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OKUL ve KURUMLAR �Ç�N TAHS�S ED�LEN 

e-posta  YAPILANDIRMA AYARLARI 
 

 Tüm okul ve kurumlar�n kullan�m�na kurum_kodu@meb.k12.tr � eklinde tahsis 
edilen resmi e-posta hesab�na  http://mail.meb.k12.tr adresinden eri� ilir. ( � ekil.1) 
 

 
� ekil.1 

Kullan�c� ad� (Kurum kodu)   ve � ifre girilir.  
 

 
 

� ekil.2 
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Aç�lan sayfadan  Klasörler t�klan�r (� ekil 3)   

 
� ekil.3 

 
Aç�lan Klasörler menüsündeki user.shared klasörü seçilerek ekle ikonuna t�klan�r.  
Bu klasör ortak duyurular için kullan�lacakt�r. (� ekil.4) 
 

 
� ekil4 
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Aç�lan bu pencereden Klasör listesini güncele  bölümünden güncelleme yap�l�r. (� ekil.5) 
 

 
� ekil.5 

 
Bu i� lem sonucunda Duyrular  ad�nda bir klasör olu� ur. Bu klasör ortak duyurular için 
kullan�lacakt�r. (� ekil.6) 
 

 
� ekil.6 
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�  �htiyaç duyuldukça ortak kullan�labilen bu posta kutular�ndan ileride daha fazla 
olu� turulacakt�r. Örne� in �lkö� retim okullar� için ayr� Meslek liseleri için ayr� vb...  

�  Posta kutusunda ilk kullan�m an�nda Türkçele� tirmeden kaynaklanan bir problem 
olu� mu�  ve eski isimler Sent Drafts Trash gibi kalm�� t�r. Bunlar� klasörlerden 
silebilirsiniz.  

�  Buradaki mailler belli bir süre posta kutusunda kalacak ve ileride sizede aç�klanan 
bir süre sonunda silinmeye ba� layacakt�r. Örne� in bir aydan eski mailler silinecek 
gibi. Bunun için sizin için önem ta� �yan bir mail varsa ve saklamak istiyorsan�z 
kendinize ayr� bir klasör olu� turarak maili buraya ta� �yabilirsiniz.  

�  Unutmay�nki posta kutunuzun bir kapasitesi vard�r (� u anda 10 MB ileride 
art�r�lacak) Bu kota bütün klasörler için geçerlidir (Duyurular yani shared hariç) 
Dolay�s� ile klasörlerinizdeki maillerin toplam boyutu kotan�z kadar olabilir. 
Gereksiz mailleri silin çöp kutunuzu ve Giden kutusunu düzenli aral�klarla 
bo� alt�n. Bir klasörden mail sildi� inizde sistem bu maili çöp kutusuna ta� �r. 
tamamen silmek için çöp kutusunu yan�ndaki urge linkine t�klay�n. Ayr�ca her 
gönderdi� iniz mailin bir kopyas� giden kutusunada kopyalan�r. Bunlar� da 
temizleyin.  

  
 Kullanmakta oldu� unuz kurum_kodu@meb.k12.tr mail hesab�nda mail att�� �n�zda 
kar� � tarafta gönderen olarak kurumunuzun ad�n�n görünmesi için a� a� �daki i� lem 
basamaklar�n yap�n�z. 
 

1. Seçeneklere t�klay�n  
2. Ki � isel Bilgileri t�klay�n  

 
 

 
 

� ekil. 7 
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3.  �sim k�sm�na Kurumunuzun ad�n�  Kilis/ilçenizi  yaz�n. Örne� in: Kilis merkeze 
ba� l� okul ad�n� girmek için “Nihat Ba� o� lu �lkö� retim Okulu Kilis/Merkez” yaz�l�r. 

4. E-mail adres k�sm�na mail adresinizi yaz�n�z “881447@meb.k12.tr” gibi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tamam t�klanarak kaydedilir 
 


