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BIREYE DEGER KATIYORUZ

110 yili askin tarihi ve musteri deneyimi ile Tack TMI,
alaninda uzman global egitim ve gelisim uzmanlari

lle calisiyoruz.

Duinyada 30’'un uzerinde ofis ile 57 ulkede ve 37 !
dilde bireylerin ve organizasyonlarin gelisimi icin

uluslararasi sertifikali programlar sunuyoruz.




TACKY

Avrupa'da “satis egitimi” kavrami ilk kez Tack Kardesler tarafindan
(George ve Alfred Tack) 1940'larda yayildi. Bugun Turkiye'de ve tum
dUnyada 57 ulkede Gi Group catisi altindadir.

SATIS SORUNLARINIZI VE iS PERFORMANSINIZI ARTIRMAK ICIN

YARDIMCI OLUYORUZ.
Dunyanin ISO 9007'e sahip ilk Ticari Kurulusu Satis
Egitimleri” alaninda ingiliz Mikemmeliyetcilik Oddlleri sahibi

Dunya’nin ilk Satis Egitim Sirketi.

@TMI

TMI (Time Manager International) 1970'lerde Claus Moller ve Chris
Lane tarafindan kuruldu. TMI, Dlnya egitim literatdrine “Once insan,
her sikayet bir armagandir, takimdaslik ve kurumdaslik” jargonlarini
getirmistir. Bugun Turkiye'de ve tum dunyada 57 ulkede Gi Group
catisi altindadir.

ESSiZ OGRENME YOLCULUKLARI

SAS: “Gercegin Anlari” ilkesi ile TMI, Amerikan Yonetim Dernegi
tarafindan halen “En bUyuk yonetim gelismelerinden biri” olarak
adlandirilmaktadir.

BA: TMI 36.400 British Airways calisanin timune Once insan’i gelistirdi.
Uc yil sonra BA dUnyanin en sevilen havayolu sirketi secildi.

TACKY | LEADERSHIP
oTMI FACTORY

Leadership Factory, TACK TMI'nin liderlik tasarimi uzman
koludur ve 57 Ulkedeki musterilerimize ozellestirilmis liderlik
¢cOzUmleri  sunar. Leadership Factory, yoOneticilerinize
gelismeleri icin ilham veren, degisime olumlu sekilde ayak
uydurmalarini  ve kurulus genelinde performansi
artirmalarini saglayan gelisim programlari ve deneyimleri
tasarlar.

DEGISIM: Organizasyonun tiim seviyelerinde degisime
onculuk etme ve yonlendirmek icin yetenekleri tesvik
ediyoruz.

SURDURULEBILIRLIK: Kuruluslarin yiksek diizeyde
katilimla olumlu, surdurulebilir kultarler yaratmalarini
sagliyoruz.

BUYUME: Gelisimin performans Uzerindeki tim etkilerini
saglayarak sirketlerdeki buyUmeyi destekliyoruz.
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Tack TMI, en iyl ve en yenilik¢ci egitim hizmetleri ve
teknoloji saglayicilari hakkinda bilgiler veren Dunya’'nin
onde gelen kuruluslarindan Training Industry'e goére
2025’te izlenmesi ve dikkat edilmesi gereken egitim
sirketleri arasinda yer almaktadir.”

C coBll h
2022
ecovadis

Sustainability
Rating

Tack TMI, 160 ulkede, 200 sektorde, 90.000'den fazla
sirket icerisinde %5'lik dilime girerek “surdurilebilirlik”
alaninda EcoVadis Altin Madalya ile édullendirildi.
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PROGRAM ADI “ KATILIMCI SAYISI SAYFA NO

MICROSOFT WORD 2 GUN 1GRUP / MAX 15 KIS 193 - 194
MICROSOFT TEMEL VE TEMEL + SEVIYE EXCEL 2 GUN 1GRUP / MAX 15 KIS 195 - 196
MICROSOFT ORTA VE ORTA + SEVIYE EXCEL 2 GUN 1GRUP / MAX 15 KIS 197 - 198
MICROSOFT ILERI SEVIYE EXCEL 2 GUN 1GRUP / MAX 15 KIS 199 - 200
MICROSOFT EXCEL VBA 3 GUN 1GRUP / MAX 15 KIS 201 -202
MICROSOFT POWERPOINT 1GUN 1GRUP / MAX 15 KiSi 203 - 204
MICROSOFT POWER Bl 2 GUN 1 GRUP / MAX 15 KiSi 205 - 206

MICROSOFT OUTLOOK 1GUN 1GRUP / MAX 15 KiSi 207 - 208
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M ICROSO FT WO R D Microsoft Word, belgelerin olusturulmasi ve duzenlenmesi icin dUnya capinda

en yaygin kullanilan kelime islemci yazilimidir.

c 2 GUN Bu egitim programinin amaci, katilimcilara Microsoft Word'Un temel ve ileri
:zg 1 GRUP / MAX 15 K|$| duzey islevlerini 6gretmek ve boylece onlarin belgeleri daha verimli ve etkili bir

sekilde olusturup yonetmelerini saglamaktir.

