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Outlook Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, Outlook'u ilk kez kullananlardan uzman duzeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti bdlim boyunca araylzden kurallara, paylasilan posta kutularindan Power
Automate ve 'Gelen Kutusu Sifir' is akisina kadar tim konulari kapsar.

Her bolumin sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, béltimler boyunca da Outlook
ile Google Workspace karsilastirmalari yer alir. Gérsel alanlari, kurumun kendi ekran goruntileriyle
doldurulmak Gzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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Outlook Egitimi Temeller

Temeller

Outlook'i ilk kez kullananlar icin sifirdan: arayuz, e-
posta okuma-yazma, klasorler, takvim, kisiler, gorevler
ve imza.



Outlook Egitimi Outlook'a Giris ve Arayuz

BOLUM 01

Outlook'a Giris ve Arayuz

Outlook; e-posta, takvim, kisiler ve gorevleri tek programda toplar. Once ekrani
ve bu dort alan arasinda nasil gecilecegini taniyalim.

Outlook'u acma ve hesap
0 Baslat diugmesine tiklayip Outlook yazin ve uygulamaya tiklayin.
a Ilk acilista e-posta hesabinizi girersiniz (kurumsal adres veya Microsoft hesabi).

a Acildiginda varsayilan olarak Posta gorinumi gelir.

Ekranin bolimleri

e Klasor bolmesi: solda; Gelen Kutusu, Gonderilmis, Taslaklar, klasorleriniz.
e Ileti listesi: ortada; secili klasérdeki e-postalar.

e Okuma bolmesi: sagda; secili iletinin igerigi.

e Gezinti cubugu: sol altta; Posta, Takvim, Kisiler, Gorevler simgeleri.

o Serit: ustte Giris, Gonder/Al, Gorunuim sekmeleri.

GORSEL 1.1

Outlook araylzuU; klasor bolmesi, ileti listesi, okuma bdlmesi ve gezinti cubugu isaretli.

Posta, Takvim, Kisiler, Gorevler arasi gecis
e Sol alttaki simgelerden (veya kisayollarla) bu dort alana gecersiniz.

e Posta: ctrl + 1, Takvim: ctrl + 2, Kisiler: ctrt + 3, Gorevler: ctrl + 4 .

iPUCU

Yeni bir sey olusturmanin en hizli yolu Ctrl + N 'dir: Posta'dayken yeni e-posta,
Takvim'deyken yeni randevu acar.



Outlook Egitimi Outlook'a Giris ve Arayuz

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Workspace'te bu islevler ayri uygulamalara bolinmiustir: Gmail (posta), Google
Takvim, Kisiler, Google Gorevler.

e Hepsi tarayicida calisir; sag Ustteki uygulama 1zgarasindan gegilir.

o Outlook bunlari tek pencerede toplarken, Workspace'te genelde ayr: sekmeler
kullanilir.

Ahstirma 8 dk

Arayuzi taniyin:

G Outlook'u acip Gelen Kutusu'ndaki bir iletiyi secin; okuma bolmesinde
gorundiugini gorun.

a Sirasiyla Takvim, Kisiler ve Gorevler'e gecip tekrar Posta'ya donun.

e Okuma bolmesinin konumunu Gorintim sekmesinden degistirin.



Outlook Egitimi E-posta Okuma ve Yonetme

BOLUM 02

E-posta Okuma ve Yonetme

Gelen kutusunu kontrol altinda tutmak, e-postalari okumak, isaretlemek ve dogru
yere tasimakla baslar. Duzenli bir gelen kutusu zaman kazandirir.

Okuma ve okundu/okunmadi
e Bir iletiye tiklayinca okuma bolmesinde acilir; ¢ift tiklarsaniz ayri pencerede agilir.

o Okundu/okunmadi isaretlemek icin iletiye sag tiklayin veya ctrt + Q / Ctrl + U.

Bayrak, silme ve arsivleme
e Bayrak (takip isareti): ileti izerindeki bayraga tiklayin; "yapilacak" olarak isaretlenir.
e Sil: iletiyi segip Delete ; Silinmis Ogeler'e taginir.

e Arsivle: silmeden gelen kutusundan c¢ikarir; Backspace Kkisayolu vardir.

Klasore tasima
a fletiyi secin.
a Klasor bolmesindeki bir klasore surtkleyin veya sag tik — Tasi.

a Sik tasidiginmiz klasorler igin sonraki bolimde Hizli Adimlar'i gorecegiz.

GORSEL 2.1

Bir iletide bayrak, arsivle ve tasi secenekleri.

iPUCU

Gelen kutunuzu "yapilacaklar listesi" gibi kullanmayin. Isi biten iletileri arsivleyin veya
klasore tasiyin; takip gerekenleri bayrakla isaretleyin. Bos gelen kutusu, net bir zihin
demektir.




Outlook Egitimi E-posta Okuma ve Yonetme

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de okundu/okunmads, yildiz (bayrak yerine) ve arsivleme ayni mantikla calisir.
o Gmail'de klasor yerine etiketler kullanilir; bir ileti birden ¢ok etiket alabilir.

e Arsivleme Gmail'in temel aliskanligidir; iletiyi listeden kaldirir ama silmez.

Alistirma 8 dk

Gelen kutusunu duzenleyin:

a Bir iletiyi okundu, baska birini okunmadi yapin.
a Bir iletiye takip bayragi ekleyin.

e Bir iletiyi yeni olusturacaginiz bir klasore tasiyin.

° Gereksiz bir iletiyi arsivleyin.



Outlook Egitimi E-posta Yazma ve Gonderme

BOLUM 03

E-posta Yazma ve Gonderme

Profesyonel bir e-posta; dogru alicilar, net bir konu, diizenli bir govde ve
gerekirse ek dosyadan olusur. Temelleri saglam atmak ¢ok 6nemlidir.

Yeni e-posta ve alicilar
0 Giris - Yeni E-posta ( ctrl + N ).
a Kime: ana alicilar. Bilgi (CC): bilgisi olsun isteyenler.

e Gizli (BCC): digerlerinin goremeyecegi alicilar; toplu bilgilendirmede adresleri
gizlemek icin kullanilir.

° BCC alani gorunmuyorsa Secenekler - Gizli'yi acin.

Konu, govde ve ek
¢ Konu kisa ve acik olsun; alici icerigi bir bakista anlamali.
e Govdede bir selamlama, net bir istek/bilgi ve bir kapanis bulunsun.

e Ekicin Iletiyi Ekle » Dosya Ekle veya dosyay1 pencereye siiriikleyin.

Gonderme
e Hazir oldugunuzda Gonder ( Ctrl + Enter ).

e Gonderdiginiz iletiler Gonderilmis Ogeler'de saklanir.

GORSEL 3.1

Yeni e-posta penceresi; Kime, Bilgi, Gizli, Konu ve ek alanlari.

iPUCU

Yanhslikla "Timiina Yanitla" felaketlerini 6nlemek icgin, ekleri ve alicilar1 gondermeden
once son bir kez kontrol edin. Konuyu en son yazmak yerine ilk yazmak, e-postay1 odakl
tutar.

10



Outlook Egitimi E-posta Yazma ve Gonderme

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de Olustur ile yeni e-posta acilir; Kime/CC/BCC aynidir.

e Ekicin atag simgesine tiklanir veya dosya suruklenir.

o Gonder kisayolu ctrl + Enter 'dir.

Alistirma 10 dk

Profesyonel bir e-posta yazin:

G Kendinize bir test e-postasi olusturun.

a Bir kisiyi Kime, birini Bilgi (CC) alanina ekleyin.

e Net bir konu ve kisa bir gévde yazin.

0 Bir dosya ekleyip gonderin, sonra Gonderilmis Ogeler'de bulun.

11



Outlook Egitimi Yanitlama, Iletme ve Ekler

BOLUM 04

Yanitlama, Iletme ve Ekler

Gelen e-postalara dogru bicimde yanit vermek ve iletmek, glinlik yazismanin
¢ogunu olusturur. "Yanitla" ile "Tumuntu Yanitla" farkini bilmek kritik 6neme
sahiptir.

