusu:
[TATIL |

Alici epostalarinin ek listesi (virgulle ayrilmis):

| \

Ne kadar sik mesaj gonderiyor (gun):

Filtre devre disi [

Kurallardan herhangi bir kurallar eslesmesini istedigimiz i¢in “asagidaki,kurallarin herhangi biri ile eslesen”
secenegini isaretledik. Halkla iligkiler ofisinden gelen veya spam olarak gelen e-postalara otomatik cevap

gbndermemis olacagiz.

ik kuralimizi belirlerken “Génderen” ve “igermez” seceneginizi sectikten sonra yanindaki béliime halkla
iliskiler ofisimizin e-posta adresini yaziyoruz. Yani o e-posta adresi digsindaki adreslere otomatik cevap

goéndermek icin bir kural belirledik.

ikinci bir kural belirlemek igin sag tarafta bulunan kural ekle segenegini tikliyoruz. ikinci kuralimizda “Konu”
ve “icermez” seceneklerini sectikten sonra yanindaki bolume [SPAM:ULUDAG] yaziyoruz. Yani spam
olarak gelen e-postalar disinda kalan e-postalara cevap gonderecegiz.

Filtre islemleri bdlumunden “Mesaj ile cevapla” segenegdini seciyoruz. Sureci belirliyoruz. Mesajimizin

konusunu ve mesajimizi yaziyoruz.
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Siirec: Sireg, gunlerin rakamsal olarak ifadesidir. Tatil mesajlari belirtilen sireg iginde tatil mesajini almis
olan kullanicilar icin tekrarlanmaz.

Ornek: Sireg ayarlariniz 7 (7 giin anlaminda) olarak belirlenmisse, otomatik olarak génderilen Tatil Notu
mesajiniz 7 gin iginde size e-posta génderen her bir kullanici icin sadece 1 defa génderilecektir. izleyen 7
gunliik déngulerde sireg tekrarlanacaktir. Ornegin ayni e-posta adresinden 7 gin i¢inde 10 tane e-posta
gelse bile sadece 1 tane Tatil notu mesaji gidecektir. 7 giin sonra sayag sifirlanip tekrar gelen e-postalara
her bir kullanci icin tekrar 1 defa Tatil Notu gonderilecek.

Kaydet secenegini tikladiktan sonra gelen e-postalara filtre uygulanmaya baslayacak ve kurallara goére e-
postalara Tatil notu génderilecektir.

Baska Bir E-posta Adresine Yonlendirme:

Gelen e-postalarimizi direk bagka bir e-posta adresine yonlendirebilir veya bir kopyasini baska bir e-posta
adresine gonderebiliriz. E-postalarimizi yonlendirmek igin bir filtre olusturmaliyiz.

0 e 4 s E-Posta Adres Defteri '1- | Kisisel Ayarlar @* Oturumu Kap
8 ULUDAG UNIVERSITES] e B sar e :
Webmail Servisi §
Tercihler | Klasorler | Kimlikier ] Filtreler
Filter sets Filtreler | [ Filtre tanimi
—
Filtre ismi: |YONLENDIR
—Gelop o_pocta icin:
C asagidaki kurallarin hepsi ile eslesen © asagidaki, kurallarin herhanagi biri ile eslesen  tum mesajlar
v GdnderenE] icerir E] uludag.edu.tr + |
-...asagidaki eylemleri calistir; -
Mesaji suraya yonlendir |Z] [aysun@uludag.edu.tr T
Kaydet Filtre devre disi [
+ | 3 + | ¥
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Filtre ismi kismina olusturacagimiz filtrenin ismini yazdiktan sonra (6rn: YONLENDIR ) filtremiz i¢in kural
belirliyoruz.

Ornegin Uludag Universitesinden gelen e-postalari bagka bir e-posta hesabina yénlendirmek igin
“Génderen” ve “igerir” segeneklerini segtikten sonra yanindaki bolime uludag.edu.tr yaziyoruz. Béylece
uludag.edu.tr adreslerinden gelen e-postalar otomatik olarak belirtecegimiz baska bir e-posta adresine
yonlendirilecektir.

Filtre islemleri kisminda “Mesaji suraya yonlendir” secenegini sectikten sonra e-postalarin yénlendirilecek
oldugu diger e-posta adresimizi yaziyoruz. Kaydet segenegini tikladiktan sonra filtre uygulanmaya
baslayacak ve uludag.edu.tr uzantili adreslerden gelen butlin e-postalar diger e-posta adresine
yonlendirilecektir.

NOT: “Mesaiji yonlendir” segenegdini segersek e-posta direk yonlendirilir. Eger sunucuda bir kopyasini
birakmak istiyorsaniz “Bir kopyasini gonder” segenegini seciniz.

Onemli Not: Filtreler, olusturulduktan sonra gelen e-postalara uygulanir. Eski e-postalara uygulanmazlar.

PAROLA iSLEMLERI

WEBMAIL araylziinde parola islemleri yer almamaktadir. Parola islemleri icin http://parola.uludag.edu.tr/ linkinde
yer alan Merkezi Parola DegistirmeModdill uygulamasi kullanilmalidir.
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