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Posta Marmara Nedir?

Posta Marmara Universitemiz idari ve akademik personellerinin e-posta alip géndermelerine
imkan taniyan bir hizmettir. Bu kapsamda aktif olarak hizmet vermeye devam eden

posta.marmara.edu.tr yeni arayiizi ve fonksiyonel 6zellikleriyle yenilenmistir.

Sisteme Erismek — Girig Yapmak

® posta.marmara.edu.tr

Sisteme giris  yapabilmeniz icin
herhangi bir web tarayicisinin adres @) | porsoner -posta saris
cubuguna “posta.marmara.edu.tr* Oturum Ag

vazilmalidir.

Kullanici ad

testpersonel

Parola

Goster
[A] Benl animeg

Surdm

Varsayilan

“Kullanic1 Ad1r” ve “Parola” alanlari girilmelidir.

e Sisteme giris yapilabilmesi i¢in herhangi bir web tarayicisiin  adres cubuguna
“posta.marmara.edu.tr” yazimalidir.

e Acilacak olan ekranda kullanict adi ve parola alanlar girilerek oturum acilmalidur.

e Kullanict ve sifre alanlarinin 3 defa Gst tiste hatalt girilmesi durumunda, hesabiniz olagan

dist bir oturum a¢ma etkinligine kars1 15 dakika bloke edilir.
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Yeni Ileti Gonderme

w Z Zimbra: Gelen Kutusu

< (& @ posta.marmara.edu.tr

Personel E-Posta Servisi

Kisiler ~ Takvim Gérevler Evrak Cantasi  Tercihler

I Yeni Mesaj <

¥ Posta Klasdarleri Tarih tarafindan diizenlendi ©

.g. Gelen Kutusu -

B2 Gonderilenter Sonug bulunamad.

@ Taslaklar

E'?) [stenmeyen Posta
'@ Cép Kutusu

Aramalar
Etiketler

» Zimbra uygulamaciklan _

44 Subat2024 > W
P2 Pt Sa Ca Pe Cu
28020 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
1 12 13415 16 17
18019 20 21 2 23 4

25 26 27 28 29

e Yeni lleti gondermek icin “Yeni Mesaj” secenegine tiklanmalidir.
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Personel E-Posta Servisi

Postz Kisiler  Te «vim Goredler Evrak Cantasi  Tercihler ileti Konusu B

iptal Taslagn Kaydet Segenekler ¥
| Kims: | Alainin posta adresi
| Kk | lletinin kopya génderilecedi posta adresi

Konu: | lleti Konusu

Bilgi: Bu mesaja ekleri ilistirmek icin dosyalan masaistiinizden stiriikleyip burakin,
Sans Serif 12pt Paragraf B 7 YU 5 I A L = E = = 6 = = =EE M L © Q — = hal £
ileti Icerigi

e ”Alicr”, “Konu” ve “Ileti Icerigi” alanlari girilmelidir.

e Kime: Alictnin posta adresi yazilmalidir.

e Kk Iletinin kopya gonderilecegi posta adresi yazilmalidir.
e Konu: lleti konusu yazilmalidir.

Ekle = , ,
|—| butonu ile dosya eklenir.
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1' Taslag Kaydet I “Taslagr Kaydet” ozelligi, iletinizin gonderilme isleminden sonra kaydedilecegi

2

klasort segmenizi saglar.

Secenekler ¥ |

@ HTML Clarak Bigimlendir

—  Gkk'yi Gaster

T Yiksek dncelikli
— @= Normal dncelikli

ra ¥ Diigik &ncelikli

{£» Okundu Cnay iste

| | “Segenekler” ozelligine tiklanildiginda acilan seceneklerden:
Diz Metin Qlarak Bigimlendir |

“Gkk’yt Goster” ozelligi, iletinize gizli posta alicist ekleyebilirsiniz. Bu

alana yazilan alicilar iletide goztikmez.

“Okundu Onayt Iste” ézelligi ile iletinizin alicinin posta kutusuna teslim

edildigini belirtir, ancak alicinin onu gordigini veya okudugunu

bildirmez. Gelen Kutusu klasoriiniize bir ileti bildirimi gelir.

