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"50 GB yuksek kapasiteli disk alani ile ylzbinlerce iletiyi
ve eklerini arsivieyerek, tek noktadan tdm e-posta
hesaplarinin yazisma trafigini izleyebilirsiniz.”
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Posta Arsivi Kullanim ve Yardim Rehberi

Posta Arsivi Nasil Kullanihir?

50 GB depolama kapasitesi dahilinde dilediginiz kadar e-posta hesabinda yer alan gon-
derilerin, tamamen veya sizin belirleyecediniz kurallar ile arsivlenmesini, kisilere ve hes-
aplara gore izlenmesini ayni zamanda istenildigi an yeniden erisilebilmesini saglayan, ileri
seviye bir depolama ve izleme aracidir.

Bu arsive gorintileyebilmek igin www.postaarsivi.com adresi araciligi ile servise erise-
bilirsiniz.

.

Posta Arsivinize Giris..

Bu ekranda, hizmeti satin aldi§inizda e-posta ile tarafiniza iletilmis olan;
Hesap Kodu

«  Kullanici Adi
Sifre

bilgilerinizi kullanarak giris yapabilirsiniz.

Posta Arsivi Tum Gonderileri Arsivier Mi?

Posta Arsivin servisinde ‘Argivleme Kurallar’ boltiminden farkli bir filtreleme islemi
yapilmadigi slrece, hizmete tanimlanmis olan tiim alan adlarina gelen ve giden e-posta-
lar arsivlenir.
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Arsivlenen E-Postalar Nasil Goriintiilenebilir?

Posta Arsivi servisinde ‘Argivleme Kurallar’ bolimnden farkli bir filtreleme islemi yapil-
madigl sdrece, hizmete tanimlanmis olan tim alan adlarina gelen ve giden e-postalar
arsivlenir.

Posta Argivi'nde Tum Personel veya Kisilerimin Yazigmalari
Takip Edilebilir Mi?

Posta Arsivi servisine tanimladiginiz sirketinize ait alan adi Gzerinden gegen tim yazisma-
lari takip edebilirsiniz. Ornegin; bir satis personelinin hangi firmaya hangi teklifi ilettigi
bilgisine Posta Arsivi sayesinde aninda erisebilirsiniz. Ustelik bu personelin hesabi kap-
atilmis ya da isten ayrilmis olsa bile Posta Arsivi'ndeki kayitlar sizin onayiniz olmadan
silinemez. Ayrica Posta Arsivine erisim yetkisi olan ttim kullanicilarin; hangi tarihte, hangi
IP adresinden, hangi islemi yaptigini da detayli olarak gortntileyebilirsiniz.

E-Posta Hesabi Kapatilmig Kisilerin Yazismalan
Gorintilenebilir Mi?

Posta Arsivi, siz herhangi bir temizleme islemi yapmadiginiz siirece tim e-posta kayit-
larini, artik aktif olmasa bile gegcmise donuk olarak arsivler. Personeliniz isten ayrildiginda,
hesabli kapatildiginda ya da gonderiyi kendi bilgisayarindan silmis olsa bile tiim e-posta
icerigi arsivde saklanmaya devam eder.

Posta Arsivi, Geriye Doniik Arsivieme Yapar Mi1?

Posta Arsivi, hizmeti satin aldiginiz tarih itibariyle tanimladiginiz alan adlariniza ait ttim
mail trafigini arsivler. Hizmetin baslangi¢ tarihinden 6nce tanimli alan adlari tzerinde
gercgeklesen e-posta trafigi geriye dontk olarak arsivlenmez.

Posta Arsivi Dosya Eklerini Argivier Mi?

Arsivlenen tim e-postalar barindirdiklari tim igerik detaylari ve dosya ekleri ile birlikte
saklanir. Bu sayede kisilerin e-postalarindan silinmis olsa dahi, Posta Arsivi Uzerinden
dilediginiz zaman gecmise donuk olarak bu dosyalari da gortntileyebilirsiniz.

