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MİCROSOFT OUTLOOK KURULUM KILAVUZU 
Outlook programının Okul/Kurumlarda sağlıklı olarak çalışması için aşağıda yer alan 

işlem basamaklarının takip edilmesi ve adım adım işlemlerin yapılması gerekmektedir. 
(Burada Outlook 2007 kurulumu anlatılacaktır, 2003 ve 2010 versiyonları da hemen hemen aynıdır. 
Ayarlar ve girilecek bilgi ekranlarında bir farklılık bulunmamaktadır.) 

1- Öncelikle Microsoft Office Outlook programını açınız. 

 
 

2- Gelen pencerede ileri butonuna tıklayarak bir sonraki adıma geçiniz. 
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3- Tekrar ileri butonuna tıklayarak bir sonraki adıma geçiniz. 

 

 
 

4- Sunucu ayarlarını ve veya ek sunucu türlerini el ile yapılandır seçeneğini işaretleyiniz. 
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5- Tekrar ileri butonuna tıklayarak bir sonraki adıma geçiniz. 

 
 

6- Adınız,  E-posta adresi,  Hesap Türü, Gelen ve Giden posta sunucusu,  Kullanıcı adı ve 
Parola kısımlarını resimde görüldüğü gibi kendi okul bilgilerinizle doldurunuz.  
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7- Adınız kısmında yazan bilgiyi (Ağrı Atatürk İlkokulu) kopyalayıp Diğer Ayarlar butonuna 
tıklayınız. 

 

8- Gelen ekranda sırasıyla önce Genel sekmesinde iken kopyalamış olduğumuz okul ismi 
bilgisini şekilde gösterilen yere yapıştırıyoruz. 
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9- Giden Sunucu sekmesine tıklayarak Giden Sunucum (SMTP) için kimlik doğrulaması 
gerekiyor seçeneğini seçili hale getiriniz. 

 

 

10- Gelişmiş sekmesine tıklayarak şekilde gösterilen ayarları yapınız.  Gelen 
sunucu(POP3):110 ,  Giden sunucusu (SMTP) : 587 olarak giriniz. İletinin bir kopyasını 
sunucuda bırak seçeneğinin çeltiğini kaldırınız. ÇOK ÖNEMLİ: İletinin bir kopyasını 
sunucuda bırak seçili kalırsa Outlook kullanmanın (kota açısından) bir anlamı kalmaz. O 
yüzden muhakkak işareti kaldırınız. 
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11- Gerekli bilgileri girdikten sonra Tamam butonuna tıklayınız. 

 

 

12- İleri butonuna tıklayınız 
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13- Son butonuna tıklayarak kurulumu bitiriniz. 
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14- Eğer sorunsuz bir şekilde kurulumu yaptıysanız e-posta almaya başlayabilirsiniz. E-posta 
alıp almadığınızı kontrol etmek için Gönder / Al butonuna tıklayarak kontrol 
yapabilirsiniz. 
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15- E-posta görünümü ile ilgili ayarları Görünüm menüsünden yapabilirsiniz. Varsayılan 
olarak okuma bölmesi sağda görünmektedir. Okuma bölmesin alta almak için şekilde 
gösterildiği gibi Alt seçeneği seçilebilir. 

 

 

 

 

Sorunlarınız için İl Milli Eğitim Müdürlüğü MEBBİS yöneticileri ile irtibata geçebilirsiniz. 
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