OKUL MUDURLERI iCiN
Outlook Kurulum Rehberi

1. Okul Miidiirii kurum hesabi ile MEBBIS (1)’e giris yapar. Agilan ekrandaki “E-
Posta Kullanici Yonetim Modiili (2) secilir. Gelen ekranda kendi T.C. Kimlik

No’sunu (3) yazar ve Bul (4) butonuna tiklar.

9\ T.C. MILLI EGITIM BAXANLIGI

/ Milli Egitim Bakanlig Bilisim SistemIef|

» N x 2

ﬁ Ozel Ogretim Kurumlarn Modiilii: Calisma izinlerine Personel F
personel fotograflan Personel Arama Ekranindan kontrol edil

E Sinav Islemleri Modiilii: IBAN Giincelleme Ekram aciimistir. 1|
glinceller.

Bina Bilgileri Modila

E e-Personel Modiilii: SGK HITAP"a bilgi aktarimi kapsaminda lini

B glincellenmesi gerekmektedir. Glincelleme tamamlandiktan soni
eviet Kurumian Modald & R 1 1 Py
Engelli Bilgileri bulunan personellerle ilgili rapor eklenmistir.
E-Ambar Modild E Ozel Ogretim Kurumlarina ait hizmetici bagvurularda "Il Onayr'
Onay Islemleri / Aday Basvuru Onay islemleri (iL) ekrani
m 06/05/2010 ve 17/04/2015 Ogretmen Atama ve Yer Degistirme
statiileri itibariyla dikkate alimir.” Maddesi geredince Hizme'

e-Personel Modilli kayda aktarinu kaldinilmistir.

MEBBIS
1 247125

E-Posta Kullanici Yonetim Modola

eri ve IP Adresleri

e-Talep Moduld -

3 Sekil 2-1: MEBBIS ile Girig Ekrani

Kisi TC Kimlik Numaras: > 9876543219876 “ 4

Kisi Adi Soyadi  Kigi igin TC Kimlik numaras: ile arama yapin.

e o T oo o

5678912341234 AD VE SOYAD1 Sifreyi Kigisel Bilgiler Modulu > Uygulama Sifreleri ekranindan gorebilir

Sekil 2-2: Posta Kullanici Yonetim Modiilii Ekrani

Kisi Ad Soyadi ekranina bilgisi gelir (5). Gelen yeni ekranda Yetki Ver (6) tiklayarak

kendine Uygulama sifre olusturma yetkisi verir. Listede kendi bilgisini gorar (7).

Kisi TC Kimlik Numarasi 9876543219876
5— 5 Kisi Adi Soyadi  ADI SOYADI3 (9876543219876) 6

'Sifre Olugtur' digmesine basarak kisi igin e-posta sifresi olugturabilirsiniz.

TC Kimlik No _ E-Posta Sifresi u

7 —» ADISOYADH (1234567891234)  Sifreyi Kisisel Bilgiler Moduili > Uygulama Sifreleri ekranindan gérebilir Sil

Sekil 2-3: iki Adimli Dogrulama Ekrani
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1.1 Uygulama Sifresi Olusturma

Okul midiri kendi kisisel MEBBIS (6)'ine girer. Kisisel Bilgiler Modiilii (7) tiklanir, gelen
ekranda bulunan “Uygulama Sifreleri (8)” tiklayarak girig yapar. Gelen ekranda kurum MEB
e-posta kargisindaki (Uygulama Kodunu) Sifre Uret (9) tiklayarak olusan yeni Sifreyi (10)
g6rlr ve bu sifreyi outlook kurulumunda (Sekil 2-4) kullanir.

Ozliik Bilgilerinizin Tamamianma Orani

© Genel Bilgiler

Kimlik Bilgileri
%1 00 Niifus Ciizdam Bilgileri
Gorev Kayd

MEB Garevlendirme Bilgileri

B L T

Kuram dinareciaki bdeprompcised an; E5, MFBES, o oy
kritharmuacsir bir prbilde erigpebdimek o bn MIEE Sjanda iprpokis

Aynntilar igin grafijze tilaysmz

) Anadolu Lisesi Yerlegtiriime Bilgileri
Aday Gretmenlik Modili

Kadro Kaydi
AYS-Aj Yonetim Sistemi
Garevlendirme

Hizmet Birlestirme

MEBEIS

2
987654321234

svu
& Rehberlik Medula IYEP Gérevlendirme Bilgileri

Mesleki Belge/Sertifika Bilgiler

Bilsem Sézlii Sinav Modiili Mal Rildirimi Rilailar .
Bilimsel Toplant: Bilgileri

Kisisel Bilgiler Modili

I i Bigileri Sorgulams Uygulama Sifreleri 8

Sekil 2-5: MEBBIS Kisisel Bilgiler Modiilii Ekrani

Uygndama Sifrelert | lrams

Uyyudanas Ay {i»—t—-x‘u,u?mw

MEB BT 1 O

w CUg, DOR, MRXZ. UVGRRAMA
O wwrbidh O P v | fwmbes MED AANDA T . <o
9 \> I th LP0sTA ‘ AD SOYAD 1 kkkkkkkkkkkkkkk ‘ I

= MEB (8BS

Sekil 2-6: MEBBIS Uygulama Sifresi Uretme Ekrani

2. OUTLOOK E-POSTA HESABI KURULUMU

2.1 OTOMATIK KURULUM:
Outlook hesabini kurmak i¢in bilgisayarindan Denetim Masasi agilir. Gelen ekranda Mail
(Microsoft Outlook) (1) tiklanir. Agilan ekranda E-Posta Hesaplari (2) tiklanir. Agilan

Hesap Ayarlari ekraninda Yeni (3) Segilir.

