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INTERNET VE WEB KULLANIMI - I

_@ Ogrenim Kazammlar B

Bu bolim igerisinde;

0 Elektronik posta uygulamasini ve yardim fonksiyonlarin1 kullanabilecek,
0 Posta kutusu olusturabilecek,

0 Gelen e-posta iletilerini acabilecek,

0 E-posta uygulamasinin goriintli ayarlarin1 degistirebilecek,
0 Yeni e-posta olusturup gonderebilecek,

0 Yazim denetimi kontrol aracin1 kullanabilecek,

0 Yeni gonderilecek e-postaya dosya ekleyebilecek,

0 Yuksek ve diisiik oncelikte ileti gonderebilecek,

o lletiler arasinda kopyalama, tasima ve silme islemlerini gerceklestirebilecek,
o Gelen iletileri okuyabilecek ve silebilecek,

0 Dosya ekini agip kaydedebilecek,

0 Gelen iletilere farkli bigimlerde yanit yazabilecek,

0 Adres defterini kullanabilecek,

0 Adres listesine adres ekleyip silebilecek,

O Yeni adres listesi olusturabilecek,

o Gelen postalardan adres defterini glincelleyebilecek,

0 Birden ¢ok Adrese ayni anda ileti gonderebilecek,

0 Goriinmez karbon kopya 6zelligini kullanabilecek,

o Iletiler arasinda arama yapabilecek,

O Yeni posta klasorii olusturabilecek,

o Iletileri silebilecek, ve

0 lletileri isim, konu veya tarihine gore siiflandirabileceksiniz.

1. Tletiler

E-postalar veya iletiler, Internet aracilig1 ile iletisim kurmak igin kullanilir. Iletilerin de
kendilerine &zgii yapilar1 ve dzellikleri vardir. iletilerimizi génderip gelen iletileri okumamiza



olanak saglayan yazilimlar, iletileri gonderirken kullanabilecegimiz farkli secenekler
sunmaktadir.

1.1. ileti Gonderme

Yeni bir ileti posta g
¥ Gelen Kutusu - Outlook Express

uygulamasi
meniilerinde yer alan  PEEEEN Dizen  Gordndm  Araclar fleti  Yardim
“Dosya” menisinden | IR MY

once “Yeni” ve sonra Ag Ctrl+0 Haber letisi
Farkl Kawdet, ..

Postaw . Iletisi 'Kﬁ EXleri Kaydet. . Klasir,..  Ctrl+lskkrki+E
segenegini segmek Tleti Grnedi Olarak Kaydet. .,
gerekir (Sekil 24). Sekil 24 ileti Gonderme

Yeni iletiyi ara¢ ¢ubugu iizerindeki kisayola tiklayarak da : o
olusturabiliriz. Tek bir kez tiklarsak varsayilan pencere agilir. Ancak E‘ = ﬂ
bu kisayolun sag tarafindaki oka tiklayarak acilan meniiden, fe Janta

gonderecegimiz iletiye uygulanacak bir arka plan segebiliriz (Sekil =~ 1Ak Gokylzd |
25). Hi¢ bir se¢im yapilmazsa ileti bos beyaz bir sayfa olarak ga?s?ra '
tanimlanacaktir. 4 &y Cicedi

S Lirmonla Pung

1.1.1.Yeni bir ileti olusturma

“Posta Olustur” kisayoluna tiklayarak ve veya meniiden
secerek “Yeni lleti” iletisim penceresine ulasiriz (Sekil 26).
Iletimizi olusturabilmemiz i¢in e-posta uygulamas: bize ayr1 bir
pencerede bilgi girilmesi gereken alanlar sunar. Bu alanlar, Kime, fleti rnedi Yok
Bilgi, Konu ve mesajin yazilacagi alanlardir. Bir iletinin sorunsuz Web Sayfasi...
gonderilebilmesi ve etik kurallara uygun olmasi igin bu alanlarin ~ Sekil 25 Yeni ileti
dogru olarak doldurulmasi ¢ok 6nemlidir.

& Bog
7 Yaprak =

Tleti Grnedi sec...

1.1.2. Gonderilecek kisi alanina bir e- [k EEX
. . Dosya Digen Gorindim Ekle  Bigim  Araglar  Ileti  Yardm |','
posta adresi yazma ; 3 : S5
s .. : = b I =)
Iletinin aliciya ulagmasi i¢in en | cander apistr

6nemli konu, alicinin adresinin dogru bir | g yire. |
sekilde ilgili alapa yazilmasidir. Bu | @i |
nedenle, “Yeni Ileti” penceresindeki | o |
“Kime” alanina iletiyi gdnderecegimiz
kisinin e-posta adresini
kullanicikodu@alanismi” seklinde
yazmamiz gerekir (Sekil 27).

