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Zimbra Webmail Kullanimi
Yeni e-posta erisim adresinize girmek icin Harran Universitesi web
anasayfasi Uzerinden(e-Posta) veya http://mail.harran.edu.tr

adresinden girilebilir.
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Harran Universitesi e-Posta Yonetim Sistemi

Kullanici adi:
Parola:
[”] Beni bu bilgisayarda animsa Oturum Ag
Hangi siiriimii kullanmak istiyorsunuz? Varsayilan ¥ Bu Nedir?

e-Posta Basvuru Formu
Microsoft OQutlook Yardim Kilavuzu

Outlook Express Yardim Kilavuzu
Webmail Kullamim Kilavuzu

Eski e-Posta Sunucusu'na erismek iiin buraya tklayiniz.

Harran Universitesi e-Posta Yonetim Sistemi - Powered By Zimbra

Daha sonra acilacak olan pencerede size verilecek olan kullanici adi ve
parola ile giris yapiniz.

Zimbra 6zellikle kullanici dostu arabirimi ile son kullanici igin kolay bir
kullanim deneyimi sunmaktadir. Zimbra arabirimine ilk baglandiginiz


http://mail.harran.edu.tr/
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zaman yuUkleme ekrani sirasinda arabirimin yutkleme islemi yapilr.
Yikleme isleminden sonra su sekilde bir kullanici ekrani gelecektir.
Kullanici ekraninda Zimbra logosunun alt kisminda kullanici adiniz yer
almaktadir. Kullanici adinizin alt kisminda e-postalarinizla ilgili
klasorler, e-postalariniz arasinda daha once kaydettiginiz aramalar,
etiketler ve Zimbra icerisinde bulunan diger uygulamaciklar ekrani
bulunmaktadir. Genis olarak bulunan alanda ise Ustte sekmeler halinde
posta, adres defteri, takvim, goérevler, belgeler, evrak cantasi ve
tercihler ekranlari bulunmaktadir. Posta ekraninda goruldigad Gzere su
an seqili klasérintzde bulunan e-postalarin listesi bulunmaktadir. Bu
e-postalardan okunmamis olanlari koyu renkli olarak yazilmistir. Sag
Ust kisimda ise oturumu kapatma digmesi bulunmaktadir.

[} Kasorier kg 2
& . Klasérler kutusunun altinda Gelen Kutusu, Sohbetler,
€2 Gonderterier Gonderilenler, Taslaklar, Istenmeyen Posta ve Cop
g:f’::'mpm Kutusu klasorleri bulunmaktadir. Bu klasorlere ek
B crorhim olarak kendi olusturmus oldugunuz posta klasoérleri de
&) Zimbra Blog (14) bu liste altinda goérebilirsiniz. Gelen Kutusu klasori
v Aramalar yaninda parantezler arasinda bulunan say!l
G\ Fiagged okunmamis e-postalarinizin sayisini gdsterir. Gelen
Y et = Kutusu klasori icerisinde size gonderilmis olan e-
T postalar bulunmaktadir. Gonderilenler kutusunda
@) zebes gondermis oldugunuz e-postalar, taslaklar kisminda
v Zimbra uygulamacidan ise kaydetmis oldugunuz ancak gondermediginiz e-
;f‘a”‘f‘”"“”"”’““”’ postalar bulunur. Istenmeyen posta icerisinde spam
&) Travel Agent postalar ve ¢op kutusu igerisinde ise silmis oldugunuz
U Eroadsoft oce postalar bulunur. Klasérler altinda sag tikladiginiz
Lo . <1 zaman ise yeni klasér olusturma, klasor silme,
& Attach Emad tasima, ¢Opu bosaltma gibi islevlere erigebilirsiniz.
’;:;jfm_ o Klas'cvirler kisminin altinda daha ©6nce yapmis
« « o s Oldugunuz  e-posta aramalari ile ilgili  kisim
» P Ss Ga bulunmaktadir. Zimbra uygulamacaklari altinda ise,
Toow bt sistemde  yukli ek uygulamara baglantilar
122 13 14 15 16 17 18 bulunmaktadir.
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2 R g ol En alt kisimda ise takvim bulunmaktadir.

