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Icindekiler

Bakanlik E-Posta Hizmetleri ve Sistem Ara yizU

E-posta Hizmetlerinin Outlook Programina Baglanmasi

Outlook 2010 Kullanimina iliskin temel bilgiler
Outlook 2007 icin Kurulum




MEB E-Posta Hizmeti

* MEB e-posta hizmeti yeni ara ylzu ile Temmuz 2013 itibari ile
guncellenmistir. Okul ve kurumlara ait e-posta adresleri
kurumkodu@meb.k12.tr olacak sekilde tanimlanmistir. E-
posta-adreslerine ait yeni sifreleri, Merkez Okullar il Milli
Egitim Mudurlugu Mebbis Subesi’nden, ilcedeki okullar ise
bagli olduklari ilce Milli Egitim Mudirlagii Bilgi islem
Subelerinden imza karsiligi.temin edebilirler.

* Aldiginiz sifreleri sisteme giris.yaptiktan sonra. mutlaka
degistiriniz' ve kaybetmeyiniz.

* Sifre unutma durumlarinda yeni sifre almak i¢in resmi yazi ile
birlikte Il MEM Mebbis Subesi’ne basvurtunuz.




MEB E-Posta Hizmeti
(OwrumAs

Kullamic Adi kurumkodu 1

Farola sifreniz 2

Dil | Turkish (Tirkce)

E-posta adresine giris http://posta.meb.k12.tr adresinden yapilmaktadir.
iIgili ekranda kullaniciradi olarak (1) okula ait kurum koduru, parola olarak (2)
sistemde tanimli sifrenizi girerek Oturum Ac¢ butonuna tiklamaniz yeterlidir.




MEB E-Posta Hizmeti

- l@meb.k12.tr

[@ Adres Defteri E Takvin  [E Notlar o) Kisisel Ayarfar ar} Oturumu Kapat

& - v ] Hepsini = Q-
&> =y

] Gelen 3 - 2 \ =
A Taslaklar & Kenu 7% | Gonderen Tarih Boyut B i
&l Giden deneme 4 Igdir Il Milli Egitim Miidiir... 4 KB
6§ Istenmeyen Okundu: deneme <o Igdir II Milli Egitim Mudur... 3 KB
& Ccop Okundu: deneme #v TIgdir 11 Milli Egitim Mudur... 3 KB

- Sec = Dizilimler % Postalar: 1 - 3 , Toplam: 3 1 4

Sisteme giris yaptiginizda karsiniza yukaridaki gibi bir ekran gelecektir. Gelen e-posta
icerigini gorlintlilemek.icin e-posta uzerine cift tiklamaniz'yeterlidir. 5 J

(Diger Menii islevleri icin diger sayfalar bakiniz.)




MEB E-Posta Hizmeti - Menii Islevleri

|2 |68 & B8 N\ &

Gelen

@ Taslaklar B Konu
.| Giden 1 deneme
¥ Istenmeyen Okundu: deneme

& Cop Okundu: deneme

Gelen, gonderilen ve silinen e-postalarrgortintilenecegi kisim
Gelen kutusunu yenileme butonu

Yeni e-posta yazma butonu

E-posta yanitlama ve iletme butonlari

E-postayi cop.kutusuna gonderme butonu

E-posta isaretleme ve.Diger ayarlarbutonlari

ok wWwnhN e




MEB E-Posta Hizmeti - EK Ayarlar

E-Posta @ Adres Defteri Takvim B Notlar :"-E-i Kisisel Ayarlar

B Kullamcr Arayiza

.~ Posta Kutusu Gordndmu Ana Secenekler

% Yeni Posta Olusturma . .
s 7 Silinen postalan okunmus olarak isaretle

Posta Goruntileme ; 2 o ]
Postalan silmek yerine silinecek clarak isaretle

@& [

Adres Defteri T
Silinmis postalan gosterme

§

E.

