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[l New Message sekmesinden agag1 ok tusuna basarak Task segenegine tiklayarak yada N+K tus
kombinasyonlari ile goérev olusturma ekranina ulasabilirsiniz.

(1 Karsiniz gelen yeni gorev penceresinde Subject alanina gorevin konusunu, Location alanina ise konum
bilgisini giriniz.

(1 Priority alanindan High, Normal yada Low degerinden gorev 6nemine uygun degeri se¢iniz.
(1 Task List alanina gorevin kayit edilecegi Task List seciniz.

[J Status alaninda gorevin durum bilgisini Not Started, Completed, In Progress, Waiting on someone else
yada Deferred olarak belirleblirsiniz.

[J Start Date ve Due Date alanlarina gérevin baslama ve bitis tarihlerini giriniz.
(] Reminder alaninda gorev i¢in hatirlatict zamanini secebilirsiniz.
(1 Configure secenegi ile Reminder alaninda belirlenen zamanlarda e-posta gonderilmesini saglayabilirsiniz.

[ Alttaki alana gorev ile ilgili notlar girebilirsiniz.



(1 Save butonuna tiklayarak olusturdugunuz gorevi kayit ediniz.
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