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11. Unite Zaman Yonetimi

Outlook Zaman Yonetimi

Outlook programin da zamani verimli bir sekilde kullanmaniza yardimeci
olacak takvim modiilii bulunmaktadir.
Takvim modiilii, etkinliklerinizi girerek isinizde daha organize olmaniza ve

gorevleri zamaninda tamamlamaniza yardimei olan bir uygulamadir.
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Etkinlikleri yonetmek

Outlook programinda etkinlikleri belirlemek iizere dort giris tiiriinden biri

secilir.

e Randevu, zamanlanan saatte, yalnizca sizi ilgilendiren bir etkinliktir.
Randevu olustururken, takvimde zamaninizi Serbest, Belirsiz, Mesgul ya da
isyeri Disinda olarak gosterebilirsiniz. Bu bilgi, aga bagh baska kisiler
tarafindan ve takviminizi e-postayla baskalarina gonderdiginizde ya da
paylastiginizda da gorulur.

e Toplanti da, randevu gibi zamanlanan bir saatte gerceklesir. Aradaki fark, e-
posta araciligiyla gonderilen bir toplanti istegi kullanarak diger kisileri davet
etmenizdir. Toplantilar, hem sizin takviminizde hem de katilan diger kisilerin
takvimlerinde gorintulenir.
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Etkinlikleri yonetmek

e Olay, dogum ginl, maas gunu ya da belirli bir saati olmayan gln
icindeki herhangi bir etkinlik gibi tim gind kapsayan zaman
dilimleridir. Randevu veya toplantidan farkli olarak, olaylar
takviminizde belirli bir zaman dilimini kapatmaz. Takviminizde bir olay
varken, ilgili glin icin planinizda baska girisler de gorulebilir.

e Gorev, yalnizca sizi ilgilendiren bir etkinlik olup, zaman planlamasi
gerekmez. Outlook, takviminizde Gun ve Hafta gorinumlerinde alt
tarafta gorevleri de gosteren bir alan icerir.
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Takvim penceresinde calismak
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Takvim penceresi etkinliklerin takip edildigi penceredir.

Hangi etkinligin ne zaman ve kimlerle oldugu takip edilebilir
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Takvim penceresinde ¢calismak =
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Kullanic1 giris sekmesinde yeni grubunda bulunan komutlar ile istedigi
etkinligi takvime isleyebilir.

Eger bu islemi kisa yoldan yapmak isterse takvim alaninda iken etkinlik
girecegi giin ve saatin kesistigi hiicreye fare ile c¢ift tiklayarak giris

yapabilir.




Uygulama

UYGULAMA
Hafta Dosya Ada Yapilacak Uyvgulama Bashklan
o Mail hesab icin Outlook programimi vapilandirma
a  Imza olusturma
o E-posta gonderme, E-postaya dosva ekleme
12. Hafta S )
o Kisgileri olusturma, dagitim gruplan olusturma
13. Hafta .
o Zaman yonetimi
o Randevu ekleme
o Takvimi yénetme