Yanitla, Tiimiinu Yanitla, ilet
e Yanitla ( ctrl + R ): yalmizca gonderene cevap verir.
¢ Tumiinu Yanitla ( ctrl + shift + R ): gonderen ve tum alicilara cevap verir.

e Ilet ( ctrl + F ): iletiyi baska birine génderir; ekler de gider.

Ekleri acma ve kaydetme
e Ek dosyaya cift tiklayarak onizleyebilir veya acgabilirsiniz.
e Eke sag tiklayip Farkli Kaydet ile bilgisayara kaydedin.

e Bilinmeyen gondericilerden gelen ekleri agmayin; guvenlik bolumunde nedenini
gorecegiz.

GORSEL 4.1

Bir e-postada Yanitla / Tum(ni Yanitla / ilet digmeleri ve ek énizlemesi.

iPUCU

"Timuni Yanitla"yr yalnizca herkesin cevabinizi gormesi gercekten gerektiginde
kullanin. Gereksiz "timiuni yanitla"lar, onlarca kisinin gelen kutusunu doldurur.

& Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de yanitla/timini yanitla/ilet aymi sekilde galisir.
e Kisayollar benzerdir (yanitla R, timunu yanitla A, ilet F ).

e Ekler onizlenebilir ve dogrudan Google Drive'a kaydedilebilir.

12



Outlook Egitimi Yanitlama, Iletme ve Ekler

Ahstirma

Yanit akisini uygulayin:
G Bir test e-postasina once yalnizca gonderene Yanitla deyin.
a Ayni iletiyi Tumunu Yanitla ile yanitlayin ve alici farkini gozlemleyin.

9 Iletiyi bir baska adrese ilet ile génderin.

13



Outlook Egitimi Klasorler, Kategoriler ve Arama

BOLUM 05

Klasorler, Kategoriler ve Arama

E-postalar biriktikce, onlar1 bulmak ve diuzenlemek onem kazanir. Klasorler, renkli
kategoriler ve guglu arama ile gelen kutusunu kontrol altinda tutarsiniz.

Klasor olusturma ve dizenleme
0 Klasor bolmesinde bir konuma sag tiklayip Yeni Klasor deyin.
a Klasore bir ad verin (orn. "Projeler"”, "Faturalar").

a Iletileri siiriikleyerek veya sag tik — Tast ile yerlestirin.

Renkli kategoriler
e Bir iletiye sag tiklayip Kategorilere Ata ile renk verin (6rn. kirmizi = acil).
e Kategoriler klasorden bagimsizdir; ayni iletiye birden ¢ok kategori verilebilir.

o Ilk kullanimda kategoriyi adlandirabilirsiniz.

Arama
a Ustteki Arama kutusuna kelime, kisi veya konu yazin.
a Cikan Arama sekmesinden gonderene, tarihe veya "ekli olanlar"a gore daraltin.

a Aramay1 tum posta kutusunda veya yalnizca secili klasorde yapabilirsiniz.

GORSEL 5.1

Klasor bélmesi, renkli kategoriler ve arama sekmesi.

iPUCU

Cok sayida klasor yerine birkag genis klasor ve glcli arama daha verimlidir. Aradiginizi
klasor klasor gezmek yerine arama kutusuna yazmak ¢ogu zaman daha hizlidir.

14



Outlook Egitimi Klasorler, Kategoriler ve Arama

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de klasoriin karsilig: etiketler, kategorinin karsiligi da yine etiketler/renklerdir.

e Bir e-posta birden ¢ok etiket alabilir; klasor gibi tek yere "tasinmaz".

o Gmail'in arama operatorleri (from:, has:attachment) ¢ok gtucludir.

Alistirma 10 dk

Posta kutusunu duzenleyin:
a iki klasor olusturun ve birkag iletiyi tasiyin.
a Bir iletiye "Acil" adiyla kirmiz1 kategori verin.

e Arama kutusunda belirli bir gondericiden gelen, ekli iletileri bulun.

15



Outlook Egitimi Takvim Temelleri

BOLUM 06

Takvim Temelleri

Outlook Takvimi; randevular, toplantilar ve hatirlaticilarla gununuzu yonetir. E-
posta ile entegre oldugu icin toplanti1 davetleri dogrudan takvime diser.

Takvim gorunumleri
e Gezinti gubugundan Takvim'e gecin ( ctrl + 2 ).
e Gun, Calisma Haftasi, Hafta ve Ay gorunumleri arasinda gecin.

e Buglne donmek i¢in Bugiin diigmesini kullanin.

Randevu ve toplanti olusturma
a Bir zaman dilimine ¢ift tiklayin veya Yeni Randevu'ya tiklayin.
a Konu, yer, baslangig-bitis saatini girin.

a Baskalarini davet etmek icin Katilimcilar: Davet Et deyin; randevu toplantiya
donusur.

a Tekrar eden etkinlik icin Yinelenme'yi ayarlayin (her hafta, her ay...).

Hatirlaticilar ve davetlere yanit
e Etkinlige bir hatirlatici (6rn. 15 dakika once) ekleyin.

e Size gelen toplant1 davetlerini Kabul Et / Belki / Reddet ile yanitlayin; takviminize
otomatik eklenir.

GORSEL 6.1

Haftalik takvim gérinUima ve bir toplanti olusturma penceresi.

iPUCU

Toplant1 davetine "Kabul" derken kisa bir not ekleyebilirsiniz. Reddederken bile yanit
gondermek, organizatoriin planlamasini kolaylastirir.

16



Outlook Egitimi Takvim Temelleri

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Takvim ayni islevleri sunar ve Gmail ile entegredir.

o Etkinlik olusturma, davet ve yinelenme birebir benzer.

e Gmail'e gelen davetler otomatik olarak Google Takvim'de goruntr.

Ahstirma 10 dk

Gununuzu planlayin:

0 Yarin i¢in bir randevu olusturun (konu, yer, saat).
a Bir baskasini davet ederek toplantiya donusturun.
e Haftalik yinelenen bir etkinlik ekleyin.

° 15 dakika Once hatirlatic1 ayarlayin.

17



Outlook Egitimi Kisiler ve Gorevler

BOLUM 07

Kisiler ve Gorevler

Kisiler, sik yazistiginiz adresleri diizenli tutar; Gorevler ve To Do ise
yapilacaklarinizi tek yerde toplar. Ikisi de e-posta ve takvimle entegredir.

Kisi ekleme ve gruplar

0 Kisiler'e gecin ( ctrl + 3 ) ve Yeni Kisi'ye tiklayin.

a Ad, e-posta, telefon gibi bilgileri girip kaydedin.

a Bir e-postadaki gondericiyi sag tiklayip dogrudan kisilere ekleyebilirsiniz.

° Sik yazistiginiz bir ekip icin Kisi Grubu olusturun; tek adla herkese yazarsiniz.

Gorevler ve To Do

e Gorevler'e gecip ( ctrl + 4 ) Yeni Gorev ile bir yapilacak ekleyin (son tarih,
hatirlatici).

e Bir e-postay1 bayrakladiginizda otomatik olarak gorev listenize duser.

e Microsoft To Do uygulamasi bu gorevleri telefon ve webde de gosterir.

GORSEL 7.1

Yeni kisi karti ve gorev listesi.

iPUCU

Bir e-postay1 "sonra hallederim" diye gelen kutusunda birakmak yerine bayraklayin; hem
gorev listenize diiser hem de gelen kutunuz temiz kalr.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunlar Google Kisiler ve Google Gorevler uygulamalaridir.
e Kisi ekleme ve gruplar (etiketler) benzer sekilde calisir.

o Gmail'de bir e-postadan dogrudan Gorevler'e madde eklenebilir.

18



Outlook Egitimi Kisiler ve Gorevler

Ahstirma 10 dk

Kisi ve gorev olusturun:

G Yeni bir kisi ekleyin.

a Iki kisiden bir Kisi Grubu olusturun.
9 Son tarihli bir gorev ekleyin.

