CANKAYA UNIVERSITESi WEBMAIL KULLANIM KLAVUZU

Universitemiz Webmail servisi yenilenmis olup Roundcube webmail {izerinden servis vermeye
baslamistir. Daha 6nce kullanilan SquirrelMail servisi https://oldwebmail.cankaya.edu.tr/ adresi
Uzerinden hizmet vermeye devam edecektir. Roundcube webmailde 70 farkli dil segcenegi
bulunmaktadir. Roundcube webmail ile e-posta sunucusu lzerinde yer alan e-postalariniza web

Gzerinden ulasarak e-posta islemlerinizi yapabilirsiniz. Ayrica sik kullandiginiz e-posta adres
sahiplerinin bilgilerini adres defterinize kayit edebilirsiniz. Daha 6nce kullanilan SquirrelMail servisi
tizerindeki adres defterini isterseniz Roundcube webmail servisine aktarabilirsiniz. (ilgili Bolime
Bakiniz: Adres Defteri Aktarma) Kisisel ayarlar bolimiini kullanarak webmail servisini isteklerinize
gore dizenleyebilirsiniz.

Universitemiz Webmail servisine herhangi bir web tarayicisi kullanarak daha énce oldugu gibi
https://webmail.cankaya.edu.tr/ adresinden ulasabilirsiniz. Resim 1’de goriilen sayfada Kullanici

Adinizi (@cankaya.edu.tr kismini dahil etmeden) ve Sifrenizi yazdiktan sonra istediginiz ara yuz dilini
secip “Oturum Ac¢” butonu ile webmail servisine erisebilirsiniz. Daha 6nce kullanilan webmail
servisine de alt bélimde bulunan “ESKi / OLD WEBMAIL” linki ile ulasabilirsiniz.
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WEBMAIL GENEL EKRANI

Webmail servisi lizerinde oturum agildiktan sonra Resim 2’de goériilen ekran agilacaktir. Ekranin
solunda bulunan panelde e-posta sisteminde bulunan klasorlere erisebilirsiniz. Sag orta bélimde ise
Gelen e-postalari gorebilirsiniz. Alt sayfalardan Resim 2'de goérilen ana ekrana dénebilmek icin
Cankaya Universitesi Webmail logosuna veya E-posta logosuna tiklayiniz. Adres defterine ulasmak
icin Adres Defteri logosuna, ayarlariniza ulasmak icin Kisisel Ayarlar logosuna tiklayiniz. Webmail
servisinden cikmak icin ise ekranin sag Ust kosesinde bulunan Oturumu Kapat logosunu
kullanabilirsiniz.

Ana ekranin sag boliminde bulunan acilir meniden isterseniz e-postalarinizin hepsini,
okunmamislari, isaretlenmisleri, yanitlanmislari veya diger seceneklere gére e-postalarinizi
listeleyebilirsiniz. Ayrica arama bolimdi ile e-postalariniz igerisinde arama yapabilirsiniz. Arama
ikonun yaninda bulunan ok isareti ile e-postalar tizerinde arama yapacaginiz bolimleri konu,
gonderen, alici, vb. secebilirsiniz. Arama yapildiktan sonra e-postalarinin listelendigi bélimde sadece
arama kriterlerinize uyan e-postalar listelenecektir.
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E-posta listenizin st boliminde bulunan paneli kullanarak e-postalarinizi konuya, gonderen kisiye,
tarihe veya e-posta boyutuna gore siralayabilirsiniz. E-posta listenizin alt béliimiinde bulunan panel
ise e-postalarinizin hepsini, bulundugunuz sayfadaki e-postalari, okunmamis veya isaretli e-postalari
secmenize yardimci olacaktir. Ayrica panelin orta bélimiinde bulunan yon tuslari ile eger e-posta
hesabinizda 50’den fazla e-postaniz bulunuyorsa diger sayfalardaki e-postalarinizi
goruntileyebilirsiniz.

