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Sisteme Erismek — Giris Yapmak

® posta.marmara.edu.tr

Sisteme giris  yapabilmeniz icin
herhangi bir web tarayicisinin adres @ | personsi £-posta servisi
cubuguna “posta.marmara.edu.tr* Oturum Ag

yazilmalidir.

Kullanici ad

testpersonel

Parola

Goster
[A] Benl animeg

Surdm

Varsayilan

“Kullanic1 Ad1” ve “Parola” alanlari girilmelidir.

e Sisteme giris yapilabilmesi i¢in herhangi bir web tarayicisinin adres c¢ubuguna
“posta.marmara.edu.tr” yazimalidir.

e Agcilacak 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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Asama 1: Tercihler Sekmesi — Dig Hesap Ekle

Personel E-Posta Servisi

Posta | Kisiler  Takvim  Gorevler  Evrak Cantasi

Kaydet Iptal Degisiklikleri Geri Al
v Tercihler -
Hesaplar
@ Genel
& Hesaplar I Hesap Ad Durum E-posta Adresi Tip
& pom ana esep em s
P Filtreler 3 Dis Hesap Edlell | Kigilik ekle| | st |
@ Imzalar
@ Ofis Diginda
- Ana Hesap Ayarlan
v Givenilir Adresler
@ Kisiler E-posta adresi: J
B Takvim Hesap Adi: | Ana Hesap
& Paylagim
Q Bildirimler Ganderilen Mesajlar igin Ayarlar
B igeri/Disan Aktar 1 Kimden: E-posta mesajlanmin "Kimden” alaninda gérilecek adi segin
[£] Kisayallar i grnegin, Ozge Demir : p
Zimbra uygulamaciklar Yanitla: [J E-posta mesajlannin "Yanitla" alanim su sekilde ayarla
grnegin, Ozge Demir ;J
imza: Imzalannizi yénetin ..
Temsilciler: Su kullamalann bu hesap igin temsilci yetkisi var
Ad Tip
“ oA Mart 2024 [
b= Ga Pe Cu Ct Sonug bulunamad.
25 26 27 28 20 1 2
3 4 5 8 7 8 9
10011 12 13 14 15 18 [ Temsilci Exle | | izinleri Dozenle || Kalair |
i[ag] 1o 2o 21 2 2 o
24 25 26 27 28 29 30 Temsilci Génderme Ayarlar: @ Ganderilmis masajlanin bir kopyasin Gonderilenler klasarume kaydst
31 2 3 4 5 5 (O Ganderilmis mesajlarin bir kopyasini temsilcinin Génderilenler klasérine kaydet v,

e “Tercihler” sekmesinden “Hesaplar” menusi secilmelidir.. Acilan sayfada “Dis Hesap Ekle” butonuna tiklanmalidir.
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e Dis Hesap ekle butonuna tiklanildiginda “Dis Hesap Avyarlar” béliminden “E-posta

adresi” alani aktif olacaktir.

Dhs Hesap Ayarlan

E-posta adresi: testpersonel@marmara.edu.trl

Hesap Adi: | Arsiv

e E-posta adresi alanina mevcut e-posta adresi eklenmelidir.

e Hesap Adialanina “Arsiv” yazdmalidir.

Not:

testpersonel@marmara.edu.tr  posta adresi kullaniliyor ise dis hesap alanina da testpersonel@marmara.edu.tr

adresi yazilmaldur.
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Dis Hesap Ayarlart asagidaki gibi olmalidur:

| Personel E-Posta Servisi

Posta Kisiler ~ Takvim Gorevler  Evrak Cantasi [EEIelIET
Kaydet iptal Degigiklikleri Geri Al
v Tercihler -
Hesaplar
@ Genel
@ Hesaplar Hesap Adi Durum E-posta Adresi Tip
] Posta Ana Hesap Tamam Ana
R Filtreler Tamam IMAP
L Tmzalar | Dis Hesap Ekte | | kistik Ekie| [ sil |
&) Ofis Diginda
v Givenilir Adresler
) Dis Hesap Ayarlan
@ Kiiler
°
e