° Bir e-postay1 bayraklayip gorev listesinde gorundiugunt dogrulayin.

19



Outlook Egitimi Imza, Otomatik Yanit ve Temel Ayarlar

BOLUM 08

Imza, Otomatik Yanit ve Temel Ayarlar

Profesyonel bir imza, her e-postaniza kurumsal bir kapanis katar; otomatik yanit
ise siz yokken gonderenleri bilgilendirir. Ikisi de bir kez ayarlanir.

Imza olusturma

0 Dosya - Secenekler - Posta - imzalar'1 acin.
a Yeni ile bir imza olusturup adiniz, unvaniniz ve iletisim bilgilerinizi yazin.
e Yeni iletiler ve yanitlar i¢in varsayilan imzay: secin.

° Artik her yeni e-postada imza otomatik eklenir.

Otomatik yanit (is yerinde degilim)
a Dosya - Otomatik Yanitlar'i acin (kurumsal hesaplarda gorunur).
a Tarih araligini ve mesajinizi yazin (6rn. "14-18 Temmuz arasi izindeyim").

e Kurum ici ve kurum dis1 i¢in ayr1 mesaj yazabilirsiniz.

Temel ayarlar
¢ Gorunum - Okuma Bolmesi konumunu (sag/alt/kapali) tercihinize gore ayarlayin.
e Bildirimler: Secenekler — Posta'dan masausti uyarilarini acip kapatin.

e Sirekli bildirim dikkat dagitiyorsa, e-postay1 giinde birkac kez toplu kontrol etmeyi
deneyin.

GORSEL 8.1

imza diizenleme penceresi ve Otomatik Yanitlar ekrani.

iPUCU

Imzaniz1 sade tutun: ad, unvan, kurum, telefon. Asir renkli logolar ve uzun yasal
metinler e-postay1 agirlastirir ve mobilde kotii goruniir.

20



Outlook Egitimi Imza, Otomatik Yanit ve Temel Ayarlar

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de imza ve tatil yanitlayicisi Ayarlar - Timiini gor altindadir.
e Imza olusturma ve varsayilan se¢me birebir benzer.

e Otomatik yanitin karsilig: Tatil yanitlayicisi'dir; tarih araligi verilir.

Alistirma 10 dk

Hesabinizi kisisellestirin:

G Ad, unvan ve telefon iceren bir imza olusturup varsayilan yapin.

a Yeni bir e-posta agip imzanin geldigini dogrulayin.

e Bir tarih araligi icin otomatik yanit metni hazirlayin (gondermeden).

° Okuma bolmesinin konumunu degistirin.

21



Outlook Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Posta kutunuzu otomatiklestirin ve hizlandirin:
kurallar, Hizl1 Adimlar, toplanti planlama, kategori-
gorev yonetimi, arama klasorleri ve Odaklanmis Gelen
Kutusu.

22



Outlook Egitimi Kurallar ve Otomatik Diizenleme

BOLUM 09

Kurallar ve Otomatik Duzenleme

Kurallar, gelen e-postalar siz dokunmadan otomatik duzenler: belirli bir
gondericiyi bir klasore tasimak, bultenleri isaretlemek gibi. Gelen kutusunu temiz
tutmanin en guclu aracidir.

Kural olusturma

a Bir iletiye sag tiklayip Kurallar - Kural Olustur'u se¢in (veya Dosya — Kurallar
ve Uyarilan Yonet).

a Bir kosul belirleyin: kimden geldigi, konuda gecen kelime, kime gonderildigi.
a Bir eylem secin: bir klasore tasi, kategori ata, isaretle, sil.

° Kurali adlandirip kaydedin; isterseniz mevcut iletilere de uygulayin.

Kurallar yonetme
o Kurallar ve Uyarilar Yonet'ten kurallar siralayin; iistteki kural once caligir.
e Bir kurali gegici olarak kapatmak i¢in kutusunun isaretini kaldirin.

e Cakisan kurallarda "sonraki kurallar: durdur" eylemiyle istenmeyen zincirlemeyi
onleyin.

GORSEL 9.1

Kural Olustur penceresi; kosul ve eylem secimi.

iPUCU

Asin kural, e-postalarin gozden kagmasina yol acabilir. Once yalnizca diizenli gelen
biultenler ve bildirimler icin kural kurun; gercek isinizi iceren iletiler gelen kutusunda
kalsin.

23



Outlook Egitimi Kurallar ve Otomatik Diizenleme

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de kurallarin karsilig: filtreler'dir.

e Bir aramay1 kaydedip filtreye donusturur; etiketleme, arsivleme, silme eylemleri
atarsiniz.

e Mevcut iletilere de uygulanabilir; mantik birebir benzerdir.

Alistirma 10 dk

flk kuraliniz1 kurun:

G Belirli bir gondericiyi segin.

a Ondan gelen tum iletileri bir klasore tasiyan bir kural olusturun.
e Kurali mevcut iletilere de uygulayin.

e Kurali kapatip tekrar acin.

24



Outlook Egitimi Hizli Adimlar ve Sablonlar

BOLUM 10

Hizlh Adimlar ve Sablonlar

Ayni isi her gun tekrar yapiyorsaniz (bir iletiyi klasore tasiyip okundu isaretlemek,
sik bir yanit1 yazmak), Hizli Adimlar ve sablonlar bunu tek tikla yapar.

Hizlx Adimlar
0 Giris - Hizli Adimlar kutusunda Yeni Olustur'u secin.

a Bir ada ve birden cok eyleme atayin (0rn. "Arsivle + Okundu isaretle + Yoneticiye
ilet").

e Isterseniz bir klavye kisayolu verin.
° Artik bir iletiyi secip tek tikla tim bu adimlar calistirirsiniz.

Hazir yanit sablonlar

e Sik yazdiginiz bir yanit1 bir kez yazip Dosya = Farkli Kaydet - Outlook Sablonu
(*.oft) ile saklayin.

e Hizli Parcalar (Ekle — Hizl Parcalar) ile sik kullanilan metin bloklarin1 yazismalara
ekleyin.

e @mention ile bir kisiyi etiketleyip dikkatini ¢ekebilirsiniz.

GORSEL 10.1

Hizli Adim olusturma penceresi ve birden ¢ok eylem.

iPUCU

Gilinde onlarca kez yaptiginiz "su iletiyi su klasore tasi ve okundu isaretle" isini bir Hizli
Adima baglayn; haftalik kazanciniz sasirtici olur.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de bunlarin karsilig: Sablonlar (Hazir yanitlar) ve filtre eylemleridir.

o Ayarlar - Gelismis —» Sablonlar'i agip hazir yanitlar olusturursunuz.

o Coklu eylemleri tek tikla yapan "Hizli Adim" tam karsiligi yoktur; filtreler kismen
bunu otomatiklestirir.
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Outlook Egitimi Hizli Adimlar ve Sablonlar

Ahstirma 10 dk

Bir Hizli Adim kurun:

G "Bir klasore tasi + okundu isaretle" yapan bir Hizli Adim olusturun.

a Bir iletide calistirin.
9 Sik bir yanit1 .oft sablonu olarak kaydedin.
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Outlook Egitimi Toplant1 Planlama ve Zamanlama Yardimcisi

BOLUM 11

Toplant:1 Planlama ve Zamanlama
Yardimcisi

Birden ¢ok kisinin uygun oldugu bir saati bulmak zordur. Zamanlama Yardimecisi,
herkesin musaitlik durumunu yan yana gosterir; ¢evrimici toplanti eklemek ise
tek tiktir.

Zamanlama Yardimcisi

a Yeni bir toplant: acip katilimcilar ekleyin.

a Zamanlama Yardimcisi sekmesine gecin.

e Herkesin mesgul/bos durumunu yan yana gorip uygun bir aralik secin.

° Oda Bul ile uygun bir toplant1 odasi rezerve edin (kurumsal hesaplarda).

