
ELEKTRON‹K POSTA S‹STEM‹N‹N GENEL ÖZELL‹KLER‹
Elektronik posta (e-posta) ya da elektronik mektup (e-mektup), kullan›c›lar›n ‹nter-
net üzerinden dünyan›n her yerindeki kifliler ile iletiflim kurmalar›n› sa¤lar. Günü-
müzde milyonlarca ‹nternet kullan›c›s›n›n kiflisel elektronik posta adresleri vard›r ve
bu yolla farkl› yerlerde bulunan insanlar birbirlerine birkaç dakika içinde e-posta
gönderebilir ya da alabilirler. Elektronik posta sadece kiflisel iletiflim için de¤il, ku-
rum içi ve kurumlararas› iletiflim amac›yla da çok yayg›n olarak kullan›lmaktad›r. 

Her gün h›zla büyüyen ve birbirlerine geçifl yollar› ile ba¤lanan yüz binlerce
bilgisayar a¤› sayesinde e-posta kullanan insanlar›n ve kurumlar›n say›s› da h›zla
artmaktad›r. Son y›llarda e-postan›n yayg›nlaflmas› nedeni ile kâ¤›t ortam›nda gön-
derilen mektup, resmî yaz›flma, duyuru gibi bilgilerin miktar› da önemli derecede
azalm›flt›r. Çok h›zl› olmas› ve kolay kullan›m› nedeni ile e-posta en çok tercih edi-
len iletiflim arac› olmufltur. 

Elektronik postan›n asl›nda klasik postadan temelde büyük bir fark› yoktur.
Klasik postada mektup yollayaca¤›m›z kiflinin adres bilgilerini bilmemiz, mektu-
bu bir zarf›n içine koymam›z ve zarf›n üstüne adresi yaz›p al›c›ya yollamam›z
gerekmektedir.

E-posta servisinde de mektup yollayan kifli, karfl›daki al›c›n›n adresini bilir, bir
e-posta yaz›l›m› ile afla¤›daki temsilî flekilde (fiekil 6-1) görüldü¤ü gibi ilgili adrese
mektubunu yollar. Mektup, kiflisel bilgisayardan postane gibi görev yapan bir pos-
ta iflleme sistemi üzerinden al›c› adrese ulaflt›r›l›r.
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Elektronik postan›n en büyük avantaj›, h›z›, yayg›nl›¤› ve ücretsiz sunulan ser-
vislerin çoklu¤udur. E-posta servisi ile yollanan bir e-posta normal flartlar alt›nda,
yolland›¤› ve al›c› noktan›n özelliklerine ba¤l› olarak en fazla birkaç dakika içinde
var›fl noktas›na ulafl›r. H›zl› olmas›n›n yan› s›ra, telefon ücretlerinin hâlâ yüksek ol-
du¤u günümüzde, e-posta çok ucuz bir haberleflme yoludur. 

Elektronik posta kullanma konusunda bir miktar deneyim kazanan kullan›c›la-
r›n keflfettikleri di¤er bir özellik ise elektronik posta ile hemen her konudaki soru
ve sorunlar›na cevap bulma yoludur. Üstesinden gelinemeyen bir problemin ayn›
konuda çal›flan kiflilerin bulufltu¤u ortak elektronik ortamlara yöneltilmesi duru-
munda çok k›sa sürede dünyan›n dört bir yan›ndan cevap almak mümkün olmak-
tad›r. Di¤er taraftan, magazin dergilerinin ya da gazetelerin benzerleri de elektronik
ortamda mevcuttur ve bunlara da elektronik posta yolu ile abone olunabilir. Ayr›-
ca, art›k kurumlar›n verdi¤i pek çok hizmete ait bilgilendirme mesajlar› (faturalar,
banka hesap bilgileri, uçak bileti rezervasyonlar› vb.) e-posta ile kullan›c›lara ulafl-
t›r›lmaktad›r. ‹nternet üzerinden al›flverifl yapmak için de e-posta kullanmak flartt›r.

E-posta okumak ve yollamak için kullan›lan yaz›l›mlar bilgisayar sistemleri ile
birlikte iflletim sisteminin bir parças› olarak gelebildi¤i gibi son y›llarda Web taban-
l› elektronik posta servisleri de çok yayg›nlaflm›fl, kullan›c›lar çok güvenli ve kali-
teli e-posta servisini tamamen ücretsiz olarak alabilmektedir. 

Bundan sonraki k›s›mda e-posta adresleri, e-posta okuma, gönderme ve silme
gibi temel özellikler ve ifllemler anlat›lacakt›r. 

Elektronik Posta Adresleri
‹nternet üzerindeki bir kullan›c›ya e-posta göndermek için öncelikle bu kiflinin e-
posta adresinin bilinmesi gereklidir. ‹nternet dünyas›nda bu adresler “e-posta ad-
resi” (‹ngilizce “e-mail”) ad› ile bilinirler. Afla¤›daki temsilî çizimde (fiekil 6-2) kla-
sik posta ile elektronik posta aras›ndaki benzerlikler gösterilmektedir. Klasik pos-
tay› gönderirken mektubu alacak kiflinin adresinin do¤ru olarak yaz›lmas› gerek-
mektedir. Aksi takdirde gönderilen mektup al›c›s› bulunamad›¤› için göndericiye
geri yollan›r. Elektronik posta da ayn› mant›kla çal›fl›r. E-posta gönderece¤imiz ki-
flinin e-posta adresinin bilinmesi ve mektubun bu adrese yollanmas› gerekmekte-
dir. Afla¤›daki örnekte al›c›n›n adresi “cagiltay@gmail.com” dur. Mektubu gön-
deren kiflinin adresi ise “kursat@metu.edu.tr” dir. E- postan›n içinde de mektup
metni bulunmaktad›r.
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E-posta adresleri iki ana parçadan oluflurlar. ‹lk parça kullan›c› ismi, ikinci
parça ise kullan›c› adresi k›sm›d›r. Bu iki parça birbirine @ iflareti ile ba¤lan›rlar.
Örne¤in:

kursat@odtu.edu.tr 
adresinde, kursat kullan›c› kodunu ve odtu.edu.tr ise bu kullan›c› kodunun bu-
lundu¤u kurumun adresini belirtmektedir.  Bu adresi inceledi¤imizde hiyerarflik
bir yap›s› oldu¤u görülür. En sa¤daki .tr k›saltmas› bu adresin Türkiye’de bulun-
du¤unu, .edu bir yüksek ö¤retim kurumuna ait oldu¤unu, .odtu Orta Do¤u Tek-
nik Üniversitesinde bulundu¤unu gösterir. Kullan›c›lar, kendilerine gelen e-posta-
lar›n kimden ve hangi kurumdan yolland›¤›n› anlamak için adres alan›n› dikkatli-
ce incelemelidir.

Elektronik Posta Hesab› Oluflturulmas›
E-posta hesab›na de¤iflik yollarla sahip olunabilir. Bu yollardan ilki kurumsal e-
posta hesab› oluflturulmas›d›r. Günümüzde, kurumlar çal›flanlar› ile haberleflmek
için onlara kurumsal e-posta hesab› sa¤lamaktad›r. Örne¤in, kursat@odtu.edu.tr
adresi Orta Do¤u Teknik Üniversitesi taraf›ndan bir ö¤retim üyesine verilmifl bir e-
posta adresidir. Ancak, kurumsal e-posta adresleri kifliler o kurumda çal›flt›klar› sü-
rece geçerli olmakta, ifl de¤ifltirme ya da emeklilik durumunda bu adresler iptal
edilmektedir. Ayr›ca kurumsal e-posta adreslerinden sadece kurum ile ilgili konu-
larda yaz›flma yap›lmas› önerilmektedir. Kiflisel yaz›flmalar›n bu adres üstünden ya-
p›lmas› genellikle kurumlar taraf›ndan k›s›tlanmaktad›r. 

Elektronik posta hesab›na sahip olmak için var olan ikinci yöntem ise ücretsiz
e-posta adresi sa¤layan kurumlar›n servislerini kullanmakt›r. Pek çok firma bu ser-
visi sa¤lamakta ve kiflisel e-posta hesab›na sahip olmak isteyenler bunlardan fay-
dalanmaktad›rlar. Afla¤›da Tablo 6-1’de ücretsiz e-posta hesab› oluflturulabilecek
servislerden ülkemizde en çok bilinen dört örnek bulunmaktad›r. E-posta hizmet-
lerini kullanmak için bu tabloda da görüldü¤ü gibi çeflitli firmalar taraf›ndan sunu-
lan servisler bulunmaktad›r. Bu bölümde sunulan örnekler, en yayg›n olarak kul-
lan›lan Google GMail servisi üzerinden verilecektir. 

Bu örneklerden, Google firmas› taraf›ndan verilen Gmail servisi üzerinden bir
e-posta hesab›n›n nas›l oluflturulaca¤› fiekil 6-3’te görülmektedir. Gmail üzerinden
e-posta adresi alabilmek için öncelikle http://gmail.com adresine ba¤lanmak ge-
rekmektedir. Ba¤land›ktan sonra karfl›m›za gelen sayfada “Hesap Oluflturun” se-
çene¤i seçilerek “Yeni Google Hesab› oluflturma” sayfas›na ulafl›l›r. Burada “Ad
Soyad”, “Kullan›c› ad›” ve “fiifre” gibi bir dizi bilginin ilgili forma girilmesi ile
yeni bir kullan›c› hesab› kolayca aç›l›r. 

