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WEBMAIL

Webmail internet erisimi olan bir bilgisayardan, herhangi bir web tarayiciy1 kullanarak e-posta hesabina erisimi saglayan bir
sistemdir.

Webmail’e Giris

Bogazigi Universitesi Webmail sistemini kullanabilmek igin JavaScript destekli bir web tarayicisi ile http://webmail.boun.edu.tr
adresine baglant1 yapilmalidir (Sekil 1).
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Sekil 1

Username alanina Bogazici Universitesi e-posta hesabina ait olan kullanic1 adi, Password alanma da bu hesaba ait sifre girilir
ve Go secenegine tiklanir (ya da klavyeden Enter tusuna basilir).

E-posta Okuma

Webmail gelen e-postalarin bulundugu INBOX klasorii ile agilir (Sekil 2). E-postalar bu klasorde alt alta listelenmiglerdir. Bir e-
postay1 okumak i¢in From ya da Subject seceneklerinden birine tiklanir.E-postanin igerigi goriintiilenir. Tekrar INBOX’a geri
donerek diger e-postalara bakabilmek icin sag iist kdsedeki Back to INBOX’a tiklanir.

E-postava EKli Bir Dosyay1 Acma

=]
Gelen bir E-postaya eklenmis bir dosya varsa e-posta agildig1 zaman dosyanin yaninda = simgesi ve bir agiklama bulunur.
Ekteki dosyay1 agmak i¢in dosya adinin ya da simgenin tizerine tiklanir. Agilan pencerede, dosya bilgisayara kaydedilecekse
Save, bulundugu yerden agilacaksa Open secenegine tiklanir.
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Sekil 2

E-posta Gonderme

1 Carmpose

secenegine tiklanir.

2. To: alanina e-postanin gonderilecegi kisinin e-posta adresi yazilir. Eger birden fazla kisiye gonderilecekse virgiille
ayrilarak adresler yazilabilir. E-postanin kopyasini baska bir kisiye gondermek i¢in Ce, alicinin adresinin gériinmemesi
isteniyorsa Bec alanlaria da e-posta adresleri eklenebilir.

3. Subject alanina mesajin konusu ile ilgili kisa bir baslik yazilabilir ya da bos birakilabilir.

4. Alttaki bos alana ise e-postanin igerigi yazilir.

5. Son olarak gondermek i¢in Send Message diigmesine tiklanir. Save a copy in “sent mail “ kutucugu isaretli ise
gonderilen e-postanin bir kopyast sent-mail klasoriinde tutulur. Eger e-posta daha sonra tamamlanarak gonderilmek
istenirse Save Draft tiklanarak Drafts klasoriinde saklanabilir. Gondermekten vazgegilirse Cancel Message segilebilir.

E-postava Dosya Eklenmesi

1. E-postaya dosya ekleyerek gondermek i¢in gonderme agamasindayken alt kisimda bulunan Attachments boliimiindeki
Browse diigmesine tiklanir.

2. Choose file penceresinde gonderilecek dosya bulunarak segilir ve open diigmesine tiklanir.

3. Dosyanin ad1 Attachments boliimiine eklenecektir.

4. Sagdan Attach diigmesine tiklanir. Pencere yenilenecek, dosyanin adi, biiyiikliigii ve ne tiir bir dosya oldugu
goriilecektir.

5. Dosya gonderilmekten vazgegilirse yanindaki kutucuk isaretlenip Remove Selected tiklanir.

Birden fazla dosya gonderilecekse her bir dosya icin ayni islemler tekrarlanir.
Send Message diigmesine tiklanarak e-posta ve eklenmis olan dosya (ya da dosyalar) gonderilir.

Bir E-postay1 Yamitlamak ve iletmek

Gelen bir e-postay1 yanitlamak igin Reply ya da Reply to All tiklanir. Bir e-postay1 bagka bir e-posta adresine iletmek i¢in ise
Forward tiklanir.

Bir E-postay1 Silme

1. E-postalar listenmis olarak gdsterilirken silinecek e-postanin solunda bulunan kutucuk isaretlenir. Delete’e tiklanir.
2. E-postanin igerigi gorintiilenirken silinmek istenirse dogrudan Delete’ e tiklanir.

BU BiM Egitim Birimi /Mayis 2005 2



Internet 11

ras

Silinen e-postalar Trash klasoriinde tutulur. Silineceginden emin olundugunda h diigmesine tiklanarak tamamen

silinmelidir.

Yeni Bir Klasor Yaratma

B
[
Klasorlerin yaratilmasi ve diizenlenmesi Folders penceresinden yapilmaktadir. diigmesine tiklandiginda klasérlerin tiim
listesini gormek i¢in INBOX'un yaninda bulunan + isaretine veya Expand All ‘a tiklanir. Biitiin yeni klasérler INBOX un
altinda bir alt klasor olarak yer alir. Klasér agmak i¢in:

1. INBOX'un ya da hangi klasoriin bir alt klasorii yaratilacaksa onun yanindaki kutucuk isaretlenir.
2. Agcilrr listeden Create Folder secilir.