Cevrimdisi stirim hakkinda bilgi edinin
| [ Eposta ¥ Ara Kaydet | Gelismis ‘ ety
N (@) yardim [} oturumu Kapat

Sayfanin Ust kisminda e-postalar, kisiler, randevular, gbérevler ve sayfalar
arasinda arama yapabileceginiz bir arama ekrani bulunmaktadir. Yaptiginiz
aramay! kaydet diigmesine basarak kaydedebilirsiniz. Bunun yaninda
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gelismis yardim konularina ulasmak ve oturumu kapatmak icin baglantilar
bulunmaktadir.
Bu kismin altinda ise ana islevler bulunur. Sekmeler halinde

> Posta: E-postalarinizi listeleyebilir, yeni e-posta olusturabilir,
gelen postalarinizi gorebilir ve cesitli secenekler icerisinde
yanitlayabilirsiniz.

> Adres Defteri: Baglantida oldugunuz kisileri listeleyebilir,
bunlarin detayl bilgilerine erisebilirsiniz.

> Takvim: Ajanda yapisi icerisinde cgesitli olaylar ekleyebildiginiz
bir takvim sunar.

» Gorevler: Baslangig ve bitis tarihi olan gdérevler tanimlayabilir,
bunlara 6ncelik atamasi yaparak takibini gergeklestirebilirsiniz.

> Belgeler: Metin belgeleri olusturup Zimbra Gzerinde
saklayabilirsiniz.

» Evrak Cantasi: Bilgisayarinizdaki belgeleri yukleyerek, Zimbraya
erisebildiginiz her noktadan kullanabilme sansina sahip
olabilirsiniz.

> Tercihler: Giris secenekleri, parola degistirme, kullanci
araylizazni istediginiz dilde kullanabilir, aramalar ve diger
konularla ilgili kisisel ayarlamalarinizi yapabilirsiniz.

Posta ekraninda bulunan gbérev cubugu ile yeni bir posta
olusturabileceginiz gibi, yeni e-postanizin olup olmadigini Postayr Al
digmesiyle denetleyebilirsiniz. Secili e-posta silebilir, tasiyabilir,
yazdirabilirsiniz. Ayrica secili e-postayl yanitlayabileceginiz gibi tim
alicilar da yanitlayabilir veya e-postayi iletebilirsiniz.
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Yeni olusturma digmesinde
> Yeni e-posta olusturma
> Yeni kisi olusturma
> Yeni kisi grubu olusturma
> Yeni randevu (takvim) girdisi olusturma

7 mesaj
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Yeni gorev olusturma
Yeni sayfa (belgeler) olusturma

Karsidan dosya yuUkleyerek evrak cantasina ekleme

YV V V VY

Yeni belge olusturma ile girdiler olusturabileceginiz gibi klasor
olusturma, adres defteri olusturma, takvim olusturma gibi daha
genel ekleme islemlerini de gergeklestirebilirsiniz.

Yeni mesaj olusturma ekraninda ise kime kisminda digmeye basarak
adres defterinizdeki kisilerden ekleyebilecediniz gibi elinizle de e-posta
adresini yazabilirsiniz. Bunun altinda e-postayi karbon kopya (Kk:)
gondermek istediginiz kisileri de ekledikten sonra konu ve mesaj igerisini
de yazarak Génder digmesi ile e-postanizi gdnderebilirsiniz. Yazdiginiz e-
postadan kaydetmeden c¢ikmak icin Iptal digmesini kullanabilirsiniz.
Taslagi Kaydet digmesi ile hazirlamis oldugunuz e-postayl Taslaklar
klasérine kaydedip daha sonra dlzenlemek igin saklayabilirsiniz. Ek Ilistir
digmesi ile e-postaniza bilgisayarinizdan dosya ekleyebilirsiniz. Yazim
denetimi digmesi ile e-postanizda imla ve vyazim denetimi
gerceklestirebilirsiniz.

Not: Sildiginiz yani ¢op kutusundaki ve istenmeyen mesajlarin tutulma
suresi 30 gunddar.



