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Microsoft Office Tarihgesi

Microsoft Office 2007, islerinize yardimci olma ve yénetme konusunda diger striim-
lere gore oldukga gelistirilmistir. Microsoft Office’in ilk versiyonu 1989 yilinda ¢ikan
Microsoft Office for Windows idi ve sadece iki ara¢ gubuguna sahipti. Bu ilk versiyo-
nun yapabildikleri o ddnemde buyuk begeni ile karsilanmisti. Aradan gecen yillarda
teknolojinin getirdigi yeniliklere paralel olarak ihtiyaclarimiz daha da c¢esitlenmeye
basladi. Bununla birlikte, yazilim uygulamalar bu ihtiyaclara cevap verecek sekilde
glclenerek gelismeye devam etti. 1989 ile 2003 yillan arasinda iki ara¢ ¢ubuguyla
baslayan sertiven, 31 ara¢ ¢ubugu, 19 gdrev bdlmesi, icerik menuleri, genisleyen
menller ve yaslanabilen mendiler ile devam etti. Microsoft Office’in bu 17 yillik geli-
siminin 6zetini asagidaki tabloda bulabilirsiniz.

Ekran Arag

Cozinlrliga  Cubuklari Eklenen Ozellikler

Sirim Tarih

Office Word for

Windows 1.0 1989 640x480 2

Office Word for

Windows 2.0 1992 640x480 2 Yuvalanmis iletisim kutulari

Sag fare dugmesiyle tiklanan
Office Word 6.0 1994 800x600 8 baglamsal mendiler, arag ipuglar,
iletisim kutular ve sihirbazlar

Otomatik yazim denetimi ve

Office 95 1995 800x600 ? otomatik diizeltme segenekleri
Gezinen arag gvubuklan,
Office 97 1996 1024x768 18 yaslanabilen menl cubugu, igerik

mendleri, dilbilgisi  denetimi,
menl simgeleri ve agilir meniler

Genigleyen mendiler, tek satirlik
Office 2000 1999 1024x768 23 varsayllan arag gubuklar ve
yardim bdlmesi

Gorev bdélmeleri, soru sorulabilen
Office 2002 (XP) 2001 1024x768 30 yardim kutusu, akilli etiketler ve
yapistirma segenekleri

11 yeni gorev bdlmesi ve arama

Office 2003 2003 1024x768 31 szellikleri
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Microsoft Office 2007’nin kullanimi rahat yeni tasarimi ile ara¢ cubugu aramak veya
menlde bir secenek aramak tarihe karismistir. Microsoft Office 2007 ile yeni 6zel-
likleri kesfetmek ve 6ge karmasasi ylziinden az kullanilan 6gelere erismek daha da

kolaylagmistir.

Yeni Microsoft Office 2007 Stiriimleri

Office Professional 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Outlook 2007 with Business Contact
Manager

Office Access 2007

Office Publisher 2007

Office Professional Plus 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Access 2007

Office Outlook 2007

Office Publisher 2007

Microsoft Office Infopath 2007

Microsoft Office Communicator 2007
Integrated Enterprise Content Management
Electronic Forms

Gelismis Information Rights Managemen and
Policy Capabilities

Office Basic 2007

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office Outlook 2007

Office Giris and Student 2007

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office PowerPoint 2007
Office OneNote 2007

Office Standart 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Publisher 2007

Office Outlook 2007 with Business Contact
Manager
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Office Small Business 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Publisher 2007

Office Outlook 2007 with Business Contact
Manager

Office Small Business Manage-
ment 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Publisher 2007

Office Outlook 2007 with Small Business Contact
Manager

Office Access 2007

Microsoft Office Small Business Accounting 2007

Office Enterprise 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Access 2007

Office Publisher 2007

Office Outlook 2007

Office Infopath 2007

Microsoft Office Communicator

Integrated Enterprise Content Management
Electronic Forms

Gelismis Information Rights Management and
Policy Capabilities

Microsoft Office Groove2007
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Microsoft Office 2007 Sistem Gereksinimleri

m Intel Pentium 500MHz veya uzeri islemci. Microsoft Office Outlook 2007 with
Business Contact Manager icin 1GHz islemci ve en az 512MB RAM.

m Microsoft Windows Server 2003 ve Uzeri veya Microsoft Windows XP Service
Pack 2.

Minimum 256MB RAM.

Yikleme i¢in 2GB alan.

DVD surtca.

Super VGA (800x600) veya daha yiksek ¢d6zUnurlUkli (1024x768) monitor.
Fare, touchpad, trackball veya istenilen bir isaretleme aygitl.
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Word 2007°ye Girig
Word Nedir?

Microsoft Word 2007, guclu bir kelime iglemci programidir. Yazismalarinizi etkin
kilmanizda, gelismis bicimlendirme &zellikleri sayesinde yardimci olacaktir. Gunlik
hayatinizin bir béluminde mutlaka tanisacaginiz Microsoft Office yazilimlarindan
sadece bir tanesidir. Bu tlir programlar bize bir calisma alani saglayarak kagida dok-
mek istediklerimizi bilgisayar ortaminda hazirlamamiza yardimci olur.

Microsoft Word 2007 ile yapabilecekleriniz:

Dilekge, Mektup vb. butiin yazigsmalarin hazirlanmasi,
Gelismis bicimlendirme &zellikleriyle raporlarin yaziimasi ve diizenlenmesi,
Tdm masteriler icin toplu mektuplarin ve adres etiketlerinin hazirlanmasi,

|
]
]
m Tez, kitap, kitapgik, dergi vb. dokimanlarin hazirlanmasi,
m Faks vb. is sablonlarinin hazirlanmasi,

m Ozgegmis olusturulmasi,

m Grafik, Tablo ve gelismig ¢izim nesnelerinin eklenmesi,

|

Web sayfasi hazirlanmasi vb. pek ¢ok amag icin kullanabileceginiz mikemmel
bir kelime igslemci programidir.

Genel Goruniim
Cahigma Ekranini Tanimak

Office Diigmesi: Eski versiyonlarin dosya menlslinde bulunan; Yeni, Ag, Kay-

det, Yazdir gibi seceneklerin yani sira Génder ve Yayimla gibi secenekleri de
ekrana getiren butondur. Onceki sirimlerde Araclar -> Segenekler bdlimiinden
ayarladiginiz Word seceneklerine de artik buradan ulasabilirsiniz.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu: Sik kullandiginiz digmeleri bu Arag Gubuguna ek-
leyerek kisa yoldan hizli erisim saglanabilirsiniz.

Sekme: Office 2007 ile birlikte gelen en dnemli dzelliklerden biri sekmelerdir.
Mentilerin yerlerini sekme ve sekmelerin icindeki gruplar almistir.

Ayrica Word programiyla ilgili genel ayar-
[\ /an yapilabileceginiz seceneklere de artik
buradan ulagabilirsiniz.
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Office Diigmesi Hizli Erisim Arag Cubugu ~ Sekme Serit Bashk Cubugu Yardim Diigmesi
@ H9-0 E = Belgel - Microsoft Word ! -8
= I Gms_\ Ekle Sayfa Didzeni Basvurular  Postalar  Gozlen Gecr  Goranum &
= _ oo =g = =| 44 Bul ~
_J: Al IR PN 23| EEE == w34 (7] | AaBbCeDc | AaBbCcD: AaBhCi AaBbCc i!."zelﬁwstw
Vapistr 5 [T & aex x 8@ A [E ERE Thormal | TAralk Yok  Bashkl Bashk2 - ng}‘;‘”ﬁ & sec~

Pana &

Vazi Tipi £ Stiller % ||_Dozenteme

icy

[ T N R R R R A R RS R VK ER S E R CEM I AN ]

lletigim  Kutu-
su Baglaticisi

Baslik Cubugu

: Programin ve dosyanin adini gériintiler. Yeni olusturulan tim bel-

gelerin isimleri kaydedilene kadar document1 olarak gdsterilir. Kaydettikten sonra
yeni ismiyle gérintilenmeye baslarsiniz.

Yardim Diigmesi: Word yardimini agar.

iletisim Kutusu Baslaticisi: Grupta bulunan égelerin 6zellikler iletisim penceresini

agar.

Durum Gubugu: Uzerinde aktif belgeyle ilgili belge gériiniimleri, toplam sayfa sayisi
ve dil ayarlari gibi bircok secenegi bulundurur.

‘ Sayfa:1/1 | Sézcik:0 | <% Tarkee |

YRy —

|EEEEE

Aktif sayfa ve toplam sayfa sayisini gosterir.

Belgede kullanilan dilli gosterir Yakinlastirir.

Toplam kelime sayisini gosterir

Belge goriiniimlerini gosterir.

Belge Goériiniimleri: Belge gérinimleri arasinda gecis saglar.

Yakinlastir:

Ekrandaki goruntinin yakinlasip uzaklasmasini saglar.

Yazi Alani: Yazilarin ve nesnelerin olusturularak diizenlendigi bélimdar. Word say-
fasi olarak da adlandirilir.
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Sekmeleri Kullanmak

Microsoft Word 2007 ile gelen en énemli 6zelliklerden biri seritlerdir. Seritler siz ¢a-
isirken gereksinim duydugunuz komutlari hizlica bulmaniza yardimeci olmak igin
tasarlanmistir. Eskiden kullandigimiz tim mendilerin yerini sekmeler, ara¢ ¢cubuklari-
nin yerini gruplar ve arag gubugu diigmelerinin yerlerini ise seritler almistir. ilgili serit
secenegine tiklayarak istediginiz secenek ve alt seceneklere ulasabilirsiniz.

Word 2007°de 7 tane sekme vardir. Bunlar; Girig, Ekle, Sayfa Dizeni, Basvurular,
Postalar,Gdzden Gegir ve Gorinim sekmeleridir. Bu sekmelerin disinda eklediginiz
nesneleri diizenleyebilmeniz icin ayrica sekmeler de ekrana gelmektedir. Ornegin
sayfaya bir tablo eklenip secildiginde var olan sekmelerin yanina Tablo Araglari bas-
g1 ile Tasarim ve Dlzen sekmeleri de eklenmektedir. Ekran yigilmasini azaltmak
icin bazi sekmeler sadece gerekli oldugu zaman gdsterilir, islem yapmadiginiz za-
man ise gizlenirler.

Giris: Bu sekme Word’deki temel bicimlendirme islemlerini yapabileceginiz sege-
nekleri icerir. Her Word kullanicisinin siklikla ihtiya¢ duyabilecegi bircok grup sece-
negini Uzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stilleri ve Diizenleme

=)
e Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam Eklentiler
# - A =] [ 1 4 Bul -
| u A& A2 maBbCeDe | AzBbceDe AaBbCi AaBbCc % & negistie
< 23 Dedis
Yapistir |K 7 A~ dbe x; x Aav||B?~ A~ | THormal | TAralikVok  Bashk1 Bashk2  _ Stilleri
- = Degistir~ || b Sec™
Pano & Vaz Tipi = Paragraf = Stiller % || Dizenleme

Ekle: Bu sekme belgenize eklemek istediginiz nesneleri icinde bulundurur. Bu sek-
meyle birlikte 7 tane grup gelmektedir. Bunlar; Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Baglanti-
lar, Ust ve Altbilgi, Metin ve Simgeler gruplarndir. Tablo, Grafik, Resim vb. nesneleri
bu sekme Uzerindeki seritler sayesinde ekleyebilirsiniz.

Giy | Ekle | SajfaDizeni  Bagwrular  Postalar  Gozden Gegir  Gérindm
[ Kapak Sayfast ~ ElE [ 8, Kapri = e B 2] Hizi Parcalar - [&1mza Satni = | JT Denklem ~
bal g (P 2 M =S E A
| Bos Sayfa A YerIsareti = < Wordart ~ [} Tarihve Saat | §2 Simge -
- Tablo | Resim Kagak Sekiller SmartArt Grafik Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin = .
¥= Sayfa Sonu < fasm 4] Gapraz Bagvuru E - Mumarasi~ || Kutusu- A= Baglangia Biyit - *gd Nesne -
Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler

Sayfa Diizeni: Bu sekme sayesinde sayfa ve nesne yerlesim ayarlari gibi bazi ayar-
lamalari yapabilirsiniz. Sayfa Diizeni sekmesi secildiginde, 5 tane grup ekrana gelir.
(Temalar, Sayfa Yapisi, Sayfa Arka Plani, Paragraf ve Yerlestir)

Giis  Ekle | SayfaDiuzeni | Basvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gardndm
(23 Vanlendirme ~ 4=} Kesmeler = A Filigran * Girintile Aralik 4y En One Getir |2 Hizala ~
13 Boyut - $13 satwr Numaralan ~ | ¥ Sayfa Rengi ~ EE S0l 0em 2 [ iZonce: onk 3| d3En nder - 18] Gruplandir
enar . —{= || Konum B
~ | Bosluklan - S5 Situnlar~ b2 Heceleme ~ [ sayfa Kenarliklan | E%5ag: 0em & [ XS Sonra: 10mk % [ Metin Kaydirma ~ %k Dandir
Temalar Sayfa Yapist il Sayfa Arka Plani Paragraf i} Yerlegtir

Basvurular: Bu sekme secildiginde; icindekiler Tablosu, Dipnotlar, Alintilar ve Kay-
nakca, Resim Yazilari, Dizin ve Kaynakc¢a ekrana gelir. Bu sekmedeki seritler saye-
sinde belgenize icindekiler tablosu ekleyebilir, indeks olusturabilirsiniz.

Giris  Ekle  SayfaDuzeni | Basvurular | Postalar  Gozden Gecr  Gordndm
[ Metin Ekle ) Sonnat Ekle > (5 Kaynaklan Yanet ) L) Sekiller Tablosu Ekle 2) Dizin Ekle n =)
: = = - (=
21t Tabloyu Gancellestir AB Bir Sonraki Dipnot ~ | —¥ ([ sti APA  ~ =1 Tabloyu Gancellestir 2 Dizini Gancellestir i
Igindekiler Dipnet ~ Alinty Resim Girdiyi Alintiy
- Ekle s Notian Goster Ekle- G Kaynakea © Yazsi Ekle '] Capraz Basvuru Isaretle Isaretle
igindekiler Tablosu Dipnatlar = Alintilar ve kaynakga Resim Yazilan Dizin Kaynakga
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Postalar: Bu sekme segildiginde 5 tane grup ekrana gelir. (Olustur, Adres Mek-
tup Birlestirmeyi Baslat, Alanlari Yaz ve Ekle, Sonuclarin Onizlemesini Gériintiile
ve Son) Bu sekmedeki seritler sayesinde adres mektup birlestirme islemi yapabilir,
etiket hazirlayabilir ve dizenleyebilirsiniz.

