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GIRIS

Universitemiz e-posta sistemi yenilenmistir. Yeni eposta sistemi olarak Zimbra tercih
edilmistir. Bu dokiimanda Zimbra e-posta sisteminin kullanimi hakkinda gerekli temel bilgiler
sunulmustur.

EPOSTA SISTEMINE BAGLANMA

Eposta sistemine baglanmak icin asagidaki adresler kullanilacaktir.
Personel E-posta Sistemi : https://eposta.karatekin.edu.tr/

Ogrenci E-posta Sistemi : https://ogrenciposta.karatekin.edu.tr/

ilgili adreslerden birisine gidildiginde karsimiza asagidaki gibi bir kullanici giris sayfasi
gelecektir.

0 CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
E-POSTA SISTEMI

Kullamci adr:

B Beni animsa | Oturum Ag |

-

Burada mevcut eposta adresiniz (personel icin eposta_adresi@karatekin.edu.tr; 6grenciler
icin okul_numarasi@ogrenci.karatekin.edu.tr) ve mevcut sifreniz ile giris yapabilirsiniz.

Eger parolanin altinda bulunan Beni animsa segenegini segili hale getirilirse, tarayici kullanici
adini hatirlayip, sayfanin bir sonraki agilisinda otomatik olarak kullanici adi girilmis sekilde
aciimasini saglayacaktir. Kullanici adi ve sifre girdikten ve Oturum Ag butonuna tiklandiktan
sonra kullaniciyi karsilayan ekran gorilmektedir.



ilk acilan sayfada gelen kutusunda bulunan postalar gériinmektedir. Bu sayfa Ulzerinde
mendiler, kisa yollar butonlar kullanilarak islemler yapilabilir.

imineposa.inshue ~
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Zimbra Ozellikle kullanici dostu arabirimi ile son kullanici icin kolay bir kullanim deneyimi
sunmaktadir. Zimbra arabirimine ilk baglandiginiz zaman yiikleme ekrani sirasinda arabirimin
yukleme islemi yapilir. Yiikleme isleminden sonra su sekilde bir kullanici ekrani gelecektir.

Kullanici ekraninin sag tist bélimiinde kullanici adiniz yer almaktadir.



Kullanici  ekraninin sol boélimiinde e-postalarinizla ilgili

klasorler, e-postalariniz arasinda daha 6nce kaydettiginiz

¥ Posta Klasdrleri . . o i
aramalar, etiketler ve Zimbra icerisinde bulunan diger

¥, GelenKutusu (228) ¥ yygylamaciklar ekrani bulunmaktadir.

l_:j Géndenlenler

@' Taslaklar

B3 istenmeyen Posts Genis olarak bulunan alanda ise Ustte sekmeler halinde posta,
) adres defteri, takvim, gorevler, evrak cantasi ve tercihler

@ Cop Kutusu ekranlari bulunmaktadir. Posta ekraninda goruldigi gibi su

Aramalar an segili klasoérinuzde bulunan e-postalarin listesi

Etiketler bulunmaktadir. Bu e- postalardan okunmamis olanlari koyu

renkli olarak yazilmistir. Sag tist kisimda ise oturumu kapatma

> Zimbra uygulamaciklar digmesi bulunmaktadir.

Klasorler kutusunun altinda Gelen Kutusu, Gonderilenler,
Taslaklar, istenmeyen Posta ve Cop Kutusu
klasorleri  bulunmaktadir. Bu klasérlere ek olarak kendi
olusturmus oldugunuz posta klasorleri de bu liste altinda
gorebilirsiniz. Gelen Kutusu klasorl yaninda parantezler
arasinda bulunan saylr okunmamis e-postalarinizin sayisini

o Agustos 2017 (S 3 _
gosterir.
1 # 4 3 ®  Gelen Kutusu klaséri icerisinde size génderilmis olan e-
7 8 9 10 1M 12 13
0o e postalar bulunmaktadir.
4 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 28 27 Gonderilenler kutusunda gondermis oldugunuz e-postalar
2920 3 bulunur.

Taslaklar kisminda ise kaydetmis oldugunuz ancak
gondermediginiz e-postalar bulunur.

istenmeyen posta icerisinde spam postalar bulunur.
Cop kutusu icerisinde ise silmis oldugunuz postalar bulunur.

Klasorler altinda sag tikladiginiz zaman ise yeni klasor olusturma, klasor silme, tasima, ¢opu
bosaltma gibi islevlere erisebilirsiniz. Klasorler kisminin altinda daha 6nce yapmis oldugunuz
e-posta aramalari ile ilgili kissim bulunmaktadir.

Zimbra uygulamaciklari altinda ise, sistemde yikli ek uygulamalara baglantilar bulunmaktadir.
En alt kisimda ise takvim bulunmaktadir.