= ot Sekil 26 Yeni ileti olusturma
Gonder

) Kime:  htinaz@hotmail.com|

Bilgi:

Sekil 27 Abcimin adresini yazma




1.1.3. Konu kismina baslik girme

lleti yazimindaki diger dénemli bir nokta, iletinin
konusu hakkinda alicinin bilgilendirilmesi gerektigidir.
Mesajin  igerigine uygun bir bashk, “Yeni Ileti”
penceresindeki “Konu” alanina yazilmalidir (Sekil 28).

B Kime:  |htimaz@hotmail.com

[ Bilgi: |

kitap istekler haklands

Sekil 28 Bashk yazma

1.1.4. Otomatik imza ekleme
Olusturdugumuz iletilere :

otomatik imza ekleyebiliriz. Bunun 0 4! . (=g
. . « . i1 ess 1 e Ekle Sncelik Imzala
icin Yeni Ileti iletisim

penceresinde arag cubugu Sekil 29 Otomatik imza ekleme

iizerindeki “Imzala” kisayolundan
veya “Araglar” meniislinden “Dijital olarak imzala” se¢enegi segilebilir (Sekil 29).

1.1.5. Yazim denetimi kontrol aracini kullanma

Mesajimizi  yazmayr  bitirdikten
sonra yazim hatasi olup olmadigin1 kontrol _
etmek amaciyla, “Araclar” meniisiinden |~
aey e iz s

veya ekrandaki kisayolundan “Yazim |

. . . . P | Yoksay | Tiendind Yok |
b3 ~ rzharnas] L
Del.letm.li. o Seeenegin segerck e [__pegar | [ rumnt oogger
belirledigimiz dile gore yazim hatalarinin —rrr—
bulunup diizeltilmesini saglayabiliriz (Sekil ' C v
30) Sekil 30 Yazim denetimi kontrol aracini
1.1.6. iletiye dosya ekleme S Eicim Araclar
Olusturdugunuz iletiye metin, resim, grafik vb. tiim tiirlerdeki Dosva Ei...

dosyalar1 ekleyerek mesajin  yam1 swra bir dosya olarak Dosyadan Metin, ..

gonderebilirsiniz. Bunun igin “Ekle” menusinden *“Dosya Eki”
secenegini veya ara¢ ¢ubugundan “Ekle” kisayolunu secebiliriz. Bu
secenegi sectigimizde karsimiza “Dosya Ekle” iletisim penceresi
gelir. Buradan eklemek istedigimiz dosyay1 farkli disk ve dizinleri de
tarayarak bulup “Ekle” butonuna bastigimizda dosya iletimizle
birlikte gonderilmeye hazir olur.

Sekil 31 iletiye dosya

1.1.7. YUksek ve disUk Oncelikte ileti gbnderme ekleme

Yeni bir ileti —
gonderdiginizde veya bir iletiyi 0 1 =
yanitladigimizda, iletiye oncelik Ekle Oncelik . Imzala
verebilirsiniz, boylece alici hemen viksek Oncelk, [
bakmasi  gerektigini  (yliksek v Normal Sncefi
oncelik) veya zamam olunca BgHlmREil

bakabilecegini  (diisiik  Oncelik)  Sekil 32 Yiiksek ve diisiik oncelikli ileti gonderme
bilebilir. Yiiksek oncelikli bir iletinin yaninda iinlem isareti bulunur. Diisiik 6ncelik asagi dogru
bir okla belirtilir. Onceligi degistirmek igin, “Yeni leti” iletisim penceresinde, ara¢ ¢ubugu
tizerinde “Oncelik” kisayoluna tiklayabilir veya “Ileti” meniisiinden “Oncelik Ata” se¢enegini
kullanabilirsiniz (Sekil 32).



1.2. Kopyalama, Tasima, Silme

Yeni bir ileti olustururken veya gelen bir iletiyi okurken metnin belli bdliimlerini diger
iletiye aktarmak isteyebiliriz. Bu durumda “Diizen” meniisiinden veya ara¢ ¢gubugu iizerindeki
kisayollarindan kes, kopyala ve yapistir segeneklerini kullanarak metni tasima islemini
gerceklestirebiliriz.

1.2.1. Kopyala ve yapistir araclarini kullanma

Oncelikle kopyalamak istedigimiz metni secip ara¢ cubugu iizerinden “Kopyala” butonuna
basarak secili metni hafizaya aliriz. Daha sonra imleci metni kopyalamak istedigimiz yere
gotiirerek “Yapistir” segenegini sectigimizde, secili metin hem eski yerinde kalmis hem de yeni
yerine kopyalanmis olur (Sekil 33).

