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1. GIRIS
1.1 DOKUMANIN AMACI VE KAPSAMI

Bu dokiman okul ve egitim kurumlart MEB K12 E-Posta Sistemi kullanicilari igin

uygulamanin kullanimini anlatmaktadir.

1.2 MEB E-POSTA SISTEMi YAZILIMI

MEB E-Posta Sistemi, bilisim ve bilgi glvenligi alaninda teknolojiler gelistiren ulusal bir Ar-
Ge merkezi olan TUBITAK BILGEM ve Milli Egitim Bakanhd igbirligi cergevesinde
geligtirilen, guvenli e-posta aligverisi saglamayi amaclayan bir Grundur. Temel hedef, zararli

uygulamalardan dogabilecek guvenlik kaygilarini gidermektir.

MEB E-Posta Sistemi batinlesik calisan birgok yazilm bilesenlerini igermektedir.
Kullanicilar arasinda e-postalari iletmek ve muhafaza etmekle gérevli SMTP/IMAP/POP3
standartlarina uygun “Mesaj Aktarma Sunucusu,” kullanici bilgilerinin merkezi olarak
saklandigi LDAP standardina uygun “Dizin Sistemi Sunucusu”, posta sisteminin yonetimi ve
konfigirasyon ayarlarinin yapildigi “MEB E-Posta Yoénetim Sistemi” uygulamasi ve son
kullanicinin e-posta hazirlamasina, gérintilemesine imkan veren “Mesajlagsma istemcisi”

(web, Outlook ve masaustu sturimleri mevcuttur) temel bilesenlerdir.
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2. GIRIS EKRANI

Aciis (1) ekranindan MEB K12 E-Posta Sistemi hesabi olan kullanicilar girig
yapabilmektedir.

MEB Posta Sistemi’nde MEBBIS ile Giris (2) ve Uygulama Kodu ile Giris (3) olmak lizere
iki giris segeneg@i mevcuttur. Kurum Yetkilisinin asagida belirtilen tim segenekten herhangi

birisi ile giris yapmasi mumkundur.
AN

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI
OKUL VE EGITIM KURUMLARI
KURUMSAL E-POSTA SISTEMI

Oturum Ag

MEBBIS le Girly (Kurum Yetkilisi) 1

BILGEM
Yerli ve Milli E-Posta Sistemi

B Kullanim Kil

Sekil 2-1: MEB E-Posta Sistemi

T.C. MiLLI EGITIM BAKANLIGI
OKUL VE EGITIM KURUMLARI
KURUMSAL E-POSTA SISTEMI

Oturum Ac
2 MEBBIS ile Girls  (KURUM YETKILISI)
3 Uygulama Kodu lle Girig

Sekil 2-2: Girig Ekrani

NOT: MEB E-Posta Sistemi Kullanici El Kitabina Kullanim Kilavuzu (4) tiklayarak
erismek miumkdnddir.
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2.1 MEBBIS ILE GIRiS

Kurum Yetkili Kullanicisi, Ozel Kurum Yetkilisi ve Midiir Yetkili Ucretli Ogretmenler MEBBIS

ile giris butonuna tikladiktan sonra agilan ekranda kullanici Guvenlik Kodunu (1),

MEBBIS’e erisim icin kullandigi Kullanici Adini (Kurum Yetkili kullanicisi ise T.C. Kimlik No.
ile Ozel Kurumlar ve Midir Yetkili Ucretli Ogretmenler Kurum kodu ile) (2), MEBBIS
Sifresini (3) girip, Girig Yap (4) butonuna tiklayarak giris yapabilir.

T.C. Milli Egitim Bakanhg MEBBIS Kullame Girisi

[N

1 > [Givenlik Kodunu Giriniz #%%%
»

(Kurum Yetkili Kullanicisi) T.C. No ile

2 > Kullaner Adini Giriniz (Ozel Kurumlar ve Mudiir Yetkili Ucretli Ogretmen) Kurum kodu ile

*kkkkkkk

3 > Sifrenizi Giriniz

4 ;

Sekil 2-3: MEBBIS ile Giris Ekrani

GIRIS yapildiginda alt kisimda Kurum Yetkili Kullanicisi yetkili oldugu kurumlarin isim listesi

gelecektir. Birden fazla kurumda yetkili ise, birden fazla da e-posta hesabi olacagindan

listeden kullanmak istedigi Kurumu Seger (5) ve Kurum Seg (6) digmesini tiklar.

Sifrenizi Giriniz *kkkkkkk
6 .
- Kurum Se¢
5 > 247125 — Eskikéy Ortaokulu ]

Sekil 2-4: MEBBIS ile Giris Ekrani
MEBBIS tarafindan kullanici dogrulandiktan sonra, ¢ok faktorlii dogrulamanin ikinci adimi
olan MEB Ajanda Kodu giris ekrani (Sekil 2-5) acilir. Kullanici cep telefonunda yukli olan
MEB Ajanda Uygulamasindaki dogrulama kodunu Dogrulama Kodu (7) alanina girer ve

Girig (8) butonuna tiklayarak e-posta hesabina giris yapar.
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T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI

OKUL VE EGITIM KURUMLARI
KURUMSAL E-POSTA SISTEMI

Ii Admli Kimiik Dodrulams
7 ——— b MEB Ajanda Dodrulama Kodunu GIrniz %k kkk%

Girig igin kalan stre : 113

s I

Sekil 2-5: MEBBIS ile Giris Ekrani

Onemli: Sisteme giriste MEB ajanda dogrulama kodunun (i¢ kez hatali giriimesi halinde

sistem 10 dakika stiresince bloklanir. 10 dakikanin sonunda tekrar giris yapila bilinir.

2.2 UYGULAMA KODU iLE GIRIiS
Kurum Yetkili Kullanicisi ve alt kullanicilar bu ekrandan uygulama kodu ile e-postaya giris
yapabilir. Kurumun “Yetkili Kullanicisi” isterse/gerektiginde kuruma ait e-postay1 kadrosu o
kurumda olan en fazla 2 (iki) yonetici ve/veya memuru alt kullanici olarak tanimlayip e-posta

sistemine girig yetkisi verebilir.

2.2.1 Alt kullanici Yetkisi Ekleme (Devlet Kurumlari igin)
Kurum Yetkili Kullanicisi kurum hesabi ile MEBBIS (1)’e giris yapar. Acilan ekrandaki “E-

Posta Kullanici Yonetim Moduli (2) secilir. Gelen ekranda o kurumda g¢aligsan ve yetki

vermek istenilen personelin T.C. Kimlik No’su (3) yazilir ve Bul (4) butonuna tiklanir.