Arsiv icerisinde Arama Yapilabilir Mi?

Posta Arsivi araylztnde sol mentde bulunan ‘Tiim Argivde Arastir’ alanindan arama
yapabilirsiniz. Bu alanda arama yaparken Gonderici, Alici, Konu, Dosya Eki ve Tar-
ih Araligina gore filtreleme yapabilirsiniz. Boylece aradiginiz e-postalara gok daha hizli
erisebilirsiniz. Dilerseniz bu aramalari kaydedebilir, daha sonra tekrar ayni kriterlerde ara-
ma islemini hizlica gergeklestirebilirsiniz.
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Arsivdeki E-posta Detaylari Nasil Goriintilenir?
Posta Arsivi listeleme ekraninda yer alan iletilerin detayina ulasmak igin tzerine ¢ift tikla-

yarak icerigini gortntuleyebilirsiniz.

Detayini gortintilediginiz iletileri farkli bir e-posta igerisinde ek olarak gonderebilir, bilgisa-
yariniza indirebilir ya da yazdirabilirsiniz.

Renk isaretlemeleri Nedir, Nasil Kullanilir?

Posta Arsivinde yer alan e-postalarinizi Gnemine, igerigine veya belirleyeceginiz kriterlere
gore Kirmizi, Mavi, Yesil ve Turuncu renklerde isaretleyebilirsiniz. Boylece posta arsiviniz
icerisinde bu e-postalari ayirt edebilirsiniz.

Bu isaretlemelerin isimlerini kendi tercihlerinize gore degistirebilir, kisisellestirebilirsiniz.
Renklerin isim degisikligi islemini ‘Hesabim’ menusu Uzerinden yapabilirsiniz.

leti isaretleme Bashklariniz B Kirmizi
B vesil
B Mavi

@ Turuncu

Kisisellestirdiginiz renkleri kullarak e-postalarinizda isaretleme yapmak igin, detayin
actiginiz e-posta penceresinin sol alt kisminda yer alan ‘isaretle’ secenegini kullanabilir-
siniz.
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Posta Arsivi Servisine Yeni Kullanicilar Eklenebilir Mi?

Evet, Posta Arsivi hizmetinize farkli kisilerin de erisimine olanak tanimak igin sinirsiz sayi-
da yeni kullanici hesaplari olusturabilirsiniz.

(0 YENI KULLANICI DETAYLARI

Kullarcr Aktif mi? At Pasit

Kullanici Adi
sifre
Sifre Tekrar

Hesap Tipi Son Kullanic

Son Kullanicilar, sadece asagida belirtecegimiz e-posta adreslerine gelen ve bu adreslerden gonderilen iletileri gdruntaleyebilirler.

Bu Son Kullanicinin, Gelen/Giden iletilerine
ulasabilecegi e-posta adresleri.

Posta Arsivi Kullanici Yetkileri Nelerdir?

Yeni kullanici hesaplarini olustururken kisinin yetkilerini belirlemeniz gerekmektedir. Bu
islem, ilgili hesabin Posta Arsivi Uzerinde gergeklestirebilecegi islemlerin kapsamini be-
lirleyecektir. Ug farkli yetkilendirme bulunmaktadir. Bunlar;

+ Son Kullanici : Sadece belirleyeceginiz e-posta adreslerine gelen ve bu adreslerden
gonderilen iletileri gorintdleyebilirler.

« Aragtirmaci : TUm arsivde arastirma yapabilir ve tim iletileri gortintuleyebilirler. Ancak
arsivleme kurallarini ve kullanici yonetim islemlerini gerceklestiremezler. Ayrica Posta
Arsivi aktivite kayitlarini da gortintlleyemezler.

* Yonetici : TUm arsivde arastirma yapabilir ve tim iletileri gortntUleyebilirler. Bunun-
la birlikte Arsivleme Kurallari ve Kullanici Yonetim islemlerini gerceklestirebilir, Aktivite
Kayitlarini goruntdleyebilirler.

