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10. Hafta: 

E-Posta Yönetimi

ERZİNCAN BİNALİ YILDIRIM ÜNİVERSİTESİ

MESLEK YÜKSEKOKULU



E-POSTA YÖNETİMİ

E-Posta nedir? 

E-Posta Adresi Alma

@hotmail.com @outlook.com @outlook.com.tr Uzantılı E-Posta 

Adresi Alma

@gmail.com Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Gelen E-Postaları Okuma

Yeni Bir E-posta Gönderme

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/



Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-Posta nedir?

Elektronik posta kısa adıyla E-Posta internet 
üzerinden haberleşmenin, mektuplaşmanın bir 
yoludur. 

Gönderilerin kısa sürede karşı tarafa ulaşması, 
maliyetin olmaması, iletilere her yerden ulaşabilme 
kolaylığı, kurumsal birçok yazışmanın bu kanaldan 
gerçekleşmesi, kısacası iletişimi hızlandırması 
açısından internetin en çok kullanılma nedenidir.

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/



Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-Posta Adresi Alma

Eğer ki kendinize ait bir web sayfanız varsa 
barındırma hizmeti aldığınız firmanın size vermiş 
olduğu yönetici panelinden e-posta adresi 
oluşturabilirsiniz. 

Örneğin www.bilgisayarogrenmeninkisayolu.com
adresine sahipsiniz. 
info@bilgisayarogrenmeninkisayolu.com gibi bir e-
posta adresini kolaylıkla belirleyebilirsiniz. Firmalar e-
posta adreslerini bu şekilde kullanırlar. 

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-Posta Adresi Alma

Web sayfasına sahip olmayan bilgisayar kullanıcıları 
ise ücretsiz e-posta hizmeti veren siteleri kullanarak 
e-posta adresi alabilirler. Bu şekilde alınan e-posta 
adresleri hizmeti alacağınız web sayfası ile adlandırılır. 

Örnek: 

bilgisayarogrenmeninkisayolu@hotmail.com, 
bilgisayarogrenmeninkisayolu@gmail.com

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/

mailto:bilgisayarogrenmeninkisayolu@hotmail.com
mailto:bilgisayarogrenmeninkisayolu@gmail.com


Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-Posta Adresi Alma

Not: E-posta adreslerinde İngiliz alfabesinde yer 
almayan ı, ü, ö, ğ, ç, ş harfleri ile İ, Ü, Ö, Ğ, Ç, Ş 
harfleri kullanılamaz. Büyük harf kullanılmaz ve 
harfler arasında boşluk bırakılamaz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

www.hotmail.com adresine girin. Ekranın sağ tarafında 
oturum aç bölümü yer alır. 

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/

http://www.hotmail.com/


Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Eğer ki bir 
@hotmail.com, 
@outlook.com, 
@outlook.com.tr uzantılı 
e-posta uzantılı e-posta 
adresiniz varsa bu 
kısımdan e-posta 
adresinizi ve şifrenizi 
girerek oturum 
açabilirsiniz. 

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/



Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Yeni bir hesap almak 
içinse sağ alt kısımda yer 
alan “Şimdi Kaydolun” 
linkini tıklayın. 

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/



Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Burada yer alan Ad ve Soyad bölümüne 

yazmış olduğunuz bilgiler bu adres 

üzerinde e-posta gönderdiğinizde karşı 

tarafta görüntülenecek ad ve soyad 

bilgisidir. 

Kullanıcı adı 

kısmına nasıl 

bir e-posta 

adresine 

sahip olmak 

istiyorsanız 

onu yazmalı 

ve nasıl bir 

uzantıya 

sahip 

olacağını 

açılır 

menüden 

seçmelisiniz.

Kullanıcı adı kısmında Türkçe 

karakter kullanamazsınız. Örnek: 

bilgisayarogrenmeninkisayolu@h

otmail.com e-posta adresi almak 

istiyorsanız Kullanıcı Adı kısmına 

bilgisayarogrenmeninkisayolu 

yazmalı ve açılır menüden 

hotmail.com u seçmelisiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Eğer kullanıcı adı daha önceden başka bir kullanıcı 
tarafından alınmışsa bir uyarı ile karşılaşırsınız. E-
posta adresinizde isminiz ve soy isminizin yer alması 
sizin tanınabilmeniz açısından önemlidir. Eğer isminiz 
ve soy isminizden oluşan e-posta adresi daha 
önceden alınmışsa, isminizin ve soy isminizin yanına 
rakam, -, _ gibi özel semboller ekleyerek yeniden 
deneyebilirsiniz. 
bilgisayar_ogrenmenin_kisayolu@hotmail.com vb. 
kullanıcı adı uygun olduğunda yine bu bölümde 
belirtilir.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Parolanız mümkün olduğunca karışık olmalı ve kolay 
tahmin edilebilir olmamalıdır. Büyük harf, küçük harf 
ve parolanızın uzunluğu şifrenizin başkaları 
tarafından tahmin edilmesini ve çözülmesini 
zorlaştıracaktır. Belirleyeceğiniz şifre ile ilgili bilgi bu 
alana tıkladığınızda görüntülenir.