"2\ T.C. MILLI EGITIM BAXANUIG!

MEBBIS

Milli Egitim Bakanlhg Bilisim Sistermnien|

o x

ﬂ Ozel Ogretim Kurumlar Modiilii: Calisma izinlerine Personel F
personel fotograflan Personel Arama Ekranindan kontrol edil

E Sinav Islemleri Modiilii: IBAN Giincelleme Ekrami acilmistir. 1|
giinceller.

E e-Personel Modiilii: SGK HITAP"a bilgi aktarimi kapsaminda lini
glincellenmesi gerekmektedir. Glincelleme tamamlandiktan soni
Engelli Bilgileri bulunan personellerle ilgili rapor eklenmistir.

E-Ambar Modld B 6zl Ggretim Kurumlanina ait hizmetici basvurularda "Il Onayr'
Onay Islemleri / Aday Basvuru Onay Islemleri (IL) ekrani

E 06/05/2010 ve 17/04/2015 Ogretmen Atama ve Yer Degistirme

statiileri itibaniyla dikkate alimir.” Maddesi geregince Hizme'
e-Personel Modilli kayda aktarinu kaldinlmistir. 2

Bina Bilgileri Modala

Deviet Kurumlan Moduli

MEBBIS
1 247125

E-Posta Kullanici Yonetim Modolo
£-Posta Kullanic: Yanetim Modula LSV (ol X [=H =g

e

o
e-Talep 1] ! -

Sekil 2-6: MEBBIS ile Giris Ekrani

MEB Bilgi Islem Genel Miidiirligii Yayin Tarihi: 17.04.2024 | Sayfa: 8/50 | v.2.1 Kullanici El Kitabi 00-




T AP
BILGEM

MEB K12 e-posta sistemi Kullanici El Kitabi

Yerli ve Milli E-Posta Sistemi

Kigi TC Kimlik Numaras: 9876543219876 4
Kisi Adi Soyadt  Kigi igin TC Kimlik num:m 3
T B T

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

5
Sekil 2-7: Posta Kullanici Yonetim Modiilii Ekrani

Personelin T.C. ve Kigi Ad Soyadi ekranina bilgisi gelir (5). Gelen yeni ekranda Yetki Ver

(6) tiklanarak alt kullaniciya Uygulama sifre olusturma yetkisi verilmis olur. Yeniden Ara (7)
tusu ile gerekirse arama yenilenir. Yetki verilenler listelenir (8). Yetki verilen personel
ayrildiginda veya yetki verilen alt kullanici degistirmek istediginde listeden kullanici segilir
ve Sil (9) tusu ile silinir. Eklenmek istenen yeni alt kullanici igin yukarida gecgen iglemler

tekrarlanir.

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

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

TCKimikNo [Kisi |E-posta ifes A

8/7 ADI SOYADI1 (1234567891234)  Sifreyi Kisisel Bilgiler Modili > Uygulama Sifreleri ekranindan gorebilir Sil ¢— 9

Sekil 2-8: iki Adimh Dogrulama Ekrani

2.2.2 Yetkili Alt Kullanici igin Uygulama Sifresi Olugturma (Devlet Kurumlari igin)

Uygulama sifresi alma yetkisi verilen alt kullanici kendi kisisel MEBBIS (6)’ine girer. Kisisel
Bilgiler Modulu (7) tiklanir, gelen ekranda bulunan “Uygulama Sifreleri (8)” Modulinu
tiklayip giris yapar. Gelen ekranda MEB E-POSTA karsisindaki (Uygulama Kodunu) Sifre
Uret (9) tiklayip yeni Sifreyi (10) olusturur. (Eger kisi o kurumda gérevii dedilse veya yetki

verilmemis ise bu islem gerceklesmeyecektir.)

BT L G A Ozliik Bilgilerinizin Tamamlanma Orant © Genel Bilgiler

Kimlik Bilgileri
- %1 00 Nifus Cuzdam Bilgileri
Fauramn dnenclshl blgnarysrissdan; D7, MEBEES [kumumn gy
bristlarrusir bur peilde eripebelimch ighn MEB Ajans upgole Gérev Kaydi

MEB Gérevlendirme Bilgileri

Aynintilar igin grafijze tiiayiniz

N Anadolu Lisesi Yerlestinlme Bilgilen
Aday Ogretmenlik Moddli
Kadro Kaydi
Gorevlendirme

MEBBIS , Nt Bt

ey
== | - N . )
‘ BILSEM Islemleri Modiili Ogrenim Bilgilen

Mal Rildirim.

6 987654321234

Bilimsel Toy

& Rehberlk Medull IYEP Gorevlendirme Bilgileri
isisel Bilgiler Modiil

Mesleki Belge/Sertifika Bilgileri
Uygulama Sifreleri 8

Sekil 2-9: MEBBIS Uygulama Sifreleri Ekrani
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v

: v MEB BT 10

v 0RG, DOR, MRAZ. UVGRLAMA
MED ALNDA

9 *’ I . tl.i LP05TA AD SOYAD 1 Kkkkkkkkkkkkkkkk

= MEB (8BS

'x"l

Sekil 2-10: MEBBIS Uygulama Sifresi Uretme Ekrani
2.2.3 Alt kullanici Yetkisi Verme ve Uygulama Sifresi Olusturma (Ozel Kurumlar igin)
Kurum Yetkili Kullanicisi MEBBIS (Sekil 2-11) yetki verilecek kurum kodunu (1) tiklayarak
giris yapar. Agilan ekrandaki “E-Posta Kullanici Yonetim Modiilii (2) segilir. Gelen ekranda
Ozel Kurum Kullanici Tanimlama (3) linkini (Sekil 2-12) ve o kurumda calisan ve yetki

verilmek istenen personelin T.C. Kimlik No’su (4) (Sekil 2-13) yazilir ve Bul (5) butonuna

tiklanir.