Egitim, hem yeni baslayanlar hem de mevcut becerilerini gelistirmek isteyen

kullanicilar icin kapsamli bir yaklasim sunar.
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MS Word’e Genel Bakis

*  Microsoft Word' U agmak

*  Microsoft Word penceresini kontrol etmek
*  Mouse ve klavye ile secimler yapmak

*  Mini Ara¢ Cubugu’'nu kullanmak

*  Hizl Erisim ara¢ cubugunu ézellestirmek

*  Yardim menusunu kullanmak

Belge Denetimi

* Belgeyifarkli dosya tiplerine gore kaydetmek ( 97- 2003, PDF. XPS)

+ Dosya acmak

*  Farkh Word dékumanlarini karsilastirmak
+ Dokuman ozellikleriyle calismak

+ Dokumani degisiklere karsi korumak
Metin Girmek

*  Birmetin girmek

+ Bicimlerive icerigi silmek

+ Degisikleri geri almak

*  Bir metini tasimak veya kopyalamak

*  Metinlerifarkl dokimanlar arasinda bag olarak paylasmak
* Metine semboller eklemek

Metini Bigcimlendirmek

*  Font buyukludunu ayarlamak

+ Kalin, italik ve alt ¢izgili metinler eklemek
+  Bicim boyacisini kullanmak

* Metinlerin formatini temizlemek

* Metinlerde varsayilan ayarlari duzenlemek
Metin islemleri

*  Metni Sutunlara Bélmek

+ Baslangici Buyutmek

+  Metin Yonunu Degistirmek

*  Metin Bulmak ve Degistirmek

* Metinlere yer imiatamak

+ Actklama eklemek

+ Dipnot ve Sonnotlari yonetmek

+  Hizl parcalar eklemek ve ydnetmek
Belge Dogrulugunu Saglama

+ Metinifarkli dillere cevirmek

+ Kelime, paragraf ve satir sayisini bulmak

+ Esanlaml kelimeler bulmak

* Yazim hatalarini bulmak ve duzeltmek
Paragraflari DUzenlemek

* Satir ve sutun girdi araliklarini duzenlemek
+ ilk satir ve asili girdi araligini ayarlamak

+ Soldan, Sagdan, ortadan ve cubuk sekmelerini kullanmak
+ Sekme araliklarini belirlemek

Yazdirma Ayarlari
* Sayfa numarasi eklemek

+ Altve Ust bilgi ekranlarini kullanarak yazar, olusturma tarihi ve logolar eklemek

+ Sayfa Sonu Eklemek

+  Belgeyi Onizlemek

« Baski Onizlemede Belgeyi Duzenlemek
* BelgeyiYazdirmak

Tablolarla Calismak

+ Bir tablo olusturmak

* Satir ve sutun buyukluklerini ayarlamak

* Tabloya bir satir ve sUtun eklemek veya Tablodan bir satir yada sutun silmek

+ Tabloda hucreleri bélmek ve birlestirmek

+ Tabloya otomatik bir stil belirlemek

+ Tabloda kenarlik ve golgelendirme kullanmak

+ Tabloda satir ve sutun boyutlarini esitlemek

+ Tabloda formuller kullanmak

ileri Dokiiman Teknikleri

«  Word'de Web Secenekleri

*  Metne Kopru Eklemek

* Resim Yazilarini Kullanmak

* Capraz Referanslar Olusturmak

« Icindekiler Tablosu Eklemek ve Index Tablosu Olusturmak
Stillerin Tanimlanmasi ve Uygulanmasi

+  Stil 6zelliklerini tanimlamak

«  Stil 6zelliklerini degistirilmek

» Stilleri paragraflara uygulanmak

» Stilleri dosyalar arasinda transfer etmek

Mektup, Etiket ve Zarf Basmak

* Metni E-Posta Haline Getirmek

*  Mektup Sablonu Hazirlamak

+ Veritabani ile Adres ve Mektup Birlestirmek

+ Outlook adres defteri ile Adres ve Mektup Birlestirmek
» VeriTabani ile Zarf ve Etiket Olusturmak

«  Ozel bir etiketin boyutunu belirlemek

Grafiksel Nesneler Eklemek

* Cizim Ara¢ Cubugu ile Calismak

*+  KuUcgUk Resim Eklemek

* Filigran Eklemek

» Grafik Eklemek

*  WordArt Eklemek

+ Diyagram Eklemek

Form Araglarini Kullanmak

«  Serite gelistirici seskmesini eklemek

«  Birform tasarimi olusturmak

* Metin kutusu, acilan kutu ve onay kutusu eklemek
+ Belgeyi koruyarak form alanini aktif hale getirmek