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Formun sonraki aşamasında yaşadığınız ülke, posta 
kodu, doğum tarihi ve cinsiyet bilgilerinizi 
doldurmalısınız.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Bu bölümü tamamladıktan sonra formun alt kısmında 
“Bilgilerinizi Korumamıza Yardımcı Olun” 
bölümündeki ilgili alanları doldurmalısınız.

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/



Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Bu bölümde sizden cep telefonu numaranız istenir. 
Parolanızı unutmanız, hesabınıza erişemediğiniz 
durumlarda kod göndermek üzere bu bölüme 
telefon numaranızı doğru bir şekilde girmelisiniz. 

Formda yer alan diğer e-posta adresi ise yine 
hesabınıza ulaşamadığınız durumlarda size bir kod 
veya sıfırlama iletisi gönderilmesi için istenmektedir. 
İlk defa e-posta adresi alıyorsanız bu kısmı boş 
geçebilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Son olarak sizden ekrandaki gibi karışık karakterleri 
ilgili kutucuğa girmeniz istenir. Bu da sizin bilgisayar 
kullanıcısı olduğunuzu ispat için gereklidir ve 
bilgisayar programları tarafından sistemden sürekli e-
posta adresi alınmasını engellemek için kullanılır. Eğer 
karakterleri okuyamazsanız “Yeni” düğmesini 
tıklayarak yeni bir kodun ekrana gelmesini 
sağlayabilir, ses düğmesi ile kodu dinleyebilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@hotmail.com @outlook.com 
@outlook.com.tr Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Formdaki bilgileri doldurma işlemi bittikten sonra 
“Hesap Oluşturun” düğmesine tıklayın ve e-posta 
alma işlemi tamamlayın. İşlem tamamlandığında 
aşağıdaki gelen kutusu ekranı ile karşılaşırsınız.

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/



Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@gmail.com Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Gmail e-posta hizmeti Google tarafından 
sağlanmaktadır ve son yıllarda @gmail.com uzantılı 
e-posta adresi kullanıcılarının sayısı hızla artmıştır. 
Temel olarak e-posta hesabı almak, e-postaları 
okumak, yanıtlamak farklı siteler üzerinde olsa bile 
benzer özellikler sergilemektedir.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@gmail.com Uzantılı E-Posta Adresi Alma

@gmail.com uzantılı e-
posta adresi almak için 
www.gmail.com adresine 
bağlanın. Eğer gmail 
hesabınız varsa e-posta 
ve şifre bölümlerini 
doldurup Oturum Aç 
düğmesini tıklayarak 
hesabınıza erişebilir, e-
posta işlemlerinizi 
gerçekleştirebilirsiniz. 

Kaynak: https://slideplayer.biz.tr/slide/13717637/
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@gmail.com Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Eğer gmail hesabınız 
yoksa “Hesap Oluşturun” 
düğmesini tıklayıp kayıt 
formuna erişebilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@gmail.com Uzantılı E-Posta Adresi Alma

Hotmail.com üzerindeki 
kayıt formuna benzer 
şekilde formu doldurun 
ve işlemi tamamlayın.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

@gmail.com Uzantılı E-Posta Adresi Alma

İşlem tamamlandığında yine Hotmail.com adresinde 
olduğu gibi gelen kutusu ile karşılaşırsınız.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Gelen E-Postaları Okuma

Hotmail.com adresinde de gmail.com adresinde de 
oturum açtıktan sonra gelen kutusu ile karşılaşırsınız. 
Gelen ekranda kalın karakter ile listelenen e-postalar 
okunmayan e-postaları ifade eder. Okumak 
istediğiniz e-postayı tıklayarak okuyabilirsiniz. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Gelen E-Postaları Okuma
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Yeni Bir E-posta Gönderme

Hesabınızda oturum açtıktan sonra üst menüde yer 
alan Yeni düğmesi ile bir e-posta oluşturabilirsiniz.

Yeni düğmesini tıkladığınızda aşağıdaki ekran ile 
karşılaşırsınız. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Yeni Bir E-posta Gönderme

Kime kısmına e-posta 

göndereceğiniz kişinin 

adresini veya birden fazla 

kişinin adresini yazın.

Konu kısmına e-posta 

içeriğini tanımlayıcı bir 

konu metni yazın.

İleti kısmına yazmak istediklerinizi 

yazın. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Yeni Bir E-posta Gönderme

Gönder düğmesi ile 

gönderme işlemini 

tamamlayabilirsiniz.

Ekle düğmesi ile e-

postanıza resim, belge vb. 

dosya da ekleyebilirsiniz

Kime kısmının yanında yer 

alan Bilgi (cc) ve Gizli (bcc) 

alanlarını tıklayarak 

görünür hale 

getirebilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Yeni Bir E-posta Gönderme

Kime kısmında eğer birden fazla 

adres girerseniz tüm kişiler bu e-

postanın kimlere gönderildiğini ve 

onların e-posta adreslerini görebilir. 