Cevrimici toplanti ve yinelenme

¢ Teams Toplantis1 diigmesiyle davete otomatik bir ¢cevrimici katilim baglantisi
eklersiniz.

e Yinelenme ile haftalik/aylik tekrar eden toplantilar kurun.

e Daveti gonderdikten sonra izleme sekmesinden kimin kabul/ret ettigini goriirsiiniiz.

GORSEL 11.1

Zamanlama Yardimcisi; katilimcilarin musaitlik seritleri.

iPUCU

Katilimcilarin miisaitligini géremiyorsaniz, kurumunuzda serbest/mesgul paylasimi kapali
olabilir; yine de davet gonderip yanitlardan ilerleyebilirsiniz.

& Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Takvim'de Uygun zamanlar: bul ayni isi gorir.

e Katilimci eklediginizde herkesin miisaitligi yan yana gosterilir.

o Google Meet baglantis: tek tikla eklenir; oda rezervasyonu da yapilir.
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Outlook Egitimi Toplant1 Planlama ve Zamanlama Yardimcisi

Ahstirma 10 dk

Bir toplanti planlayin:

G Iki kisilik bir toplant:1 olusturun.
a Zamanlama Yardimcisi'ndan uygun bir saat secin.
9 Teams (cevrimici) toplant1 baglantisi ekleyin.

° Haftalik yinelenme ayarlayip gonderin.

28



Outlook Egitimi Kategoriler, Bayraklar ve Gorev Yonetimi

BOLUM 12

Kategoriler, Bayraklar ve Gorev
Yonetimi

Renkli kategoriler ve takip bayraklari, posta kutusunu bir gorev sistemine
donusturiur. Bayrakladiginiz iletiler To Do ile birleserek tek bir yapilacaklar listesi
olusturur.

Kategoriler ve bayraklar

e Kategorilere Ata ile iletilere renk verin; kategorileri kurumsal anlamlarla adlandirin
(orn. "Bekliyor", "Onay").

e Takip bayrag ile bir iletiyi "yapilacak" yapin; bir son tarih ve hatirlatici atayin.

e Tamamlaninca bayraga tiklayip tamamlandi olarak isaretleyin.

Yapilacaklar cubugu ve To Do

e Gorinum - Yapilacaklar Cubugu - Gorevler ile bayrakladiginiz iletileri ve
gorevleri sagda siirekli gorin.

e Microsoft To Do uygulamasi bu listeyi telefon ve webde gosterir; "Gunum" ile bugtine
odaklanirsiniz.

e Bir iletiyi To Do'ya surukleyerek goreve donusturebilirsiniz.

GORSEL 12.1

Renkli kategoriler, takip bayraklari ve Yapilacaklar Cubugu.

iPUCU

Kategori renklerine kurumsal bir anlam verin ve ekipce ayni sekilde kullanin; "kirmizi =
acil", "yesil = tamamlandi" gibi ortak bir dil, posta kutusunu bir bakista okunur yapar.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de etiketler ve yildizlar, Google Gorevler ile birlikte benzer bir sistem kurar.
e Renkli etiketler kategorilerin isini gorur.

e Bir e-postay1 dogrudan Google Gorevler'e ekleyip son tarih verebilirsiniz.
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Outlook Egitimi Kategoriler, Bayraklar ve Gorev Yonetimi

Ahstirma 10 dk

Bir takip sistemi kurun:

G Iki kategori olusturup adlandirin ve iletilere uygulayin.
a Bir iletiyi son tarihli bayrakla isaretleyin.

9 Yapilacaklar Cubugu'nu acip listeyi gorun.

° Bir bayragi tamamlandi yapin.
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Outlook Egitimi Arama Klasorleri ve Gelismis Arama

BOLUM 13

Arama Klasorleri ve Gelismis Arama

Arama Klasorleri, belirli bir olgute uyan iletileri tasimadan tek yerde toplayan
"sanal" klasorlerdir. Gelismis arama ise tam aradiginizi saniyede bulur.

Gelismis arama

e Arama kutusuna tiklayinca acilan Arama sekmesinden gonderene, tarihe, "ekli
olanlar" veya "okunmamaislar"a gore daraltin.

o Arama sOz dizimini de kullanabilirsiniz: kimden:ad, konu:kelime.

e Aramayi gecerli klasorde veya tim posta kutularinda yapabilirsiniz.

Arama klasoru olusturma

a Klasor bolmesinde Arama Klasorleri'ne sag tiklayip Yeni Arama Klasorii'ni
secin.

a Hazir bir tiur segin (6rn. "Okunmamis posta", "Bu hafta bayraklananlar") veya ozel
ol¢ut tamimlayin.

e Klasor, olgute uyan iletileri gercek konumlarindan tasimadan gosterir.

GORSEL 13.1

Yeni Arama Klasorlu penceresi ve "Okunmamis" sanal klasora.

iPUCU

"Bayrakli ve okunmamis" gibi bir arama klasort, daginik klasorler arasinda dolasmadan
gunlik isinizi tek ekranda toplar; iletiler asil yerinde kalir.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail'de arama klasoriniin karsiligi kayitlh aramalar ve gli¢lii arama operatorleridir.

e is:unread, has:attachment, from: gibi operatorlerle hassas arama yaparsiniz.

e Etiketler de sanal klasor gibi davranir.
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Outlook Egitimi Arama Klasorleri ve Gelismis Arama

Ahstirma

Aramay ustalastirin:
G Belirli bir gondericiden gelen ekli iletileri arayin.
a "Okunmamis posta" arama klasoru olusturun.

9 Ozel ol¢iitle "bayrakli" bir arama klasorii kurun.
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Outlook Egitimi Odaklanmis Gelen Kutusu ve Temizleme

BOLUM 14

Odaklanmis Gelen Kutusu ve Temizleme

Outlook, onemli iletileri one ¢ikaran araglar sunar. Odaklanmis Gelen Kutusu,
Temizle ve Konusma gorunimiiyle yigini yonetilebilir tutarsiniz.

Odaklanmis Gelen Kutusu

e Gorunum - Odaklanmis Gelen Kutusu iletileri "Odaklanmis" (0nemli) ve
"Diger" (bilten/bildirim) olarak ayirir.

e Bir iletiyi yanlis sekmedeyse sag tiklayip Odaklanmisa/Digerine Tas1 deyin; Outlook
ogrenir.

Konusma gorunumu ve Temizle

e Gorunum - Konusma Olarak Goster ayni konudaki yazismalari tek baslik altinda
toplar.

o Temizle (Clean Up), bir konusmadaki gereksiz yinelenen (alintilanmis) iletileri siler.

e Yoksay (Ignore) ile ilgilenmediginiz bir konusmanin tim gelecek iletilerini dogrudan
Silinmis'e gonderirsiniz.

GORSEL 14.1

Odaklanmis/Diger sekmeleri ve Konusma goriinimu.

iPUCU

Konusma gorinimi + Temizle, uzun e-posta zincirlerini tek bir okunur basliga indirir;
onlarca "yanitin yanit1" iletisini ayr1 ayr1 gormezsiniz.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail bu mantikla dogdu: iletiler zaten konusma (thread) halinde gruplanir.

o Odaklanmis Gelen Kutusu'nun karsiligi, Gmail'in Birincil / Sosyal / Tanitimlar
sekmeleridir.

e Bir konusmay1 "sustur" (mute) ile gelecek iletilerini gizlersiniz.
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Outlook Egitimi Odaklanmis Gelen Kutusu ve Temizleme

Ahstirma

Yigin1 yonetin:
G Odaklanmis Gelen Kutusu'nu acin ve bir iletiyi sekmeler arasinda tasiyin.
a Konusma gorunumunu acin.