B Yeni ileti

Dosya Dizen  Gorinidm  EMe  Bicim  Araclar  Ileki Yardim

= | %X B B 9| 9|

Ginder kes kKopyala Y apiskir Geri Al Yazim Dene. ., Ekle

G Kime: |
G ilgi: |

Konu: |

Sekil 33 Kopyala ve yapistir araclar

1.2.2. Kes ve yapistir araclarini kullanma
Metni kopyalama islemine ¢ok benzer bir sekilde, metni B Girinim Eke E
orijinal yerinden silmek ve yeni bir yere tasimak i¢in kes ve yapistir Geri Al Chriez
islemlerini yapmamiz gerekir. Oncelikle kesmek istedigimiz metni
secip ara¢ cubugu iizerinden veya “Diizen” meniisiinden “Kes”

butonuna basarak segili metni hafizaya aliriz (Sekil 34). Daha sonra i:pr‘:::' EE::IE
imleci metni kopyalamak istedigimiz yere gotiirerek yine “Diizen” R

meniisii veya ara¢ ¢ubugundan “Yapistir” segenegini sectigimizde, Tmind Seg Ctri+A
secili metin eski yerinden silinmis ve yeni yerine tasinmis olur. Bl »

Sekil 34 Kes ve yapistir

1.2.3. Metni silme
araclan

Secili metni yalnizca silmek i¢in klavyeden “Delete” tusuna
basmak veya “Diizen” meniisiinden veya ara¢ ¢ubugundan “Kes” islemini segmek yeterli
olacaktir.

1.2.4. iletinin dosya ekini silme

Yeni olusturulan iletiye, bir dosya eklenmis ise ve gonderilmeden 6nce bu dosyanin ek
olarak gonderilme isleminden vazgecilmis ise, ekin silinmesi gerekir. Bu durumda, ekranda
“Ek:” isimli kuru igerisinde yer alan bir veya birden fazla ekli dosyay1 iizerine basip sectikten
sonra klavyeden “Delete” tusuna basarak veya segili durumda iken farenin sag diigmesine
tiklayarak ulagtigimiz meniiden “Kaldir” segenegini secerek silebiliriz.



1.3. iletiyi Okuma

E-posta uygulamasi, iletilerinizi yiikledikten veya siz ara¢ ¢ubugunda yer alan
“Gonder/Al” kisayoluna tiklayip yeni gelen iletileri aldiktan sonra, iletileri ayr1 bir pencerede
veya Onizleme bélmesinde okuyabilirsiniz. Gelen iletileri okuyabilmek igin dncelikle, klasorler

listesinde “Gelen Kutusu” klasoriiniin aktif olmas1 gerekir.
1.3.1. lletiyi alma ve agma
“Gelen Kutusu” klasorii aktif durumdayken, gelen iletileri iki sekilde okuyabiliriz.

1. Tletiyi 6nizleme bdlmesinde goriintiilemek igin, ileti listesinde okumak istediginiz
iletinin iizerine bir kez tiklayin. Boylece iletinin icerigi hemen alttaki pencere
icerisinde goriilecektir (Sekil 35).

2. lletiyi ayr bir pencerede goriintiilemek igin, ileti listesinde okumak istediginiz
iletinin iizerine iki kez tiklaym. Bu durumda ayr1 bir pencere agilacak ve iletinin

icerigi o pencere icerisinde goriintiilenecektir.

1.3.2. Posta klasortndeki iletiyi isaretleme

Klasorlerde yer alan iletileri silebilir veya okunmadi olarak isaretleyebilirsiniz. Silme

islemi i¢in iletinin lizerine bir kez tiklayarak daha sonra klavyeden “Delete” tusuna tiklayabilir
veya “Diizen” meniisiinden “Sil” secenegini se¢ebilirsiniz. Eger bir iletiyi okunmadi olarak
isaretlemek istiyorsaniz ileti sec¢ili iken fare ile iizerine gelerek farenin sag diigmesine
tikladiginizda acilan meniiden “Okunmadi olarak isaretle” secenegini segebilirsiniz (Sekil 35).

