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Enformatik Bolimii tarafindan {niversitemiz personeline yonelik teknoloji

yetkinligini gelistirmek amaciyla planlanan bir dizi egitimden biri olan Belge Hazirlama:

Adim Adim Microsoft Word 2007 egitiminin Word 2010’la birlikte gelen yenilikleri de

kapsayacak sekilde tekrar verilmesi amaglanmaktadir. Egitim kapsaminda, diinyada ve

universitemizde kullanimi ¢ok yaygin bir belge hazirlama ve isleme yazilimi olan Microsoft

Word 2007 Egitimi hazirlanmistir. Microsoft Word 2007’nin tiim 6zellikleriyle (inside out)

egitimi, asenkron olarak, yani tliimiiyle internet lizerinden yeni katilimcilar igin tekrar

verilecektir.

Egitime katilmak igin yapilmasi gerekenler ve ayrmtili i¢erik ekte sunulmus, egitimle ilgili

genel agiklamalar asagida verilmistir.

1.

Belge Hazirlama egitimi, Microsoft’un Step by Step ve Inside Out egitimleri g6z
onune almarak olusturulan bir icerige sahip olup Microsoft Word 2007 siiriimiine
yoneliktir. Ek olarak Word 2007 ile Word 2010 arasindaki 6nemli farklara da
deginilecektir.

Haftada bir kez olmak (zere her konu bitiminde kii¢iik smav ve ddevler yapilarak
basar1 degerlendirilecektir.

Sertifika alabilme kosullari: Katilim Sertifikast igin 50 - 79 arasinda, Basar: Sertifikasi
icin 80 - 100 arasinda not almis olma kosulu vardir.

Egitim slreci 25 Haziran 2012 — 7 Agustos 2012 tarihleri arasindadir. Egitim stiresi
tamamlandiktan sonra, daha sonra duyurulacak bir saatte bilgisayar laboratuari
ortaminda kapsamli bir degerlendirme sinavi yapilacaktir. Sinavi takip eden hafta
icinde basar1 degerlendirmeleri agiklanacaktir.

Egitim, ESOGU Ders Yonetim Sistemi iizerinden ve agirhkli olarak ders sunum
videolar1 ile asenkron olarak gerceklestirilecektir. Son kapsamli smav bilgisayar

laboratuar: ortaminda yapilacaktir.
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EK.1 EGITIiM DUYURUSU

1. Egitimin amaci:
Universitemizde belge hazirlama ve isleme yazilimlarinmn tum 6zellikleriyle
kullaniminin yaygmlastirilmasi.
2. Kimler katilabilir?
Egitim Universitemizin tum akademik ve idari personeline agiktir.
3. Tarihler:
Egitim Kayitlari: 15 Haziran - 22 Haziran 2012 saat 16:30°a kadar
Egitimler: 25 Haziran 2012 - 7 Agustos 2012
Degerlendirme Sinavi: 8 Agustos 2012 (Laboratuar ortaminda)
4. Egitimin sekli:
ESOGU Ders Yonetim Sistemi tizerinden yiiriitiilecektir. ESOGU DY S’nin asagidaki

olanaklarmdan bu egitim kapsaminda yararlanilacaktir.

a. Internet aracilifiyla,

b. Derslerin video materyallerini izleyerek 6grenme,

C. Internet iizerinden verilen kii¢iik sinavlara katilma,

d. Katilimcilarin ¢alismalarmi internet Uzerinden teslim etmesi,

e. Forum iizerinden konular1 katilimcilar ve 6gretim elemanlari ile tartisabilme,

f. Dersler hakkinda diger Kkatilimcilara ve Ogretim elemanlarina mesaj

gonderebilme,
g. Ders sitesindeki diger egitim araglarini kullanabilme (egitmenle ve/veya diger
katilimcilarla yazili sohbet/chat, wiki ile paylasim, egitim degerlendirme

formu/anket)

