TANGRAM Teknoloji Egitimleri

ileri Diizey MS Outlook 2007/2010 Egitimi

Egitimin Amaci

Bilgi islemin yasamimiza her gegen giin daha fazla girmesiyle 6zellikle glinim{iz is hayatinda PCler
yada notebooklar biyikligi ve faaliyet alani ne olursa olsun hemen her isletmenin vazgegilmez
araglari arasinda yer almaktadir. Beyaz yakal personelin islerini ylirlitmekte bu PC ve notebooklar
Gzerinde ¢alisan MS Office yazilimlari blyk bir rol Gstlenmis olup bu yazilimlar is hayatinda adeta
vazgecilmez araglar olarak yer almaktadir.

MS Outlook 2007/2010 Egitimi’nde amaglanan, katiimcilarin MS Office ailesinin Kisisel Bilgi
Yoneticisi (PIM — Personal Information Manager) modiili olan MS Outook’u is hayatlarinda daha
pratik, daha verimli ve etkin kullanimlarini saglayacak dizeyde bilgilendirilmeleridir.

KimlerKatilmal

e MS Windows ve MS Ofis programlarini giris ve orta diizeyde kullanmasini bilen, is ortaminda
yogun bir sekilde e-mail kullanimi gergeklestiren :

e Ust/orta diizey yoneticiler,

e Uzman ve uzman yardimcilari,

e Yonetici asistanlari ve sekreteleri.

Egitimin Kapsami

e MS Outlook Kullanimi
0 Outlookun ihtiyaclara gore diizenlenmesi
e e-Mail/e-Posta
0 Mail Yazma/Génderme Esaslari
= Mail yazarken dikkat edilmesi gereken kullar
= Kategorilendirme
=  Onem dereceleri
0 Gelen Mailleri Cevaplama/Yonlendirme
= Cevabin gittigi kisilerin segimi
* jcerik/kapsama bagli kalma
0 Gelen/Gonderilen Mailleri Takip Etme/Ettirme
0 Mailleri Organize Etme & Arsivleme
e Calendar/Takvim
0 Toplanti/Randevu Organizasyonu’nun esaslari

=  Konu

=  Siniflama
= Glndem
= Eklentiler

= Davet edilecek kisiler
=  Toplanti Yeri Segimi
o Calendar- Contact iliskilendirme
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Contacts/Kisiler
o0 Contactlar ile iligli esaslar ve standartlar
= Adresleme
= Kategorizasyon
o0 Contact takibi
o Contact-Calendar iliskilendirme
Tasks/isler
0 Task yaratma/Takibi
O Baskasina Task atama
0 Baskasindan gelen tasklerin takibi
Notes/Notlar
Delegasyon

Egitimin Siiresi

1 Gin

Degisiklikler

Arzu edilmesi halinde egitimimiz firmanizin ihtiyaclarina gore gelistirilebilir.
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