3 GENESYS

This PDF is generated from authoritative online content, and
is provided for convenience only. This PDF cannot be used
for legal purposes. For authoritative understanding of what
is and is not supported, always use the online content. To
copy code samples, always use the online content.

Workspace Desktop Edition Help

Giden E-posta

3/14/2025



www.princexml.com
Prince - Non-commercial License
This document was created with Prince, a great way of getting web content onto paper.


Giden E-posta

Giden E-posta

[Degistirildi: 8.5.113.11, 8.5.118.10]

Icindekiler

¢ 1 Giden E-posta
* 1.1 Giden E-posta Etkilesim Penceresi
* 1.2 Giden E-Posta Gonderme
+ 1.3 E-posta Kalite Giivencesi (QA) incelemesi

+ 1.4 ilgili Kaynaklar

Workspace Desktop Edition Help



Giden E-posta

Giden e-posta etkilesimleri birkac farkli sekilde olusturulabilir:

* Bir Gelen E-posta Etkilesim penceresinden, sunlara tiklayarak:

-]
e Cevapla ()
—
-
e Tiumini Cevapla ()

« Bir kisiyi bulmak icin Takim iletisimcisi ézelligini kullanarak ve Yeni E-Posta'‘y| secerek.
e Kisi Dizini‘nden Yeni E-posta Olustur secenegini belirleyerek.

« |s Kutular gériinimiinden gelen e-postayi cevaplayarak.

¢ Kisi Gecmisi gérinimunden gelen e-postayi cevaplayarak.

+ Bir ses, sohbet veya is 6gesi etkilesimi sirasinda bagh tarafin adinin sol yanindaki islem menisiine
tiklayarak ve Yeni E-posta‘yi secerek.

Bu gorinimdeki metnin boyutunu degistirmek icin Ana Menii'deki Yakinlastirma kontrolinU
kullanin (bkz. Ayarlarinizi ve tercihlerinizi yonetme). Bu 6zellik ortaminizda kullanilamiyor olabilir.
[Eklendi: 8.5.109.16]

Kisi merkezinizde bir sorun olmasi ve etkilesimlerinizi yoneten sunucuyla baglantinin kopmasi durumunda,
islevlerden bazilari gecici olarak kullanilamayabilir veya kisinizle etkilesiminizi kaybedebilirsiniz. Calisma
alani, mevcut medya kanallariniz her biri hakkindaki durumu size bildiren sistem mesajlarini gérantuiler.

Tip
Workspace, gelen bir e-posta etkilesimine cevap verirken, cevap e-posta etkilesiminin

govdesinde orijinal e-posta etkilesiminin icerigini dahil edecek sekilde yapilandiriimis
olabilir.

Giden E-posta Etkilesim Penceresi

Giden E-posta Etkilesim penceresi asagidakiler gibi bircok e-posta gdrevlerini ele almanizi saglar:

e Daha sonra islemek icin bir is kutusuna e-posta etkilesimi kaydedin.

* E-posta etkilesimine bir veya daha fazla secilmis dosya ekleyin. Not: Workspace eklediginiz dosya
tarlerini kisitlamak icin yapilandiriimis olabilir. Eger kisitlanmis bir dosya tlri segerseniz, sirketinizin bu
tirde dosyaya izin vermedigini belirten bir hata mesaji gorintulenir (6rnegin, .exe, .bat, .jar, .js ve
digerleri).
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e Goruntlleri HTML ile bigcimlendirilmis e-posta etkilesimlerinin govdesine ekleyin.
¢ Gondermeden e-posta etkilesimini silin.

e Biric hedef veya kisi ile Ses Danismanlgi baslatma

e Bir dahili hedef ile Anlik Mesaj Danismanhdi baslatma

e E-posta gdonderme izniniz olan Kimden acilan adres listesinden gdndereni segin.
e Kisi Arama goérinimunt acmak icin, Alici:‘ya tiklayarak alici icin alternatif bir e-posta adresi secin.
e Bir veya daha fazla Mektup Kopyasi (CC) alici ekleyin.

e Bir veya daha fazla Gérinmeyen Mektup Kopyasi (BCC) alici ekleyin.

