WEBMAIL KULLANIMI

Webmail Nedir?

Webmail elektronik postalariniza, internet baglantisi olan herhangi bir yerden ve butiin tarayicilardan
ulasabilmenizi sadlayan bir sistemdir. Webmail'de size gelen ileti ve dosyalariniz siz silene kadar eposta
sunucusunda bekletilir. Eposta sunucusunda kota uygulamasi olmasi nedeniyle saklamak istediginiz
epostalari bilgisayariniza transfer etmeli ve webmailden silmelisiniz.

Webmail uzun siireli epostalarinizi saklayabilecediniz bir ortam degildir. Size ayrilan eposta kotaniz
doldugunda, size génderilen epostalari alamazsiniz. Bu nedenle, eposta kaybina ugramamak ve
epostalarinizi uzun suireli kullanabilmek icin Outlook, Microsoft Outlook ve Mozilla Thunderbird gibi mail
programlari araciligiyla epostalarinizi bilgisayariniza indirmelisiniz. Webmail Sadece epostalariniza
ulasmanizi saglayan bir yapidir. Arsiv alani dedildir.

Sifre Degistirme (Parola)

Sifrenizi dedistirmek icin Webmail'e kullanici adi ve parolanizla giris yaptiktan sonra, Ust sag bélimde yer
alan "Kisisel Ayarlar" bolimune giriniz. Acillan sayfada "Sifre" sekmesine tiklayin. Daha sonra sirasiyla "Su
anki Parola" bolimune kullandidiniz sifrenizi, "Yeni Parola" ve "Yeni Parolayl Onaylayin" bélimlerine
kullanmak istediginiz yeni sifrenizi yaziniz.

Gulvenliginiz agisindan sifreniz;

®cn az 8 karakter girilebilir.

®sadece rakam ya da harflerden olusamaz.

®en az bir adet blylk harf, 1 adet klguk harf, 1 adet rakam ve 1 adet noktalama isareti
icermelidir.

®kullanici adinizin aynisi ya da dogum tarihiniz gibi basit sifreler olamaz.

®yeni sifreniz, eski sifrenizden farkh olmahdir

Not: Guvenliginiz ig¢in, tahmin edilmesi zor bir sifre sec¢meyi unutmayiniz.

Ekteki Dosyalar (Attachments) Alma
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Gelen eposta iletisine bir dosya eklenmisse, mail igerisinde atag ikonu 52; ve dosya ismi ile gosterilir.
Ekte gbnderilen dosyay! bilgisayariniza indirmek, gérintlilemek icin atag isareti veya dosya ismi Gizerine
tiklamaniz gerekmektedir. Daha sonra dosyayi isteginize gére sadece gérintileyebilir veya bilgisayariniza
kaydedebilirsiniz. Bilgisayara indirdiginiz dosya acilmiyorsa, muhtemelen o dosyanin agilmasi icin gerekli

yazilimin "Word - Excell vs" bilgisayarinizda yukli olmamasindandir.

Mesaj Yazma

Eposta gonderebilmek igin ilk dnce "Yeni posta olustur" @ ikonuna tikhyoruz. Agilan eposta
penceresinde "Konu" bélimuine mesajinizi yazip génderebilirsiniz.

"Alicl" bélimine iletinizi géndermek istediginiz kisinin eposta adresini yaziniz.

"Tlgili" kopyasi ekle" butonu yardimi ile iletimizin bir kopyasini baska kullanicilarada génderebiliriz. Bu



bolime yazacaginiz tim eposta adresleri, diger kopyalarin gittigi kullanicilar tarafindan gérundr haldedir.

"Gizli kopya ekle" butonu ile yine iletinizin bir kopyasini baska kullanicilara iletebilirsiniz. Ancak bu bdlime
yazdiginiz eposta adresleri, diger kopyalarin gittigi kullanicilar tarafindan gérintilenemez.

Iletinizin bir kopyasini bilgisayarinizda saklamak istiyorsaniz, "ilgili" kopyas! ekle" bélimiine kendi e-posta
adresinizi de yazip bir kopyasini kendinize génderebilirsiniz.

