
Windows için Outlook Takvim İpucu Sayfası

Toplantıları zamanlama ve yanıtlarını izleme
1. Adım

Giriş > Yeni Toplantı'yı seçin.

2. Adım

Zamanlama Yardımcısı'nı seçtikten sonra, serbest ve meşgul 
zamanlarını görmek için katılımcı adlarını ekleyin.

3. Adım

Oda Bulucu'daki oda listesinde bir konum ve sonra da bir 
oda seçin.

4. Adım

Toplantıyı çevrimiçi bir toplantıya dönüştürmek için Skype 
Toplantısı'na tıklayın.

5. Adım: Dosya ekleme

Ekle > Dosya Ekle'ye tıklayıp bir dosya seçin ve sonra Bağlantı 
paylaş'a tıklayın.

6. Adım: Davet yanıtlarını izleme

Toplantı sekmesini ve bir toplantıyı seçin, sonra da yanıtları 
görmek için İzleme'yi seçin.  
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Olaylarınızı sıralamak için 
kategori uygulama
Bir olaya sağ tıklayın, Kategorilere Ayır'ı ve sonra da 
kategoriyi seçin.

Takvim görünümlerini değiştirme
Giriş'i seçin ve sonra Gün veya Çalışma Haftası gibi bir 
görünüm seçeneğini belirleyin.  

Klavye kısayolları
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Takvime gitme Ctrl + 2 Yeni toplantı isteği oluşturma Ctrl + Shift + Q

Posta'ya gitme Ctrl + 1 Bugüne gitme Alt+N A, F

Randevu oluşturma Ctrl + Shift + A Arama Yukarı/Aşağı tuşları

Gün (1), çalışma haftası (2), hafta (3) veya ay (4) görünümüne geçme   Shift+Alt+[1,2,3,4]

Outlook klavye kısayollarına göz atmak için: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Görünümünüze takvim ekleme
Giriş > Adres Defterinden… öğesini seçin ve sonra 
kuruluşunuzdaki kişilere ait kullanılabilir takvimleri görmek 
için bir ad girin.

Takvim paylaşma
Giriş > Takvimi Paylaş'ı seçin ve Kiminle satırına kişileri 
ekleyip Gönder'i seçin.

Daha fazla bilgi
Outlook Eğitimi: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Masaüstü, çevrimiçi ve mobil sürümler arasındaki farklar: 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

Outlook Hızlı Başlangıç Kılavuzu: 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

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