« irtibat veri tabaninizda bir telefon numarasi varsa aliciyi arayin.

e Alici bir dahili hedef ise aliciya bir Aninda Mesaj (IM) génderin.

e Bir egilim koduayarlayin.

¢ Etkilesim gegmisine not eklemek icin Not'u kullanin.

¢ Mevcut etkilesim icin Durum Verisi (ekli veri) kismina bakin.

e Kisi gecmisi'ni gérUntuleyin ve yonetin. E-posta iletisim gegmisinden etkilesimleri acin ve bunlari geri
koyun.

e Kisi bilgileri'ni gortntlleyin ve yonetin. Hesabiniz Manuel Kisi Tahsisi 6zelligini kullanarak kisi
veritabaninda bir kisiye bilinmeyen bir etkilesim tahsisi igin ayarlanmis olabilir.

» Daralt/genislet Etkilesim diigmesine tiklayarak mevcut etkilesim hakkinda kontrolleri ve bilgileri gizleyin
veya goruntileyin:

Daralt 0

Genislet 0

e Standart tepki kitaphgini goriintileyin ve e-posta etkilesimine bir yanit ekleyin ya da 6n tanimli bir
kisayol anahtar s6zcligu yazarak bir yaniti otomatik ekleyin.

* Gecgerli e-posta etkilesimini yazdirin.

e E-posta konusunu belirtin ya da degistirin.

e Cevap veya yeni e-posta etkilesimi yazin.

e Salt metin ve HTML bicimli e-posta etkilesimi arasinda gecis yapin.

e HTML bicimli e-posta etkilesimi icin fontlari, metin tiplerini ve paragraf bigimlerini belirleyin.
e Yazim denetimi islevi icin kullanilan dili segin.

e Aliclya e-posta etkilesimi génderin.

Tip
Hesabiniz, kisilerinize génderilen e-posta etkilesimlerinizin génderilmeden énce
incelenecegi sekilde; veya diger musteri temsilcilerinin giden e-posta etkilesimlerini
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inceleyecek sekilde yapilandirabilir.

e Gonder digmesini tiklayarak gecici bir yanit e-posta etkilesimi génderin ve acilan meniden Gegici
Gonder digmesini secin.

Tip
Hesabiniz yeni e-posta etkilesimleri icine otomatik olarak eklenecek bir imza icin
yapilandirilabilir.

Giden E-Posta Gonderme

Giden e-posta etkilesimleri, salt metin veya HTML bicimli olarak olusturulabilir. Bir HTML bicimli e-
posta etkilesimi, icerigin gérinimunl belirlemeyi ve Standart Yanit Kitidphanesinden HTML bicimli
yanitlari eklemenizi saglar. Salt metin e-posta HTML bicimli standart yanitlari desteklemez, ancak bazi
HTML bicimli standart yanitlar eklenebilen salt metin bilesenleri icerir.

Bazi ortamlarda, guvenlik nedenleriyle yanit e-postasi etkilesimlerinin Alici, Cc veya
Bcc alanlarinda e-posta adresi eklemeniz veya dlizenlemeniz olanakli olmayabilir ve
yeni bir giden e-posta etkilesimine Cc ve Bcc adres alanlari ekleme olanaginiz
olmayabilir.

Yeni giden e-posta etkilesimi olusturma

Giden e-posta etkilesimi gorinimu e-postay! bicimlendirmenize ve géruntuler, tablolar ve képru
baglantilari eklemenize yardimci olan bir ara¢ cubugu sunar. Bu digmelerden bazilari ortaminizda
kullanilamayabilir.
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Bir gelen e-posta etkilesimine yanit verdiginizde ya da yeni bir giden e-posta etkilesimi
olusturdugunuzda:

1. Oncelikle Alici alanina alicinin e-posta adresini yazarak veya aliciyl Takim iletisimcisi kismindan secerek
bir veya birkac alici belirttiginizi onaylayin. Cc Ekle menUstnU kullanarak ek alicilar ekleyebilirsiniz.

