Temel Ofis Kursu Bilgisayar Programlari

Topics:

Modiil 1: MS Word

Dosya islemleri

e Metin dlizenleme

e Sayfa gorinimu

Ekleme islemleri

e Metin bicimlendirme

e Arac

e Ayrica, tablo tasarimi

Modiil 2: MS Excel

e Excel 2016’e baslamak

e Calisma sayfasi icinde calismak

e Calisma sayfasini dizenlemek

e Hesaplamalar yapmak

e Bicimlendirme

e Temalar ve stiller

e Tema Olusturmak ve uygulamak

¢ Stil olusturmak ve uygulamak
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e Temel formuller

e Formul olusturmak

e Formuller veya fonksiyonlari kopyalamak

e Yerlesimi 6zellestirmek

Grafikler ve Smartart

e Dosya islemleri

e Metin diizenleme

e Sayfa gérinimu

e Ekleme islemleri

e Metin bicimlendirme

e Arag

e Ayrica, tablo tasarimi

Modiil 3: MS Powerpoint

o Grafikler ile calisma

e Asil slaytlarla calisma

e Slayt siralamasini kullanma

e Animasyon ekleme

¢ Nesnelere Animasyon Vermek

o Grafiklere Animasyon Vermek

e Ayrica, Gésteri Oncesi Zamanlama Provasi Yapmak

o GOsteri Seceneklerini Degistirmek
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Slaytlara Konusmaci Sesi Eklemek

Bununla beraber Ozel Gosteriler Yaratmak

Slaytlara Eylem Diugmeleri Eklemek

Eylem Ayarlarini Degistirmek

Notlar ile calisma

Slayt gosterisi birlikte,

Diger uygulamalar ile calisma
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