MS WORD 2016 — |. BOLUM

1. Genel bilgiler "Geri Al" ve "Yeniden" komutlari v Ekran gorintusu
) ) “Bul”, “Degistir” komutlari v WordArt
2. Pencerenin ve sekmelerin tanitimi o , .
Metinleri bicimlendirmek v Metin kutusu

3. Belge ile ilgili islemler (Dosya sekmesi) Metinleri listelemek v Simge

v Yeni bir belge olugturmak v Madde isaretli listeler v Tablo

v Var olan bir belgeyi agmak v Numarali listeler v Ustbilgi-Altbilgi

Bir belgeyi kaydetmek — farkl kaydetmek v icice listeler v Sayfa Numarasi

Bir belgeyi kapatmak "Bicim Boyacisi" komutu v Tarih-saat

Belgelere tasarim eklemek (Tasarim

Belgeye yeni nesneler eklemek (Ekle sekmesi)
sekmesi) v Tema belirlemek

. Metin ile ilgili islemler (Giris sekmesi) v Kapak sayfasi-bos sayfa eklemek v Sayfa kenarlklari
v Metin yazmak v Resimler v Filigran
v Metin icinde hareket etmek v Cevrimigci resimler v Sayfa rengi
v Metinleri segmek v Sekiller
v Metin silmek v SmartArt

v "Kes", "Kopyala", "Yapistir" komutlari v Grafik (excel de anlatilacak)

v
v
v Bir belgeyi paylagmak Metne stil vermek
v Bir belgeyi disa aktarmak

v

Word seceneklerini 6zellestirmek
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Genel Bilgiler

» Microsoft Word, gliclt bir kelime islemci programidir.

- Gelismis bicimlendirme 6zellikleri sayesinde

yazismalarin etkin kilinmasina yardimci olur.

« Bu tur programlar kisiye bir calisma alani saglayarak
kagida dokmek istediklerini bilgisayar ortaminda

hazirlamasina yardimci olur.

» Microsoft Word programinin dosya uzantisi .docx

olarak duzenlenmistir.

MS Office - Word 2016 C.U. - Temel Bilgi Teknolojileri — © 2022




Neler Yapabilirsiniz?

- Dilekce, Mektup vb. biatin yazismalari hazirlayabilirsiniz,

- Gelismis bicimlendirme o6zellikleriyle raporlar yazip dizenleyebilirsiniz,

« Tum musteriler icin toplu mektuplar ve adres etiketleri hazirlayabilirsiniz,
 Tez, kitap, kitapcik, dergi vb. dokiimanlari hazirlayabilirsiniz,

- Faks vb. is sablonlarini hazirlayabilirsiniz,

- Ozgecmis olusturabilirsiniz,

- Grafik, tablo ve gelismis cizim nesneleri ekleyebilirsiniz,

- Web sayfasi hazirlama gibi pek cok amac icin kullanabilirsiniz.
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WORD Penceresi

Sayfa Dizeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gegir  Gerinim

 Kes

Yy
0 ER Kopyal
Yapigtir B Kopyala
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Calibri (Govd |11

2
¥ Bicim Boyacisi BT A-eEn o

Pano [F] Yazi Tipi [F]

Gruplar

Komut Diigmeleri

CETVELLER

SAYFA VE SOZCUK
BiLGIS
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WORD SEKMELERININ TANITIMI

v Dosya Sekmesi v Basvurular Sekmesi

v Giris Sekmesi v’ Postalar Sekmesi
v Ekle Sekmesi v' Gozden Gecir Sekmesi

v' Tasarim Sekmesi v GOrunum Sekmesi

v' Sayfa Duzeni Sekmesi
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Dosya Sekmesi

Belgel - Word

- Dosya Sekmesi 'nde Yeni, Ac,
Bilg
Kaydet gibi dosya islemlerine ulasilir. S bt

Kisilerin bu belgede ne tar degisiklikler yapabil Boyut Heniiz kaydedilmedi

Belgeyi
Kﬂ?ﬁl Sayfa Sayisi 1
Sozciik Sayisi 0

Dosya Islemleri Toplam Diizenleme Siiresi 22 Dakika
Baghk Baglik ekle

- Belgeyi yazdirmak ve disa aktarmak B Belgeyincel

Bu dosyay: yayimlamadan dnce, dosyanin agagidakileri igerdigine dikkat edin:
Sorunlan Aciklarnalar Agiklama ekle

= Belge azellikleri ve yazann adi
Denetle -

i Yazdirma ligili Tarihler

icin de yine bu sekme kullanilir. i

’_Ij Belgeyl Yonet Olugturma Tarihi Bugiin, 10:20
Belgeyi
et

lade edin, kullanima alin ve kaydedilmemis degisiklikleri kurtann. San Yazdirma Tarihi

¥ Kaydedilmemis dedisiklik yok.
lgili Kisiler

€sap
Yazar
° rica vwora ayariarinin srin esra 8as
. Word Goriiniim ve
Kullanim Ayalarina ‘azar ekle
Erigim Son Degigtiren Heniz kaydedilmedi

Tim Ozellikleri Gaster

yapilabilecegi Se¢cenekler digmesine

de ulasilabilir.
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Giris Sekmesi

- Giris Sekmesi Word’deki temel bicimlendirme islemlerinin yapilabilecegi secenekleri icerir.

« Her Word kullanicisinin siklikla ihtiya¢c duyabilecegi bircok grup secenegini lizerinde

bulundurur.

» Bunlar: Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Dizenleme secenekleridir.

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Gardndm H_ Paylag

. _ - - E v; iz — . N w ., v, . pEUI e
Calibri (Govd ~[11__ - SR AEhe Shaad Lot ragssgHt Aacstgit AaCcGi AaceCer AQQ msccter |

T A ~abk X, X° - ab =~ v i TMNormal | TArahk Yok  Baghk1 Baghk2  KonuBagh..  Altyaz i Sao

L 5{ Kes

Ey Kopyala
~ Bicim Boyacisi

Pano T Yazi Tipi Fl Fl Stiller

Yapigtir

ra Ddzenleme

Kes, Kopyala Yazi tipi, boyutu ve Paragraf hizalama Hazir stiller. Belge icerisinde

Yapistir islemleri renk dizenleme ve aralik ayarlari. arama yapma ve
ve Bicim Boyacisi araclarr. Listeler ve kenarhk metni bagka bir
islemleri. metinle degistirme
araclarr.
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Ekle Sekmesi

- Ekle sekmesi belgenize eklemek istediginiz nesneleri icinde bulundurur.
- Bu sekmeyle birlikte belgenize asagidakilerden istediginizi ekleyebilirsiniz;
- Tablo
» Resim ve Smart Art
- Grafik
» Cevrimici video,

- Ust Bilgi, Alt Bilgi ve Sayfa Numarasi,
» Metin Kutusu
« Denklem ve Simge

Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garindm

% L_\ @ T SmartArt & Magazo Eﬂﬂ &) Koprii -I-:] [ Ustbilgi ~
_I;I = ] Grafik @ | |™ Yer isareti [2] Alt Bilgi -
Tablo = Resimler Cevrimigi Sekiller 3 tklentilerim ~ Cevrimigi Yarum

Resirmler - @4 Ekran Garintisi - Video EI._:| Gapraz Bagvuru [#] Sayfa Numaras: ~
Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar Ustbilgi ve Althilgi

Kapak sayfasiveya  Tablo Resim, sekil, Alt bilgi, Ust bilgi Metin kutusu
bos bir sayfa ekleme. SmartArt veya veya sayfa ekleme.
ekleme. grafik ekleme. numaralari

ekleme.
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= T Denklem -

) Simge~

Simgeler

Matematiksel
denklem ve
klavyede
bulunmayan
simgeleri ekleme.




Tasarim Sekmesi

- Tasarim Sekmesinde belgenizde kullanabilmeniz icin hazir sablonlar bulunur.
- Metne hazir tasarim bicimleri hizli bir sekilde uygulanabilir.

- Galeride bulunan temalan tek bir tiklama ile belgenize uygulayabilirsiniz.

- Renkler bolimuinden temanin renk paletlerini de kolayca degistirebilirsiniz.

- Sayfaya Filigran, Arka Plan Rengi ve Kenarlik eklemek icin de bu sekmeyi kullanabilirsiniz.

Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garindm

b nx:lu Baghi Konu Bashi KON BASLIGH Konu KOMU BASLIG Konu Baghi KOMU KONU .u I A _:.ﬂ‘ Paragraf Aralid - D @ D
i g e e BASLIG] BASLIGI ' - [D)] Efektler -
Eotmoomn Dm0 - Renkler Yam Filigran 3ayfa  Sayfa

— - Tipleri~ @ varsayilan Olarak Ayarla ~  Rengi~ Kenarliklan
Belge Bicimlendirme Sayfa Arka Plan

Tema galerisi Metni hizli bigcimlendirmek igin Tema ozellestirme Sayfaya filigran,
acma. hazir bicimlendirme sablonlari. secenekleri. arka plan rengive
kenarlik ekleme.
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Sayfa Duizeni Sekmesi

- Sayfa Duzeni Sekmesi sayesinde sayfa ve nesne yerlesim ayarlari gibi bazi ayarlamalar
yapilir.

- Sayfanin Kenar bosluklarini ve kagit boyutu ile kagitta nasil yonlendirilme yapilacagi
dizenlenebilir.

- Paragraflarin girinti ayarlari ve satir aralik ayarlari yapilir.

- Birden fazla nesnenin grup olarak ayarlanmasi ve otomatik olarak hizalanmalari yapilabilir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garandm

E Dﬁ‘ ]E % W= Kesmeler = Girintile Aralik =- I__I |:| E |z Hizala~
i satir Mumaralan= 2=Sok Ocm "= Onee 5n : I Gruplandir
L) {satr N [ 3=Sok 0 =6 5 nk [étﬂmmd

Kenar  Yanlendirme Boyut Sotunlar _ . — — | Konum Metni One Arkaya Secim o
Bosluklan - o o - bc Heceleme~ =€ Sag: Dcm - |+=Sonra: |10 nk - Kaydir - Getir - Génder - Blmesi k Déndiir

Sayfa Yapisi ] Paragraf = Yerlestir

Kenar bosluklari, kagit boyutu ve Paragraf girinti ve aralik Nesne gruplama ve hizalama
yonlendirme, sayfayi situnlara ayarlarr. ayarlari. Resim yerlestirme
bolme iglemleri. secenekleri.
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Basvurular Sekmesi

- Basvurular Sekmesi secildiginde;
- Icindekiler Tablosu,

- Dipnotlar,

- Alintilar ve Kaynakga,

» Resim Yazilari,

» Dizin ve Kaynakca ekrana gelir.

- Bu sekmedeki seritler sayesinde belgelere igindekiler tablosu eklenir, indeks olusturulur.

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Gardndm

a 3 Metin Ekle - AB i) Sennot Ekle Hi 5} Kaynaklan Yonet [ Sekiller Tablosu Ekle ¥ [ Dizin Ekle

[)! Tabloyu Gincellestir Dionot -Mi Bir Sonraki Dipnot -~ Abrt [a Stil: |APA - Ru_ (! Tabloyu Giincellestir Girdivi () Dizini Gincellestir
ipnot it im irdiyi
Ekde (= Motlan Gaster Ekle~ £ ) Ka:w.ah;a - Yazis) Ekle E__:| Qapraz Bagvuru i;»aretle

Igindekiler Tablosu Dipnotlar [ Alintilar ve Kaynakca Resim Yazilan Dizin

igindekiler

Belgeye icindekiler tablosu Alintive Kaynakca ekleme

ekleme
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Postalar Sekmesi

- Postalar Sekmesi acildiginda asagidaki bolimler acilir;
« Olustur,

- Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat,
« Alanlari Yaz ve Ekle,

- Sonuclarin On izlemesini Gérintiile,
» Son

- Bu sekmedeki seritler sayesinde zarf ve etiket tasarlayabilir ve elinizdeki bir kisi listesinin
tumu icin otomatik olarak baski islemi yapabilirsiniz.

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Gazden Gegir Garandm

= @ B : D D B m: EKurallar @ M < > M D*

) S o o % 0 Alanlan Eglestir E})’:'-JICI Bul -
Zarflar Etiketler Adres Melktup  Alcilan Alic Listesini Birlegtirme Adres Selamlama Birlestirme Sonuglann Bitir ve

Birlestirmeyi Baglat~ Se¢~  Dizenle Alanlanmi Vurgula Blogu  Satin Alami Ekle [ Etiketleri Guncellestir Onizlemesi [ Hatalan Denetle Birlegtir

Olusgtur Adres Mektup Birlestirmeyi Baglat Alanlar Yaz ve Ekle Sonuglann Onizlemesini Garintile 5on
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Gozden Gecir Sekmesi

- Gozden Gegir Sekmesi Uzerinde bulunan seritler sayesinde,

- Yazim ve dilbilgisi denetimi yapilir,

« Ceviri islemleri yapilir,

« Aciklama eklenir,

- Degisikler izlenir,

- Belgenin farkl stirimleri karsilastirilabilir,

- Belgeye duzenleme korumasi verilebilir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Paostalar Gazden Gegir Gardndm

¥ Yazim ve Dilbilgisi ﬂ) aﬁ"'l‘ ﬁ$ e '|><_| £ Gnceki ] F%‘ EF Basit Isaretleme - > K ":ﬁ
nlarmhlar . i ] ) onraki : LB '§aretemeyi aster = €

Anlamiil 5 ¥ 3 Sonraki Z lsaretlemeyi G £

- Akl Cevir Dl Yeni Sil Dedigiklikler Kabul Kargilastir =~ Koru Mirekkep

fizz) Sozcik Sayisi Arama - - Aciklama Yorurmlan Goster izle = Gazden Gegirme Balmesi ~ Et~ ':’j - Olusturmay: Baglat

Yazim Denetleme Gaoragler il Aciklamalar [zleme ra| Degisiklikler | Karsilastir Mirekkep

Yazim ve dilbilgisi Ceviri ve dil Aciklamave Degisiklikleri Belgenin farkl Belgeye koruma
denetimi. ayarlari. yorum ekleme. izleme. versiyonlarini ekleme.
karsilastirma.
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Gorunum Sekmesi

- Gorunum Sekmesi Gizerinde bulunan ayarlar ile Word programinin kullanici ara yizunin

gorunuma ile ilgili ayarlar yapilir ve makrolar olusturulur.
v'Sayfada Cetvel, Kilavuz cizgileri ve Gezinti bolmesi gorinmesi saglanir.

v'Belgeye yakinlasarak daha blyuk goriinmesi veya uzaklasarak birden fazla sayfa
goriunmesi saglanabilir.

v'Pencereleri bolerek ekranda farkli belgeler ayni anda acilabilir.
v'Makrolar olusturarak sik yapilan islerin otomatik olarak yapilmasi saglanabilir.