[E5] > Denetim Masasi > Tim Denetim Masasi Ogeleri v G Denetim Masasinda Ara »p
arlanim diizenleyin Gorantaleme slgata:  Boyak simgeler
sim Merkezi ._J., Aygit Yoneticisi % Aygitlar ve Yazialar g:;lr_:lgl::;jurucu

' Calisma Klasérleri g Depolama Alanlar }J‘, S;Z;:ngli‘:iiwma
nisi Dosya Gezgini Segenekleri @l Erisim Kolaylgr Merkezi @ Esitleme Merkezi

B Gérev Cubugu ve Gezinti \{J Gig Segenekleri iw Guivenlik ve Bakim

enekleri éJ Java (32 bit) & Kimlik Bilgileri Yoneticisi <. Klavye
imima % Kullanici Hesaplan 5 Kurtarma J.;\ Mail (Microsoft Qutlook) 4+— 1
dllan T:] Programlar ve Ozellikler s S:;;;iﬁ? ve Masadistd ﬂ“. Renk Yénetimi
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Sekil 2-1: Denetim Masasi Ekrani

i

E-posta Hesaplan

3 E-posta hesaplanni ve dizinleri ayarlayin.

Veri Dosyalan

E-posta Hesaplar... «— 2

4, Cutlook'un e-posta iletilerini ve belgeleri
\y‘g depolamak icin kullandigi dosyalarin ayarlarini
dedistirin,

Weri Dosyalari...

Profiller

’ Birden cok e-posta hesabi ve veri dosyasi
profili ayarlayin. Genellikle bir profil yeterli
alur,

Profilleri Gaster...

Kapat

Sekil 2-2: Posta Kurulum Ekrani

E-posta Hesaplan
Hesap ekleyebilir ve varolan bir hesabi kaldirabilirsiniz. Hesap secip ayarlarini dedistirebilirsiniz.

E-posta ri Dosyalan  RSS Akislan  SharePoint Listeleri  Internet Takvimleri  Yayimlanmis Takvimler Adre * | *
3 _—> K] Yeni.., | ¢ Onar... %f Dedistir... ¥ Kaldir ¥
I Adi Tar

Secilen hesap yeni iletileri asagidaki konuma teslim eder:

posta@meb.gov.tr\Gelen Kutusu

C\Users\Admin\.\Qutlook\posta@meb.gov.tr - smail(2). ost veri dosyasinda

Kapat

Sekil 2-3: Hesap Ayarlari Ekrani
Acilan (Sekil 3-4) ekranda Adiniz (4) satirina kurum adini, E-posta Adresi (5) satirina
kurum e-posta adresini ve Parola (6)(7) satirlarina MEBBIS’de Kisisel Bilgiler
Modiili'nde Uygulama sifreleri ekraninda dretilen “Uygulama Kodu” Sifresini yazar ileri
(8) tiklanir. Gelen hesap ekle (Sekil 3-5) ekraninda Yapilandirma ayarlari (9) dogru ise

Son (10) tiklanir. Outlook hesabi POP3 olarak otomatik kurulumu tamamlar.
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Otomatik Hesap Kurulumu
Outlook birgok e-posta hesabini otomatik olarak yapilandirabilir,

(® E-posta Hesabi {
4 - Adnz Eskikdy Ortaokulu
Ornek: Ellen Adams
5 —  » E-postaAdresi: 247125@meb.k12.tr
| Ornek: ellen@contoso.com
6 »  Parola: Mkikikkikk (Uygulama sifresi (Kodu)
7 —————— P Parolay Yeniden Yazin: | Hdkdekdrdnk ( Uygulama sifresi (Kodu)
Internet servis saglayianizin verdigi parolay yazin.

(O Elle kurulum veya ek sunucu tirleri

Geri lleri > iptal

Sekil 2-4: Otomatik Hesap Kurulum Ekranl\ 8

Hesap Ekle X

Tebrikler!

Yapilandinhyor

Outlook hesabinizin kurulumunu tamamhiyor. Bu islem birkac dakika sGrebilir.
L Ag baglantisi kuruluyor

/  247125@meb.k12.tr ayarlari araniyor

v

D Hesap ayarlarini degistir

Sunucuda oturum acin ve bir sinama e-posta iletisi gonderin.

Sekil 2-5: Hesap Ekle Ekrani

NOT: 1- Eger Outlook kurulumu herhangi bir sebepten otomatik olarak kurulmazsa daha énce paylasilan “OKUL ve EGITIM
KURUMLARI JCIN KURUMSAL K12 E-POSTA SISTEMI KULLANICI EL KITABI” min 13. Sayfasina bakarak Manuel olarak

kurulur.

2- MEB e-posta Outlook servisinde sadece POP3 hizmeti agik oldugundan e-postalarin kurumsal bilgisayarlarda giivenli
bir sekilde muhafaza edilmesi gerekmektedir.
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