[~
e -
5 = S 3 Kurallar &3 |4 | W
= ! ? == ? E o Ik A
- 75 =t - > < Alanlan Eslest ) I
% Al . 27 Ala Bul
Zarflar Etiketler | Adres Mektup  Aliclan Alici Listes Birlestirme Selamlama Birlestime ~ Sonugann | " Bitir ve
Birlestirmeyi Baslat~ Sec™  Duzenle Alanlanni Vurgula Blogu  Satin Alami Ekle - (2] Etiketleri Gincellesti || Gnizlemesi Otomatik Hata Denetimi Yap || girlestir
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuglann Onizlemesini Gorantile Son

Goézden Gegir: Bu sekme secildiginde 6 tane grup ekrana gelir. (Yazim, Agikla-
malar, izleme, Degisiklikler, Karsilastir ve Koru) Bu sekmedeki seritler sayesinde
aciklamalar ekleyebilir, degisikleri izleyebilir, dilbilgisi denetimi yapabilir ve belgeye
koruma verebilirsiniz.

5]
= Giis  Ekle  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar | Gozden Gegr | Gorunam

% [, Arastir {2 Ceviri Ekran Ipucu = ] A sil :,2, i 2% son Gosterme Bicimlendirmesi - l% ) Reddet ~ ﬂ 1 ?
<5 Es Anlamiilar ¥ Dil Ayarla Once = == @} Onceki =

#J Onceki ] Bicimlendirmeyi Goster ~
Yazim ve Yeni Deg\;lkhk\en Balonlar Kabul Kargilastir Kaynak Belgeleri || Belgeyi
Dilbilgisi £ Cevir 125 Sazciik Sayimi Agklama 2 Sonraki = [[F] Gézden Gegirme Balmesi ~ Et- %} Sonraki = Goste e
Yazim Agiklamalar Izleme Degisiklikler Koru

Goérinim: Bu sekme secildiginde 5 tane grup ekrana gelir.(Belge Goérinimleri,
Goster / Gizle, Yakinlastir, Pencere ve Makrolar) Bu seritteki gruplar sayesinde, bel-
ge ve pencere gérinimunuzu ayarlayabilir, makrolar olusturabilirsiniz.

Girig Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr | Goranam «
@ . l:l V| Cetvel Belge Baglantilan \\_{ ] I Bir Sayfa 33 Yeni Pencere % =
Kilavuz Cizgileri Kiigik Resimler 20 (13 ki Sayfa = Tamana Yerlestir | yumlu Kaydirma =0
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak Yakinlastir %100 ~ Pencerelerde | Makrolar
S| e e lleti Cubugu =] Sayfa Genisligi || =] Bal 14 Pencere Konumunu Sifirla | Gegis Yap
Belge Garanumleri Goster/Gizle Yakinlastir Pencere Makrolar

Baglamsal Araglar: Sectiginiz resim, tablo veya ¢izim gibi nesnelerin ¢zelliklerine
ulasarak diizenleme yapmaniza olanak tanir. Ornegin resminize kenarlik stilini ekle-
mek istediginiz zaman baglamsal mentulere ihtiya¢ duyarsiniz.

1. Resmin lzerine tiklanir.

2. Standart sekmelerin en saginda ve vurgulu renkteki Resim Araglar altinda, Bi-
¢cim basligiyla baglamsal sekmeler gérintilenir.

Word Resim Araglari
Postalar Gozden Gegir Gardndm | Bicim

a .L'PResim Sekli -

o — E o _—
| l g | = [ Resim Kenarhigi -
= (b Resim Efaktleri »
Resim Stilleri =
3
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3. Baglamsal sekme yardimiyla sunulan denetimlerden uygulanmak istenilen ke-
narlik stili secilir.
1

Serit Uzerindeki Bolumleri |

Resim Aradan | = = X
Tanlmak. P!sta\ar Gozden Gegir Goranum ‘ Bicim _@'— 4
1. Seridin Ust kisminda bulunan |5 resimsewi- ] Twemonecen- |
ilgili secenek gruplarini iginde |z resin cenariai - B £n atts Gonger - 18- || =
bulunduran béllimlere sekme |- reimereutien~ | ™ p@uretin koyama - s | “0
denir. Postalar, G6zden Gegir = terlestc — 3
gibi. |
2

2. Her sekmede, birbiriyle ilgili
6geleri bir arada goéruntileyen
bolumlere ise grup denir. Yerlestir bu yizden bir gruptur.

3. Gruplarin igerisinde bulunan komutlar ise diigme, bilgilerin girilecegi kutu veya
men olabilir. Ornegin DOndur, acilir secenek digmesidir.

4. Secilen nesneye gére Resim Araglari altinda ¢ikan Bicgim, bir ¢esit gizli sekme-
dir
Sekmelere Klavyeden Erigim

Seridin Gzerindeki, klavye kisayol denetimini agmak i¢in ALT veya F10 tusuna basi-
lir. ALT tusuna basildigi anda ekranda bitin sekmeler icin Tus Ipuglarini goésteren
kicik etiketler géruntalenir.

Ornegin ALT + H tus bilesimine basilarak Giris sekmesine ulasildiktan sonra, 6gele-
rin ekrandaki kisayol erisim tuslarida gdsteriimeye baslayacaktir.

ALT + 1 Girig

ALT+ 0O Ekle

ALT + S Sayfa Dizeni
ALT + S Basvurular
ALT +Y Postalar

ALT +R GOzden Gegir
ALT + P Gorinim

Sekmeler arasinda klavye ile dolasabilmek icin;

m Etkin sekme ALT veya F10 tusuyla segcilir.
m Sol ok veya sag ok tuslarina basilarak istenilen sekmeye ulasilir.
Serit iizerindeki bir Tug Ipucu’yla ayni

harfi kullanan bir iletisim kutusu agik-
b sa, oncelik iletisim kutusunundur.

Daha onceki siirimlerde gegerli

Wy olan tiim kisayollar Word 2007 de
de gegerlidir.
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Komut diigmelerine klavyeden erisebilmek icin;

Klavye kullanarak gruplarda bulunan komut diigmelerine ulagilabilirsiniz. Ornegin
metninizin altini ¢cizmek icin klavyeden Underline komut digmesine ulagabilirsiniz.

1. Alt tusuna basilarak ekran ipuglarinin goriintilenmesi saglanir ve Giris sekmesi-
ne gecgebilmek icin | tusuna basilir.

2. Alti gizgili komutunu verebilmek i¢in 3 tuguna basilir.
Ayrica eski klavye kisayol tuslarini da kullanmaya devam edebilirsiniz. Ornegin met-

ne alt ¢izgi eklemek igin kullanilan Ctrl + Shift + A tus kombinasyonu burada da
kullanilabilir.

oS D
—_ Sayfa Diizeni - Girig Ekle
1 w = =
j Hel\retlca J P
- _JlKTAvabexxI||
‘r'aplstlr f Iaj Av Aa- ||A o ﬁlx T A - 2
Pano [ Yazi Tipi (F] ! . . .

Ekran Coziiniirligiine Gore Secenekleri Kullanmak

Seridin icinde bulunan segeneklerinizin; ¢cézinurliginuz degistigi ya da Word 2007
ekraninizi énceki boyutuna kuculttiginizde, ekrandaki degisimden dolay1 kaybol-
dugunu goérirsuniz. Yiksek ¢ozinirlikte ¢alisiyorsaniz gruptaki tim komutlari g6-
rebilirsiniz. Fakat distk ¢ézinurlikte ¢alisiyorsaniz, tim komutlari ekraninizda gé-
remezsiniz; goruntlleyebilmek icin grup digmesindeki oku tiklatmaniz gerekir.

Serit’i Simge Durumuna Kugtiltmek
Ekrandan yer kazanabilmek icin serit'i kicultebilirsiniz. Béylece kullanilabilir alanini-
zi artirabilirsiniz.

m Serit'i hizh bir sekilde simge durumuna kigcultmek icin herhangi bir sekmenin
adina cift tiklanir.

m Serit'i hizli bir sekilde geri yUklemek igin herhangi bir sekmeye yeniden cift tik-
lanir.

m Serit'i simge durumuna kigultmek ya da geri yiklemek icin, CTRL+F1 tug kom-
binasyonunu kullanabilirsiniz.

Ayrica Hizh Erisim Ara¢ Cubugunda bulunan Ozellestir ~ Dider Komutir...
digmesi tiklanir. Acilan listeden Seridi Simge Durumuna Seridin Attinda Goster
Kugult Seglllr, Seridi Simge Durumuna Kdgualt

Serit simge durumuna kigiltilmis
haldeyken de klavye serit kisayollarini
- kullanabilirsiniz.
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Daha Fazla Secenekle Caligmak

Serit Gzerinde en sik kul-

I | k tl | t | Sayfa Dizeni Bagvurular Paostalar Gozden Gecir Garanam Ekl
anilan komutlar yerlegtiril-
mistir. Bu komutlarin yani Calivrifooude) - |11 - [l ARR| &) f@
sira daha fazla secenek [K T A -abe x x Aav||- A~ |E
gorintlleyebilmek icin ¢ Yaz Tipi = Peragrar 1
grubun sag alt kogesinde 2/
bulunan oka tiklanmasi ge- —
rekir. Bu oka iletigim kuty- | (2 | eskeraeis ] 2
) . H . Latin alfabesinde metin
su ba§|at|C|S| denlr “etl§|m Yaz tipi: ‘&z kipi stili: Boyut:
kutusu baglaticisi sayesin- pri [Fiormal 11
" = H albertus Extra Bold -] af 2 AI
de gOI’eV bolmelerine ve Albertus Medium = itallik = 10
T . flqeti Kalin hd I]-_I'
iletisim pencerelerine ula- e e

sabilirsiniz. Ornegin metine 4 I ——

efekt eklemek gibi daha

fazla bicimlendirme sece-

negine ihtiyaciniz varsa.

1. Yaz Tipi grubundaki iletisim kutusu baslatici tiklanir.

2. Ekrana Yaz Tipi iletisim kutusu penceresi gelir.

3. lstenilen Yazi Tipi secenekleri kullanilir.

Belge Gorunumleri

Word 2007, belge penceresi icinde yazilan metin icin degisik gérinim secenekleri
sunar. Bunlar; Sayfa Dlzeni, Tam Okuma, Web Duzeni, Anahat ve Taslak'tir.

Belge Gortuiniimleri Neden Kullanilir?

Yapacaginiz ¢alismaya gére ortamdan daha iyi yararlanabilmeniz i¢in uygun gori-
nim seceneklerini kullanabilirsiniz. Béylece belgenizi daha kolay dizenleyebilirsi-
niz.

Gorunumler Arasinda Gegis Yapmak
Belge gorinumleri arasinda gegisi Goriinim sekmesinden Belge Gortinimleri gru-
bunu kullanarak yapabilirsiniz.

Ayrica durum cubugunun sag tarafinda bulunan Belge GoérunUnleri
araciligiyla da gecis yapabilirsiniz.
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Sayfa Duzeni Sayfa Web

Diizeni Diizeni Taslak
Belgenin yazdirildiginda alacagi gértntiya gdsteren
géranimdir. Ornegin Ustbilgiler, dipnotlar, siitunlar ve
cerceveli nesneler gibi 6geler, gercek konumlarinda
goranurler. Metni Sayfa Duzeni gérinim icinde du-
zenleyebilir ve bicimlendirebilirsiniz.

Dazeni| Okgma Dizeni

Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak
Ige Gorandmle

Sayfa Diizeni gbriiniimiine gegebilmek Tam Ekran Anahat
[2 igin ALT+CTRL+P tus kombinasyonu- Okuma
nu kullanabilirsiniz.

Tam Okuma

Word 2007 uygulama penceresindeki tiim seritleri ve cetveli gizler, ayrica yazi font-
larini bayuterek kullanicinin dékiimani daha kolay okumasina yardimci olacak goé-
ranimu hazirlar.

Web Duizeni

Web sayfalarinda 6n izleme yapmak ya da normal Word belgelerini ¢evirimi¢i oku-
mak icin ideal bir gérinumdur. Metni, sayfa sonlari olmadan ve en az kenar boslu-
Juyla gosterir. Metin satirlari tim pencereye yayilir ve sayfa kesmeleri gérinmez.
Genellikle web sayfasi olarak kaydedilecek belgelerin hazirlandigi géranimdr.

Anahat

Anahat gérinimu; belgenin yapisini gérmeyi ve bagliklar surikleyerek metni tasi-
o , may!, kopyalamayi ve yeniden duzenlemeyi kolay-
g’;}j”fzTﬂ%’;’gﬁ%”;;g,fg;’z;ﬂi’f lastirir. Anahat gériinimii iginde sadece ana baslik-
yonunu kullanabilirsiniz. lart gérecek sekilde belgeyi daraltabilir veya timunu

gorecek sekilde belgeyi genigletebilirsiniz.

Taslak

Metin yazmak, dizenlemek ve bicimlendirmek icin kullanilan ¢cok amach bir géru-
ndmdudr. Normal gériinim metin bicimlendirmesini gésterse de sayfa diizenini basit-
lestirir. Yalnizca dliz yazi yazilmasini gerektiren durumlarda kullaniimalidir.

Anahat gbrinimine gecebilmek — Bagka bir gérinime gecis yapabilmek icin Gérinim

[2 igin ALT+CTRL+N tus kombinas-  sekmesinin Belge Gértinimleri grubundan istenilen
yonunu kullanabilirsiniz. goriiniim segenegi tizerine tiklanir.
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Yakinlagtir
Belgeyi Hizh Bir Sekilde Yakinlagtirma

Ekran gérinimadnin yakinlastirnlip uzaklastiriimasini saglar. Yakinlastir yapabilmek
icin iki segenegiz var. Birincisi, Gorinim sekmesindeki Yakinlastir grubunda bulu-
nan zoom tiklanarak gelen ekrandan ayarlama yapmak..

ikincisi ise, Office 2007 ile gelen Durum Cubugunun sag tarafinda bulunan ya-
kinlastirma kaydiricisidir.

