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Overview

Microsoft Word — Uzun Belgeleri Yonetme egitimi, uzun metinler, raporlar, tezler veya teknik belgeler
gibi buyuk hacimli iceriklerle ¢calisan profesyoneller igin tasarlanmistir.

Bu editimde, Word'ln ileri seviye 6zelliklerini kullanarak uzun belgeleri duzenlemeyi,
bicimlendirmeyi, otomatik icindekiler tablosu olusturmayi, dipnotlarla calismay!|, capraz referanslar ve
dizinler eklemeyi 6greneceksiniz.

EgJitim boyunca uygulamali calismalarla, karmasik belgelerde sayfa diizeni, numaralandirma, stiller
ve referans yénetimi gibi kritik konularda uzmanlasacaksiniz.

Prerequisites

Katilimcilarin asagidaki becerilere sahip olmasi beklenir:
e Fare ve klavye kullanimi,
e \Windows ortaminda temel gezinme,
e Basit belgeler olusturma, kaydetme ve bicimlendirme,

e Yazim denetimi, sayfa dlUzeni ve yazdirma ayarlari kullanimi.

Who Should Attend

Bu kurs, 6zellikle su kisiler icin uygundur:
e Rapor, tez, teklif veya sé6zlesme gibi uzun belgelerle calisan profesyoneller,
e Ofis yoneticileri, proje asistanlari, teknik yazarlar, editorler,

e Belge bicimlendirme sureclerini hizlandirmak ve profesyonel dokimanlar olusturmak isteyen
herkes.
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What You Will Learn

Bu egitimi tamamlayan katilimcilar:

Quick Parts kullanarak sik kullanilan metinleri hizlica eklemeyi,
Bicimlendirme hatalarini tespit edip duzeltmeyi,

Stiller (Styles) olusturmayi ve yénetmeyi,

profesyonelce kullanmayi égrenirler.
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icindekiler tablosu, dipnot, sonnot, capraz referans ve dizin gibi referans araclarini

Bolumler (Sections) aracilidiyla sayfa duzeni, baslik, altbilgi ve numaralandirmayi kontrol etmeyi,
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Outline

Modiil 1: Verimli Calisma Teknikleri
e Belgede gezinme
e Quick Parts kullanimi

¢ Bul ve Degistir (Find and Replace) araclari
Modiil 2: Bicimlendirme ve Paragraflari Kontrol Etme
e Bicimlendirmeyi ydnetme
e Reveal Formatting araciyla bicim kontrolU
e Paragraf davranislarini ydnetme
Moduil 3: Stillerle Calismak
e Stillerin tanitimi
e Stilleri uygulama
e Styles Paneli kullanimi
e Stil olusturma ve degistirme
Modiil 4: Referans Araclari
e icindekiler Tablosu (Table of Contents) olusturma
e Sekil listesi (Table of Figures) ve baslik ekleme
e Capraz referans (Cross-reference)
e Dipnotlar (Footnotes) ve sonnotlar (Endnotes)
e Dizin (Index) olusturma
Modiil 5: Bolumlerle Calismak
e BOolUum kavramina giris
e Sayfa yonu ve duzen karisimi

e Baslik, altbilgi ve sayfa numaralari ayarlari
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