TANGRAM Teknoloji Egitimleri

ileri Diizey MS Word 2007/2010 Egitimi

Egitimin Amaci

Bilgi islemin yasamimiza her gegen giin daha fazla girmesiyle 6zellikle glinim{iz is hayatinda PCler
yada notebooklar biyikligi ve faaliyet alani ne olursa olsun hemen her isletmenin vazgegilmez
araglari arasinda yer almaktadir. Beyaz yakal personelin islerini ylirlitmekte bu PC ve notebooklar
Gzerinde ¢alisan MS Office yazilimlari blyk bir rol Gstlenmis olup bu yazilimlar is hayatinda adeta
vazgegilmez araglar olarak yer almaktadir.

ileri MS Word 2007/2010 Egitimi’nde amaglanan, katilimcilarin MS Office ailesinin Word Processor
(Kelim islemci) modiilii olan MS Word'll is hayatlarinda daha pratik, daha verimli ve etkin
kullanimlarini saglayacak diizeyde bilgilendirilmeleridir.

Kimler Katilmah

e  Giris ve orta seviyede MS Windows ve MS Word kullanimina hakim, raporlama ile mesgul :
e Ust/orta diizey yoneticiler,

e Uzman ve uzman yardimcilari,

e Yonetici asistanlari ve sekreteleri.

Egitimin Kapsami

e Kelime islemci Kullanma Esaslari
e Dokimani Planlama
o0 SayfaDizeni
= Margin
= Sayfa numaralama
= Kolonlama
= Section kullanimi
0  Stil Kullanimi ve Stillerin Belirlenmesi
0 Basliklar
e Eklemeler ve Numaralandirmalar
O Resim
0 Excel Tablosu ve iliskilendirme
0 Altyazi ve Numaralama
o Referanslar
o lcerik
0 Resim vb referanslar
e Sablon Olusturma ve Kullanimi
o Degisikliklerin Takibi
e Dokiimanin korunmasi
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e Mail-Merge

Egitimin Siiresi

1 Gin

Degisiklikler

Arzu edilmesi halinde egitimimiz firmanizin ihtiyaclarina gore gelistirilebilir.
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