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Eğitimin Konusu: OFİS PROGRAMLARI-OUTLOOK EĞİTİMİ 

Eğitim Hedef Kitlesi: 

 

 Outlook programını kullanan her ofis çalışanı  

 Zamanı etkin yönetmek isteyen tüm yöneticiler 

 E- postalarına hızlıca ulaşmak isteyen tüm hesap sahipleri  

 Görev atayan ve takip eden tüm proje yöneticileri  

 Paylaşımlı takvim ile iş birliğine ihtiyaç duyan tüm yöneticiler 

 

Eğitimin Amacı: 

 
MS Outlook Programı ile katılımcıların e- posta işlemlerini gerçekleştirmenin yanında e- posta iletilerini 

gruplandırıp klasörlerde arşivleyebilmeyi, takvimi etkin biçimde kullanıp toplantı ve randevuları oluşturup 

organize ve takip edebilmeyi, kurallar oluşturup çalıştırma konularında bilgi kazanmaları hedeflenmektedir.  

 

Eğitimin Alt Başlıkları: 

 
 Outlook ile Çalışmak  

 Yeni Özellikleri  

 E Posta Bölümü  

 E Posta Almak ve Göndermek  

 E Postaları Bulmak ve Düzenlemek 

 E Posta İletilerini Yönetme vb İşlemler  

 Klasör Oluşturmak  

 E Postaları Klasörlere Kopyalamak ve Taşımak  

 Klasör İşlemleri  

 Takvim Kutusu 

 Çalışma Zamanını Ayarlamak  

 Takvimi Yönetmek  

 Randevu İşlemleri  

 Kişiler Bölümü  

 Kişi Ekleme Düzenleme  
 Kişiler Listesi Oluşturmak ve Düzenlemek  

 

 

 Toplantılar, Zamanlamak ve yönetmek  

 Görevler ve Notlar 

 Görev Dağılımı Yapmak, Notlar Oluşturmak 

 Gelişmiş Özellikler 

 Outlook Uygulamasını Özelleştirmek  

 

 

     

https://www.antalyaosb.org.tr/tr/egitim/ofis-programlari-outlook-egitimi/257
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EĞİTMEN “Süleyman YERLİKAYA” NIN ÖZGEÇMİŞİ 

 1.Öğrenim Durumu:  

Öğrenim kurumu 

 
Öğrenim Alanı 

Yüksek Lisans  Yıldık Teknik Üniversitesi Bilgisayar ve Öğretim Teknolojileri 

 

2. Mesleki Deneyim 

Başlangıç tarihi – 

bitiş tarihi 
Yer Kurum Pozisyon 

2019- Halen 

Devam Ediyor 
İstanbul  THE UNITECH  MS Office Eğitmenliği 

2015- Halen 

Devam Ediyor  
İstanbul  İSMEK Bilişim Teknolojileri Uzmanlığı  

 

 

3. Eğitmen CV- Serbest Yazım Alanı 

 

Eğitmen- Konuşmacı Ad-Soyad: Süleyman Yerlikaya  

Yıldık Teknik Üniversitesi Bilgisayar ve Öğretim Teknolojileri Öğretmenliği mezunu, İstanbul 

Büyükşehir Belediyesi Enstitü   İstanbul İSMEK'te Bilişim Teknolojileri Uzman Öğretmeni. 

GİMDES; Türkiye Gençlik Vakfı – TÜGVA; Yeni Dünya Vakfı’ nda eğitmen, denetçi olarak görev 

almıştır.  

Uzun yıllardır MS Office Eğitimlerini vermektedir. (Excel, Word, Outlook, PowerPoint)  

Eğitmenliğin yanı sıra bir çok firmada danışmanlık da yapmaktadır.  

 

 

 

 