9 Bir konusmada Temizle'yi calistirin.
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Outlook Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Ekip calismasina gecin: paylasilan takvim ve delege,
paylasilan posta kutular, toplu e-posta, sunucu tarafi
kurallar, gorev entegrasyonu ve arsivleme.
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Outlook Egitimi Paylasilan Takvim ve Delege Erisimi

BOLUM 15

Paylasilan Takvim ve Delege Erisimi

Bir yoneticinin takvimini yonetmek veya ekip takvimini paylasmak yaygin bir
ihtiyactir. Outlook, takvim paylasimi ve delege erisimiyle bunu guvenli bigimde
saglar.

Takvim paylasma ve acma

a Takvim'de Takvimi Paylas ile bir kisiye erisim verin ve izin duzeyini se¢in (yalnizca
miusaitlik, ayrint1 veya diizenleme).

a Baskasinin paylastig: takvimi agmak i¢in Takvim Ekle - Paylasilan Takvim'i
kullanin.

e Birden c¢ok takvimi yan yana veya ust Uste (overlay) goruntuleyin.

Delege erisimi

e Dosya —» Hesap Ayarlan - Vekiller (Delegates) ile birine adiniza toplanti
duzenleme/yanitlama yetkisi verin.

e Delege, sizin yerinize davet gonderebilir ve takviminizi yonetebilir.

e Izin diizeylerini dikkatle secin; "Diizenleyici" tam yetki, "Gozden geciren" yalnizca
goruntuleme verir.

GORSEL 15.1

Vekiller penceresi ve Ust Uste bindirilmis iki takvim.

iPUCU

Bir yoneticinin takvimini yonetiyorsaniz "Vekil" yetkisi, paylasilan takvimden daha
uygundur; toplant: davetlerine onun adina yanit verebilirsiniz.
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Outlook Egitimi Paylasilan Takvim ve Delege Erisimi

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Takvim'de paylasim ve delege benzer bicimde calisir.

e Takvim ayarlarindan kisilere "degisiklik yapma" veya "yalnizca goriintileme" izni
verilir.

e Bir takvimi "yonetme" yetkisi, Outlook'taki vekil mantigina yakindir.

Alistirma 10 dk

Takvim paylasimini kurun:
a Takviminizi bir kisiyle "ayrintilar gorebilir" iznNiyle paylasin.
a Bagka bir takvimi acip kendi takviminizle st iiste goruntileyin.

e Vekiller penceresini agip izin diizeylerini inceleyin.
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Outlook Egitimi Paylasilan Posta Kutulari ve Gruplar

BOLUM 16

Paylasilan Posta Kutular ve Gruplar

Ekip adresleri (destek@, bilgi@), dagitim listeleri ve Microsoft 365 Gruplari,
ekipce ortak yazismay1 dizenler. Bunlar: dogru kullanmak kurumsal iletisimin
temelidir.

Paylasilan posta kutusu

o destek@kurum.com gibi ortak bir kutuya erisiminiz varsa, Outlook'ta sol panelde
ayr1 gorunur.

e Buradan gonderdiginiz e-postalar ekip adina gider; yanitlar herkesin gorebilecegi
ortak kutuda kalir.

e Gorunmuyorsa Dosya — Hesap Ayarlar1 - Diger ayarlar — Gelismis - Ekle ile
ekleyin.

Dagitim listeleri ve Microsoft 365 Gruplari
e Dagitim listesi: tek bir adrese (6rn. tumekip@) yazinca herkese gider.

o Microsoft 365 Grubu: paylasilan gelen kutusu, takvim, dosya alani ve not defteri
olan bir ekip alanidir.

e Gruba Giris - Yeni Ogeler —» Grup iizerinden ileti génderir, gruba katilir/cikarsiniz.

GORSEL 16.1

Sol panelde paylasilan posta kutusu ve bir Microsoft 365 Grubu.

iPUCU

Paylasilan kutudan e-posta gonderirken Kimden alaninin ekip adresini gosterdiginden
emin olun; yanlislikla kendi adinizdan gonderirseniz yanitlar ekibe degil size doner.
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Outlook Egitimi Paylasilan Posta Kutulari ve Gruplar

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunlarin karsiligi paylasilan gelen kutulari, gruplar (Google Groups)
ve paylasilan Drive'lardir.

e Bir Google Grubu hem dagitim listesi hem ortak gelen kutusu olarak calisir.

e Ortak dosya alani i¢in paylasilan Drive kullanilir.

Ahstirma 10 dk

Ortak yazismay taniyin:
G (Varsa) bir paylasilan posta kutusunu panelinize ekleyin.
a Kimden alanini degistirerek ekip adina bir taslak e-posta hazirlayin.

e Bir dagitim listesi ile bir gruba ileti gondermenin farkini not edin.
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Outlook Egitimi Adres-Mektup Birlestirme ile Toplu E-posta

BOLUM 17

Adres-Mektup Birlestirme ile Toplu E-
posta

Ayni1 e-postay1 yuzlerce kisiye, her birinin adiyla kisisellestirerek gondermek
gerektiginde Word ile Outlook birlikte calisir. Bu, toplu duyurularin profesyonel
yoludur.

Birlestirmeyi hazirlama
a Alici listesini Excel'de hazirlayin (Ad, E-posta, Sehir gibi stitunlar).

a Word'de Postalar - Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat - E-posta iletileri'ni
secin.

a Alicilan1 Se¢ - Var Olan Listeyi Kullan ile Excel dosyanizi baglayin.

Kisisellestirme ve gonderme
o Metne Selamlama Satir1 ve «Ad» gibi birlestirme alanlan ekleyin.
e Sonuclarin Onizlemesi ile her kiside nasil gériindiigiinii kontrol edin.

e Bitir ve Birlestir - E-posta Iletileri Génder; konu satirini ve e-posta siitununu
secince Outlook her kisiye ayri, kisisellestirilmis ileti gonderir.

GORSEL 17.1

Word'de birlestirme alanli bir e-posta ve Outlook'a gonderim.

iPUCU

Toplu gondermeden 6nce mutlaka listenizin bir-iki satiriyla kendinize test gonderin;
yanlis alan veya bozuk adres, yiizlerce kisiye gittikten sonra dizeltilemez.
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Outlook Egitimi Adres-Mektup Birlestirme ile Toplu E-posta

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te toplu kisisellestirilmis e-posta i¢in Gmail'in ¢cok adresli e-posta (mail
merge) ozelligi veya E-Tablolar tabanh eklentiler kullanilir.

e Gmail'in baz1 siirimlerinde "@" ile birlestirme alanlari1 dogrudan yazilir.

e Veri kaynagi1 Google E-Tablolar'dan gekilir.

Ahstirma 15 dk

Kuguk bir toplu gonderim kurun:

0 Excel'de Ad ve E-posta sutunlu 3 kisilik bir liste yapin (kendi test adreslerinizi
kullanin).

a Word'de kisa bir duyuru yazip selamlama ve «Ad» ekleyin.
e Onizleyip e-posta olarak birlestirin.
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Outlook Egitimi Sunucu Tarafi Kurallar ve Gelismis Otomatik Yanit

BOLUM 18

Sunucu Tarafi Kurallar ve Gelismis
Otomatik Yanit

Bilgisayariniz kapaliyken bile ¢alisan sunucu tarafi kurallar ve zamanlanmis
otomatik yanitlar, siz yokken bile posta kutunuzun dizenli ve duyarli kalmasini
saglar.

Sunucu tarafi ve istemci tarafi kurallar
e Bazi kurallar (tas, sil, ilet) sunucuda calisir; Outlook kapali olsa bile uygulanir.
e "Bir pencere goster" gibi bazi eylemler yalnizca istemcide (Outlook acikken) calisir.

e Kural listesinde "yalnizca bu bilgisayarda" ibaresi olanlar istemci taraflidir.

Gelismis otomatik yanit
Dosya - Otomatik Yanitlar'i acin.

Yalnizca bu zaman araliginda gonder ile baslangig-bitis tarihi verin; otomatik
acilip kapanir.

Kurum ic¢i ve kurum disi i¢in ayr1 mesaj yazin; kurum disini yalnizca kisilerinizle
sinirlayabilirsiniz.

Otomatik yanit penceresindeki Kurallar ile izindeyken iletileri bir vekile
yonlendirin.