Ozel Klasérler

Postalann cdpe tasinmasinda sorun cikarsa, postalan sil
| Takvim

Bl Ve B PO

: Istenmeyenler klasdriindeki mesajlan dogrudan sil
» Kategoriler

» Takvim Kaynaklan

Bakim
Sunucu Ayarlari
I'II ok I Oturumu kapatinca Copu temizle [l
Oturumu kapatinca Gelen Kutusunu siklastir ]

Sistemde silinen e-postalar otomatik olarak Cop kutusunaatilirve sistem icerisinde var
olarak kota problemi yasamaniza neden olur. Cop kutusunu zaman zaman bosaltmaniz
gerekecektir. Baska bir yontemle Kota Problemleri nedeniyle sikinti yasamamak icin Ust
Menudeki Kisisel Ayarlar sekmesine tiklayip acilan ekranda Boliim kismindan Sunucu
Ayarlarini secin. Ctkan seceneklerde Cop kutusu ve istenmeyen _e*posta kutularinin

isaretlerini aktif etmeniz bu e-postalari sisteminizden otomatik olarak tamamen [ 7 J
kaldiracagindan kota sikintisi yagsanmayacaktir.




Outlook 2010 Kurulumu

* E-postanizi az 6nce anlatilan sekliyle internet tarayici (izerinden
sunucuya baglanarak gorintileyebileceginiz gibi e-postalari
bilgisayariniza indirme ile takip edebilirsiniz. Bunun icin Office
Programlarindan Microsoft Office Outlook 2010 Programina e-posta
hesabi baglama islemi anlatilacaktir.

e flgili anlatim Windows 7 isletim sisteminde MS Office Qutlook 2010
programi kullanilarak hazirlanmistir. Eski Outlook Stiriimlerindeki
kurulum adimlari icin anlatimin sonuna eklenen ‘Outlook 2007 icin
E-Posta Kurulumu’ bashgina bakiniz.




Outlook 2010 Kurulumu

 Oncelikle bilgisayarinizda Outlook Programinin kurulu
oldugundan emin olunuz. Genelde Office Programlari paket
halinde yuklendiginden Word, Excel vs. gibi programlarin
kullanildigi-bilgisayarlarda Outlook programi da yuklu
bulunmaktadir.

* QOutlook programini calistirmakiicin;

* Baslat Menusu — Tum Programlar — Microsoft Office — MS Outlook
2010 veya

* Baslat menusinde Ara kismina Outlook yazip ¢ikan sonucu
tiklayarak veya masaustiinde iken klavyenizden

* Windows tusu ( ) + R tus kombinasyonu.ile gelen ¢alistir { . }
ekranina ‘outlook.exe’ yazarak islemlerini.yapabilirsiniz.




Outlook 2010 Kurulumu

* Daha 6nce baska bir e-posta hesabi Outlook hesabina
baglanmamis ise Outlook programi ilk baslatildiginda karsiniza
‘e-posta hesaba tanimlamak isteyip istemedigimizi\soran bir
sihirbaz gelecektir. Gelen sihirbaza ‘Evet’ diyerek kurulum
ekranina gecebilirsiniz.

* Eger Outlook programini baslattiginizda program ara yuzu
aciliyorsa Dosya Meniisiinde Bilgi'KismindaHesap Ekle

butonuna basarak kurulum ekranina gegebilirsiniz.(Ekran
goriintiisii icin sonraki sayfaya bakiniz)




Outlook 2010 Kurulumu

Qo - ook Bugdn - Microsoft Outlook

Dosya Giris Gander/Al Klasar Gordndm

Hesap Bilgileri

Kullanilabilir hesap yok. Ek azelfikler etkinlegtirmelk igin bir e-posta hesab ekdeyin.

Bilgi r gp Hesap Ekie K_
Agik
R Hecap Ayarlan
Yazdir a‘:‘r! Bu hesabin ayarianni dedistinin ve ek baglantilan yapilandinn.
Hesap
Yardim Aoyarlan =

1] Secenekler

B Cis . Posta Kutusu Temizieme
3 Silinmis Ogelen bosaltarak ve argrvlemeden yararlanarak posta
- kutunuzun boyutunu yonetin,
Temizleme

Araclan =




Outlook 2010 Kurulumu

Yeni Hesap Ekle -

Otomatik Hesap Kurulumu
Diger sunucu tirlerine baglanin.

E-posta Hesabi ‘

Metin Tletisi (SMS)

@ Sunucu ayarlanm veya ek sunucu tiirlerini el ile yapilandir

t e——

| fei> | [ iptal

‘El ile yapilandirmay!’ seciniz.-Heri-butonuna tiklayiniz.




Outlook 2010 Kurulumu

Yeni Hesap Ekle

Hizmet Sec |

@ Internet E-posta
7 [ E-posta iletisi gondermek ve almak icin POP veya IMAP sunucunuza baglanin.