Ücretsiz E-Posta Servisi Veren Kurum ‹nternet Adresi – Web Sitesi

Google -  Gmail http://accounts.google.com

Yahoo http://tr.mail.yahoo.com

Hotmail http://hotmail.com

Mynet http://email.mynet.com/
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Buradaki en önemli noktalardan birisi, e-posta hesab›n›z›n flifresinin kolay tah-
min edilemeyecek flekilde belirlenmesidir. Örne¤in, ad ve soyad›n›zdan ya da do-
¤um tarihinizden oluflmufl bir flifre kolayca tahmin edilip hesab›n›z kötü niyetli kifli-
lerce ele geçirilebilir. ‹yi bir flifre en az sekiz karakter uzunlu¤unda olmal›, harfler ve
rakamlar kar›flt›r›larak oluflturulmal›d›r. fiifre hiç kimse ile paylafl›lmamal› ve bir yere
not edilmemelidir. Afla¤›da, iyi ve kötü flifre örnekleri verilmektedir (Tablo 6-2).

E-posta hesab› olufltururken dikkat edilmesi gereken bir di¤er husus kullan›c›
ad›n›z›n, flifrenizin aksine kolay hat›rlanabilir türden olmas›d›r (Tablo 6-3). Örne-
¤in, kursatcagiltay ya da kcagiltay gibi kullan›c› adlar› e-posta adresinizi baflka
birine sözlü olarak verirken kolayl›kla ak›lda kalabilen türden e-posta adresleridir.
Kullan›c› ad› olufltururken dikkat edilmesi gereken bir di¤er husus, kullan›c› ad›-
n›n Türkçe karakterleri (ç, ¤, fl, ‹ vb.) içermiyor olmas›d›r, aksi takdirde kullan›c›
ad›n›n geçerli olmad›¤›na dair hata mesaj› ile karfl›lafl›l›r. 

Elektronik Postalar›n Okunmas›
E-posta sistemine girifl yapt›ktan sonra karfl›m›za gelen ekranda bize yeni gelen
ve henüz okumad›¤›m›z veya daha önce gelen okudu¤umuz e-postalar›n bir lis-

Hat›rlanabilir Kullan›c› Ad› Örne¤i Hat›rlanmas› Zor Kullan›c› Ad› Örne¤i

kursatcagiltay kursatcagiltay-26

kcagiltay cagiltaykursat-1971

Cagiltaykursat cagiltay-kursat_1972

Kötü fiifre Örne¤i ‹yi fiifre Örne¤i

ekursun123 ayCgh2LM

123456789 PL39mnrt

abc123 Dmt3lk9G

Sifrem11 5pr4Gmx2
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tesini görürüz. Burada mesaj›n hangi tarihte ve kimden geldi¤i bilgisinin yan› s›-
ra, o mesaj›n Konu bilgisi de görülür. Gelen e-postalar›n içeri¤ini okumadan ön-
ce bunlar›n Konu alan›n›n gözden geçirilmesi önerilir. Böylece öncelikle okun-
mas› gereken acil mesaj varsa ona öncelik verilmifl olur. fiekil 6-4’te, e-postalar
ekran› görülmektedir.

E-posta hesab›m›za girdi¤imizde karfl›m›za gelen ilk ekranda bize yollanan
mektuplar listelenir. Bu ekran sayesinde bir bak›flta kaç tane e-postam›z›n geldi¤i-
ni, konular›n›n neler oldu¤u ve ne zaman geldi¤i gibi bilgiler incelenebilir. Ayr›ca
posta kutusunda bulunan mektuplar›n toplam say›s› ve durumlar› (yeni gelen,
okunan vs.) hakk›nda bilgi de verilmektedir. Sol sütunda ise e-postalar ile ilgili di-
¤er ifllemlerin yap›lmas›n› sa¤layan seçenekler bulunmaktad›r. Sadece gelen me-
sajlar de¤il gönderdi¤imiz ve silip çöp kutusuna att›¤›m›z mesajlar da hesab›m›zda
tutulmaktad›r. Bunlara sol sütundaki seçeneklere t›klayarak ulafl›labilir. Okunmak
istenen e-postan›n üzerine t›klayarak mektubun içeri¤ine ulafl›l›r. Di¤er bir deyiflle
zarf aç›l›p mektup okunmaya bafllan›r.

Listelenen e-postalardan birinin üzerine t›klad›¤›m›zda fiekil 6-5’te görüldü¤ü
gibi ekran›m›za mektubun içeri¤i gelir. E-postan›n bir bafll›¤› ve içeri¤i bulunmak-
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tad›r. Bafll›k k›sm›nda mektubun yollanma zaman›, kimden geldi¤i ve mektubun
konusu gibi bilgiler yer al›r (fiekil 6-5). Bafll›¤›n hemen alt›nda ise mektup içeri¤i
bulunmaktad›r. Yukar›daki örnekte “Kime” k›sm› “bana” fleklinde görünmekte-
dir. Bunun nedeni Gmail’in kullan›c›n›n kendi adresini otomatik olarak “ben” flek-
linde etiketlemesidir. Di¤er e-posta kullan›c›lar›n›n isimleri de kendi kullan›c› ad-
lar› ile etiketlenebilir, böylece uzun e-posta adreslerinin ekranda görünmesi yeri-
ne daha k›sa takma isimler görülür. 

E-posta, kullan›c› taraf›ndan okunduktan sonra ya cevap yaz›l›r ya silinir ya da
saklanmak üzere arflive konulur. 

Elektronik Posta Yazmak ve Yollamak
Yeni bir e-posta yaz›p yollamak için ekranda sol kolondaki “E-POSTA YAZ” dü¤-
mesine t›klamak yeterlidir. Daha önce de belirtildi¤i gibi e-posta üç temel k›s›m-
dan oluflmaktad›r. Birincisi, yaz›lan mektubun kime gönderilece¤ini gösteren ad-
res k›sm›d›r. Örne¤in, fiekil 6-6’da görüldü¤ü gibi turkan.karakus@gmail.com
al›c›n›n adresidir. ‹kinci önemli bir k›s›m ise mektubun konusudur. Bu sat›ra yol-
lanacak olan mektubun konusu k›saca bir sat›r› aflmayacak flekilde girilir veya bofl
geçilebilir. 

Konu k›sm› bofl b›rak›ld›¤›nda al›c› kifli ya da e-posta sunucusu bunu gereksiz/çöp mesaj
(spam) olarak alg›layabilir. Resmî bir mesaj yaz›l›rken ya da tan›mad›¤›m›z birisi ile ilk
kez iletiflime geçerken “merhaba”, “selam” gibi genellikle spam mesajlar› gönderen kifli-
ler taraf›ndan kullan›lan ve aç›klay›c› olmayan konu bafll›klar›ndan kaç›nmak gerekir.

Bu noktadan sonra üçüncü k›s›m olan, mektubun içeri¤i yaz›l›r. Tamamlanan
mektubun gönderilmesi için fiekil 6-6’da görüldü¤ü gibi “GÖNDER” tufluna bas›l-
mas› yeterlidir. Bu sayede iflletim sistemine mektubun tamamland›¤› ve klasik
mektupta oldu¤u gibi, zarf›n›n kapat›l›p gönderilebilece¤i söylenmifl olur. Bu nok-
tadan sonra art›k kullan›c›n›n ifli tamamlanm›flt›r ve mektubun do¤ru adrese ulafl-
mas› sistemin sorumlulu¤undad›r.

Gönderilen e-postalar›n bir kopyas› yollayan kiflinin hesab›nda saklan›r. Bu sa-
yede kime?, ne zaman? ve hangi? e-postan›n yolland›¤› daha sonra kontrol edile-
bilir. Sol sütundaki “Gönderilmifl Postalar” seçene¤i t›klanarak fiekil 6-7’de gö-
rüldü¤ü gibi daha önceden gönderdi¤imiz mektuplar›m›za ulaflabiliriz.
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Elektronik Mektuba Cevap Vermek
Size gelen bir e-postaya cevap vermek için mektubu okudu¤umuz ekranda “Ya-
n›tla” seçene¤inin seçilmesi yeterlidir (fiekil 6-8). 

E-posta sistemi mektubu gönderece¤i kiflinin adresini ve konu bafll›¤›n› otoma-
tik olarak gelen mektuptan al›r, böylece e-postay› yollayan kiflinin tekrar adres ve
konu bafll›¤› yazmas›na gerek kalmaz (Sistem konu bafll›¤›n›n önüne bunun bir ce-
vap oldu¤unu göstermek için ‹ngilizce Reply kelimesinin ilk iki harfi olan “Re:” yi
ekler). Ayr›ca, cevap yaz›lan mektubun içeri¤i ile ilgili bilgiler (yollayan, yollanma
tarihi) ve içeri¤in kopyas› e-postan›n alt k›sm›nda tutulur. 

