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Microsoft Word lleri Egitimi

Sitre: 2 Gun

Aciklama

ileri Microsoft Word Egitimi, stiller, formlar, makrolar ve belge referanslari konularini ele alan 2
gunlik bir egitim programidir.

Program adres-mektup birlestirme, sablonlar, gézden gecirme araclari, icindekiler, dizinler ve
dipnotlarla calismayi kapsar.

Bu egitimde neler 6greneceksiniz?

e Formlarla calisma

Adres Mektup Birlestirme

Web sayfalariyla calisma

Makrolar

Belgeleri gézden gecirme

Referans araclari kullanma

Ozellestirme

Egitim Icerigi

Kullanici Arayuziunu Kesfedin
e Durum Cubugu
e Kisayol Tusu ipuclari
e Kavramsal Sekmeler

Sablonlar ile Calisma

e Sablon Olusturma
e Sablonu Degistirme
e Bir Belgeye Sablon Ekleme

Stiller ile Calisma

e Metinden Stil Olusturma

e Stiller Bolmesini Kullanma
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e Stilleri Degistirme ve Silme
e Stilleri YOnetme
Maddelendirme ve Numaralandirma

e Ozel Maddelendirme ve Numaralandirma

e Coklu Seviyeli Liste Olusturma

e Numaralandirmayi Yeniden Baslatma veya Surddrme
Gelismis Sayfa Bicimlendirme

e Sutunlari Kullanma

Sayfa Kesmelerini, Situn Kesmelerini, Bolim Kesmelerini ve Satir Kesmelerini Ekleme

Kesme Seceneklerini Ayarlama

Bos Sayfa ve Kapak Sayfasi Olusturma

Sayfa Renkleri, Filigran, Sinir Cizgisi ve Yatay Cizgiler Ekleme
Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ekleme
Temalari Kullanma ve Degistirme

Kopriler

e Kopru Ekleme
e Kopri DUzenleme

e Kopri Kaldirma

Zamandan Tasarruf Saglayan Araclari Kullanma

e Heceleme ve S6zcuk Sayisini Kullanma

e Arastirma, Dil ve Ceviri Araclarini Kullanma

o Otomatik Diizeltmeyi Kullanma ve Ozellestirme
e Tarih ve Saati Ekleme

e Semboller ve Ozel Karakterleri Ekleme

Adres - Posta Birlestirme
e Adres Posta Birlestirme Sihirbazini Kullanma
e Posta Seridini Kullanma
e Zarflar ve Etiketler Olusturma

Grafiklerle Calisma

e Resim ve Klcuk Resim Ekleme

Goruntualeri Bicimlendirme ve Degistirme

Baslik Ekleme

WordArt Nesnesi Ekleme ve Bicimlendirme

Otomatik Sekil Ekleme ve Bicimlendirme
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e Metin Kutulari Ekleme ve Bicimlendirme

e SmartArt Ekleme ve Bicimlendirme

Tablolarla Calisma

e Tablo Ekleme

e Tablo Secimi Secenekleri

e Tablo Bicimlendirme

e Tablo Yapisini Degistirme

e Tablo Cizme

e Tablo Secenekleri iletisim Kutularini Kullanma
e Metni Tabloya DonUstlirme

e Tabloyu Siralama

Veriler ve Grafiklerle Calisma

Grafik Ekleme

Grafik Bicimlendirme

Grafik Seceneklerini Degistirme

Excel Tablolari ve Grafiklerini GGmme ve Baglantisini Kurma

Makrolar

e Makro Kaydetmek
e Makrolari Calistirmak
e Makroyu Bir Belgedeki Nesneye Atamak

Egitim Katilim On Kosullari

Katilim icin gerekli hazirlik ve teknik kosullari bu sayfadaki iletisim Formu Uzerinden teyit
edebilirsiniz.
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