¥ Gelen Kutusu - Qutlook Express - Asil Kimlik
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Sekil 35 iletiyi alma ve acma



1.3.2. Posta ¢op kutusunu kullanma

Tum klasorlerden silinen butiin iletiler, R e S L
otomatik olarak “Klasorler” penceresi altindaki -
“Silinmis Ogeler” klasérii icerisine gonderilir.
Bu klasoriin igerisinden silinmedikg¢e aslinda

tim iletiler silinmis olmalarina ragmen hala ful i
saklanmaktadir. Bu nedenle, yanlislikla Klasdre Tagi... Clri+Ustrki+
sildiginiz  bir iletiyi “Silinmig Ogeler” | KastreKopyala...

klasoriine gecerek tekrar istediginiz klasor Sil Chrl4+D

altma tutup siiriikleyerek tasiyabilirsiniz. Eger | Isiauiecli e liIEED:

“Silinmis Ogeler” klasérii aktifken iletileri

secip silerseniz veya “Dizen” menusinden Okunmadh Olarak saretle

“Silinmis  Ogeler’  Klasériinii  Bosalt”

secenegini segerseniz (Sekil 36), 0 zaman bitiin

iletiler tekrar geri alinamayacak sekilde silinir. sekil 36 Posta ¢op kutusunu kullanma

1.3.3. Dosya ekini agma ve kaydetme

Bize gonderilmis olan iletilere

. Y 0 ¥  Kimden Konu
eklenmis dosya(lar) varsa, o zaman
Szl - N find (—1Hasan MAZ hatirlatmalar
On[Z eme penceresinin sag Fara inda ) Hasan TINAZ ..
dogru bir atag simgesi belirir. Gelen I I fikz kose Grikel
dosya eklerini agmak ve kaydetmek £10rgun Maran http:/ vy thawte. comf

icin oOncelikle bu simgenin Ustline €
tiklamamiz gerekir. Tikladigimizda [ e e
iletiye ekli tiim dosyalarin listesini ve | Konu: anitel
ekli dosyalarl kaydetmemi;i ] bbit-01.do (702 k)
saglayacak bir komut goriiriiz (Sekil = )

37). “Ekleri Kaydet” secenegini
kullanarak ve ilgili dizini belirterek
tim ekli dosyalar1 tek bir iglemle
kaydedebiliriz. Ayrica, ekli dosyalar
lizerine tek tiklayarak ilgili yazilimlar sekil 37 Dosya ekini acma ve kaydetme

icerisinde dosyalarin acgilmasini saglayabilir, kaydetme iglemini o yazilim igerisinden de
gerceklestirebiliriz  (.doc uzantili bir dosya Word yazilimi igerisinde agarak orada
kaydedebiliriz).

>
Kime: bshar@baskent.edu.tr ;’ﬁ

il $&cin.

1.4. Iletiye Cevap Verme
Sadece kendimize veya bizimle birlikte diger e-posta alicilarina génderilmis mesajlara
yanit verirken bir veya birden fazla kisiye yanit yazabiliriz.



1.4.1. Gonderene cevap ver fonksiyonunu kullanma

Bize gelen bir ileti yalnizca bize
gonderilmisse veya bircok e-posta
alicisina gonderilmis ama biz yalnizca |_L|J
iletiyi gonderen kisiye yanit yazmak
istiyorsak, ara¢ cubugu {izerinden
“Yanitla” kisayolunu segmemiz gerekir (=

Dosya

kiginin  adresinin  otomatik  olarak
alindigr, yeni bir ileti penceresi
acilacaktir.

1.4.2. Herkese cevap fonksiyonunu kullanma

Dizen Gordnim  Araclar  Ileti Yardim

. 8¢

§v “8

Posta Clus. .. Yanikla E TUrini Ya. ., flet

Gindereni Yanitla

(Sekil 38). Bu durumda iletiyi gonderen Sekil 38 Gonderene cevap ver fonksiyonu

Eger aldigimiz ile kendimiz disinda basgka e-
posta alicilarina da gonderilmisse ve biz yazdigimiz ﬂg

yanitin herkese gonderilmesini istiyorsak, bu durumda 544

ara¢ ¢ubugu lizerinden “Timiinii Yanitla” secenegini
segmemiz gerekir (Sekil 39). Bu durumda, tim diger

eposta alicilarinin adreslerinin otomatik olarak yer

aldigi, yeni bir ileti penceresi agilacaktir.

1.4.3. Orijinal iletiyi tutarak cevaplama

Tarmdnd Ya.

Tlet

ﬂ‘kwﬁ

Tlrnind Yarikla

Sekil 39 Herkese cevap fonksiyonu

Varsayilan bi¢im olarak, siz herhangi bir iletiyi yanitlamak istediginizde, kars1 tarafin
size gonderdigi mesajin igerigi basma ‘> isareti konularak isaretlenmis olarak yeni
gondereceginiz iletinin igerisine otomatik olarak yerlesir. Ayrica orijinal mesaja iliskin
gonderen kisi, tarih ve konu gibi bazi bilgilerde otomatik olarak eklenir. Bu islem 6zellikle
birbirini takip eden yazismalarda konuyu hatirlamak ve siireci izlemek agisindan énemlidir.