Elektronik Posta ile Dosya Yollanmas›
‹nternet üzerinde kullan›c›lar yaz›, resim, video ya da müzik gibi elektronik dos-
yalar›n› birbirlerine göndermek ve almak için de e-posta kullan›rlar. Bu durumda
gönderilmek istenen dosya bir e-postan›n içine eklenir ve al›c›ya yollan›r. Bu yol-
la, dosyalar e-postan›n ekinde bir noktadan di¤er noktaya veya bir a¤dan di¤erine
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sorunsuz gönderilebilir. fiekil 6-9’da bir e-posta ile dosya yollarken yap›lmas› ge-
reken ilk ifllem görülmektedir. Kullan›c› mesaj›n› yazd›ktan sonra, e-posta ile dos-
ya yollama iflleminin ilk ad›m› olarak “Konu” sat›r›n›n alt›nda yer alan “Dosya ek-
le” ba¤lant›s›na t›klar.

Bu ad›mda e-posta yaz›l›m› kullan›c›ya hangi dosyay› yollamak istedi¤ini sorar.
Kullan›c› uygun dosyay› seçtikten sonra gönderilecek dosya e-postaya eklenir (‹n-
gilizce: Attach). Eklenen dosyan›n ad› ve boyutu ile ekleme yap›ld›¤›n› gösteren
bir ataç resmi konu sat›r›n›n alt›nda belirir. E¤er birden fazla dosya eklenecekse
ayn› ifllem “Bir dosya daha ekle” seçene¤i t›klanarak tekrar edilir. ‹fllemlerin ta-
mamlanmas›n›n ard›ndan “GÖNDER” tufluna bas›l›p e-posta ekleri ile beraber kar-
fl›daki kullan›c›ya yollan›r (fiekil 6-10). 

Mektubu alan kifli kendisine gelen mektuba bir dosya ekli oldu¤unu görür ve
mesaj›n içinde yer alan “‹ndir” ba¤lant›s›n› t›klayarak bu dosyan›n disk alan›na
kopyalamas›n› ister. Gerekli ifllemler e-posta program›nca yap›larak dosyan›n bir
kopyas› al›c›n›n kendi bilgisayar›na indirilir (fiekil 6-11).
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E-posta ile dosya gönderirken dikkat edilmesi gereken önemli bir nokta yolla-
nan dosya/dosyalar›n boyutlar›d›r. E-postaya eklenerek yollanacak dosyan›n bü-
yüklü¤ünün belli boyutlar›n üzerinde olmamas› gerekmektedir. Özellikle, video
dosyalar›n›n çok büyük olmas› nedeniyle e-postaya ekleyerek gönderilmeleri müm-
kün olamayabilir. Örne¤in, GMail hesab›n›z ile 25 Megabyte büyüklü¤üne kadar e-
postalar› alabilir ya da gönderebilirsiniz. Bu oran›n üzerindeki e-postalar› göndere-
meyecek ya da alamayacaks›n›z. Ancak, siz büyük bir dosyay› yollayabilseniz bile
al›c›n›n e-posta servisi bu kadar büyük dosyay› kabul etmeyebilir. Bu oran tekno-
lojideki ilerlemelerle birlikte de¤ifliklik gösterebilmektedir. Günümüzde 10-15 Me-
gabyte boyundaki dosyalar a¤lar aras› geçiflte kabul edilen emniyetli üst s›n›rd›r. 

Elektronik Postay› Silmek
E-posta kutusuna gelen bir mektubu silmek için mektubu okurken veya ana liste-
de çöp kutusu tufluna bas›lmas› yeterlidir. E-postalar tek tek silinebildi¤i gibi bir-
den fazla postay› da bir kerede silmek mümkündür. fiekil 6-12’de silinmek istenen
e-postalar iflaretlenmifltir. Ekran›n üst taraf›nda bulunan çöp kutusu resmine t›klan-
d›¤›nda bu e-postalar “Çöp Kutusu” alan›na aktar›lacakt›r.
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Baz› e-postalar, kullan›c›lar taraf›ndan yanl›fll›kla silinmifl olabilir ya da kullan›-
c› fikrini daha sonra de¤ifltirebilir. Bu durumda, sol kolondaki menüden “Çöp Ku-
tusu” seçene¤ine t›klan›p silinmek üzere iflaretlenmifl dosyalar›n bulundu¤u alana
gidilir. Burada silinmesinden vazgeçilen e-posta(lar) iflaretlenir. Ekran›n üst taraf›n-
da bulunan “Tafl›” resmine t›kland›¤›nda bu e-posta istenen alana aktar›l›r (fiekil
6-13). Pek çok e-posta sisteminde çöp kutusuna at›lan mektuplar bir süre sonra
sistem taraf›ndan tamamen silinir ve bu noktadan sonra silinen e-postalar› kurtar-
mak mümkün olmaz.

E-POSTA ‹LE ‹LG‹L‹ D‹KKAT ED‹LMES‹ GEREKEN 
HUSUSLAR
Her ‹nternet servisinde oldu¤u gibi e-posta kullan›m›nda da dikkat edilmesi gere-
ken baz› hususlar ve kurallar bulunmaktad›r. Sa¤l›kl› bir e-posta iletiflimi sa¤lan-
mas› için gerekli konular bu bölümde aç›klanacakt›r. 

Kullan›lan Dile Uygun Karakter Kodlamas›n›n Seçilmesi
‹nternet üzerinden Türkçe iletiflim kuran kifliler aç›s›ndan olumsuz noktalardan bi-
risi Türkçe karakterlerin baz› sistemler taraf›ndan tam olarak desteklenmemesidir.
Türkçe alfabede bulunan ve özellikle uluslararas› standart karakterler setinin için-
de bulunmayan baz› karakterler sebebi ile Türkçe metinlerin görüntülenmesinde
sorun ç›kabilmektedir. Bunun da ötesinde, bu özel karakterler kimi bilgisayar sis-
temlerince kontrol karakteri olarak da alg›lanabilmekte ve bazen sorunlar oluflabil-
mektedir. Böylece al›c›n›n gönderilen e-postay› okumas› neredeyse imkans›z hâle
gelmektedir. 

Bu sorunun ortadan kald›r›lmas› için genellikle Türkçe harflerin ‹ngilizce karfl›l›k-
lar› kullan›lmaktad›r (Örne¤in, “ö” yerine “o”, “ç” yerine “c”, “¤” yerine “g” gibi).

Elektronik Posta ve Etik Kurallar›
E-posta kullan›c›lar›n›n baflta pek fark›nda olmad›klar› bir nokta da yollad›klar›
mektuplarda duygular›n›n ya da aktarmak istedikleri mesajlar›n al›c› taraf›ndan ko-
layca yanl›fl alg›lanabilmesidir. Zira günlük hayatta yap›lan yüz yüze görüflmelerde
mimikler, vurgu ve el kol hareketleri (Vücut dili) kullanarak aktard›¤›m›z mesajlar-
da duygular›m›z› kolayca ve do¤ru bir flekilde ifade edebilir ve yanl›fl anlamalar›
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an›nda düzeltebiliriz. Ancak, elektronik ortamda yazd›¤›m›z bir yaz› onu okuyan ki-
flide farkl› bir yoruma yol açabilmekte ve istenmeyen durumlar ortaya ç›kabilmek-
tedir. Bu nedenle e-posta yazarken baz› temel kurallara dikkat etmek yaz›flt›¤›m›z
kiflide yanl›fl izlenim b›rakmam›z› önler. Bu kurallar›n en önemlileri flunlard›r:

1- E-posta, sadece büyük harfleri ya da özel karakterleri kullanarak
yaz›lmamal›d›r: Örne¤in, “BANA CEVAP VER” fleklinde tamamen büyük
harflerle yaz›lan bir mesaj genellikle kendini kaba bir flekilde ifade etmek ve
hatta karfl›n›zdakine ba¤›rmak fleklinde yorumlanabilmektedir. Ayr›ca,
“*!&&&****@@^++%&” gibi karmafl›k karakterlerden oluflan bir mesaj rahat-
l›kla küfür benzeri bir anlama gelebilmektedir. 

2- Yaz›lan e-postay› yollamadan önce içeri¤i tekrar okunmal› yanl›fl anlamaya
sebep verebilecek cümleler düzeltilmelidir: Kullan›c›lar birbirlerinin yüzleri-
ni görmedikleri ve dolayl› olarak iletiflimde bulunduklar› için yüz yüze ya-
p›lacak bir konuflmada söylenmeyecek fleyleri kolayl›kla birbirlerine e-pos-
ta ile söyleyebilmeleri de önemli bir sorundur. Bu sorunu ortadan kald›rmak
için en çok tavsiye edilen yöntem, kullan›c›lar›n yollayacaklar› bir e-postay›
(özellikle hassas bir konuda yaz›lm›fl ise) iki kere okuyup ondan sonra yol-
lamalar› ve “Gönder” tufluna basmadan önce haz›rlad›klar› cevap üzerinde
yeteri kadar düflünmeleridir. 

3- Konu alan› anlafl›l›r olmal›d›r: E-posta yollad›¤›n›z kifliler postan›n içini aç-
madan önce “Konu” sat›r›n› okurlar. Bu nedenle konu sat›r›n›n anlafl›l›r ke-
lime ya da cümleler içermesi gereklidir. Böylece al›c› kifli daha mesaj›n içe-
ri¤ini okumadan konu hakk›nda bilgi sahibi olabilir.

