
                  

Online Eğitimler için 9 Saatlik Word Eğitim içeriği  

 
Ders 1: Word Çalışma Alanı ve temelleri 

- Belge Açmak, Görünümler ile çalışmak 

- Belgeler arasında gezinmek 

- Belgeleri kaydetmek, Belgeleri kapatmak, PDF Kaydetmek 

- Seçilen Sayfayı PDF kaydetmek 
 
Ders 2: Yazı oluşturma ve düzenleme 

- Yazıları seçmek, taşımak ve kopyalamak 

- Otomatik Düzeltmeyi kullanmak 

- Sekmelerle çalışma 

- Biçimlendirmeyi gösterme ve temizleme 

- Biçim boyacısını kullanmak 
 

Ders 3: Sayfa Düzeni Tasarımı  

- Sayfa düzeni seçeneklerini keşfetme 

- Sayfa kenar boşluklarını değiştirme 

- Ders ve sayfa sonu ekleme 

- Sütun oluşturma 

- Tek bir sayfayı yan çevirme 

- Madde işareti ve numaralandırma ekleme 

- Kenarlık ve gölgelendirme uygulama 

- Üst bilgi ve alt bilgi ekleme 

- Çok Düzeyli Liste Hazırlama 
 
Ders 4: Belgeleri Yazdırma ve Dönüştürme 

- Baskı Önizlemeyi Kullanmak 

- Belgeleri yazdırmak 

- Zarf ve etiket bastırma 

- Belgeyi farklı biçimlerde kaydetme 

- Belgeyi web sayfası olarak kaydetme 

- Belgeleri Dönüştürme 
 
Ders 5: Tablolar , Resimler ve Şekiller ile çalışma 

- Tablo oluşturma yöntemleri 

- Tablo işlemleri 

- Resim ekleme ve üzerinde işlem yapmak 

- Şekiller ekleme ve üzerinde işlem yapma 

- SmartArt şekilleri ile çalışmak 
 
Ders 6: Bağlantılar ve Yer İmleri ile çalışmak 

- Sayfa içinde başka alanlara link vermek 

- Çaprazbaşvuru oluşturmak 
 

Ders 7: Adres Mektup Birleştirme 

- Adres Mektup Birleştirmeyi Anlama 



                  

- Veri Kaynağı Oluşturma 

- Kayıtları Sıralama ve Süzme 

- Birleştirme Alanları Ekleme 

- Veri Kaynağını Birleştirme 

- Postalama Etiketlerini Oluşturma 
 
Ders 8: Büyük yada Karmaşık Belgelerle Çalışmak 

- Asıl belge oluşturmak 

- İçindekiler Tablosu Oluşturma 

- İçindekiler Tablosu Düzenleme 

- Dizin Girdisi Oluşturma 

- Yer İşaretlerini Kullanma 

- Çapraz Başvuru Ekleme 

- Belge Bağlantılarını Kullanarak İçerikte Gezinme 

 

Ders 9: Alıntılar, Kaynakça ve Resim Yazıları ile Çalışmak 

- Alıntı Ekleme  

- Resim yazıları, Tablo yazıları, Şekil yazıları eklemek 

- Resimlerin, Tabloların, Şekiller Listesi oluşturmak 

 