INDEX =
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MICROSOFT TEMEL VE Katilimcilar; Ms  Excel programinin ¢alisma mantigini anlamay;,

dokumanlari paylastigimiz insanlarin  da anlayabilecegi duzenli

TEM EL + SEViYE EXCEL tablolar olusturup ve bu tablolarin ciktilarini almayi, basit hesaplamalar

ve fonksiyonlar sayesinde gunluk hayatta karsilastiklari sikintilari

cozmeyi, grafikler sayesinde anlasilmasi zor verileri goérsel bir sema

© 2GUN
22 1 GRUP / MAX 15 KiSi

uzerinde analiz yapmaya ogreneceklerdir.
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Microsoft Office Excel Ekrani ve Kullanilan Terimler
Arac Cubuklarini incelemek

Arac Cubuklarini ve Menuleri Ozellestirmek

Veri Girisi

Verileri DUzenlemek

Veri ve Hucre Silmek

Secim islemleri

Satun ve Satir islemleri

Hucre Eklemek, HUcre Silmek ve HUcre Temizlemek
Kesme, Kopyalama ve Yapistirma islemleri

Baska Dékumanlara Ms Excel Sayfalarini Bag olarak Yapistirmak
Otomatik Doldur

Seriler ve Listeler

Ozel Seriler

Yeni Dosya (Kitap) A¢ma

Dosya Kaydetme

Calisma Ekranini Yatay Bélme

Bolmeleri Kaldirma — Dondurma - Coézme

Yazi Tipi Grubunu Kullanmak

Hdcrelere Kenarlik Vermek

Hizalama Grubunu Kullanmak

Sayl Turlerini Kullanmak(Para Birimi, Tarih, Yuzdelik vs.)
Ozel Sayi Turleri Olusturmak

Stilleri Kullanarak Tablo ve Hucre Stili Olarak Bicimlendirmek
Hdcreleri Kilitlemek

Bicim Boyacisini Kullanmak

Kosullu Bicimlendirme

BlyUk Veri Kimesinden istenilen Kriterlere Uygun Verilerin Kolay
Bulunmasi

Sayfa Eklemek

Sayfa Adlandirmak

Sayfa Sekmesine Renk Vermek

Sayfayi Silmek, Tasimak ve Kopyalamak

Ust Bilgi ve Alt Bilgi DUzenleme

Sayfayl Yazdirmaya Hazirlamak

Sayfa Duzeni Sekmesini Kullanarak Temalar Hazirlamak
Kenar Bosluklari, Yonlendirme, Boyut Yazdirma Alani Belirlemek
Sayfayl Yazdirmaya Uygun Sikistirmak

Alt ve Ust Bilgi Alanlarini Kullanmak

Tablolari Sayfalara Ortalamak

Sayfa Sonunu izlemek

Yazdirma Ayarlari

Baski Onizleme

Grafikleri Anlamak

Grafikler Olusturmak ve Duzenlemek

Grafik Seceneklerini Degistirmek

Grafik Cesitleri (Pasta, Sutun, Cizgi, Radar)

Grafikleri Bicimlendirmek(Basliklar ve Seriler Eklemek)
Grafikten Seri Cikartilmasi ve Seri Eklenmesi

Grafik Eksen ve Kilavuz Cizgilerini Kullanmak

Hizli Erisim Ara¢c Cubugunu Seritin Altina ve UstUne Tasimak
Hizli Erisim Arac Cubugdunu Ozellestirmek

Hizli Erisim Ara¢c Cubuguna Yeni Tuslar Eklemek

Formul Girmek

Aritmetik Operatorler ((), A, %, *, /, +, -, =)

islern Onceligi Sirasi

>~ Sembolunu Kullanarak Basit Fonksiyonlari Hesaplatmak
Formul ve Formul Cubugunu Kullanarak Fonksiyon Yazmak (
SUM, MAX, MIN, COUNT)

Formulleri Kopyalamak ve Kaydirmak

Matematik ve Trigonometri islevlerini Kullanmak

=TOPLA islevini Kullanmak

=TOPLA.CARPIM islevini Kullanmak

=ETOPLA islevi, =CARPIM islevini Kullanmak

)

INDEX Z@
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M ICROSO FT O RTA VE Katilimcilar; Ms Excel Uzerinde bulunan arama, veritabani, istatistik vb.

fonksiyonlari kullanip is hayatina adapte etmeyi ve bu sayede

O RTA =P SEViYE EXCE L guncellenmesi saatler alacak veri kalabaliklarindan gerekli verileri secmeyi

goreceklerdir. Veri sekmesi (Data) sayesinde verileri siralamayi, Ozet Tablo

(Pivot Table) sayesinde stok ve satis takibi yapmayi; Cozucu (Solver), Senaryolar