GORSEL 18.1

Tarih aralikli otomatik yanit ve sunucu tarafi kural isareti.

iPUCU

Izne cikmadan once otomatik yanit: tarih araligiyla kurun; déniis giiniiniizde
kendiliginden kapanir, elle kapatmay1 unutma riskini ortadan kaldirir.
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Outlook Egitimi Sunucu Tarafi Kurallar ve Gelismis Otomatik Yanit

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA
Gmail'de filtreler sunucu taraflidir (her zaman ¢alisir) ve Tatil yanitlayicisi tarih araligi
alir.

e Tatil yanitlayicisi yalnizca kisilere yanit verecek sekilde sinirlanabilir.

e Yonlendirme ve otomatik iletme ayarlardan kurulur.

Ahstirma 10 dk

izin senaryosu kurun:
G Belirli bir tarih araligi icin otomatik yanit hazirlayin.
a Kurum ici ve dis1 icin ayr1 mesaj yazin.

e Bir kuralin "yalnizca bu bilgisayarda" olup olmadigini kontrol edin.
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Outlook Egitimi Gorevler, To Do ve Planner Entegrasyonu

BOLUM 19

Gorevler, To Do ve Planner
Entegrasyonu

Kisisel yapilacaklar icin To Do, ekip isleri i¢in Planner kullanilir. Outlook, e-
postadan goreve, gorevden ekip planina uzanan bir akis sunar.

To Do ile kisisel gorevler
e Bayrakladiginiz e-postalar otomatik olarak To Do'da gorunir.
e Guniim listesiyle her sabah o gine odaklanacaginiz gorevleri segin.

o Gorevlere adimlar, son tarih, hatirlatici ve yinelenme ekleyin.

Planner ile ekip gorevleri
e Planner, ekip gorevlerini panolarda (Yapilacak / Yapiliyor / Tamamlandi) yonetir.
e Gorevleri kisilere atar, son tarih ve etiket verir, ilerlemeyi grafiklerle izlersiniz.

e Planner bir Microsoft 365 Grubuna baghdir; ekip takvimi ve dosyalariyla birlikte
calisir.

GORSEL 19.1

To Do "GUnUm" listesi ve bir Planner panosu.

iPUCU

Kisisel isleriniz i¢in To Do, baskalariyla paylasilan/atanan isler i¢cin Planner kullanin;
ikisini karistirmamak, neyin sizde neyin ekipte oldugunu netlestirir.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te kisisel icin Google Gorevler, ekip icin genelde tigiinci taraf araglar
(Asana, Trello) veya E-Tablolar kullanilir.

o Google Gorevler, Gmail ve Takvim'le entegredir.

e Planner'a dogrudan es bir kanban aract Workspace'te yerlesik degildir.
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Outlook Egitimi Gorevler, To Do ve Planner Entegrasyonu

Ahstirma 10 dk

Iki katmanl goérev kurun:

G Bir e-postay1 bayraklayip To Do'da bulun ve "Gunum"e ekleyin.
a To Do'da adimlar olan bir gorev olusturun.

9 (Varsa) bir Planner panosunda bir gorev olusturup birine atayin.
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Outlook Egitimi Arsivleme, Saklama ve Posta Kutusu Yonetimi

BOLUM 20

Arsivleme, Saklama ve Posta Kutusu
Yonetimi

Posta kutusu doldukcga performans diser ve e-posta gonderememe riski dogar.
Arsivleme ve saklama ilkeleriyle kutuyu hafif ve duzenli tutarsiniz.

Arsivleme
e Arsivle digmesi iletileri silmeden Arsiv klasorine tasir; aranabilir kalir.
e Kurumsal hesaplarda Cevrimici Arsiv (ayri, buyuk bir arsiv kutusu) bulunabilir.

e Otomatik Arsivleme ile eski iletiler belirli aralikla arsive tasinabilir.

Saklama, temizlik ve posta kutusu boyutu

e Kurum saklama ilkeleri (retention) belirli sure sonra iletileri otomatik arsivleyebilir
veya silebilir.

o Posta Kutusu Temizligi (Dosya — Aracglar) en buyuk ve en eski iletileri gosterir.

e Biiyiik ekleri ayiklamak ve Silinmis/Onemsiz klasorlerini bosaltmak kutuyu hizla
hafifletir.

GORSEL 20.1

Posta Kutusu Temizligi araci ve Arsiv klasoru.

iPUCU

E-postalar silmek yerine arsivlemek en iyi aliskanliktir: gelen kutunuz temizlenir ama
hicbir bilgi kaybolmaz; arama yine her seyi bulur.
™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail bol depolama ve gugli aramayla "arsivle ve ara" manti: iizerine kuruludur.
e Arsivleme temel islemdir; iletiyi listeden kaldirir, aramada kalir.

e Saklama/silme ilkeleri yonetici tarafindan (Google Vault vb.) uygulanir.
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Outlook Egitimi Arsivleme, Saklama ve Posta Kutusu Yonetimi

Ahstirma

Kutuyu hafifletin:
G Birkac eski iletiyi arsivleyin.
a Posta Kutusu Temizligi aracini acip en biyiik iletileri gorun.

9 Silinmis Ogeler klasoriinii bosaltin.
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Outlook Egitimi Uzman - Guc Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

Outlook'u bir sisteme donusturun: Office entegrasyonu,
guvenlik, sorun giderme, profesyonel yazisma, Power
Automate ve "Gelen Kutusu Sifir" is akisi.
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Outlook Egitimi Outlook'u Office ile Birlestirmek

BOLUM 21

Outlook'u Office ile Birlestirmek

Outlook tek basina degil; Teams, OneNote, Excel ve Word ile birlikte ¢alisinca asil
gucune kavusur. Bu entegrasyonlar gunlik isi belirgin bigcimde hizlandirir.

Teams ve OneNote
e Toplant1 davetine tek tikla Teams Toplantis1 baglantisi eklersiniz.
e Bir e-postay1 veya toplanti notlarini OneNote'a Gonder ile not defterine aktarirsiniz.

e Toplant1 sirasinda alinan notlar ekip not defterinde herkesle paylasilir.

Excel ve Word kopriuleri

e Takvimi veya bir klasordeki iletileri Excel'e aktarip raporlayabilirsiniz (Dosya — Ag
ve Disa Aktar — Iceri/Disar1 Aktar).

e Word'den adres-mektup birlestirme ile Outlook lizerinden toplu e-posta
gonderirsiniz (Seviye 3).

e Bir e-postay1 dogrudan OneNote/Word icerigine kopyalayip arsivlersiniz.

GORSEL 21.1

Toplantida Teams baglantisi ve OneNote'a Gonder digmesi.

iPUCU

Toplant1 notlarin1 OneNote'ta toplayin ve davete baglayin; katilimcilar notlara dogrudan
toplantidan ulasir, "notlari nereye yazdik?" sorunu ortadan kalkar.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace kendi icinde benzer bicimde entegredir.

e Takvim daveti tek tikla Google Meet baglantisi tasir.

e Notlar Google Dokiimanlar'da tutulup etkinlige eklenir; veriler E-Tablolar'a
aktarilir.
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Outlook Egitimi Outlook'u Office ile Birlestirmek

Ahstirma 10 dk

Entegrasyonu deneyin:

G Bir toplantiya Teams baglantisi ekleyin.
a Bir e-postay1 OneNote'a gonderin.
9 Bir klasordeki iletileri Excel'e aktarmay1 deneyin.
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Outlook Egitimi Giivenlik: Sifreleme, Kimlik Avi ve Imzali E-posta

BOLUM 22

Guvenlik: Sifreleme, Kimlik Av1 ve
Imzal1 E-posta

E-posta, saldirilarin en yaygin giris kapisidir. Kimlik avini tanimak, hassas iletileri
sifrelemek ve guvenli gonderici listelerini yonetmek her kullanicinin
sorumlulugudur.

