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MS Word 2016 ileri Egitim

Egitim Hedefi:

Sire: 2 glin

MS Word 2016 ileri egitiminde yer alan konular temel Word egitimini bilen kullanicilara
yoneliktir. Bu egitim sonunda katilimcilarin MS Word programinin tiim 6zelliklerini bilerek
gunlik iglerini hizlandirip, dékiimanlarini daha dogru ve efektif kullanmalari
hedeflenmektedir.

Egitim igerigi:

Modiil 1: Belge Yaratmak ve Kaydetmek

00 Word’de segim islemleri

Modiil 1: Bigemleri kullanmak

0 Karakter bicemlerini kullanarak Bi¢imlendirme yapmak
00 Paragraf bicemlerini kullanarak bigimlendirme yapmak
0 Style Gallery’l kullanmak

[ Bir bicemi degistirmek

Modiil 2: Formlar ve sablonlar kullanarak zaman kazanmak
[ Bir sablonu esas alan bir not yaratmak

0] Ozel bir sablon hazirlamak

[0 Elektronik Form kullanmak

Modiil 3: Belgedeki Degisiklikleri izlemek

[0 Belgedeki degisiklikleri kargilastirmak

[0 Degisiklikleri onaylamak ve geri cekmek

[0 Degisiklikleri Tanimlamak

0 Degisiklikleri vurgulamak

0 Yorum eklemek

Modiil 4:Anahat Belirleme Ozelligini Kullanarak Bir Belgeyi Diizenlemek
0 Outline gériniminde galismak

0 Baglik duzeylerini ylkseltmek ve indirgemek

0 Anahattin belirli bélumlerini gorintilemek

[0 Govde metni gorintilemek

O Metin bloklarini tagimak

0 Belgeleri birlestirmek

Modiil 5: Birlesik Belgeler Yaratmak ve Yazdirmak

[ Belgeleri birlestirmek

0 Bir veri kaynag! yaratmak

0 Asil belgeler hazirlamak

0 Var olan bir veri kaynagini ilistirmek
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Modiil 6: Bir Belgedeki Metin ve Grafikleri Diizenlemek

0 Situn yaratmak

0 Bir belgedeki sutunlari degistirmek

0 Sayfa diizenini gdzden gegirmek

0 Bir belgedeki sttunlari gdzden gegirmek

0 Metin kutularini kullanarak metni konumlandirmak
0 Paragrafin ilk harfini blyitmek

[ Belge iginde gizgiler gizmek

0 Cizim nesneleri Gzerinde degisiklik yapmak

0 Auto Correct disi birakmak

0 Ozel Wordart metin efektleri yaratmak
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