3 “Gonder”butonu ile iletileriniz gonderilir.
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Yeni Ileti Alma

Personel E-Posta Servisi

Posta Kisiler ~ Takvim G gntasi  Tercihler
Diizenle une Yanit Ver Ilet Arsivle Sil Islemler = Daha Fazla Oku || B Gérintile -
¥ Posta Klasorleri * | Tarih tarafindan diiz®endi ~1 rr Bilgi Hk. 14 Subat 2024 9:59
é Gelen Kutusu 1 I C tsEmEE 0:50 & Kimden: [:"Test Personel” <testpersonel@marmara.edu.tr>:]
ﬁ' Gandenlenler -4 Bilgi Hk. - Lorem | = Kime: [:'ﬂt‘ grenci@marr aﬂﬁllir:]
2 Taslakdar () K. ((test123@marmara.edu.r )
E'a Istenmeyen Posta Gkk: [:m:]

Cép Kutusu

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
Aramalar unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen bock. It has survived not only five centuries, but also the leap into electronic

Criketler typesetting, remaining essentially unchanged.

» Zimbra uygulamacikla ™
" o4 Subat 2024 [

Pa Pt Sa Ca Pe Cu Ct
28 29 30 31 1
4 5 &8 T & 9 10

1 12 [E]s 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 2

Yeni {leti almak icin “Gelen Kutusu” secenegine tiklanmalidir. Tleti okunup yanitlanmalidir.
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Kisiler

e Kisiler mentstinde adres defterinizi olusturabilir, olusturdugunuz kisi listesinde adres aramasi yapabilirsiniz.

Personel E-Posta Servisi

Posta (HICM Takvim  Gorevler  Evrak Cantasi  Tercihler U

¥ Kisi Listeleri [

Tuma |123|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O|P|0.|R|S|T|U|\-‘|W|)C|\"|Z|

0 Kigiler -

Dagitim Listeleri
° Sonug bulunamadi.

E E-posta Ganderilmis Kigiler
g Cép Kutusu

Aramalar
Etiketler

» Zimbra uygulamaciklar

“ o4 Subat 2024 [
Pa Pt Sa Ca Pe Cu Ct
22 29 30 31 1 2

4 5 6 7 8 9 10
1 12 &5 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 20 1 2

e Yeni kisi eklemek i¢in “Yeni Kisi” secenegine tiklanmalidir.

MU Bilgi Islem Daire Baskanlig | 2024



(%) Personel E-Posta Servisi

Posta Kisiler  Takvim Gorevler  Evrak Cantasi L E  Personel, Test B
Personel, Test Farkli dosya: |So}fad|_. Adi -
& Test Perzonel |Z| Yer |E Ki;iler|
Is Unvan
Sirket
E-posta: | test567@marmara.edu.tr 4
Telefon: | Telefon Numaras: | Cep v| %

Anlik Mesaj: ERE

|.t'-‘ma Sayfa v| 4

Adres: Cadde

Sehir . lce Posta Kodu
Ulke/Béilge
URL:  Us | AnaSayfs | 4
|E v| Dogum Gind |Z|+

Diger:

Notlar: | Notlor

o Acilan ekranda kisi bilgileri yazilarak “Kaydet” butonuna tiklanmalidir.

Tiimi |123|A‘B|C‘D|E|F|G‘H‘I‘J‘K|L|M|N‘D|P‘Q‘R‘S|T‘U|V‘W|){‘Y‘Z|

E Perzonel, Test
E i Test Personel B «igiler

E-posta:  testS67 @marmara.edu.tr

MU Bilgi Islem Daire Baskanlig | 2024




Takvim

Personel E-Posta Servisi

Posta Kisiler Gorevler Evrak Cantasi  Tercihler
Si - T & Bugiin 4m122-162 mp Gin || Galigma Haftasi | Hafta || Ay || Liste
v Meszj  [nm] 2024 12 Sub Pzt 13 Sub Sa 14 Sub Car 15 Sub Per 16 Sub Cum
@, Kisi Inc]
Sy Kisi Grubu
8am :
[ Gorev [nk]
[Z1Belge  [nd] 9 AM
| Bk 10 acdan | omm
<4 Etiketle  [n]
B Kisiler Klasari 11 AM
B Takvim  [nl]
(2] Garev Klasara Bgle
@ Evrak Gantas
1PM
2 PM
H oA Subat 2024 [
Pa Pt Sa Ca Pe Cu Ct 3 PM
28 29 30 31 1
4 5 6 7 & 9 10
4PM
1 [z e 17
18 19 20 21 22 23 24
- 3PM
25 26 27 28 29 1 2

e Takvim mentsiunde tarih bazli randevu ve gérev listesi olusturabilir, olusturdugunuz gorev ve toplanti randevularina katilimct

ekleyebilirsiniz.
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Ayrica;

HizhEkle Randevusu

®
Konu:

Yer:

Gorintdle: | | Mesgul - Farkdl isaretie:

Takvim: | B Takvim =

Baslangic Saath |12.2.2I]24 |;l m |9:3D |L]