© 2GUN , o
(Scenarios) ve Hedef Ara (Goal Seek) uygulamalari sayesinde ise istatiksel
2‘% 1 GRUP / MAX 15 KISI analizler yapmayi 6é§reneceklerdir.
( INDEX :@
TACKY -



Hesaplama ve Temel Fonksiyonlar
Formul Girmek

Aritmetik Operatorler((), A, %, *,/, +, -, =)
Islem Onceligi Sirasi

> Sembolunu Kullanarak Basit
Fonksiyonlari Hesaplatmak

Formul ve Formul Cubugunu
Kullanarak Fonksiyon Yazmak

(SUM, MAX, MIN, COUNT)

Formulleri Kopyalamak ve Kaydirmak
Matematik ve Trigonometri islevleri
Kullanmak

=TOPLA islevini Kullanmak

=TOPLA. CARPIM islevini Kullanmak
=ETOPLA islevi

=CARPIM islevini Kullanmak
Formullerle Calismak

Temel Fonksiyonlar

Formullerde Mutlak ve Goreceli Adres
Kullanmak

Metinsel Fonksiyonlar (UPPER, LOWER,
CONCATENATE, LEFT, RIGHT,MID)
Arama ve Basvuru Fonksiyonlari
(VLOOKUP, HLOOKUP)

istatiksel Fonksiyonlar (COUNTIF, SUMIF)

Tarihsel Fonksiyonlar (NOW, TODAY)

Verileri DUzenlemek ve CozUmlemek

Verileri Siralamak (Sort)

Verileri SUzmek (Auto Filter, Advanced Filter)
Sutunlari Bolmek (Text To Columns)

Kendini Tekrarlayan Kayitlari Temizlemek (Remove
Dublicates)

Verileri Sinirlandirmak (Data Validations)

Verileri Gruplamak, Butunlemek ve Ozet Tablo
Olusturmak

Ara ve Alt Toplamlar Almak (Subtotal)

Gruplama Dugmeleri Kullanmak

Verileri Belirli Basliklar Altinda Filtrelemek ve
Ozetlemek

Ozet Tablo (Pivot Table) Olusturmak ve Diuzenlenmek
Ozet Tablolara Hesaplanabilen Alanlar Eklemek
Ozet Tablolarin Bicimlerini DUzenlenmek

Ozet Grafik (Pivot Chart) Almak

Farkli Konumlardan Veri Birlestirmek (Consolidation)
Katilimci Firmalarin Karsilastiklari Sorunlara C6zUm

Onerileri




Bu egitimde katilimcilar; Ms Excel uzerinde bulunan arama, veritabani, istatistik vb.

M IC ROSO FT fonksiyonlari kullanip is hayatina adapte etmeyi ve bu sayede guncellenmesi saatler alacak
o o o veri kalabaliklarindan gerekli verileri secmeyi gére-ceklerdir. Veri sekmesi (Data) sayesinde
I L E R I S EVIYE EXC E L verileri siralamayi, Ozet Tablo (Pivot Table) sayesinde stok ve satis takibi yapmayi; CozucU
(Solver), Senaryolar (Sce-narios) ve Hedef Ara (Goal Seek) uygulamalari sayesinde ise istatiksel

c 2 GUN analizler yapmayi 6greneceklerdir.
222 1 GRUP / MAX 15 KiSi

Bu egitim, Ms Excel’in ileri duzeyde kullanip is hayatinda profesyonelce finansal, veri tabansal,
mantiksal vb. cézUmler Uretip, veri yiginlarini duzenleyip, satis ve stok islemlerini Ms Excel
kitaplarindan yonetmeyi, kar maksimizasyonu ve maliyet minizasyonu islemlerini dgrenmek

isteyen bir katilimci kitlesini hedefler.
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Temel Fonksiyonlar (Tekrar)

Formullerde Mutlak ve Goéreceli Adres Kullanmak
Mantiksal Fonksiyonlar (IF,AND,OR)

Metinsel Fonksiyonlar
(UPPER,LOWER,CONCATENATATE,LEFT,RIGHT,SEAR
CH,MID)

Arama ve Basvuru Fonksiyonlari
(VLOOKUP,HLOOKUP)

istatiksel Fonksiyonlar (COUNTIF,SUMIF)

Tarihsel Fonksiyonlar
(TODAY,NOW,WEEKDAY,YEAR,MONTH,DAY,WEEKDA
Y,WEEKNUM)

Veritabani Fonksiyonlari
(DSUM,DCOUNT,DAVERAGE)

Verileri Siralamak (Sort)

Verileri SUzmek (Auto Filter,Advanced Filter)
Sutunlari Bélmek (Text To Columns)

Kendini Tekrarlayan Kayitlari Temizlemek (Remove
Dublicates)

