Outlook 2016

Hizli Baslangi¢ Kilavuzu

Outlook 2016'da yeni misiniz? Temel bilgileri edinmek i¢in bu kilavuzu kullanin.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

Sik kullanilan komutlarin
gorundr kalmasini saglayin.

BT  Send/modtag

Mappe  Vis

Seridi kesfedin
Outlook’un neler yapabildigini gérmek icin serit
sekmelerine tiklayin ve sunulan araclari kesfedin.

Q Fortael mig, hvad du vil gere...

ihtiyaciniz olan her seyi bulun

Outlook komutlarini aramak, Yardim almak
veya Web'de arama yapmak igin bir anahtar
s6zcik veya timcecik girin.

Indbakke - Outlook

] Office

Seridin goriintiisiinii 6zellestirin

Outlook'un, serit komutlarini siz kullandiktan
sonra gizleyip gizlemeyecegini secin.
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Efter Dato ™  Nyeste &

4 Midre

2% Mobildesignapp
8 Kvalitetssikring

Malorie Potvin
Punkter til dagsordenen for neste...
Hej

5% Forskning og udvikling

Posta klasérlerinize gidin
icindekileri goriintiilemek
istediginiz klasore tiklayin. Bu
bdlmeyi agmak veya kapatmak
icin, Goriinim > Klasor
Bolmesi'ne tiklayin.

Udbakke

RS5-feeds

| Segemapper

4 Grupper
Contasa-nyheder

Teknisk

Mark .

Raymond Chasse
Udgiftsrapporter forfalder i denne...
Hej team. Bare en pamindelse om, at...
Lan Lien

Xbox-turnering i weekenden! :0
Samme tid, samme sted. Hvem er me...
Eva Charlton

Til sjeblikkelig udgivelse

Vi har i eftermiddag offentliggjort...
Suparna Acharya

Fallesmade

Send dine spargsmal inden vores ko...
Alaine Lang

Noter fra statusmadet

Hej team. Hvis du gik glip af denne...

Outlook Gruplari’'ni yonetin

Mobildesign
Mobildesignapp

Ekiplerle iletisim kurun ve
konusmalari, iletileri, takvimleri,
etkinlikleri paylasin.

£ Svar [ Svartil alle (5} Videresend

Malorie Potvin

Punkter til dagsordenen for neaeste uges teammade

MODTAGER

Hej

Lad os diskutere falgende punkter pa vores naste teammepde:
*  Ansettelse —jeg har én leverander mere i tankerne
® Ferier — behov for at bekreefte daekning ved lanceringen

¢ Morale-event —ideer til sjove steder?

Tak
Malorie

ihtiyaciniz olani gériintiileyin
Serit komutlari, goriintilediginiz
Outlook bolimiine gore otomatik
olarak guincellestirilir.
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Alle mapper er opdaterede.

Tilsluttet
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Seridi gosterin veya gizleyin
Seridin gortinir kalmasi icin
raptiye simgesine tiklayin veya
oka tiklayarak seridi yeniden
gizleyin.

E-postalari daha hizli okuyun
iletileri istediginiz yerde
goriintilemek icin okuma
bdlmesini yan tarafa veya alt
tarafa sabitleyin.

Baglanti durumunu
goriintiileyin

Outlook, klasor esitleme
durumunuzu ve sunucu
baglanti durumunuzu burada
stirekli olarak goriintiler.
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Hesabinizi ayarlayin

Hesap bilgilerinizi girdikten hemen sonra Outlook 2016'y1 kullanabilirsiniz. Seritte
Dosya > Bilgi'ye ve sonra Hesap Ekle diigmesine tiklayin. Daha sonra, tercih
ettiginiz e-posta adresiyle oturum acin ya da sirketiniz veya okulunuz tarafindan
saglanan hesabi kullanin.

Hesap Ekle X

Otomatik Hesap Kurulumu
‘Outook birgok =-posta hesabi otomatik olarak yaplandr bl

® E-posta Hesab

Adiniz:
Ormek: Ellen Adams

E-posta Adresi;
Ormek: ellen@contoso.com

Parola.
Parolay: ¥eniden Yazin

Internet servis saglayicinizin verdigi parolayt yazin.

(O e kurulum veya ek sunucu tireri

< Ger Hleri > iotal

Dosyalari aramak zorunda
kalmadan ekleyin

Resim veya belge mi eklemeniz gerekiyor? Outlook, son kullandiginiz dosyalarin
listesini tutarak size zaman kazandirir. Yeni bir ileti veya toplanti daveti olustururken
Dosya Ekle diigmesine tiklayin ve eklemek istediginiz dosyayi secin.

