lpucu Sayfasi

Web Uizerinde Outlook Takvim

Toplantilari zamanlama ve yanitlarini izleme

1. Adim: Toplanti zamanlama 2. Adim: Katilimcilarin serbest ve mesgul oldugu zamanlari

Yeni > Takvim Olayi'ni segip Kisiler'in altindaki Kisi Ekle belirleme

kutusuna katiimci adlarini girin. Serbest ve mesgul zamanlari gérmek icin L-é Zamanlama
Yardimaisi'na tiklayin. Zamanlama Yardimcisi, Kisi Ekle
kutusuna birini ekledikten sonra gdsterilir.
OUt|OO|( Onerilen toplant: saatleri -

® Pergembe 14/09 16:30

® Cuma 15/09 08:00

3. Adim: Oda ekleme

Zamanlama Yardimaisi'nda Oda Ekle'ye tiklayin, oda

listesinden bir konum ve sonra da bir oda segin.

KULLANILABILIR

Baker Konf Odasi (Serbest)
Hood Konf Odasi (serbest)
Rainier Konf Odasi (Serbest)

2. Binadaki Odalar'dan uygun olan herhangi biri

Yeni oda listesi segin

5. Adim: Dosya ekleme

Ekle > Dosya Ekle'ye tiklayip bir dosya secin ve sonra Baglanti

olarak paylas'a tiklayin.

Bu dosyayi nasil paylasmak istersiniz?

OneDrive baglantisi olarak payla
(& ] paylas

Alicilar en son degigiklikleri gorebilir ve gergek zamanh olarak birlikte caligabilir. [i ]

Kopya olarak ekle
) il gorden gegirebilecekler bir kopya gonderilc
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4. Adim: Skype Toplantisi’'na doniistiirme

Toplantiyi ¢evrimici bir toplantiya donisttirmek icin Skype

Toplantisi Ekle'yi segin.

= Gonder @ At @ Ekle @) Skype Toplantisi Ekle  Dugme v

Ayrintilar
Cc3 Bﬂtgesi

Baker Konf Odas:

Cum 1509.2017 B e - 08:30 (30 dakika) -

6. Adim: Davet yanitlarini izleme

Toplanti sekmesi> bir toplantiyi secin, sonra da yanitlari

goérmek icin izleme'yi secin.

Per 29.06.2017 12:00 - 13:00 m
Belirlenecek

Haftalik Pazarlama Yemedi
Zaman: 09.02.2012 tarihinden itibaren her Persembe

12:00-13:00 saatleri arasinda gergeklesir. (UTC-08:00)
Pasifik Saati (ABD ve Kanada) Yer: Belirlenscek

fe Hanife Gelik

Yanit yok 3
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Web Uzerinde Outlook Takvim Ipucu Sayfasi

Olaylarinizi siralamak icin kategori Takvim gorantmlerini degistirme
uyg u Ia ma Giris'i segin ve sonra Giin veya Calisma Haftasi gibi bir
Bir olaya sag tiklayin, Kategorilere Ayir'i ve sonra da gériiniim secenegini belirleyin.
kategoriyi secin.
. Tamamland: L(;3 Biitgesi Konferans Odasi - E Gtin C_allgma f@ﬁam Hafta Ay BugUn
B Reddedilci Ag
. isleniyor Yanitla
. Kigisel TaminG yanitla | e 15 Cuma
Istendi llet
XT Serisi Dagme > - Haftalk toplanti Haftalik toplant
. ZT Serisi Farkl gaster > = Deniz Acar = Deniz Acar P
Kategorileri temizle | Kategorilere fyir > XT Serisi Genel Bakig
nnfarans Nidac - Raker

Takvim gérinumunize takvim Takvim paylasma
ekleme

Giris > Takvimi Paylas'i secin ve Kiminle satirina kisileri
Takvim gortniminize baska bir takvim eklemek icin Takvim ekleyip Gonder'i secin.
Ekle > Dizinden'i segin.

Qm + Eitti
Paylagilan Takvim |-} Adres Defteni Bu takvimi paylag: Takvim
s G , | Kurulusunuzdaki o
EyILII Ta.!(wm. A:(; k | t k ” | bl E-postayla paylagm daveti génder,
Isiiere ait kuliantlapir
IQ zglih. § . P .. a ElifY@contoso.com - (]
2 takvimleri gérmek igin
Zeliha Arslan isi iri —_—
Top % Yonetici Yardimeis: k|§| adini ginn. Kurulugunuzdakd kisiler

9 Kurulugum

Klavye kisayollari

Takvime gitme Ctrl + 2 Yeni toplanti istegi olusturma Ctrl + Shift + Q
Posta'ya gitme Ctrl + 1 Bugtine gitme Alt+N A, F
Randevu olusturma Ctrl + Shift + A Arama Yukari/Asagi tuslari

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

Diger klavye kisayollari: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Daha fazla bilgi

Web icin Outlook Yardimi: Masalstd, ¢evrimici ve mobil stiriimler arasindaki farklar:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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