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Egitim ve Danismanlik Hizmetleri

iletisimin her alanda oldugu gibi is hayatinda da etkin rol oynadiginiz hepimiz biliyoruz. Farkli sekillerde
karsimiza ¢ikan ve 6zellikle iletisim yetimizi daha hizl ve genis kapsamli bir hale getiren e mailler, son
dénemde hayatin ayriimaz bir pargasi olmustur. Ozellikle is diinyasinda énemli bir unsur olan zamanin
etkin sekilde kullaniimasini da saglayan mailler, sirketler de genel olarak Microsoft Office Outlook
Uzerinden kullanilir. Temek ve ileri Outlook egitimi olmak tzere iki farkli sekilde bu sistemi kullanma
becerisini edinebilirsiniz. Bu sekilde sadece bir mail olmaktan gikarak, etkin bir yapilanmayi da saglar.
Ozel gruplar, CRM galismalari, etkin mesaj metinleri, ileti izleme ve daha birgok 6zel etkilesim igin
Outlook inaniimaz bir programdir. Zaman iginde yaptigi yolculukta gelisimini de etkin bir sekilde
stirdiren bu uygulama, artik en dogru bicimde is diinyasina hizmet veren bir sekil almistir. Giincel
anlamda beklentileri karsilayan bu program sayesinde sizler de en uygun randimani alabilirsiniz.

ileri Outlook Egitimi Neden Gerekli?

is diinyasinda ki fonksiyonunuz arttiginda, teknolojik Griinleri kullanma gereksiniminiz de artacaktir. Bu
paralellik icinde sizler de kullanilan bazi 6geleri, diger ¢calisanlardan daha aktif bir sekilde kullanmaya
baslayabilirsiniz. Sayisiz islemi yapabileceginiz Outlook bu bakimdan ¢ok 6zel bir yerdedir. Coklu
iletilerin dizenlenmesi, kontroll ve génderilmesinden, iletiler i¢in kurallar olusturulmasi da ayni
derecede biiyiik dnem tagimaktadir. ileri Outlook egitimi bu bakimdan fonksiyonel bir kullanim
olanagini sizlere de sunacaktir. Sadece mail alip gébndermek degil, kisiler, gruplar, 6zel mesajlar, ileti
zengin metinleri ve daha birgok aktiviteyi bir girpida 6grenebilirsiniz. is diinyasinda hareketin ve
farkliigin dnemi bilenler igin, yaratici birgok uygulama olan Outlook, 6zel fonksiyonlari ile her bakimdan
kullanicinin beklentilerini karsilayabilmektedir. Bu sekilde etkileyici ve 6zel sonuglari alabilir, en farkh
sekilde kampanyalar Uretebilir, takip edebilir, tanitim ve reklam mailleri olusturabilirsiniz. Siradan diz bir
metin yerine essiz ve farkli sonuglari alabileceginiz bir yapida, islemleri gergeklestirmenize olanak
tanimaktadir.

Gorsel bir icerigin nasil hazirlanmasi gerektigini 6grendiginizde, sizin sessiz tanitimlariniz olan
mailleriniz bir anda daha degerli bir sekle gelecektir. imzalar olusturma ya da gruplara toplu mailler
atma gibi fonksiyonlar, her bakimdan beklentilerin en dogru sekilde karsilanmasi ile sonuglanacaktir.
Etkin bir ileri Outlook egitimi alarak siklikla mail Gzerinden yurittiguniz islemlerinizi gok daha pratik,
hizli ve randimanli bir sekle sokabilirsiniz. Basariniza etkili bir sekilde destek olacak olan bu sistem, is
hayatinizda size zaman, prestij ve iyi bir kariyer saglayacaktir. Aktif kullanim kolayligini anladiginizda
bu uygulamanin sizler igin ne kadar etkin oldugunu fark edebilirsiniz. Bu neden ile tim Office
uygulamalari gibi Outlook egitimleri de kullanicilar igin en 6zel sonuglari saglayacak olan, en harika
sistemlerin basinda gelmektedir. Detaylar igin bizimle irtibat kurabilirsiniz.

Egitim Suresi: 6 Saat
Igerik
E-Postalari Diizenlemek

Coklu Kriter Kullanarak iletilerin Siralanmasi
Coklu Kriter Kullanarak iletilerin Bulunmasi
iletilerin Filtrelenmesi

iletilerin Dlizenlenmesi

Onemsiz E-posta Segenekleri

Kural Olusturmak

Kosullu Bigimlendirme Kullanmak
Gruplama Maddeleri

Global Adres Kitabini indirmek
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Takvim Segeneklerini Diizenlemek

is Gunlerini ve Saatlerini Ayarlamak
ilave Zaman Bolgelerini Géstermek
Uygunluk Segeneklerini Dizenlemek
Takvimi Paylagmak ve Yayimlamak

ileti Segeneklerini Diizenlemek

!Ieti Secgeneklerini Degistirmek
lleti Bicimlendirmesini Degistirmek
Is Yeri Disi Yardimcisini Kullanmak

Giinliik is Aktivitelerinin & RSS’in izlenmesi

Gunluk Girdilerinin Otomatik olarak Kaydetmek
Gunluk Girdilerini Manuel Kaydetmek
RSS Kullanmak

Gorev Yonetimi

Gorev Atamak

Gorev Atama Mesajini Yanitlamak
Gorev Guncellemesi Gondermek
Tgorev Atamalarini Yonlendirmek

Kisisel Klasorleri Kullanmak

Kisisel Klasorler Nedir?
Kisisel Klasorleri Olusturmak
Mesajlari Tasimak & Kopyalamak

Arsiv Segenekleri

Mailbox Kotasini Kontrol Etmek

Verileri Arsivlemek

Otomatik Arsivlemeyi Agmak & Kapatmak
Verileri Manuel Arsivlemek

Sekiller ve Resimler ile Calismak

Ekle Sekmesini Kullanmak
ClipArt & Resim Eklemek
Otomatik Sekil Cizmek
Nesnelerin Boyutlandiriimasi
Nesnelerin Tabakalandiriimasi
SmartArt Grafik Eklemek

Outlook’u Ozellestirmek

Hizli Erigsim Arag Cubugu ile Calismak
Arag Cubuklarini Ozellestirmek
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