Ancak her zaman gerek duyulmayabilir.

1.4.4. Orijinal iletiyi tutmadan cevaplama

Orijinal iletinin g
mesajin igerisine otomatik [ AlECy
f)laralf yerlest‘l‘rllmesng azim Denetimi Giiveniik | Balanh Bakim
|sterr.1l |¥orsak Araclar Genel Oku Okundu Bilgisi Ginder Olugtur imzalar
menusinden “Secenekler” B .
segenegini seg:memiz Gonderme zekillen
gerekir Bu ile tisim Ganderilen iletilern kopyazin 'Gonderilmiz Ogeler’ klasorine kapdet
penceresinde “Gonder” iletileni hermen gonder
sekmesini t1k1ad1g1mlzda “artladigim kigilen otomatik. olarak Adres Defter'ne ekle

karsimiza bir dizi secenek
gelir (Sekil 40). “lletiyi
yanita  ekle”  secenegi
ontindeki onayr kaldirarak

iletileri ganderidikler L

merezlenni otomatik. olarak tamamla

i kullanarak. panitla

Uluglararas dyarlar...

“Tamam” tusuna
baSt}g}mIZda artik orijinal Sekil 40 Orijinal iletiyi tutarak cevaplama
icerigin yanitimiza

eklenmedigini gozleriz.



2. Iletinin Iletilmesi

Yazdigimiz  e-posta

islemi tamamlayabiliriz (Sekil 41).

2.1. Adres Defteri

Bize ileti gonderen kisilerin adreslerini “Adres
Defteri” ne ekleyerek daha sonra oradan gagirarak kolayca ¥
kullanabiliriz. Bodylece hi¢ kimsenin e-posta adresini

aklimizda tutmamiz gerekmez.

2.1.1. Adres defterini kullanma

“Adres Defteri’ne ara¢c cubugu
uzerinde yer alan *“Adresler” kisayolunu
tiklayarak veya “Araclar” meniisiinden
“Adres  Defteri”  segenegini  segerek
ulagabiliriz (Sekil 42).

2.1.2. Adres listesine adres ekleme

mesajini, yani iletiyi
gondermeden Once son bir kez alicinin adresini ve konuyu
kontrol edelim. Sorun yoksa iletimizi gdndermek igin arag

cubugu iizerinde yer alan “Gonder” kisayoluna tiklayip

Dosva  Digen

(=3
Ginder k

[EER Kime:  lokirms

B* kitap calismasi hakkinda

GoranGm  EMe B

o

o shioo. com|

B Gilgi: |

Konu: ]kil:ap calismas haldanda

Sekil 41 iletinin iletilmesi

L1
Ay

= 3
= . ‘l"'-—ll.'b'll 7 .
Gonder/al Adresler Bul
Adres Defteri

Sekil 42 Adres defterini kullanma

Adpres listesine yen, adres eklemek i¢in “Dosya meniisiinden veya ara¢ ¢ubugunda yer
alan “Yeni” kisayoluna tiklayarak “Yeni Kisi” segenegini segebiliriz (Sekil 43). Bu yaklasimda
bilgilerin aklimizda veya bir yerde kayitli olmast gerekir. Boylece adresini ekleyecegimiz
kisiye iliskin ¢ok detayl bilgileri agilan iletisim penceresini kullanarak girebiliriz.

% Adres Defteri - Asil Kimlik

=3

Cosya Dizen  Gordndm  Araclar  Yardim

H B X B S %

Yeni  Ozellikler Sil Kisi Bul  ‘Yazdr Evlem
Yeni Kigi. ..

Yeni Grup...

| ad vazin veva listeden secin:

‘eni Klasdr, .. adr s

E=]christina, chaibi@hlk. hj. se

E=lcigem Sah

E=lcigdem say
EZlincilsevilav@hatmail,com
EZlcohen@rackefeller, edu

{ -

E=]christer . wiklund@mb.lu. ..

EZ]christina. rodell. olgac@s. ..
E=]chrwulf@zedat. fu-berli. ..

EZlconfirm-invite-kBoipios. .

E-posta Adresi

christer wiklund@mh. luth. se
christina.chaib@hlk. hj. se
christina.rodell. olgac@sh, se
chrwulf@zedat. Fu-berlin. de
csahi@cornu. edu. b
cigdemsayl @yahoo.c, ..
incilsevilayi@bakmmail, com
cohen@rockefeller. edu
confirm-invite-kBcipjo537. ..

