Personelimiz icin https://webmail.cankaya.edu.tr adresinde bulunan web tabanl e-posta istemcimize
gelismis filtre secenekleri, gérevler ve takvim o6zellikleri eklenmistir.

Bu ozelliklere asagida resimde kirmizi ile gdsterilmis olan basliklardan ulasabilirsiniz. Bu 6zelliklerden
bazilariile ilgili genel bilgileri asagida gosterilmistir.
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Yonlendirme:

Gelismis filtre 6zelliklerini kullanarak gelen e-postalariniz igin yonlendirme, silme, istenilen bir klasore
tasima gibi bir cok islem yapabilirsiniz.
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isterseniz, cankaya.edu.tr hesabiniza gelen e-postalari baska bir e-posta adresine yénlendirebilirsiniz.
Bunun i¢in yapmaniz gerekenler sirasiyla yukaridaki resimde numaralandiriimis, ve asagida tarif
edilmistir:

1. Ayarlar (Settings) > Filtreler (Filters) (1) > Filtre setleri (Filter sets) > managesieve (2)
2. (3) numarada gosterilmis olan + simgesine tiklayarak yeni bir filtre olusturunuz.


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

3. (4) numarada gosterildigi gibi filtrenize bir isim veriniz. Isterseniz filtrenizi tim mesajlara
uygulayabilir, isterseniz de sizin belirlediginiz belli bir takim kurallara uyan mesajlara
uygulayabilirsiniz.

4. (6) numarada goénderilen aksiyon seceneklerinden birini segerek istediginiz (5) numarada
gosterilmis olan filtreyi olusturabilirsiniz.

Resimde Ornek olarak, gelen tiim e-postalarin bir kopyasinin yandaki kutu ile belirtilmis olan
e-posta adresine gonderilmesi i¢in bir filtre olusturulmustur.

5. lisleminizi bitirdikten sonra Kaydet (Save) (7) ile yaptiklarinizi kaydediniz. Olusturmus
oldugunuz filtreyi (8) ile gosterilmis yerde goreceksiniz.

6. Olusturmus oldugunuz filtreyi istediginiz zaman silebilir, ya da istediginiz zaman etkinlestirmek
Gzere devre disi birakabilirsiniz (9).

isyeri Disinda (Out of Office) / Tatil (Vacation) Eklentisi:

isyerinde olmadiginiz zamanlarda, ya da izinli oldugunuzda size e-posta gdnderenlere otomatik bir
yanit géndermek icin asagidaki resimde gordugiliniiz ayarlari yapabilirsiniz.

nail.cankaya.edu.tr/?_task=settings8&_action=plugin.managesieve-vacation 7& @

w Hak Al () Kapat
@ 7 l} Ny "'T Ql B Eposta & Adresler Calendar E Tasks
= CAN l<£'\\ H Nl\/ E k%l El\l webmail
s
Avyarlar Tatil 2
k= Tercihler
il Klasorler Cevap mesaji 2lismis secenekler
® Kimlikler
e Konu Izinliyim.
B Yantlar
Izinde oldugum igin e-postalariniza hemen cevap
[z=1] Parola veremeyebilirim.
Y Filtreler ¥
Govde
d 3
b Filters
a‘ 2 Gelismis secenekler h
Tatil baslangici 21-11-2016 00:00
Cevaplama Adresi:
Tatil bitisi 25-11-2016 00:00
E-Posta adreslerim B @cankaya.edu.tr Benim adreslerimle doldur
Durum
Cevap arali 3600 |[ganler
Gelen mesa) aksiyonu Koru
Kaydet Yoksay
Suraya yonlendir
m Suraya kopya gonder
|

1. Avyarlar (Settings) > Tatil (Vacation) (1)

2. (2)ile gosterilmis olan “Cevap Mesaji (Reply Message)” kisminda, size e-posta gonderen kisiye
gonderilecek olan mesajin konusunu ve metnini giriniz. “Tatil baslangici (Vacation start)” ve
“Tatil bitisi (Vacation end)” kismina da ilgili tarihleri giriniz. Filtrenin ¢alismasi i¢in “Durum
(Status)” kisminin “Etkin (On)” olarak secili olmasi lazim.

3. listemeniz durumunda, “Gelismis secenekler (Advanced settings)” (3) kisminda yapacaginiz
ayarlarla gelen e-postanin bir kopyasini dilediginiz baska bir e-posta adresine
yonlendirebilirsiniz (4).



Takvim:

Takvim eklentisine Webmail’deki ana kontrollerden ulasabilirsiniz. Bu eklentinin dili, su an icin Tirkce
cevirisi olmadigindan, webmail ve sunucumuzdan aldig bilgiler disinda, ingilizcedir.
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(1) nolu bolgedeki kontrollerden, takvim igin giin ay vb. gibi gériintiilenme segeneklerinden biri
secebilirsiniz. (2) ile gbsterilen kontrolden isterseniz varsayilan takvim yaninda baska takvimler de
tanimlayabilirsiniz. (3) ile gbsterilen bolgede takviminiz goérintilenir ve isterseniz buradan, isterseniz
(4) ile gosterilen bolgeden yeni bir etkinlik ekleyebilirsiniz.

Eklediginiz yeni etkinlik ile ilgili bilgileri varolan sekmelerdeki (1) ilgili alanlara doldurabilirsiniz.
isterseniz burada etkinliginizi baska bir takvime de ekleyebilirsiniz (2).
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Etkinliginize baska katihmcilari “Participants” (3) sekmesinden ekleyebilirsiniz. Eger eklemek istediginiz
kisi veya kisiler adres defterinizde daha ©nceden kayitliysa, yazmaya basladiginizda otomatik
tamamlama gikacaktir.

isleminizi bitirdikten sonra kaydetmeyi unutmayiniz.
Gorevler:

Burada yeni bir gorev olusturup (1), gorev listeleri olusturabilir(2), , tekrar eden veya etmeyen gérevleri
istediginiz listeye ekleyebilirsiniz. Goérev zamaninda ekraninizda bir hatirlatict  ¢ikmasini
saglayabilirsiniz. Daha 6nce olusturdugunuz bir gérevi diizenleyebilir, bu goreve alt gorev ekleyebilir,
ya da silebilirsiniz (3).
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