Microsoft ileri Word Eg§itimi

Egitim Hakkinda

METHOD™

Katihmcilar, gelismis bicimlendirme araclarinin, arastirma araclarinin, grafiklerin nasil kullanilacagini, tablolarin,
grafiklerin, Ustbilgilerin ve altbilgilerin nasil olusturulacagini, arastirma araclarinin nasil kullanilacagini ve adres mektup

birlestirmenin nasil yapilacagini 6greneceklerdir.

Neler Ogreneceksiniz

Kullanici Araytzini Kesfedin
Sablonlarla Calisma

Stillerle Calisma

Madde isaretleri ve Numaralandirma
Gelismis Sayfa Bicimlendirme
Képruler

Zaman Tasarrufu Araclarini Kullanin
Posta birlestirme

Gonderme Seceneklerini Kullan
Grafiklerle Calisma

Tablolarla Calisma

Veri ve Grafiklerle Calisma

Egitim icerigi

¢ Reveal Bicimlendirmesini Kullan

e Stilleri YOnet

Madde isaretleri ve Numaralandirma

o Ozel Madde isaretleri ve Numaralandirma

e Cok Duzeyli Liste Olusturun

¢ Yeniden Baslatma veya Numaralandirmaya Devam Etme
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Gelismis Sayfa Bicimlendirme

e Sutunlari Kullan

e Sayfa Sonlari, SGtun Kesmeleri, B6lum Sonlari ve Satir Sonlari Ekle
e Ara Seceneklerini Ayarlama

e Bos Sayfa ve Kapak Sayfasi Olusturun

Sayfa Renkleri, Filigranlar, Kenarliklar ve Yatay Cizgiler Ekleyin

« Ustbilgi ve Altbilgi Ekle

« Ustbilgi ve Altbilgi Galerilerini kullanin

Galeriye Ustbilgi veya Altbilgi Ekleme

Ustbilgileri ve Altbilgileri Baglama ve Baglantisini Kaldirma

e Temalari Kullanin ve Degistirin

Kopriiler

e Kopru Ekle
e Kopruleri Duzenle
e Kopruleri Kaldir

Zaman Kazandiran Araclar Kullanin

e Tireleme ve Kelime Sayimi Kullanin

e Arastirma, Dil ve Ceviri Araclarini Kullanin

« Otomatik Diizeltmeyi Kullanin ve Ozellestirin
e Tarih ve Saati Girin

« Semboller ve Ozel Karakterler Ekleme

o Akill Etiketler ile calisin

Posta birlestirme

e Adres Mektup Birlestirme Sihirbazini kullanin
¢ Posta Seridini Kullanin
e Zarflar ve Etiketler Olusturun

Gonderme Seceneklerini Kullanin

e Belge Faksla
e Bir Belgeyi E-postayla Génderin
e E-posta Ozelliklerini Kullanin

Grafiklerle Calisma

e Resim ve Kicuk Resim Ekleyin

¢ Resimleri Bicimlendirme ve Degistirme

Altyazi Ekle

WordArt Ekleme ve Bicimlendirme

¢ Otomatik Sekil Ekleme ve Bicimlendirme

e Metin Kutulari Ekleme ve Bicimlendirme

o Grafikleri Hizalayin, Dagitin, Gruplandirin ve Siparis Edin
e QuickParts Ekleme ve Yapi Taslarini Kullanma

¢ SmartArt Ekle ve Bicimlendir
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Tablolarla Calisma

e Tablo Ekle

e Tablo Secim Secenekleri

e Tablo Bigimlendir

e Tablo Yapisini Degistirin

e Tablo Cizin

« Tablo Secenekleri iletisim Kutularini Kullan
e Metni Tabloya Dénustar

e Tablo Sirala

Veri ve Grafiklerle Calisma

e Denklemleri Kullan ve Ekle

e Grafik Ekle

e Grafik Bicimlendirme

e Grafik Segceneklerini Degistirin

Excel Tablolarini ve Grafiklerini Gimme ve Baglama
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