AVRUPA AKADEMIK
MS WORD iLERI EGITiM iCERIiGi

Modiil 1: Bigemleri kullanmak

Karakter bicemlerini kullanarak Bigcimlendirme yapmak
Paragraf bigemlerini kullanarak bicimlendirme yapmak
Style Gallery’l kullanmak

Bir bicemi degistirmek

Modiil 2: Formlari ve sablonlarn kullanarak zaman kazanmak
Bir sablonu esas alan bir not yaratmak

Ozel bir sablon hazirlamak

Elektronik Form kullanmak

Modiil 3: Belgedeki Degisiklikleri izlemek

Belgedeki degisiklikleri karsilastirmak

Degisiklikleri onaylamak ve geri cekmek

Degisiklikleri Tanimlamak

Degisiklikleri vurgulamak

B Yorum eklemek

Modiil 4:Anahat Belirleme Ozelligini Kullanarak Bir Belgeyi Diizenlemek
Outline goriiniimiinde galismak

Baslik diizeylerini ylikseltmek ve indirgemek

B Anahattin belirli béliimlerini goriintilemek

Govde metni goriintiilemek

Metin bloklarini tasimak

Belgeleri birlestirmek

Modiil 5: Birlesik Belgeler Yaratmak ve Yazdirmak
Belgeleri birlestirmek

Bir veri kaynagi yaratmak

Asil belgeler hazirlamak

Var olan bir veri kaynagini ilistirmek

Modiil 6: Bir Belgedeki Metin ve Grafikleri Diizenlemek
B Stitun yaratmak

Bir belgedeki siitunlari degistirmek

Sayfa diizenini gbozden gecirmek

Bir belgedeki siitunlari gézden gecirmek

Metin kutularini kullanarak metni konumlandirmak
Paragrafin ilk harfini biiyitmek

Belge icinde cizgiler cizmek

Cizim nesneleri lGizerinde degisiklik yapmak

Auto Correct disi birakmak

Ozel Wordart metin efektleri yaratmak
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