ESKi E-POSTLAR

Kullanicilarin Eski epostalari resimde goriuldigi gibi Eski_Postalar altinda yer almaktadir. Eski
postalari acmak icin yaninda bulunan kiclik ok isaretine tiklayip ilgili postalariniza



erisebilirsiniz. Eski postalariniz aktarilmamis ise destek@karatekin.edu.tr adresine posta
gondermeniz gerekmektedir.

Sayfanin st kisminda Posta, Adres Defteri, Takvim, Gorevler, Evrak Cantasi, Tercihler ve
sayfalar arasinda arama yapabileceginiz bir arama ekrani bulunmaktadir. Yaptiginiz aramayi
kaydet diigmesine basarak kaydedebilirsiniz.

@ zimbror I ————

Kisiler ~ Takvim Gorevler  Evrak Cantas Tercihler 9]

Bunun yaninda gelismis yardim konularina ulagsmak ve oturumu kapatmak igin sag (st kosede
bulunan kullanici isminin yanindaki ok isaretine tiklamak gerekmektedir. Posta kutunuzun sag
Ust kosesinde bulunan posta adresinizin hemen altinda ince ¢izgi seklinde belirmektedir,
kotaniz dolmak Uzere oldugunda cizgi kirmizi renge dontsecektir. Ayrica mouse ile posta
adresinizin tzerin geldiginizde kota doluluk oraniniz gortinecektir. Kullanicilara ayrilmis olan
kota miktari 1 GB’tir.

YENI KiSi VEYA GOREV OLUSTURMA

Posta seceneginin altinda bulunan Yeni seceneginin sagindaki oka tiklayarak Yeni menisinin
acik hali gortlebilir. Bu meniyu kullanarak Kisi, Gorev, Randevu vb. seceneklerini segerek; yeni
kisi eklemek, yeni gorevler kaydetmek, yeni randevu kaydetmek gibi bircok islem yapilabilir.
Yeni belge olusturma ile girdiler olusturabileceginiz gibi klasér olusturma, adres defteri

olusturma, takvim olusturma gibi daha genel ekleme islemlerini de gerceklestirebilirsiniz.

@ zimbra st o instu ~

Posta Kisiler ~ Takvim Gorevler  Evrak Cantasi Tercihler eV} [9)
Gonder || Ipta Taclagi Kaydet | | Seqenekler ¥ B
| Kime: \|\ ‘
| ke |
¥onu:
|_Eke | |Bilgi: Bu mesaja ekteri listirmek igin dosyalan masailstiniizden siiriikleyip biran
Sans Serifv 12ptv Paagei B 7 U £ L A YA~ = E SvEvH T T EE NWNLOQ— B~ 33

MESAJ YAZMA

Yeni mesaj olusturma ekraninda ise kime kisminda diigmeye basarak adres defterinizdeki
kisilerden ekleyebileceginiz gibi kendiniz de e-posta adresini yazabilirsiniz. Bunun altinda e-
postayl karbon kopya gdondermek istediginiz kisileri de ekledikten sonra konu ve mesaj
bolimlerini de doldurarak Gonder digmesi ile e-postanizi gonderebilirsiniz.



Yazdiginiz e-postadan kaydetmeden ¢ikmak icin iptal diigmesini kullanabilirsiniz.

Taslagl Kaydet diigmesi ile hazirlamis oldugunuz e-postayi Taslaklar klasoriine kaydedip daha
sonra diizenlemek i¢in saklayabilirsiniz.

Ekle digmesi ile e- postaniza bilgisayarinizdan dosya ekleyebilirsiniz. Yazim denetimi digmesi
(Abc) ile e-postanizda imla ve yazim denetimi gerceklestirebilirsiniz.

Secenekler diigmesi ile yazim bigimi belirleyebilir, e-postaniza imza ekleyebilirisiniz.

&zimbra sdmin@cposta. incduts ~

)

Posta Kisiler ~ Takvim Gorevler  Evrak Cantasi LEGHIEg  Yeni E-posta Si
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Yeni posta sistemimiz kullanima hazirdir|

KISILER

Kisiler tabi secilerek ya da Yeni acilir meni kullanilarak kisiler meniisiine erisilebilir. Buradan

kisi tanimlanabilir ya da kisi listesinde gruplar olusturarak bu gruplara toplu posta atma
islemlerinde kolaylik saglanabilir.

[#] admin@eposta...in.edu.tr ~

Takvim Gorevler  Evrak Cantasi Tercihler  Yeni E-posta Si X
¥ Kigi Listeleri [ Tami ‘123|A‘E|C‘D|E‘F|E‘H|I‘J||<‘L|M‘V\|O‘P|Q‘R|S‘T‘U‘V‘W‘X‘V‘Z|
E Kigiler -

Dagitim Listeleri

B o= Sonug bulunamadi.