4- Zincir ya da gereksiz kampanya mesajlar›n› baflkalar›na yollamay›n: ‹nternet
üzerinde hem gereksiz trafik yaratan hem de insanlar›n vaktini bofla harca-
yan zincir mesaj kampanyalar›na kat›lman›z için gönderilen e-postalar› siz
de baflkalar›na yollamay›n. Bu mesajlar›n baz›lar› duygu sömürüsü yapmak-
ta (tedaviye ihtiyaç duyan çocuk vb.) baz›lar› da bir kifliyi ya da bir firman›n
ürünlerini kötüleyebilmektedir. Özellikle ikinci tür mesajlar› yollamak hem
haks›z olarak suçlama yap›lmas›na neden olmakta hem de bir karalama
kampanyas›na ait oldu¤u için suç kapsam›na da girebilmektedir.

5- Dosya ekleyip yollayacaksan›z dosyan›n virüs taramas›n› yap›n›z: Tan›d›¤›n›z
kifliler sizden gelen mesajlar› ve onlar›n eklerini size güvenerek açarlar. An-
cak, yollad›¤›n›z dosya virüslü ise bu al›c›n›n bilgisayar›na zarar verir. Yolla-
d›¤›n›z dosyalar›n önce virüs taramas›ndan geçirin sonra al›c›ya yollay›n.

6- Çok kifliye yollanan mesajlara cevap verirken dikkat edin: Bazen bir mesaj
birden fazla kifliye yollanm›fl olabilir. Bunu size gelen mesaj›n “Al›c›” k›sm›-
na bakarak anlayabilirsiniz. Bu mesaja yazaca¤›n›z cevab›n bir kopyas› bu ki-
flilerin tümüne de yollan›r. E¤er cevaben yazd›¤›n›z mesaj içinde uygunsuz
kelimeler kullan›lm›fl ya da bu listedeki kiflilerden birisi hakk›nda yaz›lar bu-
lunuyorsa çok zor duruma düflebilirsiniz. Böyle durumlar›n oluflmas›n› en-
gellemek için e-postaya cevap vermeden önce “Al›c›” alan› dikkatli olarak
kontrol edilmeli gerekiyorsa di¤er al›c›lar adres alan›ndan silinmelidir.

7- Mesaj›n›z› gereksiz yere uzun tutmay›n›z: E-posta uzun sohbetlerin yap›la-
ca¤› bir ortam de¤ildir. Mesaj›n›z› konuya yo¤unlafl›p anlafl›l›r bir flekilde
yazman›z ve yollaman›z yeterlidir.

8- Yaz›m kurallar›na dikkat ediniz: Son y›llarda, özellikle cep telefonlar› üze-
rinden yap›lan yaz›flmalar nedeni ile yaz›l› haberleflme dilinde bozulmalar
olmaktad›r. Pek çok kelime k›salt›larak yaz›lmakta ve noktalama iflaretleri
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kullan›lmamaktad›r. Cep telefonu haberleflmesi için uygun bir yaklafl›m ola-
rak görülen bu yaz›flma tarz› e-posta haberleflmesi için uygun de¤ildir. Do¤-
ru, anlafl›l›r ve dilbilgisi kurallar›na uygun e-posta yaz›l›p yollanmas› sizin
kolay anlafl›lman›z› sa¤layacakt›r.

9- ‹letiflim bilgilerinizi ekleyiniz: E-posta haberleflmesinde göz ard› edilen nok-
talardan birisi mesaj yollad›¤›m›z kifliye kendi iletiflim bilgilerimizi verme-
mektir. Yollad›¤›n›z e-posta ile ilgili olarak al›c›n›n sizinle görüflmesi ya da
sizi tan›mak istemesi do¤ald›r. Her mesaj›n›z›n alt›na kendinizle ilgili iletiflim
bilgilerinizi muhakkak ekleyiniz.

10-E-posta haberleflmesine duygular› da getirin: E-posta haberleflmesinde duy-
gular› ifade edebilmenin yollar›n› arayan kullan›c›lar y›llar içinde e-postalar-
da duygular› ifade edebilme yetene¤i kazand›rmak için baz› yöntemler ge-
lifltirmifltir. Bu amaçla bir dizi sembol üretilmifl (‹ngilizce de bunlara “smiley”
ad› verilmektedir) ve e-posta ile haberleflen insanlar aras›nda yayg›n olarak
kullan›lmaktad›r. Örne¤in,

:-)
gülümseyen bir insan› temsil etmektedir (Bafl›n›z› sol tarafa 90 derece yat›-
rarak yukar›daki flekile bakt›¤›n›zda gözleri, burnu ve gülümseyen bir a¤z›
görebilirsiniz). Di¤er baz› örnekler:

;-) göz k›rpan insan,
:-( üzgün,
:-O flafl›rm›fl,
8-) veya B-) gülümseyen gözlüklü bir insan.

11-E-posta kullan›rken karfl›lafl›lan bir di¤er problem ise merkezî bir adres reh-
berinin henüz ‹nternet üzerinde bulunmamas›d›r: Herhangi bir kullan›c›ya
yollanan bir mektubun yerine gerçekten ulafl›p ulaflmad›¤›ndan ancak o ki-
fliden size e-posta ile cevap gelmesi durumunda emin olunabilir. 

12-Adreslerin do¤ru yaz›lmamas›, bir harfin ya da bir say›n›n unutulmas› gibi
bir durumda yollanan mektubun ‘hatal› adres’ mesaj› ile geri gelmesi s›k
karfl›lafl›lan bir problemdir. Mektup gönderilecek kiflinin e-posta adresini
ö¤renmenin en kesin ve emin yolu do¤rudan o kifliye telefon ya da yüz yü-
ze sormakt›r. Bunun yan›nda tan›mad›¤›n›z kiflilere yollad›¤›n›z e-postalara
da mutlaka cevap verilecek diye bir kural da yoktur. Bu sadece o mektubu
alan kiflinin iste¤ine ve ay›rabildi¤i bofl zaman›na ba¤l›d›r.

Elektronik Posta Servisini Kullan›rken Karfl›lafl›lan Baz›
Problemler ve Muhtemel Çözümleri
Problem 1: Gönderilen e-posta içinde neden hata mesajlar› ile dolu olarak geri
geliyor?

Çözüm Önerileri: Mektubun gönderildi¤i adres hatal› ya da eksik yaz›lm›flt›r.
E-posta adresleri içinde Türkçe karakterlerin (ç, ¤, ›, ö, fl, ü) bulunmas› soruna ne-
den olmufl olabilir. Adres alan›nda bu harfleri kullanmad›¤›n›zdan emin olarak tek-
rar deneyiniz. Adres alan›nda Türkçe karakterlerin aksak karfl›l›klar› yaz›l›r, “fl”
harfi için “s” ya da “ö” harfi için “o” gibi. Ayr›ca adres içinde tek bir harf dahi ek-
sik olsa e-posta al›c›ya ulaflt›r›lamaz. Adresi tekrar kontrol ediniz. Son çare olarak
e-posta yollamak istedi¤iniz kifliye telefon ile ulaflarak adresini teyit ediniz.

Mektubun gönderildi¤i adrese ulafl›lam›yordur. ‹nternet ba¤lant›s›nda oluflan
sorunlar ya da al›c›n›n e-postalar›n›n tutuldu¤u bilgisayardaki teknik problemler
nedeniyle adrese geçici olarak ulafl›lam›yordur. Böyle bir durumda e-posta sistemi
mektubu yollamak için belirli bir süre boyunca göndermeyi denemeyi sürdürür. 
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Mektubun gönderildi¤i adreste öyle bir kullan›c› yoktur. Geri gelen mesaj ince-
lenerek problemin nerede oldu¤una dair detayl› bilgi elde edilebilir.

Problem 2: E-posta okuma program›nda yanl›fll›kla “sil” tufluna bast›m ve
mektubum silindi. Geri almak için ne yapabilirim?

Çözüm Önerisi: Mektubunuzu kurtarmak için çöp kutusu seçene¤ini t›klay›-
n›z. Elektronik mektuplar›n›z silinmeden önce çöp kutusunda tutulurlar. Ancak,
çöp kutusunu da temizlediyseniz mektubunuzu geri getirmek mümkün de¤ildir.

Problem 3: E-posta ile bir dosya yollamak istiyorum ama gitmiyor. Ne
yapabilirim?

Çözüm Önerisi: E¤er yollamak istedi¤iniz dosyan›n boyutu çok büyükse ör-
ne¤in bir video yollamak istiyorsan›z kulland›¤›n›z e-posta servisi ya da al›c›n›n
sistemi buna izin vermez. E-posta ile yollanabilecek dosyan›n toplam büyüklü¤ü
sunulan hizmetten hizmete de¤iflmekle birlikte flimdilik ortalama 15-25 Megabyte
civar›ndad›r. Video dosyalar›n›n büyüklü¤ü genellikle bu boyutun çok üstündedir.
Bir örnek vermek gerekirse foto¤raf makinan›z ile yüksek çözünürlükte resim çe-
kip bu resimleri yollamak isterseniz 6 ya da 7 resmin toplam› 15 Megabyte seviye-
sinde olur. Elinizde 10 tane resim varsa bunlar› ayr› ayr› e-postalar ile gönderme-
niz önerilir.

Problem 4: E-posta göndermek istedi¤im kiflinin adresini bilmiyorum. Ne
yapabilirim?

Çözüm Önerisi: En garantili yöntem olarak telefon ya da klasik posta ile ha-
berleflip ilgili kiflinin e-posta adresini ö¤renin.

