METHOD™

55272-A: Introduction to Microsoft Word 2019

Bu Microsoft Word 2019'ya Giris egitimi, Windows’da yer alan Microsoft Word programi ile yeni calismaya baslayan
dgrenciler icin tasarlanmistir. Ogrenciler, Microsoft Word dokiimanlarini olusturmayi, diizenlemeyi, bicimlendirmeyi ve
yazdirmayi 6greneceklerdir.

Hedefler
e Microsoft Word dokimanlarini olusturmayi ve diizenlemeyi 6grenme.
e Serit menlyU 6grenme.
e Dosya sekmesini 6grenme.
¢ Yeni dokiimanlari olusturmayi ve Word sablonlarini kullanmayi 6grenme.
e Word dokimanlarini bicimlendirmeyi 6grenme.

e Sayfa numaralarini, Ust bilgileri ve alt bilgileri eklemeyi ve dokiUmanlari yazim hatalari ve dilbilgisi agisindan
kontrol etmeyi 6grenme.

On Kosullar
e Bir kisisel bilgisayar, fare ve klavye kullanimina asinalik.
e Windows ortaminda rahat olma.

e Programlari acabilme ve kapatabilme, bilgisayarda sakli olan bilgilerde gezinme ve dosya ve klasoérleri yénetme.

Hedef kitle

Bu egitim Microsoft Word 2019’a hic asina olmayan veya cok az asina olan 6grenciler veya 2019 arayUzUlne iliskin bu
egitimde ele alinan konu basligini 6grenmek isteyen daha deneyimli Word kullanicilarina yoneliktir.
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Topics
¢ Creating a Microsoft Word Document
e The Ribbon
e The Backstage View
e The Quick Access Toolbar
e Formatting Microsoft Word Documents

e Editing Documents

Finalizing Microsoft Word Documents
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