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E-POSTA NASIL YOLLANIR?
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v" Yeni e-posta penceresine;

o Mail sekmesinde agilan pencerede yer alan New butonuna tiklayarak, o Herhangi
bir pencerede N + M tus kombinasyonunu kullanarak ulasabilirsiniz.

v Acilan sekmedeki ara¢ ¢ubugunda yer alan butonlar ile bir¢ok
islem gerceklestirebilirsiniz.
v To alanina e-postay1 yollamak istediginiz kisinin e-posta adresini giriniz.

o E-posta yollamak istediginiz kisi, kisisel adres defterinizde yada global adres
defterinde kayith ise kisinin adin1 yazmaya basladiginizda otomatik tamamlama
ozelligi ile yazdigimiz karakterlere uygun e-posta adresleri otomatik
olaraklistelenecektir.

o Otomatik tamamlama 6zelligi Cc ve Bcc alanlar icinde aktiftir.

o Her e-posta adresi girildiginde yazilan adres bir kutu icerisine alinmaktadir.
Birden fazla kisiye e-posta yollamak icin, e-posta adreslerini sira ile yazabilirsiniz.

o Giuvenlik ve performans kriterleri goz ontine alinarak sistem ayni e-postay1 en
fazla 500 kisiye yollayabilmektedir.

v' Cc alanina yazilacak olan e-posta adreslerine de ilgili e-postanin bir kopyasi
yollanilacak ve bu e-postay1 alan kullanicilar, e-postanin kendisinden baska kimlere
gonderildigini gorebileceklerdir.
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v Bcc alanina yazilacak olan e-posta adreslerine de ilgili e-postanin bir kopyasi
yollanilacak ancak bu e-postayi alan kullanicilar, e-postanin kimlere gonderildigini
goremeyeceklerdir.

v Subject kismina e-postanin Konusunu giriniz. Konu alani girilen e-postalarin
kullanic1 tarafindan smiflandirilmasinin ve anlasilmasinin daha kolay olacag:
unutulmamalidir.

v" Konu alaninin hemen altinda yer alan kisima ise e-posta metnini giriniz. E-posta
olusturma penceresinde tust kisimda yer alan ara¢ c¢ubugundaki Options
kismindan Format As HTML secenegini isaretlediginizde html formatinda e-posta
olusturabilirsiniz. Bu o6zellik sayesinde, e-postalarinizda, tablo ekleyebilir,
yazilarimizi bigimlendirebilirsiniz. Ayrica Options kismindan Priority alaninda
High, Normal ve Low segeneklerinden birisini secerek e-posta énem durumunu
belirleyebilirsiniz.

v' E-postanizi Save Draft butonuna tiklayarak Drafts klasoriine kayit edebilirsiniz.
v E-postaniza asagidaki yollardan dosya ekleyebilirsiniz

o Yeni e-posta sekmesindeki Attach ikonuna tikladiginizda agilan pencereden
eklemek istediginiz dosyalar segebilirsiniz. o Bilgisayarinizda sectiginiz dosyalar1
web tarayiciniz da agik bulunan e-posta olusturma sekmesine striikleyip
birakarak dosyalar1 e-postaniza ekleyebilirsiniz. o Sistemde izin verilen en biiyiik
e-posta boyutu 10MB olarak belirlenmistir. Bu deger gtivenlik ve performans
kriterlerine uygun olarak belirlenmis olup sistem bu boyutun tzerindeki e-
postalari géndermenize izin vermeyecektir.

v E-postaniza klasorlerinizde bulunan (Inbox, Sent, Drafts vb.) diger e-postalari ve
adres defteri kisilerinizi ekleyebilirsiniz. Bu islem i¢in Yeni e-posta sekmesindeki
Add Attachement ikonuna tikladiginizda agilan pencereden Mail ve Contacts
sekmelerinden yararlanabilirsiniz.

v Send butonuna tiklayarak e-postanizi yollayabilirsiniz.

v Yolladiginiz her e-posta Sent dizininde siz silene kadar saklanmaktadir.