Microsoft Exchange veya uyumilu bir hizmet
E-posta iletilerine, takvime, kislere, fakslara ve sesli posta iletilerine badlanin ve erisin,

Metin Tletisi (SMS)

Mobile ileti hizmetine baglarn.

Diger

Asafrda gosterilen sunucu tiirine badlann.

ansport

[ <cei | M*J["Ptﬂ'j! (13}

Internet E-Posta seceneginiisaretleyerek ileri butonuna tiklayiniz.




Yeni Hesap Ekle

Internet E-posta Ayarlan
Tiim bu ayarlar e-posta hesabinizin calisabilmesi igin gereklidir,

Kullanici Bilgileri Hesap Ayarlarini Sina

Adiniz: kurum adi Bu ekrandaki tim bilgileri doldurduktan sonra, asagidaki
digmeyi tklatarak hesabiniz sinamaniz dneririz, (A4

E-posta Adresi: kurumkodu@meb k12,4 badlants gerekiyor)

Sunucu Bilgileri
Hesap Ayarlarini Sina ...
Hesap Turd: POP3 v
Gelen posta sunumisu: k1Zpop3.meb k12t [+] Tleri diigmesini tkatarak Hesap Ayarlarin sinayin
; - Yeni iletilerin teslim yeri:

Giden posta sunucusu (SMTP): |k 12smip.meb.k12.&r
o A Bilgileri (@) Yeni Qutlook Veri Dozyas

urum Acma Bilgileri
[ Varolan Qutlook Veri Dosyas!

Kullara Adi; kurumkodu@meb k12, ir Seacne
babZal
Parolaz = 0000 [seeees
Parolay animsa

[ ] Gizvenli Parola Kimlik Dogrulamas: (SPA) kullanarak oturum
aclsin Diger Ayarlar ...

< Geri Tleri = Iptal

Bu ekranda sirasiyla su islemleri yapin.

ok, WNER

Adiniz: Okulu ya'da sizi tanimlayici herhangi bir isim verin.

E-posta Adresi: Kurumunuza ait tanimli e-posta adresini girin.
Hesap turti: POP3 olarak segin.

Gelen Posta Sunucusu: k12pop3.meb.k12.tr

Giden Posta Sunucusu: k12smtp.meb.k12.tr

Kullanici Adi ve Parola: E-Posta adresinizi ve Mevcut Sifrenizi girin.

Tum bilgileri girdikten sonra Diger Ayarlar butonuna tiklayiniz.




Internet E-posta Ayarlan

: = Geliami
Tum bu ayarlar e-posta hesabinizin calisabilmesi icin Genel | Giden Sunucusu | Balant | Gelsmis

Sunucu Baglant Moktaz Mumaralan
Gelen sunucusu (POP3): 115 | Varsaylanlan Kullan

[]Bu sunucu sifreli bir badlant (55L) gerektirir
Giden sunucusu (SMTP): | 587

Kullanic Bilgileri
Adinz: leurum adi

E-posta Adresi: ki2.tr @
kur_um_kndu@ﬁeb L2 Asafidaki sifreli badlant tiriind kullan: | Yok o

Sunucu Bilgileri
Sunucu Zaman Asimi Sayisi

Hesap Tiird: POF3 Kisa Uzun 1 dakika
Gelen posta sunucusu: k12pop3.meb.k12.4r Teslim -
Giden posta sunucusu (SMTP): |k12emtp.meb ki2.tr | [letinin bir kopyasim sunucuda birak

Oturum Acma Bilgileri Sunuaudan | 14 {5 gin sonra kaldr

Silinmis Geler'den siindidinde sunucudan kaldir

kullama Adh: kurumkodu@meb, k12,4 [
Parola: EEFEEE
Parolay animsa

[ Giivenli Parola Kimlik Dodrulamasi (SPA) kullanarak otur
aglsin

Tamam Iptal

Acilan internet E-Posta Ayarlan Penceresinden éncelikle

1. Gelismis Sekmesine Tiklayin.

2. Giden Sunucusu (SMTP) degerini 587 yapin.

3. Silinmis Ogelerden silindiginde sunucudan kaldir secenegini isaretléyin.
Bu islem sunucunun kotasinin dolmasina engelleyecektir. isterseniz
sunucudan:14 giin sonra kaldir secenegindeki rakamsalifadeyi daha da
disurebilirsiniz. { 15 }

Bu islemleri yaptiktan sonra Tamam butonuna tiklayiniz.