Verileri Sinirlandirmak (Data Validations)

Ara ve Alt Toplamlar Almak (Subtotal)

Gruplama Dugmeleri Kullanmak

Verileri Belirli Basliklar Altinda Filtrelemek ve
Ozetlemek

Ozet Tablo (Pivot Table) Olusturmak ve Duzenlemek
Ozet Tablolara Hesaplanabilen Alanlar Eklemek
Ozet Tablolarin Bicimlerini DUzenlemek

Ozet Grafik (Pivot Chart) Almak

Farkll Konumlardan Veri Birlestirmek (Consolidation)

Hedef Ara (Goal Seek) ile istenen Formul Sonuclarina
Ulasmak

Coklu Cézucu ile En lyi Co6zumU Bulmak (Solver - Cozucu)
Tanimlayicl istatistikler ile Veriyi CézUmlemek (Analysis
Toolpak)

Senaryo Yoneticisi (Scenario Manager) ile Durum
Senaryolari Uretmek

Senaryo Sonuclarini Ozetlemek

Veri Tablosu (Data Table) ile Ayni Formulde Baska
Degiskenler Kullanmak

Excel icinde Stiller Olusturmak

Sablon Dosyalar (Templates) ile Calismak

Dosyayl Acmaya Karsi Parola ile Korumak (Password To
Open)

Dosyanin Yazmaya Karsl Parola ile Korumak (Password To
Modify)

Sayfadaki Belirli Hucreleri Korumak

Calisma Kitabinin Yapisini Korumak

Formula Auditing ile Karisik Tablo Ve Formulleri
CozUmlemek

Gozcu Eklemek

Developer Sekmesini Ekrana Eklemek

Form Kontrolleri Kullanmak

Form Kontrolleri ile Fonksiyonlari Dinamik Hale Getirmek
Makro Seceneklerini Kullanmak

Makrolar da Guvenlik

Makro Kaydetmek

Makrolara Kisayol Tusu ve Form Kontrolu Atamak

14



M IC ROSO FT Bu egitimde katilimcilar; Ms Excel kayit makrolari ile yaptigimiz islemleri kaydetmeyi, VBA
ekrani uzerindeki genel tanimlari 6grenmeyi, VBA programciligina girisi, bir program yazarken
EXC E L VBA uyulmasi gereken presedurleri, kod organizasyonu olusturmayi, donguler ile olusturulan
metodlari User Formlar Uzerinde islevsel hale getirmeyi 6greneceklerdir.
0 3 GUN Bu egitim, Ms Excel Uzerinde yapilan uygulamalarin yetmedigi noktalarda, programlar yazarak

Ms Excel'l arayuz bir sistem gibi kullanmayi, kullanicilarin kendi yazdiklari fonksiyonlarini Ms
;;g 1 GRUP / MAX 15 K|$| Excel'den cagirmayi, diger Ms Office uygulamalari verilerimizi ntegre olarak kullanmayi

ogrenmek isteyen bir katilimci Kitlesi hedefler.
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Makrolara Genel Bakis

* Makrolar Hakkinda Genel Bilgi

* Makro Cesitleri

« Makrolari Kaydetmek

« Makrolari Silmek

« Makrolari Calistirmak

* Makrolari Nesnelere Baglamak

«  Makro Seceneklerini Degistirmek

* Makrolari DUzenlemek

* Makrolarda Guvenlik

Visual Basic Application (VBA) Penceresini Tanimak
* Arac¢ Cubuklari (Debug, Edit, Standart, User Form)
+ Kod Penceresi

* Properties Penceresi

* Project Explorer Penceresi

« Module, User Form, Class Terimlerini Tanimak
Prosedirleri Tanimak

* Sub Tipi Prosedurler Nedir?

* Function Tipi Prosedurler Nedir?

Excel ile Programlaya Giris

* Nesne Nedir

« Ozellik, Metot ve Olay Nedir

* HuUucre Secmek

« Satir Secmek

*  SUtun Secmek

» Secili Hucrelere Ait Satirlari Secmek

« Secili Hucrelere Ait SUtunlari Segcmek

« Aktif HUucrenin Etrafindaki Dolu Hucreleri Secmek
« Secili Olan Hucrelerin Sayisini Ogrenmek

« Secimin Satir ve SUtun Sayisini Bulmak

* Secili Alan Sayisini Bulmak

* HuUucreye Formul Yazdirmak

 Hucreye Deger Atamak

» Secili Hucreye Deger Atamak

«  Hucre icini Otomatik Olarak Doldurmak

* Hucreye Rastgele Deger Atamak

« Kaynak Hucreleri Referans Alarak Hedef Hucrelerini Doldurmak
« Hucre ve Yazi Tipinin Ozelliklerini Degistirmek

