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MS Outlook 2016 Egitimi

Egitim Hedefi:

Sire: 1 glin

MS Outlook 2016 egitiminde kulllanicilarin Outlook Gizerinde email kullanimlari,
yapabilecekleri detayli sekilde gdsterilmis, toplanti, takvim kullanimi, gérevler, detayl
anlatilarak uygulamalarla pekistiriimektedir.

Egitim igerigi:

Boliim 1: Outlook ile Caligsmak

Ders 1: E-Posta

Outlook’un Baslatiimasi

E-Postalarin ve Eklerinin Okunmasi

E-Posta Mesajlarinin Yanitlanmasi

Gonderilmis Mesajlarin Kaydedilmesi ve Denetlenmesi

E-Posta Mesaji Kopyalarinin Bigimlendirilmesi ve Yazdiriimasi
Bilgileri Saklamak igin Notlar'in Kullanimi

Gelen Kutusu'nun Ozellestiriimesi

Ders 2: Zamanlama Temellerinin Ogrenilmesi

Takvim iginde Dolagma

Zamanlamanin Ayarlanmasi

Zamanlamanin Yazdiriimasi

Diger Outlook Bilesenleri igin Takvim Girdilerinin Hazirlanmasi
Béliim 2: Outlook ile ileri Diizeyli iletisim

Ders 1: E-Posta Mesajlarinin Olusturulmasi ve Gonderilmesi
Yeni E-Postalarin Olusturulmasi

E-Posta Alicilarinin Belirlenmesi icin Adres Defterinin Kullaniimasi
Mesajlara Ekler iligtirimesi

E-Posta Goérlinimuntn Degistirilmesi

Gonderme Secgeneklerinin Belirlenmesi

E-Postanin Gonderilmesi

Kazara Gonderilen Mesajin Geri Alinmasi

Dosyalarin Geribesleme Bilgisi i¢in Kisiler Arasinda Dolastiriimasi
Ders 2: Gelen Kutusu'nun Duzenlenmesi ve Yonetilmesi

ilk izleme icin Gelen kutusu'nun Diizenlenmesi

E-Posta Mesaijlarinin Klasorler iginde Diizenlenmesi

izlemek icin E-Postalarin isaretlenmesi

Gelen Kutusu'nun Otomatik Diizenlenmesi ve Yénetilmesi icin Kurallarin
Tanimlanmasi

Out Of Office Yardimcisi'nin Kullanimi

Ders 3: Kisiler'in Kullanimi
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Kisi Bilgilerinin Eklenmesi

Kisi Bilgilerinin Diger Programlardan Alinmasi

Kisi Bilgilerinin izlenmesi

Kisiler'in Siralanmasi

Kisi Bilgilerinin Yazdirilmasi

Kisi Bilgilerinin Klasérlerde Saklanmasi

Kisiler Listesinin Adres-Posta Birlestirme islemi igin Word'de Kullaniimasi
Ders 4: Kisiler'le Caligsiimasi

Kisilere Mesaj Yollanmasi

Bir oylamanin Yapilmasi

Bo6lim 3: Zamanlamanin Outlook ile Yonetilmesi

Ders 1: Takvim'in Yoénetilmesi

Randevularin Zamanlanmasi

Randevularin Yénetilmesi

Takvim'in Kisisellestiriimesi

Ders 2: Toplanti ve etkinliklerin Yonetilmesi

Randevularin Zamanlanmasi

Bir Toplantinin Planlanmasi igin E-Postanin Kullaniimasi

Bir Toplanti Talebinin Yanitlanmasi

Daveti Gonderdikten Sonra Toplanti Bilgilerinin Degistiriimesi
Toplanti Taleplerinin Otomatik Yo6netilmesi

Bir Etkinligin Ayarlanmasi

Microsoft Online Meeting ile Cevrimigi Bir Toplantinin Ayarlanmasi
Ders 3: Gorevler'in izlenmesi

Bir Goreyv Listesinin Hazirlanmasi

Gorevler'in Degistiriimesi

Digerlerine Goérev Verilmesi

Gorev Bilgilerinin Digerlerine Génderilmesi

Gorev Listesinin Duzenlenmesi

Digerlerine Verilen Gérevlerin izlenmesi ve Durum Raporlarinin Alinmasi
Boliim 4: Bilgilerin Yonetilmesi ve Korunmasi

Ders 1: Dosyalarinizin Yonetilmesi ve Korunmasi

Dosyalarin Génderilmesi

Dosyalarin Otomatik ya da Elle Argivlenmesi

E-Posta Mesajlarinin Givenli Sekilde Gonderilmesi

Eylemlerin izlenmesi icin Ginlik'in Kullanimi

Ders 2: Outlook'un Diger Baglantilarla Kullaniimasi

Calisma Grubundakilere Sizin Adiniza Hareket Edebilmeleri icin Yetki Verilmesi
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