Problem 4: Gönderdi¤im e-postalar karfl› tarafa ulafl›yor ancak neden d›flar›-
dan e-posta alam›yorum?

Çözüm Önerisi: Kulland›¤›n›z sistemin e-posta sistemi kuruluflunda sorun ya
da eksiklik vard›r.  Size e-posta yollayanlara adresinizi do¤ru olarak verdiniz mi?
Size verilen e-posta alan› dolmufl olabilir. Eski ve gereksiz mesajlar› silip tekrar
kontrol ediniz.

Günümüzde e-posta kullan›c›lar› birçok çöp (spam) e-postalar almaktad›r. Çöp (Spam) e-
posta göndericiler kullan›c›lara ait e-posta adreslerini nas›l elde edebilir? Çöp (Spam) e-
postalar kullan›c› için ne tür riskler tafl›yabilir?

E-POSTA YÖNET‹M ARAÇLARI VE OUTLOOK
E-postalar bir önceki bölümlerde anlat›ld›¤› gibi Web tabanl› yönetilebilece¤i gibi
bilgisayara kurulacak ya da iflletim sistemi ile birlikte gelen bir e-posta yönetim
program› ile de yönetilebilir. Bu sayede e-postalar›n bir kopyas› bilgisayarda kay›t-
l› kalarak çevrim d›fl› olarak önceki e-postalara ulaflmak mümkün olabilmektedir.
Ayr›ca en önemlisi birden fazla e-posta adresinin tek bir arayüzden kontrol edile-
biliyor olmas›d›r. En yayg›n olarak kullan›lan e-posta programlar›, Mozilla firmas›
taraf›ndan gelifltirilen ve ücretsiz olarak da¤›t›lan “Thunderbird” program› ve
Microsoft firmas› taraf›ndan gelifltirilen “Outlook” program›d›r. Bu yaz›l›m Win-
dows iflletim sistemleri ile ücretsiz bir flekilde verilen Outlook Express ve Microsoft
Ofis program paketi ile birlikte sat›lan ve Ofis sürümüne göre versiyonu de¤iflen
Outlook program›d›r. Örne¤in, Ofis 2010 sürümünde Outlook 2010 program› su-
nulmaktad›r. Ancak, Microsoft iflletim sistemiyle ücretsiz olarak verilen Outlook
Express program› Windows Vista iflletim sisteminden sonra sürümden kald›r›lm›fl,
yerine “Windows Live Mail” program› sunulmufltur. Bu bölümde ise Microsoft
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Ofis 2010 paketi ile birlikte gelen, Outlook 2010 program›n› kullanarak e-posta yö-
netiminin nas›l sa¤lanaca¤› anlat›lacakt›r.

‹flletim sistemine kurulu bir programda e-posta hesab› oluflturmadan önce bilin-
mesi gereken bilgiler söz konusudur. Bunlar; e-posta adresi, flifre, gelen ve giden
posta sunucu adresleri gibi e-posta sa¤lay›c›n›z taraf›ndan belirlenen bilgilerdir. 

Bilgisayar›nda Outlook 2010 program›n› ilk olarak çal›flt›rd›¤›m›zda karfl›m›za
hesap ayarlar›m›z› yapabilece¤imiz “Microsoft Outlook 2010 Bafllang›ç” sihirba-
z› gelir (fiekil 6-14). ‹leri tufluna bast›ktan sonra gelen ekranda e-posta hesab›n›n
yap›land›rmak isteyip istemedi¤inizin soruldu¤u ekranda “Evet” seçene¤ini iflaret-
leyerek “‹leri” tufluna bas›l›r. 

Daha sonra gelen ekranda (fiekil 6-15) posta sunucusuna ba¤lanmak ve hesap
ayarlar›n›n otomatik yap›land›r›lmas› için istenen bilgiler (Kullan›c› ad›, e-posta ad-
resi ve flifresini) girilip “‹leri” tufluna bas›l›r. Burada Outlook program› sunucu
ayarlar›na otomatik olarak eriflmeye çal›flacakt›r, e¤er bunu baflaramaz ise bir kez
de flifresiz ba¤lant› kurularak ba¤lant› ayarlar›na ulafl›lmas› denenir. 
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fiekil 6.14

Outlook 2010
program› ilk kez
çal›flt›r›ld›¤›nda
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fiekil 6.15

E-posta
ayarlar›n›n
otomatik olarak
e-posta
sa¤lay›c›s›ndan
al›nmaya
çal›fl›ld›¤› ekran.



E¤er bu durumda da baflar›s›z olunursa gelen ekranda “Sunucu ayarlar›n› el
ile yap›land›r” seçene¤i görünür. Bu seçenek iflaretlendi¤inde “Yeniden Dene”
(fiekil 6-15) tuflu “‹leri” (fiekil 6-16) tufluna dönüflür. 

Bu tufla bast›ktan sonra, gelen ekranda “‹nternet E-posta” seçene¤i seçilerek
“‹leri” tufluna tekrar bas›l›r. Ekrana gelen pencere hesap ayarlar›n›n yap›ld›¤› en
önemli k›s›md›r çünkü gerekli bilgilerin ve ayarlamalar›n ço¤u bu pencereden ya-
p›l›r. Ad ve e-posta adresi girildikten sonra gerekli sunucu bilgileri ilgili alanlara gi-
rilir. Burada hesap türü olarak genellikle POP3 ve IMAP olmak üzere iki seçenek
söz konusudur. ‹ki hesap türü aras›ndaki temel farkl›l›k, POP3 hesap türünde kul-
lan›c› e-postalar›n›n sunucuda bir kopyas› b›rak›lmazken IMAP hesap türünde e-
postalar›n bir kopyas› sunucuda b›rak›l›r. 

POP3 hesap türü seçildi¤inde de Outlook gibi bir e-posta yönetici program› ile e-postala-
r›n bir kopyas›n›n, e-posta sunucular›nda tutulmas› mümkündür (fiekil 6-17).

E-postalar›n bir kopyas›n›n sunucuda b›rak›lmad›¤› durumlarda kullan›c› farkl› bir bilgi-
sayarda ‹nternet üzerinden de olsa e-postalar›na ulaflamayacakt›r. 
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yap›ld›¤› sayfa ve
girilen bilgiler.



Kullan›c›, sunucu ve oturum açma bilgileri ilgili alanlara girildikten sonra “Di-
¤er Ayarlar” butonuna t›klanarak e-posta hizmeti veren sa¤lay›c›n›n belirtti¤i
ayarlar bu k›s›mda girilir. Aç›lan pencereden “Giden Sunucusu” k›sm›nda “Giden
sunucum (SMTP) için kimlik do¤rulamas› gerekiyor” seçene¤i seçilir, ard›n-
dan “Geliflmifl” k›sm›nda Giden (POP3) ve Gelen (SMTP) sunucu ile ilgili gelen
port numaralar› e¤er ön tan›ml› de¤erlerden farkl› bir de¤er sunulmufl ise bunlar
ilgili de¤erler ile de¤ifltirilir. 

Örne¤in, fiekil 6-18’de ekursun@atauni.edu.tr adresi için SMTP port numara-
s› ön tan›ml› de¤erden farkl› bir port numaras› (587) olarak belirlenmifltir. Özetle
e-posta sa¤lay›c›n›z›n Outlook gibi e-posta yönetici programlarda kullanman›z için
sunmufl oldu¤u ayarlar› do¤ru tan›mlad›ktan sonra bu programlar› kolayl›kla kul-
lanman›z mümkündür. Örne¤in, fiekil 6-17’de sol alt köflede yer alan “Güvenli Pa-
rola Kimlik Do¤rulamas› (SPA) kullanarak oturum aç›ls›n” seçene¤ini e¤er
e-posta sunucunuz sa¤lam›yorsa Outlook yard›m›yla e-posta alma ya da gönder-
mede problem yaflanmas› büyük bir olas›l›kt›r. fiekil 6-19’da e-posta al›namad›¤› ve
gönderilemedi¤ine dair hata mesaj› ekran› görülmektedir. 

E-posta sa¤lay›c›n›z›n belirledi¤i ayarlara göre hesap ayarlar› tan›mlanmal›d›r. Bu ayarla-
r›n d›fl›nda bilinmeyen ayarlar›n de¤ifltirilmemesi gereklidir. 
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Tüm ayarlar baflar›l› bir flekilde yap›ld›¤›nda art›k Outlook 2010 program› ile e-
posta al›p gönderilebilir. Outlook 2010 program›n›n genel görünümü fiekil 6-20’de
görülmektedir. 