I, £-posts Ganderilmis Kisiler
P 5 Kig

W Gop Kutusu

Aramalar
Etiketler

» Zimbra uygulamaaklan

TAKVIM

Takvim tabi secilerek ya da yeni acilir meni kullanilarak takvime erisilebilir. Takvimi giin,
calisma haftasi ya da ay gibi seceneklerle goriintiileyebilirsiniz. Buradan unutmamaniz gereken
toplantilari, 6nemli glinleri ve randevulari not edebilirsiniz.
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admin@eposta..in.edutr >

Posta LI Takvim Gorevler  Evrak Cantasi Tercihler  Yeni E-posta Si %
5] (@) [#~ Sugin o zee-10 o | EBRRERGRER | <ors | 3y || e
¥ Takvimler 2017 28 Agus Pzt 29 Agus Sa 30 Agus Gar 31 Agus Per 1 Eyl Cum
[ B Takvim
~
[0 & Gop Kutusu 2 am
Aramalar
. 9aM
Etiketler
» Zimbra uygulamaciklan 10 &M
1AM
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2pMm
—
3PM

M4 AZustos 2017k B

i 4pMm
Sa Ga Pe Cu Ct Pa
12z 3 4 5 8
708 9 1011 12 13 S PM
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[28] 29 30 21 2 3
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Takvime randevu eklemek icin randevunuzun oldugu giin ve saatin belirtildigi kutucuga
tiklamaniz gerekmektedir.

HizliEkle Randevusu

Konu: |[Fonu

Yer: | Yer

Gérdntdle: |I Mesgul v| Farkh isaretle: | Genel v|

Takwvim: |E Takwim "|

Baglangig Saati: | 20.8.2017 | @ 1500 -
Bitis Saati: | 29.8.2017 | @ 1530 v
Vinele: | Higbiri |

Arnimsaticr: | 3 dakika énce - |

Daha FazIaA;-.-'rlntl...| |Tamarn || iptal |

Kutucuga tikladiktan sonra ekrana gelecek olan bu pencerede sizden randevunuzla ilgili detayh
bilgiler istenecektir. Randevunuza kisa bir slre kala animsatici size randevunuzu
hatirlatacaktir.



GOREVLER

Takvim seg¢eneginin saginda bulunan Gorevler menisiine tiklandiginda yapilmasi planlanan
belirli isleri posta hesabina kaydedip ne zamana kadar yapilmasi gerektigi, ne kadarinin
yapildigl, ne zaman bagladigi gibi bilgiler gérintilenebilir. Gérevler segenegine tiklandiginda
ekranin en sol tarafindaki kenar gubugunda Gérevler agilir menisu eklenmektedir. Goérevler
actlir mendsinin Gstiinde Yeni Gorev Listesi secenegi bulunmaktadir. Bu segenek ile yeni
gorev listeleri eklenebilir.

TERCIHLER

Ana Sayfada en sagda Tercihler secenegi goriilmektedir. Bu ekrani kullanarak posta hesabinin
ayarlari, kullanicinin tercihlerini yansitacak sekilde degistirebilir. Bu segenek tiklandiginda
ekranin sol bélimiinde asagidaki gibi bir ekran acilmaktadir. Burada genel, posta adres defteri
takvim gibi alanlarda degisiklikler yapilip, degisiklik yapilan alanlarin tizerindeki kaydet ve iptal
butonlari kullanilarak isleme devam edilebilir. Givenilir adresler bolimu ile glivendiginiz
adresleri ekleyerek o adreslerden gelen postalarda resimlerin otomatik agiimasini
saglayabilirsiniz. Webmailinizin daha kolay kullanimini saglamak amaciyla klavye kisa yollarini
da bu bolimde goriintileyebilirsiniz.

&zimbra sdminBeposts.instute ~

Posta Kigiler  Takvim Gorevler  Evrak Cantasi Tercihler 9]
Kaydet || Iota Degigiklikleri Geri A
¥ Tercihler

8 Genel

By Hesaplar Parola: | Parolayi Degistir

Ed Posta Varsayilan Istemdi: @ Gelismis (Ajax)
B Filtreler O Standart (HTML)
[ Imzalar

& Ofis Diginda

Giivenilir Adresler

& ce Tem: (U ]
B Tekim 2

& Paylagm
£ Bildirimler
=

% ieri/Disan Aktar

[A] Kisayollar
=
“ 4

Saat Dilimiz | GMT +03:00 Moskava, St. Petersburg, Velgograd (RTZ2) =

T2 3 4 5 6 Dil: | Torkee ~ |
78 9 1011 1213
e s 1 17 18 19 20 Y&n Olustur: | Soldan Saga = | Olugturma arag subugunds yan dagmelerini gaster

21 22 23 24 25 26 27

[2z]28 20 31

SIFRE (PAROLA) DEGISTIRME

Sifrenizi degistirmek icin http://guncelle.karatekin.edu.tr/ adresini kullanabilirsiniz. Bu adrese
girdinizde karsiniza asagidaki gibi bir ekran gelecektir. Buradan kullanici adiniz olarak e-posta
adresiniz ve sifreniz olarak mevcut sifrenizi ile giris yapmalisiniz.

