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Egitim Hakkinda

Temel ve ileri Seviye Word Egitimi, katiimcilara Microsoft Word’un giiclii yeteneklerini ve
uygulamalarini derinlemesine 6greten, kapsaml bir kurs olarak tasarlanmistir. Katihmcilar, belgeleri
olusturma, diizenleme, bicimlendirme ve paylasma yeteneklerini gelistirecek, bu siirecte Word'lin
genis Ozellik yelpazesini kesfedeceklerdir.

Temel Seviye Word Egitimi, baslangi¢ seviyesindeki katilimcilara yoneliktir ve Word’lin temel
Ozelliklerine odaklanir. Bu egitim, metin bigimlendirme, paragraf diizenleme, tablo olusturma ve sayfa
dizenlemesi gibi esaslari katihmcilara anlatir. Béylece, Word belgesi olusturma ve diizenleme
konusunda katiimcilar kendilerini daha giivende ve rahat hissederler.

Bununla birlikte, bu temel egitim ayrica Word’de belge olusturmanin ve diizenlemenin gesitli yollarini
da gosterir. Katilimcilar, belgeleri nasil diizenleyeceklerini, icerik ekleyeceklerini ve
bicimlendireceklerini, ayrica belgeler arasinda nasil gecis yapacaklarini ve belgeleri nasil kaydedecek
ve paylasacaklarini 6grenirler. Bu temel beceriler ve bilgiler, Word’deki ¢calismalarini ok daha etkin ve
verimli hale getirir. Genel olarak, Temel Seviye Word Egitimi, Word'’lin en 6nemli islevlerini ve
ozelliklerini anlama ve bu araglari etkin bir sekilde kullanma temelini olusturur.

ileri Seviye Word Egitimi, daha karmasik ve sofistike Word islevlerini ve dzelliklerini grenmek isteyen
katihmcilara yéneliktir. Bu boliim, gelismis belge bicimlendirme, baslik ve alt bilgi ekleme, otomatik
icerik tablolari olusturma, capraz referanslari ve belgeler arasi baglantilari kullanma gibi daha gelismis
beceriler Gzerine yogunlasir.

Neler Ogreneceksiniz?

Temel ve ileri Seviye Word Egitimi siirecinde, su konulari 6grenebilirsiniz: Temel Seviye:

e Microsoft Word programinin gérsel arayiziinii tanima

e Belge olusturma ve diizenleme

e Metin bicimlendirme (yazi tipi, boyut, renk, alti ¢izgi, vurgu vb.)
e Sayfa dlzeni (bosluklar, araliklar, sayfa sinirlari vb.)

e Paragraf bicimlendirme (satir araligi, gbbek vb.)

e Tablo olusturma ve diizenleme

e Resim ve diger gorsel 6geler ekleme

e Belge sablonlarini kullanma

e Belge yonetimi (kaydetme, yedekleme, agma, kapatma vb.)

e leri Seviye:

e \Veri analizi (veri tabanindan veri ekleme, verilerin stziilmesi, filtreleme, gruplama vb.)
e Raporlar olusturma (tablo ve grafikler ile)

e Belge tasarimi (arka plan, sayfa kenarliklari, sayfa diizeni vb.)

e Mail Merge (birden fazla belge olusturma ayni sablon kullanarak)
e Belge sifreleme ve koruma
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e Belge yonetimi (belge siirim yonetimi, belge ismi degistirme, belge silme vb.)

Bu konular, Microsoft Word programini en verimli ve etkili sekilde kullanmak igin gerekli olan temel ve
ileri seviye teknikleri ve 6zellikleri kapsar.

On Kosullar

Temel ve ileri Seviye Word Egitimi icin 6n kosullar genellikle sunlardir:

Bilgisayar kullanma becerisi: Egitim i¢in bilgisayar kullanma becerisi gerekmektedir, ¢linki tim egitim
sureci bilgisayar tzerinde yapilr.

Microsoft Word programina erisim: Egitim slirecinde Microsoft Word programini kullanacaksiniz, bu
nedenle programa erisiminizin olmasi gerekmektedir.

Metin isleme temel bilgisi: Metin isleme programlarinin kullanimi icin temel bilgi gerekmektedir,
ornegin belge olusturma, metin diizenleme ve bicimlendirme gibi.

istek ve motivasyon: Egitimi takip etmek, 6grenmek ve uygulamak istegi ve motivasyonu
gerekmektedir.

Egitimi takip etmek igin bu 6n kosullarin tiimiine sahip olmaniz gerekmese de, en azindan bilgisayar
kullanma becerisi ve Microsoft Word programina erisiminizin olmasi gerekmektedir.

Kimler Katilmali

Word egitimlerinin temel ve ileri seviyeleri, farkli kullanici profillerine hitap etmektedir. Temel
seviyedeki egitimler, Word programinin temel 6zellikleri ve kullanimini 6grenmek isteyen ya da Word
programini heniiz tam olarak bilmeyen kisiler icindir. ileri seviyedeki egitimler ise, Word programini
daha derinlemesine ve etkin bir sekilde kullanmak isteyen ya da Word'iin ileri seviyedeki 6zelliklerini
dgrenmek isteyen kullanicilar igindir. Ozet olarak, Word egitimlerine sunlar katilabilir:

o Office veya Word programini ilk kez kullanmak isteyenler

e Word programini daha iyi bir sekilde kullanmak isteyen kullanicilar

e Word’'ii daha etkin bir sekilde kullanmak ve belge olusturmak isteyen isletme profesyonelleri

e Ogrenciler veya akademisyenler, Word programini dersleri veya arastirma calismalari igin
kullanmak isteyenler.
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Outline