Yakinlastirma kaydiricisi sayesinde belgenizi hizl bir sekilde yakinlastirip uzaklas-
tirabilirsiniz.

Bu panelde bulunan + digmesine tiklayarak ekrani yakinlag-  [eeeiClassVansn®l
tirabilir. — Digmesine tiklayarak belgenizi uzaklastirabilirsiniz.

Belirli Bir Yakinlagtirma Ayari Secme

Yakinlagtir: Yakinlagtir iletisim pen- |[EEerE 2]%]
ceresini acar. Bu pencere araciligiyla  vaknlastr
6lgut vererek yakinlastirabilir, sayfa " 200 O sayfagensifi Birden pok sayfa:
genigliginde ya da metin genisliginde Wil
belgenizin yakinlastirimasini saglaya- Ot " Tam sayfa —=
bilirsiniz. Ayrica, Birden ¢ok sayfa se- vizdei o0 3
cenegiyle birden c¢ok sayfayi bir ekran- e
AaBbCcDdEeXxYyZz
Yakinlagtir 76100 AaBbCcDdEEXXYyZz
|_ 5 AaBbCcDdEeXxYyZz
[ ;| Ll Bir sayfa
Yak:ém o ks = AaBbCcDdEeXxYyZz
- =] sayfa Genisligi
Yakinlastir S — I iptal

da gérebilirsiniz.
%100: Yakinlastir 6l¢citiniz kag olursa olsun %100’e dénmenizi saglar.

Bir Sayfa: Belgenize ekranda bir sayfa gorintllenecek sekilde otomatik yakinlastir-
ma Ol¢utd uygular.

iki Sayfa: Belgenize ekranda iki sayfa gériintiilenecek sekilde otomatik yakinlastir-
ma Ol¢utd uygular.

Sayfa Genisligi: Belgenize sayfa genisliginde yakinlastirma 6lguti uygular.

Ctrl + Mouse’'unuzun tekerlegini don-
[2 dirdiiginiiz zaman belgenizin yakinlasip
uzaklagtigini gorebilirsiniz.
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Cetvel ve Kilavuz Cizgileri

Cetvelli Goster/Gizle

Word programinda dikey ve yatay olmak Uzere iki cetvel  , ... e —
bulunur. Gérinim tabina tiklayarak, Géster/Gizle grubun- Kiiavuz Cizgileri || Kuguk Resimler
dan Cetvel kutucuguna onay isareti koyarak cetveli ekra- S

na getirilebilirsiniz.

Ayrica dikey kaydirma ¢ubugunun Gzerinde yer alan Cetveli = )
gorintile tiklayarak da ekranda gésterilip/gizlenmesini sag-
layabilirsiniz. Eger dikey cetvel kaldiriimissa, tekrar ekrana
getirebilmek icin, Office DuUgmesi — Word Secenekleri — Gelismis — Gorintile —
Dikey cetveli Sayfa Dizeni gérinimunde gdster seceneginin isaretlenmesi gerekir.

Yatay Cetvel: Paragraf girintilerini, sekme ayarlarini belirlemek ya da kenar bos-
luklarini ayarlamak igin kullanilir. Cetvel araciligi ile yazilan sayfanin boyutlarini
ayarlayabilir. Ayrica paragraf girintileri, situn geniglikleri vb. dizenlemeleri de cetvel
Uzerinden yapabilirsiniz.

Yatay ve dikey cetvelliniziekranda ~ Dikey Cetvel: Sayfanin kenar bosluklarini ayarla-

LV gorebilmek icin, sayfa diizeni go- mak ve metni diizenlemek igin kullanilir.
riiniimiinde olmaniz gerekir.

Alt + w tus kombinasyonuyla birlikte Goriiniim sek-
mesine gegildikten sonra Alt + E tus kombinasyonu-
- na basilirsa, Cetvel Goriintiilenip/Gizlenebilir

Kilavuz Cizgileri Goster/Gizle

Sayfaniza kilavuz cizgileri ekleyerek, belge icerisinde bulunan nesnelerin diizgln bir
hizalamaya sahip olup olmadiklarini kolayca anlayabilirsi- 9] Cetvel Belge Baglantilan
niz. Kilavuz cizgilerini ekrana getirebilmek igin, Gériiniim ¥ Kiavuz Cagileri ] Kagiik Resimler
sekmesindeki Goster/Gizle grubundan kilavuz cizgileri e

onay kutusunu segin.

Gister/Gizle

Alt + w tus kombinasyonuyla Goriniim sek- 2lx]|
mesine gegerek Alt + G tuglarina basilirsa, st Uydurria
Klavuz gizgileri Goriintiilenip/Gizlenebilir ¥ Hesneleri diger nesnelere uydur

Kiavuz ayan

Vatay aralk:

Belgenize eklediginiz nesnelerin kilavuz gizgisine .
hizalanmasini istemiyorsaniz, nesneyi gizerken Alt  wwzbsinas

¥ Kenar bogluklann kullan
tusuna basin.

‘atay baglangic:
Dikey baglangic:

== e 55
in| i Wl G
Ey S B8
El = ER ]
| e | B | e

Kilavuz Cizgilerinin Araliklarini Ayarlama e

Kilavuz cizgilerinizin araliklarini degistirebilmek icin, By v e

Sayfa diizeni sekmesindeki Yerlestir grubundan AlIGN - yume s seoamason o iaes rse
--> Klavuz ayarlari segenegine tiklamalisiniz. T ]
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Acilan Cizim klavuz cizgileri penceresinden nesneleri diger nesnelere uydurabilir;
kilavuz baslangicini ve araliklarini dizenleyerek kilavuz cizgilerin ekranda goésteri-
lip/gizlemesini saglayabilirsiniz.

Ayrica, yaptiginiz tim ayarlarin varsayilan olabilmesi icin Varsayilan butonu kulla-
nilir.

Yardim

Merak ettiginiz veya yardima ihtiya¢ duydugunuz birgcok konuda yardim panelinden
yararlanabilirsiniz. Office 2007 ile birlikte yardim paneli daha kullanigl ve daha akici
bir anlatimla size yardimci olacaktir.

Yardim paneline ulasmak i¢in;

1. Ekraninizin sag Ust késesinde bulunan Mic- -
rosoft Office Word Yardimi digmesine tikla- e

nir. Microsoft Office Word Yardimi (F1)

Microsoft Office’i kullanma

2. Ekrana gelen pencereden Search bdlimine
yardim konusu yazilir.

3. Search diigmesine tiklanir veya Dur VYenile  Yaz Tipi Boyutunu Degistir
Enter tusuna basilir.

. lleri Giri y
Yardim paneline ulasmanin en ko- 4 En Ustte Tutma

lay yolu F1 tusuna basmaktir. Geri

Yazdir lgindeidler Tablosunu Goster

Back: Onceki ekrana geri gidilmesi- _QlondY rd.1.
ni saglar. . i a

Forward: Sonraki ekrana gidilmesi-
ni saglar.

Stop: Aramayi durdurmay!i saglar.

Word Yardinn'na Gozat

Girig: Giris sayfasina gidilmesini

o ‘enilikler Wword'd Etkinlestirme
saglar.
‘fardim alma Belirli belgeler alusturma
YaZd Ir: Ekrandaki yard m konUSU' Belgeleri danistirme Gardntilemes ve gezinme
nun yaZICIya gonderllmes' ni Saglar' Kenar bosluklan ve sayfa dizeni Ust: bilgiler ve alt bilgiler j
Yazi Tipi Boyutunu Degistir: Yar- Tamu Word | office Onlinea baghh _;;

dim ekranindaki yazi boyutunun
kacultdimesini ya da bayutilmesini saglar.

icindekiler Tablosunu Goster: igerik listesini ekrana getirir veya kaldirir. Aranan
icerikle birlikte yardim bilgilerine baglanti saglar.

En Ustte Tutma: Yardim penceresinin her zaman (istte gériintiillenecek sekilde
sabitlenmesini veya iptal edilmesini saglar.
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Microsoft Office Online’da Yardim Almak

Microsoft Office Online’da glincel yardim konularina ulasabilir, egitim veya ek cevri-
mici icerik icin arama yapabilirsiniz. Microsoft Office Online’dan yararlanabilmek igin

internet baglantinizin olmasi gerekir.
P Ara vi

Q Office Online'dan Icerik
' Tamd Word

Microsoft Office Online’dan yardim alabilmek igin;

1. Microsoft Office Word Yardimi @ diigmesi tiklanir
veya F1 tusuna basilir. Word Yardim

. . . . Ward Sablonl
2. Ekrana gelen yardim penceresindeki Ara listesinde, o savenE

Content from Office Online’in altindaki se¢eneklerden Ward Egitim
biri tiklanir. % Bu bilgisayardan icerik
Word Yardim

3. Aramak istenilen &lcut Ara bdolimine yazilir ve Ara
digmesine tiklanir.

Office 2007 Yenilikleri

Yardim panelini kullanarak, Office 2007 ile birlikte gelen yenilikler listesine ulasabi-
lirsiniz.

Offline Developer Help

1. Microsoft Office Word Yardimi @ dugmesi tiklanir veya F1 tusuna basilir.
2. Ekrana gelen yardim penceresindeki Yenilikler tiklanir.
3. Acilan penceredeki Microsoft Office Word 2007’deki yenilikler tiklanir.

@ Word Yardimi -B= X
© =056 & AMe P -

* 2 Ara v J
'hj

Giozat Word Yardimm

ardim alma EBelirli belgeler olusturma
Belgeleri déndgtirme Garinkilemes ve gezinme

s;;:;ibos\uklan ve sayfa {st bilgiler ve alk bilgiler J
-
— | @ gemimass
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Temel Belge Islemleri
Word Programini Baglatmak

Microsoft Word 2007 programini baglatabilmek i¢in Baslat-->Programlar --> Micro-
soft Office --> Microsoft Office Word 2007 segenegine tiklanir.

Ayrica,

Baslat-->Calistir iletisim penceresine Winword yazip, Enter tusuna basarak da,
programi baglatilabilirsiniz.

é Prograrms » Accessories »
E - EasyRecovery Professional  »
% E€ Lo Micrasaft Office 2 Micrasaft Office Toals
g CEThTE . Mera ?.Ultra Edition » i) I"-'1|:r|:| . rd 2
5 i R-Studio 3 ﬁ;‘ Microsoft Office Excel 2007
E /_) Search 3 Sayisal ¥ 125 Microsoft Office Publisher 2007
Startup 3 ¥
§ 9./' e e S @ Internet Explorer
=7 Bun.. DAEMON Teols 3
5 Snaglt & »
: OJ  Shut Down... Microsoft Office 2003 »

¥

Daha kolay ulasabilmek icin masa Gzerine kisayolunu olusturabilirsiniz.

1. Baglat menusinden Programlar --> Microsoft Office --> Microsoft Office Word
2007 uzerine gelinir.

2. Programin lizerinde sag tiklanir, agilan sag tus menulsiinden Génder segene-
ginin Gzerine gelip sonrasinda Masaustu (Kisayol olustur) secenegine tiklanir.
Bdylece masaulstinde program icin bir kisayol olusturulmus olur.

Yeni Belge Olugturmak

Word 2007 programi baslatildigi zaman bos bir belge otomatik olarak olusturula-
caktir. Aradiginiz dosyalara daha kolay erisebilmeniz icin birbirinden bagimsiz olan
belgelerinizi ayni dosya Uizerinden devam ettirmemelisiniz. Hepsi icin ayri Word bel-
geleri olusturmalisiniz. Calistiginiz belgenizi kapatmadan yeni bir belge olusturabilir-
siniz. Bos belgeler olusturabileceginiz gibi sablonlarda ekleyebilirsiniz.

Yeni bir belge olusturabilmek igin sirasiyla asagidaki adimlar izlenir:
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1.

Office Dugmesi->Yeni segilir.

2. Bos ve Yeni béliminden Bos Belge segilir ve Olustur butonuna basilir.

Yeni Belge ﬂil
| sabloniar E ‘ © Microsoft Office Online da ‘ Bos belge
~Bogve yeni ——

Yiikld Sablonlar Bos ve yeni
Sablonlanim...
Var olandan yeni... v Q
Microsoft Office Online

Bos belge Yeni web
sunulan ganligi postas:
Ajandalar Son Kullanilan Sablonlar
Brosdrler
Dakikalar
Davetiyeler

Etiketler

Fakslar

Faturalar

Farmlar

Gazeteler

Hediye sertifikalar
Kartvizitler

Kirtasiye Malzemeleri

=

Dernek Toplantis
Gandemi

Clustur I

iptal

{4

Yeni bos bir belge olusturabilmek
icin CTRL+N tus kombinasyonu

da kullanilabilir.

Microsoft Office Online’dan Belge Olugturmak

Microsoft tarafindan olusturulmus bircok sablon dosyasina ulasarak bilgisayariniza
yukleyebilirsiniz. Size uyan sablonlar kullanarak iglerinizi daha kisa surede bitirebi-

lirsi

niz.

Microsoft Office Online’dan Sablon yUklemek icin,

Office Dugmesi->Yeni segilir.
Sablonlar bélmesinden Microsoft Office Online bashgi altindaki kategorilerden

Kategori icerisinde bulunan dosyalar gorintilenir.

istenilen dosyanin (izerine tiklandi§i zaman sagd panelde dosyanin én izlemesi

YUklenmesi istenilen dosya Uzerine tiklanarak, Yukle butonuna basilir.

1.
2.
bir tanesi segilir.
3.
4.
g6runtdlenir.
5.
-BilgeAda:n
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e

Sablonlar | @ |r Nicrosoft Office Online'da sablon ara | 5a1:|§ faturasi

Bog ve yeni Microsoft Corporation

Yukla Sabloniar Faturalar EENEES 47 KB (<1 dakikada 56

|»

Kbps)

Sablonlanm... et ieis (17 oylar)

Var olandan yeni...
Microsoft Office Online
Sunulan

Ajandalar

Brosurler
- Satig faturasi Basit Fatura

Dakikalar

Davetiyeler T T N e )

Etiketler

Fakslar

| Faturalar |

Formlar

Gazeteler

Saat ve saat ucreti iceren
Hediye sertifikalar hizmet faturasi
Kartvizitler

Kirtasiye Malzemeleri E——

Listeler

Mektuplar

- -]

Kayit Islemleri
Belge Kaydetmek

Olusturulan belgelerin kalici olabilmesi i¢in kaydedilmesi gerekir. Béylece ayni dos-
yanin tekrar kullaniimasi gerektiginde yeniden hazirlanmasina gerek kalmayacaktir.
Tek yapilmasi gereken, dosyay! kayitli oldugu ortamdan agmak ve gerekli dizenle-
meleri yapmaktir.