Is T

I‘.’eni kigi aluskurur,

Sekil 43 Adres listesine adres ekleme



2.1.3. Adres listesinden adres silme
Adres defterindeki adreslerden bir veya échristina.rndell.nlgac@s... christina.rodell. olgac@sh, se
bir kacini silmek icin ise Oncelikle | EEiEp N iene A i ;

g cdat, fu-berlin, de

Yeni b

adres(ler)i sectikten sonra fare se¢ili alanin §Cigdem Sah . edu.tr

iizerinde iken sag diigmesine tiklayarak |E=lcigdem say Kopyala dam1@yahoa.c...

el‘lstlglmlz meniiden “gQi]” Se(}enegini : incilsevilay@hntma i@hatrmail, caom

secebilir veya klavyeden ‘“Delete” tusuna ;Ec'h?”@f"jc_tﬂf:ge_r-f ZET b E_tEF:gE_rFS;S?

basabiliriz. | E=elCaniIns Ve RDCE) ite-kErip]
|51 I Ozelier |

Sekil 44 Adres listesinden adres silme

2.1.4. Yeni adres/dagitim listesi olusturma
Adres defterine bir kisiye ait bilgiler girebildigimiz bir

Dizen Gorandm  Ara

gruba ait bilgiler de girebiliriz. Bir¢ok kisiye ayni anda ileti VeniKigi...  Chel+M
gonderirken kullanmak {izere tek bir grup (dagitim listesi) Yeni Grup...
tanimlayabiliriz. Oncelikle gruba bir isim vermemiz ve kisilerin e- veni Klasdr... Ctrl+R
posta adreslerini bu gruba eklememiz gerekir. Gruptaki tim Erzeliklar Alb+HEnter
kigilere e-posta gondermek igin, e-posta gonderirken “Kime” =i

kutusuna yalnizca grubun adin1 yazmamiz yeterli olacaktir. Adres
defterinde grup olusturma islemini, “Dosya” meniisiinden veya
ara¢g c¢ubugu iizerindeki “Yeni” kisayolundan “Yeni Grup”
secenegini segerek olusturabiliriz (Sekil 45). Agilan “Ozellikler” vazdr... Ctrl+F
iletisim kutusundan “Grup ad1” kutusuna grubun adi yazip, daha Cikis

sonra ekranin altindaki “Adi:” ve “Eposta:” kutularina gerekli
bilgileri girip “Ekle” butonuna basarak birer birer grup Gyelerini
eklememiz gerekir.

al 3
Vet 3

Sekil 45 Grup olusturma

2.1.5. Gelen postalardan adres defterini glincelleme

Bazi durumlarda bize gelen iletileri  yHasanmaz b
kullanarak iletiyi gonderen kisinin adresini  {ZjHasan TINAZ amaclar...
“Adres Defteri”ne ekleyebiliriz. Bu islemi, Ac
iletinin {izerinde farenin sag diigmesine  EIOrEUNMaN | yogy
tiklayarak eristigimiz meniiden “GoOndereni
Adres Defterine Ekle” secenegini secerek T et
gerceklestirebiliriz. o

Ek Clarak, Ilet

Gindereni Yanitla

iz kose Kime: g Chkunmadi Clarak Isaretle

el r
klasire Tagl, ..

Klasire Kopyala. .
Sil

Gindereni Adres Defteting Ekle

Oizellikler

Sekil 46 Adres defterini giincelleme



2.2. Birden Cok Adrese Ileti Yollama

Bazen birden ¢ok e-posta alicisina ayni anda ayni mesaji gondermemiz gerekebilir. Bu
islem bir defa gergeklesecekse grup olusturmak ¢ok zahmetli olacaktir. Bu nedenle “Kime”
kutusuna iletiyi gdnderecegimiz kisilerin adreslerini ;" karakteri ile ayirarak birbiri ardina
yazabiliriz. Bu durumda mesaj
burada belirttigimiz tiim adreslere
gonderilecektir. [ Bilgi: |

Kime: |guven@l';.-'cns.n:cum; tinaz@baskent, edu.tr; iliz@baotmail, com

Sekil 47 Birden cok adrese ileti yollama

2.2.1. Dagitim listesi kullanarak bir iletiye cevap verme

Bir iletiye yanit verirken bu yanitin daha dnceden tanimlamis oldugunuz bir gruptaki
tiim iiyelere gitmesini istiyorsaniz, e-posta gonderirken “Kime” kutusuna yalnizca grubun adini
yazmamiz yeterli olacaktir. Grup disinda bagka e-posta alicilarini yine “;” isareti ile ayirarak

“Kime” kutusuna ekleyebilirsiniz. Ornegin, grup adi “koro-soprano” olarak verilmisse “Kime”
kutusuna yalnizca grup adin1 yazmaniz yeterli olacaktir (Sekil 48).

koro-soprano Ozellikleri

Grup | Grup Aynntilan

Grubunuz icin bir ad yazin ve sonra Ovelerini ekleyvin, Grubu alusturduktan sonra
iskediginiz zaman (ve eklevebilir veva kaldirabilirsiniz,

Grup Ad: =:.|:|r'|:|-::|:| nr'aru:- i 10 Ove

aruba g sekilde kisi eklevebilirsiniz; adres defterinizden birini secebilirsiniz, grup ve adres
defteriniz icin veni kisi ekleyehbilirsiniz weya birisini gruba eklevip adres defrerine eklemezsiniz.