Bilgi alanına girilen e-

posta adresi yazışma 

sürecinden haberdar 

olunması istenen kişinin 

e-posta adresidir.

Gizli alanına da e-

postanın gönderileceği 

kişilerin adreslerini 

girebilirsiniz. Kime 

kısmından farkı e-posta 

ulaşan kişiler bu e-

postanın başka kimlere 

gönderildiğini göremezler.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta Yanıtlama

E-postayı açtıktan sonra yanıtlamak isterseniz e-
postanın üst menüsünde yer alan Yanıtla düğmesini 
tıklamalısınız.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta Yanıtlama

Yanıtla düğmesini tıkladığınızda Kime kısmında direk 
olarak size e-posta gönderen kişinin adresi yer 
alacaktır. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta Yanıtlama

Konu kısmında size gönderilen e-postanın 
konusunda başında RE: ifadesi ile yer alır. Burada yer 
alan RE ifadesi Reply kelimesinin ilk iki karakterini 
temsil eder ve mesajın yanıtlanan bir mesaj olduğunu 
belirtir. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta Yanıtlama

Size gelen e-posta 

metninin yer aldığı 

kısım

Gönder düğmesi ile e-posta yanıtlama işlemini tamamlayabilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta İletme

Size gelen bir e-postayı aynen başka bir kişiye iletmek 
istiyorsanız iletilmesini istediğiniz e-posta üzerinde 
Yanıtla açılır menüsünde yer alan İlet düğmesini 
tıklamalısınız.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta İletme

İlet düğmesini tıkladığınızda Yanıtla düğmesine 
tıkladığınızda açılan ekran ile benzer bir ekranla 
karşılaşırsınız. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta İletme

Kime kısmına e-postanın 

iletileceği kişi ya da kişilerin e-

posta adreslerini girmelisiniz.

İleti ekleyin kısmına dilerseniz 

ileti yazabilirsiniz.

Konu kısmında konunun başında FW: ifadesi 

yer alır. Bu Forward (ilet) kelimesinin ilk iki 

karakterini ifade eder.

E-postanın iletilmesi için yine üst 

kısımda yer alan Gönder düğmesini 

tıklamalısınız. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-postaları Silme

Silmek istediğiniz e-posta veya e-postaları 

seçtikten sonra üst menüde yer alan Sil 

düğmesi ile silebilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-postaları Arşivleme

Arşivle düğmesini tıklarsanız seçtiğiniz e-

posta ya da e-postalar sol menüde yer alan 

Arşiv bölümüne kaldırılacaktır.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-postaları GereksizOlarak İşaretleme

Gereksiz düğmesi ile seçili e-postayı gereksiz 

e-posta haline getirebilirsiniz. İstemediğiniz 

kişilerden gelen e-postaları gereksiz olarak 

işaretlerseniz bu e-postalar Sol bölümde yer 

alan Gereksiz klasörüne gelecektir. 
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

Süpür Seçeneği

Süpür seçeneği ile bundan sonra o 

kişilerden gelecek e-postanın engellemesini 

sağlaması açısından oldukça kullanışlıdır.
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Şuraya Taşı Seçeneği

Şuraya taşı düğmesi ile sol menüde 

oluşturabileceğiniz klasörlere e-postalarınızı 

taşıyabilirsiniz.
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Gönderilmiş Menüsü

Gönderilmiş menüsünden gönderdiğiniz e-

postalara, Silinmiş menüsünden ise 

sildiğiniz e-postalara erişebilirsiniz.
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Hesap Ayarlarını Kullanma

Tüm e-posta hizmeti veren web sayfalarında bir 
ayarlar sayfası bulunur. Bu sayede e-posta adresinizle 
ilgili ayarlamaları yapabilirsiniz. Hotmail ile ilgili hesap 
ayarları sayfasına erişmek için sağ üst köşede yer 
alan hesap isminize tıklayın.
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Hesap Ayarlarını Kullanma

Açılan menüden “Hesap 
Ayarları” düğmesini 
tıklayın. Hesap ayarlarını 
yapabileceğiniz 
pencereyi 
görüntüleyeceksiniz.
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Hesap Ayarlarını Kullanma

Bu pencerede yer 

alan menüler 

arasında gezinerek 

e-posta adresiniz 

ile ilgili tüm 

ayarlamaları 

yapabilirsiniz.
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Bilgisayar Öğrenmenin  Kısayolu

E-posta Seçenekleri

E-posta adresiniz ile ilgili 
dil seçenekleri, parola 
değişiklikleri, filtreler, 
okuma bölmesi gibi 
seçeneklere erişmek için 
sağ üst köşede, hesap 
isminizin yanında yer 
alan seçenekler 
düğmesine tıklayın.
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E-posta Seçenekleri

Açılan pencereden e-
posta sayfanızın 
görünüm rengini, okuma 
bölmesinin konumunu 
belirleyebilirsiniz. Burada 
yer alan Seçenekler ile 
tüm seçeneklerin yer 
aldığı pencereye 
erişebilirsiniz.
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E-posta Seçenekleri
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