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Enformatik Bolimi tarafindan Universitemiz personeline yonelik teknoloji yetkinligini
gelistirmek amaciyla planlanan bir dizi egitimden biri olan Belge Hazirlama: Adim Adim Microsoft Word
2013 egitiminin verilmesi amaglanmaktadir.  Egitim kapsaminda, diinyada ve Universitemizde
kullanimi ¢ok yaygin bir belge hazirlama ve isleme yazilimi olan Microsoft Word 2013 Egitimi
hazirlanmistir. Microsoft Word 2013’nin tim 6zellikleriyle (inside out) egitimi, asenkron olarak, yani

tiimuyle internet Gizerinden yeni katihmcilar igin verilecektir.

Egitime katilmak icin yapilmasi gerekenler ve ayrintili icerik ekte sunulmus, egitimle ilgili genel

actklamalar asagida verilmistir.

1. Belge Hazirlama egitimi, Microsoft'un Step by Step ve Inside Out egitimleri gdz 6nline alinarak
olusturulan bir icerige sahip olup Microsoft Word 2013 siirimine yoneliktir.

2. Haftada bir kez olmak Uzere her konu bitiminde kii¢lik sinav ve 6devler yapilarak basari
degerlendirilecektir.

3. Sertifika alabilme kosullari: Katilim Sertifikasi icin 50-79 arasinda, Basari Sertifikasi icin 80—-100
arasinda not almis olma kosulu vardir.

4. Egitim slireci 11 Temmuz 2016 — 12 Agustos 2016 tarihleri arasindadir. Egitim siresi
tamamlandiktan sonra, daha sonra duyurulacak bir saatte bilgisayar laboratuvari ortaminda
kapsamli bir degerlendirme sinavi yapilacaktir. Sinavi takip eden hafta iginde basari
degerlendirmeleri agiklanacaktir.

5. Egitim, ESOGU Ders Yonetim Sistemi (izerinden ve agirlikli olarak ders sunum videolari ile
asenkron olarak gergeklestirilecektir. Son kapsamli sinav bilgisayar laboratuvari ortaminda

yapilacaktir.
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EK.1 EGiTiM DUYURUSU

1. Egitimin amac:

Universitemizde belge hazirlama ve isleme yazilimlarinin tim &zellikleriyle kullaniminin

yayginlastirilmasi.

2. Kimler katilabilir?

Egitim Universitemizin tiim akademik ve idari personeline agiktir.

3. Tarihler:

Egitim Kayitlari: 23 Haziran - 01 Temmuz 2016
Ge¢ Kayit: 13 Temmuz 2016 (Kontenjan durumuna gére)
Egitimler: 11 Temmuz 2016 - 12 Agustos 2016

Degerlendirme Sinavi: 15-19 Agustos tarihleri arasinda

(Bilgisayar Laboratuvarinda olacak olan sinavin giinli daha sonra net olarak belirlenecektir)

4. Egitimin sekli:

ESOGU

Ders Yoénetim Sistemi (Golddys) tizerinden yiiriitiilecektir. ESOGU DYS’nin asagidaki

olanaklarindan bu egitim kapsaminda yararlanilacaktir.

a.

b.

Internet araciligyla,

Derslerin video materyallerini izleyerek 6grenme,

Internet Uzerinden verilen kiiglik sinavlara katilma,

Katilimcilarin calismalarini internet izerinden teslim etmesi,

Forum Gzerinden konulari katilimcilar ve 6gretim elemanlari ile tartisabilme,

Dersler hakkinda diger katilimcilara ve 6gretim elemanlarina mesaj gonderebilme,
Ders sitesindeki diger egitim araclarini kullanabilme (egitmenle ve/veya diger

katilmcilarla yazili sohbet/chat, wiki ile paylasim, egitim degerlendirme formu/anket)
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5. Egitime kayit asamasinda yapilacak islemler:
a. Egitime kayit olmak isteyen katihmcilarin asagida istenen bilgileri eposta araciligiyla

enformatik@ogu.edu.tr adresine géndermesi gerekmektedir.

1. Kurum Sicil No
2. TCKimlik No
3. Adi Soyadi
4. Calistigi Birim
5. E-posta adresi
b. Kayit tarihlerinin sona ermesinden sonra basvuranlara egitime kabul durumunu
belirten ve ESOGU DYS {izerinde yapilmasi istenen islemleri tarifleyen bir bilgilendirme
e-postasi gonderilecektir.
c. Katilimci sayisinin 15’den az olmasi durumunda egitim agilmayabilecektir.
d. Laboratuvar kapasitelerinden dolayi kontenjan 35 kisi ile sinirhdir.

e. Herhangi bir sorunla karsilasirsaniz enformatik@ogu.edu.tr adresine eposta

gondererek veya 239 37 50 (Meselik) 3246 ve 3249 nolu dahili hattan Uzman Aysun
TOK ONARCAN’1 arayarak yardim isteyebilirsiniz.
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EK.2: EGITIM iCERIGI

MICROSOFT OFFICE WORD 2016

Boliim 1: Office Calisma Alani Temelleri

11
1.2
13
1.4
1.5
1.6
1.7

Temel Pencere Elemanlari

Backstage Gorinliminid Kesfetme

Serit ile Calisma

Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirme
Klavye ipuglariile Calisma

Durum Cubugunu Kullanma

Yardim Almak

Boliim 2: Word Hakkinda Bilgi

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

Word Nedir?

