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İleri Düzey MS Outlook 2007/2010 Eğitimi 

Eğitimin Amacı 

Bilgi işlemin yaşamımıza her geçen gün daha fazla girmesiyle özellikle günümüz iş hayatında PCler 
yada notebooklar büyüklüğü ve faaliyet alanı ne olursa olsun hemen her işletmenin vazgeçilmez 
araçları arasında yer almaktadır. Beyaz yakalı personelin işlerini yürütmekte bu PC ve notebooklar 
üzerinde çalışan MS Office yazılımları büyük bir rol üstlenmiş olup bu yazılımlar iş hayatında adeta 
vazgeçilmez araçlar olarak yer almaktadır. 

MS Outlook 2007/2010 Eğitimi’nde amaçlanan, katılımcıların MS Office ailesinin Kişisel Bilgi 
Yöneticisi (PIM – Personal Information Manager) modülü olan MS Outook’u iş hayatlarında daha 
pratik, daha verimli ve etkin kullanımlarını sağlayacak düzeyde bilgilendirilmeleridir. 

KimlerKatılmalı 

 MS Windows ve MS Ofis programlarını giriş ve orta düzeyde kullanmasını bilen, iş ortamında 
yoğun bir şekilde e-mail kullanımı gerçekleştiren : 

 Üst/orta düzey yöneticiler, 
 Uzman ve uzman yardımcıları, 
 Yönetici asistanları ve sekreteleri. 

Eğitimin Kapsamı 

 MS Outlook Kullanımı 
o Outlookun ihtiyaçlara göre düzenlenmesi 

 e-Mail/e-Posta 
o Mail Yazma/Gönderme Esasları 

 Mail yazarken dikkat edilmesi gereken kullar 
 Kategorilendirme 
 Önem dereceleri 

o Gelen Mailleri Cevaplama/Yönlendirme 
 Cevabın gittiği kişilerin seçimi 
 İçerik/kapsama bağlı kalma 

o Gelen/Gönderilen Mailleri Takip Etme/Ettirme 
o Mailleri Organize Etme & Arşivleme 

 Calendar/Takvim 
o Toplantı/Randevu Organizasyonu’nun esasları 

 Konu 
 Sınıflama 
 Gündem 
 Eklentiler 
 Davet edilecek kişiler 
 Toplantı Yeri Seçimi 

o Calendar- Contact İlişkilendirme 
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 Contacts/Kişiler 
o Contactlar ile iligli esaslar ve standartlar 

 Adresleme 
 Kategorizasyon 

o Contact takibi 
o Contact-Calendar İlişkilendirme 

 Tasks/İşler 
o Task yaratma/Takibi 
o Başkasına Task atama 
o Başkasından gelen tasklerin takibi 

 Notes/Notlar 
 Delegasyon 

Eğitimin Süresi 

1 Gün 

Değişiklikler 
Arzu edilmesi halinde eğitimimiz firmanızın ihtiyaçlarına göre geliştirilebilir. 

 