A" T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGH

o bis Duyurulan
Engelli Birey Modilli

2 Ogretim Kurumlan Modiild:
E-Posta Kullamia Yonetim Modiila sonel fotograflan Personel 2

a2V Islemleri Modali: IBAN G
e-Rehberlik Modala €

ersonel MOWEL]: SGK HITAP

HES Kodu Sorgulama Modala icellenmesi gereRme g

jelli Bilgileri bulunan preQ
i Sag i 3l Ogretim Kurumlanina ait hi;

I | i

Isyeri Saghk ve Giivenlik Modilu ay Islemleri / Aday Basvu
- : 05/2010 ve 17/04/2015 Oan
thlesi itibanyla dikiate al
sda aktarinu kaldirilmistir,

Meis Modila

MEBBIS

Ozel Ogretim Kurumlari Modild

1 99912345

Sinav Binalan

Uygulama Ogrencisi Dederlendirme

Yonetid Modald

Milli Egitim Bakanlig Bilisim Sistermless)

3 © E-posta Kullanici Tanimlama E-Posta Kullania Yénetim Modiili

Ozel Kurum Kullanici Tanimlama

moadil
cikist

Sekil 2-12: Ozel kurum Kullanici Tanimlama Ekrani

4 —— > e —— (23467000 [ e

Kisi Adi Soyadi  Kisl icin TC Kimlik numarasi ile arama yapin. '\ 5

C imiik o kst |eostasimes o

Tim haklan Milli E3itim Bakankgina aittir

Sekil 2-13: E-Posta Kullanici Yonetim Modiilii Ekrani
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Ekrana gelen personel i¢in Yetki Ver (6) (Sekil 2-14) tiklanir. Gerektiginde yetki verilen
personeli silmek icgin Sil (7) (Sekil 2-15) butonuna tiklanir. Yetki veriimek istenen yeni

personel oldugunda Yeniden Ara (8) (Sekil 2-14) ile yukaridaki islemler tekrar edilir.

Ozel Kurum Kullanicar Tanimlama Ekramt

KishTC itk Numarass
Kisi AdiSoyadi  ADI SOYADI (12345678901) [ e 6
T

Tam haklar Milli Egitim Bakanhgina aitti

Sekil 2-14: Posta Kullanici Yonetim Modiilii Ekrani

Ozel Kurum Kullanics Tammlama Ekrant

T S
Kisi Adi Soyad: Kisi icin TC Kimlik numaras: ile arama yapin.

sta sturuldu, yeni bir arama yaparak devam edebilirsin

e v mm s o

12345678901 ADI SOYADI Bt KKKk K KK A KK | — 7

Sekil 2-15: Posta Kullanici Yénetim Modiilii Ekrani
Kisi Ad Soyadi ekranina bilgisi gelir (5). Gelen yeni ekranda Yetki Ver (6) tiklanarak alt

kullaniciya Uygulama sifre olusturma yetkisi verilmis olur. Yeniden Ara (7) tusu ile gerekirse

arama yenilenir. Yetki verilenler listelenir (8). Yetki verilen personel ayrildiginda veya yetki
verilen alt kullanici degistirmek istediginde listeden kullanici segilir ve Sil (9) tusu ile silinir.

Eklenmek istenen yeni alt kullanici i¢in yukarida gegen iglemler tekrarlanir.

2.3 Uygulama Kodu ile GIRIS

Uygulama Kodu ile girig butonuna tikladiktan sonra kullanici agilan ekranda Kullanici Adi
(11) ve Uygulama Kodu’nu (12) girer. Girig (13) butonuna tiklayarak e-posta sistemine giris

yapar.

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI
OKUL VE EGITIM KURUMLARI
KURUMSAL E-POSTA SISTEMI

Oturum Ac

Kurum kodu veya eposta adresi
v Omek 247125 veya 247125@meb.k12.tr
—_ | Kullan
11 = Ornek: 999123456 veya 999123456@meb.k12.tr

12 P | Uygulama Kodu kkkkkkkkkk @

Kullama Adimi Hatirla Yardim mi gerekiyor? <@ 14

|

Sekil 2-16: MEB Ajanda Kodu ile Girig Ekrani
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Kullanicilar e-posta hesabini kullanirken karsilastigi sorun varsa Yardim mi Gerekiyor?
(14) linkini tiklayip gelen MEB Yardim Masasina ilgili alanlari doldurarak yardim talebinde

bulunabilir.

SISTEME GIRiS

Yardim Masasi  Sisteme Girig  Kullanma
avuzu

.,-"':“".r e
Nedir? Kil

Sekil 2-17 Yardim Masasi Ekrani
Kullanici dogrulandiktan sonra, ¢ok faktorli dogrulamanin ikinci adimi olan MEB Ajanda
Kodu giris ekrani (Sekil 2-18) acilir. Kullanici cep telefonunda yukli olan MEB Ajanda
uygulamasindaki o andaki Dogrulama Kodunu (14) ilgili alanina bu kod girilir ve Girig (15)
butonuna tiklanarak e-posta sistemine giris yapilir. Onemli: Kullanilan bilgisayar saati ile cep

telefonun saatinin ayni olmasi gerekmektedir.

T.C. MiLLI EGITIM BAKANLIGI

OKUL VE EGITIM KURUMLARI
KURUMSAL E-POSTA SISTEMI

ki Admli Kimdik Dogjrutama
14 —— b MEB Ajanda Dodrulama Kodunu GINniz sk kxkokokk

Girig igin kalan sire : 113

Sekil 2-18 MEB Ajanda Dogrulama Ekrani
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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 tiirleri (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): epostagiden.meb.k12.tr

Oturum Acma Bilgileri
Kullania 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
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4. MEBBIS TEK SIFRE EKRANI iLE GIRiS

Kurum Yetkilisi kendi kullanicisi ile MEBBIS e giris yaptiginda karsisina gelen Tek Sifre
(Sekil 3-11) ekraninda K12 E-POSTA (1) simgesi tiklanir, acgilan sayfada (birden fazla

kurumda yetkili ise tim kurum kodlari gértnur) kullanmak istedigi kurum kodu (2) tiklanir.

(Bu girisi sadece kurum yetkili kullanicisi kullanabilir)

LI EGITIM BAKANLIGI
e

MEBBIS
247125 2

K12 E-Posta

Sekil 4-1: POP3 Ayarlari Ekrani

Gelen ikili Kimlik Dogrulama ekraninda MEB Ajanda Dogrulama Kodunu Giriniz (3) ve
Giris (4) tiklayarak e-posta hesabina giris yapilir.

iki adimh Kimlik Dogrulama

33— MEB Ajanda Dogrulama Kodunu Giriniz Fkkdkkkk

Girig igin kalan sire : 106

4

Sekil 4-2: POP3 Ayarlar Ekrani

Not: MEBBIS tek sifre ekraninda yetkili oldugunuz kurum géziikmiiyorsa ya da kurum
degisikliginden dolayi eski kurumlar gériiniiyorsa ekranin sag tst kisminda bulunan T.C.
No. (5) nuzun uzerini tiklayiniz. Gelen ekrandan Yetkilerimi Giincelle (6) yi tiklaninca
size tanimli olan Giincel Yetkileriniz ve e-posta hesaplariniz gériindir.