Cankaya Universitesi Webmail logosunun altinda bulunan Resim 3’teki butonlari kullanarak e-posta
kutunuzu yenileyebilir, yeni bir e-posta olusturabilirsiniz. Eger bir e-postayi gériintiilliyorsaniz o e-
postayi yanitlayabilir veya baska bir e-posta adresine iletebilirsiniz.
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Ayrica sag bolliimde bulunan e-postalari klavyenizin CTRL veya SHIFT tuslarini kullanarak birden fazla

e-postayi Resim 4’te oldugu gibi segebilirsiniz.
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Secim yaptiginiz e-postalari Sil komutu ile silebilir, isaretle komutu ile Okumus, Okunmamis, Onemli
veya Onemsiz olarak isaretleyebilir (Resim 5) veya Daha Fazla secenegi ile e-posta ile ilgili diger

komutlari uygulayabilirsiniz.
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E-POSTA OKUMA EKRANI

Sol taraftaki panel tizerinden Gelen e-posta klasoriini sectikten sonra, e-posta listenizdeki herhangi
bir e-posta lzerine iki kere tiklayarak sectiginiz e-postayi agabilirsiniz (Resim 6). Farkli bir klasér
secmek isterseniz yine sol taraftaki panelden istediginiz klaséri secebilirsiniz. Klasor segildikten sonra
o klasor icerisinde bulunan e-postalar orta bélimdeki e-posta listenizde listelenecektir. Gelen mesaiji
gorintiledikten sonra st tarafta bulunan paneldeki butonlari kullanarak; e-posta listenize dénebilir,
yeni bir e-posta olusturabilir, gelen e-postayi isterseniz tiim kullanicilara veya e-posta génderen kisiye
yanitlayabilir, farkli bir e-posta adresine iletebilir, silebilir, yaziciya gonderebilir, isaretleyebilir veya



daha fazla secenegi ile farkl islemler yapabilirsiniz. Ayrica panelin sag tarafinda bulunan tasima acilir

mendsu ile e-postayi farkl bir klasore tasiyabilirsiniz.
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E-posta icerisinde ekli bir veya daha fazla dosya mevcut ise, e-posta okuma ekraninin sag béliimiinde
bu dosya/dosyalar listelenecektir. Dosya Gizerindeki linke tikladiginiz zaman isterseniz dosyay!
bilgisayariniza kayit edebilir ve goriintileyebilirsiniz.

E-POSTA YAZMA EKRANI

Yeni e-posta yazmak icin Ust panelde bulunan E-posta Yaz komutunu kullanabilirsiniz. Komutu
uyguladiktan sonra Resim 7’de gorilen ekran agilacaktir. Gonderen kismi otomatik olarak sistem
tarafindan getirilecektir. Gonderen kisminin yan tarafinda bulunan Kimlikleri diizenli linki ile kisisel e-
posta adresinizin bilgilerini dizenleyebilirsiniz.
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Alici boliimine gondermek istediginiz kisini e-posta adresini yaziniz. Coklu génderim icin e-posta
adreslerinin arasina virgil ya da noktal virgll koymaniz gerekmektedir. Eger ilgili e-posta adresi
Adres Defterinizde kayith ise e-posta adresini yazarken ilgili e-posta adresleri otomatik olarak
listelenecektir. (Resim 8) isterseniz ilgili e-posta adresine tiklayarak e-posta adresini alici béliimiine
ekleyebilirsiniz. Ayrica sol panelde bulunan adres defterinizden de ilgili kisinin bilgilerine tiklayarak

veya alt bolimde bulunan To, Cc veya Bcc komutlari ile alici ekleyebilirsiniz.
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ilgili Kopyasi, Gizli Kopya, Yanitla ve Takip adresi eklemek icin arti butonuna tiklayiniz. Sectiginiz kisim
otomatik olarak agilacaktir. Konu bolimiine e-posta konusunu giriniz. Eger dosya eklemek isterseniz
st panelde bulunan Ekle komutunu veya e-posta yazma ekraninin sag panelinde bulunan Dosya Ekle
komutunu kullanabilirsiniz. Acilan diyalog kutusu ile bilgisayarinizdaki dosya/dosyalari e-postaniza
ekleyebilirsiniz.

Webmail servisimizin varsayilan e-posta bigimi diiz metindir (kalin, italik, renkli yazi tiplerini
desteklemez). isterseniz Kisisel Ayarlar --—-> Yeni E-posta Olusturma béliimiinden HTML postalari
olustur secenegi ile HTML e-postalari olusturabilirsiniz. HTML goérinidmu ile gesitli yazi tipleri, baglanti
linkleri, renkler, resimler, vb. kullanarak e-postalar olusturabilirsiniz. E-postanizin metnini
olusturduktan sonra list panelde bulunan Génder komutu ile e-postanizi ilgili adreslere iletebilirsiniz.

