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Ders Tanimi

Word , belgelerinizin daha profesyonel goziikmesi icin kullanabileceginiz gelismis araclari icerisinde
barindirir. Word ‘un pratik araglari sayesinde belgelerin izdeki hatalari diizeltebilir, sayfalarinizi
istediginiz sekilde bicimlendirebilir ve boyutlandira bilirsiniz. Bu sayede daha etkili ve gorsel belgelere
sahip olabilirsiniz.

Ders Igerigi

Modiil 1: Word’e Genel Bakig
e Backstage Butonunu Kullanmak
o Seritleri Ozellestirmek
e Office Menilerini Kullanmak
e  Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Kullanmak
e Yeni Bir Belgeyi Kaydetmek
e Yardim Menusinu Kullanmak

Modiil 2: Belge Denetimi

e Metin Girisi Yapmak
Araya Metin Eklemek, Silmek ve Farkh Yazim Bigimleri Kullanmak
Metni Kopyalamak ve Yapistirmak
Dokiimanlar Arasinda Metin Tasimak veya Kopyalamak
Degisiklikleri Geri Almak

Modiil 3: Bigimlendirme islemleri
e  Giris Sekmesini Kullanmak
Hizl Bigimlendirme ara¢ Cubugunu Kullanmak
Paragraf Seceneklerini Diizenlemek
Kenarliklar ve Golgelendirme Segeneklerini Diizenlemek
Bicimleri Kopyalamak
Otomatik Dizeltmeyi Kullanmak
Madde isaretleri ve Numaralandirma Eklemek

Modiil 4: Versiyon Yonetimi ve Metin islemleri
e Gezinti Bélmesini Kullanmak
e Versiyon Yonetimi
Metni Siitunlara Bélmek
Buyuk/Kuclk Harf Degistir
Sekmeleri Kullanmak
Sembol ve Ozel Karakterler Eklemek
Metin Bulmak ve Degistirmek
Otomatik Metin Eklemek
Tarih ve Saat Eklemek
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Modiil 5: Belge Dogrulugunu Saglama
e Es Anlamlilar Secenegini Kullanmak
e Yazim ve imla Denetimi
e SOzcik Sayisini Kontrol Etmek

Modiil 6: Tablolarla Calisma

e Tablo Olusturmak
Tablo Araglari Bolimind Kullanmak
Satir Situn Eklemek ve Silmek
Tabloya Veri Girmek
Otomatik Bigimli Tablolar Olusturmak
Tabloyu Metne donlstiirmek
Tablolar iginde Formiil Kullanmak

Modiil 7: Grafiksel Nesneler Ekleme
e Kiiglik Resim Eklemek
e Filigran Eklemek

Modiil 8: Yazdirma Ayarlari
e Sayfa Dlzeni Sekmesini Kullanmak
Ustbilgi-Altbilgi Eklemek
Kenar Bosluklarini Degistirmek
Sayfa Sonu Eklemek
Belgeyi Onizlemek
Belgeyi Yazdirmak
Hizh Yazdirma
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