3. Dialog kutucuguna yaratilacak klasoriin ad1 yazildiktan sonra OK tiklanir. Pencerenin tepesinde klasoriin yaratilmastyla
ilgili onay yada hata mesajini alindiktan sonra klasor yaratma islemini tamamlanir.

Bir Klasoriin Icerigini Goriintiileme

Bagka bir klasorde bulunan e-postalari gérmek i¢in, Webmail penceresinin sag iist kogesinde yer alan Open Folder simgesinin
yaninda bulunan agilir listeden klasoriin adint segilir.

Bir E-postay1 Baska Bir Klasore Kopvalama ve Tasima

1. E-postalar listenmis olarak gosteriliyorsa sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenir. Eger e-postanin igerigi goriintiilenir
halde ise 2. adimla baglanir.

2. Messages to acilir listesinden, e-postanin kopyalanacagi ya da tasinacagi klasoriin adi segilir.

3. Tasimak i¢in sol taraftaki Move, kopyalamk i¢in Copy segeneklerinden biri segilir.

Klasorleri Diizenleme

Folders diigmesine tiklandiginda gelen Folder Navigator penceresi tekrar isimlendirme, silme veya dosyalar: yilikleme gibi
islemlerin de gerceklestirildigi yerdir. Bir islemi gergeklestirmek igin dosya adinin solunda bulunan kutucuk igaretlenir ve
Choose Action agilir listesinden yapilacak islem segilir.

Adres Defteri Olusturma

Cok sik e-posta gonderilen kigilerin e-posta adresleri adres defterine kaydedilebilir. Bunun igin :

Address Bo

1 al digmesine tiklanir.
2. Gelen pencerede Add’e tiklanir.

3. Bos alanlar doldurulur.

4. Save diigmesine tiklanir.

Bir e-posta gonderirken adresi adres defterinden almak i¢in ise :

1. |Address Book simgesine tiklanir.

2. Contact List penceresinden kisi ad1 ( ya da e-posta adresi) bulunarak {izerine tiklanir.
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3. To, Cc, Bee segeneklerinden biri segilir ve OK tiklanir.

Sifre degistirme

(3]
A
L]

Dptions

diigmesine bastilir. Gelen pencerenin Mail Management boliimiinden Password iizerine tiklanir. Old Password alanina
eski sifre, New Password alanina yeni sifre, Confirm new password alanina tekrar yeni sifre yazilir.Son olarak Change your
password diigmesine tiklanir.

Gizli Soru

CDptions

Webmail hesabina ait sifrenin unutulmasi durumunda yeni bir sifre alabilmek i¢in gizli soru belirlenmelidir.Bunun i¢in
diigmesine basilir. A¢ilan pencerede Mail Management boliimiinden Secret Question’a tiklanir :

Your Secret Question: alanina gizli soru girilir.

Answer the your Secret Question: alanina bu soruya verilecek cevap yazilir.

Alternate E-mail Address: alanina webmailden farkli alternatif bir e-posta adresi girilir.
Your password boliimiine webmail hesabina ait sifre girilir.

Submit diigmesine tiklanir.

Nh W=

Sifre unutuldugunda belirlenen gizli soru sorulacak ve dogru cevap verildigi takdirde yeni sifre alternatif e-posta adresine
gonderilecektir.

Tatil Mesaji

Tatildeyken ya da herhangi bir nedenle e-postalarin cevaplanamayacag1 durumlarda gondericiye 6nceden hazirlanmis bir mesaji

otomatik olarak gonderebilmek igin diigmesine basilir. A¢ilan pencerede Mail Management boliimiinden Vocation
Notices’e tiklanir.

Gelen pencerede bu dzellik kullanilmak isteniyorsa Set/install Vocation notice segenegini isareli olmalidir.
Message boliimiindeki bos alana e-postalara otomatik verilecek mesaj yazilir.

Your password boliimiine webmail hesabina ait sifre girilir.

Son olarak Submit diigmesine tiklanir.

W=

Tatil mesajin1 kaldirmak i¢in Unset/remove Vocation notice isaretlenir.

Gelen E-postalari Baska Bir E-posta Adresine Yonlendirme

Gelen e-postalarin webmail hesab1 disinda baska bir e-posta adresine otomatik olarak yonlendirilmesi istenirse :

L0
-
L]

Dptions

diigmesine bastlir.

Mail Management boliimiinden Mailbox Redirect’e tiklanir.

Set/install a forward to secenegi isarelenir ve yanindaki bos alana iletilecek e-posta adresi yazilir.

E-postalarin birer kopyasi webmail hesabinda birakilmak istenirse Keep a copy in your mailbox segenegi isaretlenir.
Your password boliimiine webmail hesabina ait sifre girilir.

Son olarak Submit diigmesine tiklanir.

SN

Bu yonlendirmeyi kaldirmak i¢in ayn1 penceredeki Unset/remove a forward isaretlenir.
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