%}g Kaydedilen Belgeler .docx uzantisini alir.

Hazirlanan belgeyi ilk kez kaydedebilmek igin;

1. Office DUgmesi->Kaydet secilir.

2. Ekrana gelen iletisim ekraninin Kayit Yeri béliminden dosyanin kaydedilecegi
konum segcilir.

3. Dosya Adi bélumine dosyaya verilecek isim yazilir.
4. Kaydet butonuna basilarak dosya kaydedilir.

Kaydedebilmek icin CTRL + S tus kombinasyonu da kullanilabilir. Ayrica, Hizl Eri-
sim Ara¢ Cubugunda bulunan Kaydet digmesini de kullanilabilir.

Kayitli olan bir dosya iizerinde degisiklik yapildiktan sonra sadece Kaydet ko-

(WY@ mutunu vermek yeterlidir. Dosya daha dnceden kaydedildigi icin Dosya adini ve
konumunu soran Farkli Kaydet penceresi ekrana gelmeyecektir.
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Farkh Kaydet 2%
[ [= o) ] @-13 x -
BGuvenl\en M e
Sablonlar ’J AFLIDOS221 ',J Documents and Settings
o My Recent ! !
L] Documents
@ Deskiop I”J Covnloads I;J Inetpub
| |
an
Dacuments ——
3 My Computer M30Cache "/! Program Files
.‘3 Iy Metwork
Flaces (== [y
'/‘! irkual Machines /’ WINDOWS
| |
|DQSY6 adii [ayik Raparlar| I LIJ
Kaylt t0rd: fvyord Belgesi 3
Araclar 'l Kaydet iptal
p

Kaydet lletisim Penceresindeki Diigmeler

Farkll Kaydet iletisim ekraninda, kayit islemlerinizde size yardimci olacak birgok se-
cenek digmesi vardir.

Kayit Yeri: Dosyay| kaydetmek istediginiz yeri belirlemenizi saglar.

@ - Onceki Klasér: Klasér yapisinda hareket ederken, gériintilediginiz bir énceki kla-
sre gitmenizi saglar.

4 Bir Duzey Yukari: Gegerli klasér yapisinda, bir dizey yukarida bulunan klasériin
icine gitmeyi saglar.

X Sil: Secili dosya veya klasorleri silmek igin kullanilir.
= Yeni Klasér Olustur: Gecerli klasor icerisinde yeni klasor olusturulmasini saglar.

&l - Gorunumler: Dosya ve klasérlerin Thumbnails, Tiles, Icons, List, Details seklinde
géruntilenmesini saglar.

Dosya Adi: Kaydedilen dosya igin bir isim yazilan bélimdur.
Kayit Turi: Dosyanin kaydedilmek istenilen dosya bicimi segilir.

Araclar: Kayit seceneklerini ayarlamanizi saglar.
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Belgeyi Farkli Kaydetmek

Hazirlanan belge Utzerinde degisiklikler yapildiktan sonra tekrar farkl bir isimle ve
farkh bir konumda kaydedilmesi gerektigi durumlarda kullanilir. Béylece 6zgun belge
aslini korumaya devam eder.

Hazirlanan belgeyi farkli kaydedebilmek icin;

1. Office Dugmesi->Farkli Kaydet secilir.

2. Ekrana gelen iletisim ekraninin Kayit Yeri béliminden dosyanin kaydedilecegi
konum segilir.

3. Dosya Adi bélimine dosyaya verilecek isim yazilir.
4. Kaydet butonuna basilarak dosya kaydedilir.

Farkli kaydedebilmek icin F12 fonksiyon tusu da kullanilabilir.
Dosya Adlar

Dosya isimleri uzantisiyla birlikte en ¢cok 255 karakter uzunlugunda olabilir. Dosya
isimlerinde blyuk harf veya kicUk harf kullanabilirsiniz. Blytk/kicik harf yapisini
korur ancak buyuk/kiguk harfe duyarli degildir.

Dosya Adlari Icin Gegersiz Karakterler

Klavyenizdeki karakterlerden bazilari, dosya adlarinda kullanildiginda beklenmedik
sonuglara neden olabilir. Bu yizden bu karakterleri kullanmayin.

Karakter Adi Karakter
Tirnak isareti "

Egik cizgi

Ters egik cizgi
KigUiktdr isareti
Blyuktir isareti
Yildiz

Boru

*Iv|A|l— [~

Iki nokta Ust tiste
Soru isareti ?

Belgeyi Farkh Formatta Kaydetmek

Word 2007 belgelerinizi farkli formatta kaydederek farkli uygulamalar tarafindan da
kullanilabilirligini artirabilirisiniz. Ornegin 97,2003 veya XML, Sablon gibi.

Hazirlanan belgeyi farkli formatta kaydedebilmek igin;
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B
Office Dugmesi->Farkh Kaydet segilir.

2. Ekrana gelen iletisim penceresinin Kayit Yeri boliminden dosyanin kaydedile-
cegi konum segilir.

3. Dosya Adi bélimiine dosyaya verilecek isim yazilir.
Kayit Tar0 agilan kutusundan kaydedilmek istenilen format secilir.
Kaydet butonuna basilarak dosya kaydedilir.
— Word 2007 formatinda kaydetti-
? giniz dosyalarinizi onceki siiriim-
) ¢ lerde acamazsiniz.
2l
Kaptyeris [ xppro (C) Hl@-3 X -
En?iéiﬂ'ﬁ” T BELDGEE (™) oocuments and Settings
7, My Recent ""J "'/!
L-ﬂDocuments P .
@Desktop "J Downloads LJ Inetpub
E"I'I‘J‘Ilgcuments =
:* My Computer MSOCache '__’/’ Program Files
%My Iebwark P -
Places t,J Virtual Machines ‘./J WINDOWS
Dosya adi |Rapor LI
|Ka>"t R0 Nyyord 97-2003 Belgesi ZI—|

7

PDF veya XPS Formatta Kaydetmek (Yayimlama)

Olusturulan dosyalarin tasinabilir dosya formati Belgenin bir kopyasini kaydet

olan PDF veya XPS formatinda yayimlanmasini @ woiaseges
saglayabilirsiniz. Dosyalarinizi bu formatta kay- | FeIgestvamaian dosya biam nde kaydedn
dedebilmeniz i¢in 6nce bir eklenti ylklemelisiniz. =] word ssbionu

Bu eklentiyi Microsoft Office Online’dan yiikleye- == 53 o et arion sl tayiecin,
bilirsiniz. 1 Word 97-2003 Belgesi

=| Belgenin Word 97-2003 ile tam olarak uyumlu
olacak bir kopyasim kaydedin.

e o G PDF veya XPS
Eklenti yuklii degilse PDF or XPS segenegi iizerine Q e Ropyas PDF veya 75 dosgas 13
tiklandigi zaman yardim iletisim ekrani agilarak nasil olarak yayimla,

- yiikleyeceginiz konusunda bilgi verecektir. —J Diger Bicimler

- M Tam olasi dosya tdrlerinden secmek icin Farkh

Kaydet iletisim kutusunu agin,
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Portable Document Format; Tasinabilir Dosya Bicimi (PDF): PDF, dosya pay-
lasimina olanak saglayan ve belge bicimlendirmesini koruyan bir dosya bicimidir.
Dosyanin c¢evrimici goruntilendigi veya yazdirildi§i durumlarda, bicimin sekil degi-
sikligine ugramadan tam olarak korumasini saglar ve dosyadaki verilerin degistiril-
mesini engeller.

XML Kagit Belirtimi (XPS): XPS, dosya paylasimina olanak saglayan ve belge bi-
cimlendirmesini koruyan bir dosya bicimidir. Dosyanin ¢evrimici gérintilendigi veya
yazdirildigi durumlarda, sekil degisikligine ugramadan bicimin tam olarak korunma-
sini saglar ve dosyadaki verilerin degistirilmesini engeller.

Dosyalari PDF veya XPS formatinda yayimlayabilmek icin;

Office Dugmesi--> Farkli Kaydet 6gesinin yanindaki okun Gzerine tiklanir.
Yandaki gibi acgilan listeden PDF or XPS segenegine tiklanir.

Dosya Adi bélimine dosya adi yazilir.

Kayit Tar0 listesinden, XPS veya PDF segilir.

En lyi Duruma getir bélimiinden yapilacak isleme gére en iyi durum segcilir.

o ok~ D~

Yayimladiktan sonra dosyanin aciimasi isteniliyorsa Yayinladiktan sonra dos-
yay! a¢ segcilir.

7. Yayimla butonuna tiklanir.

Yayimlamak icin En iyi Duruma Getir

Sizin |9|n dosya boyutunun mu, baski kalitesi- En ivi duruma getir:  {+ Standart (cevrimii yaymlama ve yazdirma)
nin mi daha énemli olduguna bagli olarak en £ Eniek ot sevmyamine)
iyi duruma getir segeneginin yaninda asagida-

kilerden biri segilir.

Standart (Cevrimici yayimlama ve yazdirma) : Belge icin yiksek baski kalitesi
gerekiyorsa, Standart (Cevrimici yayimlama ve yazdirma) segenegi segilir.

En kiciik boyut (cevrimici yayimlama) : Baski kalitesi dosya boyutundan daha az
6neme sahipse, En kii¢clk boyut (cevrimici yayimlama) secenegi segilir.

Kayit Secenekleri Incelemek e
Dosyalarinizi kaydederken sifre vererek kaydedebilir, resimleri
sikistirabilir ve dzelliklerini dlizenleyebilirsiniz. - mager ]

Sil: Segcili dosya ya da klasériin silinmesini saglar.

Ag Sordgdsone Baglan...

Yeniden Adlandir: Secili dosya ya da klasérin yeniden ad- Ogellikler

landiriimasini saglar. Kaydetme Segenekleri..
Genel Secenekler...

Ag Siriciisiine Baglan: AgJ siriicisiine baglanmayi saglar. e ecenek e

Resimleri Sikistir...
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Ozellikler: Dosyanin genel 6zelliklerini gdsterir.

Kaydetme Secenekleri: Kaydetme sikligi, varsayilan kayit klaséri vb ayarlarin ya-
pilmasini saglar.

Genel Secenekler: Dosyaya sifre verilmesini, koruma eklenmesini ve makro gliven-
lik seceneklerinin ayarlanmasini saglar.

Web Secenekleri: Kaydederken web secgeneklerin ayarlanmasini saglar.

Resimleri Sikigtir: Dékuman icerisindeki resimlerin sikigtirilarak daha az yer kap-
lamasini saglar.

Dokumana Sifre Vermek
Hazirladiginiz belgelerinizin diger kullanicilar tarafindan agilarak okunmasini veya

degisiklik yapilmasini kisacasi icindeki bilgilerin gértlmesini istemiyorsaniz belgenizi
kaydederken sifre vermelisiniz.

Dokimaniniza sifre verebilmek icin;
Kaydetme Secenekleri...

Off'ce DugmeSI t|k|an|r Genel Secenekler... [%

Web Secenekleri...

2. Ekrana gelen listeden Kaydet secilir. (Belge daha énceden
kaydedilmis ise, Farkli Kaydet segilir.)

Resimleri Sikigtir...

Araglar I' |

3. Ekrana gelen Farkli Kaydet iletisim ekranindan Araglar bu-
tonuna tiklanir ve Genel Segenekler segilir.

4. Acma Parolasi ve Degistirme Pa-

rolasi bélimlerine istenilen sifre
Verilil'. Bu belge icin dosya sifreleme secenekleri

Acma parolasi: I************

5. Tamam butonuna basilr. o bl i ,
u belge icin dosya p.

6. Dosya Adi bélimine dosya adi Degigtime parolast; [wsserrsmct
verilerek ve Kaydet butonuna ba-
silarak sifreli dosya kayit islemi
sonlandirilir.

Dokumandan Sifreyi Kaldirmak
Doékimaninizin sifresiz olarak agilmasi igin;

simi secenekleri

Office DUgmesi tiklanir.
2. Ekrana gelen listeden Farkli Kaydet segilir.

3. Ekrana gelen Farkli Kaydet iletisim ekranindan Araclar butonuna tiklanir ve Ge-
nel Segenekler segilir.

4. Acma Parolasi ve Degitirme Parolasi bélimlerinde yazan sifre silinir.
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Olusturulmusg Bir Belgeyi Agmak

Daha 6nce c¢alistiginiz dosyalari agmanin bir¢ok yolu ve dosyalarin nasil agilacagi-
na dair cesitli secenekler vardir. Dosyalari diizenlemek ya da g6z atmak icin acabi-
lirsiniz.

1. Word 2007 programi acildiktan sonra Office Dugmesi-->Ag tiklanir.

2. Son Belgeler listesinde agmak istenilen dosyanin tzerine tiklanir.

3. Eger Son Belgeler listesinde dosya yoksa kayitl oldugu konumdan agiimasi ge-
rekir.

Dosya Son Belgeler listesinde yoksa A¢ komutunu kullanarak agabilmek igin;
Word 2007 programi agildiktan sonra Office Dugmesi tiklanir.

2. Ac tiklanir.

3. Ekrana gelen iletisim penceresindeki Konum agilan kutusundan, dosyanin kayitli
oldugu konum segilir.

Dosya agmak igin, 4. Konum belirlendikten sonra dosya ekranda goruntulen-
0 CTRL + O tus kom- meye baslar. Dosyanin lzerine cift tiklanir ya da A¢ bu-
binasyonuna tiklanir. tonuna basilarak dosya agilir.
2x|
Konum: Iﬂ My Documents j @ T L:!] >< (] \:l T
SEEr L
[, My Recent CyberLink
Docurnents My Music
@ Desktop My Pictures
Snaglt Catalog
B I\Dqgcuments Faylagim Klastrlerim

4 My Compuer

\3 My Mebwark,
Flaces

Dosya adi: I

L Led

Dosya trd: ITUm word Belgeleri

Araglar 'l ac | Iptal
P

Ac iletisim penceresinde gosterilen dosyalar sadece Word
dosyalaridir. Farkli programda ya da tiirde olusturulan dosya-
b lari gorebilmek igin Dosya Tiiril bolimiinden segim yapilir.
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Dosyalari Salt Okunur Acmak

Genellikle 6zglin dosyaya g6z atilmasi, degisiklik yapilmamasi gerektigi durumlar-
da kullanilir. Bunlar, salt okunur agilan ya da dosya 6zelliklerinden 6z niteligini salt
okunur verilen dosyalardir. Salt okunur dosya Uzerinde yapilan degisiklikler, 6zgln
dosya uzerine kaydedilemez. Kaydedilmesi gerekiyorsa Farkli Kaydet yapiimalidir.

