v

BILGEM

MEB K12 e-posta sistemi Kullanici El Kitabi

Yerli ve Milli E-Posta Sistemi

3. OUTLOOK E-POSTA HESABI KURULUMU
Her kurumda sadece 1 kullanici Outlook kurmalidir. Bilgisayarda Office 2013 ve Uzeri

surim olmasi gerekmektedir. Ofis surimlerinde ekran degisiklikleri (Sekil 3-5:)olabilir.

3.1 OTOMATIK KURULUM

Outlook hesabini kurmak icin bilgisayarindan Denetim Masasi agilir. Gelen ekranda Mail

(Microsoft Outlook) (1) tiklanir. Agilan ekranda E-Posta Hesaplar (2) tiklanir. Agilan

Hesap Ayarlari ekraninda Yeni (3) Segilir. Bu sekilde giris yapilmazsa kurulum hata verir.

[E5 5 Denetim Masasi > Tum Denetim Masasi Ogeleri e Denetim Masasinda Ara 2

arlanim diizenleyin Goruntuleme slguti:  Boyak simgeler v

sim Merkezi o Aygit Yoneticisi 2 rygitlar ve Yazialar E g:;t;zl;:g:urucu
@ Calisma Klasdrleri g Depolama Alanlari > ?;?;ELT;:;JW&
nisi Dosya Gezgini Segenekleri f@l Erigim Kolayligr Merkezi @ Esitleme Merkezi
B Gérev Cubugu ve Gezinti \?:; Gig Segenekleri %‘\7 Guivenlik ve Bakim
enekleri é| Java (32 bit) '@ Kimlik Bilgileri Yéneticisi <. Klavye
inima 9& Kullanici Hesaplan @ Kurtarma & Mail (Microsoft Qutlook) 1
allan T] Programlar ve Ozellikler _.::5. ;:g“;:?;“] ve Masalisti Tg Renk Yénetimi

Sekil 3-1: Denetim Masasi Ekrani

B
E-posta Hesaplan
€ _I] E-posta hesaplanni ve dizinleri ayarlayin, E-posta Hesaplar... 2

Veri Dosyalan

4, Outlook’un e-posta iletilerini ve belgeleri

= Veri Dosyalarn.,
\y‘g depolamak icin kullandidi dosyalann ayarlarnini i

dedistirin.
Profiller
o Blrde_r_1 cok e-posta hes_abl ve veri d_osyaﬂ _ Profilleri Gster...
profili ayarlayin. Genellikle bir profil yeterli
olur.
Kapat
Sekil 3-2: Posta Kurulum Ekrani
L]
E-posta Hesaplan
Hesap ekleyebilir ve varolan bir hesab kaldsrabilrsiniz. Hesap secip ayarianni dedistirebilinsing.
i
E-posta ri Dosyalan  RSS Akiglan  SharePoint Listeleri  internet Takvimlen  Yaymianmis Takvimler Adre * | *
3 o Yeni. 5 Onar.. S Degistir... ¥ Kaldie *
s
1 | aa; T

Secilen hesap yeni iletileri asagidaki kanuma teslim eder:

posta@meb.gov.triGelen Kutusu
Chlsersiadmin.. \Outlogk\posta@meb.gow.tr - ismailZ).ost veri dosyasinda

Kapat

Sekil 3-3: Hesap Ayarlan Ekrani
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Acilan ekranda Adiniz (4) satirina kurum adi, E-posta Adresi (5) satirina kurum e-posta
adresini ve Parola (6)(7) satirlarina MEBBIS’de Kisisel Bilgiler Modiili'nde Uygulama
sifreleri ekraninda Uretilen Sifreyi (Uygulama Kodunu) Parola olarak yazilip ileri (8) tiklanir.
Gelen hesap ekle (Sekil 3-5) ekraninda Yapilandirma ayarlari (9) dogru ise Son (10) tiklanir.

Outlook hesabi POP3 olarak otomatik kurulumu tamamlanmis olur.

Otomatik Hesap Kurulumu
Outlook birgok e-posta hesabin otomatik olarak yapilandirabilir,

(® E-posta Hesabi

Adiniz: Eskikdy Ortaokulu
Ornek: Ellen Adams

E-posta Adresi: 247125@meb.k12.tr
Ornek: ellen@contoso.com
Parola: dekddikkkk* (Uygulama sifresi (Kodu)

Parolay Yeniden Yazin: | #%ddkdkddkd (Uygulama sifresi (Kodu)
Internet servis saglayianizin verdigi parolayt yazin,

~NO N

O Elle kurulum veya ek sunucu tarleri

Geri ileri > iptal
2 Tim Denetim Masas: Ogeleri - o x
N &4 > Denetim Masasi > Tam Denetim Masasi Ogeleri C denetim A s p
Bilgisayannizin ayarlanni diizenleyin
&R AgvePaylagm Merkezi A Aygit Yoneticisi £ Aygitlar ve Yazicllar
BitLocker Stirticd
X s A soige @ Calisma Klasorleri
. Dizin Olusturma
= o Se
=% Depolama Alanlan iy b & Dosya Gegmisi
7] Dosya Gezgini @ ~
s Erisim Kolayligi Merkezi @ Esitleme Merkezi
& Fare i Gorev Gubugu ve Gezinti P Gilg Secenekleri
W Guvenlik ve Bakim B8] Intel® HD Grafikleri @ intemet secenekleri
S| tava32bit B Kimlik Bilgileri Yoneticisi < Klavye
#  Konusma Tanima 82 Kullanici Hesaplan Ml Kurtarma
» ail (M t r ool
() %?“6_‘“‘”0”’ Outlook B Otomatik Kullan P Programlar ve Ozellikler

