ORDU UNIVERSITESI E-POSTA KULLANIM KILAVUZU

E-posta sunucusuna erismek i¢in http://posta.odu.edu.tr/ adresini kullaniniz.
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Kullanici ad:
Parola:

B Bcni anmsa Oturum Ag

Sifremi Unuttum

Surim: Varsayilan \@ Bu Nedir?

E-posta giris ekraninda admiza tanimlanan kullanici adi (@odu.edu.tr uzantisi zorunlu
olmaksizin) ve parola ile ilk giriste parola degisikligi yapilmasi ve yeni parolanin en az 6
karakterden olusacak bir kii¢iik harf, bir biiyiik harf, bir rakam ve bir noktalama isaretinden
olusturulmasi zorunludur.

Parolanin unutulmasi halinde sifre hatirlatma ekranindan bilgiler girilerek sistemde kayitli cep
telefonuna gelecek dogrulama kodu ile yeni parola olusturulabilecektir.

Girilen cep telefon bilgisinin giincel olmamasi halinde telefon numarasi giincelleme talebi
birim yetkilisi tarafindan iiniversitemiz ana sayfasinda bulunan bidb servis yazilimdan birimin
kurumsal mail kullanici adresi ile giris yapilarak Bilgi Islem Daire Baskanligina iletilecektir.

Bakiniz. ..(http://eposta.odu.edu.tr/)
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Sifre Hatirlatma

Gonderilen Yeni Sifreniz 5-60 Dakika arsinda aktif olacakti. Giin igerisinde sadece bir (1) adet sifre
isteyebilirsiniz.

E-Posta Kullanici Adi (%)
Kullanic) Adiniz
Litfen e-posta kullanic: adiniza @odu.edu.tr uzants: eklemeyiniz
Kayith Cep Telefon Numaranz (*)
Cep Telefon Numaras
Telefon numaranizi baginda sifir olmadan ve bogluk birakmadan giriniz ORN: 543X00000X

(*) : Girilmesi Zorunlu Olan Alanlar

YENI SIFRE GONDER


http://posta.odu.edu.tr/
http://eposta.odu.edu.tr/

Kullanict ad1 ve parola girdikten sonra Oturum Ag¢ butonuna tiklaninca kullaniciy1 karsilayan
ekran asagida goriilmektedir. Ik agilan sayfada gelen kutusunda bulunan postalar
goriinmektedir. Zimbra ¢ok fonksiyonlu bir E-Posta programidir. Yapilacak bir¢ok isleme
posta ekranin birka¢ farkli yerinden ulasilabilir. Bu sayfa iizerinde meniiler, kisa yollar
butonlar kullanilarak bir¢ok islem yapilabilir.

POSTA

Ekranin sag tist bolimiinde kullanict adiniz yer almaktadir. E-postalardan okunmamis olanlari
koyu renkli olarak yazilmistir. Klasorler kutusunun altinda Gelen Kutusu, Gonderilenler,
Taslaklar, Istenmeyen Posta ve C6p Kutusu klasdrleri bulunmaktadir. Bu klasorlere ek olarak
kendi olusturacaginiz klasorleri de bu liste altinda gorebilirsiniz. Gelen Kutusu klasorii yaninda
parantez arasinda bulunan say1r okunmamis Epostalarinizin sayisini gosterir. Gelen Kutusu
klasorii icerisinde size gonderilmis olan epostalar bulunmaktadir. Gonderilenler kutusunda
gondermis oldugunuz epostalar, taslaklar kisminda ise kaydetmis oldugunuz ancak
gdéndermediginiz epostalar bulunur. Istenmeyen posta igerisinde spam postalar ve ¢op kutusu
icerisinde ise silmis oldugunuz postalar bulunur. Klasérler altinda sag tikladiginiz zaman ise
yeni klasér olusturma, olusturulan klasorii silme, tasima, ¢Opii bosaltma gibi islevlere
erigebilirsiniz. Klasorler kisminin altinda daha once paylasmis oldugunuz klasérler kismi
bulunmaktadir. Zimbra uygulamaciklar1 altinda ise, sistemde yiiklii ek uygulamalara
baglantilar bulunmaktadir. En alt kisimda ise takvim bulunmaktadir.

Posta kutumuzu yenilemek ya da yeni gelen bir e-posta olup olmadigini kontrol etmek igin

ekranin sag {ist kisminda bulunan B4 butonuna baslir.

Mail gondermek i¢in ekranin sol kisminda bulunan Yeni Mesaj butonuna tiklanir.



Yukarida yeni gonderilecek mail ekraninda Kime yazan kisma posta gonderilecek kisinin
adresini yazabilir veya istiine tiklanarak da adres defterindeki kisilerden segilebilir. Ayni
secim Gkk ve Kk butonu igin de gegerlidir. Kk yazan kisma gidecek mail ile kim
bilgilendirilmek isteniyorsa onlarin mail adresleri, Gkk goster tiklanmigsa bu kisma da
bilgilenmesi gereken kisilerin mail adresleri yazilmali veya secilmelidir. Gkk’nin Kk’den
farki; mail gonderilen kisiler mailin kimlere gittigini goremezler. Konu yazan yere mailin
konusunu, alttaki bos alana ise mailin igerigi yazilmalidir. Posta hazirladiktan sonra
gondermek i¢in sol istte bulunan Gonder segenegine tiklayarak posta gonderilebilir.
Yazdigimz maili gondermekten vazgegerseniz Gonder butonunun sagindaki iptal segenegine
tiklanmalidir. Postayr daha sonra diizenlemek ya da gondermek igin taslaklara
kaydedebilirsiniz. Postaya dosya eklemek icin ise Ekle segenegine tiklanmalidir. Asagida
goriilen pencere yardimi ile génderilmesi istenilen dosyalart maile eklenebilir.