Operatorler

+ Aritmetiksek Operatorler

e« AKX\ + -, &, Mod Operatorleri

+ Karsilastirma Operatorleri

e =,,<>,<,> <= >= Like, Is Operatorleri
+ Mantiksal Operatorler

* Not, And, Or, Operatorleri

VBA Programlama Yapilari

+ Degiskenler ve Degisken Tipleri

+ Degiskenlerin Tanim Araligi

« Sabitler

+  Kosul Yapilari

* |IF..Then.. Else

» Select Case... End Select

« Tek Boyutlu ve iki Boyutlu Diziler

+ Dongu Cesitleri

Fonksiyonlar

* Fonksiyon Olusturmak

* Fonksiyon Tipi Prosedurlere Parametreler Atamak
+  Kisisel Amaca Yoénelik Fonksiyon Olusturmak
« Fonksiyonlari Excel icinde Kullanmak
Hata Denetimi

+ Hata Kontrol Deyimleri

« Hata Kodlari ve A¢iklamalar

User Form ve Ozellikleri

* Yeni User Form Olusturmak

«  Form Ozellikleri (Properties)

* Form Olaylari (Events)

* Formlara Kontroller Eklemek

« Kontrol Ozellikleri (Properties)

+ Kontrol Olaylari

Excel-Access iliskisi

+ ActiveX Data Objects (ADO) Nedir?

+ ADO Nesneleri

+ Connection Nesnesi

« Access Uzerindeki Verileri Excel'’e Aktarmak

» Recordset Nesnesi
+  SQL Sorgulama Dili ( INDEX :‘g'“
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MICROSOFT Bu egitimde katiimcilar; Ms PowerPoint calisma ortamini, slaytlara
dizayn etmeyi, diyagram semalarini, metin

nesneler ekleyip bunlari

POWERPOI NT kutulari ile ekrana yazi eklemeyi, tablolama calismalari ile logo Uretmeyi,

PowerPoint calisma ortaminda sunumlari grafiklerle etkili hale getirmeyi,

0 1 GUN sayfalar arasi gecis koyarak ilgi cekici slaytlar hazirlamayi, slaytlar icin
2&% 1 GRUP / MAX 15 K|$| toplanti notu almay 6greneceklerdir.
( INDEX :@
TACKY .
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PowerPoint’e Girig

+  Powerpoint Calisma Ortami

+  Gorunum Cesitleri

* Yeni Sunu Dosyasl Yaratmak,Kaydetmek
+ Kaydedilmis Sunu Dosyasini Acmak
Bicim Secenekleri

*  Mini Ara¢ Cubugunu Kullanmak

*  Yaz Tipi Seceneklerini Degistirmek

+ Slaytlara Madde imleri Eklemek

* Slaytlara Simge Ekleme

*  Metin Hizalamak

*  Sekme Duraklarini Duzenlemek

*  Satir Araliklarint Ayarlamak

+  Metinleri Buyuk/KucUk Harflere Cevirmek
+ Tum Slaytlardaki Yazi Tipini Degistirmek
Nesneler ile Calismak

+ Nesneleri Slayt Uzerinde Konumlandirmak
* Nesneleri Boyutlandirmak

* Nesneleri Silmek, Tasimak, Kopyalamak

* Nesneleri Eksenler Etrafinda Cevirmek

*  Nesneleri Gruplamak, Gruplanmis Nesneleri Parcalara Ayirmak

* Nesneleri Hizalamak
+  Nesnelerin icerisine Yazl Yazmak
* Yazi Rengi,BUyuklugu ve Yazi Tipini Ayarlamak

+ Yazinin Nesne icindeki Dikey, Yatay Pozisyonunu Ayarlamak

+ Kenar Cizgilerini Duzenlemek

* Nesne Renklerini Duzenlemek, 3 Boyutli Efektler
+ Golge Secimive Renk Bicimleri