2. Sonra, Konu alanina e-posta etkilesiminin konusunu girin.
3. Lutfen Yazim Denetimi dilinin dogru oldugundan emin olun.

4. Eger bir HTML bicimli e-posta etkilesimi gonderiyorsaniz, e-posta etkilesiminiz icin yazi tipi, yaz tipi
boyutu ve e-postanizin ana gdvdesi igin stil secin. Ayri karakter, kelime veya metin bloklari secerek ve
secilen metin icin farkli secenekler belirterek farkli yazi tipleri, yaz tipi boyutlari ve renkler
ayarlayabilirsiniz. .

Paragraflari; 6nce secip sonra paragraf bicimi digmeleriyle Numarali, Madde Isaretli, Girintili, Saga
Yaslanmis, Ortalanmis, Sola Yaslanmis veya Blok paragraf bigcimlerini belirleyerek bicimlendirin.

5. Kompozisyon alaninda, yazarak veya ekleme noktasini tiklayip Standart Yanit Kitiphanesinden bir yanit
ekleyerek e-posta etkilesimi olusturun. Kes, Kopyala ve Yapistir dizenleme araglarini kullanmak igin
kompozisyon alanina sag tiklayin.

8.5.113.11 surimunden itibaren, Workspace, TAB tusuna basarak giden e-posta etkilesimlerinin e-
posta olusturma alanina SEKME girmenizi saglar. Artik TAB tusunu sonraki kontrol ya da alana
ilerlemek amaciyla kullanmak icin dnce metin olusturma alanindan ¢ikmak Utzere Ctrl-TAB tus
bilesimine basmaniz gerekmektedir. Bu 6zellik erisilebilirlik icin ayarlanan ortamlarda devre disi
birakilabilir; durum buysa e-posta olusturma alanina SEKME giremezsiniz, ancak TAB tusunu
kullanarak sekme duzenindeki sonraki kontrole gidebilirsiniz.

6. Belirttiginiz yazim denetimi s6zliglinde olmayan her kelimenin altinda kirmizi dalgali bir gizgi belirir.
Yanhs yazilmis s6zcugu duzeltmek veya kelimeyi kisisel s6zlige eklemek icin kelimeye sag tiklayin.

Ayrica bir kez géormezden gelebilir (Yoksay) veya her zaman (Tumuini Yoksay) yazimi yok saymayi
secebilirsiniz.

* Yanlis yazilmis kelimeyi iceren bir mesaj géndermeye calisirsaniz, sistem yanlis yaziimis olabilecek
kelimeleri dliizeltmeden mesaj géndermek istediginizi onaylamanizi isteyen uyari iletisim kutusu
gorunttlemek icin ayarlanmis olabilir. Yine de mesaji gdondermek Evet 6gesine tiklayin ya da mesaja
geri donup yanhs yazilmis kelimeleri dizeltmek icin Hayir 6gesine tiklayin. [Eklendi: 8.5.105.12]

7. Satirici goruntuleri (yalnizca HTML bigimli) Goruntii Ekle‘ye (=) tiklayarak ya da bir gorintayu
kopyalayip e-posta etkilesiminin gévdesindeki eklenecek yere yapistirarak ekleyin. [Eklendi:
8.5.113.11]
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* Ekledikten sonra gorlintiyU koselerinden ya da kenarlarindan surtkleyerek yeniden
boyutlandirabilirsiniz.

» Koseler surtklenirken goruntinin bagil genisligi ve yuksekligi korunur. Kenarlar strtklediginde
goruntlinln oranlar bozulur.

e Bir gortuntlyU kicUltlrseniz gonderdiginiz gorintinin boyutu azalacaktir. Bu, géndermek istediginiz
gorintl gébndermeniz icin izin verilen boyuttan blayuk ise kullanishdir.

e Bir goruntlyU blyUtuirseniz, gérintinin kalitesi bozulacak ve dosya boyutu artacaktir.