Tüm ayarlar› yapt›ktan sonra di¤er e-posta hesaplar›n›z› da Outlook 2010 ara-
c›l›¤›yla yönetmek istiyorsan›z “Dosya” menüsünden “Bilgi” komutuna t›klayarak
“Hesap Ekle” butonu ile yeni e-posta hesab› ekleyebilir ya da var olan hesab›n›-
z›n ayarlar›n› “Hesap Ayarlar›” butonu ile tekrar düzenleyebilirsiniz (fiekil 6-21). 
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fiekil 6.19
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Kitab›n bu bölümünde e-postan›n hayat›m›zdaki yeri,
e-posta kullan›m› ve dikkat edilmesi gereken hususlar-
la, ücretsiz e-posta servislerinden Gmail ve e-posta yö-
netim programlar›ndan olan Outlook ele al›nm›flt›r. Bir
e-posta kullan›c›s› ifle e-posta adresi alarak bafllar ve
bunun için var olan e-posta hizmet sa¤lay›c›lar›ndan bi-
rini seçer. E- posta adresi al›nmas› s›ras›nda kullan›c›-
n›n baz› bilgileri girmesi, kullan›c› ad ve flifresini belir-
lemesi gerekir. Burada dikkat edilmesi gereken bir hu-
sus, flifrenin herkes taraf›ndan kolayl›kla tahmin edile-
meyecek flekilde olmas› ve kullan›c› ad›n›n kolay hat›r-
lan›r ve kullan›c›n›n gerçek ismine uygun isim olmas›-
d›r. E-posta hesab›n› oluflturduktan sonra kullan›c›n›n
e-posta sunucusuna girmesi, kullan›c› ad› ve flifresini
uygun alanlara yazmas› gerekir. Kullan›c› e-posta sunu-
cusuna girer girmez, yeni gelen ya da okunmufl e-pos-
talar›n› bafll›klar hâlinde görebilir. E-postay› okumak
için bafll›¤›n üzerine bir kez t›klamak yeterlidir. Bir e-
posta alan kullan›c›, okudu¤u e-postaya cevap yazabi-
lir, bu durumda cevap yaz›lan e-posta yeni yaz›lan mek-
tubun içinde de görülebilir. E-postaya cevap vermek
için “Cevap yaz” seçene¤i mevcuttur. E-posta yazmak
için de yine sunucu web sayfas›nda “Posta olufltur” se-
çenekleri bulunur. Kullan›c› bu seçene¤i seçtikten son-
ra e-postan›n gönderildi¤i kiflinin adresini “Al›c›” k›sm›-
na girmelidir, e-postaya uygun bir konu bafll›¤› seçil-
meli ve e-posta etik kurallar›na uygun flekilde mesaj ya-
z›lmal›d›r. Mesaj yazarken özellikle büyük harflerden
kaç›n›lmas›, nezaket kurallar›na uygun kelimeler kulla-
n›lmas›, gereksiz ayr›nt›larla e-postan›n uzat›lmamas›
gerekir. Genellikle “Gönder” isimli bir buton sayesinde
e-postalar gönderilebilir. E-postalarla ayr›ca dosyalar da
gönderilebilir, bunun için e-posta yazarken “Dosya ek-
le” seçene¤ine t›klanmas› ve gereken ad›mlar›n takip
edilerek dosyan›n e-postaya eklenmesi gerekir. Bir e-
postay› silmek için ise e-posta kutusundayken ilgili e-
posta seçilir ve genellikle “Sil” butonu ya da simgesi ile
silinebilir. 
E-posta sunucular› hem k›s›tl› kapasiteye sahiptir hem
de kullan›mlar› için mutlaka ‹nternet’e ba¤lanmak ge-
rekir. Outlook gibi e-posta yönetim programlar› ise e-
postalar› bilgisayara kaydeder ve böylece hem kapasi-
te hem de eriflim problemleri ortadan kalkar. Bir e-
posta yönetim program› normalde ‹nternet üzerinden
eriflti¤iniz e-posta sunucusundaki e-postalar› bilgisaya-
r›n›za aktar›r ve bu e-postalar üzerinde gereken ifllem-

leri yapmay› ve e-posta al›p göndermeyi sa¤lar. Outlo-
ok kendisi bir e-posta sunucusu de¤ildir. Bir ölçüde e-
posta sunucusu ile bilgisayar aras›nda arac› görevi gö-
rür. Outlook Microsoft Office program› ile gelen ücret-
siz küçük bir yaz›l›md›r. Bilgisayara kurulumu s›ras›n-
da kullan›c›dan kullan›c› ad›, bilgisayara aktar›lmak is-
tenen postalar›n bulundu¤u e-posta adresi, bu e-posta-
ya ait flifre, gelen ve giden posta sunucu adresleri gibi
bilgiler istenmektedir. Gelen ve giden posta sunucu
adresleri, ilgili e-posta sunucusunun ayarlar k›sm›nda
genellikle mevcuttur. E-posta yönetim sistemleri saye-
sinde birçok e-posta hesab›ndan ayn› anda e-postalar
indirilip görülebilir.

Özet



‹NTERNET VE WWW
Bu ünitede ‹nternet’e ve ‹nternet’in etkin kullan›m›na de¤inece¤iz. Konumuz ‹n-
ternet olunca da kaç›n›lmaz olarak ‹nternet güvenli¤i ön plana ç›k›yor. Bu neden-
le ünitenin ikinci k›sm›nda ‹nternet güvenli¤i konusuna de¤inece¤iz. 

Geçmifli henüz çok eski olmasa da ‹nternet belki de son yüzy›l›n en önemli ve
en h›zl› büyüyen bulufludur. 20 y›l önce bir konuda araflt›rma yapmak için gide-
ce¤imiz tek yer kütüphanelerdi. Bunun yan›nda art›k pek fazla baflvurmad›¤›m›z,
bir zamanlar günlük gazeteler taraf›ndan kupon karfl›l›¤› da¤›t›lan ansiklopediler
de önemli bilgi kayna¤›yd›. Art›k elimizin alt›nda sonsuz bir okyanus gibi durma-
s›na karfl›n bir t›k uzakl›kta ‹nternet var. Günümüzde b›rak›n kupon karfl›l›¤› an-
siklopedi da¤›tmay›, araflt›rmac›lar›n öngörülerine göre 2020’li y›llar›n ortas›nda
bas›l› gazete bile kalmayacak ve tüm gazetelerin sadece ‹nternet sürümleri yay›n-
lanacak.

‹lk önce s›kl›kla kar›flt›r›lan iki kavrama de¤inelim: ‹nternet ve www. Bu iki
kavram ço¤u kifli taraf›ndan s›kl›kla birbiri yerine kullan›lmaktad›r. 

‹nternet ça¤›m›z›n en önemli teknolojik bulufllar›ndan birisidir. ‹nternet en te-
mel anlam›yla bilgisayar a¤lar›n›n birbirine ba¤lanarak büyük bir a¤ oluflturmas›-
d›r. Di¤er bir deyiflle ‹nternet dünyadaki en büyük bilgisayar a¤›d›r. 

Di¤er yandan WWW (World Wide Web) veya daha yayg›n kullan›m›yla web,
bir bilgisayar arac›l›¤›yla eriflilebilen ve ‹nternet’te yay›nlanan metin ve grafikler-
den oluflan sayfalard›r. Bu sayfalara eriflebilmek için bir bilgisayara, ‹nternet ba¤-
lant›s›na ve bir web taray›c›s›na gerek vard›r. Web asl›nda, özel olarak biçimlendi-
rilmifl dosyalar›n tutuldu¤u bilgisayar sunucular›ndan oluflan global bir sistemdir
ve ‹nternet’i bir iletiflim ortam› olarak kullan›r.

‹nternet’teki bilgi say›s›n›n inan›lmaz bir h›zda artmas› beraberinde kaç›n›lmaz
olarak baz› sorunlar da getirmifltir. Bunlar›n en bafl›nda bilgi kirlili¤i yer almakta-
d›r. Bir konuda araflt›rma yaparken ‹nternet’te ulaflt›¤›m›z bilgiler ne kadar güveni-
lebilir? Ulaflt›¤›m›z onlarca (bazen yüzlerce, binlerce) kaynaktan hangileri bizim
arad›¤›m›z konuda tam olarak doyurucu ve do¤ru bilgi içeriyor? Arama sonuçlar›-
n› nas›l daraltabilirim? ‹flte tüm bu sorular›n yan›tlar› bizi “‹nternet’in etkin kullan›-
m›” kavram›na götürüyor. 

‹nternet’te bir konuda araflt›rma yaparken dikkat edilmesi gereken en önemli
nokta arama kriterlerinin detayl› ve do¤ru girilmesidir. Aksi hâlde kulland›¤›n›z
arama motoru yüzlerce belki binlerce sonuç getirecektir. Bu durumda gerçekten

‹nternet’in Etkin Kullan›m›
ve ‹nternet Güvenli¤i



istedi¤iniz bilgiye ulaflmak, gelen sonuçlar aras›nda samanl›kta i¤ne aramaktan
farks›z olacakt›r. Baz› durumlarda araflt›rd›¤›n›z konuda olmamas› gereken sözcük-
lerin belirtilmesi de arama kriterlerinin daralt›lmas›nda etkili olacakt›r. 

