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MICROSOFT WORD -İLERİ

Süre: 12 saat

Modül 1:  Biçemleri kullanmak
 Karakter biçemlerini kullanarak Biçimlendirme yapmak
 Paragraf biçemlerini kullanarak biçimlendirme yapmak
 Style Gallery’I kullanmak
 Bir biçemi değiştirmek

Modül 2: Formları ve şablonları kullanarak zaman kazanmak
 Bir şablonu esas alan bir not yaratmak
 Özel bir şablon hazırlamak
 Elektronik Form kullanmak

Modül  3: Belgedeki Değişiklikleri İzlemek
 Belgedeki değişiklikleri karşılaştırmak
 Değişiklikleri onaylamak ve geri çekmek
 Değişiklikleri Tanımlamak
 Değişiklikleri vurgulamak
 Yorum eklemek

Modül 4:Anahat  Belirleme Özelliğini Kullanarak Bir Belgeyi Düzenlemek 
 Outline görünümünde çalışmak
 Başlık düzeylerini yükseltmek ve indirgemek
 Anahattın belirli bölümlerini görüntülemek
 Gövde metni görüntülemek
 Metin bloklarını taşımak
 Belgeleri birleştirmek

Modül 5: Birleşik Belgeler Yaratmak ve Yazdırmak 
 Belgeleri birleştirmek
 Bir veri kaynağı yaratmak
 Asıl belgeler hazırlamak
 Var olan bir veri kaynağını iliştirmek

Modül 6: Bir Belgedeki Metin ve Grafikleri Düzenlemek
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 Sütun yaratmak
 Bir belgedeki sütunları değiştirmek 
 Sayfa düzenini gözden geçirmek
 Bir belgedeki sütunları gözden geçirmek
 Metin kutularını kullanarak metni konumlandırmak
 Paragrafın ilk harfini  büyütmek
 Belge içinde çizgiler çizmek
 Çizim nesneleri üzerinde değişiklik yapmak
 Auto Correct dışı bırakmak
 Özel Wordart metin efektleri yaratmak

Modül 7 : Makrolar

 Devamlı kullandığınız işlemleri otomatikleştirmek

Bu konulara ek olarak aşağıdaki konularda anlatılmaktadır.
Metinleri ve biçimleri bulup değiştirmek. (find and replace)
Belgelere yer işaretleri (bookmark) ve açıklamalar (comment) eklemek
Etiket ve zarf bastırmak (envelopes and labels) 
İndex’ler (dizin) oluşturmak
İçindekiler tablosu oluşturmak
Diğer office 2000 programları ile bağlantı kurmak
Araç çubukları ve menüler oluşturmak
Sonnot ve dipnotlar eklemek
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Modül 4:Anahat  Belirleme Özelliğini Kullanarak Bir Belgeyi Düzenlemek 

· Outline görünümünde çalışmak
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· Bir veri kaynağı yaratmak


· Asıl belgeler hazırlamak


· Var olan bir veri kaynağını iliştirmek
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· Sütun yaratmak
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