8. Bir e-postanin govde metnine kopri baglantilari ekleyebilirsiniz. Képri baglantilar olusturma,
dizenleme ve silme hakkinda daha fazla bilgi icin bkz. Kopri baglantilari olusturma ve yonetme.

9. Gerekirse bir tanzim kodu belirtin.

10. E-posta etkilesiminiz tamamlandiginda, asagidaki eylemlerden birini gerceklestirebilirsiniz:

Daha fazla islem ya da yorum igin bir is kutusu'na depolamak icin ETaslak is Kutusuna Kaydet()
digmesine tiklayin.

1
* Belirtilen alicilara e-postanizi géndermek icin Gonder‘e ( ) tiklayin. E-posta Etkilesim penceresi
kapatilir ve gelen e-posta etkilesimi bitti olarak isaretlenir.

* Bir ara yanit e-posta etkilesimi gondermek istiyorsaniz, Gonder‘e tiklayin ve acilan menltden Gegici
Gonder‘i secin. E-posta Etkilesim penceresi acik kalir ve gelen e-posta etkilesimi bitti olarak
isaretlenmez.

e E-postayi kaydetmek veya gondermek istemiyorsaniz, Sil‘'e () tiklayin.

Képra baglantilarn olusturma ve yonetme

[Eklendi: 8.5.118.10]

Giden e-posta olusturma gorinim, URL koépri baglantilarini (web sitesi baglantilar) e-posta
etkilesiminize yazdiginizda ve klavyenizde Space, Enter ya da Return tusuna bastiginizda otomatik
olarak algilar. Girdiginiz URL gecerli degilse, bir kdpri baglantisi olusturulmaz. URL’lerin bigimi
ybneticiniz tarafindan tanimlanir; bir URL yazmaya calisiyorsaniz ve bir képri baglantisina
doénustardlmiyorsa, yoneticinize tanimladigi bigimi sorun.

E-posta etkilesiminiz HTML bicimliyse, Workspace, Kopri Baglantisi Ekle iletisim kutusunu
kullanarak képri baglantilari olusturmak icin size iki yol sunar. Asagidaki islemlerden birini yaparak
bu iletisim kutusunu acin:

1. Ekleme noktasina sag tiklayin ve baglam menusinden Koprii Baglantisi Ekle 6gesini segin.

2. Kopri Baglantisi digmesine (@) tiklayin.

Kopri Baglantisi Ekle iletisim kutusunda iki alan vardir:

* Géruntilenecek Metin — Képri baglantisi olarak gorintilenecek URL yerine metin gorintilemek
isterseniz metni bu alana girin. Ornegin, sirketinizin web sitesi icin bir kopri baglantisi eklemek
isterseniz bu alana sirketinizin adini ekleyebilirsiniz, ardindan sirketinizin adi giden e-postada tiklanabilir
bir baglanti olacaktir. Bu, 6zellikle cok uzun bir URL'si olan bir képri baglantisi olusturdugunuzda ve
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tim URL’'nin e-posta mesajinda gorintilenmesini istemediginizde kullanishdir. Bu alani bos birakirsaniz,
URL kopri baglanti metni icin gérintilenir.

* Adres — http:// ya da https:// de dahil tam nitelikli URL'yi girin.

E-posta etkilesiminize bir kdpria baglantisi ekledikten sonra, bunu sag tiklayarak ve baglam
menUlstnde asagidaki seceneklerden birini secerek yonetebilirsiniz:

« Kopri baglantisini diizenle — Képri Baglantisi Diizenle isletisim kutusunu acar.

« Kopri baglantisini a¢ — Kopri baglantisinin hedefini yeni bir tarayici penceresi ta da sekmesinde
acar. Bu, URLyi ilgili kisiye géndermeden 6nce dogrulamanizi saglar.