Dasya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Gardndm

=[= %ﬂ [Z] Anahat  [v] Cetvel Q [E} 5 Bir Sayfa DE E (1 Yan Yana Garintile ED'_J
[= Taslak

[ | Kilavuz Cizgileri E [E Birden ok Sayfa ; [ Zaman Uyumlu Kaydirma
Okuma  Sayfa Web Yakinlagtir %2100 Yeni Tdmdnd EBal Pencerelerde | Makrolar

Modu [DiEeRl Dizeni [ | Gezinti Balmesi {Elr Sayfa Genisligi Pencere Yerlestir E Pencere Konumunu Sifirla Gegis Yap o
Garandamler Gaster Yakinlastir Pencere Makrolar
Farkli Word Belgeyi Birden cok Wrod

gorinimleri. yakinlastirilip penceresini yonet. islemler yapma.
uzaklastir.
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BELGELER ILE ILGILI ISLEMLER

v Yeni bir belge olusturmak

v' Bir belgeyi kaydetmek

v Var olan bir belgeyi acmak
v Bir belgeyi kapatmak
v Word seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Belge Olusturmak

- Yeni bir belge olusturmak icin sirasiyla asagidaki

adimlar izlenir;

1. Dosya sekmesine tiklanir,
2. Acilan gérinimden Yeni bolimu secilir,

3. Bu bolim altindan 6nce Bos belge secenegi

ardindan da Olustur diugmesi tiklanir.

Zarif kapak mektubu, M...

Klavye Kisayolu:
CTRL+N
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Bir Belgeyi Kaydetmek

- Bir belgeyi kaydetmek igin sirasiyla asagidaki
adimlar izlenir; o @_det

1. Dosya sekmesine tiklanir, ;:

2. Acilan gorunimden dosya ilk defa e
kaydedilecekse Kaydet bolimu, eger '
dosyanin ismi, adi ya da dosya tiru

degistirilecekse Farkh Kaydet bolimu secilir, §
Sol taraftaki secenekler ile belgeyi Bulut
Platformu olan OneDrive Uzerine veya
bilgisayardaki bir klasore kayit edebilirsiniz.
Eger dosyanin turu degistirilecekse Kayit

Tiirt acilan kutusundan kaydedilmek

:jc.eunllen. fokrlmat secilip son olarak Kaydet Klavye Kisayolu:
ugmesi tiklanir. CTRL+ S
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Varolan Bir Belgeyi Acmak

« Yeni bir belge olusturmak icin sirasiyla

asagidaki adimlar izlenir;

1. Dosya sekmesine tiklanir, e

2. Acilan gorinimden Ag¢ bolumu secilir,

3. Acilan gorunimden, ya sag tarafta yer alan
Uzerinde en son calismis Word doktimani
listesinden secim yapilir ya da Gozat

digmesi tiklanarak istenilen Word

dokimani bilgisayardaki yerine gidilerek

Klavye Kisayolu:
secilir. CTRL+O

MS Office - Word 2016
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Bir Belgeyi Kapatmak

YeniBilgBelge.docx - Word

* Acik bir belgeyi kapatmak igin Dosya Bilgi

YeniBilgBelge

sekmesinden Kapat secenegi tiklanir.

Belgeyi Koru Ozellikler -
Kisilerin bu belgede ne tir degisiklikler yapabilecegini denetleyin. Boyut 10,9KB
Sayfa Sayisi 1

Sozcik Sayist 17
Toplam Dizenleme Siresi 0 Dakika

* Yaptiginiz degisiklikleri henlGz kaydetmemis  BGEl  © oo = =

Bu dosyay! yayimlamadan énce, dosyanin asagidakileri icerdigine dikkat edin:
Agiklamalar Agiklama ekle

" Belge azellikleri ve yazann adi

IIgili Tarihler

Son Degistirme Tarihi 30.12.2018 23:03

iseniz, kapatma isleminden dnce Word sizi 3 | oo

Iade edin, kullanima alin ve kaydedilmemis degigiklikleri kurtarin. Son Yazdirma Tarihi
i Kaydedilmemis degisiklik yok.

llgili Kisiler
Yazar

bu konuda uyaracaktir. ol
A

Son Degistiren

ligili Belgeler
D Dosya Konumunu Ag
Tam Ozellikleri Goster

Klavye Kisayolu:
CTRL + F4

MS Office - Word 2016 C.U. - Temel Bilgi Teknolojileri — © 2022



WORD Seceneklerini Ozellestirmek

- Word Secenekleri ile gériinim ve diizenleme secenekleri kisiye gore
Ozellestirilir. Bu boélimde yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir.

&: wviord e qabgmak igin gened seqenelder.

Wulosrssc s Mo adsbrberd g pmr ke

| Sagim popeannds Mini Ars; Qubsduny goster

- Word secenekleri penceresini agmak icin Dosya sekmesinden .

| Sordkierne sraunds beige i eriding goncelagtic

Segenekler bslimii segilir. || e e

Miaoult (M e kopysncn kigheleytirn
Kyllarec: adi

Bag haifler 1

Genel: Word 2010’da kullanilan genel seceneklerin bulundugu sekmedir. e

Niie &k Plare | Adks Plas Yk

(fice [amas Herdh =

Goruntii: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil goriintileneceginin oR—
belirlendigi sekmedir. Bir takim 6zel karakterlerin ekranda ve yazdirildiginda

w| Ml Teri sid Bhgetien goedrilemek v &

gosterilmesi, sayfa gosterme sekli ve yazdirma secenekleri ayarlanabilir. T ——

) B wypulannd Recplitedtelpridle Baglingey gluine gisler

Cepvg ek ramunk blrbiche (sl wegeneicderd

Yazim Denetleme: Metnin diizeltme ve bicimlendirme seklinin ayarlandigi P
sekmedir. Yazim ve dilbilgisi, otomatik diizelt vb. ayarlari icerir. S

Kaydet: Belge kaydetme seklinin 6zellestirildigi sekmedir. Otomatik belge
kaydetme vb. secenekleri icerir.

Dil: Office programlari icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi
sekmedir.

Gelismis: Duzenleme, kes-kopyala ve yapistir, belge icerigini goster, yazdir,

kaydet, bu belgeyi paylasirken aslini koru gibi bircok secenegin icinde
bulundugu sekmedir.
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MS Office - Word 2016

METIN ILE ILGILI ISLEMLER

Metin yazmak
Metin icinde hareket etmek
Metinleri secmek

Metinleri silmek

"Geri Al" ve "Yeniden" komutlari
"Bul" ve "Degistir" komutlari
Metinleri bicimlendirmek

Metinleri listelemek

"Kes", "Kopyala" ve "Yapistir'" komutlari "Bicim Boyacisi" komutu
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Metin Yazmak

» Temel Kavramlar:

v'Karakter: Kiclk ve buylk harfler, rakamlar, noktalama isaretleri, 6zel karakterler ve bosluk birer karakteri

ifade eder.

v Kelime: Karakterlerin bir araya gelmesiyle olusan ve iki bosluk karakteri arasinda kalan karakterlerin

tamami bir kelimeyi ifade eder. Word iki kelimeyi aralarina konulan bosluklardan tanur.
v Climle: iki noktalama isareti arasinda yazilan kelimeler grubudur.

v'Satir: Yan yana dizilmis kelime dizinlerinin her birine satir denir. Yeni bir satira gecmek icin Enter tusuna
basilmadan yazma islemine devam edilir, satir bittiginde Word programi kendiliginden bir alt satira

gecilmesini saglar.

v Paragraf: Cimleler veya kelimelerin olusturdugu topluluklara denir. iki Enter arasinda kalan her sey bir

paragraftir. Paragraf bitene kadar Enter tusuna basilmaz.

- Word’de imlecin bulundugu yere yazi yazilabilir.
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Metin icinde Hareket Etmek

- Metin icinde imleci hareket ettirmek icin;

v Gitmek istenilen yere fare ile tiklanir, veya

v Klavye kisa yollari kullanilir.
KaveTusu  limlecinkonumu

Sag (Sol) yon tusu Bir karakter saga (sola) gider
Yukari (Asagi) yon tusu Bir satir yukari (asagi) gider
Home tusu Satir basina gider
End tusu Satir sonuna gider
PageUp (PageDown) tusu Bir sayfa yukari (asagi) tasinir
Ctrl+Sag (Ctrl+Sol) yon tusu Bir kelime saga (sola) tasinir
Ctrl+Yukari yon tusu Aktif paragrafin basina tasinir
Ctrl+Asagi yon tusu Bir sonraki paragrafin basina tasinir
Ctrl+Home Belgenin basina tasinir

Ctrl+End Belgenin sonuna tasinir
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Metinleri Secmek ()

- Bicimlendirme ve diger islemlerin yapilabilmesi icin oncelikle se¢im isleminin yapilmasi

gerekir.

- Fare ile se¢cim yapmak icin asagidaki yollardan yararlanilir:

Kelime secmek Kelime Gzerine ¢ift tiklamak

Ardisik kelimeler secmek Bir kelimeden baslayarak fare ile strtikleme yapmak
Satir secmek Fare imlecini satirin basina goéturup bir kere tiklamak
Ardisik satirlari secmek Satir basinda asagi-yukari strukleme yapmak

Cimle secmek CTRL tusu basili iken ctimle icine bir kere tiklamak

Paragraf secmek Paragraf icinde Uc¢ kere tiklamak
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Metinleri Secmek (ll)

- Klavye ile se¢im yapmak icin asagidaki yollardan yararlanilir:

Karakter secmek SHIFT+Sag veya SHIFT+Sol yon tuslarina basmak

SHIFT+Yukari veya SHIFT+Asagi yon tuslarina

Yukari-Asagi dogru bir satir secmek basmak

Imlec satir basinda iken SHIFT+END tuslarina

Satiri basindan sonuna secmek basmak

Imlec satir sonunda iken SHIFT+HOME tuslarina
basmak

Satiri sonundan basina secmek

Tum belgeyi secmek CTRL+A tuslarina tiklamak
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Metinleri Silmek

- Metinleri secmek basligi altinda anlatildigi sekilde silinmek istenilen alan segili hale

getirilir.
- Klavyeden Delete ya da Backspace tusu tiklanir.

- Metin icerisinden tek bir karakter silmek icin, secim islemi yapmadan, imlecin bulundugu

konumun:

v'Solundan bir karakter silmek icin Backspace

v'Sagindan bir karakter silmek icin Delete

tuslari kullantlr.
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Kes-Kopyala-Yapistir

- Kopyala-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metnin ayni belge icerisinde ya da baska bir belge icinde
tekrar kullanilmasi gerektigi durumlarda, secilen metnin kopyasini olusturmak icin kullanilir.

- Kes-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metni ayni belge icerisinde baska bir yere ya da baska bir belge
icine tasimak icin kullanilr.

- Kopyala komutu icin kopyalanacak metni sectikten sonra:
v Secili alan Gzerinde iken sag fare tusu — Kopyala secenegi veya

v Klavyeden CTRL+C komutlari

- Kes komutu icin tasinacak metni sectikten sonra:
v Secili alan Uzerinde iken sag fare tusu — Kes secenegi veya

v Klavyeden CTRL+X komutlari

- Yapistir komutu icin kopyalama ya da kesme islemi yapildiktan sonra imle¢ kopyalanacak ya da tasinacak
yerde iken:
v'Sag fare tusu — Yapistirma Seceneklerinden uygun olan veya

v Klavyeden CTRL+V komutlari
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Geri Al ve Yeniden Komutlari (1)

» Word ile yaptiginiz tim yazim, dizenleme ve bicimlendirme islemleri hafizaya alinir ve
gerektiginde belli bir noktaya geriye doniulebilir.

- Eger istenirse tum yapilan islemler iptal edilebilir ya da istenilen bir adima geri donilebilir. Bu
isleme "Geri Al" denir.

- Eger geri alinan bir islem tekrar yapilmak istenirse bu sefer de "Yeniden" ya da "Yenile" komutlari
kullanilr.

