Temel Bilgisayar Bilimleri Ders Notlart Ogr. Gor. Bedia Siindiiz KILIC

Elektronik-Posta

Elektronik posta, kisaca e-posta (e-mail) ya da elektronik ileti, internet tizerinden gonderilen
dijital mektup anlamina gelmektedir. E-postalara resim, miizik, video gibi her tiirlii dosya tiirii
eklenebilir ve alicinin bilgisayarina transfer edilebilir. Her giin diinyada milyarlarca e-posta
gonderilmektedir. Ucuzlugu ve kolayligi nedeniyle kagit mektuplardan daha yaygin olarak
kullanilmaktadir Ancak giivenilirliginin yetersizligi nedeniyle resmi islerde kullanimi oldukga
kisitlidir.

E-posta hesaplari, bu hizmeti veren gesitli sitelerden ticretsiz veya belirli bir ticret karsihiginda
acilabilir. E-posta adresleri; kullanici adi, adres isareti, hesabin olusturuldugu sitenin e-posta
sunucusunun adi, nokta (.) ve site uzantistnin aralik birakilmadan yazilmasi ile olusur.
Ormegin: adsoyad@pau.edu.tr

Web sayfasiyla ve 0zel e-posta programlart (Outlook, Thunderbird, vs.) ile g¢esitli
protokollerle (POP3, SMTP, IMAP, vs.) e-postalara ulasilir. E-posta sistemlerinde karsilasilan
en biiylik sorun yigin iletilerdir (spam). E-posta gonderirken ve alirken gesitli terimler
kullanilmaktadir. E-postayr kullanmadan 6nce e-posta bilesenlerini bilmekte fayda vardir.
Bunlar asagida agiklanmustir.

Elektronik Posta Bilesenleri
Gonderen ya da Kimden (From): iletiyi génderenin e-posta adresi.

Alhc ya da Kime (To): Iletiyi alacak olanin e-posta adresi. Iletinin kime yollandigim gosterir.
E-postalar arasina «,” virgiil koyarak birden fazla kisiye e-posta yollamak miimkiindiir. Eger
mailde mail alan kisi e-posta adresini goremiyorsa, BCC ile gizlenmis olabilir.

Konu (Subject): lletiyi 6zetleyen bashktir, genelde daha sonradan hatirlamakta ve iletileri
ayirmakta yardimci olur. Etik olarak yazilmasi 6nerilir.

Tarih (Date): Ileti génderildigindeki yerel tarih ve saat. Genelde yollayan sunucu veya ileti
programi bu saati otomatik olarak ekler. Bazen saat ve giin ayar1 bozuk olan yeni bir ileti,
eskiymis gibi goziikebilir. Buna dikkat edilmelidir.

Tleti govdesi (Body): Burada iletinin kendisi ve genel olarak iletiyi génderenin imzas: veya
bilgileri yer alir.

Karbon Kopya “KK” (CC, Carbon Copy): Aslen gonderilen kisiye ek olarak iletinin baska
alicilara gonderilmesini saglar. Ileti buraya yazilan kisilere dogrudan hitap etmemektedir, ileti
bu Kisilere bilgilendirme amac ile yollanmistir.

Gizli Karbon Kopya “GKK” (BCC, Blind Carbon Copy): Kapal: Karbon Kopya olarak da
bilinir. Maili alan kisiler To: ve Cc: alanlarindaki bilgileri goérebilmelerine karsin, Bcc:
alanindaki bilgileri goremezler. Etik olarak bir¢ok kisiye gonderilen gayr resmi iletiler igin
bu alanin kullanilmasi uygun diiser. Bu tiir alic1 gizleme yigin iletiye (spam) kars1 da koruma
saglar.

Ek (Attachment): Yaziya ek olarak yollanilan dosyalardir. Bu islem genellikle "eklenecek"
dosyanin adinin, yeni e-posta génderme ekranindaki ek alanindan secilmesiyle olur. Eklenen
dosya diiz yaz1 yaninda resim, ses, program vb iceren "binary" dosyalar da olabilir. Maili alan
kisi, eger kullandig1 e-posta programi destekliyorsa, gonderilen dosyayr yerel diskine
saklayabilir. Eklenmis dosya kullanimi, mail programlarmin bir &zelligidir. Standart bir
sekilde hemen hemen tiim e-posta programlari bu kullanim1 desteklemektedir. Viriislerin
baslica yayilma yollarindan biridir. Bilinmeyen dosya eklerinin agilmasi dnerilmez.
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Yeni Posta: “Posta Olustur”, “Yeni Posta” seklinde bulunan butonlara tiklanarak, yeni e-
posta penceresi agilir. Yukarida bahsedilen ilgili yerler doldurulduktan sonra “Goénder”
butonuna basilarak, e-posta ilgili kisilere gonderilir.

Yamtlama (Reply): Belli bir kisiden gelen e-postalari yanitlamak igin kullanilir. Alici
kismina otomatik olarak ileti yollayanin e-posta adresi almir. En ¢ok kullanilan
fonksiyonlardan biridir.

Herkesi yanmitla (Reply All): Yanitlanan iletiyi, gelen iletinin To: ve CC: kisminda yazilmis
olan tiim e-posta adreslerine yollamak i¢in kullanilir. En ¢ok suistimal edilen fonksiyonlardan
biridir. Genelde gonderilen tiim e-posta adresleri acik olarak ve gereksiz kisilere gider.
Bilgisayara giren viriislerin kullandig1 diizeneklerdendir.

Yonlendirme (Forward, Fwd): Gelen bir iletinin bir bagka kisilere yonlendirilmesini saglar.

Dosya (Folder): e-posta kullananlarin karsilastiklart en biiyliik sorunlardan biri de farkli
kisilerden gelen maillerin birbirine karigsmadan organizasyonunu nasil saglayacaklaridir.
Kisilerden gelen mailleri farkli dosyalarda tutma ve indeksleme sistemleri modern e-posta
programlarinin ayrilmaz pargalar1 olmuslardir. Bunu saglayan yapilara dosya adi verilir.
Ornegin xxx@pau.edu.tr 'den gelen tiim mailler Xxx_gelen, bu kullanictya giden tiim mailler
ise xxx_giden isimli dosyalarda tutulursa bunlarin organizasyonu daha rahat yapilabilir.

Imza (Signature): imza, gonderilen her e-postanin sonuna otomatik olarak konulan, igerigi
onceden hazirlanmis dosyalardir. Imza dosyalar, kullamilan e-posta programmin bir
parcasidir. Kullanilan e-posta programinin secenekleri arasinda (eger destekliyorsa) imza
hazirlama/otomatik olarak e-posta sonuna ekleme servisleri vardir. imza dosyalarinda,
genellikle, kisinin adi-soyadi, e-mail adresi, (varsa) web adresi, posta adresi, telefon/faks
numaralar1 bulunur.

E-posta sayfasinin sol kisminda “Klasoérler” boliimii bulunmaktadir.
Gelen Kutusu: Gelen e-postalar bu klasérde toplanir.
Gonderilmis Ogeler: Gonderilen e-postalarin yedekleri bu klasérde toplanir.

Silinmis Ogeler: Bu klasorde diger klasorlerde silinen e-postalar tiimii bulunur. Eger e-
postalar bu klasorden de silinirse, tamamen silinmis olur.

Taslaklar: Taslak olarak hazirlanan ve daha sonra gondermek igin saklanan e-postalar bu
klasorde yer alir. Gondermek istenen taslak agilip “génder” butonuna basilarak taslak mail
alicilara gonderilebilir.
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