Kullanici Adi
5 123456789123 ~ ’

& Profil Bilgileri

Log Kayitlari
& Sifre Dedistir

6 Z Yetkilerimi Giincelle
= Cikis

Sekil 4-3: Yetkilerimi Giincelleme Ekrani
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5. ANA MENU CUBUGU

5.1 MEB K12 E-POSTA ARAYUZ TANITIMI

MEB Posta Sistemi ara yuz ekrani Takvim (1), Ana Menu Cubugu (2), Kullanici (3) ve

Hizli Arama (4) alanlarindan olugmaktadir.

4 3 ) Q Eskikéy Ortaokulu

f-\ Eskikiy Ortaokulu

L 4
—_ * 247125@meb k12 ir
= Hizli Arama YQ @
4
Ayarlar 9 Cikis Yap G
A
z MEB = Q Aoy Oriackiks
E POSTASISTEMI b ° 25kl Criack
" O

Satem Yometiond
A e I T

Sistern Yometicnl
Towtn bt ¥ Lt s

Sentemn Yoretoni
Tovicm Lavamass Tiret wmw

Sixtern Yooeticnl
L

Sotern Yometicn

R i

Sstern Yoneticnl
Towton Latusadt Thnst wosr

St Yometionl
A L

Satemn Yooeticl
Toatom Bt Lt s

Satern Yometioni

R L L R

Satem Yonetcni
Torton Livncssds Lunt s

Sotemn Yonetioni
Toahen Qe Thnnt e

Sartern Yooetical
Toaton Libimeneds "t womar

Sestern Yometicn!

Towkn Bitumats Thunt wor

Suten Yoneticnl
Vot Sarmsces laet wmer

Mart 2024

Kullarulan Alan (%53.36)

2

Sekil 5-1: MEB Posta Sistemi Arayiiz Ekrani
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MEB Posta Sistemi E-Postalar (1), Kisiler (2), Ayarlar (3) ana menulerinden olusur.

Kullanilan Alan (4) kisminda ise e-posta sisteminin doluluk orani yer almaktadir.

Kullarulan Alan (%53.36) 4

L O

1 2 3

5.2 ORTAK KULLANILAN iSLEMLER

Kullanici bu menU tzerinden gelen, gonderilmis, taslak, sablon, silinmis ve SPAM mesajlar

listelerindeki mesajlari silme, tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gerceklestirebilir.

Mesaj islemleri igin asagdidaki adimlar takip edilir;

1.

Secgim (1) butonu ile istediginiz mesaji segebilir ya da timinl se¢ segenedi ile bitin

mesajlari segerek yapmak istediginiz islemi gergeklestirebilirsiniz.

Secim yapmak istediginiz mesajlari sectikten sonra iglemler (2) alanindan segili

mesaijlar silebilir, tagiyabilir, okundu veya okunmadi olarak isaretleyebilirsiniz.

butonu ile sayfayi yenileyebilirsiniz.

Filtrele (3) alanindan secili mesajlar Tiimii, Oncelikli, Okunmamis veya Bayrakh

olarak filtreleyebilirsiniz.

Siralama (4) alanindan ise secili mesajlari Tarih, Gonderen, Oncelik, Eklenti, Not

ve Boyutuna gore siralayabilirsiniz.

00
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5.3 E-POSTA ISLEMLERI

E-posta menisi Yeni E-Posta (1), Gelenler (2), Génderilmis Ogeler (3), Taslaklar (4),
Sablonlar (5), Silinmis Ogeler (6) ve SPAM (7) alt meniilerinden olusur.

° Eshl bty Ortackulu

MEB
E POSTASISTEMI

= Yya
- ORI

Satem Yometiond '
A e U

Sistern Yometicnl
Vot Cinamass *Last s

Sextemn Yoretaoni
Trsim Banamets Tinet v

Shrtern Yoowticnl
Toskon Eltnnsis Thnt s

Sestern Yometices
R s S PR

Satemn Yonetionl

\\\\\\

Sekil 5-2: Mesaj iglemleri Ekrani
MEB
POSTA SISTEMI

Yeni E-Posta

> &a Gelenler

-

Sekil 5-3: Ana Meniiler

MEB Bilgi islem Genel Miidiirligui Yayin Tarihi: 17.04.2024 | Sayfa: 21/50 | v.2.1 Kullanici El Kitabi 00-




v

BILGEM

MEB K12 e-posta sistemi Kullanici El Kitabi

Yerli ve Milli E-Posta Sistemi

5.3.1 E-Posta Olusturma
Yeni E-Posta olusturmak i¢in asagidaki adimlari takip ediniz.
1. Kullanici adi ve sifrelerinizle MEB Posta Sistemi’ne giris yapiniz. Ardindan Yeni E-

Posta (1) butonuna tiklayiniz.

Yeni E-Posta 1

MEBR
E POSTASISTEMI

— h gL+ ° Esklbty Ortackulu
7 B

Satem Yometicnl
Tovren faimes et omee

Sstern Yoretucnl

L

Satem Yonetacni
Trviom Bonamets Tinet v

Satem Yooetoni
R e e

Sertern Yometicen
R el P

St Yoneticnl
L A

Setem Yonetuond
Terimn L demsnadt Tlast e

Satem Yooetonl
Towtom Bdtmmet et s

Soterm Yometion
R L

Satem Yonationl

R

St Yonetiond
Towhon § et Tlnat e

Sartern Yooeticnl
Toston Libtmenads "Lt s

Setern Yometiont
Tevtos b bimmat " last wme

Sestem Yonetionl
Tontms Sarwnes "laet v

Sekil 5-4: Yeni E-Posta Olusturma

5.3.2 Gruplara Toplu E-Posta Gonderme

Kurumlarin gruplara e-posta gonderme vetkisi yoktur.

Gruplara Toplu e-posta gonderme yetkisi;
e Ulke genelinde tanimlanan e-posta gruplarina “Genel Mudurliikler” yetkilidir.

e Il genelinde tanimlanan e-posta gruplarina “Genel Midurlikler” ve “Il Milli Egitim
MuadarlGgunin kurumkodu@meb.k12.tr e-posta hesabi1” yetkilidir.

o llge genelinde tanimlanan e-posta gruplarina “Genel Middrlikler”, “il Milli Egitim
MUdarliginan kurumkodu@meb.k12.tr e-posta hesabi” ve “iige Milli Egitim

MuduarlGginin kurumkodu@meb.k12.tr e-posta hesab1” yetkilidir.
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2. Acllan Yeni E-Posta penceresi Kaydet (2) ve Segenekler (3) alanlarindan

gonderilmek istenen mesaj islemleri yapilir.