YeniBilgBelge.docx - Word

£ Bul -
35 Degistir
R sec~

nagedgHt | nacelgHt AaCcGi Ascedzr AQ(
TMormal | ThAralk Yok  Baghk1 Baghk2  KonuBagh.. =+

azi Tipi I
L m-m1-|-|§-m1-m2-|-3‘|-4
‘Geri Al (CTRL + Z) Yeniden (CTRLC+Y)
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Geri Al ve Yeniden Komutlari (1)

- Geri Al komutu icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir:

v'Hizli erisim arac¢ cubugu - Bl digmesi (Bu digmenin yanindaki ok kullanilarak istenilen
adima kadar geri donlebilir.)

v'Klavyeden CTRL+Z komutlari

- Yeniden (Yinele) komutu icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir:

vHizli erisim arac cubugu - B digmesi

v'Klavyeden CTRL+Y komutlari

« Bu digme ile hem geri alinan islemler tekrar yapilabilir (yeniden) hem de son yapilan
bicimlendirme islemi secilen bir metin lGzerinde tekrarlanabilir (yinele).
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Bul ve Degistir ()
- Belge icerisinde aramak istenilen kelime, cimle ya da 6zel karakterler icin "Bul" komutu kullanilir.

« Bul komutu icin asagidaki yollardan birisi kullanilabilir:
v Giris sekmesi — Dizenleme grubu — [£&u - | digmesi

v Klavyeden CTRL+F komutlari

- Bu yollardan biri kullanildiginda sol tarafta acilan Gezinti gbérev bélmesinden istenilen arama
yapilir.

YeniBilgBelge.docx - Ward

3D Degistir
3 Sec~

\"Er-j?tlr o KT A -akx x* A- w. A~ - - TMNormal | TAralkYok  Baglk 1 Baghk2  Konu Bagl..

% [Catibr (Govd +|11 S A Aa- Be T - iz e - .
B alibri (Gov A A CAEE = aCeGgHt AaceGgHt AaCcG{ AaCoCgt /—\8(},1
M

Pano N Yazi Tipi [P 'aragra 1 Stiller Dizenleme

-|-13-|-14-|-15-|-0-|- e o

Gezinti X
p -

Bashklar Sayfalar Sonuglar

Metin, agiklamalar, resimler... Word, belgenizdeki
hemen her seyi bulabilir,

Metin igin arama kutusunu, diger her sey igin
biyiteci kullanin,
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Bul ve Degistir (ll)

- [©8 - | dugmesinin sag tarafindaki ok tiklanip Gelismis Bul secenegi secilirse Bul ve Degistir
penceresi acllir.

- Bu pencere yardimi ile de gelismis aramalar gerceklestirilebilir.

YeniBilgBelge.docx - Word

X,

dvd - - A AT -~ | Bp|i= - 3= . . & . . A 2y

gy oG T|T JA A [RAC [ i= = e 2R ]2 aacogHt Aacoigt AaCoGi Aaccer AQG |
Yapigtir o K T A -ax xX° oW . A I: - - . TNormal | TAralk Yok  Baglk1 Bashk2  KonuBagh..J=

Pano [ Yazi Tipi ] 'aragral [ Stiller

F]
I l'l'g‘\'l'l'2‘\'3'I'4'I'5'I‘G‘I'7'I‘S'I'9'I'10'I'll'l‘ll'l'13‘\'14'I'15‘I'Q'I'U‘\' o

Bul ve Degigtir

. Cul Degistir Git

Aranarn: ||

Tam Secenekler == Okuma Vurgusu ~ Bulunacak Yer~ Sanraking Bl
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Metinleri Bicimlendirmek (l)

- Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi grubundaki komutlar kullanilarak secili metinler farkl sekillerde
bicimlendirilebilir.

Yazi Tipini Buyit /
Yazi Tipini Daralt

Yazi Tipi Boyutu Biiyilk/Kliclik Harf Degistir

' - o - -
Yazi Tipi—rcaiibri Govde) * 11~ A" A"  Aa~ %,_BICImIendlrmew

temizle
Kalin—K 7 A -ae x, x| /A~ ¥ - A -—¥az Tipi Rengi

ltalik—|—I Yazi Tlpi | I =+ ¥azi Tipi Penceresi
Alt Cizgili | Metin Yurgu Rengi

Metin Efektleri
Alt simge/Ust simge

Ostii Cizgili
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Metinleri Bicimlendirmek (ll)

 Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar kullanilarak da secili metinler farkl
sekillerde bicimlendirilebilir.

averay. o Girintiyi Arttr /
Cok Duzeyli Liste Girintiyi Azalt

Numaralandirma —I Sirala

Madde lIsaretleri—:

“=Paragraf Penceresi

Saga Hizal Golgelendirme
Yasla Satir ve Paragraf Arahig
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mini ara¢ ¢cubugudur

Metinleri Bicimlendirmek (l1l)

« Secili metinleri bicimlendirmenin bir diger kisa yolu da metin secildigi anda otomatik olarak acilan

» En ¢ok kullanilan bicimlendirme secenekleri bu arac cubugu Gzerinde bulunur.

Yazi Tipini Blyit /
Yazi Tipini Daralt
Yazi Tipi Boyutu

Yazi Tipi—caiibric~ 11 - A" 4

Kalin—
talik ——

KTAE’J A

‘,=

= SE

Girintiyi Azalt / Girintiyi Artir

Alt Cizgili-

| I BI(,‘iI'I'I Boyacisi
Ortala
MS Office - Word 2016

Yazi Tipi Rengi
Metin Vurgu Rengi
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Metinleri Listelemek (I)

- Madde isaretli Listeler: Numaralandirma gerektirmeyen, sirasiz 6gelerin listesini olusturmak icin madde
isaretli listeler olusturulur.

- Madde isareti olarak resim veya sembol kullanilir.

- Madde isareti eklemek icin;
Maddelenecek metinler secili hale getirilir,

Giris sekmesi — Paragraf grubu — :=-digmesi tiklanir,

Varsayilan olarak tek nokta seklinde madde isareti gelir, digmenin saginda yer alan asagi dogru ok
kullanilarak madde isareti degistirilebilir.

YeniBilgBelge.docx (Otomatik olarak kaydedildi) - Word

Tasanm Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garandm Q' Me yapmak istediginizi sayleyin... }-"_’,_ Paylag

£ Bul -
30 Degjistir
[y Seg -

ra | Dizenleme

x. - - "
| Calibri (Gevd =11 - A A Aa- | Ae |t
F

: nagebgHt AaceagHt AaCcGy Aacecer AA(
Yapigtir o K T A -abex x* Q- - A =~ - HE - Thormal T Aralk Yok Baghk 1 Baslk2  KonuBash.. +

Pano P} Yaz Tipi ] = Stiller

L -|--|Qle|-2-|-3-|--|--|-6-|--|--|--|--|--|--|--|-14-|-15-|-16-|-1?-|618-|-19-|-211

* Adana i
e  Ankara Macdde Isaretli Liste
s istanbul
*  Qzmir
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Maddeleri Listelemek (ll)

- Numarali Listeler: Numaralandirma gerektiren, sirali 6gelerin listesini olusturmak icin numaralandiriimis
listeler olusturulur.

» Numarall liste olusturmak icin;
Numaralandirilacak metinler secili hale getirilir,

Giris sekmesi — Paragraf grubu — =- dugmesi tiklanir,
Varsayilan olarak bir numaralandirma stili gelir, digmenin saginda yer alan asagi dogru ok kullanilarak

numaralandirma stili degistirilebilir.

YeniBilgBelge.docx (Otomatik olarak kaydedildi) - Word

Ekle Tasanm Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm @ Me yapmnak istediginizi sayleyin... }:_’,_ Paylag

ey ¥ o . v . 1 i — — £ Bul -
- | Calibri (Gawd ~ 11 - A A Aa- B = S E B = 3= = = ] 2y
O g nagGgnt| Aagesgnt AaCeGi Ascetzr AAG G

“I'rﬂp;l§tlr ¢ K T A -abex, X AW A TMNormal | TArahkYok  Baghk1 Baghk2  KonuBagh.. = t?Seg'

Pano P Yazi Tipi ra Paragraf = Stiller ra | Didzenleme

L -|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-'."-l-s-l-'9-|-1ll-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|c]ls-|-19-|-20

. Adana

. Ankara

. istanbul
. lzmir

Numaral Liste
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Maddeleri Listelemek (l11)

- I¢ ice Listeler: Listenin icinde baska listeler olusturmak icin Giris sekmesi altinda yer alan Paragraf
grubundaki Girintiyi Arttir ve Girintiyi Azalt dugmeleri kullanihr.

- Icice listeler olusturmak icin;
1. Listenin icinde alt liste yapilacak metinler secili hale getirilir,

2. Giris sekmesi — Paragraf grubu— :=- dugmeleri kullanilr.

3. Segili liste elemanlarini bir adim igeri almak i¢in "Girintiyi Arttir" digmesi ( £ ), bir adim geri almak igin
ise "Girintiyi Azalt" digmesi ( L #E= lanilir.

YeniBilgBelge.docx (Otomatik olarak kaydedildi) - Word

Tasarnm Sayfa Dizeni Bagvurular Pastalar Gazden Gegir Gariandm Q Ne yapmak istediginizi soyleyin... Erkan Kaynak F_’,_ Paylag

) i . .. L Bul -
AaCeGEHE AaCeGEHt AaCcG AaCoGgr Aa(r - | 8B Degistir

VEF—jSt” o K T A ~abex x° A~ 3. A - v b TNormal  TAralkYok  Bashk1 Bashk2  Konu Bagl... [+ [%Seg'

X .- .~ .
U calbri(Gevd < (11 | A A7 Aav Re iz - i a5
g

Pano Pl Yazi Tipi F] Stiller | Dizenleme
L [ .

91.|.2.|.3.|..|..|.5.|..|..|..|..|.....|..|.14...15...15...17.|dm.|.1_9.,.21]

1) Adana
a) Seyhan
b) Cukurova
2) Ankara il;. ice Liste
a) Kzlay
3) lIstanbul]
a) Bakirkdy
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Bicim Boyacisi

« Bir metin tzerindeki tim bicimsel 6zelliklerin (kalin, italik, 18 punto, calibri
yazl tipinde vs. olmasi gibi) secilen baska bir metne aynen kopyalanabilmesi
icin Giris sekmesi Pano grubu altinda yer alan Bigim Boyacisi ( #sicinsojacs )
digmesi kullanilir.

» Bunun icin asagidaki islemler sirasiyla gerceklestirilir.
Bicimi aktarilacak metin secilir,
Giris sekmesi — Pano grubu — #siimeaecs dUgmesi tiklanir,

1

2

3. Imlec firca seklini alir,

4. Bicimin aktarilacagi metne tiklanir.

NOT: Bicim boyacisi birden fazla metne uygulanacaksa fircaya cift tiklanir ve istenilen kadar metne
uygulandiktan sonra ESC tusu basilarak bicim boyacisi iptal edilir.
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BELGEYE YENI NESNELER EKLEMEK

v Kapak sayfasi v Metin kutusu

v Dosyadan resim v Simge

v Cevrimici Resim v Tablo

v Sekil v Ustbilgi-Altbilgi
v" SmartArt v Sayfa Numarasi
v WordArt
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Kapak Sayfasi Eklemek

- Kapak sayfalari, hazirlanan dokiiman hakkinda kisa bilgileri icerir. Ornegin konu,
hazirlayan, tarih gibi.

- Kapak sayfasi eklemek icin;
- Ekle sekmesi - Sayfalar grubu - Kapak Sayfasi digmesi tiklanir.
- Ekrana gelen kapak sayfalarindan istenilen secilir.

- Kapak sayfasini kaldirmak icin ise yine ayni digmeye tiklanir ve Gecerli Kapak Sayfasini
Kaldir secenegi secilir.
3o

YeniBilgBelge.doox (Otomatik olarak kaydedildi) - Word
Dasya Girg Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular Postalar

N - Ty = o Usthilgi - - T
B5 Kapak Sayfasi % o @ l__|<>;‘| =] SmartArt &l Magaza E?é = [ Usthilgi TC Denklem
|1 Bos Sayfa - = = “ 1l Grafik = . 2] Ak Bilgi ~ ) - ) Simge -
- Table = Resimler Cevrimigi Sekiller -‘ EEERREE Cevrimigl Baglantilar  Yorum
*— Sayfa Sonu - Resimler - ¢4 Ekran Gériintdsi - C Video - [ Sayfa Numarasi ~
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler

Gozden Gegir Garindm @ Ne yapmak istediginizi sdyleyin... F_}_ Paylag

Medya Agikla... Ustbilgi ve Altbilgi i Simgeler -

L [ SR T AN TS U W 5 SCRN I = CRN S =R RN RN R B PR L |- B - K
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Dosyadan Resim Eklemek

- Bilgisayarda kayith olan resim dosyalarini eklemek igin;
« Resim eklemek istenilen yere imlec birakilir,

E:' digmesi tiklanir,

» Ekle sekmesi - Cizimler grubu -

R

« Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen resim bilgisayardan bulunur ve Ekle digmesine
basilir.

« Resim Uzerinde duzenleme yapmak icin resim Gzerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Resim Araglari
altindaki Bigim sekmesi kullanilir.