GuUn 1: Word'e Giris ve Temel Beceriler

1.1 Word'e Giris

e Microsoft Word arayiizii ve temel navigasyon
e Serit mendleri, arag cubuklari ve hizl erisim araglari

1.2 Temel Belgelerle Calisma

¢ Yeni bir belge olusturma, agma ve kaydetme

e Metin ekleme, diizenleme ve silme

e Yazl tipi ve paragraf bigcimlendirme (font tlri, boyutu, rengi, hizalama)
1.3 Belge Bicimlendirme

e Paragraf ve sayfa dlizeni ayarlari

e Satir araligl, kenar bosluklari ve sayfa yonlendirmesi

o Stiller ve tema uygulama

1.4 Temel Tablo ve Grafikler

e Tablo olusturma ve bigimlendirme
e Basit grafik ve sekil ekleme

1.5 Temel Gorsel Eklemeler

e Resim, simge ve ekran goriintisi ekleme
e Gorsellerin boyutunu degistirme ve konumlandirma

Pratik Uygulama: Temel formatlama ve tablo eklemeleri iceren basit bir belge
olusturma

GUn 2: Orta Seviye Word Becerileri

2.1 Gelismis Metin Diizenleme

e Sekme duraklari ve girinti ayarlari
e Bul ve degistir islevi kullanimi

2.2 Gelismis Bicimlendirme Teknikleri

e Stil olusturma ve uygulama
e BOlUm sonlari ve sayfa sonlari ekleme
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2.3 Gelismis Tablo Kullanim

e Tablolari birlestirme, blme ve hiicreleri bicimlendirme
e Tablo dizenlemeleri ve hesaplamalar

2.4 Bashiklar ve Icindekiler Tablosu

e Baslik stilleri ve otomatik icindekiler tablosu olusturma
e icindekiler tablosunun giincellenmesi ve 6zellestirilmesi

2.5 Ek Gorsel ve Grafik Kullanim

o  Gelismis sekil ve SmartArt grafikleri kullanimi
e Grafik ekleme ve diizenleme

Pratik Uygulama: Gelismis formatlama ve grafik iceren bir rapor olusturma
Gin 3: ileri Seviye Word Becerileri
3.1 Gelismis Belge Yapisi

e Ana belgeler ve alt belgeler olusturma
e Belgeleri bolimlere ayirma ve bolim basliklari kullanma

3.2 Referans ve Alinti Yonetimi

e Dipnot, son not ve alinti ekleme
e Kaynakca ve bibliyografi olusturma

3.3 ileri Diizey Tablo ve Grafik islemleri

e Pivot tablolar ve gelismis veri analizi
e Gelismis grafik ve tablo bigcimlendirme

3.4 Formlar ve Alanlar

e Form kontrolleri ve form alanlari ekleme
e Alan kodlari ve 6zel alanlar kullanma

3.5 Belge inceleme ve Diizenleme

e Takip degisiklikleri ve yorum ekleme
e Karsilastirma ve birlestirme

Pratik Uygulama: ileri diizey referans ve grafikler iceren akademik bir belge olusturma

6

www.digitalvizgyon.net



‘ Digital Vizyon

Akademi

Gun 4: isbirligi ve Paylasim
4.1 Belge Paylasimi ve isbirligi

e Belgeyi paylasma ve isbirligi ayarlari
e Bulut depolama (OneDrive) ve belge paylasimi

4.2 Eszamanh Diizenleme

e Eszamanl diizenleme ve ortak ¢alisma araglari
e Belge lizerinde gercek zamanh degisiklikler

4.3 Belge Giivenligi

e Belge koruma ve sifreleme
e Belgeye dijital imza ekleme

4.4 Makrolar ve Otomasyon

e Makro kaydetme ve calistirma
e VBAile basit makro olusturma

4.5 Gelismis Baski Ayarlari

e Baski 6nizleme ve diizenleme
e Baski segenekleri ve ¢ikti alimi

Pratik Uygulama: Ortak ¢aligilan bir belge iizerinde degisiklikler ve makro ekleme
Gin 5: Ozel Uygulamalar ve Ozellestirme
5.1 Word Ozellestirme

e  Word arayliziini kisisellestirme
e Hizli erisim arag¢ cubugunu 6zellestirme

5.2 Sablonlar ve Tema Yonetimi

e Ozel sablon olusturma ve kullanma
e Tema ve stil setleri uygulama ve yénetme

5.3 Gelismis icindekiler ve indeksler

e indeks ve capraz basvuru ekleme
e Ozelicindekiler tablosu olusturma
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5.4 Gelismis Form Kontrolleri ve Belgeler

e  Gelismis form kontrolleri ve doldurulabilir belgeler
e Veri toplama formlari olusturma

5.5 Proje Calismasi ve Kapanis
e Kapsamli bir proje ¢alismasi (katilimcilarin tiim 6grendiklerini uygulayacaklari kapsamli bir
belge olusturma)
o Degerlendirme ve geri bildirim

Pratik Uygulama: Kapsamli bir proje belgesi olusturma ve sunma

Bu egitim programi, katiimcilara Microsoft Word'iin temel ve ileri diizey tiim o6zelliklerini
etkin bir sekilde kullanma becerisi kazandirmayi amaglamaktadir. Egitim sonunda,
katihmcilar Word'l profesyonel ve verimli bir sekilde kullanarak, karmasik belgeler olusturma
ve yonetme yetkinlikleri kazanacaklardir.
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