& Paylagim

Hesap Ads " .AI;IV
£ Bildirimler

& e IMAP
= fen/Ligan Adar Hesap tipi: OPOP3 @ IMAP _
& Kisayollar
) Hesabin Kallanici Ads: @ammms  Kullania e-posta
(]

E Zimbra uygulamaciklar

Epste S o, oo postaarsiv.narmara.edu.tr
“ 4 Mart 2024 row e e
" o [ O H
Pa Pt Sa Ca Pe Cu Ct

25 26 27 28 29 1 2 Geligmis Ayarlar: O Imap baglanti nektasin degigtir] m (143 varsayilandir)
3 4 5 8 7 8 9

0 11 12 13 14 13 16
17 19020 21 2 23 | Ayarian Sina |
24 25 26 27 28 2% 30
eyl 2 3 4 53 5 .

LY PR R S -~

i sunucuya erigirken sifrelenmis baglanti (S5L) kullan

E-posta adresi: Mevcut e-posta adresidir.
Hesap Adi: “Arsiv” olarak yazilmalidir.

Hesap Tipi: IMAP
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Hesabin Kullanic1 Ad1: Hesabin kullanict adidir.

E-posta Sunucusu: postaarsiv.marmara.edu.tr

Parola: E-posta adresi sifresidir.

/ Bu sunucuya erigirken gifrelenmis baglant1 (SSL) kullan segenegi isaretlenmelidir.

Ayarlar1 Sina Butonu: Test etme butonudur.

Not:

testpersonel@marmara.edu.tr  posta adresi kullaniliyor ise dis hesap alanina da testpersonel@marmara.edu.tr

adresi yazilmalidir.

e Hesap bilgileri yazildiktan sonra “Ayarlar Sina” butonuna test etmek i¢in ttklanmalidir.

e Baglanti durumu Basarili olarak gézikiyor ise “ Tamam” butonuna tiklanir.

Ayarlan Sina
Hesap Durum
testpersonel Baganth

Temam || Iptal
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@ Personel E-Posta Servisi

Posta Kigiler ~ Takvim Gorevler Evrak Cantas Tercihler
iptal Degigiklikleri Geri Al
v Tercihler testpersonel Tamam testpersonel@marmara.edu.tr IMAP -
i Genel - -
|D|§ Hesap Ekle‘ | Kisilik Ekle| | Sil |
& Hesaplar
Ed Posta
R Filtreler Dig Hesap Ayarlan
lof Imzalar
- E-posta adresi: | testpersonel@marmara.edu.tr
o Ofis Diginda
v Givenilir Adresler Hesap Ade: | Arsiv
& Kisiler
) Hesap tipi: (O POP3 @ IMAP
B Takvim
& Paylagim Hesabin Kullama Ade: | testperscnel
Q Bildirimler i E-posta Sunucusu: | postaarsiv.marmara.edu.tr
& iceri/Disan Aktar Parola: | ssssssess ([ Parclay: goster
&) Kisayollar
Gelismis Ayarlar: O Imap baglanti noktasini degistir| 993 (993 varsayilandir)
E Zimbra uygulamaciklan
Bu sunucuya erigirken sifrelenmis baglanti (S5L) kullan
H o Mart 2024 L ‘Ayarlarl Sina ‘
Pa Pt 5a Ca Pe Cu Ct
25 26 27 28 20 1 2 Mesail indi
esajlan suraya indir: 3
3 4 s 5 7 8 9 jlan suray: Gelen Kutusu
10 11 12 13 14 15 16 Klasér: testpersonel
17 19020 21 2 23
24 25 26 27T 28 29 30
31 S . - - Indirdikten sonra sunucudaki mesajlan sil .

e Sinama islemi basarilt bir sekilde tamamlandiktan sonra ekranin sol Gist kdsesinde yer alan “Kaydet” butonuna tiklanmalidir. Kayit islemi

tamamlanit.
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Asama 2: Posta Sekmesi — E-posta Tagim