Slaytlara Nesne Eklemek

* Slaytlara Resim Galerisinde Resim Eklemek
+ Fotograf AloUmu Olusturmak

+  Otomatik Sekilleri Kullanmak

*+  Word Art Secgeneklerini Kullanmak

*  Kurulus Semasi Yaratmak

» Diyagram Galerisini Kullanmak

* Slaytlara Metin Kutusu Eklemek

+ Slaytlara Aciklama Eklemek

+ Slaytlara Tarih/Saat Eklemek

Tablolar ile Calismak

* Slayta Tablo Eklemek

+ Tablolardaki Satir ve Sutunlari DUzenlemek
* Hucreleri Birlestirmek ve Bolmek

* Sayir ve Sutunlara Dolgu Rengi Vermek

+ Tablodaki Metinleri Hizalamak

Slayt Goérinumlerini Degistirmek

* Hazir Slayt Sablonlari Kullanmak

+ Slayt Duzenini Degistirmek

* Arka Plana Dolgu Rengi ve Efekti Vermek
Notlar ile Calismak

* Not Sayfasini Goruntulemek

» Slaytlara Notlar Eklemek

* Notlari Yazdirmak

* Notlari Word'e Gondermek

Slayt Gosterisi

» Gosteri Esnasinda Belli Bir Slayt'a Gitmek
«  Ozel Gosterilere Gecis Yapmak

+ Gosteri Esnasinda Notlar Almak

« lIsaretciyi Kullanmak

» Ekran Seceneklerini Degistirmek

+ Klavye Kisayol Tuslarini Kullanmak
Diger Uygulamalar ile Calismak

*  Sunuyu Powerpoint Gésterisi Olarak Kaydetmek
*«  Web Sayfasi Olarak Kaydetmek

* Slaytlari Yazdirmak

* Slaytlari Word'e Gondermek

+ Excel'den Bagli Tablolar ile Calismak
* Slaytlara Képru Eklemek

Grafikler ile Calismak

* Slaytlara Grafik Eklemek

»  Grafik Veri Sayfalarini Kullanmak

*  Grafik Cesitlerini Degistirmek

+  Grafik Seceneklerini Kullanmak

Asil (Master) Slaytlarla Calismak

* Asil Slaytlari Kullanmak

* Asil Notlari Degistirmek

« Ust Bilgi ve Alt Bilgi Secenekleri
Slayt Siralayicisini Kullanmak

* Tum Slaytlari Géruntulemek

» Slaytlari Siralamak

* Slaytlari Silmek

* Slaytlari Gizlemek

» Slaytlara Gegis Efekti Vermek
Animasyon Eklemek

* Nesnelere Animasyon Vermek

* Grafiklere Animasyon Vermek

+  Gosteri Oncesi Zamanlama Provasi Yapmak
»  Gosteri Seceneklerini Degistirmek

+ Slaytlara Konusmaci Sesi Eklemek

* Slaytlara Eylem Dugmeleri Eklemek

-
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Bu egitim programi ile katilimcilarin, farkli kaynaklardaki verilere baglanma, verileri alma,

M ICROSOFT sekillendirme ve dodnusturebilecek, verileri gorsellestirecek ve rapora donusturebilecek, ayni
BI zamanda Power Bl masaustl, Excel ve baska kaynaklardaki verilerden yararlanarak

pOWE R dashboard’lar olusturabilecek, olusturulan bu dashboard ve raporlari farkli kisi ve gruplarla, farkl

yetkilerle ve gercek zamanli olarak paylasabilecek bilgi ve deneyime sahip olmalari

0 2 GUN hedeflenmektedir.
1 GRUP / MAX 15 KiSI

'y 0
P74

Bu egitim, Ms ileri Excel'in ileri seviye kontrollerine hakim olup, raporlamalar ve buna bagdli olarak
gorsel bir etkinligi olan sayfalar yaratip, Istatistiksel verilerin sonuclarini, formuller ve grafiklerle

anlasilabilir hale getirmeye calisan ileri Excel katilimci kitlesini hedefler.




Power BI' a Giris

. ls Zekasi Kavrami Hakkinda
. Power Bl Desktop Genel Bakis
o Power Bl Desktop Baslangi¢

Veri Alma

) Power Bl Desktop'taki Veri Kaynaklarina
Baglanma

) Query Editor ile Verilerinizi Temizleme ve
Donustirme

o Daha Gelismis Veri Kaynaklari ve Donusum

. Duzensiz Olarak Formatlanmis Verileri
Temizleme

Veri Modelleme

) Verilerinizi Modellemeye Ciris

) Veri iliskilerinizin Nasil Yonetilecedi
. Hesaplanmis Sutunlar Olusturmak
) Veri Modellerini Eniyileme

. Hesaplanmis Ol¢uler Olusturmak
. Zamana Dayall Verileri Kesfetme

Verileri Gorsellestirme

. Power Bl'deki Gorsellere Giris

. Basit Gorsellestirmeler Yaratma ve Ozellestirme

) Karma Grafikler
) Dilimleyiciler
) Harita gorsellestirmeleri

. Matrisler ve tablolar

) Dagilim Cizelgeleri

. Selale ve huni cizelgeleri

) Gauges ve tek sayi kartlar

) Cizelgeler ve gorsellerdeki renkleri degistirme
) Sekiller, metin kutulari ve resimler

) Sayfa DUzeni ve Formati

) Bir Rapor Sayfasini Kopyalama
) Verisiz Kategoriler Gosterme

o Z-sirasl

. Gorsel hiyerarsiler ve drill-down

Dashboard ve Raporlari Yayimlama ve Paylasma

o Power Bl Service'e Giris

) Power Bl Desktop raporlarini yayinlama

o icerik Paketleri, GUvenlik ve Gruplara Giris

) Dashboard’lari ve raporlari yazdirma ve Export
etme

. Power Bl'deki Hizli Kavrayislar

o Bir Dashboard Yaratma ve Yapilandirma

) Kurumunuzla Dashboardlar’i Paylasma

Katilimci Firmalarin Karsilastiklari Sorunlara C6zim
Onerileri




Bu egitimde katilimcilar, Ms Outlook ortamini tanimayi, iletiler olusturup, bu iletileri adres