WEB TARAYICILARI
Yukar›da da de¤indi¤imiz gibi ‹nternet’te gezinmek için Web Taray›c›s› (Web
Browser) olarak adland›r›lan bir program kullan›lmas› gerekmektedir. Microsoft ifl-
letim sistemleriyle birlikte gelen Microsoft Explorer en yayg›n olarak kullan›lan ta-
ray›c›d›r. Fakat Microsoft iflletim sistemi kullan›lmas› Microsoft Explorer program›-
n›n kullan›lmas›n› zorunlu k›lmamaktad›r. Günümüzde birçok Windows kullan›c›-
s› alternatif taray›c›lardan birisini kullanmaktad›r. Bu taray›c›lar aras›nda en popü-
ler olan› Mozilla’n›n ç›karm›fl oldu¤u Firefox program›d›r. Bir zamanlar Microsoft
Explorer’›n en güçlü rakibi say›lan Netscape ise art›k taray›c› piyasas›nda bir oyun-
cu olmaktan ç›km›flt›r. Apple’›n Mac OS iflletim sistemiyle gelen Safari program› ise
Macintosh bilgisayarlar›n vazgeçilmez taray›c›s› konumundad›r. Opera adl› taray›-
c› tüm platformlar› destekleyen versiyonlar›yla taray›c› piyasas›nda ad›n› duyuran
di¤er bir web taray›c› program›d›r. ‹leride detayl› olarak de¤inece¤imiz Google’›n
da ‹nternet dünyas›nda getirdi¤i yeniliklerden sonra taray›c› konusunda sessiz kal-
mas› beklenemezdi. Nitekim Google, 2008 y›l›nda iddial› bir flekilde Google Chro-
me web taray›c›s›n› duyurdu. ‹lk önce sadece Windows sürümü ç›kar›lan Google
Chrom’un daha sonra Mac ve Linux versiyonlar› da ç›kar›ld›. Yukar›da de¤indi¤i-
miz tüm web taray›c› programlar› ücretsizdir ve çeflitli sitelerden serbestçe indirile-
bilir ve yeni sürümleri yüklenebilir.

‹nternet’te gezinmek için taray›c› bir programa gereksinim duyuyorsak, ‹nterne-
t’in etkin kullan›m› ayn› zamanda taray›c›lar›n ve arama motorlar›n›n etkin kullan›-
m› demektir.
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ARAMA MOTORLARI (SEARCH ENGINES)
Web taray›c›lar› yard›m› ile kay›t ifllemlerimizi gerçeklefltirilebiliyoruz. Örne¤in,
Üniversitemizin web sitesindeki Örgün Ö¤renci sekmesinden devam durumumu-
za, ders program›m›za, s›nav notlar›m›za bakabiliyor; gazetelerin ‹nternet sayfala-
r›n› ve e-postalar›m›z› okuyabiliyoruz. Tüm bunlar, önceden adreslerini bildi¤imiz
ve taray›c›m›z›n adres bölümüne ilgili web adresini yazarak girdi¤imiz ‹nternet si-
teleridir. S›kl›kla gereksinim duydu¤umuz web adreslerinin, her seferinde adresle-
rini yazmak yerine, taray›c›m›z›n S›k Kullan›lanlar sekmesini kullanarak kaydede-
bilir ve ileride bu siteleri tekrar ziyaret etmemiz gerekti¤inde kay›tl› adresler liste-
sinden ilgili adresi t›klayarak web sitesini kolayl›kla açabiliriz. 

Tüm bu sayd›klar›m›z adreslerini bildi¤imiz web siteleri için geçerlidir. Bir ödev
haz›rlamam›z gerekti¤ini varsayal›m ve ödev konusu hakk›nda detayl› bilgiye ula-
flaca¤›m›z web siteleri konusunda hiçbir fikrimiz de olmas›n. Bu durumda ne yap-
mal›y›z? Bu durumda veya bilgi edinmek istedi¤imiz herhangi bir konuda nereye
baflvuraca¤›m›zdan emin de¤ilsek Arama Motorlar› imdad›m›za yetifliyor. Bir ara-
ma motoru belirli kriterler do¤rultusunda webde bilgiye ulaflmam›z› sa¤layan bir
araçt›r. Onlarca arama motoru aras›nda en s›k kullan›lan Google ve Yahoo’yu sa-
yabiliriz. 

Google Arama Motoru
2008 y›l› bafl›nda ‹nternet’teki web sitesi say›s› 156 milyonken bu say› Ekim 2011
tarihinde 504 milyonu geçmifltir. Bu say› bir önceki aya göre %3.8’lik bir art›fl de-
mektir. Di¤er bir deyiflle son bir ayda 18 milyon yeni site ‹nternet dünyas›na girifl
yapm›flt›r (Kaynak:Netcraft). Dolay›s›yla ‹nternet’te bir bilgi ararken bilgi okyanu-
sunda kaybolmamak için çok dikkatli olmal›y›z. Unutmay›n›z ki ‹nternet’te bir ara-
ma yaparken 504 milyonluk bir veritaban›nda tarama yap›yor olacaks›n›z. 

Bir arama motorunu açt›¤›m›z zaman, karfl›m›za arama yapaca¤›m›z sözcükleri
yazabilece¤imiz alan›n oldu¤u bir sayfa aç›l›r (fiekil 7.2 ve 7.3). Bu alana arama kri-
terlerini girdikten sonra “Ara” butonuna t›klad›¤›m›z zaman ilgili web sitelerinin bir
dökümü gelecektir. Örne¤in, ‹ngilizce dil kurslar› hakk›nda bilgi edinmek istedi¤i-
nizi varsayal›m. Google’da ilgili alana “‹ngilizce dil kursu” yaz›p “Ara” butonuna
t›klad›¤›m›z zaman sonuç fiekil 7.4’teki gibi görünecektir.

1517.  Ünite  -  ‹nternet ’ in  Etk in  Kul lan›m›  ve  ‹nternet  Güvenl i¤ i

fiekil 7.2

Yahoo Arama
Motoru Aç›l›fl
Sayfas›.

fiekil 7.3

Google Arama
Motoru Aç›l›fl
Sayfas›.



fiekil 7.4’ü dikkatlice incelerseniz arama sonucunda 627 bin sonuç bulundu¤u-
nu göreceksiniz. Google içinde “‹ngilizce”, “Dil” veya “Kursu” sözcükleri geçen
tüm siteleri ekrana getirdi. Bu aramay› daraltmak için arad›¤›m›z söz dizinini, “‹n-
gilizce dil kursu” fleklinde t›rnak içinde yazarsak sadece bu söz dizininin geçti¤i si-
teler s›ralanacakt›r. Bu durumda fiekil 7.5’te görüldü¤ü gibi bulunan site say›s› bir
anda 348 bine düflecektir.

Daha fazla arama kriteri girerek sonucu daha da daraltabiliriz. Örne¤in, ‹stan-
bul’un Kartal ilçesindeki dil kurslar›yla ilgilendi¤imizi varsayal›m. Bu durumda ara-
ma sat›r›na “‹ngilizce dil kursu” “‹stanbul Kartal” yazmam›z gerekecektir. Bulunan
site say›s› fiekil 7.6’daki gibi 14.600’e düflecektir. Arama kriterleri büyük/küçük
harfe duyarl› de¤ildir. Di¤er bir deyiflle aramak istedi¤iniz sözcükleri ister büyük
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harfle isterseniz küçük harfle yazabilirsiniz. Arama sonuç sayfalar›n›n sa¤›nda yer
alan sonuçlar dil kursu konusunda reklam veren firmalara aittir. Ayr›ca arama mo-
torlar› arama kriterlerinden ba¤›ms›z olarak ‹nternet’e ba¤l› oldu¤unuz bölgeye gö-
re size yak›n olan sonuçlar› ekrana getirecektir. fiekil 7.6’y› dikkatle incelerseniz,
Kartal’daki sonuçlar s›ralan›rken Eskiflehir’deki dil kurslar› hakk›nda da sonuç gel-
di¤ini göreceksiniz.

Bir arama motoruna ne kadar fazla kriter girerseniz sonucu o kadar fazla daral-
t›rs›n›z. O nedenle ne arad›¤›n›z› iyi bilmeniz ve anahtar sözcükleri iyi seçmeniz
gerekmektedir. Yabanc› bir dilde örne¤in, ‹ngilizce bir arama yap›yorsan›z, “the”,
“a”, “it” ve “to”, “from” gibi sözcükler kullanman›za gerek yoktur. ‹sim, özellikle
do¤ru dizilmifl sözcük grubu ve deyimler kullanmal›s›n›z. “Amerika’ya gitmek için
vize baflvurusu nereye yap›l›r” yerine “Amerika vize baflvurusu” her zaman için da-
ha iyi sonuç verecektir.

Bir arama motorunu kullan›rken arama kriterleri aras›nda olmamas› gereken
sözcükleri saptayabilmek de oldukça yararl› olacakt›r. Örne¤in, Eskiflehir’de ‹ngi-
lizce d›fl›nda dil kurslar›n› ö¤renmek istiyorsunuz diyelim. Bu durumda arama sa-
t›r›na “dil kursu” “Eskiflehir -‹ngilizce” yazarsan›z Eskiflehir’deki ‹ngilizce d›fl›ndaki
dil kurslar› ile ilgili sitelere ulaflacaks›n›z. 

Google Arama Motoru Kullan›m Özellikleri
Arama motorlar›n› bilinçli kullan›rsan›z tam olarak eriflmek istedi¤iniz bilgilere en
k›sa sürede ulaflabilirsiniz. Di¤er türlü arad›¤›n›z bilgiye ulaflmak samanl›kta i¤ne
aramaktan farks›z olacakt›r. Arama yaparken belirli özelliklerden yararlanarak ara-
ma sonuçlar›n›z› büyük ölçüde daraltabilirsiniz. Google, bu aç›dan çok güçlü araç-
lar içermektedir. Burada s›kl›kla kullanabilece¤inizi düflündü¤ümüz baz› Google
arama özelliklerine de¤inece¤iz.

1537.  Ünite  -  ‹nternet ’ in  Etk in  Kul lan›m›  ve  ‹nternet  Güvenl i¤ i

fiekil 7.6

‹stanbul
Kartal’daki Dil
Kurslar› Arama
Sonucu.