Yeni E-Posta W Secenekler X

Kime Bilgi Gizli Kopya
Konu @ Dosya Ekle

SegoeUl» 16+ A v v ~ B | U & X X, & p-~

E =+ Tl Hr & oo m - @&

Sekil 5-5:Yeni E-Posta Olusturma Ekrani- 1
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3. Yeni mesaj olustur alanindan olugsturulmak istenen mesaj yazildiktan sonra yazi
bicimi (4) alanindan mesaj istenilen yazi boyutu, rengi, madde isareti tira, satir
araligi belirleme gibi bicimsel islemler yapilabilir. Ayrica (5) numarali alandan tablo,
resim, baglanti, video ve dosya ekleme islemlerini yapabilirsiniz. Bilgi (6) butonu ile
mesajinizi  dogrudan gonderdiginiz  kisiye ilaveten Dbilgilendirme amagli
gondereceginiz Kigileri ekleyebilirsiniz. Gizli kopya ise “BCC” (Blind Carbon Copy;)
olarak bilinen ozelliktir. Bir e-postayi gizli kopya olarak goénderdiginizde alici listesinde

yer alan kigilere, diger alicilarin kim oldugunu gostermeden e-postayi iletebilirsiniz.

o [P e —
r (] &3 B - & Bilgi Gizli Kopya
Yeni E-Posta Y Segenekler [ I 4
Kime Bilgi Gizli Kopyd
Konu & Dosya Ekle
4 SegoeUl» 16+ A~ v ~» B | U § X X, & piv 2 E =+ Ti-| B+ W o @ - & |

Sekil 5-6: Yeni E-Posta Olusturma Ekrani- 2

NOT: Gruplara yalnizca yetkilendirilen kullanicilar e-posta génderebilir.
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1. Segenekler (7) alanindan génderilecek e-postanin Oncelik (8) durumunu Diisiik,
Normal ve Yuksek seceneklerinden birini segerek belirleyebilirsiniz.

2. Teslim Teyidi (9) alanindan Higbiri, Teslim Edilemedi ve Teslim Edildi
seceneklerinden birini segerek e-postanin teslim teyidini belirleyebilirsiniz.

3. Okundu Teyidi (10) alanindan Higbiri, Okunmadi ve Okundu segeneklerinden

birini segerek e-postanin okundu teyidi durumunu belirleyebilirsiniz.

8 Oncelik Norma v
9 Teslim Teyidi Teslim Edilds v
10 Okundu Teyidi ‘ Istiyorum v ‘

Sekil 5-7: Segenekler Ekrani

4. Gerekli alanlari doldurduktan sonra H (11) butonuna basiniz.
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5.3.3 Gelen Mesaijlar

Kullanici bu menu ile gelenler alanina kaydedilen mesajlari gortuntuleyebilir. Kullanici bu

alandan Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek gelen mesaj

silme, tagima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilir.

Kullanici bu mend ile gelen mesajlari gorintileyebilir. Gelenler menusu Teslim Teyitleri (1)

ve Okundu Teyitleri (2) alt menulerinden olugsmaktadir.
v & Gelenler
Teshm Teyitlen 1

Okundu Teyitleri ,

Sotem Yometiond
L T

ra ° =<kl kv Ortaokudu
v

Sestern Yoneticnl
A

Satemn Yonetionl
Trnion Rttt Tinet v

Satemn Yooetiond
Toskomn Ellmrnnds Lt ot

Sortern Yometicn
Towtn Lottt Lt e

Sastemn Yoneticnl
Tovtms Lbsmrets *lnet v

St Yometionl
Teriom Lemsnes Tlret e

Satemn Yonetuond
Tenho Ene Thhot e

Satemn Yonetical
Tratn Lhmme Lt s

Sertern Yometicnl

A P

Sutem Yonetionl

< Vot farmsss haet wmes

Sekil 5-8: Gelenler Meniisii islemleri
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5.3.3.1 Teslim Teyitleri

Teslim Teyitleri alanindan gelen mesaijlarin teslim detaylari (1) hakkinda bilgi alabilirsiniz.

Kullanici Teslim Teyitleri mesajlarindan islem yapmak istedigi mesaji segerek Sil (2),
Okunmadi Olarak isaretle (3), Bayrak Ekle (4), Notu Goriintiile / Diizenle (5) ve Disa
Aktar (6) gibi islemleri gergeklestirebilir. Kullanici bu menu ile gelenler alanina kaydedilen

mesajlari goruntuleyebilir.

1

= Hizh Arama TAQ o Eskiky Ortackulu
DElmEs ¢ -
111111@meb k12 tr 0:12
S— Okundu Teyidi
o si
. 247125@meb
Ohundu: TEsat umur = SfIJ:IL“j Olarak
111111@meb P
. ! Bayrak Ekle o
Okundu: TEsat umur Gnderme Tarihi
. 121111@meb. ‘
Okundu: TEsat umur
B. Di5a Aktar

. 111111@meb

964359@meb.k12.tr tarafindan okunmugtur.

@ Si )

«» Okunmadi Olarak 3
= saretle

M Bayrak Ekle 4

P Motu
" Gorintiile/Diizenle 5

Es Disa Aktar 6

Sekil 5-9: Teslim Teyitleri Ekrani

NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.
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5.3.3.2 Okundu Teyitleri

Okundu Teyitleri alanindan gelen mesajlarin okunma detaylari (1) hakkinda bilgi
alabilirsiniz. Okundu Teyitleri mesajlarindan iglem yapmak istedigi mesaji segerek Sil,
Okunmadi Olarak isaretle, Bayrak Ekle, Notu Gériintiile / Diizenle ve Disa Aktar gibi

islemleri gerceklestirebilirsiniz.

