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Overview

Bu egitimde katilimcilar Microsoft Word kullanarak temel belgeler olusturmayi, mevcut belgeleri
duzenlemeyi, metin ve paragraflari bicimlendirmeyi, tablolar ve listeler eklemeyi, gdrsel 6geler
kullanmayi ve belgeleri yazdirmaya hazir hale getirmeyi 6grenir.

GUnumuzde profesyonel belgelerin blyuk bolumu elektronik ortamda hazirlanir. Microsoft Word,
kullanicilarin gunldk is ihtiyaclarindan kurumsal dokUmanlara kadar farklh turde icerikleri daha duzenli,
okunabilir ve profesyonel bicimde hazirlamalarina yardimci olan guclu bir kelime islem uygulamasidir.

Program boyunca katilimcilar Word arayuzunu tanir, belgeler ve metinlerle ¢alisir, bicimlendirme
seceneklerini kullanir, tablolar ve gorseller ekler ve son asamada belgeyi baski veya paylasim icin
hazirlar.

Prerequisites

Katilimcilarin bilgisayar, fare ve klavye kullaniminda rahat olmalari beklenir.
Asagidaki islemlere daha énce asina olmak faydalidir ancak zorunlu degildir:

e Dosya acma ve kaydetme,
e Cut, Copy ve Paste komutlarini kullanma,
e Windows ortaminda temel dosya islemlerini gerceklestirme.

Who Should Attend

Bu egitim, Microsoft Word ile calismaya yeni baslayan veya temel becerilerini daha sistemli hale
getirmek isteyen kullanicilar icin uygundur.

Ozellikle asagidaki katilimcilara yoneliktir:

Temel belge olusturma ve duzenleme becerileri kazanmak isteyenler,

Metin ve paragraf bicimlendirmeyi 6grenmek isteyen kullanicilar,

Basit tablolar ve listeler hazirlamak isteyenler,

Belgelerin gdérsel gorunumunu gelistirmek isteyen profesyoneller,

Belge dogrulugdu, duzeni ve baski hazirligi konusunda temel bilgi edinmek isteyenler.

Egitim Microsoft Word 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 ve Microsoft 365 kullanicilari icin uygundur.
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What You Will Learn

Bu egitimin sonunda katilimcilar:

Microsoft Word arayUzunde etkin sekilde gezinebilecek,
Belge dosyalari ve metinlerle calisabilecek,

Copy, Paste ve benzeri temel metin islemlerini kullanabilecek,
Metinleri bicimlendirebilecek,

Paragraf ayarlariyla calisabilecek,

Bullets ve Numbering kullanabilecek,

Basit tablolar olusturabilecek,

Belgelerde grafik ve gorsel 6Jeler kullanabilecek,

Bir belgeyi baskiya hazirlayabilecek.

Outline

Modiil 1 - Microsoft Word'e Baslangi¢

e Microsoft Word'e giris

e Word calisma ortamini tanima

e ArayUzUun temel bilesenleri

e File Tab ve Backstage View kullanimi

Modul 2 - Belgelerle Calisma

Word dosyalariyla ¢alisma

Yeni belge agma ve mevcut belgeleri kullanma
Belgeleri kaydetme

Belge icerisinde gezinme

Uzun belgelerde icerik arasinda hareket etme

Modiil 3 - Metinlerle Calisma

Metin girme ve duzenleme

Metin secme teknikleri

Cut, Copy ve Paste kullanimi

Symbols ekleme

Find and Replace

Spelling and Grammar araclarini kullanma
Belge icerigini kontrol etme ve duzeltme

Modiil 4 - Metin Bicimlendirme

Character Formatting ve Paragraph Formatting arasindaki fark
Character Formatting secenekleri

Yazl tipi, boyut ve vurgu ayarlari

Format Painter kullanimi

Bicimlendirmeyi hizli sekilde baska iceriklere uygulama

Modiil 5 - Paragraf Bicimlendirme
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Paragraph Formatting kavramina giris

Paragraph Marks ve Non-Printing Symbols goruntuleme
Paragraph Alignment

Line Spacing

Paragraph Spacing

Borders ve Shading

Indents ile calisma

Bullets kullanimi

Numbering kullanimi

Modul 6 - Tablolarla Galisma

Yeni Tables olusturma

Rows ve Columns ile calisma

Satir ve sutun ekleme veya duzenleme
Table Formatting uygulama

Tablo icerigini daha okunabilir hale getirme

Modiil 7 - Grafik ve Goérsel Ogeler Kullanma

Belgede Graphics ekleme

Gorselleri yeniden boyutlandirma

Crop kullanimi

Image Adjustments

Gorselleri belge duzenine uygun bicimde yerlestirme

Modil 8 - Yazdirmaya Hazirhk

Page Setup secenekleri

Sayfa boyutu ve kenar bosluklarini duzenleme
Headers ve Footers kullanimi

Page Numbering ekleme

Belgeyi baski dncesinde kontrol etme
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