YeniBilgBelge docx (Ctomatik olarak kaydedildi) - Word

Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garinim 2@ Ne yapmak istediginizi soyleyin.. F_"_ Paylag

ri L - D 1 a1 ;| X ’ 1 - -

Eﬂ Dizeltmeler = = L# Resim Kenarlii .1 One Getir = wd tla33em -
’ Renk - il | - Resim Efektleri - — _ 'D Arkaya Gonder -~ H] e

Wrka Plan — Konum Metni Kirp ﬁ 509 cm -

Kaldwr 25 Artistik Efektler - 4 - ~ | 5L, Resim Diizeni - + Kaydir~ Ol Segim Bolmesi ~ “A ~

Ayarla Resim Stilleri ] Yerlestir Eoyut
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Cevrimici Resim Eklemek

- WORD programinda Bing arama motoru
ile internet lizerinde resim aramasi s )
yaparak belgenize ekleyebilirsiniz.

Sayfalar

Cevrimici Resimler

» Bunun icin Ekle sekmesinde bulunan e
Cizimler gurubundaki Cevrimig¢i Resimler v
digmesine tiklanir, 7 ‘ |

 Acilan pencerede ilgili kelimeleri yazarak

IE OO OO0 O Bl <5
AT T E T E i T F IFFFIFEEEL

3 £ T
a ra m a b a $ I at I I I r’ % Telif hakki dahil olmak tzere baskalarinin haklarina saygi 3 iptal

duymakla ytkimlGstntz. Buradan daha fazla bilgi edinin

- Gelen sonuclardan istenilen resim
secilerek basilarak Ekle tusuna basilir.
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Sekil Eklemek

- Sekiller eklenerek belgelere gorsel zenginlik kazandirilabilir.

- Sekil eklemek igin; D

- Ekle sekmesi - Cizimler grubu - ™ diigmesi tiklanir,

- Yanda acilan sekiller kategorisinden bir sekil Gzerine tiklanarak, belge icerisinde istenilen bir konuma
farenin sol tusu basili tutularak istenilen boyutta cizilir.

- Sekiller Gzerinde dizenleme yapmak icin sekil Gzerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araglan

altindaki Bigim sekmesi kullanilir.

Belgel - Waord

fa Dilzeni ' Ne yapmak istediginizi sdyleyin

Girig Ekle Tasanm Say Jagvurular ostalar Gazden Gegir Gériinim /' Ne yapmak leyin...
E Kapak Sayfasi = . Kapri & = imza Satin ~  TL Denklem -
st B oD [ad 11 @ [ Bl s B 5 4 Az
[] Bos Sayfa = e |™ ver isareti ~ E@)Tarih veSaat L) Simge~
Tablo | Resimler CevrimicljSekillerfsmartart Grafik Ekran 3 Eklentilerim ~ Cevrimigi E Yorum  Ustbilgi  Alt Sayfa Metin Hizh  WordArt Biyiik
- Resimler] = Garantisi ~ Video 2] Capraz Bagvuru Bilgi - Mumarasi =  Kutusu - Balimler- = Harf - CINesne ~
- -

Sayfalar Tablolar Son Kullanilan Sekiller klentiler Medya Badlantilar Agiklam... Ustbilgi we Altbilgi
BExNOoOoOAL LG
YA I+

Cizgiler
SNSNTLL TSRNG4
Dikdartgenler
[ N T [N B B

Temel Sekiller

BEOAMNONAOQOOE®
@bodOr Lo
O0®A~A0CVL 3N
(O J &3

Foxit Reader PDF

= Sayfa Sonu

Ietin Simgeler ~
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SmartArt Eklemek

- Belge icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak
ifade edilmesi icin SmartArt grafikleri kullanilr.

- SmartArt grafik eklemek icin;
- SmartArt eklemek istenilen konuma imleg
birakilir,

- Ekle sekmesi - Cizimler grubu -
tiklanir,

digmesi

- Ekrana gelen SmartArt Grafigi Sec
penceresinden yapilacak ise uygun SmartArt
grafik secilir ve Tamam dugmesine tiklanir,

- Grafik Uzerinden bulunan alanlara veya
Metninizi buraya yazin bolimune istenilen
grafik degerleri girilir.
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Tami
S Liste
2 slem
-?:.'E Dénga
4By Hiyerarsi
B iligki

I‘S},‘J Matris
é Piramit
Resim

? >

Temel Blok Listesi

Siral olmayan veya gruplandirimig bilgi
bloklanni gdstermek icin kullanilir,
Sekillerin hem yatay hem dikey
gordntdleme alanlanni en bdydk duruma
getirir.

I Tamam || Iptal




Word Art Eklemek

- Belge icerisine suslu yazilar eklemek icin WordArt kullanilir.

« WordArt eklemek icin,

« Ekle sekmesi - Metin grubu - “ Werdat~  dgmesi tiklanir,

» Yanda acilan farkli seceneklerden istenen secilir,

« Ekrana gelen metin kutusunun icerisine istenilen metin yazilir.

« WordArt tUzerinde diizenleme yapmak icin WordArt tGzerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim
Araclan altindaki Bigim sekmesi kullanilr.

Belgel - Waord

Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gardnim Foxit Reader PDF @ Ne yapmak istediginizi soyleyin...

5 - = Sprii Ustbilgi = 5lii - i - -
B3 Kapak Sayfasi % 0 E ’__<>’|_) =] SmartArt & Magaza E?é & Kop_ru + [ Ustbilgi [E] Hizh Balimler~ [# Imza Satin IC Denklem
[ Bos Sayfa = = ] Grafik S| P Yersareti [ Alt Bilgi - : ER TarihveSaat | €2 Simge~
- Tablo  Resimler Cevrimici Sekiller ‘ EEETE Cevrimigi Yorum IMetin
*— Sayfa Sonu - Resimler - ¢4 Ekran Gordntisd ~ = Wi El._:| (apraz Bagvuru [] Sayfa Numarasi ~ Kutusu -

Sayfalar Tablaolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar Ustbilgi ve Althilgi
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Metin Kutusu Eklemek

- Belge icerisinde imlec ile kolay ulasilamayan konumlara metin kutulari kullanilarak yazi yazilabilir.

« Metin kutusu eklemek icin; A=
1. Ekle sekmesi - Metin grubu - | V¢n ' dligmesi tiklanir,

Kutusu -

2. Ekrana gelen metin kutusu galerisinden istenilen metin kutusu tzerine tiklanir,

3. Imlecin bulundugu konuma metin kutusu eklenir.

« Metin kutular Gzerinde dizenleme yapmak icin metin kutusu tzerine tiklaninca sekmelerin en saginda

acilan Cizim Araglar altindaki Bigcim sekmesi kullanilir.

Belgel - Word

Foxit Reader PDF

Josya Girig rnm ayfa Dizeni Jagvurular o Gazden Gegir Gardndrr W MNey [ iginizi i
B Kapak Sayfasi - % @ i Magaza T B Kapra + [ Ustbilgi ~ zh Balimler~ [# imzaSatn - 7L Denklem -
afi ilgi = on = E‘%Tarih veSaat L Simge~

[ Bos Sayfa |™ Ver isareti [ Ak Bilgi
o5 Sayf, r Isar g

Tablo Rmml (;e\.rrlmlg Sl kII erim - | EVEIMIGE Yorum in
’#SayfaSonu Resimler + a4 Ekran Gariintiisd - & Exdentilerim Video EJ(; apraz Bagvuri [#] Sayfa Numaras ~ utusu * Gyiik Ha FINesne -

Sayfalar Tablolar izimler Eklentiler Medya Baglantilar Agiklamalar Ustbilgi ve Altbilgi
T S T S (R S BRI - S SRCHR RN NCES - SU SNCHR- I B U1 U T & AU R AU N U A C SO IS - BRI B AT B O |

Simgeler

[Belgeden yaptifiniz glizel bir alintiyla
okurlarimzin dikkatini gekin veya 6nemli bir
noktayl vurgulamak igin bu alani kullanin.
Metin Kutusy = | Bu metin kutusunu sayfada herhangi bir
yere yerlestirmek igin striklemeniz
yeterlidir.]
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Simge Eklemek

« Word ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya da simgeler eklenebilir.

- Simge eklemek icin;

Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir,

Ekle sekmesi - Simgeler grubu - 5% dugmesi tiklanir.

Ekrana gelen listeden eklemek istenilen simge secilir. Eger, eklenmek istenilen simge yoksa Tum
Simgeler tiklanir.

Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir ve Ekle digmesi tiklanir.

E (—-' u D X Belgel - Word

Dosya Girig Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garindm Foxit Reader PDF Q Neyapmak istediginizi sayleyin...

B Kapak Sayfasi - % o @ ’_z'>l_) T SmartArt & Mageza E?é B Kapro t: [ Ustbilgi ~ [ Hizh Balimler~ [# imzaSatin ~ T Denklem -~

[l Bos Sayfa : = ) Grafik = | Yer isareti [2] Alt Bilgi ~ — A WordArt~ % Tarih ve Saat | €2 Simge =
- Table  Resimler Cevrimigi Sekiller 3 Eclentilerim - Cevrimigi Yorum Metin
'— Sayfa Sonu = Resimler - g4 Ekran Garintdsi - U Video EI_I| Capraz Bagvuru [#] Sayfa Numarasi ~ Kutusu = Biydk Harf TNesne - £
Sayfalar Tablaolar Cizimler Eklentiler IMedya Badlantilar Aciklamalar Ustbilgi ve Altbilgi hetin
[ SR SR S I SR U - IR I S - SR IR SRR TR L N & SCR S U IS 30 B R S NN IPL R B P B £

B

) Tim Simgeler...
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Tablo Eklemek

- Tablo eklemek icin;

1. Tablo eklemek istenilen yere imlec birakilir,

2. Ekle sekmesi - Tablolar grubu - @ digmesi tiklanir,

3. lIstenilen satir ve sititun sayisi kadar secim yapilir ya da Tablo Ekle komutu tiklanir ve acilan panelde

istenilen satir ve stitunlar secilir.

- Tablolar Gizerinde diizenleme yapmak icin tablo lizerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Tablo

Araclari altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri kullanilir.

Belgel - Word

Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Gardniam Foxit Reader PDF Q Ne yapmak istediginizi s ;j_ Paylag

5 - Ty I spri N i~ = 5lii . i - -
B3 Kapak Sayfasi ,__|<>;1 ] Smarthrt a s E& % Kapro + [ Ustbilgi A=: [E] Hizh Balimler @ Imza Satin TC Denklem
[l Bog Sayfa 1.1 Grafik |™ Ver isareti [2] Alt Bilgi~ 4 WordArt ~ E3 Tarihve Saat € Simge -

Tablo JResimler Cevrimigi Sekiller Harir - | EVTIMIG Yorum Metin
= Sayfa Sonu - Resimler ~ a4 Ekran Gordntisd ~ 4 Eklentilerim Video El_:| Capraz Bagvuru [#] Sayfa Numarasi ~ Kutusu ~ B Biyiik Harf M Nesne ~

Sayfalar dx3 Tablo 3 Eklentiler Medya Baglantilar Agklamalar Ustbilgi ve Altbilgi Ietin Simgeler
I'Z'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I's'l'9'I'10'I'11'I'11'I'13'I'14'I'15'I'0'I'H'I'18'I

L
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Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

Altbilgi ve Ustbilgi bélimii belgenizin iist/alt kenar bosluklarinda yer alir.

Bu alana yazilan yazilar tim sayfalarda aynen gorintulenir.

Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin; D )
- Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi grubu - ™2 = dugmesi tiklanir,
- Acilan Yerlesik kismindan altbilgi veya Ustbilgi sablonu secilir,

- Ustbilgi ya da altbilgiye istenen bilgiler eklenir.

Ustbilgi ya da Altbilgide degisiklik yapmak icin bu alana gectikten sonra acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araglar
altindaki Tasarim sekmesi kullanilir.

H -0 0O Eﬂ = Belgel - Word

Ustbilgi ve Altbilgi Araglar

Dosya Girig Ekle Tasarim Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garinim Foxit Reader PDF Tasanm Q Ne yapmak istediginizi soyleyin...

D D % Eﬂ L—\I: @ Ll E [Z14 Onceki [] ik Sayfada Farkh o+ Ustten Ustbilgi: 1,25cm 2 B

L A B E . [y Sonraki [ Tekve Cift Sayfalarda Farkh "+ Alttan Altbilgi: [1,25cm 2 o
Usthilgi ~ Alt Sayfa Tarih  Belge Hizh  Resimler Gevrimigi Ustbilgive Altbilgiye __ Usthilgi ve
Altbilgiyi Kapat

Bilgi ~ Mumarasi~ wve Saat Bilgileri ~ Balimler Resimler Git Git .. Oncekine Bagla Belge Metnini Gaster [5 Hizalama Sekmesi Ekle
Ustbilgi ve Altbilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat
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Sayfa Numarasi Eklemek

- Sayfa numarasi eklemek igin; :
- Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi grubu - a digmesi tiklanir,

Murnaras: =

» Acilan yandaki listeden sayfa numarasi icin bir konum secilir.

» Sayfa numarasini kaldirmak icin ise yine ayni listeden Sayfa Numaralarini Kaldir secenegi

secilir.