1
\IF._B X = ar YaQ @ Eskikdy Ortaokulu
POSTA SISTEMI
) B I
Yeni E-Posta
8 X tr 10:37

A Gonderilmis Ogeler

Mart 2024

O A
Al

5 6 7 8 9

Alan (%53.34)

111111@meb k12

0
38

Sekil 5-10: Okundu Teyitleri Ekrani

NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.
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5.3.4 Gonderilmis Mesajlar

Gonderilmis Mesajlar alanindan goénderilen mesajlarin mesaj icerigi hakkinda bilgi
alabilirsiniz. Gonderilen mesajlarindan islem yapmak istediginiz mesaji segerek E-Postayi
izle (1), Sil (2), Okunmadi Olarak isaretle (3), E-Postayi Tasi (4), Yanitla (5), Tiimiine
Yanitla (6), ilet (7), Bayrak Ekle (8), Mesaji Geri Gek (1 kisi giden e-postayi okuyana kadar
kullanilabilinir) (9), Notu Goriintiile / Diizenle (10), ve Digsa Aktar (11) gibi islemleri

gerceklestirebilirsiniz.

i\ E-Postay izle 1
o si 2
Okunmadi Olarak
saretle 3
E3 E-Postay tasi 4
4 Yanitla 5
@ Tumine Yanitla 6
e ilet 7
M Bayrak Ekle 8
D Mesaji Geri Cek 9
3 Notu
" Gorlintlle/Diizenle 10
B Disa Aktar 11
POST“fi[:TF\Ii Ta @ Eskikdy Ortaokulu
opgimEm @ oo
@mebk12 123024 .
a test 4
8\ E-Postay Izle
Kime
Mes3j veut. Igerigi yine de goruntale. @ 749924@mebk12:r posta kutusuna goven. @) ‘mebk12.tr alan adina gaven.
°

Mart 2024

Pz PRS ¢ P C C

Sekil 5-11: Gonderilmis Ogeler
NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.
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5.3.5 Taslaklar

Kullanici bu meni ile taslaklara kaydedilen mesajlari goriintiileyebilir. imleg ile islem
yapilmak istenilen taslak mesajin tzerine gelindiginde gézuken Sil (1), Okunmadi Olarak
isaretle (2) ve E-postayr Tasi (3) ikonlarini kullanarak da yapiimak istenilen islemler

gercgeklestirebilir.

. 247125@meb k12.tr 10:44
Bilgilendirme 3

A

=

izh Ar TQ
B
. 247125@meb k12 ir

Sekil 5-12: Taslaklar

NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.

5.3.6 Sablonlar

Kullanici bu menu ile sablonlara kaydedilen mesajlari goruntuleyebilir. Kullanici ayni

zamanda Taslak Mesajlar kisminda anlatildigi gibi imle¢ ile istenilen mesajin Gzerine gelip

yanlarda g¢ikan ikonlari kullanarak yapmak istedigi islemi gerceklestirebilir.

NOT: Sablon e-postalar gdnderildiklerinde silinmezler ve tekrar kullanilabilirler.
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@ Eskikéy Ortaokulu

OSTA SISTEMi

Yeni E-Posta

Sekil 5-13: Sablonlar

NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.
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5.3.7 Silinmis Ogeler

Kullanici bu menu ile silinmis mesajlari goruntuleyebilir ve kalici olarak silme, tasima,
filtreleme ve siralama gibi iglemleri gergeklestirebilir. Kullanici ayni zamanda Taslak
Mesajlar kisminda anlatildigi gibi imleg ile istenilen mesajin Uzerine gelip yanlarda ¢ikan
ikonlari kullanarak yapmak istedigi islemi gerceklestirebilir.

= z ma YQ @ Eskikdy Ortaokulu
1 I
1173724, 00:13

Sistem Yoneticisi
Teslim Edilemedi: TEsat umur

OSTA SISTEMI

Yeni E-Posta

4 5 6
11 12 13 14 15
7 18 19 20 21 2 23

24 25 26 21 28 29 3

Kullarilan Alan (%53.34)

Sekil 5-14: Silinmis Ogeler

NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.

MEB Bilgi islem Genel Miidiirligui Yayin Tarihi: 17.04.2024 | Sayfa: 32/50 | v.2.1 Kullanici El Kitabi 00-




v

BILGEM

MEB K12 e-posta sistemi Kullanici El Kitabi

Yerli ve Milli E-Posta Sistemi

5.3.8 SPAM

Kullanici bu menu ile SPAM olarak algilanan mesajlari goérunttleyebilir. Kullanici ayni

zamanda Taslak Mesajlar kisminda anlatildigi gibi imle¢ ile istenilen mesajin Uzerine gelip

yanlarda gikan ikonlari kullanarak yapmak istedigi islemi gerceklestirebilir.

TQ @ Eskikéy Ortaokulu

7./ POSTA SISTEMi

Yeni E-Posta

Sekil 5-15: SPAM Mesaijlar

NOT: Ortak Kullanilan islemler kisminda anlatilan adimlari takip ederek de mesaj silme,

tasima, filtreleme ve siralama gibi islemleri gergeklestirebilirsiniz.
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5.4 KISILER

Kisiler menusu Kisi Olusturun (1) ve Yerel Adres Defteri (2) segeneklerinden olusur.

POSTA SISTEMi
Kisi Olusturun

B VYerel Adres Defteri

VEB o ® -

POSTA SISTEMI

Kultarutan Alan (%53.34)

] & o ¢

Sekil 5-1: Kigiler Meniisii
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5.4.1 Kisi Olusturma
Kisi olusturma ekrani agildiktan sonra asagidaki adimlari takip ediniz.

1. Resim eklemek igin resim ekle (1) alanina tiklayiniz.
1

A&* Kaydet

g Eskikév Ortaokulu Y@netici Kullanict

a Eskikév Ortackulu Yanetici Kullanici

Kullanici 1

@* 147125@meb k12 tr

Sekil 5-16: Kisi Olugturma Ekrani

2. Resim ekle alanina tiklandiktan sonra gelen ekrandan Dosya Se¢ (2) butonuna
tiklayarak eklemek istediginiz resmi secgip a¢ butonuna basiniz. Resim agcildiktan

sonra ekranda gosterildigi gibi boyut ayarlarini yapip Tamam (3) butonuna tiklayiniz.

Bir fotograf secin

2 uesikallk.D\IG

Ol 3

Sekil 5-17: Resim Ekleme Ekrani

3. Ekranda yer alan Goriinen Ad (4), Ad (5), Soyadi (6), E-posta (7), Telefon (8), Cep
Telefon (9), Sirket (10) ve Boliim (11) alanlarinda gerekli bilgileri girdikten sonra Kaydet

(12) butonuna basiniz.
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© oo ~N oo &

10
11

12

Hy Eskibiry Okl Yonesci Kullanici

Kullamier 1

P+ 1aT25neb k12

Sekil 5-18: Kigi Olugtur Ekrani

4. E-Posta ve Telefon alanlarinin saginda bulunan butonlar ile birden fazla E-Posta

ve Telefon bilgisi eklenebilir, E butonlari ile de eklenen alanlar silinebilir.