M I C ROSO FT defterindeki kisilere géndermeyi, gorev tanimlamayi, tanimlanan goérevleri baskalarina atamayi,

gunluk calisma programimizi organize etmeyi, belirli sahislara ait olan iletilerin bilgisayarimiza bir

o UTLOO K kurala bagli olarak gelmesini ve profil bilgilerinin yedeklenmesini 6greneceklerdir.

0 2 GUN Bu egitim, is hayati yogunlugundaki e-mail trafigini ydonetmeyi,calisma saatlerini ve randevu

22¢ 1 GRUP / MAX 15 KiSi

trafigini organize etmeyi,is verimliligini arttirip bunuda office ortaminda paylasmak isteyen bir

katilimci kitlesini hedefler.




Adres Defteri islemleri

* Yeni Kisi Eklemek

« Dagilim Listesi Olustirmak

* Adres Defterini Yedeklemek

* Adres Defteri Secenekleri

Takvim islemleri

* Takvim Ekranini Tanimak

«  Takvim GérunUmlerini Ozellestirme ve Yeni Goranum Tanimlamak
* Yeni Randevu Eklemek

* Randevu Zamanlamak

+ Randevu istegi Cevaplamak

+ Randevu istegine Yeni Zaman Orneklemek
« Randevu istegini Guncellemek

« Randevu isteginden Vazgecmek

« Randevulari izlemek

*  Yinelenen Randevular Olusturmak

*  YeniToplanti Talebi Olusturmak

+ Takvimi Paylasmak

+ Takvim Secenekleri

* Takvimi Yazdirmak

Gorev Listesi Yaratmak

* Gorev Listesini Tanima

*  Yeni Gorev Eklemek

* Gorev Listesini Hazirlamak

» Tekrar Eden Gorevleri Yaratmak

* Baskalarina Gérev Atamak

« Atanan Goérevleri izlemek

«  Gorev Listesi Ozelliklerini Degdistirmek

+ Gorevleri Kategorilere Ayirmak

Notlari Kullanmak

* Not Olusturmak

* Notlari DUzenlemek

* Notlari Kopyalamak

* Notlarin GérunUmunu Degistirmek

Notlari Kullanmak

+  Otomatik Arsivleme Seceneklerini Ayarlamak
* Outlook Veri Dosyasini Olusturmak

+ Temsilciler Belirlemek

* Yeni Profil Olusturmak

+ Guvenlik Seceneklerini Ayarlamak \

 Kural Sihirbazini Kullanmak |NDEX ~‘§',

Ms Outlook Ortamini Tanimak

* Outlook Ekranini Tanimak

«  Klasor iceriklerini Gérunttlemek

* Gezinti Bolmesini Goruntulemek

*«  Okuma Bolmesi Goruntu Secenekleri

ileti Olusturmak

*  Mesaj Olusturmak

« Gonderilecek Adreslerin Secilmesi

* Mesajl Bicimlendirmek

*  Yazim ve Dilbilgisi Denetimi

*  Mesajl Gondermek

+ Gelen Mesaja Cevap Vermek

+ Gelen Mesaji Baskasina iletmek

+  Mesajin icerisine Dosya Ekleyip Gondermek

« EKIi Bir Dosyayl A¢mak ve Kaydetmek

+ leti Bayraklarini Kullanmak ve izleme Secenekleri
* Mesaj Listesinin Goérunumunu Degistirmek
E-Postalarin Yonetimi

*  Klasor Olusturmak

* Mesajlari Klasére Tasimak

*  Mesajlari Klasére Kopyalamak

*  Klasor Silmek

Gelismis E-Posta islemleri

Oy Dugmelerini Eklemek

+ leti Bicimini Degistirmek

+ lletiler icin Teslim Edildi ve Okundu Bilgisi istemek
+ lletileri istenilen Tarihlerde Aliclya Teslim Edilmesini Saglamak
+ lletilere Gecerlilik Stresi Vermek

+ Kategori Eklemek

+  Onemsiz E-Postalarla Calismak

+ imza Olusturmak

« lletileri Geri Cekme

+ Kural Sihibazi ile Ogeleri Otomatik olarak Klasérlere Tasimak
+ [stenilen Mesajlarin Bulunmasi

Kisilerin Yonetimi

+  Kisi Eklemek

+  Kisi Eklemek

* Kisileri Siralamak

*  Kisi Bulmak

+  Kisi Silmek

« lisyeri DisI Yardimcisini Kullanmak

TACKY
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