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Egitim ve Danismanlik Hizmetleri

Farkli sekillerde hayatimiza giren teknolojiler, bizlere inanilmaz ve 6zel kullanim kolayliklari da sagliyor.
Bunlar iginde bilgisayarlar elbette ki artik hepimiz igin vazgegcilmez bir trln. Bilgisayarlar ise tek
baslarina aslinda ¢ok da faydali olan drtnler degildir. Onlarin iginde bulunan harika uygulamalar ise
sizlere en guzel rahatligi ve kolayhdi sunarlar. Microsoft Office uygulamalari bu 6zel programlar iginde
her bilgisayarda olmasi gereken temek Uriinlerdendir biridir. Ozellikle Word uygulamasi, tim yazim
islemlerinizi aninda, zaman ve kagit gibi Urinleri sarf etmeden hizli sekilde yapabilmenize kolaylk
saglamaktadir. Sizler de Temel Word egitimi alarak, uygulamaya hakim olabilir, etkin bir randiman ile
kullanabilirsiniz. Ozellikle yazismalar, diiz ve 6zel metinler igin harika bir segenek olan Word
uygulamasi, pratik kullanimi ile diinya genelinde en ¢ok tercih edilen ve kullanilan programlarin basinda
geliyor. Uyumlu ve 6zel metinler hazirlamak adina, is yerlerinde her zaman tercih edilmektedir. Birgok
degisikligi ve uygulamayi yapabileceginiz Word, sizlere en farkli sonuglari saglayacaktir.

Temel Word Egitimi Kapsami Nedir?

Bir metni kolayca hazirlayabilir, Uzerinde istediginiz denetimleri ve dizenlemeleri yapabilirsiniz. Yazim
denetimi ya da otomatik dizenleme gibi alternatifler ile sizlere de en farkl sonuglari sunmaktadir. Bu
sekilde sayfalar dolusu metni hizl bir sekilde dizenleyebilir, hata denetimlerini yapabilir ve etkin bir
gérsel metin diizenleyebilirsiniz. Ozellikleri itibari ile Word en fonksiyonel yazi sablonlarini
olusturmaniza, mektuplar hazirlamaniza, web sayfalari tasarlamaniza kadar farkli birgok etkinlik icin de
uygundur. Bu 6zel belgeler, resimler ya da grafikler ile zenginlestirilebilir. Bu 6zel uygulama is
dunyasinin elinde ki en esnek ve en ¢ok tercih edilen uygulamalarin baginda geliyor. Uzun yillardan
beri kullanilan bu Griini Temel Word egitimi ile sizler de aktif bir sekilde kullanabilecek diizeye
gelebilirsiniz. Is diinyasinda ihtiya¢ duyabileceginiz etkin ve farkli yazili belgeleri bu sekilde sizler de
hazirlayabilir, is hayatinizda farkl kolayliklar yasarsiniz.

Fonksiyonel bir yapiya sahip olan Word diiz bir metin alanindan ibaret degildir. Sekmeler, ayarlar, geri
alma butonlari, baslik puntolari, eklentiler ve diger 6zel aktiviteleri sekilsel olarak kullanabilirsiniz. Bir
mektup sablonu hazirlayabilir, Excel verilerinden alacaginiz isimlere otomatik metinler olusturabilirsiniz.
Gorildugu gibi Temel Word egitimi sadece basit bir metin icin degil, farkl fonksiyonlari da kullanmaniz
icin 6nemli bir ayrintidir. Bu sekilde sizler de en farkh sekilde karsiniza ¢ikacak olan is yazismalari,
belgeler, tezler, sunumlari bu alternatif yontemler ile yapabilirsiniz. Her bakimdan metin
uygulamalarinda benzersiz olan Word bir igveren ve galigan icin bilinmesi gereken en temek
uygulamalarin basinda geliyor. Ozellikle bazi sektérler igin vazgegilmez olan bu Griin igin gerekli
egitimleri sizler de kurumumuz aracihgi ile alabilir, en 6zel sonuglari hizl bir sekilde elde edebilirsiniz.
Beklentilerinize en uygun egitim icin hemen bizimle irtibat kurabilirsiniz.

Egitim Suresi: 12 Saat
Igerik
Word 2010

Backstage Butonunu Kullanmak
Seritleri Ozellestirmek

Office Mendlerini Kullanmak

Hizh Erisim Arag Cubugunu Kullanmak
Yeni Bir Belgeyi Kaydetmek

Yardim Menudsinu Kullanmak

Belge Denetimi

Metin Girisi Yapmak

Araya Metin Eklemek, Silmek ve Farkli Yazim Bigimleri Kullanmak
Metni Kopyalamak ve Yapistirmak

Dokumanlar Arasinda Metin Tasimak veya Kopyalamak
Degisiklikleri Geri AlImak
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Bigimlendirme islemleri

Giris Sekmesini Kullanmak

Hizh Bigimlendirme ara¢ Cubugunu Kullanmak

Paragraf Segeneklerini Dizenlemek

Kenarliklar ve Gdlgelendirme Segeneklerini Dizenlemek
Bicimleri Kopyalamak

Otomatik Dizeltmeyi Kullanmak

Madde isaretleri ve Numaralandirma Eklemek

Versiyon Yonetimi ve Metin islemleri

Gezinti Bolmesini Kullanmak
Versiyon Yonetimi

Metni Situnlara Bolmek
Buyulk/Kigik Harf Degistir
Sekmeleri Kullanmak

Sembol ve Ozel Karakterler Eklemek
Metin Bulmak ve Degistirmek
Otomatik Metin Eklemek

Tarih ve Saat Eklemek

Sayfa Numarasi Eklemek

Belge Dogrulugunu Saglama

Es Anlamlilar Segenegini Kullanmak
Yazim ve Imla Denetimi
So6zclk Sayisini Kontrol Etmek

Tablolarla Galigsma

Tablo Olusturmak

Tablo Araclari Bolimuna Kullanmak
Satir Sttun Eklemek ve Silmek
Tabloya Veri Girmek

Otomatik Bicimli Tablolar Olusturmak
Tabloyu Metne donustirmek
Tablolar iginde Formiil Kullanmak

Grafiksel Nesneler Ekleme

Kicguk Resim Eklemek
Filigran Eklemek

Yazdirma Ayarlari

Sayfa Dilizeni Sekmesini Kullanmak
Ustbilgi-Altbilgi Eklemek

Kenar Bosluklarini Degistirmek
Sayfa Sonu Eklemek

Belgeyi Onizlemek

Belgeyi Yazdirmak

Hizh Yazdirma
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