Outlook 2010 Kurulumu

Yeni Hesap Ekle

Internet E-posta Ayarlan
Tiim bu ayarlar e-posta hesabimain calisabilmesi icin gereklidir.

Kullamc Bilgileri Hesap Ayarlanm Smna

Adirz: beurum adi Bu ekrandaki tiim bilgileri doldurduktan sonra, asadidaki
diigmeyi tklatarak hesabimiza simamaniz dneririz. (Ad

E-posta Adresi: kururmkodu @meb k12,4 badlants gerekivar)

Sunucu Bilgileri
Hesap Ayarlarni Sina ...

Hesap Tird; POR3

Gelen posta sunucusu: k12pop3.meb k12 tr Tleri diigmesini tklatarak Hesap Ayarlarin sinayin

: Yeni iletilerin teslim yeri:
Giden posta sunucusu (SMTP):  |k12smip.meb.k12.tr
ot Bilgileri (®) Yeni Outlook Veri Dosyas!
urum A¢ma Bilgileri
[ Warolan Outlook Veri Dosyas

Kullamia Ad: kurumkodu@meb. k12,4 i

Parola: EmEEEE
Parolay animsa

[ ] &ivenli Parola Kimlik Dogrulamas: (SPA) kullanarak oturum
agllsin Diger Avyarlar ...

< Geri | dleriz | Iptal

lleri butonuna tiklayiniz ve kurulumu tamamlayiniz.




Outlook 2010 Kurulumu

Yeni Hesap Ekle

Tebriklert
Hesabimizi kurmak icin gerekli olan tim bilgileri hatasiz girdiniz.

Sihirbaz kapatmak icin Son'u tiklatn.

Bas.ka bir hesap ekle...

Sinama islemi basarili olursa ekrana yukaridaki pencere gelecektir.
Son dugmesine tiklayarak kurulum islemini tamamlayabilirsiniz.




Outlook 2010 Kurulumu

Girig Gonder/Al

Klasér

Gelen Kutusu - INGEEN @meb k12.tr - Microsoft Outlook

Gorandm

L= Yoksay \ s G .7 (3 Yoneticy 3 AT W Kisi Bul ~
j—.] n__,;] E ki x = —é] £ £2, Toplant : & vaeticye ¥ : : M]]m u .
%2 Temizle = 2 Ekip E-postas ' Bitti i - i [ Adres Defteri
Yeni  Yeni Yeni : sil Yantla Tumuna  llet B piger - o » s 5 Tagt Kurallar OneNote | Okunmamig/Okunmug Kategorilere  Izle 2 . Tum Klasorleri
E-posta Odeler~ | Toplant & Onemsiz - Yanitla i i Yanitla ve Sil 7 YeniDhistur 2 = Ayir ~ = W Postay Filtrele - Al
Yeni TeamView.. Sil Yanitla Hizh Adimiar Tasi Etiketler Bul
2 »
pres Gielen Ruttsu 10145 #| Microsoft Outlook Sinama iletisi 4 Temmuzzois
* bilgiislemegitek76@meb.gav.tr Dizenleme Sekli: Tarih En yeni en Gstte Microsoft Outlook <n@meb,k‘l2.tr> Pt 5a €Ca PeCu b Pr
Fl @meb k121
8 e )t e IEk 1.2 34 567
s Bugiin bayrak
L Gelen Kutusu ¥ 8 910 11 12 13 13
-4 Microsoft Gutlook 1597 Z 15 16 17 18 19 20 21
26 27 28

L= Gandetilmiz Ogeler
3 Silinmis Ogeler

L@ Arama Klasarleri
L= Giden Kutusu
[g Onemsiz E-Posta

|~ Posta
ﬁ Takvim
8- Kisiler

Bﬁ Gorevier

Odeler: 1 |

Microsoft Outlook Sinama Iletisi

Bu, hesap avarlanniz smanwken Microsoft Outlook tarafindan otomatik olarak

gonderilen bir e-posta iletisidir.

29 3031

Gelecek randevu yok.

Diazenleme Sekli: Bayrak: Son Ta...

yazin

Bu garindmde gasterilecek oge yok.

[y -

Génderme/Alma hatast | (i) EE s6100

Outlook programinin arayiizii yukaridaki-gibi olacaktir. isterseniz ayni
yontemle yeni bir e-posta hesabi daha tanimlayabilirsiniz.