Daha sonra ise sifrenizi degistirebilirsiniz.


http://guncelle.karatekin.edu.tr/

E-POSTA YONLENDIRME

Bu o6zellik gelen e-postalarinizin bir kopyasini istediginiz baska bir eposta servisine (Hotmail,
Gmail vb.) iletmek icin kullanihr. Bu 6zelligi aktif hale getirmek icin: Tercihler béliminden
posta baglantisina tiklanir.

@zimbrar sdmin@cposta. incdute ~

Posta Kigiler  Takvim Gorevler  Evrak Cantasi Tercihler 9]

Kaydet || Iptal Degigiklikler Geri Al
¥ Tercihler ~
& Genel

) Hesaplar Mesajin Gelisi: Bir kopyssini suraya ilet:

—J Posta
R Filtreler
[ imzalar

& Ofis Diginda

[ Verel mesaj kopyasmi kaldir

Su adrese bir bildirim mesaj gnder:

@ Gavenilir Adresler

@ Kisiler Gelig Bildirimleri: [ Bir bildirim agilir penceresi gaster
B Takvim Bildirim Klasorleri: @) Gelen Kutusu'ndaki yeni mesajlar igin bildirim garintile
@& Paylagm § O Herhangi bir klasérdeki yeni mesajlar igin bildirim gérintale
£ Bildiimler
%, Igeri/Digan Aktar Okundu Onayr: Okundu onay igin istek aldigimda:
(4] Kisayollar O Asla okundu onay: ganderme
A icaiom imitnm e © Her zaman igin okundu onay génder

“ A Ag 7 ro»

Gustos 201 ® 8ana sor
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pa
12 3 4 5 &
708 9 101 12 13 Benden mesajlar: [k olarak benden génderilen bir mesaji aldigimda:

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
[2s a8l 20 = L O Kime: ya da Kk alanindaysam Gelen Kutusu'na Dagit

O Mesaji otomatik clarak at

@® Gelen Kutusu'na Dagit

Mesajlari alma bashg altindaki bir kopyasini Suraya ilet metin kutusuna kendinize ait diger
eposta adresiniz yazilir.

IMZALAR

Tercihler menisiine giriniz bu boélimin sol tarafinda bulunan imzalar sekmesi secilerek bu
alanda kisisel ayarlari degistirilebilir. Bu mend ile olusturulan postalarin altina veya Ustiine
eklenecek

imza gibi kullanilan, kullaniciyla ilgili resim, yazi vb. seyler olusturulabilir. imzalar HTML ya da
diz Metin formatinda tanimlanabilir.
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[*] admin@eposta...in.edu.tr ~

Posta Kisiler ~ Takvim  Gorevler  Evrak Cantasi [JEEEhIES

Kaydet || iptal Degisiklikleri Geri Al
¥ Tercihler
i Genel
4 Hesaplar Ad: | Fevzi Dag Duz Metin Olarak Bigimlendir
B Posts ankary Karatekin Universitesi
R Filtreler
¥ Imzalar

& OfisDignda

¥ Guvenilir Adresler
& Ksiler

B Takuim

& Paylasm

[ Bildirimler

% igeri/Digan Aktar

Yeniimza|| il Kisiyi vCard olarak ekle: || cezat.. || Temize

(4] Kisayollar

B2 b sslamaciddan Y
“ A Agustos 2017 (3
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pa

Yeni Mesajlar Yanitlar ve lletilenler

Ana Hesap: | imzayok ¥ | | imza yok ¥ |

12 3 4 5 6
78 o9 1011 1213 imza Yeri: @ icerilen messjlann dstinde O Assgida yer slan messjlar

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

[zz]28 20 31

imza Kullanma grubunda ise imzanin postanin altinda ya da ustiinde olmasi segilebilir ayrica
farkli kisi bilgileri icin farkli imzalar secilebilir.

YARDIM & DESTEK

Eposta sistemi ile ilgili her tirli yardim, destek taleplerinizi ve Onerilerinizi bizimle
paylasabilirsiniz. Eposta adresimiz destek@karatekin.edu.tr
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