Kimlik avin1 (phishing) tanima

o Gonderen adresini dikkatle kontrol edin; tanidik gorinen ama harfleri degistirilmis
adreslere dikkat.

e Aciliyet baskis1 yapan, parola/odeme isteyen, beklenmedik ekli iletilere siipheyle
yaklasin.

e Baglantinin gercek adresini gormek icin tizerine gelin (tiklamadan); siipheliyse
acmayin.

e Siipheli iletiyi Onemsiz —» Kimlik Awv1 Bildir ile bildirin.

Sifreleme ve dijital imza
e Hassas bir e-postay1 Secenekler — Sifrele ile koruyabilirsiniz (kurumsal hesaplarda).
e Dijital imza (S/MIME), iletinin gercekten sizden geldigini ve degismedigini kanitlar.

o Giuivenli Gonderenler / Engellenen Gonderenler listeleriyle istenmeyenleri
yonetin.

GORSEL 22.1

Bir iletide Sifrele secenegdi ve Kimlik Avi Bildir menusu.

iPUCU

Altin kural: beklemedig@iniz hicbir eki agmayin, higbir baglantiya diisinmeden tiklamayin.
Stipheniz varsa gondereni baska bir kanaldan (telefon) dogrulayin.
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Outlook Egitimi Giivenlik: Sifreleme, Kimlik Avi ve Imzali E-posta

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail guclu yerlesik kimlik avi ve istenmeyen filtreleri sunar.

e Supheli iletilerde otomatik uyar1 goruntilenir.

e Gizli mod ve S/MIME (kurumsal) ile koruma saglanir.

Alistirma 10 dk

Guvenlik refleksleri kurun:
a Bir iletide gonderen adresini ve bir baglantinin gercek adresini inceleyin.
a Bir gondericiyi Guvenli Gonderenler'e ekleyin.

e Sifrele segeneginin nerede oldugunu bulun.
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Outlook Egitimi Performans ve Sorun Giderme

BOLUM 23

Performans ve Sorun Giderme

Outlook yavasladiginda veya senkronizasyon bozuldugunda, birka¢ temel teknik
¢ogu sorunu ¢ozer. Posta kutusu boyutu, veri dosyalar1 ve profiller isin
merkezindedir.

Yaygin sorunlar ve ¢ozumler
e Yavaslhik: posta kutusunu hafifletin (arsivleyin), gereksiz eklentileri kapatin.

¢ Senkron sorunu: Gonder/Al (F9) ile zorlayin; ¢gevrimdisi modda olup olmadiginizi
kontrol edin.

¢ Takilma: Outlook'u guvenli modda (Calistir = outlook /safe ) acip eklenti kaynakl
sorunlar ayiklayin.

Veri dosyalan ve profil
e Outlook verisi .ost (sunucu kopyasi) veya .pst (yerel arsiv) dosyalarinda tutulur.
e Bozulan veri dosyasini Gelen Kutusu Onarim Araci (SCANPST) ile onarin.

e Cozulmeyen sorunlarda Denetim Masas1 —» Posta — Profiller'den yeni bir profil
olusturmak ¢cogu zaman ise yarar.

GORSEL 23.1

Hesap Ayarlari'ndaki veri dosyalari ve givenli mod baslatma.

iPUCU

Bir sorunu ¢6zmeden 6nce mutlaka Gonder/Al ile yenileyin ve ¢evrimdisi olmadiginizi
kontrol edin; sorunlarin 6nemli kismi basitce senkronizasyondan kaynaklanir.
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Outlook Egitimi Performans ve Sorun Giderme

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail tarayici tabanh oldugundan yerel veri dosyasi/profil sorunlar: cogunlukla

yasanmaz.
e Sorunlar genelde tarayic1 onbellegi temizleyerek veya farklh tarayici deneyerek
cozulur.

e Cevrimdis erisim ayn bir ayarla agilir.

Ahstirma 8 dk

Sorun giderme refleksleri:
0 Gonder/Al (F9) ile posta kutusunu yenileyin.
a Hesap Ayarlari'ndan veri dosyalarinizi bulun.

e Guvenli modda baglatmanin nasil yapildigini not edin.
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Outlook Egitimi Erisilebilirlik ve Profesyonel E-posta Yazimi

BOLUM 24

Erisilebilirlik ve Profesyonel E-posta
Yazimi

Iyi yazilmis, herkesin okuyabildigi bir e-posta, kurumunuzun yiiziidiir. Net yapi,
dogru ton ve erisilebilirlik, mesajinizin amacina ulasmasini saglar.

Profesyonel yazim ilkeleri
e Net konu: alici1 igerigi bir bakista anlamali.

e Kisa ve yapili: once ana istegi yazin, ayrintilar altina; uzun metinleri maddelere
bolun.

e Dogru ton: resmi ama samimi; biiytik harf "bagirmak", asir1 tinlem ise
profesyonellikten uzaklasmak demektir.

e Eylem cagrisi: alicidan ne istediginizi ve son tarihi acikca belirtin.

Erisilebilirlik
e Gorsellere alternatif metin ekleyin; ekran okuyucular bunu okur.

e Yeterli renk karsithig: ve okunur yazi boyutu kullanin; anlami yalnizca renge
yuklemeyin.

o Gozden Gegir - Erisilebilirligi Denetle ile iletinizdeki eksikleri bulun.

GORSEL 24.1

lyi yapilandiriimis bir e-posta ve Erisilebilirlik Denetgisi.

iPUCU

Gondermeden once e-postayi bir kez alicinin goziinden okuyun: "Benden ne isteniyor ve
ne zamana kadar?" sorusu metinden net anlasiliyorsa, e-posta isini yapiyor demektir.

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Gmail de erisilebilirlik ve sade yazim igin araglar sunar.
o Gorsellere alternatif metin eklenebilir.

e Akilli Yazma (Smart Compose) tutarli, net ifadeler onerir.

55



Outlook Egitimi Erisilebilirlik ve Profesyonel E-posta Yazimi

Ahstirma 10 dk

Bir e-postayi cilalayin:

G Daginik bir taslagi net konu + kisa istek + maddeli ayrinti olacak sekilde
yeniden yazin.

a Bir gorsele alternatif metin ekleyin.
e Erisilebilirligi Denetle'yi ¢caligtirin.
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Outlook Egitimi Otomasyon: Kurallar, Hizli Adimlar ve Power Automate

BOLUM 25

Otomasyon: Kurallar, Hizl1 Adimlar ve
Power Automate

Tekrarlayan isleri Outlook'un kendi araclariyla otomatiklestirebilir; daha karmasik
akislar icin Power Automate ile uygulamalar arasi otomasyon kurabilirsiniz.

Outlook ici otomasyon
o Kurallar gelen iletileri otomatik diizenler (Seviye 2).
e Hizli Adimlar cok adiml isleri tek tika indirir (Seviye 2).

e Otomatik yanitlar ve zamanlanmis kurallar siz yokken calisir.

Power Automate ile akislar

¢ Power Automate, "su olursa sunu yap" mantigiyla uygulamalar aras: akislar kurar.
e Ornek: "EXKli bir e-posta gelince eki otomatik olarak OneDrive'a kaydet."

e Ornek: "Belirli bir kisiden e-posta gelince Teams'te bildirim gonder."

e Hazir sablonlardan baslayip kendi akisiniza uyarlayabilirsiniz.

GORSEL 25.1

Power Automate'te bir e-posta tetikleyicili akis.

iPUCU

Once Outlook'un kendi kurallar1 ve Hizli Adimlariyla otomatiklestirin; ancak farkl

uygulamalar: (e-posta + dosya + bildirim) birbirine baglamaniz gerektiginde Power
Automate'e gecin.

& Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunun karsiligi Google Apps Script ve liglincii taraf otomasyon
araclardir.

o Gmail filtreleri temel otomasyonu saglar.

e Uygulamalar arasi akislar icin Apps Script veya Zapier benzeri araclar kullanilir.
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Outlook Egitimi Otomasyon: Kurallar, Hizli Adimlar ve Power Automate

Ahstirma 12 dk

Bir otomasyon tasarlayin:

G Bir kural + bir Hizli Adim ile kiigik bir otomasyon kurun.
a Power Automate'te "ekli e-posta gelince eki kaydet" sablonunu inceleyin.