Ekle Secenekler Metni Bigimlendir
| BN
£

Dosya Outlook Kartvizit Takvim [mza Tablo | Resimler Cev
Ekle~  Ogesi = = Res

Tablolar

Bu Bilgisayara Gézat...

T
Konu

] Office

Outlook grubu olusturun

Outlook’u uygun bir Office 365 aboneliginin parcasi olarak galistiriyorsaniz, bir
ekibin veya kurulusun Uyeleriyle daha verimli sekilde iletisim kurmak ve birlikte
calismak icin dagitim listeleri yerine Gruplar’i kullanabilirsiniz.

Outlook 2016'da yeni grup olusturmak
icin Girig sekmesine ve sonra Yeni
Ogeler > Grup'a tiklayin.

Génder/Al Klasdr Gariind
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7 Temizle -

Bu menlide s6z konusu secenegi
goremiyorsaniz daha fazla bilgi igin
Microsoft Office 365 aboneliginizin
yOneticisine basvurun.

Yeni Yeni Sil Argivle  Yanit

E-posta Ogeler~ -'g@nemswz‘
Yé =7 E-postailetisi

4SIkE [ Randevu

Inbox @ Taplant

Clutt &% Grup

Sent B Kisi Herhangi bir Grubunuzun Gelen
Kutusu'nda, siz ve diger Uyeler
konusma baslatabilir veya konusmaya
katilabilir, ekip olaylari olusturabilir veya
onaylayabilir, tye listesini gorebilir ve
paylastiginiz gonderilerdeki etkilesimler
hakkinda bildirimler alabilirsiniz.

Delet || Garev
E-posta lletisi Gonderirken Sunu Kullan »
4 mm Diger Ogeler 3

Inbo: l% Skype Toplantisi

Mevcut bir gruba katilmak icin dncelikle grubun adini arayin. Outlook uygulama
penceresinin Giris sekmesinde Kisi Ara kutusuna bir anahtar sozclik veya timcecik
girin, sonra katilmak istediginiz grubu segin.

Outlook
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Kategoriser Opfelgning

Contoso-salg

Contoso-samarbejde
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Outlook, e-postadan ¢ok daha fazlasini sunar

Posta, Takvim, Kisiler ve digerleri arasinda kolayca gecis yapin.

Kullanimi kolay Takvim araclari ve komutlar Bakis acinizi degistirin Zamanlama ayarlamadan 6nce kisiyi arayin Havanin acik olmasi mi gerekiyor?

Takvim goriniminde, gunlik, haftalik, aylik ve yillik
olarak ydonetmeniz gereken her sey seritte gosterilir.

Gunlerinizin, haftalarinizin
ve aylarinizin ne kadar dolu
oldugunu gérmek icin tiklayin.

Toplanti ayarlamadan 6nce, birinin kisi bilgilerini
dogrulamak igin bir ad yazin ve arama yapin.

Toplantinizin veya etkinliginizin yagmura
yakalanmayacagindan emin olmak icin hava
durumu tahminlerine géz atin.

Calendar - Outlook

Gander/Al Klasér Garanam

Q Ne yapmak istediginizi soyleyin

B o [ feeaze + - ek veniGp Kigi Ara
bge & Q&' E_ Josea E E E E:g E ﬂ D I:—H [:1 i O Gruplara Gozat | 17 Adres Defteri
Yeni  Yeni  Yeni YeniSkype | Bugdn Sonraki  Gin Galigma Hafta | Ay Zamanlamd Takvim Takvim Takvimi E-  Takvimi Gevrimici Takvim
Randevu Toplanti Ogeler - Toplantis: 7 Gin Haftasi Srindmil Ag~ Gruplan~ postayla Génder Paylag Yayimla~ izinleri
Yeni Skype Toplantisi Git F) Dazenle T Takvimleri Yonet Paylag Gruplar El:l. A
4 Ekim 2015 » - Bugun Yarin Cumartesi = =
e oy o o . 4 » FEkim 2015 5:‘3:_1,c SCr30C S'UEn‘Bjé Ara: Calendar (Ctri=E) p
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Zamanlamanizda gezinin
Kasim 2015 Gegerli giine, haftaya veya aya Takviminizde arama yapin
PT SA CA PE QU CT PA bakarken, gecerli gérinimu Toplantilari ve randevulari
12 3 45 6 7 4 6 I . S 9 10 X .
s s 1 213 1 e— Gecmise veya gelecek degistirmek icin Geri veya lleri aninda bulabilmek icin Arama
1516 17 1@ 19 20 2 giinlere bakin oklarina tiklayin. kutusuna yazmaya baslayin.
22 23 24 5 2% 27T 8 ) .
%3 12 3 45 Gecmis bir olaya bakmaniz
ERLTIES RN gerekiyor olabilir veya uzak
11 gelecekte bir zamanlama 13 14 15 16 7
yapmak istiyor olabilirsiniz.
4 [u] Takvimlerim Istediginiz giine atlamak
/| Takvim ® icin gecerli ayin solundaki ve
/| Mahendisiik sagindaki kiictik oklara tiklayin.
Mobil Tasarm Uygulamdss 18 & 20 = = Yeni 6geleri yerinde
e Paylasilan Takvimleri goriintiileyin 9 Y
) olusturun
Aragtirma ve Geligtirme Kendi planiniza odaklanin veya Yeni toplant d
! O ni nti, randevu v
Yazim Geliztime L diger kisiler ya da Gruplar tarafindan Sl R, [EINEEA Ve
Cullom Denevimi [ Bak1s acinizi degistirin it L . . baska bir etkinlik olusturmak
willicy Deneyimi sizinle paylasilan diger Takvimleri icin herhanai bi .
im. Kisi P icin herhangi bir yere sa
_ 25 P(.)‘sta, Tz?kwm, Kisiler ve 57 gérintileyin. 20 31 ¢ (o) Lonlr 4 ¢
4[] Ekip: Murat Arslan digerleri arasinda gegis tiklayin.
MuratAnta ® yapmak icin tiklayin.
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Ihtiyaciniz olan her seyi bulun

