METHOD™

55175-A: Advanced Microsoft Word 2016

Bu Microsoft Word 2016 egitiminde 6grenciler, icindekiler tablosu, alt bilgi ve son bilgiler ile calisma, goris ekleme,
degisiklikleri izleme, doktmanlari karsilastirma ve birlestirme, zarflari ve etiketleri olusturma ve dokiimanlari koruma gibi
ileri dizeydeki teknikleri 6grenmektedir. Bu egitim, Windows Uzerindeki Word 2016 icindir.

Hedefler

« icindekiler tablosuyla calisma.

e Dipnotlar ve son notlarla ¢alisma.

Bibliyografya ve dizin ekleme.

Gorusleri kullanma.

o Degisiklikleri kabul etme ve reddetme dahil olmak Uzere degisiklikleri izlemeyi kullanma.

e Dokiimanlar karsilastirma ve birlestirme.

¢ Mail Merge 6zelligini kullanma ve zarflari ve etiketleri olusturma.

e DokUmanlari koruma.

Yer isaretlerini kullanma, filigran ekleme ve Serit’i 6zellestirme.

On Kosullar

Bu egitime katilmadan 6nce 6grenciler sunlara sahip olmalidir:

e Orta duzey Microsoft Word deneyimi.

Hedef kitle
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METHOD™

Bu egitim, Microsoft Word 2016 konusunda orta diizeyde becerilere sahip olup daha ileri dlizeydeki becerileri 6grenmek
isteyen veya 2016 arayilzinde bu egitimde ele alinan konu basliklarini 6grenmek isteyen 6grencilere yoneliktir.

Topics
e Working with Long Documents

e Review and Collaborating on Documents

Comparing and Combining Documents
e Managing Mailings

e Protecting Documents

¢ Random Useful Items

e New Features as of 2013

e New Features in Word 2016
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