9 Hangi islerinizin otomatiklestirilebilecegini listeleyin.
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Outlook Egitimi Is Akis1 Sistemi: Gelen Kutusu Sifir

BOLUM 26

Is Akis1 Sistemi: Gelen Kutusu Sifir

Tum ogrendiklerinizi birlestirip surdurilebilir bir sistem kurarsiniz: her e-postay1
tek seferde isleyip gelen kutusunu bosaltan, stresi azaltan bir yontem. Bu bolum
bir 6zet ve uygulamadir.

Gelen kutusu sifir mantig:
e Gelen kutusu bir "yapilacaklar deposu" degil, bir "islenecekler kutusu"dur.

e Her iletide tek bir karar verin: Sil/Arsivle, Yanitla (2 dakikadan kisaysa hemen),
Bayrakla (sonra yapilacaksa) veya Devret.

e Hedef: gelen kutusunu duizenli olarak bosaltmak, iletileri orada biriktirmemek.

Sistemi kurma

e Biltenleri ve bildirimleri kurallarla ayn klasorlere alin; gelen kutusu yalnizca gergek
isi igersin.

e Takip gerekenleri bayrak + To Do ile yonetin; bunlar gelen kutusundan c¢iksin.

e Gunde birkac sabit zamanda toplu kontrol edin; surekli bildirim yerine odakli ¢calisin.

e Arama klasorleri ve Hizli1 Adimlar ile islemeyi hizlandirin.

GORSEL 26.1

Bosaltilmis bir gelen kutusu ve onu besleyen kural/klasér/bayrak sistemi.

iPUCU

Milkkemmel bir sistem degil, siirdiiriilebilir bir sistem hedefleyin: birka¢ kural, bir bayrak
aliskanlign ve giinde iki-li¢ toplu kontrol ¢cogu Kisi icin gelen kutusunu kontrol altinda
tutmaya yeter.
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Outlook Egitimi Is Akis1 Sistemi: Gelen Kutusu Sifir

™ Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Ayni ilkeler Gmail'de etiketler, filtreler ve arsivlemeyle birebir uygulanir.

e Gmail'in "arsivle" aligkanlidi, gelen kutusu sifir yontemiyle dogal olarak

uyumludur.

e Filtreler ve yildizlar, kural ve bayraklarin isini gorur.

Alistirma 15 dk

Kendi sisteminizi kurun:
a Bultenleri bir klasore alan bir kural olusturun.
a Takip gerektiren iki iletiyi bayraklayip gelen kutusundan ¢ikarin.

e Kalan iletileri "sil/arsivle/yanitla" karariyla isleyip gelen kutusunu olabildigince
bosaltin.

° Gunluk iki kontrol zamani belirleyin.
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Outlook Egitimi

EK

Klavye Kisayollar

Klavye Kisayollari

Outlook'ta en ¢cok zaman kazandiran kisayollar. Bu sayfay1 yazdirip ekraninizin

yanina asabilirsiniz.

Yeni 6ge (e-posta/randevu) Ctrl + N
Yanitla Ctrl + R
ilet Ctrl + F
Kisiler / Gorevler Ctrl + 3 / Ctrl + 4
Okunmadi isaretle Ctrl + U
Sil Delete

™ Google Workspace'te kisayollar

Gonder

Tumunu Yanitla

Posta / Takvim

Okundu isaretle

Ara

Gonder/Al

Ctrl + Enter

Ctrl + Shift

+
pel

Ctrl + 1 / Ctrl + 2

Ctrl + Q

Ctrl + E

F9

KARSILASTIRMA

Gmail'de kisayollarin ¢alismasi icin Ayarlar — Klavye kisayollari'n1 agmaniz gerekir.

Sonra ? tusu tum listeyi gosterir.

61



	Outlook'u Baştan SonaUygulamalı Rehber
	Bu Kitap Hakkında
	İçindekiler
	Temeller
	Outlook'a Giriş ve Arayüz
	Outlook'u açma ve hesap
	Ekranın bölümleri
	Posta, Takvim, Kişiler, Görevler arası geçiş
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	E-posta Okuma ve Yönetme
	Okuma ve okundu/okunmadı
	Bayrak, silme ve arşivleme
	Klasöre taşıma
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	E-posta Yazma ve Gönderme
	Yeni e-posta ve alıcılar
	Konu, gövde ve ek
	Gönderme
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Yanıtlama, İletme ve Ekler
	Yanıtla, Tümünü Yanıtla, İlet
	Ekleri açma ve kaydetme
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Klasörler, Kategoriler ve Arama
	Klasör oluşturma ve düzenleme
	Renkli kategoriler
	Arama
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Takvim Temelleri
	Takvim görünümleri
	Randevu ve toplantı oluşturma
	Hatırlatıcılar ve davetlere yanıt
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Kişiler ve Görevler
	Kişi ekleme ve gruplar
	Görevler ve To Do
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	İmza, Otomatik Yanıt ve Temel Ayarlar
	İmza oluşturma
	Otomatik yanıt (iş yerinde değilim)
	Temel ayarlar
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Orta Düzey
	Kurallar ve Otomatik Düzenleme
	Kural oluşturma
	Kuralları yönetme
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Hızlı Adımlar ve Şablonlar
	Hızlı Adımlar
	Hazır yanıt şablonları
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Toplantı Planlama ve Zamanlama Yardımcısı
	Zamanlama Yardımcısı
	Çevrimiçi toplantı ve yinelenme
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Kategoriler, Bayraklar ve Görev Yönetimi
	Kategoriler ve bayraklar
	Yapılacaklar çubuğu ve To Do
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Arama Klasörleri ve Gelişmiş Arama
	Gelişmiş arama
	Arama klasörü oluşturma
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Odaklanmış Gelen Kutusu ve Temizleme
	Odaklanmış Gelen Kutusu
	Konuşma görünümü ve Temizle
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	İleri Düzey
	Paylaşılan Takvim ve Delege Erişimi
	Takvim paylaşma ve açma
	Delege erişimi
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Paylaşılan Posta Kutuları ve Gruplar
	Paylaşılan posta kutusu
	Dağıtım listeleri ve Microsoft 365 Grupları
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Adres-Mektup Birleştirme ile Toplu E-posta
	Birleştirmeyi hazırlama
	Kişiselleştirme ve gönderme
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Sunucu Tarafı Kurallar ve Gelişmiş Otomatik Yanıt
	Sunucu tarafı ve istemci tarafı kurallar
	Gelişmiş otomatik yanıt
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Görevler, To Do ve Planner Entegrasyonu
	To Do ile kişisel görevler
	Planner ile ekip görevleri
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Arşivleme, Saklama ve Posta Kutusu Yönetimi
	Arşivleme
	Saklama, temizlik ve posta kutusu boyutu
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Uzman · Güç Kullanıcı
	Outlook'u Office ile Birleştirmek
	Teams ve OneNote
	Excel ve Word köprüleri
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Güvenlik: Şifreleme, Kimlik Avı ve İmzalı E-posta
	Kimlik avını (phishing) tanıma
	Şifreleme ve dijital imza
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Performans ve Sorun Giderme
	Yaygın sorunlar ve çözümler
	Veri dosyaları ve profil
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Erişilebilirlik ve Profesyonel E-posta Yazımı
	Profesyonel yazım ilkeleri
	Erişilebilirlik
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Otomasyon: Kurallar, Hızlı Adımlar ve Power Automate
	Outlook içi otomasyon
	Power Automate ile akışlar
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	İş Akışı Sistemi: Gelen Kutusu Sıfır
	Gelen kutusu sıfır mantığı
	Sistemi kurma
	Google Workspace'te nasıl?
	Alıştırma


	Klavye Kısayolları
	Google Workspace'te kısayollar