Grup Uyveler:

Apfer Tun Gaye Kanemir Sevil Eragar [ Uyeleri Sec ]

[E= B anu Ac Lale Giinal Sibel Tepez [ T ]

: Darnla Pula Rena Turkorkaz = 2

[EZ] E el Gl Semra Aypdan [ kaldir ]

[ Cizellikler ]
adi: [
E-posta:
T amarn ] I iptal
Sekil 48 Dagitim listesini kullanarak bir iletiye yanit verme
2.2.2. lletiyi farkli adrese aktarma
Size bir iletiyi baska bir arkadasiniza
gondermek  isteyebilirsiniz. Ornegin,  bir ﬁ.ﬂ ] des
arkadasimizin size gonderdigi bir konsere iliskin  1yung v... o E e
detayli bilgi igeren bir iletiyi sizde diger bir ;
Ilet

arkadasiniza gondermek ve onu da bu konu
hakkinda bilgilendirmek istiyorsunuz. Bu durumda  sekil 49 iletiyi baska adrese aktarma



b

e-postay1 okurken ara¢ ¢ubugu iizerindeki “Ilet” kisayoluna tiklamaniz (Sekil 49), “Kime’
kismina gondermek istediginiz arkadasinizin e-posta adresini yazmaniz ve “GOnder”
butonuna basmaniz yeterli olacaktir. Bu durumda e-posta orijinal iletiyi korumaktadir ve
sizde kendi mesajiniz1 bu iletiye ekleyebilirsiniz.

2.2.3. Goriinmez karbon kopya 6zelligini kullanma
Bir aliciya bir mesaj gonderirken, diger bir :
alicmin bu mesaji almasim ancak gonderdiginiz JLERCLIRIEE
kisinin bundan haberi olmamasini isteyebilirsiniz. Bu | Dosya Dizen [Resghiu® EKe  Eicim
durumda, “GorGnum” mentsinden “Tim Ustbilgi” |- T
secenegini se¢meli ve “Bilgi:” kismmin altinda |: =
“Gizli:”> kutusunun  olusmasini  saglamalisiniz. |:  Gonder
Génderecegir.liz il?ti, “Qizli:” kutusunda.be.lirtti.giniz kme: [ |
e-posta adresine gonderilecek, ancak bu bilgi “Kime:”
kisminda belirttiginiz e-posta adresi sahiplerinden Bigi: |
gizlenecektir. Bu 6zellige “gériinmez karbon kopya” Gizli: |
denilmektedir. Kanu: |

Arag Cubuklan  k
v Durum Cubugu

Sekil 50 Gorinmez karbon kopya
ozelligi

2. Tleti Yonetimi

Cok fazla ileti ile ugrasmamiz gerektigi zaman, ylizlerce veya binlerce iletiyi “Gelen
Kutusu” yonetmek, aramak ve bulmak bizim i¢in gii¢ olabilir. Bu nedenle, konularina veya
sizin tercihinize gore bu iletileri farkli klasorler altinda gruplamak yonetim isini
kolaylastirabilir. Ayrica arama se¢eneklerini kullanarak da iletilerimizi bulabiliriz.

3.1. ileti Arama

Uzun zamandir sakladigimiz ¢ok sayida ileti arasindan belirli bir tanesini bulmak i¢in
“Diizen” menisii altindan “Bul” ve “Ileti” seceneklerini secebiliriz (Sekil 51). Karsimiza ¢ikan
iletisim penceresinde kimden, kime, konu ve tarih gibi istedigimiz bilgileri belirterek, iletiyi
verdigimiz bu kriterlere gore aratabiliriz. Cok fazla ileti ile ugrasmamiz gerektigi zaman,

¥ Gelen Kutusu - Outlook Express - Asil Kimlik

Cosya BMERECGM Gordndm &raclar Dleti Yardim
kKoprala Chrl4+C iz
Tiimini Sec Chrl+ | e x =
Paoska Ol LRIy =il — T R ¥
Bul bl OstErkh+F
7 Klasare T SRR Bu Klastrde Tleti,,. Ustkrki+F3
asdre Tagl... rl+Ustkr
A : Sonrakini Bul,. F3
Klastirler Klastre Kopyala, ..
kool Kigiler... Ckrl+E
Ll Outloal CH+D ;
=
Silinmis Odeler' Klasdrind Bosalt

Sekil 51 ileti arama



yuzlerce veya binlerce iletiyi “Gelen Kutusu” yonetmek, aramak ve bulmak bizim igin glc
olabilir. Bu nedenle, konularina veya sizin tercihinize gore bu iletileri farkli klasorler altinda
gruplamak yonetim isini kolaylastirabilir. Ayrica arama seceneklerini kullanarak da
iletilerimizi bulabiliriz.