5. Egitime kayit asamasinda katihmcilarin yapacagi islemler:
a. Asagidaki kayit islemleri herkesin rahatlikla uygulayabilecegi sekilde
tasarlanmigtir. Eger ki sistemde daha 6nceden kaydmiz bulunmakta ise bu
kayd: kullanabilirsiniz. Ancak herhangi bir sorunla karsilagirsaniz

enformatik@oqu.edu.tr adresine eposta gondererek veya 239 37 50 (Meselik)
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3249 nolu dahili hattan Uzman Ozgiir Giiltekin’i arayarak yardim
isteyebilirsiniz.

b. Enformatik Boliimii web sayfasinda (www.enformatik.ogu.edu.tr) yer alan

“Kurs Yonetim Sistemi” baglantismma tiklayarak ya da web tarayiciniza
http://dys.ogu.edu.tr/moodle  adresini yazarak ESOGU Ders Yonetim
Sistemi’ne ulasmiz.

c. ESOGU DYS ana sayfasinda sag iist kosedeki dil segeneklerinden “Tiirkge”
(veya arzu edilen bir araytz dili) seginiz.

d. Giris bolimiinden “Yeni hesap olustur” baglantisina tiklayarak agilan

ekranda, kullanici adi, sifre. e-posta adresi, ad, soyadi, numara (sicil no) ve

diger gerekli bilgileri tanimlayarak sisteme kayit olunuz.

e. Hesap olustururken belirlediginiz eposta adresine gelen onay baglantisini takip
ederek kayit islemini tamamlaymiz.

f. Ders YoOnetim Sistemi ana sayfasinda “Enformatik Bolimi Teknoloji
Yetkinligi Egitimleri” bashginda  “Yaz 2012 kategorisinde bulunan
“Belge Hazirlama: Adim Adim fleri Microsoft Word 2007/2010 (Yaz
2012)” adli derse tiklaymiz ve derse “Word2012” kayit anahtari ile
kaydolunuz.

g. Profil bilgilerini guncelleyerek; calistiginiz birim ve dahili telefon bilgileriniz
ve yani sira bir fotografinizi profilinize ekleyiniz.

h. Ders icerisinde ag¢ilmis olan tartisma platformunda kendinizi kisaca tanitarak
(Ad, Soyadi, Boliim Adi, Gorev vb.) neden bu egitime katilmak istediginizi
bizlerle paylasiniz.

i. Katilimer sayisiin 15°den az olmasi durumunda egitim agilmayacaktir.

J.  Laboratuvar kapasitelerinden dolay1 kontenjan 35 kisi ile smirhdir.

K. Kayit tarihlerinin sona ermesinden sonra bagvuranlara egitime kabul

durumuna dair bir e-posta gonderilecektir.
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EK.2 EGITiM iCERIiGi

MICROSOFT OFFICE WORD 2007"

1. Word 2007'yi Tamimak
1.1 Word arayiiziinde ¢aligmak
1.2 Bir belgeyi agmak ve kapamak
1.3 Belgeyi gesitli sekillerde goruntiilemek
1.4 Bir belgeyi olusturmak ve kaydetmek
1.5 Belgeyi farkh formatlarda kaydetmek
1.6 Belgede Onizleme yapmak ve ¢iktisini almak
1.7 Belge 6zellikleri, belgeyi koruma ve parola tanimlama
1.8 Kisayollar, Durum ¢ubugu ve Office Yardimin1 Kullanmak

1.9 Word 2010’la Gelen Yenilikler

2. Belge Duzenlemek ve Gozden Gegirmek
2.1 Belgede degisiklikler yapmak
2.2 Belgeye hizli parga (quick parts) ve alan (field) eklemek
2.3 Gozden gecir sekmesi ve agiklama eklemek
2.4 Uygun esanlaml1 sozciikleri bulmak
2.5 Belge anahattmin (outline) diizenlenmesi
2.6 Belgede bir metnin bulunmasi ve degistirilmesi
2.7 Yazim hatalarinin diizeltilmesi
2.8 Bir belgeyi sonlandirmak
2.9 Word 2010’la Gelen Yenilikler

