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MICROSOFT WORD -ILERI

Siire: 12 saat

Modiil 1: Bi¢emleri kullanmak

¢ Karakter bigemlerini kullanarak Bigimlendirme yapmak
Paragraf bigemlerini kullanarak bigimlendirme yapmak
Style Gallery’I kullanmak
Bir bigemi degistirmek

S O O

Modiil 2: Formlari ve sablonlari kullanarak zaman kazanmak
¢ Bir sablonu esas alan bir not yaratmak
0 Ozel bir sablon hazirlamak
¢ Elektronik Form kullanmak

Modiil 3: Belgedeki Degisiklikleri izlemek
Belgedeki degisiklikleri karsilagtirmak
Degisiklikleri onaylamak ve geri cekmek
Degisiklikleri Tanimlamak
Degisiklikleri vurgulamak

Yorum eklemek

S OO

Modiil 4:Anahat Belirleme Ozelligini Kullanarak Bir Belgeyi Diizenlemek

¢ Outline goriiniimiinde ¢aligmak

Baglik diizeylerini ylikseltmek ve indirgemek
Anahattin belirli béliimlerini goriintiilemek
Govde metni goriintiilemek

Metin bloklarin1 tasimak

Belgeleri birlestirmek

S OO

Modiil 5: Birlesik Belgeler Yaratmak ve Yazdirmak
¢ Belgeleri birlestirmek
¢ Bir veri kaynag1 yaratmak
¢ Asil belgeler hazirlamak
¢ Var olan bir veri kaynagini ilistirmek

Modiil 6: Bir Belgedeki Metin ve Grafikleri Diizenlemek
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Siitun yaratmak

Bir belgedeki siitunlart degistirmek

Sayfa diizenini gozden gecirmek

Bir belgedeki siitunlar1 gdzden ge¢irmek

Metin kutularii kullanarak metni konumlandirmak
Paragrafin ilk harfini biiylitmek

Belge icinde ¢izgiler ¢cizmek

Cizim nesneleri tizerinde degisiklik yapmak

Auto Correct dis1 birakmak

Ozel Wordart metin efektleri yaratmak

ST T T

Modiil 7 : Makrolar

¢ Devaml kullandiginiz islemleri otomatiklestirmek

Bu konulara ek olarak asagidaki konularda anlatilmaktadir.
Metinleri ve bigimleri bulup degistirmek. (find and replace)

Belgelere yer isaretleri (bookmark) ve aciklamalar (comment) eklemek
Etiket ve zarf bastirmak (envelopes and labels)

Index’ler (dizin) olusturmak

I¢indekiler tablosu olusturmak

Diger office 2000 programlari ile baglant1 kurmak

Arag gubuklar1 ve meniiler olusturmak

Sonnot ve dipnotlar eklemek
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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


· 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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