MEB Bilgi islem Genel Miidiirligui

Yayin Tarihi: 17.04.2024

sayfa: 36/50 | v-2.1 [ EEELE TS
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5.4.2 Kigiler

Kisiler ekranindan kayitli olan kisilerin listesine ulagabilirsiniz. Listede olan kisilere bireysel
ya da toplu mesaj atabilirsiniz. Kayith kigileri silmek (1), kayitli kisilere dair glincelleme (2)
yapmak, Kisiye e-posta gondermek (3) ve kisiyi diga aktarmak (4) icin asagidaki adimlari

takip ediniz.

NOT: E-posta gonderme, etkinlik planlama ve kigiyi digari aktarma islemleri igin oncelikle

listeden kisi se¢gmelisiniz.
1- Kigiler listesinde islem yapilmak istediginiz kisi ya da kigileri seciniz.

2- E-Posta Gonder (3) butonuna tiklayiniz.

@ Eskikay Ortaokuly

Kullarilan Alan (%53.34)

Sekil 5-19: Kisiler Ekrani
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3- Acllan pencereden mesaj gonderme islemini gergeklestirmek

Olusturma basliginda anlatilan adimlari takip ediniz.

icin E-Posta

@ Eskikdy Ortackulu
147125@meb.k12.tr
£ e L D)

Yeni E-Posta i v Segenekler

SegoelUl» 16+ A » o= ~w B | U & X' X, & pi- i

m
mn
m
=

v [&] ¢ @ — &

- X

@ Eskikiy Crtaokulu Yénetici Kullanic: Bilgi Gizli Kopya
d Gonder
Konu & Dosya Ekle

Sekil 5-20: E-Posta Gonder Ekrani
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4- Kisiler listesinden diga aktarilmak istenilen kigiyi seciniz. Ardindan Kisiyi Disa

Aktar (4) butonuna tiklayiniz.
5- Gelen ekrandan diga aktarmak istediginiz formati secip kisiyi disa aktar butonuna

tiklayinmiz. “.vcf” ve “.csv” formatinda Kisi listeleri diga aktarilabilirsiniz.

Kisiyi Disa Aktar X
E» Kisiyi Disa Aktar (.vcf)

B Kisiyi Disa Aktar (Outlook .csv)

Sekil 5-21: Kigiyi Diga Aktar Ekrani

MEB Bilgi islem Genel Miidiirligui Yayin Tarihi: 17.04.2024 | Sayfa: 39/50 | v.2.1 Kullanici El Kitabi 00-




v

BILGEM

MEB K12 e-posta sistemi Kullanici El Kitabi

Yerli ve Milli E-Posta Sistemi

5.5 AYARLAR

Ayarlar meniisii altinda Genel (1), Giivenlik (2), Mesajlar (3), Kurallar (4), imzalar (5), ve

Hakkinda (6) alt menuleri bulunur.

Genel

Dil Secenekleri, Gériindm, Bildirimler

Giivenlik

Tek Kullanimlik Sifre, Uygulama Kodu

Mesajlar

Mesaj Ayarlari, Mesajlar: fce Aktar

Kurallar

Kural Ayarlari. Kural Olustur, Calistir, Sil

imzalar

imza Segenekleri, imza Ekle, Sil. Gincelle

Hakkinda

Versiyon Bilgileri, Yeni Ozeilikler, Hakkinda

e YT H@o?b 8

Sekil 5-22: Ayarlar
5.5.1 Genel Ayarlar

Genel Ayarlar menusunden Dil Segenekleri ile ilgili islemlerini gergeklestirebilirsiniz.

MEB

S I
5SS POSTA SISTEMI

@ Eskkily Oriackuis

e 4
-1

Ol Segenebleri

4o b

e

Kuflsrisn s C841.04)

= [T} 5

Sekil 5-23: Genel Ayarlar Ekrani
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5.5.1.1 Dil Ayarlan
Dil ayarlari i¢in agagidaki adimlari takip ediniz.

1- Ayarlar menusu Genel ayarlar alaninda Dil Segeneklerinden degistirmek istediginiz

dili seginiz.

Dil Secenekleri

Tirkce v
Ingilizce

Sekil 5-24: Dil Segeneklerini Ayarlama

2- Ardindan butonuna basiniz.
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5.5.2 Gilivenlik Ayarlari
Givenlik Ayarlari meniisiinden Mesaj igerigini Goriintilleme Ayarlari (1), iki Adiml

Kimlik Dogrulama Ayarlari (2) islemleri gergeklestirebilirsiniz.

Giivenlik

v Mesaj icerigi Goriintiileme Ayarlan

‘meb.k12.tr" alan adindaki tiim posta kutularina gtiven.
Giivenilen Posta Kutulanm Dizenle

v iki Adimh Kimlik Dogrulama Ayarlar

Hesap Giivenligi Su anda standart gtivenlik uygulanmaktadir.

[

Genel
Dil Seceneklert, Gériinim, Bildirimler

8

Guvenlik
Tek Kullanumlik Sifre. Uygulama Kodu

Mesaijlar
Mesaj Ayarlari, Mesajlan ice Aktar

Kurallar
Kural Ayarlar, Kural Olustur, Caligtir, Sil

imzalar
imza Secenekleri, imza Ekle, Sil. Giincelle

@R

Sekil 5-25: Giivenlik Ayarlari Ekrani
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Guvenlik Ayari islemleri igin asagdidaki adimlari takip ediniz.

1- Mesaj Igerigi Gorintileme Ayarlarindan sisteme kayith alan adini
goruntuleyebilirsiniz. Guvenilen Posta Kutularini duzenle butonuna tiklayarak

Guvenli Alan Adlan (5) ile ilgili islemlerini gerceklestirebilirsiniz.

Giivenilen Posta Kutularn x

Giivenilen Alan Adi Listesi

Meb.k12.tr

Sekil 5-26: Giivenli Alan Adi Ekrani

NOT: ikili kimlik dogrulama ayarlari sadece Sistem Yoneticisi tarafindan yapiimaktadir.
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5.5.3 Mesaj Ayarlari

Mesaj Ayarlari menisiinde Mesajlan ice Aktar (1), Otomatik Taslaklara Kaydetme (2),

E-Posta On izlemesi (3) ve Sohbet Bildirimleri (4) gibi ayarlar mevcuttur.