Dosya Ekle
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Baska Ekler Ilistir

Not: Ekler 22 MB boyutundan bayiik olamaz

D Dosyal T

Ekle Iptal

Ayrica gelismis yardim konularina ulasmak ve oturumu kapatmak icin sag iist kosede bulunan
kullanici isminin yanindaki ok isaretine tiklamak gerekmektedir. Yine sag list kdsede bulunan
kullanic1 adinin hemen altindaki ince ¢izgi kotanizin ne kadar1 dolu ne kadar1 bos oldugunu ve
dolmak iizere oldugunda c¢izgi kirmiziya dogru gecmektedir. Ayrica mouse ile kullanici adi
tizerine geldiginizde kota doluluk oranmiz belirmektedir. Kullanicilara ayrilmis olan kota
miktar1 akademik personel i¢cin 500 Mb idari personel i¢in 200 Mb dir.



KiSILER
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» Zimbra uygulamaciklari

Yukaridaki Kisiler ekraninda yeni kisi eklenebilir ya da kisi listesinde gruplar olusturarak bu
gruplara toplu posta atma islemlerinde kolaylik saglanabilir. Posta gonderilen Kkisilerin
adresleri E-posta Gonderilmis Kisiler bashgi altinda karsimiza ¢ikmaktadir. Buradaki ekli
kisileri diizenleyebilir, silebilir ya da adres uzantilarini1 yazdirabiliriz.

TAKVIM

Takvim bagligini giin, calisma haftas1 ya da ay gibi seceneklerle goriintiileyebilirsiniz. Buradan
unutmamaniz gereken toplantilari, 6nemli giinleri ve randevular1 not edebilir ya da eklenmis
notlariniza bakabilirsiniz. Takvime randevu eklemek ic¢in randevunuzun oldugu giin ve saatin
belirtildigi kisma tiklanip karsimiza asagidaki ekran ¢ikinca doldurup randevunuzu
kaydedebilirsiniz. Randevunuza kisa bir siire kala animsatici size randevunuzu hatirlatacaktir.

HizliEkle Randevusu

*Konu: “

Yer: |

Konum &ner
Gorintile: IMejguI S Farkl igaretle: | Genel ¥

Takvim: |5 Takvim

Baslangic Saati: |19.2.2015 Y @|2130 S
Bitis Saati: [19.2.2015 ~|@[3:00 -

Yinele: | Hicbiri S

Animsaticr: | 5 dakika dnce ¥ | Yapilandir

Dzha Fazla Ayninti... Tamam iptal

GOREVLER

Gorevler butonuna tiklandiginda yapilmasi planlanan belirli isleri posta hesabina kaydedip ne
zamana kadar yapilmasi gerektigi, ne kadarinin yapildigi, ne zaman bagladigi gibi bilgiler
goriintiilenebilir.



EVRAK CANTASI
Bu baslig1 kullanarak posta hesabina bazi dosyalar yiikleyerek bu dosyalarin posta hesabinda

kayith kalmas1 saglanabilir. Yiikklenmis dosyalar1 kendi bilgisayarinda kullanmiyor olsaniz bile
bu belgeleri posta hesabina ulagilan her yerde kullanilabilir ve diizenlenebilir.

TERCIHLER

Tercihler butonu kullanilarak posta hesabinin ayarlari, kullanicinin tercihlerini
yansitacak sekilde degistirebilir.

Kaydet | iptal Bu buton tiklandiginda posta ekraninin solunda yandaki gibi bir menii
v Tercihler acilmaktadir.
s‘§§ Genel

: Genel bashginda; parola degistirme ve dil se¢imi gibi bir¢ok ayarlamalar
i yapilabilir.

A Filtreler Hesaplar bashginda; goriinen adiniz istediginiz sekilde degistirebilirsiniz.
- Imzalar Ayrica birden fazla unvan i¢in kullanildiginda Kisilik Ekle butonuna
W Ons Dine tiklayarak unvan tanimi yapilabilir. Eger unvan ekleme yapildiysa posta

Y e gonderirken Kimden butonu ¢ikacak karsimiza burada karsiya hangi

Kisiler

% Taskvim unvanda goriinmek istiyorsak onu segebiliriz.

& Payiasm Posta bashginda; gelen mailinizi bagka bir posta adresine yonlendirebilir,
s f’;g;g;’n . size gelen maili gonderen kisi tarafindan okundu onay1 istenebilir bunun
B issonss icin onay gonderip gondermeme segenegi bulundugu gibi birgok

B zimbra wauemaciia | AYarlamalar bu basliktan yapilabilir.

Iceri/Disar1 Aktar bashginda: Mail arsivinizi disar1 aktari kullanarak

yedekleyebilirsiniz. Ayni sekilde daha 6nce yedeklediginiz maillerinizi igeri

aktar1 kullanarak mail kutunuza geri ytikleyebilirsiniz.

Imza bashginda; olusturulan postalarin altina veya iistiine eklenecek imza
gibi kullanilan, kullanicyla ilgili resim, iletisim bilgileri olusturulabilir. Imzalar HTML ya da
diiz metin formatinda tanimlanabilir. Imza Kullanma alt sayfasinda farkl kisi bilgileri i¢in
farkli imzalar bigimleri ayarlanabilir.

Giivenilir adresler bashginda; giivendiginiz adresleri ekleyerek o adreslerden
gelen maillerde resimlerin otomatik agilmasini saglayabilirsiniz.
Kisayollar butonunu kullanarak E-Postanizi daha kolay kullanim saglayabilirsiniz.



