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MS Word 2016 Temel Egitim

Egitim Hedefi:

Sire: 2 glin

MS Word 2016 temel egitimi sonunda katilimcilarin Word Uzerinde kisa pratik bilgiler
ogrenmeleri, islerini kolaylastiracak yeni beceriler kazanmalari, temel Word dékimanlarinda
yapabilecekleri anlatiimaktadir.

Egitim igerigi:

Modiil 1: Belge Yaratmak ve Kaydetmek

00 Word’de segim islemleri

O Metin yazmak

0 Hatalari metni yazarken dizeltmek

0 Ozel karakterleri goriintiilemek

0 Auto Text Maddelerini kullanarak belge yaratma islemini gelistirmek
[0 Belgeyi duzenlemek icin metin eklemek ve siimek
00 Degisikliklerinizi geri almak

0 Hizlica tarih eklemek

0 Belgeleri kaydetmek

00 Mektup sihirbazini kullanarak bir mektup yaratmak
Modiil 2: Metin tasimak ve kopyalamak

[ Bir belgeyi agmak

[0 Otomatik yazim denetimi ve dilbilgisi denetimi segmek
[0 Metni surukleyerek tagimak ve kopyalamak

[ Belgeyi incelemek icin en iyi gorinimu segmek

[0 Metni dugmeleri kullanarak tagsimak ve kopyalamak
[0 Bir belgeyi 6zetlemek

Modiil 3: Metnin goriinimiinii degistirmek

0 Paragraf ve karakter bigimlendirmesini uygulamak
0 Belgenin daha bulyuk bir bdlimanu ayni anda goéruntilemek
0 Paragraf hizalamasini degistirmek

0 Girintileri ayarlamak

[0 Madde imli ve numaral listeler yaratmak

0 Cetveli kullanarak 6zel girintileri ayarlamak

0 Bir paragrafa kenarlik eklemek

0 Paragraf araligini degistirmek

0 Sekmeleri kullanarak metni hizalamak

Modiil 4: Belgeyi yazdirmak

() Belgede 6nizleme yapmak

0 Onizleme yaparken metni diizenlemek

[ Sayfa sonlari eklemek
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0 Belgelerinizi bastirmak
0 Zarf yazdirmak
0 Belgeyi bir sayfaya sigacak sekilde dlgeklemek

BOLUM 2: GUNLUK iSLERi KOLAYLASTIRMAK
Modiil 5: Diizenleme verimliligini artirmak

00 Metni bulmak ve degistirmek

0 Auto Text maddelerini yaratmak ve eklemek

0 Yazim ve dilbilgisi denetimi yapmak

0 Bir belgenin belirli bir bélimine gitmek

0 Thesaurus’la bir s6zcigu degistirmek
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