Mesaj Ayarlari

1 Gl 5§ Mesajlan ice Aktar

2 ~————————Jp Otomatik Taslaklara Kaydetme

Oto. Taslak Kaydetme Siiresi (Saniye)

:
» B
v

3 —————P>E-Posta Onizlemesi

Mesaj Listesinde Mesaj Onizlemesinin Gosterilmesi

4 ————Fpsohbet Bildirimleri

Bildirim Sesi c zil N /

Kaydet

Kaydet

Genel
Dil Secenekleri, Garindm, Bildy

tmler

Guvenlik
Tek Kullanimlik Sifre. Uygujama Kodu

Mesajlar
Mesaj Ayarlari, Mesajlar: [ce Aktar

Kurallar

Kural Ayarlar, Kural Olustur, Calistir, Sil

imzalar

Imza Segenekleri, imza Ekle, Sil. Giincelle

Sekil 5-27: Mesaj Ayarlari Ekrani

MEB Bilgi islem Genel Miidiirligui
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Mesajlar ice Aktar X
E: PST Dosyasini ice Aktar

E» EML Olarak ice Aktar

Sekil 5-28: Mesajlan ige Aktar Ekrani
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5.5.4 Kurallar

Kurallar ekrani agildiktan sonra asagidaki adimlari takip ediniz

1. Kurallar menusu altinda bulunan Yeni Olustur (1) butonuna tiklayarak yeni kural

tanimlayabilirsiniz.

¢g Genel

Dil Secenekleri, Gdriindm, Bildirimler
Guivenlik

Tek Kullarmmiik Sifre, Uygulama Kodu

Mesaj Ayarlari, Mesajlan Ice Aktar

@
a0

E Mesaijlar
i

=

Kurallar

! Kural Ayarlar., Kural Olustur, Calistir, 5il

w imzalar

imza Secenekleri, imza Ekle, Sil, Giincelle

Kurallar

Kural Yok

o Gelen E-Postanin uydugu aktif ilk kural iglenecektir. Kurallanin siralamasini degistirmek igin % & butonlarnini kullamin.

@ Yeni Olustur

S

Sekil 5-29: Kurallar Ekrani

2. Agilan Kural Ekle penceresinden Kural ismi (2), Kosullar (3), Kosullar Birlestir

(4) ve Eylem Ekle (5) alanlarini doldurunuz.

Kural Ekle

Kural ismi*

Kosullar®

Kosullan Birlestir

Eylem Ekle™

Kural ismi Giriniz

Yukaridaki tiim kosullar saglayan

Klasére Tagi ™ [_postanin Taginacad Klasr :
Kural Ekle

Sekil 5-30: Kural Ekleme Ekrani

6 7
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3. E-Postanin Taginacagi Klasor alanindan Seg (6) butonuna tiklandiginda tasinacak

Klasoru Seciniz penceresinden ilgili klasorl seginiz.

Klasorii Seciniz

e
|

=]

Sekil 5-31: E-Postanin Taginacagi Klasoérin Segim Alani

4. Kural olugsturma adimlarini tamamladiktan sonra olusturulan kurali kaydetmek igin

Kural Ekle (7) butonuna tiklayiniz.
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5.5.5 imza Ayarlari

imzalar menisiinden e-postalariniza eklemek icin imza olusturabilir ve diizenleyebilirsiniz.

Genel

Dil Secenekleri, Gariiniim, Bildirimler

Guivenlik

Tek Kullanimlik Sifre. Uygulama Kodu

Mesajlar

Mesaj Ayarlart, Mesajlari ice Aktar

Kurallar

Kural Ayarlari, Kural Olustur, Calistir, Sil

Imzalar
Imza Secenekleri, Imza Ekle. Sil. Giincelle /

Yeni Mesaj: imza 1 A

O B N ¢

Yanitlananlar/iletilenler: imza 1 hd
Diizenlemek igin imza segin imzay diizenle
fmza 1 W imzai

SegoelUl = 16+ A -~ . ~ B | U § X' X, & Ji- i

iii
iii
n
.
!

> ] c© @ =-—

@ Yeni Olugtur

Sekil 5-32: imzalar Ekrani

@ Yeni Olustur 1
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Yeni imza olugturmak igin asagidaki adimlari takip ediniz

1. imzalar ekraninda Yeni Olustur (1) butonuna tiklayiniz.

Yeni imzaya Ad Verin X

imza 1|

Sekil 5-33: Yeni imza isimlendirme

2. Acllan ekranda imzaniza isim verdikten sonra Olustur (2) butonuna tiklayiniz.

3. Acllan pencerede Yeni Mesaj (3), Yanitlananlar/iletilenler (4) ve imzayi Diizenle
(5) alanindan ilgili dizenlemeleri yapabilirsiniz.

4. Duzenlemelerinizi yaptiktan sonra Gilincelle (6) butonuna tiklayiniz.

Imzada yapilan degisiklikleri kaydetmek igin Kaydet (7) butonuna tiklayiniz.

Yeni Mesaj: imza 1 W

Yanitlananlar/iletilenler: imza 1 W

A Liitfen yapilan degisikligi kaydedin.
Diizenlemek icin imza secin imzay diizenle

imza 1 W imza1

. SegoeUl» 16+ A ~. 0 ~» B | U & X' X, & piv~ E = =+ Ti- H~ & = -
@ Yeni Olugtur = ‘

Reneme

Giincelle

Sekil 5-34: imza ile Mesaj Olusturma Ekrani
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5.5.6 Hakkinda

Hakkinda meniisii altindan MEB Posta Sistemi’ne dair Siiriim ve lyilestirme bilgilerine

ulasabilirsiniz.

Genel

Dif Secenekleri, Gériindm, Bildirimler

Guivenlik

Tek Kullanumlik Sifre, Uyquiama Kodu

Mesajlar

Mesaj Ayarlar, Mesajlan Ice Aktar

Kurallar

Kural Ayarlar. Kural Olustur. Calistir, Sil

imzalar

Imza Segenekleri, imza Ekle, Sil, Giincelle

Takvim

Gorindm Segenekleri. Saat Dilimi

Hakkinda

Versiyon Bilgileri, Yeni Ozellikler, Hakkinda

e &H Y Ho@obk s

v
MEB Posta Sistemleri Web Uygulamasi

Sariim: 1.14.0-Beta

Sariim Tarihi: 2023-10-24

v 1.09

Mesaj Olusma Panel Iyilestirmeleri

Mesaj Olusma Panel lyilestirmeleri

Arayiiz Iyilestirmeleri

Mesaj Hazirlama ekranindaki gérsel sorunlar giderildi.

Sekil 5-35: Hakkinda Ekrani

NOT: Kullanici, Hakkinda penceresi tzerinden MEB Posta Sistemi’ne yonelik iyilestirme,

yeni 6zellik ve hata giderme degisiklikleri takip edebilir.
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