E-posta yazma ekraninin (st boliminde bulunan paneldeki komutlar ile isterseniz yazdiginiz e-
postayi iptal edebilir, kayit edebilir, dosya ekleyebilir, daha dnce Kisisel Ayarlar bolimiinde imza
olusturmus iseniz imza ekleyebilir ve e-postayi génderebilirsiniz.

Ayrica yazim ekranini blylitmek i¢in E-posta yazma ekraninin sag Uist béliimiinde bulunan Yeni
Pencerede A¢ komutunu kullanabilirsiniz.



KiSISEL AYARLAR

Webmail servisimizi kisisel ihtiyaglariniza gére diizenleyebilirsiniz. Kisisel Ayarlar bélimiinden
webmail servisimizin genel ayarlarina ulasabilirsiniz. Sol panelde bulunan Tercihler bélimden
Kullanici Arayizi, Posta Kutusu Goriniimu, Posta Goriintlleme, Yeni E-posta Olusturma, Adres
Defteri, Ozel Klasérler ve Sunucu Ayarlarini degistirebilirsiniz. Kullanici Arayiizii béliimiinden
servisimizin Dil, Saat, Zaman ve Tarih Bigimi ve sunucudaki yeni e-postalari kontrol etme sikligi gibi
farkli ayarlarini degistirebilirsiniz. (Resim 9) Bélimler arasinda gegis yaptiginizda en son yaptiginiz
ayarlar otomatik olarak kayit edilmez. Her alt bélimde degisiklik yaptiktan sonra Kaydet komutu ile

ayarlarinizi kayit etmeniz gerekmektedir.

Kisisel Ayarlar Balim Kullanici Arayiizii ~
L] Tercihler [ Kullamic: Arayiizii
B Klasorer |& Posta Kutusu Gériinimii Ana Secenekler ::: bimdeneme
3 amlikler [=] posta Goruntuleme D Turkish (Tiirkge) v
Parola Yeni Posta Olusturma Saat dilim [Otomatik V]
B! Adres Defteri Zoman bigimi
B Ozel Klasdrler Tarih bicm
= S Tarihi kisaltarak géster

Yenile (yeni postalan kontrol et, vb.)  [her 1 dakikada bir ™

Tarayia Secenekleri ::: bimdeneme

mailto: badlantilan icin protokol islevici kayit et

Skin Preview ::: bimdeneme

v
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Posta Kutusu GOrliiniimi bolimden isterseniz e-posta listesi bélimiinde 6n izleme panelini

acabilirsiniz. Eger 6n izleme panelini acarsaniz, her hangi bir e-postayi sectiginiz zaman 6n izleme
panelinde e-posta igerigi otomatik olarak goriintiilenecektir. Ayrica e-posta listesi bolimiinde
gosterilecek sayfalardaki e-posta sayisini sayfadaki satir sayisi ayarini degistirerek degistirebilirsiniz.
(Resim 10)

Kigisel Ayarlar Bilim Posta Kutusu Goriiniimii
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Posta Goriintileme boliminde gelen e-postalarinizi HTML goriinimde gorintilemek isterseniz ilgili

kutucugu segmeniz gerekmektedir. Eger HTML goriiniimiini segtiyseniz ve gelen e-posta icerisinde

bulunan resimleri gériintilemek isterseniz her zaman veya bilinen géndericilerden segeneklerini

segebilirsiniz. Ayrica varsayilan karakter kiimesi bélimiinden Tirkge karakterlerde problem yasamak

istemiyorsaniz Windows-1254 (Tlirkge) secenegini seginiz (Resim 11).

Kisisel Ayarlar Béliim

L] Tercihler 1 kullanici Arayizi

Bl Klasorler mm Posta Kutusu Gériinima

3 kimlikler Posta Gériintilleme

[=1] Parola Yeni Posta Olusturma
EYi ndres Defteri

Bl Ozel Klasgrier

£ Sunucu Ayarlan

Posta Goriintiileme

Ana Secenekler ::: bimdeneme
Postay! yeni pencerede ag
HTML gériintiile
‘Varsayilan Karakter Kumesi
Uzaktan yiklenen resimleri goster
Postanin ekindeld resimleri postanin altinda géster

Posta silindikten/tagindiktan sonra siradaki postay: géster

Kaydet
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Yeni E-posta Olusturma boliminden HTML postalari olustur, Taslagi otomatik kaydet, Her zaman

alindi onayi iste, HTML postalar icin varsayilan yazi tipi, eger imza olusturduysaniz Otomatik olarak

imza ekleme gibi ayarlari degistirebilirsiniz (Resim 12).

