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3.  OUTLOOK E-POSTA HESABI KURULUMU 

Her kurumda sadece 1 kullanıcı Outlook kurmalıdır. Bilgisayarda Office 2013 ve üzeri 

sürüm olması gerekmektedir. Ofis sürümlerinde ekran değişiklikleri (Şekil 3-5:)olabilir.  

3.1 OTOMATİK KURULUM  

Outlook hesabını kurmak için bilgisayarından Denetim Masası açılır. Gelen ekranda Mail 

(Microsoft Outlook) (1) tıklanır. Açılan ekranda E-Posta Hesapları (2) tıklanır. Açılan 

Hesap Ayarları ekranında Yeni (3) Seçilir. Bu şekilde giriş yapılmazsa kurulum hata verir.   

 

                 Şekil 3-1: Denetim Masası Ekranı 
 

            

                                Şekil 3-2: Posta Kurulum Ekranı 
 

 

Şekil 3-3: Hesap Ayarları Ekranı 
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Açılan ekranda Adınız (4) satırına kurum adı, E-posta Adresi (5) satırına kurum e-posta 

adresini ve Parola (6)(7) satırlarına MEBBİS’de Kişisel Bilgiler Modülü’nde Uygulama 

şifreleri ekranında üretilen Şifreyi (Uygulama Kodunu) Parola olarak yazılıp ileri (8) tıklanır. 

Gelen hesap ekle (Şekil 3-5) ekranında Yapılandırma ayarları (9) doğru ise Son (10) tıklanır.  

Outlook hesabı POP3 olarak otomatik kurulumu tamamlanmış olur. 

 

 

Şekil 3-4: Otomatik Hesap Kurulum Ekranı 

 

 
 

Şekil 3-5: Otomatik Hesap Kurulum Ekranı 
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3.2 EL İLE (MANUEL) KURULUM 

Otomatik kurulumda herhangi bir sebepten hata alınır da yapılamaz ise Hesap ekle (Şekil 
3-6) ekranındaki Elle Kurulum ve ek sunucu türleri (11) seçilip, Sonraki (12) tıklanır.  

 

 

Şekil 3-5: Hesap Ekle Ekranı 

 
Açılan hesap ekle ekranında POP veya IMAP (13) seçilip, Sonraki (14) tıklanır.  

 

 
Şekil 3-6: Hesap Ekle Ekranı 
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Açılan (Şekil 3-8) POP3 Ayarları ekranında aşağıdaki değerler hesap bilgilerinize göre 
girilir, POP3 (15) seçilir ve Sonraki (16) tıklanır. 

 

  

 

Şekil 3-7: POP3 Ayarları Ekranı 

 
 
Giden Sunucusu (Şekil 3-9) sekmesi seçilerek Gelen posta sunucum ile aynı ad 
ayarlarını kullan (17) seçilir. 
 

 

Şekil 3-8: POP3 Ayarları Ekranı  
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Gelişmiş (Şekil 3-10) sekmesi seçilerek Gelen sunucu (POP3) (17) için 995 değeri, 
SSL/TLS (18), Giden sunucu (SMTP) (19) için 465 değerleri girilir, SSL/TLS (20) de seçilir.  
 
Kurumda eğer alt kullanıcı oluşturulmuş ve birden fazla kişi bu hesabı kullanıyorsa kotanın 
dolmaması için Sunucudan otomatik olarak gelen 14 gün sayısı 5 gün sonra kaldır (21) 
olarak değiştirmelidir.  Eğer o kurumun hesabını kullanan tek kullanıcı ise otomatik gelen 14 
gün sayısı 14 gün sonra kaldır ayarının değiştirilmesi gerekmez.  
 
 

               

Şekil 3-9: POP3 Ayarları Ekranı 
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