1. Word 2007 programini agtiktan sonra Office Dugmesi tikla- A¢

nir. | Salt Okunur Ag |
2. AQ tiklanir. Kopya Olarak Ag
3. Ekrana gelen iletisim penceresindeki Konum agilan kutusun- Tarapiada Ag

dan dosyanin kayith oldugu konum segilir. Dénistirerek Ag

4. Dosyanin Gzerine tiklanir.
5. Acg butonun sagindaki ok’a tiklanarak A¢ secenek listesi ekrana getirilir.
6. Salt Okunur Ac segcilir.

Dosyalarin Kopyasini Agmak

Kopya olarak acilan 6zglin dosya lizerinde yapilacak tim degisiklikler kopya(1) ola-
rak adlandirilan dosya lzerine kaydedilir. Kaydet komutu verildiginde kopya olarak
acilan dosya 6zgiin dosyayla ayni ortama kaydedilir. Konum ve isim degisikligi yapil-
masi gerektigi durumlarda Farkli Kaydet komutuyla kaydedilmelidir.

. Word 2007 programini agtiktan sonra Office Digmesi tiklanir.
2. Acg tiklanir.

3. Ekrana gelen iletisim penceresindeki Konum acilan kutusun- |
dan dosyanin kayitl oldugu konum segcilir.

Ac
Salt Okunur Ag

Kopya Olarak Ag

Tarayicida A

4. Dosyanin Gzerine tiklanir.

5. Ac butonun sagindaki oka tiklanarak A¢ secenek listesi ek-
rana getirilir.

6. Kopya Olarak A¢ segcilir.

Dosyalari Onarmak

Uzerinde calisilan dosyadaki degisiklikler kaydedilmeden énce program gecersiz
islem yaratebilir ve program kapatilabilir. Bu gibi durumlarda dosyanin agilirken ona-
rilabilmesi i¢in, A¢ ve Onar kullanilir.

Dandstdrerek Ag

1. Word 2007 programini agtiktan sonra Office Digmesi tiklanir.

2. Acgtiklanir. A¢

3. Ekrana gelen iletisim penceresindeki Konum acilan kutu- Salt Okunur A¢
sundan dosyanin kayitli oldugu konum segilir. Kapya Olarak Ag

4. Dosyanin lzerine tiklanir. LTE R

5. Ac butonun sagindaki oka tiklanarak Ac secenek listesi ek- enEE
rana getirilir.

6. Ac ve Onar segilir.
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Son Kullanilan Dosyalarin Listesini Dzellestirmek

Pek cok Microsoft Office progra- e=SNaeeal
minda oldugu gibi Word 2007'de

de son calisilan dosyalarin kisa- j veni Son Belgeler
yollari son kullanilan belgeler bé- L Fatin Sube Satis Raporu =
lGminde gorantdlenir. Bu listedeki 7 A £ Tl P S -
9 o [
baglantilari kullanarak dosyala- 3 Ak Raporar
i . . i Kaydet 4 Iptal Edilen Uranler =
ra hizla erigebilirsiniz. Bu 6zellik H 5 Personel Bilgileri =
varsayllan olarak aciktir ve son H okt Kapaet | © Ve Uronler =
calisilan 17 dosyanin kisayolu- £ U E BTG LT tj
. & Sabig Analizi
nu saklgr, gpcak kullam_(:l isterse g}; Yazdig 3 FyatLstes -
Ozellestirebilir kapatabilir, tekrar - antetli-kagit =
acabilir veya gorintilenmesini is- 2] soane ’
tedigi dosya sayisini belirleyebilir. g e
Office DUgmesi tiklanir. ~
EE:. Yayimla »
2. Ekrana gelen listeden Word
Secenekleri butonuna tiklanir. ] Kepat
3. Ekrana gelen |Iet|§|m pence' |;1 Word Secenekleri | |X Word'den Cik
resinden Gelismis bolimine
tiklanir.
4. Goruntlle basliginin altindaki Gorlin-  [coanme
tilenecek Son Belge Sayisi listesinde corumtatenccer s Belge sauss =

géruntilenmesi istenilen dosya sayisi
yazilir.

5. Higbir dosyanin gériintilenmesi istenmiyorsa 0 degeri girilir.

Son Kullanilan Belgeler Listesinde Dosyalari
Sabitlemek

Cok sik kullandiginiz dosyalarinizi son belgeler listesinde sabitleyebilirsiniz. Bdylece
ne kadar ¢ok dosya acarsaniz acin sizin sabitlediginiz dosya bu listeden silinmez.

Office Dugmesi tiklanir.
= 2. Sabitlemek istenilen dosya Bu belgeyi son belgeler listesine sabitle list tiklanir.

@ 3. Belge Son Kullanilan Belgeler listesine sabitlendiginde, digme Ustten gériinen
bir igneye benzer.

Programi veya Dosyayi Kapatmak
Dosyayi Kapatmak

Calisilan dosyadaki isiniz bittikten sonra dosyay kapatmaniz gere- _—
kir. Agik olan dosyayi kapatabilmek icin Office Dugmesi — Kapat

tiklanir.
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CTRL + F4 tus kombinasyonunu kullanarak da aktif dosyayi kapatabilirsiniz.

Programi Kapatmak

Word 2007 programiyla tamamen isiniz bittiginde programdan gikabilmek &~
icin, Office Digmesi sol tus ile ¢ift tiklanir. Pencerenin sag Ust kdsesindeki 9
Close * digmesine tiklanir.

ALT + F4 tus kombinasyonunu kullanarak da programi kapatabilirsiniz.
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Belge Iginde Caligmak

Metin Yazmak ve Duzenlemek

Metin yazabilmek ve duzenleyebilmek icin dncelikle bilinmesi gereken bir takim te-
mel terimler vardir. Ornegin paragraf, karakter veya nesnenin ne oldugunun bilin-
mesi gibi. Bu temel kavramlarin bilinmesinin yarari se¢im tekniklerinin daha kolay
kavranmasidir.

Temel Terimler ve Kurallar

Karakter: KigUk ve buytk harfler, rakamlar, noktalama isaretleri, 6zel karakterler ve
bosluk birer karakteri ifade eder.

Kelime: Karakterlerin bir araya gelmesiyle olusan ve iki bosluk karakteri arasinda
kalan karakterlerin tamami bir kelimeyi ifade eder. Word iki kelimeyi aralarina konu-
lan bosluklardan tanir.

Kelimeler arasina mutlaka bosluk birakilmasi gerekir.

Cumle: Kelimelerin ardi ardina gelmesiyle olusur. Cimlenin bitiminde konan nokta
cumlenin bittigini ifade eder. Bir cimle, iki nokta arasinda yazilan kelime grubudur.
Yeni bir cimleye baslamadan 6énce bir bosluk karakteri kullanmahdir. Climle igeri-
sindeki her noktalama isaretinden sonra bir karakter bosluk birakiimalidir. Cimle
sonlari ile noktalama isaretlerini karistinimamasi icin iki karakter bogluk birakilmasi
uygundur. Cimleler nokta isaretiyle bitmek zorunda degildir. Ciimle “.” (nokta), “?”
(soru isareti) “” (iki nokta Ust Uste), vb. noktalama isaretleriyle de bitebilir.

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

Paragraf: Climleler veya kelimelerin olusturdugu topluluklara denir. iki Enter arasin-
da kalan her sey bir paragraftir. Paragraf bitene kadar Enter tusuna basiimaz.
== Paragraf aralarini acmak igin Enter tusuna basiimaz. Ciinkii bu bir yaz-

ma degil bicimlendirme islemidir. ENTER tusuna basilarak paragraflar
arasi agildiginda aslinda bog paragraflar yaratilmis olur.

*
Baslik: Bagliklarin normal metinlerden kolay ayrilabilmesi icin, genelde farkli bir bi-
cimlendirme 6zelligiyle bicimlendirilir. Genellikle basladigi satirda biten paragraflar-
dir.
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Bagliklarin mutlaka
bir satirda bitmesi
zorunlulugu yoktur.

Simge: Harf, rakam
ve noktalama isa-
retleri diginda kalan
Ozel karakterlerdir.

Nesne: Resim, gra-
fik ve tablo gibi 6ge-
lere verilen isimdir.

Tablo: Genelde lis-
te seklinde verileri

iIs hayatina hazirlanan adayin profesyonel 6zgegmisinin olmasi énemlidir.
m de Bilge Adam subelerinde belli araliklarla katihmcilara CV hazilama ve
miulakat teknikleri hakkinda gerekli tom bilgilerin verildidi uvaulamal

CV HAZIRLAMA VE MULAKAT TEKNIKLERI Baglik

Kariyer Noktasi uzmanlan, belirli araliklarla hem Kariyer Merkezi'nde, hemn

seminerler dizenlemektedir.

Simge /

Bilge Adam Mesleki Kisilik Testler
Bilgi Adam Sevive Tespit Sinavlan
Bilge Adam Genel Yetenek Testleri

tutabilmek icin yatay ve dikey cizgilerin kesismesinden olusan 6gelerdir.

Belge: Word programinda olusturulan dosyalara verilen genel bir isimdir.

Imleci Konumlandirmak

imlecin konumunu degistirmenin en hizli yolu istediginiz konumu tiklamaktir. Eger
gideceginiz yeri o anda géremiyorsaniz, 0 zaman gorintiyu kaydirin ve gideceginiz
konumu gérdigiiniizde orayi tiklayin. Klavyeyi Kullanarak imlecin Konumunu Degis-
tirmek (Dokiman icerisinde hareket etmek)

Sag Ok Tusu

Imlecin konumunu bir karakter sada tagir.

Sol Ok Tusu

Imlecin konumunu bir karakter sola tasir.

Yukari Ok Tusu

Imlecin konumunu bir satir yukari tasir.

Asadi Ok Tusu

Imlecin konumunu bir satir asagiya tasir.

Home Tusu imlecin konumunu satir bagina tasir.
End Tusu Imlecin konumunu satir sonuna tagir.
PageUp Tusu imlecin konumunu bir pencere yukar tasir.

Page Down Tusu

Imlecin konumunu bir pencere asag tasir.

Ctrl + Sag Ok Tusu

Imlecin konumunu bir kelime sada veya secinin sonuna tagsir.

Ctrl + Sol Ok Tusu

Imlecin konumunu bir kelime sola veya seginin basina tasir

Ctrl + Yukan Ok Tusu

Imlecin konumunu aktif paragrafin basina tasir.

Ctrl + Asadi Ok Tusu

Imlecin konumunu bir sonraki paragrafin basina tasir.

Ctrl + PageUp Tusu

Imlecin konumunu sayfa basina tasir.

Ctrl + PageDown Tusu

imlecin konumunu bir sonraki sayfanin basina tasir.
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Ctrl + Home Tusu imlecin konumunu belgenin bagina tagir.

Ctrl + End Tusu Imlecin konumunu belgenin sonuna tasir.

Alt + Yukari Ok Tusu Imlecin konumunu bir 6nceki nesneye veya cerceveye tasir.
Alt + Asadi Ok Tusu Imlecin konumunu bir sonraki nesneye veya cerceveye tasir.
Alt+Ctrl+PageUp Tusu Imlecin konumunu pencerenin basina tasir.

Alt+Ctrl+PageDownTusu  Imlecin konumunu pencerenin sonuna tasir.

Secim Teknikleri
Bicimlendirme ve diger islemlerin yapilabilmesi icin éncelikle segim isleminin yapil-
masi gerekir.

Fare Kullanarak Secmek

Kelime Secmek Fare gostergesini kelimenin Gzerine gétirip cift tiklayin.

Herhangi bir kelimeyi secip parmadinizi fareden kaldirmadan

Ardisik Kelimeleri Segmek siiriikleyin.

Satir Segmek Fare imlecini satirin basina gétiirip tek tiklayin.

Herhangi bir climleyi segin ve parmadinizi fareden

Ardigik Satirlar Segmek kaldirmadan surukleyin.

CTRL tusuna basili tutup climlenin herhangi bir yerini

Ciimle Segmek tiklayin.

Herhangi bir climleyi segin ve parmadinizi fareden

Ardisik Cumleleri Segmek kaldirmadan strukleyin.

Paragrafin herhangi bir yerini i kez ya da fare imlecini
herhangi bir satirin basina goturip cift tiklayin.

Ilk paragrafin solunda fare gostergesi solu gosterdigi
Birden Fazla Paragraf Segmek  zaman farenin sol tusuna basili tutarak yukari veya asagiya
dodru stirikleyin,

Herhangi bir paragrafi secip parmadinizi fareden
kaldirmadan strtkleyin.

Paragraf Segmek

Ardigik Paragraflari Segmek

ALT + farenin sol tusuna basili tutarak metnin Uzerinden

Dikey Metin Blogunu Segmek fareyi asagiya ve sada dogru siiriikleyin.

Secimin baslangicina tiklayin ve SHIFT tusuna basil tutarak

Bllydk bir metin blogu Secmek secimin bitmesini istediginiz yere tiklayin.

Gostergeyi herhangi bir satirin basina goétirip Uc kez

Tum Belgeyi Segmek tiklayin ya da CTRL + A tusuna basin.
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Fakli Konumlardaki Metni Secmek

Farkli noktalardaki kelime cimle ve paragraflari segmek icin CTRL tusuna basarak
secim iglemini gerceklestirin.

Klavye Kullanarak Secmek

SHIFT + Sag ok tuslarina basin. SHIFT + Sol ok

Saga/Sola Dogru Karakter Secmek tuslarina basin,

Imleci satir bagina konumlandirin ve SHIFT + END

Satiri Basindan Sonuna Segmek tuslarina basin.

Imleci satir sonuna konumlandirin ve SHIFT + HOME

Satin Sonundan Basina Segmek tuslarina basin.