Sekil 3-5: Otomatik Hesap Kurulum Ekrani
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3.2 EL ILE (MANUEL) KURULUM

Otomatik kurulumda herhangi bir sebepten hata alinir da yapilamaz ise Hesap ekle (Sekil
3-6) ekranindaki Elle Kurulum ve ek sunucu turleri (11) segilip, Sonraki (12) tiklanir.

A

| Otomatik Hesap Kurulumu
Bir hesabi el ile kurun veya diger sunucu tirlerine baglarin.

() E-posta Hesabi

1 1 o El ile kurulum veya ek sunucu tirleri

< Geri Sonraki = iptal Yardim

Sekil 3-5: Hesap Ekle Ekrani 12

Acilan hesap ekle ekraninda POP veya IMAP (13) segilip, Sonraki (14) tiklanir.

v ]

Hesap Tiiriiniizii Secin

() Microsoft 365
Microsoft 365 hesaplan icin otomatik kurulum

13 © POP veya IMAP

POP veya IMAP e-posta hesaplan icin gelismis kurulum

() Exchange ActiveSync
Exchange ActiveSync kullanan hizmetler icin gelismis kurulum

< Geri Sonraki = iptal Yardim

Sekil 3-6: Hesap Ekle Ekrani
14
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Acilan (Sekil 3-8) POP3 Ayarlari ekraninda asagidaki degerler hesap bilgilerinize gore
girilir, POP3 (15) segilir ve Sonraki (16) tiklanir.

POP ve IMAP Hesap Ayarlan
Hesabinizin posta sunucusu ayarlarini girin.

Kullanic Bilgileri

Adiniz: |Eskikoy Ortaokulu

E-posta Adresi: 247125@meb.k12.tr

Sunucu Bilgileri

Hesap Turl: POP3 < 15

Gelen posta sunucusu: epostagelen.meb.k12.tr

Giden posta sunucusu (SMTP): | gpostagiden.meb.k12.tr

Oturum Acma Bilgileri
Kullanici Ade: 247125@meb.k12.tr
Parola: ek e e e ek ek

| ﬂParoIayl animsa

|:I Givenli Parola Kimlik Dogrulamasi (SPA) kullanarak oturum

aclsin =
. Diger Ayarlar ...

< Geri Sonraki = Iptal Yardim

Sekil 3-7: POP3 Ayarlan Ekrani 16

Giden Sunucusu (Sekil 3-9) sekmesi secilerek Gelen posta sunucum ile ayni _ad
ayarlarini kullan (17) secilir.

Genel  Giden junucusu  Gelismis

ﬂ Giden sunucum [SMTP] icin kimlik dodrulamasi gerekiyor
17

o Gelen posta sunucum ile ayni ad ayarlanim kullan

E:l CHurum acarken kullanilacak

Parolayl amimsa
Govenli Parola Kimlik Dogrulamasi (SP4) iste

l_J) Posta gondermeden dnce gelen posta sunucusunda oturum acg

Sekil 3-8: POP3 Ayarlari Ekrani
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Gelismis (Sekil 3-10) sekmesi segilerek Gelen sunucu (POP3) (17) igin 995 degeri,
SSL/TLS (18), Giden sunucu (SMTP) (19) icin 465 degerleri girilir, SSL/TLS (20) de segilir.

Kurumda eger alt kullanici olusturulmus ve birden fazla kisi bu hesabi kullaniyorsa kotanin
dolmamasi i¢in Sunucudan otomatik olarak gelen 14 gin sayisi 5 gun sonra kaldir (21)
olarak degistirmelidir. Eger o kurumun hesabini kullanan tek kullanici ise otomatik gelen 14
gun sayisi 14 gun sonra kaldir ayarinin degistiriimesi gerekmez.

i)

Genel  Giden Sunucusu  Gelismis

sunucu Baglanti Moktasi Mumaralar

17

18
19

Gelen sunucusu (POP3): & Varsayilanlan Kullan
Bu sunucu sifreli bir baglant (35L/TLS) gerektirir
Giden sunucusu [SMTF): ﬂ
Asadidaki sifreli baglant tardnd kullan: | 'SSL/TLS w 20
Sunucu Zaman Asimi 5ayisi

Kisa L Uzun 5 dakika

Teslim

lletinin bir kopyasini sunucuda birak

Sunucudan 5 |2 guonsonra kaldir

21 [ silinmis Gdelerden silindiginde sunucudan kaldir

Sekil 3-9: POP3 Ayarlar Ekrani

MEB Bilgi islem Genel Midurligu Yayin Tarihi: 17.04.2024 | Sayfa: 17/50 | v.2.1 Kullanici El Kitabi




