BLUEMARK ACADEMY

Microsoft Word Temel Egitimi

Sire: 2 GUn - Egitim tura: Sanal Sinif / Online

Aciklama

Bu egitimde katilimcilar temel Word becerilerini edinirler. Egitimde katilimcilar su konularda
bilgi sahibi olurlar: Word'de belge acma, goruntileme, dizenleme, kaydetme, yazdirma ve
uygulamayi yapilandirma gibi en ¢cok kullanilan gérevleri yerine getirme. Metinleri ve
paragraflar bicimlendirme. Bul ve Degistir, Bicim Boyacisi ve Bicimler gibi araclar kullanarak
yinelenen islemleri verimli bir sekilde yapma. Liste bicimlerini siralayarak, yeniden
numaralandirarak ve dzellestirerek listeleri zenginlestirme. Tablo olusturma ve bicimlendirme
Bir belgeye semboller, 6zel karakterler, illlistrasyonlar, resimler ve klucuk resimler gibi grafik
nesnelerini ekleme. Sayfanin genel gérinimunu sayfa kenarliklari ve renkleri, Gst bilgiler, alt
bilgiler ve sayfa dlzeni ile bicimlendirme. Yazim, dil bilgisi, okunabilirlik ve erisilebilirlikle ilgili
sorunlari tanimlamak ve duizeltmek icin Word'lin dzelliklerini kullanma

Bu egitimde katilimcilar ayricagelismis bicimlendirme araclari, arastirma araclari, grafikleri
kullanma; tablolar, cizelgeler, Gst ve alt bilgiler olusturacaklarini ve adres-mektup birlestirme
islemini nasil yapacaklarini 6grenecekler.

Bu egitimde neler 6greneceksiniz?

e Word uygulamasinin temelleri

e Metinleri ve Paragraflar bicimlendirme
e Belgeleri gértntileme ve yazdirma

e Kullanici araylzinu kesfetme

e Sablonlarla calisma

e Bicimlerle calisma

e Maddelendirme ve Numaralandirma

e Gelismis Sayfa Bicimlendirme

e Kopruler

e Zaman kazandirici araclar

e Grafiklerle calisma

Tablolarla calisma

e Veriler ve grafiklerle calisma

Egitim icerigi
Kullanici Arayuziunu Kesfedin
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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 Bélmesini Kullanma
e Stilleri Degistirme ve Silme

e Stilleri YOonetme

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
Temalar Kullanma ve Degistirme

Kopriler
e Kopru Ekleme
e Kopri DUzenleme
e Kopriu Kaldirma

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

e Grafik Ekleme
e Grafik Bicimlendirme
e Grafik Seceneklerini Degistirme

e Excel Tablolar ve Grafiklerini GGmme ve Baglantisini Kurma
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