Bir Satir Asadiya Secmek Satir sonundayken SHIFT + Asadi Ok tuslarina basin.

Bir Satir Yukari Segmek Satir basindayken SHIFT + Yukari Ok tuslarina basin.

Paragrafin basindayken SHIFT + CTRL + Asadi Ok

Paragraf Secmek tuslarina basin.

Imleg paragraflarin sonundayken CTRL + SHIFT +
HOME tuglarina basin.

Imleg paragraflarin balindayken CTRL + SHIFT + END
tuslarina basin.

Yukari Dogru Coklu Paragraf Secme

Asadi Dogru Coklu Paragraf Segme

CTRL+ SHIFT + F8 tuslarina basin ve daha sonra yon
Dikey Metin Blogu Segmek tuslarini kullanin.  Segim modundan gikmak igin ESC
tusuna basin.

F8'le secim modunu acin ve SOL OK veya SAG OK
En Yakin Karakteri Segmek tusuna basin; secim modundan g¢ikmak igin ESC
tusuna basin.

CTRL + A tuslarina basin. Veya Giris sekmesinin
Dizenleme grubunda yer alan Seg-->TUmind Seg

secenegine tiklayin. 5]

Tim Belge Segme

g | Mesneleri Sec

Benzer Bicimli Metinleri Sec

F8'le segim modunu agin ve soézcliik segmek igin F8'e
Kelime, climle, paragraf ve belge bir kez, tiimce secmek icin iki kez, paragraf secmek
segmek igin lic kez basin. Belge segmek igin ise dort kez basin.

Segim modundan gikmak igin ESC tusuna basin.
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Nesne Seg

Belge icerisinde bulunan nesnelerin se¢imini kolaylastirabilmek amaciyla kullantlir.
Ozellikle metnin altina gdnderilmis nesnelerin secini kolaylastirir.

1. Girig sekmesinin Dizenleme grubunda yer alan Seg tiklanir.
2. Nesneleri Seg tiklanir.
3. Secilmesi istenilen nesne Gzerine tiklanir.

Benzer Bigimli Metinleri Segcmek

Benzer bigimli metinleri segmek, ayni bigimlendirme 6zelligine sahip olan metinlerin
secimini kolaylastirir. Ornegin ayni bigcimlendirme 6zelligine sahip tim baslhklarin segcilip
bigimlendirmesinin degistiriimesini kolaylastirir.

Benzer bigimli metinleri segebilmek igin, &

1. Secilmek istenilen basliklardan bir tanesinin tzeri- bg | Mesneleri Sec
ne imleg birakilir. e ———————

2. Giris sekmesinin Dlzenleme grubunda yer alan Seg tiklanir.
3. Benzer Bicimli Metinleri Sec tiklanir.
4. Uygulanmak istenilen bicim verilir.

Metni Kopyalamak, Tagimak ve Silmek

Belge icerisinde bulunan bir metnin ayni belge icerisinde ya da baska bir belge icin-
de tekrar kullaniimasi gerektigi durumlarda, énceden yazilmis olan metin ya da nes-
nelerin kopyalanarak veya tasiyarak yeniden kullanilabilir olmasini saglayabilirsiniz.
Bdylece yeniden yazarak zaman kaybetmemis olacaksiniz.

Metni Kopyalamak

Kopyalanacak metin sectikten sonra, kopyalama islemini asagi-

=) 4
daki yontemlerden herhangi biriyle yapabilirsiniz. Ya—;ﬁr 23— Kopyala
1. Kopyalanilacak olan metin fare ile veya klavyeden segilir. e ‘i
2. Girig sekmesinin Pano grubunda bulu- % kes
nan Kopyala secilir. 23| Kopyaia
3. Metinin yapistiriimasi istenilen noktaya B Vapistr
imlec konumlandirilir. A | YazTipi..
4. Giris sekmesinin Pano grubundan Ya- _E s s
p|§t|r segi]ir_ i= | Madde Isaretleri »
£=  Numaralandirma 2
Kisayol Menistinii Kullanarak & Kopra..
Kopyalamak B s
1. Secili metnin iizerinde farenin sag tusu- = anfemitar i
na basin. BetiilBozyarik =10
Stiller 3
Ofis Egitinn Mdr. Yrd.™
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2. Acllan Kisayol menusunden Kopyala segcilir.
3. Metni yapistirmak istediginiz noktaya imleci konumlandirarak farenin sag tusuna
basip Yapistir komutu segilir.
Klavye Kullanarak Kopyalamak

Klavyeden CTRL + C tus kombinasyonuna basarak secimi kopyalayin. Metni yapis-
tirmak istediginiz noktaya imleci konumlandirarak CTRL + V tus kombinasyonuna
basin.

Metni Tagimak

Tasinacak olan metni sectikten sonra, tasima islemini asagidaki yéntemlerden her-
hangi biri ile yapabilirsiniz:

1. Tasinilacak olan metin fare veya klavye ile segilir. =20 K —— Kos
2. Giris sekmesinin Pano grubundan Kes segilir. Yapﬁ, ﬂ;

3. Tasimak istenilen noktaya imle¢ konumlandirilir. Pano

4. Giris sekmesinin Pano grubundan Yapistir segilir.

Kisayol Menusiuinu Kullanarak Tagimak

Secili metnin tzerinde farenin sag tusuna basin. Agilan menlide Kes komutunu se-
¢in. Metni tagsimak istediginiz noktaya imleci konumlandirarak farenin sag tusuna
basin. Acilan Kisayol menusinden Yapistir komutunu segin.

Fare Kullanarak Tagimak

1. Tasinilacak olan metin fare veya klavye ile secilir. Bilge Adam Fatih Subesi
2. imlecin sekli ok seklinde olmak kaydiyla fare imleci secimin N
Uzerine konumlandirilir. 4

3. Secim sirulklenerek tagimak istenilen noktaya birakilr.

Klavye Kullanarak Tagimak

Klavyeden CTRL + X tus kombinasyonuna basarak secimi kesin. Metni tasimak is-
tediginiz noktaya imleci konumlandirarak CTRL + V tus kombinasyonuna basarak
yapistirin.

Metin seciliyken klavyeden herhangi bir tusa basarsaniz, tim secili metnin silinip
yerine klavyeden basilan karakterin geldigini gbreceksiniz. Fakat yanlislikla bosluk
tusuna basarsaniz ekraniniza bosluk karakteri gelecedi icin neler oldugunu anla-
makta zorlanabilirsiniz. Metninizi geri getirebilmek icin, tek yapmaniz gereken geri
al’t kullanmaktir. Nesneleriniz segiliyken yeni bir nesne eklersiniz bir nceki nesne
secili oldugu icin silinecek ve yerine yeni eklenen nesne gelecektir.
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Metni Silmek

Metin, grafik ya da cizim nesnelerini silebilmek i¢in;

1. Silinecek 6ge Mouse ya da klavyeden segilir.
2. Klavyeden Delete tusuna basilir.

Onceki versiyonlarda bulunan Diizen
Wy Meniisiindeki icerigi temizle komutu
Word 2007°de yoktur.

Microsoft Office Panosunu Kullanmak

Microsoft Office Panosu, Office belgelerinizden ve diger programlardan =0
her kopyaladiginiz metni, tabloyu ve grafik 6gelerini hafizaya alarak kop- B ey
yalamanizi ve bunlari baska bir Office belgesine yapistirmanizi saglar. >
Ornegin; hazirladiginiz raporunuz icin farkli uygulamalardaki bilgileri alip Panis 13
tek bir belgede toplamaniz gerekiyor. Excel ¢alisma kita-

bindan tablo veya veri sayfasindan veri, sunumdan grafik, |3/2¢-pame v

gelen e-posta iletisinden fiyat listesi gibi bilgilerin timini | Sremes st

kopyalayip bir belgeye yapistirabilirsiniz. Office Panosu kul- & A

lanarak kopyaladiginiz 6geleri aktardiginiz belgede istedigi- ﬁ

niz gibi dizenleme yapabilirsiniz. A E

1. Kopyalanacak metin segilir. 1 Pl veya harrone

2. Giris sekmesindeki Pano grubundan Kopyala komutu ; = =
verilir.

3. Kopyalanacak diger metin ya da grafik secilir.

4. Kopyala komutu verilir.

5. Kopyalanacak diger metin ya da grafik secilir.

6. Kopyala komutu verilir.

7. Tum aktarilacak veriler kopyala komutuyla panoya aktarilir.

8. Aktariimak istenilen program acilarak panodaki tim 6geler Yapistir yada Tuma-

ni Yapistirl diyerek aktarilir.

Microsoft Office Panosuna 24 oge kopyalayabilir.
([ 25. Oge kopyalandigi zaman 1.sirada bulunan 6ge
silinir onun yerini 25.sirada kopyalan oge alir.

Pano Seceneklerini Kullanmak

Pano Uzerindeki 6geleri gérebilmek ve panoyu 6zellestirebilmek igin, Giris sekme-
sindeki Pano grubunun iletisim kutusu basglaticisina tiklanarak pano gérev bélmesi
ekrana getirilir. Ekrana gelen gérev bdlmesi Uzerindeki options butonuna tiklanir.
Ozellestirmek istenilen segenekler isaretlenir.
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office PaI‘IOSl.InU Otomatik Olarak GOSter: Office Panosunu Otomatik Olarak Goster
Kopyalama komutu Ver||d|kten sonra Otomatlk » | Ctrl=C Tuslanina Iki Kez Basilinca Office Panosunu Gaster
olarak Microsoft Office Panosu ortaya c¢ikar. i (R (A Gt SOUGHE

w  Office Panosu Simgesini Garev Cubugunda Gaster
Ctrl + C TU§|aI’Ina Iki Kez BaSI|Inca Office w  Kopyalarken Durumu Gérev Cubudunun Yaninda Gaster

Panosunu Géster: Klavyeden Ctrl + C tus-
larina basip, Ctrl tusu basili haldeyken tekrar C tusuna basilirsa Microsoft Office
Panosu ekrana gelir.

Office Panosunu Gostermeden Topla: Microsoft Office Panosu ekranda gdsteril-
meden tim kopyalanan 6geler panoya alinir.

Office Panosu Simgesini Gérev Cubugunda Gdésterr: Microsoft Office Panosu
simgesini = gbrev gcubugunda saatin yaninda gdsterir.

Kopyalarken Durumu Goérev Cubugunun Yaninda Géster:

. . o [ 17/24- Pano
Kopyalama islemini gerceklestirirken panonun durumunu ve kop- &= -i-u.

yalama isleminin basarili olup olmadigini, gérev cugunda bulunan
Pano simgesinin Uzerinde agiklama seklinde gosterir.

Yapilan Iglemleri Geri Almak ve Yinelemek

Word 2007, yaptiginiz tim yazim, dizenleme ve bicimlendirme islemlerini hafizaya
alir ve gerektiginde belli bir noktaya geriye dénmenizi saglar. Eger istenirse tim
yapilan islemler iptal edilebilir ya da istenilen bir adima geri dénulebilir. Yapilan bu
isleme “geri al” denir. Yazdiginiz metinlerinizi, resimlerinizi ya da tablolarinizi yanhs-
likla sildiyseniz bu komutu kullanarak onlari geri getirebilirsiniz.

Yapilan iglemleri geri almak icin;

1. Hizli erisim gubug@u tzerindeki Geri Al = digmesine tiklanir.
2. Geri alma adimlarini gérebilmek icin ise ok - tiklanir.

3. Ekrana gelen listeden yapilan islemlerin nereye kadar geri alinmasi isteniyorsa
Uzerine tiklanarak geri alinabilir.

CTRL + Z tus kombinasyonunu kullanarak da geri alma islemini gerceklestirebilirsi-
niz.

Ornegin; eklediginiz resminizi sildiniz ve sonrasinda dosyanizi kaydedip kapatti-
niz. Dosyayi actiginiz zaman geri al komutuyla geri almayi denediniz, ama geri
al komutu gcalismadi. Clinkd geri al komutunu dosyayi kapatip actiktan sonra eski
yapilan islemler icin kullanamazsiniz. Bu ytizden geri alma islemi yapilamadigi icin
resmi tekrar eklemeniz gerekecek.

Yapilan islemleri yinelemek icin Hizli erisim cubugu (zerindeki ileri © Al dugme-
sine tiklanir.

CTRL + Y tus kombinasyonunu kullanarak yineleme islemini gerceklestirebilirsiniz.
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Yapilan iglemleri tekrarlamak icin;
Ornegin; bir metne uyguladiginiz kalin, italik ya da alti gizgili bicimlendirme &zellikle-
rini bagka bir metne uygulayabilirsiniz.
1. Son yapilan islemlerin tekrarlanmasi istenilen metin tiklanir.
2. Hizli erigsim gubugu Gzerindeki Yinele @ dugmesine tiklanir.

F4 tus kombinasyonunu kullanarak tekrarlama islemini gerceklestirebilirsiniz.

Arama Secenekleri

Belge icinde Gezinmek

Word programinda ekrani kaydirabilmek icin
kaydirma cubuklari kullanilabilir. Dikey kaydir-
ma cubugunun altindaki ¢ift ok digmeleri tikla-
narak gérintl bir sayfa ileri ya da bir sayfa geri
kaydirilabilir. Kaydirma c¢ubugunun ortasinda
bulunan dikddrtgen kutu, fare yardimiyla asagi-

Ekrani bir satir yukariya kaydir

Kaydirma Bandi

Ekrani bir satir asagiya kaydir

ya yukariya surikleyerek kaydirma iglemi ger- — ,
ceklestirebilir. 0 _l_ Ekrani bir sayfa yukariya kaydir
| Goz Atma Digmesi
Ekrani Sola Kaydir Ekrani Saga Kaydir Ekrani bir sayfa asagiya kaydir
I_I Kaydirma Bandi |_|
1
| TR

Fakat aramak istediginiz; bir kelime, climle, 6zel bir karakter ya da 250. sg, -
sayfadan olusan bir belgenin 75.sayfasina gitmekse, kaydirma cubuk- 8 Degistir
larini kullanarak dolasmak hem zor olacak hem de zaman kaybina yol i sec~
acacaktir. Bu nedenle bul, git se¢ceneklerini kullanilarak zaman kazana- B RIEn
bilirsiniz. Bdylece aramak ya da gitmek istediginiz boélimlere kolayca ula-
sabilirsiniz.

Metin Bulmak

Belge icerisinde aramak istenilen kelime cimle ya da 6zel karakterler icin bul sece-
negini kullanabilirsiniz.