@ Personel E-Posta Servisi

Kisiler =~ Takvim  Gorevler  Evrak Cantasi  Tercihler

Yeni Mesaj Yagitla || Tog . i slemler
v Posta Klasérleri 3tﬁfmd(enﬁp O S t alar) 100+ sohbet
3 a So
2, Gelen Kutusu
2 Génderilenler 2
@ Taslaklar

£ istenmeyen Posta
Ej Cop Kutusu

v Arsiv 3
2, INBOX (1553) =

B Sent

£2 Drafts A

EB Junk

@ Trash
D Archive

B3 Sent Messages
| Spam : F \ /

Aramalar

=

Etiketler

» Zimbra uygulamaciklari
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e Sinama islemi basarili bir sekilde kaydedildikten sonra “Posta” sekmesine tiklanmalidir.
Posta klasorlerinde E-postalart tasimak icin yeni eklenen e-posta hesabinin “INBOX”
kutusu yer almaktadir. Sag tarafta e-posta listesi agilacaktir. Tasinmak istenen e-postalar

“sturikle-birak” islemi ile yeni “Gelen Kutusu” klasoriine aktartlir.

Onemli Not:

e E-posta hesabinda yapilan her tasgima ya da silme islemleri aynt zaman da sunucu tarafinda
da yapimis olacagindan silme ve tasima gibi islemler yapilirken dikkat edilmesi

gerekilmektedir.
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Asama 3: Kisiler Sekmesi — Kisi ve Grup Listeleri Tagima

e Eski e-posta sisteminde kisi ve grup listelerini yeni e-posta sistemine tasimak icin gerekli islemler yapilmalidir. Eski e-posta sistemine giris

yapilabilmesi i¢in herhangi bir web tarayicisinin adres ¢cubuguna “postaarsiv.marmara.edu.tr” adresi yazilmalidir. Agilacak olan ekranda
kullanict ad1 ve parola alanlari girilerek oturum agilmalidir.

1.Kisi Listesi Tagima

T, + m .
S orupiar . N B e @ a 2| & J-
= Seg Ekle ‘vazdir S Ara Diger
I’v [Z} kisisel Adresler Q, Arama... ~
223 Toplant 3 =
= -3 .
lletiler -
e 283 Gruplar -
Kigiler 223 company Departments -
& 283 customers -
? 2
Hakkinda
[ ]
- -
<< < 1- 40, Toplam: 40 > >»

e Eski e-posta sisteminde bulunan kisi listesi icin “Kisisel Adresler Klasori™ secilmelidir. “Disart Aktar” butonu ile liste bilgisayara kayit

edilmelidir. Daha sonra yeni e-posta sistemine giris yapilabilmesi icin herhangi bir web tarayicistin adres c¢ubuguna

“posta.marmara.edu.tr” adresi yazilmalidirgAcilacak olan ekranda kullanici adi ve parola alanlart girilerek oturum agilmalidir.

Posta Kigiler Takwim

Kaydet iptal Degisiklikleri Geri Al

o e oo _________________________________________________________W
@ Paylagm

A Bildirimler

S lgeri/Digan Aktar Iv

—

“ 4 Mart 2024 o igeri Aktar |

Pa Pt Sa Ca Pe Cu Ct 2 o
25 26 27 28 20 1 2

2 4 5 6 7 S 9

10 11 12 13 14 15 16 Disan Aktar

7 oe 0 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30 Tip: @ Hesap O Takvim O Kisiler

31 1 2 3 4 5 6

Tidm hesap verileri, daha sonra sisteme iger geri aktanlabilecek "Tar-GZipped” (itgz) bigiminde disan aktanlabilir
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e “Tercihler” sekmesine tiklanmalidir. “Iceri/Disart Aktar” meniisii secilmelidir. Actlan “Iceri Aktar™ boliimiinde ““ Dosya Se¢” butonuna

tiklanmalidir. Bilgisayara kayit edilen dosya segilmelidir.

