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Egitim Hakkinda

Microsoft Outlook’u etkin bir sekilde kullanma becerisi ve bilgisi, Temel ve ileri Seviye Outlook Egitimi
sayesinde katilimcilara saglanir. Bu 6zenle hazirlanmis egitim, e-postalari etkili bir sekilde yonetme,
randevulari ve toplantilari takvime eklemek, gorevler ve notlarla verimli bir sekilde calisma ve ¢ok
daha fazlasi Gizerine yogunlagsir.

Temel seviye egitim, katilimcilara Outlook’un genel arayliziini tanitmaktan, e-posta yonetimine kadar
genis bir yelpazede konulari kapsar. Ozellikle, katilimcilar, gelen kutularini nasil diizenleyeceklerini, e-
postalari nasil siniflandiracaklarini ve takvimlerini nasil yoneteceklerini 6grenirler.

Buna ek olarak, ileri Seviye Outlook Egitimi, daha karmasik 6zelliklere ve islevlere odaklanir. Bu egitim
kisminda, katilimcilar gelismis e-posta yonetimi ve takvim yonetimi hakkinda bilgi edinirler. Ayrica,
katihmcilar, spam ve istenmeyen e-postalarla basa ¢cikma stratejileri ile otomatik yanitlar olusturma
gibi konularda da yeteneklerini gelistirirler.

Temel Seviye Outlook Egitimi genellikle su konulari ele alir:

— Outlook araylzi: Katthmcilar, Outlook’un ana ekranini, meniilerini, arag¢ cubuklarini ve genel
islevlerini 6grenirler.

— E-posta Yonetimi: Katilimcilar, e-postalarini olusturma, diizenleme, gdnderme ve alma becerisi
kazanirlar. Ayrica, spam ve istenmeyen e-postalarla basa ¢cikma tekniklerini de 6grenirler.

— Takvim Yonetimi: Katihmcilar, Outlook takvimi ile etkinlikler ve toplantilar planlama ve yénetme
becerilerini gelistirirler.

— Gorevler ve Notlar: Bu bolimde, katilimcilar gorev ve not olusturma, diizenleme ve ydénetme
becerilerini gelistirirler.

ileri Seviye Outlook Egitimi ise daha karmasik ve 6zellestirilmis dzellikler Gizerine yogunlasir

— Gelismis E-posta Yonetimi: Katihmcilar, e-postalarini diizenleme ve yonetme konusunda daha ileri
teknikleri 6grenirler, 6rnegin otomatik yanitlar, kural olusturma ve e-posta filtreleme gibi.

— Gelismis Takvim Yonetimi: Bu boliimde, katilimcilar toplantilarin daha karmasik yonlerini, takvim
paylasimini ve grup takvimlerini ydnetme becerisi kazanirlar.

— iletisim Yonetimi: Katihmcilar, iletisim olusturma, diizenleme ve gruplandirma becerilerini
gelistirirler.

— Outlook’u diger Office uygulamalariyla entegre etme: Bu bolimde, katilimcilar Word, Excel ve
PowerPoint gibi diger Microsoft Office uygulamalariyla Outlook entegrasyonunu nasil yapacaklarini
Ogrenirler.
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Neler Ogreneceksiniz?

Temel ve ileri Seviyede Outlook Egitimi siirecinde, sunlari égrenebilirsiniz:

e E-posta yonetimi: Gelen kutusunu kullanma, e-postalari okuma, cevaplama, yanit verme,
onceliklendirme, arsivleme, silme ve etiketleme gibi islemleri 6grenebilirsiniz.

e  Takvim yonetimi: Takvim olusturma, etkinlik ve randevu ekleme, giincelleme ve silme,
hatirlaticilar ayarlama, takvim goériintileme ve paylasma gibi islemleri 6grenebilirsiniz.

o Kisiler yonetimi: Kisi kaydi ekleme, glincelleme, silme, gruplandirma, kisisel ¢alisma sayfasi
olusturma gibi islemleri 6grenebilirsiniz.

e Dosya ekleme ve paylasma: E-postalara dosya ekleme, paylasma, calisma gruplari olusturma
gibi islemleri 6grenebilirsiniz.

e  Glvenlik ve gizlilik: E-postalarin glvenligi, gizliligi, sifreleme, yedekleme gibi konulari
ogrenebilirsiniz.

ileri seviyede egitimde ise, gelismis raporlama, filtreleme, ¢oklu hesap ydnetimi, e-postalarin
diizenlenmesi, 6zellestirilmis ayarlar ve diger ileri seviyedeki 6zellikler hakkinda da bilgi sahibi
olabilirsiniz.

On Kosullar

Temel ve ileri Seviyede Outlook Egitimi icin belirli bir 6n kosul bulunmamaktadir. Ancak, asagidaki
beceriler egitimden daha fazla yararlanmanizi saglayabilir:

e Bilgisayar becerileri: Temel bilgisayar kullanma becerilerine sahip olmaniz egitim slirecini
daha kolay hale getirebilir.

e E-posta kullanma: E-posta hesabinin nasil kullanilacagi ve e-postalarin nasil okunacagi gibi
temel bilgilere sahip olmaniz egitim siirecini daha verimli hale getirebilir.

e ingilizce bilgisi: Outlook egitimi genellikle ingilizce olarak sunulur ve ingilizce bilgisine sahip
olmaniz egitim sirecini daha kolay hale getirebilir.

Bu 6n kosullarin olmamasi durumunda da egitim almaniz miimkindir ve egitmen size gerekli destegi
saglayacaktir. Egitim slirecinde 6greneceklerinizle ilgili konular hakkinda daha fazla bilgi sahibi olmaniz
icin egitmeninize danisabilirsiniz.

Kimler Katilmali

Temel ve ileri Seviyede Outlook Egitimi, asagidaki kisiler katilabilir:

e isletmelerde calisanlar: isletmelerde calisanlar icin e-posta, takvim, kisiler ve dosya yonetimi
gibi islemleri efektif ve verimli bir sekilde yapabilmek icin bu egitim faydali olabilir.
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e Ogrenciler: Ogrenciler icin e-postalarin ydnetimi, takvim planlamasi, kisilerle iletisim kurma
ve dosya paylasimi gibi konular 6grenilmesi faydali olabilir.

e Ev hanimlari: Ev hanimlari igin e-posta, takvim, kisiler ve dosya yonetimi gibi konulari
0grenmek, ev islerini daha verimli hale getirmelerini saglayabilir.
e Freelancerlar: Freelancerlar icin e-postalari yonetmek, takvim planlamasi yapmak, kisilerle

iletisim kurmak ve dosyalari paylasmak gibi islemleri daha efektif ve verimli bir sekilde
yapabilmek icin bu egitim faydali olabilir.

Bu egitimin faydasini en Ust seviyede almak igin Outlook programini sik kullanilan bir arag olarak
kullanmaya niyetli olan herkes katilabilir.
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