Olusturdugunuz bir kullaniclyr gerektiginde ‘Pasif’ konuma getirebilirsiniz. Bu durumda
Posta Arsivine giris yapamaz ve herhangi bir islem gerceklestiremezler.

Aktivite Kayitlari Nedir?

Bu ekran Uzerinden Posta Arsivi Uzerinde hangi kullanicinin ne zaman hangi islemi
yaptigi ve hangi e-postalari gorintiledigini izleyebilirsiniz. Bu bilgilere hangi IP adresinden
baglanti kurdugu da dahildir.
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Arsiv Kurallari Nedir?

Posta Arsivi > Arsivleme Kurallari Uzerinden, hizmetinize tanimli alan adlarina gelen ve
giden e-postalardan arsivlenmesini istemediklerini tanimlayabilir ve yonetebilirsiniz. Bu
filtreleme islemini;

* Gonderici

« Alic

* Konu Baslig
+ Alan Adi

Kriterlerine gore gerceklestirebilirsiniz. Bu islem sonrasi bu alandan kaydettiginiz filtreler
kapsaminda ilgili gondericiden gelen, aliciya gonderilen veya belirli konu basliklarina sa-

hip e-postalar argivienmeyecektir.

= YENI KURAL DETAYLARI

Kural Durumu Pasif

Kural Kimden v Olan v

Yapilacak Islem iletiler Arsivlemesin!

Bu ekranda eger bir alan adi tanimlamasi yaparsaniz, o alan adi Uzerinde gergeklesen
tlm yazisma aktiviteleri de arsivlenmeyecektir.

Hesap Detaylari Nedir?

Bu menuU Uzerinden Posta Arsivi hesabinizin Baslangig/Bitis Tarihleri, Mevcut Hesap
Kapasitesi ve Kullanilan Arsiv Alani gibi hesabinizla ilgili tim bilgileri gortntuleyebilirsiniz.
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Otomatik Arsiv Temizligi Nedir?

Posta Arsivi > Otomatik Arsiv Temizligi araci ile belirlediginiz glinden daha eski olan
e-posta kayitlari otomatik olarak temizlenecektir. Bu 6zelligi dilerseniz ‘Aktif’ konuma ge-
tirebilir, arsivin temizlenmesini istemiyorsaniz bu segenedi kaldirabilirsiniz.

@ OTOMATIK ARSIV TEMIZLIGI

Otomatik Arsiv Temizleme Aktif
Durumu

Kat Gunden Eski lletiler 20
Arsivden Temizlensin ?

Uyari : Bu alandan islem yaparak ‘Glincelle’ butonuna tikladiginiz anda belirlediginiz gin
sayisindan daha eski olan tim e-postalar silinecektir!

Posta Adresi Erisim Adresi Nasil Degistirilebilir?

Posta Arsivi servisini satin aldiginizda tarafiniza iletilen aktivasyon e-postasi igerisinde
yer alan ‘Posta Arsivi Erigsim Adresi’ otomatik olarak olusturulmaktadir. Bu adresi daha
sonra dilerseniz degistirerek kisisellestirebilirsiniz.

Baglanti Adresini Degistir

Baglanti Adresini Degistir

Hesap Kodu 16
Eski Baglanti Adresi http:// tesb23hs postaarsivi.com
Baglanti Adresi http://  kisisellestirebilirsiniz .postaarsivi.com

Degisiklik islemini yapmak i¢in oncelikle Natro musteri panelinize giris yapmalisiniz. Daha
sonra Servis Yonetimi > Posta Arsivi menusu Uzerinden sahip oldugunuz hizmetin yone-
tim ekranina ulasabilirsiniz.

Bu alanda, en alt kisimda yer alan ‘Baglanti Bilgileri’ bolimundeki ‘Baglanti Adresini
Degistir’ secenegini kullanarak Posta Arsivi erisim adresinizi kisisellestirebilirsiniz.
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