 cis SR e “Tamam” butonu ile dosya yiiklenmelidit.
& Galer

OneDrive

B Masaiistii

indirilenler
E Belgeler
& Resimler

® Mazikler

— contacts.vef
* Videolar

Dosya ade: | contacts.vef ~ | | Tam Dosyalar (*.%)

Ag

Dosya: | Dosya Sec | contacts (1).wcf

ot
iceri Aktar

e Dosya secildikten sonra kisi listesinin kayit edilecegi “Hedef” klasér “Kisiler” olarak secilmelidir.”Iceri Aktar” butonu ile kisi listesi

aktarimi gerceklestirilir.

Bilgi

o Baganyla igeri aktanld.

I Tamam
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e Sol tstte agilan “Kaydet” butonu ile islem kayit edilmelidir.

e “Kisiler” sekmesine tiklanmalidir. Kisi listesi aktarimi olusturulmustur.

Posta Takvim Gorevler  Evrak Cantasi  Tercihler

Yeni Kigi Ml | Diizenle si | (S| @F e S| | iglemler ¥ 30 kisi
¥ Kisi Listeleri . | Toma o |alefc]ofe[flelnw] o[ fm]n]ole]alr]s[T]ulv|w][x]v]z]
= Kigiler < ‘ g .
E E-posta Ganderilmig Kisil &
Céop Kutusu &
“ 4; Mart 2024 o io@
Pa Pt Sa Ca Pe C C g
25 26 27 28 e L1LI 2t a
3 04 5 68 7 8 9 @
0 1 12 13 14 15 16
17 1e[i@ 0 21 2 2 a
24 25 26 27 28 29 30 &
31 1 2 3 4 5 6 ) v
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2.Grup Listesi Tagima

k O 81 Q L | &

Gruplar
Seg Ekle azd Ara  ge Aktar fDisa Aktar
= v Kigisel Adresler Arama... v

Jo)

222 Toplant >
bl - = )
lletiler -

de 223 Gruplar 3
et
Kigiler 223 Company Departments 3
o 223 Customers >
Ayarlar
a
[ ]
-
9
-
9
-
9
-
°
-

GELGE]

1L < 1-11, Toplam: 11 > >

e Eski e-posta sisteminde (“postaarsiv.marmara.edu.tr”) bulunan grup listesi kisileri icin grup listesi klasorii secilmelidir.“Disart Aktar”

butonu ile liste bilgisayara kayit edilmelidir. Ornegin: Toplanti grup listesi secilip “Disart Aktar” butonuna tiklanmalidir.

e Daha sonra yeni e-posta sistemi (“posta.marmara.edu.tr”) agilmalidur.

Onemli Not: Grup Listesi birden fazla olan kullanicilar her grup listesi icin bu islemi gerceklestirmelidir.
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Posta Takvim Garevler  Evrak Cantasi  Tercihler
I @ - @ - @ hd iglemler - A0 kigi
¥ Kisi Listeleri [

E Kigiler =
B Dagitim Listeler

Yeni Kigi v Diizenle Si

Tdmi |123|A|E|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X|\"|Z|

-

E E-posta Ganderilmig Kigiler
Cép Kutusu

E Toplant!

Aramalar
Etiketler

» Zimbra uygulamaciklar i

H oA Mart 2024 [
Pa Pt Sa Ca Pe Cu
25 26 27 28 29 1
304 5 6 7 8
10 11 12 13 14 15
17 18820 21 22 2
24 25 26 27 28 28 30
311 2 3 4 5 6

oo e D

o “Kisiler” sekmesi acimalidir. “Kisiler” butonuna tiklanmalidir. @ Kigiler

E Dagitim Listeleri

tlklaﬁmahdlr. E E-posta Génderilmig Kisil Sil

Cép Kutusu Il Klas6rd Yeniden Adlandir

B Toplan Ozellikleri Dizenle
Tiamidnd Geniglet

“Yeni Kisiler Klas6ri” butonuna
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e “Yeni Kisi Klasort Olustur” sayfast acilmaktadir. Yeni Kisi Klasorii Olustur

IAdl: Toplanti I

Renk: | [E Higbiri |

Ust:  Kigiler

e “Tamam” butonu ile yeni e-posta sisteminde kisi klasort olusturulur.