3.2. Yeni Posta Klasorii Olusturma

Cok sayida iletiyi diizenli bir sekilde

saklamanin 6nemli bir yolu, farkli klasorler & -
olusturarak iletileri o klasorlerin altinda toplamak | Klastrler X\ |y @ ¥ Er
olabilir. iletileri farkli klasorler altinda gruplamak | 5l Gutiook Express 2 1] =]

=|

icin oncelikle yeni klasorler olusturmaniz gerekir. | =
Bu islem igin “Klasorler” penceresindeki “Yerel
Klasorler” iizerinde farenin sag diigmesine
tiklayarak erisilen meniiden veya “Dosya” meniisii
altindaki “Yeni” seceneginden “Yeni Klasor”
secenegini secebiliriz (Sekil 52). Daha sonra e Klasdr. ..
karsimiza ¢ikan iletisim penceresine klasoriin adini
yazarak “Tamam” butonuna tikladigimizda, soldaki
“Klasorler” penceresi igerisinde yeni actigimiz
klasoriin goriintiilendigini gorebiliriz. P

Sekil 52 Yeni klasor olusturma

3.3' Iletl Sllme Gordndm  Araclar  leti Yardim
e e e Kopyala ChrC
Okudugumuz iletileri silmek ig¢in ileti il S Sl

secili iken farenin sag diigmesine tiklayarak
ulagtifimiz meniiden veya “Diizen” meniisiinden
“Sil” secenegini segmemiz gerekir (Sekil 53). Bu
durumda, daha oncede belirtildigi gibi ileti,
“Silinmis Ogeler” klasoriine génderilecektir.
Buradan silinene kadar iletiler, sabit diskten
gercekten silinmis olmayacaktir.

Bul 3

Klastire Tasl... CrlUstkrkt+y
klasdre Kopyala...

CErlH-D

'Silinmis Gideler’ Klasorini Bosalt

Okunmad Olarak Isaretle

Sekil 53 ileti silme

3.4. Iletileri Yeni Bir Posta Klasériine Tasima



“Gelen Kutusu”ndaki iletileri veya diger
klasorlerdeki iletileri farkl klasorlere tasimak igin ilgili
ileti se¢ili iken fare ile Tlizerinde sag diigmesine
tiklayarak erigtigimiz meniiden “Klasére Tag1”
secenegini segerek (Sekil 54), karsimiza ¢ikan yeni
iletisim  penceresinden hangi klasére tagimak
istedigimiz belirterek “Tamam” butonuna bastigimizda
e-posta belirtilen klasore gitmis olacaktir. Tabi ki, e-
postay1 tagidigimizda eski klasorden silinecektir. Eger
hem bulundugu yerde kalmasmi, hem de yeni bir
klasorde kopyasinin durmasini istersek ayni meniiden
“Klasore Kopyala” secenegini segmemiz gerekir.

AT

SR, Oreul

an TINMAZ
oo

Ag
Yazdir

Gandereni Yanikla
Tomind Yanikla
flet

Ek Olarak Ilet

Okunmad Clarak saretle

klastre Taz...

Klastire Kopyala. ..
Sil

Gandereni Adres Defterine Ekle

Ozeliker

Sekil 54 iletileri farkli klasore

3.5. Iletileri Isim, Konu ve Tarihine Gére Siniflandirma

Herhangi bir  klasordeki ileti
listesini istedigimiz bir Olgiite gore
siralayabiliriz. Bunun i¢in, “Goriiniim”
meniisiinden “Siralama Olciitii”’nii secerek
bu islemi gerceklestirebiliriz (Sekil 55).
Ayni segenek ile artan veya azalan sirada
olmasi istegimizi de belirtebiliriz.

Garandrn

aukurdar, ..

Ddzen...

Araclar

Tleki

Gecerli GErinim

Siralama Gliiki

Metin Bovutu

kKodlama

Wardim
b .
ncelik
Ek
Bavwrak
® Kimden
Kanu

Alinma taribi

¥ @ Arkan Srada
3 Azalan Sirada

Sekil 55 iletileri farkli 6zelliklere gore
siniflandirma
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