H - O & - Belge1 - Word = = O

Ekle Bagvurular Paostalar Gozden Gegir Garanim Foxit Reader PDF } Me yaprnak istedigin

Dosya Girig
B O~ v 3 BBE DD DN D AT T O
Metin

Cevrimigi  Koprd  Yer Capraz Yorum  Ustbilgi Al Sayfa Hizh  WordArt Eoyiik Denklem Simge
Video Isareti Bagwuru - Bilgi ~ | Numarasi ~ f| Kutusu - Bélimler Ha rF ENesne ~ - -

8 paylas

Kapak Bos Sayfa  Tablo REII’T‘” Qevrlmlg Sekiller SmartArt Grafik i Ek i & Eldentilerim ~
Sayfasi~ Sayfa Sonu = Resimler  ~ Goruntusu <
Sayfalar Tablolar Cizimler

Sayfanin Bagi Simgeler

B

Sayfamin Sonu

- [ Sayfa Kenar Bosluklan
[#

U

Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar Ostbilgive J
P20 030 o5 B o T o B o3 e 11y 120 0130

Gegerli Konum
" Sayfa Mumnaralanni Bigimlendir...
E;( Sayfa Mumaralanni Kaldir
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BELGEYE TASARIM EKLEMEK

v Tema belirlemek

v' Sayfaya filigran eklemek
v' Sayfa rengini degistirmek
v' Sayfaya kenarlik vermek
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Tema Belirlemek

- Belgenize Word icinde bulunan hazir temalari uygulayabilirsiniz.

- Bu sayede basliklarin, metinlerin vb. belgenizde tim elemanlarin bicimleri dnceden hazirlanmis
tasarimlara gore degisecektir.

» Bir tema se¢cmek ve uygulamak icin Tasarim Sekmesinde bulunan Temalar digmesine basip, acilan
listeden istediginiz temaya tiklamaniz yeterlidir.

Belgel - Word

Faxit Reader PDF Q Ne yapmak istediginizi soyleyin...

y c G
‘ raf Aralidi -
KonuBasIIEI KonuBASEL oy PLG bl KONU kony  KewBssib KONU B R Konu n . oA D 2 D
e — "‘E ::__._...._ BA$LIGI BASLIGH B mum e 1 S o @Ef Ktler

:-:...._.: .Bagllgl —| Renkler Yan Filigran Sayfa Sayfa
A E

- Tipleri - @ Varsayilan Olarak Ayarla ~  Rengi~ Kenarliklan
Entegral

Sayfa Arka Plani
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Filigran Eklemek

- Sayfa filigranlari belge metninin arkasina yerlestirilen metin veya resimlerdir.

- Belgeye filigran eklemek igin; =
- Sayfa Dlizeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu — s==digmesi tiklanir,

- Varsa hazir filigranlardan secilir yoksa Ozel Filigran secenegine tiklanarak istenilen bir filigran eklenebilir,

« Acilan Basili Filigran iletisim penceresinden resim ya da metin filigrani seceneklerinden istenilen secilir,

» Gerekli ayarlamalar yapildiktan sonra Tamam digmesine tiklanir.

Belgel - Word
Bagvurular Postalar Gazden Gegir Gardanim Foxit Reader PDF Q Ne yapmak istediginizi soyleyin... F_"_ Paylag

5 Bl | KonuBashy  ewsss gon KONU BAGUS! - Korw Eaglds KONU KONy - FeuBsE KONU forufatl - KenuBlp  fowBEE S pany E P Atar @ D
e - DN BM._.(.;. EIA$LIGI e BASLIGI ! s S Baghi) - (O] Efektler -

— | Renkler  Yazi Sayfa Sayfa
= Tipleri~ @ Varsayilan Olarak Ayarla ~___Kengi~ Kenarliklan

Termalar

Belge Bigimlendirme
130 -4 57«6 Feqr B G 10 oL 120 13 g 14 215 A AT c1B
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Sayfa Rengi

- Belgenin arka plan rengi diiz bir renk, doku, desen ya da resim ile degistirerek belgelere gorsellik

kazandirilabilir.

- Belgeye arka plan rengi/dokusu/deseni/resmi ekleyebilmek icin;

- Sayfa Dlizeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu —

&

Sayfa
Rengi~

digmesi tiklanir,

- Acilan varsayilan renk paletinden diiz bir renk, istenilen renk yoksa Tiim Renkler seceneginden duiz bir
renk, ya da doku/desen/resim gibi bir dolgu verilmek isteniyorsa Dolgu Efektleri seceneginden uygun olan

secilir.

Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garindm Geligtirici

Q@ Ne yapmak istediginizi sayleyin... Esin Unal £ Paylas

1 Basligi Eosiu Bagui Konu EOMU BASLIG Koru Baghih KONU KONU Konu Baghip KOMU

—_— E“::"-:; Basligi

BASLIGI BASLIGI  Simee.  BASLIGH

- eiaa i i,
————— BASUKL i g s e bt LRSI |

= e, (ke = 4

- e e

A ;‘Paragrafhral@'
[ Efektler -
Renkler Yaz
~  Tipleri~ @ Varsayilan Olarak Ayarla

Belge Bicimlendirme
(IR ST SR BRI SR T SR BN - B |

(- SRR [ JCRN SIS & SR N SCR B = PR RIS I RIS - 3C N RCRPE A IS AR S - SO

52 Tema Renkleri -~
H EEEENENE

Standart Renkler
HE fEEEEN
Renk Yok

Tdm Renkler...

Dolgu Efektleri...
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Sayfa Kenarligi

- Sayfalarin gorselligi artirilmak icin sayfa kenarliklari eklenir.

- Belgeye sayfa kenarhgi eklemek icin; 0
- Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu — 2% ' digmesi tiklanir,

- Acilan Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim penceresindeki Sayfa Kenarligi sekmesinden uygun
stil, renk ve genislikte kenarlik secilir,

 Secilen bu kenarlik sayfanin istenilen kenarlarina uygulanir.

? X

Onizleme

Kenarliklan uygulamak icin

Kenarlik St|||, rengi ve ka||n||§| 1o asadidaki cizime tiklayin ya da
. . .. . dagmeleri kullanin

secilerek kenarlik 6zellestirilebilir.

Dilerseniz kenarlik olarak resim

dosyasi da segebilirsiniz.

Uygulama yeri olarak belgenin tim{
veya o an imlecin bulundugu alan

secilebilir.

Tamam | | iptal |
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MS WORD 2016 - Il. BOLUM

1. Sayfalari dizenlemek 4. lleri dizey raporlar hazirlamak

Sayfa kenar bosluklarini belirlemek v Bashklarin diizeylerini belirlemek
Sayfa yonlendirmesini degistirmek Basliklari numaralandirmak
Sayfanin boyutunu ayarlamak icindekiler tablosu eklemek

Sayfaya kesmeler eklemek Nesneleri etiketlemek

v
v

Sayfayi stitunlara bolmek v Dipnot eklemek
v
v

o Nesneler icin icindekiler tablosu olusturmak
2.  Word belgelerini denetlemek

Dil ayarlari 5. Ayni anda birden ¢ok belge hazirlamak

Yazim ve dilbilgisi komutu v Adres ve mektup birlestirme sihirbazi ile adim adim ¢oklu

Sozciik sayisi belge hazirlamak

Es Anlamlilar 4. Makrolar ile islemler yapmak

Belgelere aciklama eklemek v Dugmeyle makro kaydetmek
Degisiklikleri izlemek v Klavye kisayoluyla makro kaydetmek

. v
3. Word penceresini ayarlamak Makrolar calistirmak

v~ Word penceresinin gorintmlerini degistirmek
v Birden ¢cok Word penceresi ile calismak

v Yakinlastir komutu
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SAYFALARI DUZENLEMEK

v' Sayfa kenar bosluklarini belirlemek

v Sayfa yonlendirmesini degistirmek
v Sayfanin boyutunu ayarlamak

v' Sayfayi stitunlara bolmek

v’ Sayfaya kesmeler eklemek
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Sayfa Kenar Bosluklari

- Sayfa kenar bosluklar,, sayfa kenarlarindaki _
bos alanlardir. B iknime- et G

[E Boyut ~ [ satir Numaralan =

= == Situnlar - bE Heceleme ~

- Sayfa kenar bosluklarina genellikle Ustbilgi,
altbilgi ve sayfa numarasi gibi 06geler
yerlestirilir.

Sayfa Yapisi

Kenar Bosluklan Kagit Dizen

Kenar Bosluklan

Ust: 5cm

Sol: 5cm = Sad:

- Sayfa kenar bogluklarini ayarlamak igin; e

Yanlendirme

vSayfa Diizeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - W

Dikey Yatay

@ :n c Sayfalar
Kenar dugmeSi tlklanlr, al Birden fazla sayfa:

Bosluklan -

Onizleme

v'Acilan hazir listeden uygun odlculer secilir ya
da listedekiler uygun degilse Ozel Kenar
Bosluklari secenegine tiklanir,

Uygulama yeri: |TGm belgeye

\/istenilen 6|g0|er agllan Sayfa Yap,s, EalsalfllanDlalakA}‘arla| Tamam || iptal

penceresinden girilir.
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Sayfa Yonlendirmesi

- Varsayilan sayfa yonu dikeydir.
- Yatay sayfayla calismaya ihtiyac duyulmasi durumunda yonlendirme secenekleri kullanilir.

 Sayfa yonunu degistirmek icin;

=
v Sayfa Duzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - veename dgmesi tiklanir,

v'Ekrana gelen listeden yatay veya dikey yonlendirme seceneklerinden uygun olan secilir.

H

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

@ @ IE ;ﬁ Kesmeler =

,fr_hl Satir Mumaralan
Kenar ¥anlendirme Boyut Sdtunlar _
Bogluklan - - - -~ bt Heceleme~

I ) fa Yapisi
N Dikey e
Yatay
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m Sayfa Dizeni

Sayfa Boyutu
oo E

- Word belgeleri farkh sayfa boyutlari kullanilarak st 2 ST o st

[~ [<]
21cmx 297 cm .

Olceklendirilebilir. o

287 cmx 42 cm
Sayfa Yapisi

|:| A5
148ecmx21 cm

« Sayfa boyutunu degistirmek icin; M

. 10,5 14,3
Kagit boyutu: e «m

B4

.. : . E—— : i
v'Sayfa Dlizeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - g

R 18,2 em x 25,7 cm
'j Yikseklik: | 28,7 em =) " g
I Kagit kaynadi ; 16,2 cmx 22,9 cm

Boyut d UgmeSi tl kla NI r, ilk sayfa: Dider sayfalar: : B5(1S0)

176ecmx25cm

- Varsayilan tepsi [Otomatik Secim) Varsayilan tepsi (i
Ctomatik Secim Otomatik Secim -
Elle Besleme Elle Besleme

C6 Zarf
114 emx 162 cm

Memx22em

vIstenilen sayfa boyutu listeden secilerek o2

Tam Sayfa Boyutlar...

degistirilir ya da listedekiler uygun degilse Tiim
Sayfa Boyutlari segilir.

v'Acilan Sayfa Yapisi penceresinden istenilen
genislik ve yukseklik girilir.

Uygulama yeri: |TGm belgeye | Yazdirma Secenekleri... |

Varsayilan Dlarakﬁpalla| | Tamam | | iptal |
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Sutunlara Bolmek :

De Sayfa Dizeni

osya
@ rﬁ IE ‘# Kesmeler =
K

%D Satir Mumaralan

Ekle Tasanm

- Word belgesinin tamamini ya da sadece
secili bir bolgeyi sttunlara bolerek
kullanabilirsiniz.

ar  Ydnlendirme Boyut Sktunlar

a-
Bosluklan - bc Heceleme »

Sayfa Ya

Satunlar

Onceden Belirlenenler

g
w | I

» SUtunlara bélmek icin;

Bir
v'Sayfa Dlzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - Sotun sayss
Genislik ve aralik
e U . S50tun:  Genislik:
digmesi tiklanir, T e |
L || 2
L 1] 2|

Esit stun genisligi

Iz
I=:
el

Saga

W
-1
[F=T4
o

1
1
4
{ 3 m
-7 -

Araya cizgi koy

Onizleme

Aralik:

Situnlar

AE Ak A F

vIstenilen siitun sayisi listeden secilir ya da
Diger Siitunlar secilir

Uygulama yeri: |TGm belgeye Yeni situna basla

v'Acilan Siitunlar penceresinden istenilen
satun sayisi girilir, her bir sttunun genisligi

I Tamam || iptal

Cukurova Universitesi | Cukurova Universitesi | Cukurova Universitesi

belirlenir ve istenirse situnlar arasina cizgi
koyulabilir.

MS Office - Word 2016

Enformatik B&limii Qukurova
Universitesi Enformatik Balamu
Cukurova
Enformatik Bolimii Qukurova
Universitesi Enformatik Balami

Universitesi
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Enformatik B&limi Qukurova
Universitesi Enformatik B&lamu
Cukurova
Enformatik Bolimi Qukurova
Universitesi Enformatik Balami

Universitesi

Enformatik B&limi Qukurova
Universitesi Enformatik B&lama
Cukurova
Enformatik B&limi CQukurova
Universitesi Enformatik Balimi

Universitesi




Kesme Eklemek

- Word belgelerinde ileri duzey diizenleme yapmak icin Kesmeler secenegi cok siklikla
kullanilir.

« Kesmeler kullanarak;

v'Belge icerisindeki herhangi bir sayfanin yatay digerlerinin dikey olarak kalmasi saglanabilir.
v'Hazirlanan belgenin her bolimune farkh bir Gstbilgi yazisi eklenebilir.

v'Hazirlanan belgenin bir bélimine roma rakamlari ile sayfa numarasi verilirken diger bolimune
uluslararasi rakamlar verilebilir.

v'Farkh sayfalarda yapilan degisikliklerin diger sayfalarin iceriklerini bozmasi engellenedbilir.

