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1- Tarayıcınızın adres çubuğuna https://mail.erciyes.edu.tr yazıp enter tuşuna 
basınız.  

 

 
 

2- Açılan ekrandan kullanıcı adı bölümüne e-posta adresinizi parola alanına 
parolanızı yazıp giriş butonuna tıklayınız 
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1 ile numaralanmış alandaki sekmeler aracılığı ile hesabınıza tanımlı kişiler, takvim 
gibi diğer hizmetler arasında geçiş yapabilirsiniz. 

2 ile numaralanmış alan e-postalarınızı daha iyi yönetebilmeniz için 2. bölümde 
dilediğiniz kadar klasör açabilir bu klasörleri renklendirebilirsiniz. Ayrıca gelen e-
postaları daha rahat kategorize etmek için dilerseniz etiketleyebilir daha sonra bu 
etikete göre arama yapabilirsiniz. Aynı zamanda yaptığınız aramaları kaydedip daha 
sonra bu kayıtlara bu bölümdeki Aramalar menüsü ile hızlıca erişebilirsiniz. 

3 ile numaralanmış alandan rahatlıkla randevularınızı takip edebilir yada istediğiniz 
güne tıklayarak o günün detaylarını inceleyebilirsiniz.  

4 ile numaralanmış alanı kullanarak e-postalarınız arasında hızlı arama yapabilirsiniz. 

5ile numaralanmış alanda size ait Ad Soyad bilgisini görüntüleyip, kotanızın anlık 
durumunu takip edebilirsiniz 
 

 
 
 
Giriş ekranının sol üst tarafındaki Yeni Mesaj butonuna tıkladığınızda e-posta 
gönderme ekranı açılır. Bu ekran üzerinden kime, karbon kopya gibi alıcı bilgilerini 
doldurduktan sonra konu kısmını doldurarak mesajınızı gönderebilirsiniz. Mesajınızı 
daha zengin bir içerik ile hazırlamanız için kırmızı bar ile gösterilen alandaki editör 
alanını kullanabilirsiniz. Mesajlarınız düzenli aralıklarla taslaklar klasörüne kaydedilir 
eğer mesajınızda sorun yaşar yada daha sonra devam etmek isterseniz giriş 
ekranındaki solda yer alan taslaklar klasörü altından erişebilirsiniz. 
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Kişiler bölümüne girerek kayıtlı kişilerinizi, üye olduğunuz dağıtım listelerini 
görüntüleyebilirsiniz. 
 

 
 
Takvim bölümünden toplantılarınızı organize edebilirsiniz. Dilerseniz takviminizi iş 
ortaklarınız ile paylaşabilir onların görüntülemelerini yada sizin adınıza 
düzenlemelerini sağlayabilirsiniz. Birinci bölümdeki yeni randevu butonunu kullanarak 
yeni randevu oluşturabilirsiniz. Açılan küçük pencere ile hızlıca randevularınızı 
oluşturabilirsiniz daha fazla detaya ihtiyaç duymanız halinde 2 numaralı alandaki 
buton ile detaylı randevu düzenleme ekranına geçebilirsiniz.  Takviminizi 3. alandaki 
butonlar ile Gün, Çalışma Haftası, Hafta, Ay, Liste şeklinde görüntüleyebilirsiniz. 
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Detaylı randevu ekranında katılımcıları ekleyebilir kişilerin müsaitlik durumlarını 
sorgulayabilirsiniz. Toplantınıza anımsatıcı ekleyerek dilediğiniz kadar zaman 
öncesinden bildirim alabilirsiniz. Takviminizi paylaştığınız kişilerin görüntülediklerinde 
randevunuzu nasıl göreceklerini seçebilirsiniz. Özel olarak işaretlemeniz halinde 
randevunuz ile ilgili bilgi paylaşılmayacaktır.  

En altta yer alan not bölümü ile randevunuza ait notlarınızı tutabilirsiniz.  
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Görevler bölümünden gün için iş planınızı planlayabilirsiniz. 
 
 

 
 
 
Evrak çantası ile dosyalarınızı arşivleyebilir dilerseniz bu dosyaları istediğiniz 
kullanıcılar ile paylaşabilirsiniz. 
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Tercihler bölümünündeki Genel bölümünden Görünüm, Saat Dilimi, Arama 
özelliklerinizi kişiselleştirebilirsiniz. 
 
 

 
 
Hesaplar bölümünden gönderilen mesajlarınız için ayarlarınızı değiştirebilirsiniz. 
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Posta bölümünden Mesajları Görüntüleme, Mesajları Alma, Mesajları Oluşturma, 
İstenmeyen Posta Seçenekleri ve Pop3 bağlantıları için özellikleri düzenleyebilirsiniz. 
 

 
 
Filtreler bölümünden gelen/giden postalarınız için filtreler oluşturabilirsiniz. 
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İmzalar bölümünden imza oluşturarak giden mesajlarınızın altına imzanızın 
eklenmesini sağlayabilirsiniz. 
 
 

 
 
Ofis dışında olduğunuzda Ofis Dışında bölümü ile gelen e-postalara otomatik yanıt 
verilmesini sağlayabilirsiniz. 
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Güvenilir Adresler bölümünden istenmeyen klasörüne düşen adresleri engellemek 
için bu alana istediğiniz adresleri ekleyebilirsiniz. 
 

 
 
Kişiler bölümünden kişiler bölümü ile ilgili ayarları düzenleyebilirsiniz. 
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Takvimler bölümünden Takvim, Çalışma Haftası ve Saatler, Randevu Oluşturma, 
İzinler, Apple iCal ayarlarını düzenleyebilirsiniz. 
 

 
 
Paylaşım bölümünden sizinle paylaşılan ve paylaştığınız klasörleri görüntüleyebilir 
yada düzenleyebilirsiniz. 
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Bildirimler bölümünden size e-posta geldiğinde bildirim gönderilmesini istediğiniz dış 
e-posta adresini girebilirsiniz. 
  

 
 
İçeri/Dışarı Aktar bölümünden tüm hesabınızı dışarıya aktarabilir yada yedek 
dosyanızı içe aktarabilirsiniz. 
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Zimbra Uygulamacıkları bölümünden kullanmak istemediğiniz uygulamacıkları 
kapatabilirsiniz. 
 

 
 
 
 
 
ERÜ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 