Posta Kigiler

Kaydet Iptal

v Luveniir Adresier

Takvim

& Kigiler
Bl Takvim
& Paylagim
£ Bildirimler
4 geri/Disan Aktar I
& Kisayollar
E Zimbra uygulamaaklan
-
" Mart 2024 [
Pa Pt 5a Ca Pe Cu Ct
25 26 27 28 29 1 2
3 4 5 & 7 8 9
0 11 12 13 14 15 18
17 18 0 21 2 2
24 25 28 27 28 29 30
EY 2 3 4 5 6

Gorevler

Degisiklikleri Geri A

iceri Aktar

Digan Aktar

Evrak Cantasi

Dosya: Cosya segilmedi

Hedef: | Tdm kasarler |

igeri Aktar

Tip: @ Hesap O Takvim O Kisiler

Tdm hesap verileri, daha sonra sisteme igeri geri aktanilabilecek "Tar-GZipped” (tgz) bigiminde digan aktanlabilir

Kaynalc: |Tl'.im klas:'jrler|

DGeIi;mig ayarlar

|D|§ar| Ak‘tar| <

4

e “Tercihler” sekmesine tiklanmalidir. “Iceri/Disart Aktar” meniisi secilmelidir. Actlan “Iceri Aktar boliimiinde “ Dosya Se¢” butonuna

tiklanmalidir. Bilgisayara kayit edilen dosya segilmelidir.
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& Girig Bugiin

e “Tamam” butonu ile dosya yiklenmelidir.

A Galeri

Kullanilabili
c me

B Masadsta

Indirilenler

— contacts.vcf
Videolar

Dosya ade: | contacts.vcf ~ | | Tam Desyalar (*.%)

Ag

e Dosya secildikten sonra grup kist listesinin kayit edilecegi “Hedef” klasor segilmedir. “Kisiler” butonuna tiklanmalidir. A¢ilan alanda daha

once isimlendirilen grup liste klasort adina tiklanmalidir.

Klassr Seg e “Tamam” butonu ile hedef klasor secilir.

Listeyi filtrelemek igin kutuya yazin. Odag degistirmek igin
sekme kullanin. Liste iginde gezinmek igin ok tuglan
kullarulabilir.

Toplant:

¥ Kisi Listeleri
v Kiiler 2

E Toplant:

¥, E-posta Ganderilmig Kigiler

| Yeni | | Iptal |
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Daosya: | Dosya Sec |contacts.vcf |

HEdEf=| Toplant |

‘ igeri Aktar I

e “Igeri Aktar” butonu ile grup kisi listesi aktarimi gerceklestirilir.

Bilgi

o Baganyla igeri aktanld,

e Sol uistte agilan “Kaydet” butonu ile islem kayit edilmelidir.

o “Kisiler” sekmesine ttklanmalidir. “ Toplant” grup kisi listesine ttklanmalidir. Kisi Grup Listesi aktarimi olusturulmustur.

Posta Takvim Gdrevler  Evrak Cantasi  Tercihler

Yeni Kigi Al | Dizenle Si | & F ey @ | iglemler v 11 kigi

v Kisi Listeleri - [

vl Kisiler
2. e

2] Dagitim Listeleri ™

Tumii |123|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X|Y|Z|

2] Toplanti

E E-posta Génderilmis Kigil

Cép Kutusu

"o Mart 2024 [
Pa Pt 5a Ca Pe Cu Ct
25 26 27 28 20 1 2
304 5 6 7 8 9
10011 12 13 14 15 16
17 1e[@@ 20 21 2 2
24 25 26 27 28 29 30
3101 2 3 4 5 6 -
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