MS Office - Word 2016 C.U. - Temel Bilgi Teknolojileri — © 2022



Kesme Eklemek

- Kesmeler “Boliim Sonlari” ve “Sayfa Sonlari”
Ol m a k u Ze re I kl a It ba SI I kta I n Ce | e n I r' Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir

1. Boliim Sonlari: Dokiiman bolimlere ayrilip her TR HKesmeler=  Gintile Aralk
bolimde kendine 6zgu dizenlemeler yapilabilir Kenar  Vanlercirme Eoyut Sifuiar (SIS SmAnS
Bogluklan - = = = Sayfa

(farkh Gstbilgi-altbilgi alani, farkli sayfa numara sayavapiss | * Noktayt bi sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin |
. . . o . . g . baglangici olarak igaretle.
bicimleri, farkl sayfa yonlendirmeleri gibi)

E('J‘ =

L
Situn

Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki
situnda baglayacadin gaster,

Sayfa Sonlari: Bir sonraki sayfaya ya da alana
gecmek icin ardada Enter tusuna basmak yerine
sayfa sonu eklenerek sonradan bu alanda
yapilan degisikliklerin sonraki sayfalari
etkilememesi saglanir.

Metin Kaydirma
Web sayfalannda nesnelerin gevresindeki resim
yazisi metni gibi metinlen gévde metninden ayir.

IR M L

el e 2

Sonlan

Sonraki Sayfa
Boldm sonu ekle ve yeni balami bir sonraki
sayfada baslat.

-

Y

Sarekli

Baldm sonu ekle ve yeni baldmd ayni sayfada
baslat.

- Kesme eklemek icin;

Cift Sayfa
Boldm sonu ekle ve yeni bolami bir sonraki gift
numaral sayfada baglat.

|1
]
I

v'Sayfa Duzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu -

1
-

PI_I - e U -
—Kesmeler~ | digmesi tiklanir,

Tek Sayfa
Baldm sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki tek
numaral sayfada baglat.

|1
[t
I

|
[

For 615043201

v'Aclilan listeden Sayfa Sonlari ya da Béliim Sonlari
seceneklerinden uygun olan secilir.
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WORD BELGELERINI DENETLEMEK

Dil ayarlari

Yazim ve dilbilgisi komutu
S6zcuk sayisi

Es Anlamlilar

Belgelere aciklama eklemek

Degisiklikleri izlemek
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Dil Ayarlan

¢ Belgede ku”anllan dile gore dil ayarlamaSI ayfa Didzeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir

+ X € P
: : g U I 0] [F
yapilmasi durumunda belgenin otomatik olarak Bl . 5 Ovent ook Voramion | e

v Aciklama Goster .
D %Q Yazim Denetlerne Dilini Ayarla...

dilbilgisi denetimini yapilabilir. IR

Dil Secenekleri...

- Belgede kullanilacak dilin secimi igin;

Dl

v Gdzden Gegir sekmesi — Dil grubu — AF digmesi 5 aiice (D)

Dil .

: B ————
Afar [Etiyopya)

tlklanlr, afrkaner dil

" Almanca (Almanyal

% Almanca [Avusturya)

& Almanca (isvicre)

v'Seceneklerden Yazim Denetleme Dilini Ayarla % Almanca (Lecntenstein] y

secilen dilin sozldkleri varsa yazim denetleyicisi ve diger
yazim denetleme araclan bunlan otomatik olarak kullanir.

secenegi secilir.

|:| Yazim veya dilbilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algila

v'Acilan Dil iletisim penceresinden istenilen dil secilir. e e B
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir

» Word ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykiri T —— ~
. . 2 ) o = ar & ¥
yazilan ciimlelerin denetlemesini ve diizeltmesini v i SO % KF T

Yazim ve Es Sazcik Akl Cevir  Dil Yeni Sil Onceki Sonraki Yorumlan | Dedgigi
ya pa bilmektedir Dilbilgiti Anlamblar Sawis Arama - LI Ariklama (ister izle

1'|_|-g-l-1-|-2-|-3--|-4-|-5-:

. .
= Yazim Denetimi

+ Yazim Denetimini baslatmak igin; : d:e:E e ———
oKsay dUumunu Yoksay

v Gozden Gecgir sekmesi — Yazim Denetleme grubu —

AL daneme
\/ Bu bir dneme metnidir.

Yazim ve dugmeSi tlklanlr, . deneme

Dilbilgisi

denme

dineme

v'Agilan Yazim Denetimi gérev bélmesinden hatal : doneme
kelimeler sirayla uygun oneriler arasindan secilerek : Degistir | | Tumiind Degistir
Degistir digmesi ile dizeltilebilir. Ayrica kelime tim

dokimanda duzeltilmek istenirse Tiimiinii Degistir Word su anda Tirkge igin yikld olan bir
. u . ey sozlide sahip degil. Tanimlan garmek igin:
digmesi secilir. '

Sazlik edinin

denme

v'Hatali kelime Yoksay diigmeleri ile gecilip, Ekle digmesi
ile de kelime Word’lin sozligine eklenebilir. ONEMLI BILGI

v Gerekli diizeltmeler tiim metin taranana kadar devam el CUIIESEEUEL S IR AR EO T
ettirilir tusu olarak F7 kullanilr.
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Sozcuk Sayisi

- Belge icinde kullanilan karakter, s6zcuk, paragraf, satir ve sayfa sayilarinin bilgisinin

ekranda listelenmesi icin s6zclk sayimi komutu kullanilir.

» SOzcuk Sayisi iletisim penceresine ulasmak icin;

v GOzden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu —

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir

ABC ABC Y s o — &= =

J 123 ﬁ) a& ﬁ% |>< | | | | | E
Yazim ve Es Sozcak Akl Cevir Dl Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Degisi
Dilbilgisi Anlamblar Sayisi  Arama o 2 Aciklama Gaster izle

Yazim Denetleme Garasler il Aciklamalar

MS Office - Word 2016

digmesi tiklanir.

Sozcak Sayis

Istatistikler:
Sayfa
Sozclk
Karakter (bosluksuz)
Karakter [bosluklu)
Paragraf
Satir 16

@ iMetin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle
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Es Anlamlilar

- Herhangi bir kelimenin es anlamlisini bulmak icin kullanilir.

- Es Anlamlilar S6zllugu gorev bélmesine ulasmak icin;

v'GOzden Gecir sekmesi — Yazim Denetleme grubu — digmesi

Anlamlilar

tiklanir.,

v'Acilan gorev bolmesinden arama kutucuguna yazilan kelimelerin

es anlamlilari asagida listelenir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Paostalar Gozden Gegir

O R 7202 [

Yazirmn ve Es Sozcdk | Akl Gevir Dl Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Degigi
Dilbilgisi Anlamhlar Sayisi  Arama = = Agiklarna Gaster [

Yazim Denetleme Garosgler Dl Aciklamalar
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Es Anlamlilar S6zltgu

@ | kara

4 arazi (ad)

arazi

yerey

yer

toprak

midilk

arsa

tarla (benzer sdzclik)

tanm (benzer sdzcik)

karasal (benzer sozcik)
4 lata (ad)

kita

yerey

kara

Word su anda Tirkge igin yikld olan bir sozlige
sahip degil. Tammlan garmek igin:

Sazlik edinin




Belgelere A¢iklama Eklemek

- Bir belgenin belirli bolimlerine aciklama ekleyip gorislerinizi belirtebilirsiniz.

- Acitklama eklemek icin;
v'Aciklama eklemek istenilen metin secilir.

+
]
v'GOzden Gegir sekmesi — Aciklamalar grubu — | vn | digmesi tiklanir.

Aciklama

v'Acilan iletisim kutucuguna aciklama girilir.

Gazden Gegir

882 F
LA LA
Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Degigi

Aciklarma Géster izl

Aciklamalar

Cukurova Universitesi Bilgisayarda Veri Analizi ve Raporlama Dersiherﬁ nutlar‘ Esin Unal Birkag saniye 6nce

Bu notlar http://enformatik.cu.edu.tr adresinden
yvayinlanacaktr.
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Belgede yapilan degisiklikleri izlemek

- Belgenizi tamamlamak Gzere iken duzeltmeler ya da geri
bildirimler igin diger kisilerle ¢alisiyorsaniz bu ozelligi — T e o
kullanabilirsiniz. ] 2 W B e -

isaretlemeyi Gaster =
iki Yorumlan | [Degigiklikler # =
Goster izle = Gazden Gegirme Balmesi -

- Bu 6zelligi aktif hale getirmek i¢in; B Degisikieri e 5

3 A LB lemeyi Kilitle R

v Gdzden Gegir sekmesi — Izleme grubu — Deg;ﬁk.ﬂi digmesi tiklanir.

lzle =

v Degisiklikleri izle secenegi secildiginde bu adimdan sonra yapilan

tum degisiklikler belge Gzerinde kirmizi ile gosterilir.

*  Cukurova Universitesi Bilgisayarda Veri Analizi ve Raporlama Dersi dersine setas ait notlar
Bicimlendirilmis: Liste Paragraf, Madde [saretli +
Dizey: 1+ Hizalandigi yer: 0,63 crm + Girinti yeri: 127
€m
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WORD PENCERESINI AYARLAMAK

v' Word penceresinin gortinimlerini degistirmek

v Birden cok Word penceresi ile calismak

v Yakinlastir komutu
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Word Gorunumleri

» Word pencerelerinin varsayilan gérinimu "Sayfa Diizeni" gorinumuddr.
» GOrunumiu degistirmek icin;

v’ GOrinum sekmesi — Goruntumler grubu kullanilir.

v'Belgenin, calisma amacina gore kullanilacak, 5 farkl gorintima vardir:

1. Sayfa Diizeni: Bu gorinum belgeniz yazicidan ¢iktiginda nasil gdérinecegini gosterir.

Okuma Modu: Belgeyi kolaylikla okumak icin yazma yerine okuma icin tasarlanmis araclar igerir.

Anahat: Belgeniziicerigin madde isaretleri olarak gosterildigi anahat goriinimuinde gorintdler.

2
3. Web Diizeni: Belgenin bir web sayfasi olarak nasil gériinecegini gosterir.
4
5

Taslak: Sadece belgedeki metnin gorintilenmesini saglar

Dosya Girig Ekle Tasarm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gardnim Geligtirici Q Ne yapmak istedigin

I | I =] [Z] Anahat [ Cetvel Q [b_‘h [ Bir Sayfa D’j ™ | [1Yan Yana Gériintiile

El Taslak [ | Kilavuz Cizgileri G0 Birden ok Sayfa D [DIEaman Uyumlu Kaydirma
Okurna  Sayfa Web Yakinlagtir %6100 Yeni Tdmidnd Bal

Modu BEEERl Dizeni || Gezinti Balmesi 1] Sayfa Genislii Pencere Yerlestir B Pencere Konumunu Sifirla

Gordndmler Goster Yakinlagtir Pencere
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Word Pencereleri

« GOorunum sekmesi altinda yer alan Pencere grubu pencere islemlerinin yapildigi secenekleri icerir.

» Bu grup altinda yer alan komutlar asagidaki gérevleri yerine getirir;
1. Yeni Pencere: Ayni anda farkl yerlerde calismak icin belgenizi ayri pencerede acar.

Tiimiinii Yerlestir: Acik olan Word pencerelerinin tamamini gorebileceginiz sekilde siralar.

Bol: Belgenin farkl bolimlerini ayni anda gorebilmek icin pencereyi iki parcaya bodler.

Yan Yana Goriintiile: Belgeleri kolaylikla karsilastirabilmek icin pencereleri yan yana goruntuler.
Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana goruntuilenen pencerelerin ayni anda kaydirilmasi saglanir

Pencere Konumunu Sifirla: Ekranin esit paylasiimasi icin yan yana goruntilenen pencerelerin
konumlarini sifirlar.

Pencerelerde Gegis Yap: Acik olan pencereden digerlerine gecmemizi saglar.

Garinim Gelistirici Q' Ne yapmak istedigi

51 E == [9Yan Yana Gariintile
-

[EII Zaman Uyumlu Kaydirma

Yeni Tomond Bal

Pencere Yerlestir B3 Pencere Konumunu Sifirla

Pencere
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Yakinlastir Komutu

Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garandm

- Belgenin penceredeki yakinlik ayarini degistirmek icin kullanilir. Q [5 Berswe =

Bl 30 Birden Cok Sayfa D
Yalanlaghir %6100 L Yeni  Tdmiind
‘E Sayfa Genisligi Pencere Yerlegtir

» Yakinlik ayarini yapmak icin; Yaklagti

Q

v GOrinum sekmesi — Yakinlastir grubu — |v.un.q | dUgmesi tiklanir.

Yakainlagtir

Yakinlastir
() =200 () sayfa genislidi
(=100 () Metin genisligi

secilir. O %s o=
Yazde:

COnizleme

- Ayrica, Word penceresinin durum cubugunda yer alan ASBbCCDAESKXYyZZ

v'Acilan Yakinlastir iletisim penceresinden yakinlastirma duzeyi

AaBbCcDdEeXxYyZz

- i + =00 | yakinlastirma arac¢ cubugu kullanilarak da JUPTR——

AaBbCcDdEexXxYyZz

yakinlastirma ayari yapilabilir.

Tamam | | iptal |
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ILERI DUZEY RAPORLAR HAZIRLAMAK

Basliklarin dizeylerini belirlemek

Basliklari numaralandirmak

Icindekiler tablosu eklemek

Dipnot eklemek
Nesneleri etiketlemek
Nesneler icin icindekiler tablosu olusturmak
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Basliklarin Duzeylerini Belirlemek

- Dokliiman icerisinde yer basliklarin belirginlestirilmesi

icin uygun duzeylerin secilmesi gerekmektedir.

