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1) Microsoft Word Kelime islem Program’nin Tanitilmasi
2) Serit ve Dosya Sekmesi (Menis)
3) Belge Olusturma ve Sablon Kullanimi
4) Yeni Belge Olusturma, Kaydetme
5) Kayith Bir Belgeyi Agma ve Uzerinde Degisiklik Yapma
6) Microsoft Word Programinda Klavye ve Mouse Kullanimi
7) Yazi Yazma Kurallari
8) Secme islemi
9) Paragraf, Climle, Satir, Kelime Ekleme, Degistirme, Silme
10) Sayfa Diizeni Secenekleri
a) Sayfa Yapisi
b) Sayfa Arka Plani
c) Paragraf
d) Yerlestir
e) Temalar
11) Goriinim Ozellikleri
12) Bicim Secenekleri
a) Yaz Tipiislemleri (Font, Punto vb.)
b) Paragraf islemleri (Paragraf ve Satir Arasi, Hizalama vb.)
i) Cetvel Kullanimi (Girintiler ve Sekmeler)
ii) Kenarlik ve Gélgelendirme islemleri
iii) Madde isareti ve Numaralandirma
¢) Bicim Boyacisi Kullanimi
13) Ekleme ve Diizenleme
a) Kesme (Sayfa Sonu ve Siitun Sonu) ve Kapak Sayfasi
b) Metin Kutusu ve Resim
c) Tablo
d) Metin Kutusu ve Resim
e) SmartArt
f) Grafik
g) Cizim islemleri
h) Dipnot ve Sonnot
i)  WordArt ve Blyiik Harf
j)  Simge, Nesne ve Denklem
k) Ustbilgi/Altbilgi
[) Sayfa Numarasi
14) Stil Tanimlama ve Stil Kullanimi
a) Baslik Tanimlama ve Baslik Numaralandirma
b) icindekiler Tablosu Hazirlama
c) Resim Yazisi Ekleme ve Sekiller Tablosu Hazirlama
15) Kes/Kopyala/Yapistir/Ozel Yapistir ve Pano Kullanimi
16) Geri Al/Yinele islemleri
17) Yazim ve Dilbilgisi Denetimi
18) Bul/Gelismis Bul/Degistir/Git