Kisisel Ayarlar Bdliim

L Tercihler ] Kullanici Arayiizii

B Kasorler & Posta Kutusu GGrinima

3 Kimlikler [=] posta Gorintilleme

[ Parcla E=¥ Yeni Posta Olusturma
¥ Adres Defteri

Bl Ozel Klasirler

&= Sunucu Ayarlan

Yeni Posta Olusturma

Ana Secenekler ::: bimdeneme
Postay! yeni pencerede yaz
HTML postalan olustur
Taslagi otomatik kaydet:
Eklenti isimleri
8 bitlik karakterler igin MIME kodlamasi kullan
Her zaman alindi anayi iste
Her zaman teslimat durumu bildirisi iste
Yanitlan, yanitlanan postanin bulundugu klasore kaydet
Yanitlarken
Posta ygnlendirme

HTML postalar igin varsayilan yazi tip

Resim 12
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|yeni postayi alinti metninden sonra baslat |

postanin iginde v

Ozel Klasérler bélimiinde Taslaklar, Giden, istenmeyen ve Cop klasérlerinin yerlerini segebilirsiniz.

Yeni webmail servisimizin bu klasorleri ana dizin altindadir. Daha 6nce kullanilan servisteki ayarlari
kullanmak isterseniz Taslak icin INBOX (Gelen) altindaki Drafts klasoriinii, Giden icin INBOX altindaki
Sent klasériinii ve Cop icin INBOX altindaki Trash klasoriini segmeniz gerekmektedir (Resim 13).



Kisisel Ayarlar Bdliim Ozel Klasérier

L Tercihler 1 Kullanici Arayiizii

B Kasorler |& Posta Kutusu Gerundma Ana Secenekler ::: bimdeneme

3 Kimlikler [=] posta Gorintilleme Taslaklar

[5#1] Parola B2 Yeni Posta Olusturma Giden
EY' Adres Defteri tstenmeyen
Bl Ozel Klasirler con Trash [%

&= Sunucu Ayarlan
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Klasor ayarlari béliimiinden e-posta sunucusu Gzerinde yeni klasorler ekleyebilirsiniz (Resim 14).

Kisisel Ayarlar Klasorler Abohalik
e Tercihler
B Klasorler Gelen -
- Kimlikier Taslaklar v
=1 Parola Giden <
Cop i
Drafts
Sent &
Trash
Deneme
A
+ -
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Kimlikler b6liminden e-posta gonderirken Gorintilenen isminizi degistirebilirsiniz (Resim 15). Giden
e-postalariniza eklemek igin imza olusturabilirsiniz. HTML imza olusturmak i¢cin HTML imza
kutucugunu segmeniz gerekmektedir.



Kisisel Ayarlar Kimlikler e diizenle

L] Terchler BiM Deneme <btuna@cankaya.edu.tr> -
Kigisel Ayarlar

Bl Klasorler

(1 Goruntilenen isim BIM Deneme
3 amlikler
[=1 Parola E-Posta biuna@cankaya edu.ir
Kurulug GCankaya Universitesi
Yanitla
Gizli Kopya
Varsayllan olarak ata
imza
=0 — e A -
Yaz tipi - Yambowtu -
imza
HTML imza

Resim 15

E-posta sifrenizi sol bdliimde bulunan Parola ayarlarindan degistirebilirsiniz (Resim 16). ilk 6nce
gecerli sifrenizi daha sonra yeni sifrenizi ilgili bolimlere yazdiktan sonra Kaydet komutunu
cahistirmaniz gerekmektedir. Yeni sifreniz en az 8 karakterden olusmalidir. Eger herhangi bir problem

yoksa sifreniz degistirilecektir.

Kisisel Ayarlar Parolay! Dedistir
s Terchler

Simdiki Parola: sssssses
i Klasorler

Yeni Parola:

& mliker
Yeni Parolayl Onaylayin: | ssssssssssss| ‘

[=1] Parola

Resim 16



ESKi WEBMAIL SERViSINDEN YENi WEBMAIL SERViSINE ADRES DEFTERi AKTARMA

Daha once kullandigimiz webmail servisi tizerinde olusturdugunuz bir adres defteriniz varsa o adres
defterini yeni servise aktarabilirsiniz. ilk olarak https://sqwebmail.cankaya.edu.tr/ adresinde bulunan
eski servise ulasiniz. Servis lizerinde oturum actiktan sonra Adresler linkini seciniz. Acilan sayfada
Export to CSV File butonuna tiklayiniz (Resim 17).