« Bunu saglamak icin her baslik sirayla secilerek Giris
sekmesi altinda yer alan Stiller grubundan uygun
baslik diizeylerinin (Baslik 1, Baslik 2, Baslik 3, ...vb.)

secilmesi gerekmektedir.

 Bu sekilde secim yapilmis bir metin 6rnegi yan tarafta

goruntulenmektedir.

AaCeGEHE AaCeGEHE | AaCcGi| AaCcCEr AsCeGEH AacccaHi /—\a(’, :

T Marmal

TArahk Yok | Baghk 1 Baghlk 2 Baglik 3 Baghk4  KonuBash.. ¢

Stiller P

BILGISAYARDA VERI ANALIZI VE RAPORLAMA
Girig
Derse giris bilgileri verilir

Windows Isletim Sistemi
Windows 10 isletim sistemi anlatilir

MS Office Programlarn
WS Office Word 2016

Word programi ileri dizeyde uygulamalan olarak anlatilir

MS Office Excel 2016
Excel prograrmi ileri dizeyde uygulamalan olarak anlatilir

WS Office PowerFoint 2016
PowerPoint programi ileri diizeyde uygulamalan olarak anlatilir
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Basliklari Numaralandirmak

® Ba SI I k d U Zeyl e ri be I i rI e n d i kte n SO n ra Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagwurular Postalar Gazden Gegir Gardndm Geligtirici

}{ Kes

CalibriLlight (-|16 - A A Aa-

hiyerarsik yapinin gosterilmesi icin uygun = - ,y,A‘_ :

~ Bigim Boyacisi LN L B B

Pano P} Yazi Tipi

numaralandirma bicimlerinin (1., 1.1.,

1.1.1, .....vb.) verilmesi gerekmektedir. 1 siLGis~

1.1 Girig
Derse girig bilgi 1.

v . . . . . ] 1.1,
- Bu saglamak i¢in Giris sekmesinde yer alan L3 windov

Windows 10 isl

Liste Kitaphi

1 Bashk 1
1.1 Basik 2
1.3 MSOffi 1.1.1 Baghk 2

Paragraf grubu icerisindeki Cok Diizeyli L3 i | ifrabe

Waord programi . 1.1.1.1.1.1 Baghk ——m—

IEEERR K J-FE

Liste digmesi ( |“=- ) tiklanir. s Off — T e

Excel programi | | zoo -

133 MsOf . Baghk 2 Bashk 2
PowerPaoint pre Bag Baghk 3

- Acilan listelerden baslik dizeylerine gore

- Liste Dazeyini Degistir
Yeni Cok Dizeyli Liste Tanimla..,

numaralandirma yapan liste gérintisu Yeri Lite i Tan..

secilir (2. sira 3. situndaki liste elemani)
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Icindekiler Tablosu Eklemek

- Belgeye icindekiler tablosu eklemek icin asagidaki islemler 1 BILGISAYARDA VERI ANALIZI VE RAPORLAMA
sirasiyla yerine getirilir. 11 Girig

Derse giris bilgileri verilir

1.  Belge igerisindeki basliklar tek tek secilip, uygun dizeyleri 12 Windows isletim Sistemi

Windows 10 isletim sistemi anlatilir

Bagvurular sekmesi — Igindekiler Sayfasi grubu - | & metin e - |dGgmesi 13 MS Office Programlan

1 131 M5 Office Word 2016
tlklanarak Seglllr ya da’ Waord programi ileri dizeyde uygulamalan olarak anlatihir

132 M5 Office Excel 2016
Excel programi ileri diizeyde uygulamalarn olarak anlatilir

Giris sekmesinde yer alan Stiller grubu kullanilarak secilir (bkz.

Basliklarin Diizeylerini Belirlemek slayd). 133 Ms Office PowerPoint 2016

PowerPoint programi ileri dizeyde uygulamalan olarak anlatihir

Boluim basliklari numaralandirilir (bkz. Baslhklari Numaralandirmak Basliklar bicimlendirilmis metin

slaydi).

. . . v . e er e e . . g icindekiler
BOYIGCG dokiiman ICerigl resimdeki glbl blglmlendlrlllr. 1 BILGISAYARDA VERI ANALIZI VE RAPORLAMA oo oo

Ba§VUFU|aI’ SEkmESI _ |§Indekl|er SayfaSI grUbU _ 1.2 I OWS T3 Bt SES I oottt et e ee et e et et e e e e e e e neen

13 IS OTFICE PROEIEMIAIT c.oee oo e e e e e ems s e sm e e s

Icindekiler
- 131 et T T e OSSR

digmesi tiklanir.

132 MS Office Excel 200B o e

Basliklara dlizey atandiktan sonra icindekiler dugmesiyle 133 MS OFfICE POWEIPOIN 2016
mevcut bicimlerden biri secilir ve belgenin en basina
icindekiler tablosu yerlesir.
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Olusturulmus icindekiler tablosu




Bicimlendirilmis Icindekiler Tablosu Olusturmak

« Eger kendi biciminizi olusturmak isterseniz

igindekiler

yine ayni digme tiklanarak ( ) acilan

listeden Gzel igindekiler Tablosu secenegi

secilir.

Acilan igindekiler Tablosu penceresinden
Genel bélmesi altinda yer alan Bicimler ve

Dizeyleri goster secenekleri ile kendi stilinizi

olusturup, tamam digmesine tiklayarak

icindekiler tablonuzu ekleyebilirsiniz.

icindekiler tablonuzu etkileyecek sekilde
belgenizde degisiklik yaparsaniz icindekiler
Tablosu grubunda yer alan Tabloyu
Giincellestir digmesi ile tablonuzu

glincellestirebilirsiniz.

MS Office - Word 2016

H -0 =

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

) Metin Ekle~

Bagvurular

1 ﬁ‘] Sonnot Ekle

£
Igindekiler Dipnot
- Ekle
Yerlesik
Elile Tablo

AB] Bir Sonra
Motlan G

[l Tabloyu Gincellegtir

icindekiler Tablosu
Biiliim baghiien yazin (dizey 1)

Babim baslgin yazn (dizey 2)..
BEIEm baghiw yazin (dizey 1)..

Otomatik Tablo 1

icindekiler
Baghk 2
Baglik 3

Otomatik Tablo 2

icindekiler Tablosu
Baghk 2
Baghik 3

@ Office.com Uygulamasindaki Diger Igindekiler Tablolan
Ozel Igindekiler Tablosu...
B( icindekiler Tablosunu Kaldir

Eh Secimi lgindekiler Tablosu Galerisine Kaydet
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icindekiler Tablosu

Dizin

Baski Onizleme

| Icindekler Tablosu | | Sekiller Tablosu  Kaynakea

Web Onizleme

Bashk 1
Baslk 2
Baslk 3

) Bashk 1
Bashk 2
Baslk 3

W

@ Sayfa numaralanm gdster

E Saga hizah sayfa numaralan

@ Sayfa numaralan yerine kopraler kullan

Sekme ongusa: | .......

Genel

Bicimler: |$ab|ondan

Dizeyleri goster: 3 Iil

|§el;enekler... | | Dedistir... |

| Tamam || iptal




Dipnot Eklemek

- Dipnot secenegi ile sayfanin alt bolimiine belgenizdeki bir

ogeyle ilgili daha fazla bilgi saglayan bir not ekleyebilirsiniz.

- Dipnot eklemek igin;

v'Basvurular sekmesi — Dipnotlar grubu —

1

AB

Dipnot
Ekle

digmesi tiklanir.

v'Sectiginiz yazinin sag ust kosesinde dipnot numarasi ve

sayfanin altinda ekleyeceginiz not icin alan otomatik

acilacaktir.

v'Acilan bu alana notunuzu ekleyerek belgenizi yazmaya geri

donebilirsiniz.

MS Office - Word 2016

MS Office PowerPoint 20161
PowerPoint programi ileri dizeyde uygulamalan olarak anlatilir

Ll

! Bu ders tamamlandiginda KAPAUM tarafindan sertifika verilecektir.‘

C.U. - Temel Bilgi Teknolojileri — © 2022



Nesneleri Etiketlemek

- Belge icerisindeki nesnelere Resim Yazisi ekleyerek N

Resim Yazise
|5ekﬂ 1

etiketleme yapabilirsiniz. -
."! ‘-.Ill Secenekler

Etiket: Sekil
Denklem

- Resim Yazisi eklemek i¢in; F ] g
NS AV
Resim B o |gtun|alikResim‘la2|5|...| | Tamam || iptal

Yazisi Ekle

v" Basvurular sekmesi — Resim Yazilari grubu —

digmesi tiklanir.

Resim Yazisi

v'Acilan Resim Yazisi iletisim penceresinden etiket ismi

Resim Yazisk
|§'.=_'kffl Cukurova Universitesi Lagasu}"

secilip resme uygun aciklama otomatik olarak gelen |«

Etiket:  Seki

etiket isminin yanina yazilip tamam digmesi tiklanir. | onn seansgeninsines

[[] Bashiktan etiketi cikart
| Yeni Etiket.. || Etiketsil. | Numaralandrr... |

v'Bu sekilde belge icerisindeki tim resim, tablo, sekil

| DOtomatik Resim Yazist.., | | Tamam I | iptal | Sekil 1 Gukurova Universitesi Logosu

gibi nesneler etiketlenebilir.
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Nesneler icin icindekiler Tablosu Eklemek

- Metin icerisindeki resim, sekil, tablo vb. nesneler

Resimleri Etiketlemek slaydinda anlatildigi sekilde

etiketlendikten sonra bunlara ait icindekiler tablosu

olusturulabilir.

» Tabloyu olusturmak icin;

v Basvurular sekmesi — Resim Yazilari grubu altinda yer

alan | [ sekiller Tablosu Ekle | dUgmesi tiklanir.

v'Acilan Sekiller Tablosu iletisim penceresinden Genel

bashgi altinda yer alan uygun "Resim yazisi etiketi"

Sekiller Tablosu

Dizin icindekiler Tablosu | Sl

Baskl Onizleme

Web Onizleme

Sekil 1: Metin
Sekil 2: Metin
Sekil 3: Metin

Sekil 4: Metin

Sekil 1: Metin
Sekil 2: Metin
Sekil 3: Metin
Sekil 4: Metin

calzl . na

@ Sayfa numaralanm goster

@ 5ada hizal sayfa numaralan

Sekme onclsd: | .......

Genel

Bicimler: |$ab|nndan

Resim yazis) etiketi: |$eki|

E Etiket ve numara ekle

secilip tamam digmesi tiklanarak istenilen etikete ait  sei 1 cukurova tniversitesi Logosu ..

tablo olusturulur.
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-
@ Sayfa numaralan yerine koprdler kullan

W

|§el;enekler... | | Degistir...

I Tamam || iptal




COKLU BELGE HAZIRLAMAK

v Adres ve mektup birlestirme sihirbazi ile adim adim coklu belge
hazirlamak
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Adres-Mektup Birlestirme

« Ayni belgeden elinizdeki kisi listesine uygun sayida

olusturmak icin Postalar sekmesi kullanilir.

w Uy

Sayin Esin UNAL, &
« Word programi kullanilarak zarf, mektup, davetiye,

¥

CUKUROVA UNIVERSITESI ENFORMATIK BOLOMUNUN DUZENLEMIS OLDUGU
. . . e . *Yeni Nesil Teknolojiler”
etiket ve e-posta iletileri gibi belgeler coklu olarak ONULU KONFERANSOA SILERT DE ARAMIZOA CORMEKTEN
OIU§turUIab|||r MUTLULUK DUYACAGIZ.
- Ornegin; yan tarafta gériintiilenen davetiyenin

¢.U. Enformatik Balomi

Sayin kisminda yer alan fsim ve Soyisim bilgilerinin

elinizdeki davetli listesindeki bilgilere gbre uygun

i§ Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular
sekilde ve sayida olusmasi icin Postalar sekmesi

altinda yer alan Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat
digmesi kullanilir.

Adres Mektup  Ahcillan Alic Listesini Birlegtirme Adres 54
Birlegtirmeyi Baglat = Se¢~ Dizenle

Alanlarin Yurgula Blogu
Adres Mektup Birlestirmeyi Baglat
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Adres-Mektup Birlestirme

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat digmesi tiklandiktan sonra acilan listeden Adim Adim

Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi secenegi secilir. Pencerenin sag tarafinda «Adres

Mektup Birlestir» gorev bolmesi acilir ve sonraki slaytlarda anlatilacagi sekilde 6 adimdan

-

olusan islem sirasiyla gergeklestirilir. oo en e e S e ) G AR
= B' ) ; D D 03 Kurallar @ > M

EE.NEMEI’I Eslestir [7 Alici Bul
Zarflar Etiketler Adres Mektup  Ahalan Alicr Listesini Birlegtirme Adres Selamlama Birlestirme

. o . Sonuglann
Birlestirmeyi Baglat~ Seg~ Dizenle Alanlanni Vurgula Blogu Satir Alani Ekle [ Etiketleri Gancellestir | Gnizlemesi l} Hatalan Denetle
Olustur B Mektuplar

Alanlar Yaz ve Ekle Sonuglann Onizlemesini Garintile
€ E-posta lletileri o .g. 120 140 161 180 1100 1120 14 o161 181 120

E1 Zarflar..
TR Etiketler.
B Dizin

El Normal Word Belgesi

L33 240436

m Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazu...