Bul ve Degistir 1'5'
B |oedste | @ |
Aranan: I LI
Tiam Secenekler == okuma Yurgusl © Aranan konum = | Sanratini Bul I iptal
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1. Giris sekmesinin Diizenleme grubunda yer alan Bul sekmesine tiklanir.

2. Bul bélimuane aranan metin
3.
Ctrl + F tus kombinasyonu
(2 kullanarak Find iletisim ekra-
nina ulagsabilirsiniz.
5.

Okuma Vurgusunu Kullanmak

yazilir.

Sonrakini Bul butonuna tiklanir.

Aramaya devam etmek icin Sonraki Bul butonuna
basiimaya devam edilir.

Aramay! durdurmak icin Vazge¢ ya da ESC tusuna

basilir.

Belge icerisinde bulunan kelimelerin, bulunduktan sonra bir vurgu rengiyle gdsterile-
rek her kelimenin daha kolay gézle taranabilmesini saglar.

Mo n =

olur.

Vurguyu kaldirmak

Okuma Vurgusu butonundan Tumund Vurgula segilir.
Arama kutusuna yazilan metin tim belge icerisinde vurgu rengiyle belirlenmis

Giris sekmesinin Dlzenleme grubunda yer alan Bul sekmesine tiklanir.
Sonrakini Bul bélimine aranan metin yazilr.

1. Giris sekmesinin Dizenleme grubunda yer alan Bul

Ekranda gosterilen me-
tin vurgulan yazicidan
b s gikmaz.

sekmesine tiklanir.

Okuma Vurgusu butonundan Vurguyu Temizle segilir.
Ayica yeni bir islem yapilmaya baslandiginda vurgu

otomatik olarak iptal edilir.

Dzel Karakterleri Bulmak

Gelismis arama segenekleri sayesinde detayli arama yaparak 6zel karakterleri bu-

labilirsiniz. Paragraf isareti( 1 ),
Sekme karakteri ( — ) Uzun tire

(—) gibi.

1. Giris sekmesinin Editing
grubunda yer alan Bul tik-
lanir.

2. Tum Secenekler butonuna
tiklayarak gelismis arama
secenekleri acilir.

3. Ozel béliminden bulmak
istenilen simge segilir.

4. Sonrakini Bul butonuna tik-
lanir.

-BilgeAda:r

Bul ve Dedgistir

Eul | Dedistir

—

Aranan:

<< Ana Segenekls
Arama Segenelderi
JUs—
™ Biyiikikiiciik §
™ valpizca tam s
I~ Joker karakte:
I~ Benzer okun
™ Tim sozcik F

Bul

34

Paragraf Isareti
Sekme Karakteri

Herhangi Bir Karakter
Herhangi Bir Basamak
Herhangi Bir Harf

Sapka Karakteri

5 B5lam Karakteri

1 Paragraf Karakteri

siitun Sonu

Uzun Tire

Tire

Sonnot fsareti

Alan

Dipnot Isareti

Grafik

Elile Satir Sanu

Elile Sayfa Sonu
Balinemez Tire
B&lunemez Basluk
Secmeli Tire

Bélam Sonu

Bosluk

- RTL (Sagdan Sola} Isareti
- LTR (Soldan Saga) Isareti

- Sifir Genislik Bitistiricisi

W e

- Sifir Genislik Bitistiricisi Yok

2]x|

anforun = | [[Saratinieul |

iptal

™ Onek eslastic
™ sonek eslestic

iini eslestic [ Mokkalama karakkerlerini yoksay
I™ Bosluk karakterlerini yoksay

Word 2007
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Bicimlendirilmig Metin Parcalarini Bulmak
Bicim butonu kullanilarak belge icerisindeki bicimlendirilmis metin parcalari buluna-
bilir. E@er istenirse daha sonra silmek ya da yeni bir bicim vermek gibi Gzerinde
degisiklikler yapilabilir. Bicim butonu kullanilarak Yazi Tipine, Paragrafa, Sekmeye,
Dil'e, Cerceveye, Stil'e ve Vurguya gére arama yapilabilir.
1. Giris sekmesinin Dizenleme grubunda yer alan Bul tiklanir.
2. Tum Secenekler butonuna tiklayarak gelismis arama secenekleri acilir.

3. Bicim béliminden aranan metinin bicim 6zellikleri secilir. Aranan kutusunun al-
tinda secilen Bigcim secenekleri gérintulenir.

4. Sonrakini Bul butonuna tiklanir.

Aranan bicim 6zelliklerini sifirlamak icin Bicimlendirme Yok butonuna tiklanir.

21x|

Bl | ot | at |

Aranan: | =l

<< Ana Secenckler Gkuma Yurgusu = Aranan kanurm + | Sonrakini Bufl I iptal

Arama Secenskleri

Arama yoni: ITUmU 'l

Vazi Tipi.. kit I~ Onek eslestir
i bul ™ Aksanlar eslestic [ Sonek eslestiv
Paragraf...
Sekmeler... lizce) I~ Denetim karakterlerini eglestic [~ Mokkalama karakketlerini yoksay
Dil... bul (ingilizce) [ Bosluk karakterlerini yoksay
Cergeve..
Stil...
Ei Nurgu

Arama Yoénu: Belge icerisindeki arama yénunin nasil gercek-  (aamassaien
lesecegini belirler. Ornegin; arama islemi imlecin bulundugu dromayond: [Toms =]
noktadan itibaren asagiya dogru ya da yukariya dogru olabilir, | - st e

™ Yalnizea tam sézcikleri bul

Istenirse tim belge icerisinde de arama gercgeklestirilebilir. Féﬂkﬂﬂ'&ml‘m"(ﬂ; -
enzer okunuslar (ingiizce

[ Tigm siizciik Formlarini bul ¢inglizce)

Buyuk/kucuk harf eslestir: Buyuk/kuglk harfe duyarli arama
yapilir. Ornegin arama ekranina yazilan metin blyUk kic¢uk
harf yazilmasina bagl olarak arama islemi baslatilir.

Yalnizca Tam Sézciikleri Bu: Yalnizca tam s6zcuklerin bulunmasinda kullanilir.
Joker Karekter Kullan: Arama igleminde Joker karakteri kullaniimasini saglar.

Benzer Okunuslar (English): ingilizce yazilmis metinler icin gegerlidir. Okunuslari
benzesen kelimeleri bulur.
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Tiim Soézcitk Formlarnini Bul (English): ingilizce yazilmis metinler icin gecerlidir.
Belge igerisinde aranan kelimelerin ¢esitli zaman ¢ekimlerini bulur.

On ek eslestir:On ek eslestirmesinin yapilmasini saglar.

Son ek eslertir: Son ek eslestirmesinin yapilmasini saglar.

Noktalama karakterlerini yoksay: Noktalama karakterlerini yok sayilmasini saglar
Bosluk Karakterini Yoksay: Bosluk Karakterinin yok sayilasini saglar

Metni Degistirmek

Belge icerisinde gegen bir metnin bulunup ayni zamanda degistiriimesi gerektigi du-
rumlarda kullanilir.

Ornegin; 100 sayfalik bir 21|
dokiimaniniz var ve bu il Dedistr | at |
d0kuman Ige”s'nde ge- Aranan: IBi\geAdamLtd.St\. ﬂ

¢en tim “Bilge Adam Ltd.
Sti.” metinlerinin bulunup
“Bilge Adam Bilgi Tek-
nolojileri Akademisi AS.”
olarak degi§tirmeniz ge_ Tim Secenekler >>| Deiistir |@ §nnrakiniBL|I| iptal |
rekiyor. Tum dokumani

bastan sona okuyup ge-

rekli dizenlemeleri yapmaniz ¢ok uzun zamaninizi alacaktir. Degistir secenegiyle
¢cok kisa bir zamanda tiim degisiklikleri yapmaniz mimkun.

‘eni deger: IBi\ge Adam Bilgi Teknolojileri &.5.] LI

1. Girig sekmesinin Dizenleme grubunda yer alan Degistir iletisim penceresine tik-
lanir.

Ctrl + H tus kombinasyonu ku- 2- Aranan bolimine Bilge Adam Ltd. Sti. yazilir.
0 lanarak Replace iletisim ekranina 3 Replace with bélimiine ise yerine Bilge Adam
ulagabilirsiniz. Bilgi Teknolojileri Akademisi AS.” metni yazilir.
4. TUmanG Degistir butona tiklanihr.

Git Secenekleri

Belge icerisinde istenilen
bolumlere kolayca gidil-

mesini saglar. Ornegin; x|
Sayfaya, Satira, Bélime, B | oo @ |
A9|k|amaya Dlpnot’a Gidilecek ver: Savfa numarasini girin:
SonnOt,a, Alan’a, TabIO' E:ﬁm Gegelrli kﬁnumadgﬁreli olalral|< harettet etmek igin + ve - girin, Ornedin:
y o " +4, ileri dodru dirt Sde iletletecekti,
ya, Grafige, Basliga v.b ki
béltimlere kolayca ulasa- Dt =l
bIIIrSInIZ' Onceki | Sonraki I Kapat
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Giris sekmesinin Diizenleme grubunda yer alan Find ya da Replace iletisim pen-

Gidilecek Yer listesinden gidilmek istenilen yer (sayfa / satir / b6lim / tablo / dip-

Sonraki ve Onceki butonlariyla bir adim ileri veya geri gidebilir, bulundugunuz

yere gore iki adim geriye gitmek icin, —2, G¢ adim ileriye gitmek icin +3 gibi de-

1.
ceresine tiklanir.
2. Git sekmesine gegilir.
3.
not / sonnot / grafik / vs) secilir.
4.
gerler kullanilabilir.
5.

taya gidilir.

F5 Fonksiyon tusuna ba-
sarak Git iletisim ekrani-
na ulasabilirsiniz.

{4

Belli Bir Noktaya Gitmek

Cift ok diigmelerinin arasindaki G6z atma
digmesiyle belgenizde daha profesyonel-
ce gezebilirsiniz. Géz atma digmesine
bastiktan sonra yapacaginiz segime gore,

Gidilecek yerin numarasini yazarak Enter'a basildiginda dogrudan istenilen nok-

Git komutu, ayni zamanda durum ¢ubugunun sol tarafinda
bulunan Sayfa Bilgisi tizerinde istenilen herhangi bir nok-
taya cift tiklanarak da verilebilir.

il
7
iptal

£ G0z Atma Diigmesi
]

al
&

i &
Bd|| 5

O
=

¥

sonraki veya onceki sayfaya (/bdlime/tabloya/grafige/vs) gidebilirsiniz. Arama is-
lemlerini bile bu diigmeyi kullanarak baslatabilirsiniz.

Sayfaya gore goz at

Sayfalara gore goz atilmasini saglar.

Bolime gore goz at

Bollime gore goz atilimasini sadlar.

Acliklamalara gore g6z

Aciklamalara gore goz at atilmasini sadlar.

Dipnota gdre goz at

Dipnota gore gbz atilmasini saglar.

a|z|afs|o)

Sonnota gore goz at

Sonnota gore goz atilmasini saglar.

=
=]
[t}

Alana gore goz at

Alana gore goz atilmasini saglar.

Tabloya gére goz at

Tabloya gére goz atilmasini saglar.

Grafige gore goz at

Grafige gore goz atiimasini sadlar.

Basliga gore goz at

Basliga gore goz atilmasini saglar.

Dizenlemelere gore goz at

Diizenlemelere gore goz atilmasini saglar.

RENGEE

Bul Bul iletisim ekranini acar
Git Git iletisim ekranini agar
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Metni Bicimlendirmek

Bazi karakterlerin digerlerinden farkli gérinmesini istediginiz zaman bu karakterleri
daha bulyuk, koyu renkli veya vurgulu bir bicimde yazarsiniz. Benzer sekilde, keli-
meleri, paragraflari ve tim metni istediginiz gibi gériinmesi igin bigcimlendirirsiniz.
Bicimlendirmenin kelime anlami, paragraflar sekle sokmak, gérinimi glizellestir-
mektir. Bu nedenle eger yazarken imla kurallarina uyar, paragraflari uygun yerlerde
baslatirsaniz daha sonra kolaylikla bicim degisikliklerini uygulayabilirsiniz.

Yazi Tipi lletigsim Penceresini Kullanmak

Giris sekmesinin Yazi Tipi grubunda yer alan ¢esitli kontroller bicimlendirmenize yar-
dimci olacaktir. Ancak karakter bicimlendirme islemi sadece bu kontrollerle sinirli
deqildir. Bu yizden en ayrintili bicimlendirmeyi Yazi Tipi grubunda bulunan iletisim
kutusu baglaticlya =!I tiklayarak yapabilirsiniz.

Yazi Tipi Grubu Seceneklerini Kullanmak

Bicimlendirmeye baslamadan énce herhangi bir metni (karakter, kelime, cimle,
paragraf veya o

paragrafiari) seg- an Tio Yazi Tipi Boyutu )’ZZ TTI’II;I”?” gfy’gf /

meniz gerekir.

Eger herhangi bir
secim yoksa ver- Verdana Govde) - |11~ || AN A7 (B Bicimlendirmeyi Temizle

d!giniz _k_)igirr_ﬂen-. Kalin K T A - e x, x Aa-| % - A -|— YazTipiRengi
dirme  ozellikleri ;. 1 — | L——— Metin Vurgu Rengi
imlecin  bulundu-

o . Alti Cizgili

gu noktadan itiba- Ustil Cizgili Bilyiik/Kiigilk Harf Degistir

ren uygulanmaya Alt Simge / Ust Simge

baslayacaktir.
Yazi Tipi: Farkli yazi formatlariyla metninizi bicimlendirmenizi saglar.
Ornek: BETUL Bozyiiréik

Cril + Shift + Y Yazi Tipi iletisim kutusundaki Yazi Tipini aktif eder.

Yazi Tipi Boyutu: Yazinin boyutunun degistiriimesini saglar.

Ornek: Bilge adam
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Cril + Shift + P Font iletisim kutusundaki Font Size’1 aktif eder.

Yazi Tipini Bayut / Yazi Tipini Daralt: Yazi boyutunu biyitmeyi ya da kigultmeyi
saglar.

Ornek: Bilge adam

Ctrl + Shift + Alt + € yazi boyunu 1 punto kigulttr. Ctrl + Alt + “ yazi boyunu 1 punto
buyatar.

kalin : Metni kalin olmasini saglar.