! Egitim icerigi Microsoft'un Step-By-Step ve Inside Out egitimleri géz 6niine alinarak hazirlanmistir.
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3. Yazi1 GOrinUmunun Degistirilmesi
3.1 Yazi ve paragraflari hizlica formatlamak
3.2 Karakterlerin gértinimini elle degistirmek
3.3 Paragraflarin gériiniimiinii elle degistirmek
3.4 Stilleri diizenlemek
3.5 Listeleri olusturmak ve degistirmek
3.6 Baslangic1 biiylitme, alt simge ve list simge eklemek.

3.7 Word 2010’1a Gelen Yenilikler

4. Belgenin GOrinimuind Degistirmek
4.1 Belgenin arka planini degistirmek
4.2 Belge temasini degistirmek
4.3 Sablonlarla (Templates) calismak
4.4 Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numaralar1 eklemek
4.5 Dipnot ve sonnot olusturmak
4.6 Kenarlik ve golgelendirme uygulamak
4.7 Belgelere sayfa sonu ve bolim sonu eklemek
4.8 Word 2010’la Gelen Yenilikler

5. Sutunlar ve Tablolar
5.1 Bilgileri sutunlar halinde gostermek
5.2 Tablolastirilmis liste olusturmak
5.3 Bilgileri tablolar halinde gostermek
5.4 Tablo bilgilerini dizenlemek
5.5 Tablolarda metin yonu degistirme ve hizalama
5.6 Tabloda hesaplamalar yapmak
5.7 Tablolarn sayfa diizeni i¢in kullanilmas1

5.8 Word 2010’la Gelen Yenilikler
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6. Resim, Sembol ve Denklemler ile Cahsmak
6.1 Resim eklemek ve degistirmek
6.2 Sekilli ve renkli metinler olusturmak (Word Art)
6.3 Sekil ve ¢gizimler eklemek ve degistirmek
6.4 Metin Kutusu eklemek
6.5 Sayfadaki elemanlarin iligkilerini degistirmek
6.6 Sembol ve denklem eklemek
6.7 Word 2010’la Gelen Yenilikler

7. Diyagram ve Grafiklerle Cahsmak
7.1 Diyagram olusturmak
7.2 Diyagramlari degistirmek
7.3 Grafik eklemek
7.4 Grafikleri degistirmek
7.5 Mevcut verileri grafikte kullanmak
7.6 Word 2010’la Gelen Yenilikler

8. Buyuk Belgelerle Cahsmak
8.1 Kullanima hazir (Ready-Made) belge parcalarmi eklemek
8.2 Ig¢indekiler tablosu olusturmak ve degistirmek
8.3 Indeks olusturmak ve degistirmek
8.4 Yer imi ve capraz basvuru eklemek
8.5 Kaopri (Hiperlink) eklemek
8.6 Alntilar1 eklemek ve kaynaklar1 derlemek
8.7 Word 2010’la Gelen Yenilikler
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9. Mektup, E-posta ve Etiket Olusturmak
9.1 Adres ve mektup birlestirme igin veri hazirlama
9.2 Mektup hazirlamak
9.3 Veri Kaynagi ve alici alanlarmi eslestirmek
9.4 Kisisellestirilmis e-posta gondermek
9.5 Zarfiistii olusturmak ve yazdirmak
9.6 Belgeleri hizli olarak eposta ile gondermek
9.7 Word 2010’la Gelen Yenilikler

10. Word 2007°de ileri Konular
10.1 Word Secenekleri (Word options)
10.2 Varsayilan dosya yollarin1 degistirme
10.3 Gozden gegirilmis belgeleri birlestirmek
10.4 Word Belgesi lizerinde ¢oklu ¢alisma
10.5 Word 2007°de Makrolar
10.6 Word 2007 ile web sayfas1 olusturmak
10.7 Word 2007 ile form belgeleri olusturmak
10.8 Word 2010’la Gelen Yenilikler
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