AR DN/
2 =
- ?) \:’
Sayin Esin UNAL, 21973

\
CUKUROVA UNIVERSITES ENFORMATIK BOLUMUNUN DUZENLEMIS OLDUGU
“Yeni Nesil Teknolojiler”
KONULU KONFERANSDA SiZLERi DE ARAMIZDA GORMEKTEN
MUTLULUK DUYACAGIZ.

G.0U. Enformatik B&lumi
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Adres-Mektup Birlestirme

Belge Tiirii: Bu adimda Uzerinde
calisilacak belge turu secilip alt
taraftaki fleri digmesi tiklanarak

sonraki adima gecilir.

Belgeye Baslama: Baslangic olarak
kullanilacak belge hazir sablonlardan
secilir ya da acik olan dokiiman
Gecerli belgeyi kullan secenegi ile

secilerek sonraki adima gecilir.

MS Office - Word 2016

Adres Mektup Birlestirme

Belge tiiriini secin
Uzerinde calistidiniz belgenin tdrd nedir?

[ Mektuplar
[ E-posta iletileri
() Zarflar
[ Etiketler
() Dizin

Melktuplar

Bir grup kisiye mektup gonderin. Her birinin alacad
mektubu kisisellestirebilirsiniz.

Devam etmek icin lleri'yi tiklatin,

1, Adim

Adm1/6
= lleri: Belgeye baslama

Adres Mektup Birlestir
Baglangig belgesini segin

Mektuplannizi nasil ayarlamak istersiniz?

. (@ Gegerli belgeyi kullan

(I sablondan basla
(I Varolan belgeden basla

Gegerli belgeyi kullan

Eurada gosterilen belgeden baslayip alic bilgilerini
eklemek icin Adres Mektup Birlestirme sihirbazini kullanin.

| Adm 2/ 6
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= ileri: Ahcilan secin
& Geri: Belge tdrdnd secin




Adres-Mektup Birlestirme

Alcilan segin

() varolan listeyi kullan

() Outlook kisilerinden sec

3. Ahlicilari Segin: Bu adimda elimizde Excel formatinda

Yeni liste yaz

Ahalanin adlanni ve adreslerini yazin,

hazirlanmis bir davetli listemiz varsa bunu Varolan listeyi 2 owsur.

kullan secenegini secerek secebilecegimiz gibi Yeni liste yaz

secenegi ile Word icerisinden de listemizi olusturabiliriz.

Yeni Adres Listesi

Aha bilgilerini tabloya yazin. Daha fazla girdi eklemek icin Yeni Girdi'yi tiklatin.
Bashk - | Ad » | Soyad: w | Sirket w | Adres Satn 1 |

Yeni liste yazmak icin Olustur dGgmesine Fsin Gnl
tiklandiginda agilan Yeni Adres Listesi \ o s

iletisim penceresinden davetli bilgileri
sirasiyla girilip tamam digmesine basilarak

MS Access dosyasi olarak bilgisayara
kaydedilir.

Yoldag Erdogan

<

| Yeni Girdi | | Bul... |

| Girdiyi 5il | | satunlan Ozellestir... |
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Adres-Mektup Birlestirme

Mektubunuzu yazin

Hendz yapmadiysaniz, mektubunuzu simdi yazin.

4.  Mektubunuzu Yazin: Bu adimda belge Uzerine yerlestirilecek Jammmssammas
Adres blodu...
Selamlama satiri...

birlestirme alanlari eklenerek sonraki adima gegilir. 2t ek pul.

Sayfa Dizeni Bagvurular Gozden Gegir Garanam Geligtirici

S8 Ek Ggeler...

& yazma islemini bitirdidinizde, lleri'yi tiklatin, Sonra,

I'H' NE
D L L [3 Kurallar - i Bieya gidecek mektubun onizlemesini gorebilir ve
O ) . “—ABstirebilirsiniz,
L - o ® 0 Alanlan Eglegtir
ihalan Al Listesini Birlegtirme Adres Selamlama Birlestirme } o ~ Sonugl
Seg~  Diizenle Alanlanm Vurgula Blogu  Satin Alam Ekle ~ [ Etiketleri Gancellestir Onizle
lestirmeyi Gaslat Alanlan Yi Bashk Sonu

12 |§| 120 140 610 & 10 0120 114 1221 1241 1280

Adi

. Soyad
v' Postalar sekmesi altinda yer alan sk

Birlestirme Alani Ekle dugmesi tiklanir. Adres et

Adres_Satin_2

v" Acllan listeden kullanilacak alanlar sehir
Balge

sirasiyla belge UGzerinde uygun yerlere Posta Kod

Sayin «Adi» «Soyadin,

gelinerek t| klan|r_ /gm»m UNIVERSITESI ENFORMATIK BOLI LE:I\Irk:'elefonu $ OLDUGU :kruplamjlzm PrEEmEnE bakn
0o 5 . . . . “Yani Nesil Tek - Alicilan segin
v' Belge Uzerinde segilen alan isimleri eniNesll Tekmt . reitons

KONULU KONFERANSDA SIZLERI DE 4 . N
Eposta_Adresi

bilginin yerlesecegi yerlerde MUTLULUK DUYACRs1z
goruntilenmesi gerekmektedir. (0. Enformstik Bolamo

Bunun igin;
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Adres-Mektup Birlestirme

e o . Adres Mektup Birlesti
5. Mektuplarinizin énizlemesine bakin: R R

Mektuplanmzin onizlemesine bakin

. . . . e o Birlestirilen mektuplardan birinin dnizlemesini burada
Bu adimda davetli listesindeki kisiler Sl e sl T

.. [cc | Ameet [, ] Adres Mektup Birlestir
icin ayri ayri hazirlanmis Y Biestemey tamarmiyn

Dedgisiklilderi yap Adres Mektup Birlestirme, mektuplarnnizi Gretmeye hazir.

d avetiye I e ri n iZi n 6 n iZ I e m eSi n i Al listenizi de degistirebilirsiniz Mektuplan kisisellestirmek icin “Kisisel Mektuplan Dizenle

Alar listesini ddzenle... secenedini tiklatin, Birlestirilen mektuplarla yeni bir belge

agilacaktir. Mektuplarda degisiklik yapmak icin 6zgin
‘ Bu aliaya gonderme belgeye dondn.

a Ia b i I i rSi n iz . Te k te k d avetiye I e ri Mektubunuzun Gnizlemesini tamamladidinizda, ileri'yi Birlegtir

tiklatin. Sonra, birlestirilen mektuplan yazdirabilir veya
kisisel agiklamalar eklemek dzere mektuplarn ayn ayr Eg, Yazdir...

gormek icin Alici ileri-geri digmelerine e [ty sl mektuplan uzent.

tiklamaniz gerekmektedir. Ardindan A4 Adim
sonraki adima gecilir.

Birlestirmeyi tamamla: Son adimda Adm 5.6

=3 lleri: Birlestirmeyi tamamla

olusturulan davetiyelerin tamami tek € e e

bir dokiiman haline getirilip baskiya Adun 616

& Geri: Mektuplanmizin dnizlemesine bakin

hazir hale getirilir.
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MAKROLAR ILE ISLEMLER YAPMAK

v Dugmeyle makro kaydetmek

v Klavye kisayoluyla makro kaydetmek

v' Makrolari calistirmak
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Makrolar

- Word'de makrolar olusturarak ve calistirarak sik kullanilan gorevleri otomatik hale

getirebilirsiniz.

- Makro, bir gorevi otomatik olarak gerceklestirmek icin birlikte gruplandirip tek bir komut

haline getirdiginiz bir dizi komut ve yonergedir.
- Sik yaptiginiz goérevlerde zaman kazanmak icin adimlari bir makroda gruplayin.

- Once makroyu kaydedin. Daha sonra Hizl Erisim Arac Cubugu'nda bir digmeyi tiklatarak
veya bir tus birlesimine basarak makroyu calistirabilirsiniz. Bu sizin makroyu nasil

kurdugunuza baghdir.
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Makro Kaydetmek

GOorunum sekmesi - Makrolar grubu - |, digmesi

L4

Garinim Geligtirici @ Ne yapmak istediginizi sayleyin...

tl kI a n | r. | E [ ¥an Yana Gariintiile |

!
- [DI Zaman Uyumlu Kaydirma .
mi Tamind — Bal Pencerelerde Makrolar Ozellikler
cere Yerlestir % Pencere Konumunu Sifirla Gegis Yap =

Acilan listeden Makro Kaydet secenegi segilir. ... o000 o e

Acilan Makro Kaydet iletisim penceresinden

Makro Kaydet

once Makro’ya bir isim verilir. (ool

(ilkMakrol

Eidal s
Tl o LT

Olusturdugunuz tim yeni belgelerde bu makroyu | oo

a Makroyu kaydetme yeri:
|TGm Eelgeler (Mormal.dotm)

kullanmak icin «Makroyu kaydetme yeri» kutusunda P

Tiim Belgeler (Normal.dotm) yazdigindan emin olun.

Tamam I | iptal
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Makro Kaydetmek

Digme atamasi yapmak icin Makro Ata segeneginden | 2% secenegi secilir.

Ye n i m a kroyu Segi p Word Secenekleri

Genel

E-E Hizli Erigim Arag Cubugu'nu dzellestirin.
Garintd

( N orma | ,Ye N i M a krO | ar.<ma kro Nu Buradaki komutlardan secim yap:® Hizh Erisim Arag Cubugu'nu zellestirin:

Yazim Denetlemne

Makrolar - | Tam belgeler igin (varsayilan) v|

Kaydet

zun adi> gibi bir adi vardir) Ekle o oo

o & Normal NewMacros.ilkMakro € Geri Al [»
Gelismis (5 VYinele

") . eridi Ozellestir e s Mormal.NewhMacros.ilkMakro
digmesine tiklayin. :

Hizli Erisim Arag Qubugu

<< Kaldir

-~
>

Eklentiler Degistir Dagmesi

Degistir...
Given Merkezi

Sonrasinda Degistir digmesine S

‘ Tamam || Iptal

>

tiklayarak bir digme gorintusi

| e > @
BEEeved

secin, istediginiz adi yazin

0 TR

r

£oa e B0%E 48

¢eNERLEGA YT

© i

ve Tamam'i iki kez tiklatin.

Gardnen ad: |iIkMakro

I Tamam || iptal
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Makro Kaydetmek

8. Simdi adimlari kaydetme zamani. Gérevdeki her adim icin komutlari tiklatin veya tuslara

basin. Word tiklatmalarinizi ve tus vuruslarinizi kaydeder.

Kaydetmeyi durdurmak icin Goriinum sekmesi - Makrolar grubu - ... digmesine

L4

tiklayin. Sonra da Kaydi Durdur secenegini sec

Garindm Geligtirici Q' MNe yapmak istediginizi sayleyin...

j ] [ Yan Yana Gariintiile

j_ [Dlzaman Uyumlu Kaydirma .
1 Tdmina  Bal Pencerelerde  Makrolar Ozellikler
ere Yerlestir Pencere Konumunu Sifirla Gegis Yap - -

Pencere Elr Makrolan Gérantiile
'I'E'I'?'I'ﬂ'l'9'I'ln'l'11'I'11'I'13'I'14'I'15'I'a'.
Kaydi Durdur

e Kaydi Duraklat

. . 5 o ONEMLI BiLGi
10. Makronuzun dugmesi Hizli Erisim Ara¢ Cubugunda gorunlr. By et TR Ve (e e/ e r e

HS OO - se¢mek icin klavyeyi kullanin. Makrolar
' fareyle yapilan secimleri kaydetmez.
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Klavye Kisayolu ile Makro Kaydetmek

- Makronuzu bir klavye kisayoluna bastiginizda calistirmak icin «Makro Kaydetme»

islemlerinin 5. adiminda Gy e secenegi secilir.

- Klavye Ozellestir iletisim penceresi acildiginda Yeni ovyeOrelet

Komut belirtin

kisayol tusuna basin kutusuna bir tus birlesimi yazin.

Makrolar

« O birlesimin daha dnce baska bir 6geye atanmis olup
olmadigini gormek icin kontrol edin. Atanmissa, farkli bir
birlesim deneyin.

¢ Olusturdugunuz tim yeni belgelerde bu klavye T —
kisayolunu kullanmak icin Degisiklikleri kaydet
kutusunda «Normal.dotm» yazdigindan emin olun.

- Ata'yi dugmesine tikladiktan sonra adimlarinizi kaydetme
islemine gecebilirsiniz.
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Makrolari Calistirmak

» Makro calistirmak icin Hizh Erisim Ara¢ Cubugundaki digmeye veya klavye kisayoluna

basin ya da makroyu Makrolar listesinden calistirin.

» GOrunum sekmesi - Makrolar grubu - Makrolar digmesi - Makrolari Goriintiile secenegini

tI kI atl n Garandm Geligtirici Q' Ne yapmak istediginizi sayleyin...
% E (19 Yan Yana Gariintile EI:"_J ===

[DI Zaman Uyumlu Kaydirma -
Pencerelerde Makrolar Ozellikler
5 Pencere Konumunu Sifirla Gegis Yap - -

Pencere Ej':r Makrolan Garintile
ESCI I - U T NN - U DRCI- B N 1 T I 1 ST I e W = T B I Y B | -G|E MakrDKE}det

ni Tdmind  Bal
cere Yerlegtir

— N | It 1 RNV

- Acilan Makrolar iletisim penceresinden makroyu secip

Calistir digmesine tiklayin.

MS Office - Word 2016

Makrolar

Makro adn

|1EMakro
KlavyeMakro

Makro yeri: | Mormal.dotm [genel sablon)

Aciklama:

Dazenle

Dlustur

Didzenleyici...
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