Baz› ‹nternet siteleri, site içinde arama yapman›za izin vermeyebilir. Bu du-
rumda site içinde arad›¤›n›z bilgiye ulaflman›z uzun bir süre alacakt›r. Bir site için-
de belirli bir bilgiye Google yard›m›yla kolayca ulaflabilirsiniz. Yapman›z gereken
arama motoruna “[aranacak sözcük] site:[aranacak site]” yazmakt›r. Örne¤in, Ana-
dolu Üniversitesi’nin web adresini biliyor olabilirsiniz ama site içinde Kay›t K›lavu-
zu’nun nerede oldu¤unu bilemeyebilirsiniz. Bu durumda, “kay›t k›lavuzu” si-
te:www.anadolu.edu.tr yazman›z gerekmektedir. T›rnak içindeki bölüm aranacak
söz dizinini, site:anadolu.edu.tr ise aranacak söz dizininin hangi sitede aranaca¤›-
n› göstermektedir. Sonuç fiekil 7.7’deki gibi olacakt›r.

Arama motorlar›n›n kullan›m›nda kullanabilece¤iniz bir di¤er özellik de istedi-
¤iniz bir dosya türünü aratabilmenizdir. Yapman›z gereken [aranacak sözcük] fi-
letype:[dosya türü] yazmakt›r. Örne¤in, küresel ›s›nma konusunda bir ödev haz›r-
laman›z gerekmekte ve siz sadece ilgili konudaki pdf dokümanlar›na ulaflmak isti-
yorsunuz. Bu durumda arama motoruna “küresel ›s›nma” filetype:pdf yazmal›s›n›z.
Arama motoru “küresel ›s›nma” konusunda fiekil 7.8’de görüldü¤ü gibi sadece pdf
içeren siteleri getirecektir. Dosya tipini doc, xls, mp3, jpg veya ppt gibi istedi¤iniz
flekilde seçebilirsiniz.
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Bildi¤iniz bir web sitesine benzer siteleri aramak istiyorsan›z Google’da arama
sat›r›na related:[bildi¤iniz site adresi] yazmal›s›n›z. Örne¤in, Milliyet gazetesine
benzer siteleri merak ediyorsunuz diyelim. Yapman›z gereken arama sat›r›na rela-
ted:milliyet.com.tr yazmakt›r ve sonuç fiekil 7.9’daki gibi olacakt›r.
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Google’da di¤er bir arama kriteri “allintitle”d›r. Arama kriterinde yer alan söz-
cükler web taray›c›lar›n›n bafll›k k›sm›nda ise bunlar listelenir. Örne¤in, allintitle:
döviz kurlar› yazarsan›z web sayfalar›n›n Title bilgisinde Döviz Kurlar› geçen si-
teler görüntülenecektir ve arama sonucu fiekil 7.10’daki gibi olacakt›r.
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Google, akademik (fiekil 7.11) araflt›rmalar için ayr› bir arama seçene¤i hizme-
ti de vermektedir. http://scholar.google.com.tr/ adresinden eriflebilece¤iniz bu
arama seçene¤ini kullanarak akademik olmayan sonuçlar› bafltan eleme olana¤›na
sahip olabilirsiniz. Böylece sadece akademik veritabanlar›nda tarama yaparak iste-
nilen akademik sonuçlara daha kolayca eriflebilirsiniz.
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Önceki sayfada de¤indi¤imiz Google’›n arama kolayl›klar› en s›k kullan›lan ara-
ma özelliklerinden sadece birkaç›d›r. Google sayfalar›ndan di¤er özelliklere erifle-
bilirsiniz. Google, arama motorundan çok daha fazla özellik içeren bir olgudur.
Örne¤in, birçok kuruluflun kulland›¤› hatta baz› programlar›n navigasyon amaçl›
baflvurdu¤u Google Earth özelli¤i sayesinde dünyan›n her yeri için say›sal harita-
lara ulaflabilirsiniz. Google Earth ile kentleri 3 boyutlu olarak izleyebilir, bölgeniz-
de bulunan belirli bir yerin adresini bulabilirsiniz. Google Earth arama olana¤› da
sa¤lamaktad›r. Program› çal›flt›rd›ktan sonra Arama bölümüne örne¤in “Cinebonus
‹stanbul” yazarsan›z ‹stanbul haritas› üzerinde Cinebonus sinemalar› iflaretlenmifl
olarak karfl›n›za gelecektir. Tüm bunlardan baflka Google’da Gmail (Web tabanl›
e-posta hesab› açabilirsiniz), Google Grafik (Jpeg, Tiff, Bmp gibi grafik dosyalar›-
n› bulabilirsiniz), Google Moon (Uydudan ay yüzeyini izleyebilirsiniz), Google Vi-
deo (çeflitli videolar› ücretsiz izleyebilirsiniz), Google Translate (çeflitli diller ara-
s›nda çeviri yapabilirsiniz) gibi servisler de bulunmaktad›r. 

‹nternet siteleri, site içerisinde arama yapman›za izin vermeyebilir. Site içerisinde arad›-
¤›n›z bilgiye Google yard›m› ile nas›l ulaflabilirsiniz?

Yahoo Arama Motoru
Yahoo da Google gibi en s›k kullan›lan arama motorlar›ndan birisidir. Arama yap-
ma kriterleri arama motorlar›nda benzer mant›kla çal›fl›r. Google örne¤inde oldu-
¤u gibi Yahoo’da da bölgenizdeki dil kurslar›n› ar›yorsan›z sonuçlara rafine bir fle-
kilde ulaflman›z için arama kriterlerini do¤ru sözcüklerden seçmelisiniz ve yeteri
kadar sözcük girmelisiniz. Hedefe do¤ru bir flekilde ulaflmak için en az 3 kriter gir-
meye çal›fl›n. Örne¤in, “‹ngilizce dil kursu Eskiflehir” gibi. 

Belirli bir sözcü¤ü belirli bir web sitesinde aratmak için Yahoo’da da “site” söz-
cü¤ü kullan›lmaktad›r. Örne¤in, “aöf site:anadolu.edu.tr” anadolu web sitesinde
“aöf” sözcü¤ü geçen sonuçlar› verecektir (fiekil 7.12). 
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‹NTERNET’TE GÜVEN‹L‹R B‹LG‹ ER‹fi‹M‹

‹nternet’te Güvenilir Bilgiye Ulafl›m
Rafine bilgiye nas›l ulaflaca¤›m›z› art›k ö¤renmifl bulunuyoruz. Fakat eleyerek ulafl-
t›¤›m›z bu bilgi acaba do¤ru mu? ‹nternetteki bilgi her y›l ikiye katlan›rken bu bil-
gi okyanusunda arad›¤›m›z ve sonunda ulaflt›¤›m›z bilginin do¤rulu¤una nas›l gü-
venece¤iz? 

‹nternet’te bir site açmak için yapman›z gereken öncelikle sitenin içeri¤ini ‹n-
ternet’te yay›nlanacak flekilde haz›rlamak olmal›d›r. Daha sonra herhangi bir ‹nter-
net Servis Sa¤lay›c›’dan (ISS) alan ad› alman›z ve sitenizin yay›nlanmas› için yer ki-
ralaman›z gerekir. Ayr›ca hiç bu zahmetler girmeden bir Blog sayfas› da açabilirsi-
niz. Ama bu açt›¤›n›z sitenin içeri¤i bir denetime tabi de¤ildir. Yani siz sitenizde
özel durumlar haricinde istedi¤iniz içeri¤i yay›nlayabilirsiniz. Örne¤in, Astronomi
içerikli bir site yapt›n›z ve orada, “22 tane gezegen vard›r ve günefl dünyam›z etra-
f›nda döner” yazd›n›z ve bir ö¤renci de gezegenler konusunda ödev yapmak için
‹nternet’te sizin sitenizden yararlanmaya kalkarsa yanl›fl bilgiye ulaflmas› kaç›n›l-
maz olacakt›r. Peki ‹nternet’te yay›nlanan bilgilerin do¤rulu¤una nas›l güvenece-
¤iz? Bunun kesin bir formülü maalesef yoktur. Olabildi¤ince sayg›n ve bilinir ku-
rum ve kurulufllar›n sitelerinden yararlanmak en mant›kl› çözümdür. Bunun yan›n-
da, kiflisel sitelerin içeri¤inden yararlan›rken dikkatli olunmas› gerekmektedir.

Wikipedia
Wikipedia, kullan›c›lar taraf›ndan ortaklafla haz›rlanan, ba¤›ms›z, kâr amac› gütme-
yen bir ‹nternet ansiklopedisidir. ‹çeri¤i sürekli güncellendi¤i ve yenilendi¤i için
hiçbir zaman tamamlanmayaca¤› varsay›lmaktad›r. Birçok dilde yay›n yapan Wiki-
pedia’nin içeri¤i 100 bin maddeyi aflan dil say›s› 362’dir (16 Nisan 2011 itibariyle). 

Wikipedia’y› özel ve güvenilir yapan özelli¤i, yay›nlanan içeriklerin ilgili uz-
manlar taraf›ndan gönüllü olarak yaz›lmas› ve referanslar›n›n verilmesidir. Bu aç›-
dan Wikipedia ‹nternet’te güvenece¤iniz bir elektronik ansiklopedidir. 
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