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Microsoft Outlook Training

All Microsoft TrainingsMicrosoft Outlook Training 8 modull
Microsoft Outlook Nedir?

Microsoft Outlook, e-posta yonetimi, takvim planlamasi, gorev takibi ve kisilerle iletisim kurma
gibi is streclerini kolaylastiran bir kisisel bilgi yénetim yazilimidir. Ozellikle kurumsal ve
bireysel kullanicilar icin zaman ydnetimini ve verimliligi artirmay1 hedefler.

Outlook Egitimlerinin Amaci Nedir?

Outlook egitimleri, kullanicilara yazilimin temel ve ileri 6zelliklerini etkili bir sekilde kullanmay
ogretmeyi amaclar. E-posta yonetimi, takvim olusturma, toplanti planlama ve gorev
organizasyonu gibi islevlerin pratik sekilde uygulanmasi saglanir.

Outlook Egitimleri Neden Alinmalidir?

e Zaman Yonetimi: Gunluk is akislarini dizenleyerek zamandan tasarruf saglar.

* Profesyonel iletisim: E-posta ve toplanti planlama siireglerini verimli hale getirir.

e Verimlilik Artisi: is sureclerinin dijital ortamda daha hizli ve organize sekilde
yuratilmesine yardimci olur.

Outlook Egitimini Kimler Almalidir?

¢ Profesyoneller: Ofis calisanlari, yoneticiler ve proje liderleri.

e Ogrenciler: Etkili iletisim ve planlama becerileri kazanmak isteyenler.

e Girisimciler: is siireclerini optimize etmek ve daha diizenli bir calisma ortami olusturmak
isteyen Kisiler.

Outlook Egitiminin Kariyere Saglayacagi Yararlar Nelerdir?
e Etkili iletisim: Kurumsal yazismalarin profesyonel sekilde yapilmasini saglar.
¢ Organizasyon Becerisi: Toplantilar, etkinlikler ve gbrevler daha verimli planlanir.
¢ Rekabet Avantaji: Dijital becerilerin gelistiriimesi, is dinyasinda fark yaratir.
Outlook Egitimi Sonrasi Hangi Kazanimlar Elde Edilir?
e Qutlook'un tim 6zelliklerini etkin sekilde kullanma becerisi.

e E-posta ve takvim yonetiminde profesyonellik.
e Dabha iyi zaman yonetimi ve is akisi dizeni.
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* Organizasyonel becerilerin geligimi.
¢ |s dunyasinda artan verimlilik ve profesyonel imaj.

Egitim Programi
Modiil 1: Outlook Ortamini Tanimak

Modiil 1: Outlook Ortamini Tanimak

Outlook Ekranini Tanimak

Klasor igeriklerini Goriintiilemek
Gezinti Bolmesini Goruntilemek
Okuma Bolmesi Goruntu Secgenekleri

Modiil 2: ileti Olusturma ve E-Posta islemleri

Modiil 2: ileti Olusturma ve E-Posta islemleri

Mesaj Olusturmak

Gonderilecek Adreslerin Secilmesi

Mesaji Bicimlendirmek

Yazim ve Dilbilgisi Denetimi

Mesaj Gondermek

Gelen Mesaja Cevap Vermek ve Baskasina iletmek
Ekli Dosyalar ile Calisma

lleti Bayraklarini Kullanmak

Mesaj Listesinin Gorinumuni Degistirmek

Modiil 3: E-Postalarin Yonetimi

Modiil 3: E-Postalarin Yonetimi

* Klasor islemleri
e Gelismis E-Posta Islemleri

Modiil 4: Kisilerin Yonetimi

Modiil 4: Kisilerin Yonetimi

e Kisi islemleri
e Adres Defteri YOnetimi

Modiil 5: Takvim islemleri
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Modiil 5: Takvim islemleri

e Takvim Ydnetimi _
e Randevu ve Toplanti Islemleri

Modiil 6: Gorev YOonetimi

Modiil 6: Gorev YOonetimi

e Gorev Listesi Hazirlama
e GOrev Atama ve Izleme

Modiil 7: Notlar ile Calismak

Modiil 7: Notlar ile Calismak

¢ Not islemleri
Modiil 8: Diger Outlook islemleri ve Gelismis Ozellikler

Modiil 8: Diger Outlook islemleri ve Gelismis Ozellikler

Otomatik Arsivleme Ayarlari
Outlook Veri Dosyas! Olusturmak
Temsilciler Belirlemek

Yeni Profil Olusturmak

Guvenlik Ayarlari

Kural Sihirbazini Kullanmak

isyeri Disi Yardimcisini Kullanmak

Bu egitimi kurumunuza ézel planlayalim. icerik, siire ve uygulama senaryolari ekiplerinizin
roliine ve seviyesine gore uyarlanabilir. www.impress.com.tr/iletisim

Impress Bilisim < Impress Akademi Sayfa3 /3
Www.impress.com.tr




