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Overview

Microsoft 365, kurumlarin dijital calisma sUreclerini destekleyen kapsamli bir Uretkenlik platformudur. Outlook
Online, OneDrive is, Microsoft Teams ve diger bulut tabanli uygulamalari tek bir ekosistem altinda sunarken,
Microsoft Office uygulamalariyla da entegre calisarak kullanici deneyimini guglendirir.

Bu bir gunluk egitim, Microsoft Office uygulamalarini kullanan katilimcilarin Microsoft 365 ortamini daha
yakindan tanimasini ve platformun sundugu yeni calisma ydntemlerini kesfetmesini amaclamaktadir. Egitim
boyunca katilimcilar, Microsoft 365'in temel bilesenlerini, is birligini artiran 6zelliklerini ve gunluk is streclerinde
verimliligi artiracak araclari uygulamali olarak inceleyecektir.

Prerequisites

Bu egitime katilacak kisilerin asagidaki bilgi ve donanima sahip olmasi tavsiye edilir:

e Microsoft Office uygulamalari ve Microsoft Outlook hakkinda temel seviyede bilgi sahibi olmak

e Office uygulamalarinda ileri duzey deneyim zorunlu dedildir

e Egitime Sanal Sinif veya "Attend from Anywhere" yontemiyle katilacak kullanicilarin ¢ift monitor
kullanmalari énerilir

What You Will Learn

Bu egitimin sonunda katilimcilar:

e Microsoft 365 platformunun temel yapisini ve sundugu avantajlari aciklayabilecek,
e Dijital donusum kavramini ve kurumlar icin dnemini anlayabilecek,
e Microsoft 365 ortaminda rahatca gezinebilecek ve temel bilesenleri kullanabilecek,
e Outlook Online, OneDrive is ve Microsoft Teams uygulamalarinin temel ézelliklerini kullanabilecek,
e Microsoft Forms, Planner ve OneNote gibi ek Microsoft 365 uygulamalarinin is sureclerine nasil katki
sagladigini 6grenmis olacaktir.
Outline

Modil 1: Modern Calisma Yaklasimlari

Microsoft 365 platformuna genel bakis

Microsoft 365 kullaniminin kurumlarda yayginlastiriimasi
Dijital donustim nedir?

isletmeler icin dijital donUstim neden énemlidir?

Basarili bir dijital dontstm surecinin temel unsurlari

Modiil 2: Microsoft 365 Ortamini Kesfetme
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Microsoft 365'in genel yapisi

Surekli guncellenen (Evergreen) platform yaklasimi
Microsoft 365'e erisim yontemleri

Guvenli oturum acma ve oturumu kapatma islemleri
Temel Microsoft 365 uygulamalarini tanima
Microsoft 365 arayUzunde gezinme

Uygulama Baslaticisi (App Launcher)

My Day &ézelliginin kullanimi

My Content alaninin incelenmesi

Modiil 3: Popliler Microsoft 365 Uygulamalari

Outlook Online

e \Web Uzerinden e-posta yonetimi
e Takvim ve Kisi bilgilerinin kullanimi
e GUnNIUK iletisim suUreclerinin yonetimi

OneDrive is

e Bulut tabanli dosya depolama
e Belgeleri guvenli sekilde paylasma
e Dosya senkronizasyonu ve erisim yonetimi

Microsoft Teams

Ekip ici iletisim

Toplantilar ve goruntdlu goérismeler
Dosya paylasimi ve ortak ¢alisma
Kanallar ve ekip organizasyonu

Modiil 4: Diger Uretkenlik Uygulamalari
Microsoft Forms

e Anket ve form hazirlama

e Veritoplama surecleri

e Sonuclarin degerlendirilmesi
Microsoft Planner

e Gorev olusturma

e isplanlama

e Ekip gorevlerinin takibi
Microsoft OneNote

e Dijital not alma

e Bilgi duzenleme
e Ekiplerle not paylasimi ve ortak ¢alisma
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