Windows icin Outlook Takvim

lpucu Sayfasi

Toplantilari zamanlama ve yanitlarini izleme

1. Adim

Giris > Yeni Toplanti'yi segin.
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3. Adim

Oda Bulucu'daki oda listesinde bir konum ve sonra da bir
oda segin.
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Oda listesi gaster:
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Uygun bir oda segin:
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5. Adim: Dosya ekleme

Ekle > Dosya Ekle'ye tiklayip bir dosya secin ve sonra Baglanti
paylas'a tiklayin.
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Alalar en son degisikliikleri gérebilir ve gercek zamanh larak yanitlayabili.
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2. Adim

Zamanlama Yardimcisi'ni sectikten sonra, serbest ve mesgul
zamanlarini gérmek icin katilimei adlarini ekleyin.
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4. Adim

Toplantiy cevrimici bir toplantiya donistirmek igin Skype
Toplantisi'na tiklayin.
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6. Adim: Davet yanitlarini izleme

Toplanti sekmesini ve bir toplantiyi secin, sonra da yanitlari
goérmek icin izleme'yi secin.
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Olaylarinizi siralamak icin
kategori uygulama

Bir olaya sag tiklayin, Kategorilere Ayir'i ve sonra da
kategoriyi segin.
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GoOrunUimunuze takvim ekleme

Giris > Adres Defterinden... Jesini secin ve sonra
kurulusunuzdaki kisilere ait kullanilabilir takvimleri gérmek

icin bir ad girin.
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Klavye kisayollari

Takvime gitme Ctrl + 2

Yeni toplanti istegi olusturma

Takvim gorinumlerini degistirme

Giris'i segin ve sonra Giin veya Calisma Haftasi gibi bir

gorinim secgenegini belirleyin.
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Takvim paylasma

Giris > Takvimi Paylas'i secin ve Kiminle satirina kisileri
ekleyip Gonder'i secin.
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Ayrrtie Yalnaca uyganik

Ctrl + Shift + Q

Posta'ya gitme Ctrl + 1

Bugtine gitme

Alt+N A F

Randevu olusturma

Ctrl + Shift + A Arama

Yukari/Asag tuslari

GUn (1), calisma haftasi (2), hafta (3) veya ay (4) goriinimiine gegme Shift+Alt+[1,2,3,4]

Outlook klavye kisayollarina géz atmak igin: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Daha fazla bilgi

Outlook Egitimi: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Masalistd, ¢evrimici ve mobil stiriimler arasindaki farklar:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

© 2017 Microsoft Corporation. Tum haklari saklidir.

Outlook Hizli Baslangig Kilavuzu:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Outlook'un Windows ve Mac strimleri arasindaki farklar:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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