Outlook 2010 Kullanimi

Bu bolimde Outlook programinin kullanimiile ilgili kisaca;

Outlook ara yizune iliskin ekran. gorinttsu ve aciklamalar yer
almaktadir.




Outlook 2010 Kullanimi

: | {zirig Gonder/Al Klasor Goranum

FEICIERIEEE

B Temizle +

Yeni- | Yemi Yeni . ) Sil Yanitla Tumand  ilet
F-posta Ogeler~ | Toplant %G”E"”'I' 1 Yanrtla
i Yeni TeamView... Sil Yanitla
4

ara: Gelen Kutusu [(Ctrl+E]

4 hilgiislemegitek7e@meb.gov.tr Didzenleme Sekli: Tarih En

L -] Gelen Kutusu

A Taslaklar 4 Gecen Ay 3

U= Ganderilmis Odeler L lgdir it Milli Egitim Madariago

{a] silinmis Ogeler FW: |gdir'da Egitimde iyi Ornekler §

& 1gdir I Milli Egitim Madarldgo
Deundu: misk

& 1gdir [ Milli Egitim MGdariGgo

Okundu: Sinav Ucreti Bilgii Sistems

-

L& Arama Klasaorleri
U Giden Kutusu

[ @ Onemsiz E-Posta
Lrﬂ R5S Akislan

e

Program Giris ekraninda;

1. E-posta gonderme, yanitlama, silme butonlarinin oldugu kisim,

2. Gelen, Gonderilenwe Silinmis 6gelerin géruntulenecegi kisim

3. 2. kisimdaki seciminize gére-e-posta-konu ve basliklarinin géruntulenecegi
kisimdir.




Outlook 2010 Kullanimi - E-Posta Gonderme/Alma

RESIM ACIKLAMA

l (3iris

i Gonder/Al
= : %= Temizle »
Yeni Yeni

E-postal Ogeler~ | Toplant & Onemsiz
TEni Team\iew... Sil

Klasar

% Yoksay

Ana Ekranda Giris Meniisuiniin altinda Yeni

E-posta butonuna tiklayarak yeni e-posta
penceresi acabilirsiniz.

DSy Ileti 1 secenekler

Metni Bicimlendir

Gozden Gecgir

¥

[~

e Wil = Calibri [Gon = 11
~—IMetin diizenleme araglan

Yapistir K 7T A
- fBigim Boyacisi -

Pano

A A
ab? . A -

.
111

Temel Metin

-

T

FIEI
1
i

IE

<

-

I Kime... alici e-posta adresi

Bilgi...
Gonder J

Konu:

e-postanin konusu

Metin girisi

Yeni e-posta ekrani yandaki gibi
gorunecektir. Word programina benzer
sekilde yazilarinizi yazabilir ve metin
diuzenleyebilirsiniz. Dosya ekleme islemi
icin (1) Ekle menUsline gelerek
bilgisayarinizdan dosya ekleyebilirsiniz.
Gonderme islemi icin Gonder butonuna
tiklamaniz yeterlidir.

=l Tamdnd ¢
Tam Klasarleri

Gonder/al =i Gonderm

mramdar wa F

Sunucuya gelen yeni e-postalarin Outlook
uzerinden goruntulenebilmesiicin
Gonder/Al menusu altindaki Tiim
Klasorleri Gonder/Al butonuna tiklayiniz.

(2]




Outlook 2007 E-Posta Kurulumu

e Outlook 2007 uygulamasini acin. Outlook 2007 Baslatma sihirbazi
otomatik olarak goriintiilenirse, sihirbazin ilk sayfasinda, ileri'yi
tiklatin. Sihirbazin E-posta Hesaplari sayfasinda, bir e-posta hesabi
ayarlamak'icin-yeniden ileri’yi tiklatin.

e Outlook 2007 Baslatma sihirbazi
gorintilenmezse, Araclar menusinde, Hesap Ayarlarini tiklatin.
Hesap Ayarlari iletisim kutusunda, E-posta sekmesinde, Yeni'yi
tiklayin.

e Office 2010 kurulumunda anlatildigi sekliyle kuruluma devam ediniz.

(2]




Yasadiginiz sorunlar icin
Il Milli Egitim Mudurliigii Mebbis Subesi
ile‘irtibata gecebilirsiniz.

- BITTI -