Seritteki Ne yapmak istiyorsunuz? kutusuna bir anahtar sdzciik veya timcecik
yazarak, aradiginiz Outlook &zelliklerini ve komutlarini hizlica bulun, Yardim
icerigimizi kesfedin veya cevrimici daha fazla bilgi edinin.

Q@ mesajlan siralama|

Tl Siralamay Tersine Gevir
konugmalan gaster

El Diazenlemne Secenekler 4

8] Tim Klasérleri A-Z Siralamast...

= Klasard Temizle 4

a “rmesajlan siralama” igin Yardi...

m “rmesajlan siralama” Gzerinde ...

Diger Hizli Baslangic
Kilavuzlarini edinin

Outlook 2016, Office 2016'nin yeniden tasarlanan uygulamalarindan yalnizca biridir.
Sevdiginiz diger uygulamalarin yeni stirimlerine yonelik Gcretsiz Hizli Baslangig
Kilavuzlarimizi indirmek igin http://aka.ms/office-2016-guides adresini ziyaret
edin.

] Office

lgili bilgileri bulun

Akilli Arama 6zelligi, Outlook'un sdzclkleri, timcecikleri ve kavramlari tanimlamak
tizere internet'te ilgili bilgileri aramasini saglar. Gérev bélmesinde gériintiilenen
arama sonugclari, diger kisilerle paylasmaniz gereken bilgiler igin yararli olacak
baglami saglayabilir.

[ele] Q Gl

@ Bcc” hakkinda Yardim alint

© "Bec”icin Alalli Arama yapint Akilli Arama v %

Kesfet Tanim
Vikipedi'yi kegfedin
Gizli kopya - Vikipedi, 6zgir ansiklopedit
Gizli kopya (kisaltma Bec) bir iletiyi gdnderen

kiginin, Bec: alanina girilen kisiyi gonderilen
kisiden gizlemesini sadlar.

BCC - Vikipedi, 6zgur ansiklopedi

Bu anlam aynimi sayfasi, BCC bashgryla iligkili
makaleleri listeler. Sizi buraya dahili bir
baglant: yonlendirdiyse tkladiginiz.

Outlook icin sonraki adimlar

Office 2016°daki yenilikleri goriin

Outlook 2016'da ve diger Office 2016 uygulamalarinda sunulan yeni ve gelistirilmis
ozellikleri kesfedin. Daha fazla bilgi icin http://aka.ms/office-2016-whatsnew
adresini ziyaret edin.

Office 2016 ile ilgili licretsiz egitimlere, 6greticilere ve videolara ulasin
Outlook 2016'da sunulan ézelliklerin ayrintilarini 8grenmeye hazir misiniz? Ucretsiz
egitim seceneklerimizi kesfetmek icin http://aka.ms/office-2016-training
adresini ziyaret edin.

Bize geri bildirim gonderin

Outlook 2016'y1 sevdiniz mi? Uygulamanin gelistirilmesi konusunda bizimle
paylasmak istediginiz fikirleriniz var mi? Onerilerinizi dogrudan Outlook tiriin
ekibine géndermek icin Dosya mentisiinde Geri bildirim'e tiklayin ve istemleri
izleyin. Tesekkdrler!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