Folders
Last Refresh:
Sun, 9:37 pm
(Check mail)

- INBOX (1)
Drafts

Sent (Empty)

Folder Sizes

Nicknmame O NameO E-mailo Info
[0 denemel Deneme 1 denemel @cankaya.edu.ir
O deneme2 Deneme 2 denemed @cankava edu.tr
[J Deneme3 Deneme 3 deneme3 @cankava edu tr
[ Edit selectea || Detete selected |[ compose to selected
‘Add to Personal address book
Nickname:[ | Mustbe migue
E-mail address:
First name:
Last name:
Additional info:
Address book import
Select file: Gozat
Max: 20 KB
Input character set:|iso-8859-9

Field delimiter:|Comma (.} ~
Custom field delimiter:[ |

Text delimiter: | Double quotes (") v

Custom text delimiter |

Import CSV File

Address hook export

Field delimiter:[Comma () |

Custom field delimiter: |,

Text delimiter:[Double quotes () v

Custom text delimiter:|"

Export to CSV File “
Resim 17

Adres defterinizdeki tim adresleri bilgisayariniza kaydetmek icin tarayicinizin Kaydet butonuna
tiklayiniz. Tim adres defteriniz kisisel bilgisayarinizdaki bir klasére kaydediniz (Resim 18).

Folders
Last Refresh:
Sun, 9:37 pm
(Check mail)

- INBOX (1)
Drafts

Sent (Empty)

Folder Sizes

Nickname o Name E-mailo Info
[ denemel Deneme | deneme] @cankava edutr
[0 deneme2 Deneme 2 deneme?@cankava edu tr
[ Deneme3 Deneme 3 deneme3 @cankava edutr
| Edit setected || Delete selected || Compose to selected
‘Add to Personal address book
Nickname:| | Mustheunique
E-mail address:
First name:
Last name:
Additional info:

Add address

Address book import
Select file: Gozat
Max: 20 KB

Input character set: |iso-§859-9 ~
Field delmter Comma (7]

Custom field delimiter:

Text delimiter: | Double quotes (") ¥

Custom text delimiter: "

Address book export
Fied delmiter
Custom field delimiter:, |

Text delimiter-(Double quofes ()

webmail.cankaya.edu.tr ctki zlanindan bimdeneme-addresses.csv(260 bayt) dosyasini agmak ya da kaydetmek istiyor musunuz?

A Kaydet | v | ptal
s y P D o

Resim 18


https://sqwebmail.cankaya.edu.tr/

Yeni webmail servisine https://webmail.cankaya.edu.tr/ adresinden ulasabilirsiniz. Sag tist bolimde
bulunan Adres Defteri butonuna tiklayiniz. (Resim 19)

Gruplar Kisiler

E¥ Adresler

£

Resim 19

Daha sonra iist panelde bulunan igeri Aktar komutunu calistiriniz. (Resim 20) Kisileri igeri Aktar
bolimi vCard ve CSV formatlarini desteklemektedir. Farkli programlardan da almis oldugunuz vCard
veya CSV formatindaki adres defterlerini de sisteme ekleyebilirsiniz. Daha 6nce eski webmail
servisinden indirdiginiz dosyayl Gozat komutu ile bilgisayarinizdan seciniz. Eger bitin adres
defterinizin yerine bu dosyadaki adres defterinin gecmesini isterseniz ilgili kutucugu isaretleyiniz.

Daha sonra ige Aktar komutunu g¢alistiriniz.

Kisileri ice aktar

Mevecut bir adres defterinden kisileri yakleyebilirsiniz.
Su anda vCard veya CSV (virgille aynimis) veri formatlan desteklenmektedir.

Dosyadan ice aktar: Gozat...

[ 7am adres defterinin yerine gegsin

D e

Resim 20


https://webmail.cankaya.edu.tr/

Eger islem basaril bir sekilde sonuglanirsa Resim 21’de goriilen ekranda size bilgi verecektir.

Kisileri ice aktar

3 kisi basariyla aktarildi:

Deneme 1, Deneme 2, Deneme 3

Resim 21

Adres defterinizi secerseniz aktarmis oldugunuz kisileri adres defterinde goérebilirsiniz.

‘Bilgi Islem Dairesi Miidiirliigii

Cankaya Universitesi

Bilgi islem Dairesi MudirlGgi
Tel: 490 (312) 233 10 30

Web: http://www.cankaya.edu.tr

E-Posta: bim@cankaya.edu.tr
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