Belge Acmak
Goriniumleri Degistirmek
Belge icinde Gezinmek
Yeni Belge Olusturmak
Sablonlari Kullanmak

Belgeleri Kaydetmek ve Kapatmak

Boliim 3: Yazi Olusturma ve Diizenleme

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

Yaziya Girig

Yazilari Segmek

Yazilari Tasimak ve Kopyalamak
Tekrarla, Geri Al ve Yinele'yi kullanmak
Otomatik Dlzeltmeyi kullanmak
Sembol Eklemek

Alanlarla Calismak
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Boliim 4: Yazi Bicimlendirme

4.1
4.2
43
4.4
45
4.6
4.7
4.8
4.9

Bicim ve Stillere Giris

Yazi Formatlari Uygulamak

Metin Hizalamak

Girinti ve Aralig1 Degistirmek

Sekmelerle Calisma

Stilleri Uygulama

Stilleri Diizenleme

Bicimlendirmeyi Gosterme ve Temizleme

Bicim Boyacisini Kullanmak

Boliim 5: Sayfa Diizeni Tasarimi

5.1
5.2
53
5.4
55
5.6
5.7
5.8

Sayfa Dlzeni Seceneklerini Kesfetme
Sayfa Kenar Bosluklarini Degistirme
Bolim ve Sayfa Sonu Ekleme

Sdtun Olusturma

Madde isareti ve Numaralandirma Ekleme
Kenarlik ve Golgelendirme Uygulama

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ekleme

Cok Duzeyli Liste Hazirlama

Boliim 6: Grafiklerle Calismak

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8

Resim Eklemek

Resimlerle Metinleri Hizalama
Sekil Eklemek

Sekilleri Dlizenleme ve Tasima
WordArt Eklemek

Metin Kutusu Eklemek
SmartArt Eklemek

Grafik Eklemek
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6.9

Grafikleri Diizenlemek

Boliim 7: Tablolari Olugturma ve Diizenleme

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

Tablo Olusturma

Metni Tabloya DOnustlirme
Tabloyu Bigimlendirme
Tablo Tasarimini Degistirme
Tablo Sablonlarini Kullanma

Tabloda Hesaplamalari Uygulama

Boliim 8: Belge icerigi Diizenleme

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

Go6zden Gegir Panosunu Kullanma
Esanlamhlar S6zligiint Kullanma
Yazim ve Dilbilgisini Kullanma
Metin Bulma ve Degistirme
So6zclik Sayimini Kullanma

Belge Ozellikleri ile Calisma

Kopri Ekleme

Bolliim 9: Belge iizerinde ortak Calisma

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7

Aciklamalar Ekleme

Belge Degisikliklerini izleme

izlenen Degisiklikleri G6zden Gegirme

Gozden Gegirme igin Belgelerle E-Posta Olusturma
Gozden Gegirilmis Belgeleri Birlestirme

Belge Denetleyicisini Kullanma

Klasorler Olusturmak

Boliim 10: Belgeleri Yazdirma ve Doniistiirme

10.1 Baski Onizlemeyi Kullanmak
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10.2 Belgeleri Yazdirmak

10.3 Zarf ve Etiket Bastirma

10.4 Belgeyi Farkh Bigimlerde Kaydetme
10.5 Belgeyi Web Sayfasi Olarak Kaydetme

10.6 Belgeleri Donistiirme

Boliim 11: Belgeleri Bigimlendirmek
11.1 Olusturma ve Uygulama Stilleri
11.2 Stilleri Diizenleme
11.3 Metinleri Bicimlendirme ve Bigimleri Temizleme
11.4 Bo6lim Olusturma ve B6limi Bigimlendirme
11.5 Metin Akis Kontrolii
11.6 Dipnot Olusturma
11.7 Sonnot Olusturma

11.8 Bilgileri Siralama

Boliim 12: Biiyiik ya da Karmasik Belgelerle Calismak
12.1 Asil Belge Olusturmak
12.2 icindekiler Tablosu Olusturma
12.3 icindekiler Tablosunu Diizenleme
12.4 Dizin Girdisi Olusturma
12.5 Yer isaretlerini Kullanma
12.6 Capraz Basvuru Ekleme
12.7 Gezinti B6Imesini Kullanarak icerikte Gezinme

12.8 Alinti Eklemek ve Kaynaklari Derlemek

Boliim 13: Adres Mektup Birlestirme
13.1 Adres Mektup Birlestirmeyi Anlama
13.2 Veri Kaynagi Olusturma
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13.3 Kayitlari Siralama ve Stizme

13.4 Birlestirme Alanlari Ekleme

13.5 Veri Kaynagini Birlestirme

13.6 Postalama Etiketlerini Olusturma

13.7 Outlook Baglantilarini Birlegtirme

Boliim 14: Makrolar ve Formlar
14.1 Makro Olusturma
14.2 Makrolari Calistirma
14.3 Makrolari Diizenleme
14.4 Form Olusturma
14.5 Form Elemanlariile Calisma
14.6 Form Kullanimi

14.7 Formlari Dizenleme

Boliim 15: Calisma Gruplari
15.1 Galisma Gruplarini Anlama
15.2 Belge Degisikliklerini inceleme
15.3 izlenen Degisiklikleri Gézden Gegirme
15.4 Degistirilmis Belgeleri Yonetme
15.5 Belgeleri Koruma
15.6 Varsayilan Dosya Yollarini Ayarlama

15.7 Web Sayfalariyla Calismak
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