[®
Iletinizi yazdiktan sonra "Postayi génder" ™ butonuna tiklayarak mailinizi génderebilirsiniz. Iletiniz
otomatik olaran Giden klasériine kaydedilecektir. Unutmayiniz ki saklanan giden epostalar size ayrilmis

olan kotanizi azaltacaktir.

Dosya Gonderme

)|
®Mesaj yazma penceresinin Ust tarafinda bulunan "Dosya ekle" ";é’f butonuna tiklayiniz.
®Acilan ufak pencerede "Go6zat / Browse" butonuna tiklayiniz. Buradan gondermek istediginiz
dosyay! bulup seginiz.
®Daha sonra "Yukle" butonuna tiklayiniz. Dosya ylkleme islemi bittiginde "Ekler" bolimiinde
eklediginiz dosyayi gorebilirsiniz.
®Yiklediginiz bir dosyayi silmek icin, dosya isminin hemen basinda bulunan "Sil" @ ikonuna
tiklamaniz yeterlidir.
®Gondermek istediginiz tim dosyalar yiklendikten sonra yazmis oldugunuz ileti ile beraber
"Postay! gonder" ™1 butonuna tiklayiniz.

Eposta Yanitlama veya Iletme

Herhangi bir iletiyi okurken, yukarida bulunan "Génderene yanitla" I_{:I’ butonuna tiklayarak, iletiyi

gonderen kisi igin yanitlayabilirsiniz veya "Gdnderene ve tim alicilara yanitla" ['—O butonuna tiklayarak,
iletinin gonderildigi tim kullanicilara cevap iletisi gonderebilirsiniz.

"Postayi ilet" I_é butonu ile, iletiyi baska eposta adreslerine génderebilirsiniz.
Silinen Epostalar

Webmail, eposta sunucusunda bulunan epostalarinizi, siz silene kadar sunucuda tutar.
Webmail'den Eposta Silmek

Eposta listesinde, silmek istediginiz epostay!, ileti okur gibi tiklayip, yukarida bulunan "Postayi ¢ope

tas!" @ butonuna tiklayiniz.

Birden fazla epostayi silmek igin, istedinize gore klavyenizden "Shift" veya "CTRL" tusunbasili tutarak

secip daha sonra "Postayi ¢ope tasi" @ butonuna tiklayiniz.

Silinen epostalar "Cop" bélimdne iletilir. Bu epostalara artik ihtiyag duymadiginizdan eminseniz, "Cop"



bélumuindende silebilirsiniz. Sildiginiz tim epostalari "Cép" béluminden tamamen kaldirmak istediginizde

sol altta bulunan "Klasér eylemleri" ¥ butonuna tiklayip "Bosalt" butonuna tiklamaniz yeterlidir. Aksi
halde sildiginiz iletiler mail kotanizda yer isgal etmeye devam edecektir.

Yanhslikla sildiginiz bir iletiyi tekrar "Gelen" bélimune tagimak icin, "Cop" bélimiine gelip sildiginiz eposta
iletisinin Gzerinde cift tiklayarak acin. Ustte bulunan "Buraya Tasi" sekmesi yardimiyla eposta iletisini
istediginiz klasore tasiyabilirsiniz.

Yeni ileti Klasorii Olusturmak

Webmail penceresi sol altta bulunan "Klasér eylemleri" %Y putonuna tiklayip, "Klasérleri Dizenle"
sekmesini tiklayiniz. Agilan pencerede sol altta bulunan arti isareti seklindeki "Yeni klasér olustur"
butonuna tiklayiniz. Klasértunizun ismini ilgili b6lime yazdiktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayiniz. Yeni
olusturdugunuz klasoér, "Klasérler" béliminde gorintllenecektir.

Epostalari Bilgisayariniza Indirmek

Webmail'de bulunan eposta iletilerinizi bilgisayariniza indirmek igin Ust kisimda bulunan "Diger
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eylemler" :avf butonuna tiklayiniz. Daha sonra "Indir (.eml)" sekmesine tiklayiniz. Dosyay!

kaydedecediniz yeri sectikten sonra "Tamam" butonuna tiklayiniz.
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