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Gegen y1l tam 150 arkadasima bilmeyerek bir maili karbon kopya olarak gondermisim. Bu e-
posta etigi i¢cin ¢cok kotii bir baslangi¢ oldu. Ben de dahil olmak {izere ¢ogumuz maalesef e-
posta programlarini iyi kullanmay1 bilmiyoruz. Génderen kismini ve igerik kismini yarim
yamalak doldurmakla is bitti zannediyoruz halbuki bu sekilde e-posta gondererek hem kars1
taraft mutsuz ediyoruz hem de komik duruma diisiiyoruz. Bunu engellemek i¢in bir yazi
yazmayi gerekli buldum. Yazimin pdf seklinde ¢iktisini buradan indirebilirsiniz.

CC mi BCC mi?

CC, Carbon Copy (Karbon Kopya) nin karsiligidir. Bu 6zelligi ayn1 anda bir¢ok insana e-
posta gonderirken kullaniriz ama génderdigimiz kisiler birbirlerini tanimiyorlarsa bu uygun
bir yontem degildir.

Diistlinsenize yakin bir arkadasiniz 50 tane tanimadiginiz insana telefonunuzu veriyor ve bu
insanlar bir anda sizi aramaya basliyorlar. Siz de birinin sizin telefonun numaranizi izinsiz bir
sekilde dagittigin1 6grenince deliye donmez misiniz?

Daha kétiisii bu 50 kisi i¢inde telefon pazarlamacisi veya sapiklarin olmasidir. Ayni sey e-
posta icin de gecerlidir. Kisaca kimsenin e-posta adresinizi dagitmaya hakki yoktur!

Cogu insan benim gibi bir adet e-posta adresine sahiptir, bazilar1 ise birden fazlasina sahip
olabiliyor. Bu onlara 6zel ve umumi bir ayrim sans1 taniyor. Bu yontemi deneyebilirsiniz ama
ben istenmeyen mesaj kontroliiniin ¢ok basarili oldugu su giinlerde bunun gereksiz oldugunu
diisiiniiyorum.

Oyleyse birbirini tanimayan insanlara génderilecek olan coklu iletileri gondermek igin dogru
yol nedir?

BCC, Blind Carbon Copy (K&r Karbon Kopya) nin karsiligidir. E-postalarinizi gonderirken
bu yolu segerseniz gonderdiginiz kisiler birbirlerinin adreslerini gérmezler. BBC yerine CC
kullanmanizin tek sebebi gonderdiginiz postanin bagka kimlere gonderildigini bildirmek
istemeniz olabilir.

Alintilama: Nedir ki bu?

Bir e-postay1 gonderdiginizde alicilar hemen cevap vermeyebilirler veya siz de
veremeyebilirsiniz. Aradan bir siire gegtikten sonra gonderici kisi konuyla ilgisini tamamen
kesmis olabilir. Bu durumda génderdigi maile cevaben yeni bos bir mail atmaniz yanlis bir
secenektir. Bunun yerine e-posta gonderdiginiz programdaki cevapla tusunu kullanin,
program sizin i¢in 6nceki metni alintilayacaktir. Aksi halde alic1 ne hakkinda mesaj
gonderdiginizden emin olamayabilir.

Almtilama isini ¢ok abartanlar var, genelde e-posta yonlendirmeyi ¢ok seven arkadaslarimiz
bu hataya cok diisiiyor. Giizel bir 6rnegi i¢in_su adresteki gorseli incelemenizi tavsiye ederim.
Birincisinde siz bir mail yonlendirirken, ikincisinde ise anneniz yonlendirirken! Liitfen alint1
yaparken asiriya kagmayin ve alintilama yaparken gonderilen kisminda BBC kullanin,
kullandirin. Unutmayin yonlendirilmis postalar spam yapan insanlar1 sevindirir ve daha ¢ok
insanin e-posta adresine ulagmalarini saglar. Yonlendir tusuna basmadan once e-postanin
kaginci kez yonlendirildigini kontrol edin. Ugten fazla yeniden ydnlendirilmis mesaji
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ayiklamak ve metni bulmak gercekten zaman alici bir istir. Ozellikle saniyelerin énemli
oldugu su giinlerde...

Uzun Metinler Yollamak

Uzun bir metni veya yaziy1 yollarken e-posta programinizin i¢ine direk yapistirmayin. Bunun
yerine metni bir kelime islem programina yapistirin ve dosya halinde yollayin. Eger yazi bir
web sayfasi i¢ginde ise yazinin baglantisini yollamaniz yeterlidir. Boylece asil sdylemek
istediginiz sey e-posta metni i¢inde, okunmasi karsi tarafin insiyatifinde kalan bolge ise
disarida kalir.

Nezaket Kurallar

e Mesaja selamla baslamak ve esenlikler dileyerek bitirmek giizeldir.

e Metni gondermeden 6nce bir kez daha okuyun ve komik duruma diismeyin.

e Uzun ciimlelerden kaginin

e Tamamu biiylik harflerden olusan bir metni gondermeyin, yanlis anlagilmalara yol
acabilir.

o Tebrik ve iltifat mesajlar1 e-posta ile gonderilebilir ama kesinlikle ve kesinlikle
hatalarinizi e-posta ile diizeltmeye ¢alismayin, af dilemeyin. Kaba ve ise yaramaz bir
metodtur. Bunun yerine kisiyle yiizyiize konusun veya telefon agin.

Gereksiz Mesajlardan Korunmak

Iki adet e-posta adresi kullanarak gereksiz e-postadan kaginmak zordur. Cok giivendiginiz bir
arkadasinizin veya web sayfasinin e-posta adresinizi ifsa etmesi miimkiindiir. Bu yiizden bu
konuyu ¢ok diistinmeyin Gmail gibi gereksiz postalari iyi ayiklayan bir e-posta programi
kullanin. Her e-posta listesine iiye olmayin ve (bence) kesinlikle bankalara e-posta adresinizi
vermeyin. Yine bence bu yazinin baglantisini sevdiklerinize gondererek ise baslayin.

Son olarak; kurallara uyularak gonderilmis bir e-posta karsinizdaki insana deger verdiginizi
gosterir. Sevdiklerinizi izmeyin.
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