« Kopri baglantisini kaldir — Képri baglantisini metne dondstlrir. Not: Kopri baglantisi gosterim
metnini icermiyorsa ve URL'yi metne donustirdikten hemen sonra Space, Enter ya da Return tusuna
basarsaniz, yeniden bir URL'ye dénustlrecektir.

Ayrica imleci gésterim metni ya da URL Uzerine getirerek ve ara¢ gubugundaki Képrii Baglantisi
didgmesine tiklayarak Képrii Baglantisi Diizenle iletisim kutusunu acabilirsiniz. Ya da bir kdpri
baglantisinin gésterim metnini diizenlemek icin imleci gésterim metnine getirin ve normal bir metni
dizenler gibi metni dizenleyin.

URL’yi yeni bir tarayici penceresi ya da sekmesinde agmak icin Ctrl tusuna basin + képra baglantisina
tiklayin.

Bir URL'den bir kdpri baglantisini kaldirmak igin imleci URL’'nin sonuna getirin ve Delete tusuna basin.
Bir gosterim metninden bir képri baglantisini kaldirmak icin imleci gésterim metninin sonuna getirin
ve Delete tusuna basin.

Videoyu izle: Képri baglanti metni olustur (e-posta & sohbeti)

Link to video

E-posta Kalite Guvencesi (QA) Incelemesi

Hesabiniz, e-posta etkilesimlerinizin kisiye gonderilmeden dnce giden e-posta etkilesimlerinizi bir QA
yorumu icin takim liderinize veya gdzetmeninize gonderilecegi sekilde yapilandirilabilir. Bir QA
inceleyicisi iseniz, gdzden gecirme slreci burada aciklanmistir.

QA inceleyiciniz e-posta etkilesimini gliincellemek icin size dondurebilir, ya da e-postayi kabul edebilir
ve gonderilmesine izin verebilir. Inceleme sUreci birden fazla yineleme gerektirebilir.

Yorum icin génderilen e-posta etkilesimleri inceleyiciye yénlendirilebilir ya da degerlendirme icin 6zel
bir is kutusu'nda saklanabilir. Incelenen e-posta etkilesimi dogrudan size iade edilebilir veya
gincelleme veya yeniden calisma icin e-posta etkilesimlerine 6zel bir is kutusunda saklanabilir.

Yoneticiniz gorintulenecek yorum durumunu yapilandirmis ise, size e-posta etkilesimi icerigini
glncellemek zorunda olup olmadidinizi bildiren Durum Bilgisi goérintilenir. Durumu Reddedildi (veya
sistem yoOneticisi tarafindan tanimlanan baska bir egilim) ise, e-posta etkilesimi kisiye génderilmez.

Gozden geciren kisi e-posta etkilesim icerigini gincelleyebilir ya da Not gérinimuine sizin icin
talimatlar ekleyebilir.
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E-posta etkilesimi glncellestirmelerini tamamladiktan sonra, e-posta etkilesimini onaylanmak veya
reddedilmek Uzere inceleyiciye geri gdndermek icin Génder digmesine tiklayin.

llgili Kaynaklar

Workspace Masalistii Stiriim Kullanici Rehberi (sadece ingilizce), Workspace'in tim 6zelliklerinin
kullanimiyla ilgili detayli dersler saglar. Su derslerden faydalanabilirsiniz:

¢ Handle An Email Interaction (E-posta Etkilesimlerini Yonetmek)

¢ Blend Different Media Into A Single Conversation (Farkli Medyalar Tek Bir Sohbette Karistirmak)

* Main Window Basics (Ana Pencere Temel Ozellikleri)

¢ Workspace Windows and Views (Workspace Pencereleri ve Gorinumleri)

+ Basic Use-Case Summary (Temel Kullanim Alanlari Ozeti)
ilgili konular

¢ Gelen E-posta

» E-posta KG incelemesi
Ust 10 sayfa
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Durumum
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