Bitis Saati: |12.2.2I]24 |;l @ |1D'.I]D |;I

Yinele: | Highiri -

Ammsatio: | 3 dakika Snce - |

Daha Fazla Ayrinti. |Tamarn || iptal |

e Takvim tizerinde tiklamis oldugunuz herhangi bir tarihe toplantt randevusunu hizli bir

sekilde ekleyebilirsiniz.
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Tercihler

Personel E-Posta Servisi

Posta Kigiler ~ Takvim Gorevler Evrak Cantasi [EEISiaETy
Kaydet iptal Degigiklikleri Geri Al

Tercihler 1 -

Oturum Acg

8% Genel

@ Hesaplar Parola: | Parolay Degi;tir|

[ Posta

[ Imzalar

&) Cfis Ciginda Tema: |LlyuL|

u Gidvenilir Adresler Font: | Standart v|

a Kigiler Gariintd Fontu Bayiklaga: | Marmal * |

B Takvim : Yazdirma Fontu Biiyiikligii: | 12 - |

& Paylagim

£ Bildirimler . X

. Saat Dilimi ve Dil

H oA Jubat 2024 [ —
b e e cn o Saat Dilimi: | GMT +03:00 Istanbul ~ |
28 28 30 31 1 Dil: | Tarkge ~ |
4 5 868 7 &8 9 10 —_—
1 12 13 15 16 17 Yan Olugtur: | Soldan Saga ~ ||:|OIu;turma arag qubugunda yén digmelerini g&ster
18 19 20 21 22 23 24
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Asama 1: Genel

e “Posta Kutusu Gortinimi”, “Parola Degistir”, “Saat Dilimi ve Dil” ve “Diger Ayarlart”

ile ilgili dizenlemelerin yapildigs bélimdiir.
Asama 2: Hesaplar

e “Hesaplar” , “Ana Hesap Ayarlart” ile ilgili dizenlemelerin yapildigt bolimdiir.

Asama 3: Posta

o “Mesajlart Gériintilleme”, “Mesajlart Alma”, ”"Mesajlar Olusturma”, “Istenmeyen Posta
Segenekleri”, “Diger Posta Istemcilerinden Erisim” ile ilgili diizenlemelerin yapildigi

bolimdur.

Mesajin Geligi: Bir kepyasini suraya ilet:
testkopya @marmara.edu.tr
[ Yerel mesaj kopyasim kaldir

Su adrese bir bildirim mesaji génder:

testpersonel@marmara.edu.tr

e Gelen tum iletiler belirlenen e-posta hesabina yonlendirilir ya da bir kopyast gonderilir.
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Asama 4: imzalar

e B-posta kimliginiz ile ilgili “Imza Olusturma”, “Imza Kullanma” diizenlemelerin yapildigi

bolimdur.

Adr | Test Odrenci Diiz Metin Olarak Bigimlendir =
ren

ad girin

Imza olusturmak icin adt kismina imza adt yazilarak enter tusuna tiklanmalidir. Daha sonra;

Yeni Mesajlar Wanitlar ve llztilenler

Ana Hesap: | Test Ogrenci = ‘ ‘ Test Ofrenci '|

Imza Yeri: (O icerilen mesajlarin Gstinde @) Asadida yer alan mesajlar

Imzanin kullanilacagi yer ve hesap bilgileri secilmelidir.

Asama 5: Ofis Diginda

e “Ofis Disinda” diizenlemelerin yapildigt boliimdr.

Ofis Disinda: (O Otamatik yanitlar génderme

® Otomatik yanit mesaji génder

Otomatik Yanit Mesaji: | pjorhaba:
Yillik izinde oldugumdan e-postaniz ilgili personele yanlendinlmistir,

Iyi caligralar dilerim.

Dig Gonderenler: | Standart otomatik yanit mesajl génder ¥ |

Zaman Dilimi: Su zaman diliminde otomatik yanitlar génder:

Baslangig: | 1.2.2024 | - | Gece yans Z] Tum Gin

Bitigt | 15.6.2024 | v| 23:59 E]

Takvim Randavusu: Randevu olugtur ve su sekilde grdntile: | Ofis Diginda ¥ |

e Tatilde, kurum disinda oldugunuzda veya e-posta iletilerinizi yanitlamak icin uygun

olmadiginiz durumlarda diger kisileri bilgilendirmek i¢in otomatik ileti olusturmanizi saglar.
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Asama 6: Takvim

o “Genel” , “Calisma Haftast ve Saatleri”, “Randevu Olusturma”, “Izinler” ile ilgili

diizenlemelerin yapildigt bolimdur.
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