Ornek: Bilgisayar

Ayrica Crtl + T tus kombinasyonunu kullanabilirsiniz.
italik: Metni saga yatik yapmay! saglar.

Ornek: Bilgisayar

Ayrica Cril + 1 tus kombinasyonunu kullanabilirsiniz.
Alti Cizgili: Metnin altina ¢izgi atilmasini saglar.
Ornek: Bilge Adam Bilgi Teknolojileri Akademisi

Ayrica Cril + Shift + A tus kombinasyonuyla tek ¢izgi, Ctrl +Shift D tus kombinasyo-
nuyla da cift cizgi atilmasini saglayabilirsiniz.

Ustii Cizgili: Metnin Gstiine cizgi atilmasini saglar.
Ornek: Eski Satig Miidiirii Nuriye-Can yerine Aynur Ay atanmistir,

Alt Simge / Ust Simge: Karakteri alt simge olarak ya da st simge olarak bicimlen-
dirir.

Ornek: Arsa 140 M2alana sahip.

Ctrl+Shift+0 tus kombinasyonunu alt simge yapmak icin kullanabilirsiniz. Ayrica
Ctrl+Shift+4 tus kombinasyonunu (st simge yapmak icin kullanabilirsiniz.

Biiyuk/Kuciik Harf Degistir: Secili olan metni kiiciik harf, blytk harf ya da yazim
dizeninde bicimlendiriimesini saglar.

Metin Vurgu Rengi: Belge icerisinde hatirlanmak istenilen metnin vurgulanmasi igin
kullantlir.

Ornek: ENBENENEN Bilgi Teknolojileri Akademisi Fatih Subesinde egitim almak isti-
yoruz.
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Yaz Tipi Rengi: Yazi renginin degistiriimesini saglar. Eger Automatic secilirse ze-
mine uygun renk otomatik olarak segilir.

Ornek: Bilge Adam Bilgi Teknolojileri Akademisi Departmani

Yaz Tipi iletisim penceresi Ctrl + U tus Kombinasyonuyla da agilabilir.

Yazi Tipi listesinde isminden énce TT yazan yazi tiplerine True Type yazi tipi denir.
Bu tiir yazi tiplerinin 6zelligi ekranda gérdindCikleri gibi yazicidan bastirilabilmeleri-
dir. True Type olmayan yazi tipleri biiyditldlikleri zaman netliklerini kaybeder, cogu
zaman yazicidan dlizgtin bir sekilde bastirilamaziar.

Bicimsiz Ornek Metin

Bilge Adam Bilgi Teknolojileri Akademisi.

Bicimlendiriimek istenilen metin parcasi segilir.

2. Girig sekmesinin Yazi Tipi grubundan; kalin , Alti ¢izgili, yaz tipi rengi mavi, Yazi
tipi comis sans ms, yazi tipi boyutu 12, timU blyuk secilir.

3. Bodylece secilen metin asagidaki gibi bir gériintliye sahip olur.
Bicimli Ornek Metin

BILGE ADAM BILGI TEKNOLOJILERI AKADEMIST.

Bicimlendirmeyi Temizlemek
Bicimlendirmeyi Temizle: Secilen metnin ya da paragrafin bigimini temizler.

Ayrica Crtl + Ara Cubugunu da kullanabilirsiniz.

Geligmis Yazi Tipi Ozelliklerini Kullanmak

Metninizin Yaz Tipi, Yazi Tipi Stili ve Yazi Tipi Boyuru gibi bigcimlendirme &6zelliklerini
Yazi Tipi grubundan ayarlayabilirsiniz. Fakat metninize efekt vermek ya da farkli alt
cizgi stilleri eklemek isterseniz Yazi Tipi grubu yetersiz kalacaktir. Bu durumda daha
fazla secenege ulasmak icin Yazi Tipi iletisim penceresini kullanabilirsiniz.

Yazi Tipi grubunda bulunan iletisim kutusu bagla- = ticiya tiklayarak gelismis Yazi
Tipi 6zellikleri penceresine ulasgabilirsiniz.

Ustii Cift Cizgili: Metnin (izerine cift cizgi eklenmesini saglar.
Golge: Metne golge efekti eklenmesini saglar.
Anahat: Metne anahat efekti eklenmesini saglar.

Kabarik: Metne kabartma efekti eklemesini saglar.
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Basik: Metne basik efekti eklenmesini sag- 21X
lar. vag Tial | Kerakeer araid) |
Kiiciik Biiyiik: Metne kiictk harf efekti ek- o o Bf;““
lenmesini saglar. i B F E
lAgency FE KCalr
o . s v e . lalgerian Kaln ftalik
Tiimii Biiyiik: Metne biyik harf efekti ek- T — o i,
. . 1) ‘az! tipi rengi: Alt gizgi stili; Al gizgi rengi:

lenmesini saglar. o= o SliE e

Efekter
Gizli: Metne gizlilik 6zelligi eklenmesini el ek i

o e e vo . . . Uskis gift gizili Anahat Tiimii byl

saglar. Gizli 6zelligi verilen metin yazicidan ™ st s ™ gabark ™ gl

[ Al simge I Basi
cikti olarak alinmaz. A =
Ctrl + Shift + H tus kombinasyonuyla da gizli A 7‘

. . . H HH . Bu bir TrueType yazi tipidir, Ayl yazi tipi hem yazioda, hem de ekranda kullanilacak,

metin bicimlendirmesi uygulayabilirsiniz.

arsaylan... -Tamam iptal

Goster / Gizle kapali ise gizli efekti verilen : -

"y metin ekrandan kaybolur. Acik ise metnin
altinda noktali bir ¢izgi gorintillenir.

Varsayilan Yazi Tipini Ayarlamak

Surekli kullanilan yazi tipi se¢eneklerini varsayilan yaparak normal sablona ekle-
yebilirsiniz. Béylece sirekli degislik yapmak zorunda kalmazsiniz. Ornegin is ya-
zismalarinizda surekli sizden Arial fontunu kullanarak, yazi boyutunuzu 11 punto
yapmanizi istiyorlar.

Tdm bu ayarlarin varsayilan olabilmesi i¢in;

1. Giris sekmesinden Yazi Tipi grubunun iletisim kutusu baslaticisina tiklanir.
2. Gelen iletisim ekraninin Yazi Tipi sekmesinden Arial ve 11 punto secilir.
3. Yaptiginiz bu ayarlarin varsayilan olabilmesi icin Varsayilan butonuna basilir.

Karakter Boglugunu Ayarlamak

Karakterlerin aralarina konulan bosluklarla, basliklariniza farkli gérantmler kazan-
dirabilirsiniz. Ornegin, metinlerinizi sikistirarak daha az yer kaplamasini ya da sayfa
icerisindeki metinlerin daha ¢okmus izlenimi vermesini saglayabilirsiniz

Olcek:Karakter araliginizi éigeklendirmenizi saglar.

Aralik: Normal, genis veya dar karakter araligi verilmesini saglar.

Konum: Metnin konumunun Normal, yikseltilmis veya algaltiimis olarak ayarlanma-
sini saglar.

Yazi Tipi Araligi: Metne yazi tipi araligi eklenmesini saglar.

Karakter Araligi iletisim pencere-
[2 sine Ctrl + U tus kombinasyonunu
kullanarak ulagabilirsiniz.
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Bicimsiz Ornek Metin: Bilge Adam

Karakter aralig verilmek istenilen metin segilir. Ornegin Bilge Adam metni.

2. Giris sekmesinde Yazi Tipi grubunda bulunan iletisim kutusu baglaticiya =
tiklanir ve ekrana gelen gelismis Yazi Tipi 6zellikleri penceresinden Karakter
Araligi sekmesi segilir.

3. Olgek %200, Aralik Degeri 5 olarak ayarlanarak Tamam butonuna basilir.
4. Adam metni secilerek Karakter Araligi iletisim penceresi a¢lir ve Konumdan Y Uk-
seltilmis 9 olarak ayarlanarak Tamam butonuna basilir.

Bigimli Omek Metin: Bitge ~~92™

Mini Ara¢ Cubugunu Kullanarak Bigimlendirmek

En cok kullanilan bi¢cimlendirme se¢enekleri bu arag Hewetia <[10 < A" A A
¢cubugu Uzerinde bulunur. Metninizi hizli bigimlen- KT =w-A-Ess
direbilmek icin metni sectikten sonra ekranda beli-
ren mini ara¢ cubugundan istediginiz bicimlendirme
kontroliine tiklayarak bicimlendirme islemini gecek-
lestirebilirsiniz.

Mini Arag Cubugduyla Hizl Bigimlendirme

Mini ara¢ cubugu asagidaki kontrolleri icerir:
Yazi Tipi  Yazi Tipi Boyutu
Yazi Tipini Biiyit/Yazi Tipini Daralt

| I_ Stiller

P_‘;' # '——— Bigim Boyacisi

Helvetica ~ 10 - A~

=,

.
il
I

K T =Ew-A- Madde Isaretleri

kazl/n—| LI |—| I—G/r/ntly/Art/r/Glr/nt/yl Azalt

Italik
Ortala Metin Vurgu Rengi

Bityiik / Kuicuik Harf Degistirmek

Secilen metnin buyik kiguk harf bigiminin degistiriimesini saglar.

A |- A lE=E=ES
BulyuUk / kiguk harf degistirebilmek icin; s
1. Bigimlendirilecek metin segilir. z“*j‘”“:FEM“
2. Girig sekmesinin font grubundan Blyuk Kiguk Harf Degistir BUICL DT ORI

tiklanir.
3. Acilan listeden istenilen buyuk/kiigik harf segenegi tiklanir.

Timce Kullanimi:Secilen metindeki her cimlenin ilk karakterini blyik harfe cevi-
rir.
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Kuguk Harf: Secilen metnin tamamini kiiciik harfe gevirir.
Buyuk Harf: Secilen metnin tamamini blylk harfe gevirir.
Her So6zciigi Bliylik Harfe Cevir: Secilen her s6zcigun ilk harfini blyik harfe ¢e-
virir.
Biyuk Kiiciik Dénustiir: Kicuk harfle yazilan karakterleri biyik harfe, buyuk harf-
le yazilanlari ise kiguk harfe cevirir.

Shift + F3 tus kombinasyonu kullanarak Kigik/Blyuk harf degisikligi yapabilirsiniz.

Yazarken bir harfin Kiiglk/BuyUk harfe ¢evrilebilmesini istiyorsaniz Shift tusuna ba-
sarak yazmalisiniz.

Otomatik diizeltme secenekleri sayesinden cimlenin ilk harfi otomatik olarak biyuk
harfe gevrilir.
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Paragrafi Bicimlendirmek

Giris sekmesinin Paragraf grubunda yer alan cesitli komutlar paragraflarinizi bigim-
lendirmenize yardimci ola-

caktir. Ancak paragraf bi- Cok Diizeyli Liste

gimlendirme |§Iem| sadece Numaralandirm Girinti Azalt/Girinti Artir
bu komutlarla sinirli degil- Sirala

dir. Bu ylUzden en ayrintili Wadde lasretler |

bicimlendirmeyi  Paragraf 4006 1a5Teler —s= - = - i=-| 2= 2=|[44][ I+ Tumini Goster
grubunda bulunan iletisim %eif}i Sola/ y —= = = =(l=| & 0 -— Kenarlik
kutusu baslaticiya = tik- S;Zg'aa/ﬁz’;‘;"aa}kiet”’ Paragra1 n

layarak yapabilirsiniz. Yana Yasla Satir Araligi Golgelendirme

Bicimlendirmek istediginiz

metin parcasini secmeyi unutmamalisiniz.

Paragrafi Hizalamak

Basliklarin ya da paragraflarin belge
icerisinde daha estetik goérlintilene-
bilmesi icin, hizalamalarinin dizgun
olmasi gerekir. Varsayilan hizalama
soladir. Cogu zaman basgliklar igin uy-
gundur. Fakat paragraflarda daha es-
tetik goériindigu icin genelde iki yana
yasla tercih edilir.

Metinlerinize hizalama verebilmek

icin;

1. Hizalamak istenilen metin segilir.

2. Girig sekmesinin Paragraf grubun-
danMetniSolaHizala,Ortala,Metni

Saga Hizala ya da ki Yana Yasla
komutlarindan biri segilir.

I
1
1

=~ || || 1

=||i=-||&- 0|

Paragraf (F

-BilgeAda:n

Girintiler ve Araliklar | Sabir ve Sayfa Sonu I
Genel
Hizalama: ISoldan - l
Anahat dizeyi: IGﬁvde IMetni VI
Yiéin: " Safjdan sola ' Soldan sadja
Girinki
Sal: Do = Gzel: Deder:
Sai: oem = Jiyok) =l =
[ Karsiikh girintiler
Aralik.
Gnge: Ork = Satir arald: Deder:

Sonra:

[~ ayru stildeki paragraflann arasina bogluk ekleme

Gnizleme

Tarnam I iptal

Sekmeler, .. Warsayilan, .. |
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Metni Sola Hizala: Paragrafin ya da bashgin sola hizalanmasinda kullanilir. Genel-
de bagliklarda ve liste seklinde olusturulmus metinlerde tercih edilir.

Ortala: Genelde basliklar ve 6zel bir bicimlendirme gerektiren metinlerin ortaya hi-
zalanmasinda kullantlir.

Metni Saga Hizala: Genelde Tarih, Saat, imza v.b metinlerin hizalanmasinda kul-
lantlir.

iki Yana Yasla: Paragrafin sagindan ve solundan diizgiin bir hizalamaya sahip ola-
bilmesi igin kullanilir.

Gelismis paragraf 6zelliklerine ulagsabilmek icin, Giris sekmesinin Paragraf grubun-
dan iletisim kutusu baglaticisina tiklanir.

Anahat Diizeyi: Anahat dlzeyleri belirlenmesini saglar. Basliklar icin belirlenen
anahat diizeylerinizi daha sonra i¢indekiler tablosu olusturmak icin kullanabilirsiniz.

Girinti Olugturmak

Paragraflariniza sagdan ve soldan bosluklar (girintiler) olusturmanizi saglar. Olustu-
rulan bosluklara Tablo, Resim vb. nesneleri yerlestirebilirsiniz.

Special secenegini kullanarak ilk satir ve asili girintiler olusturabilirsiniz. ilk satir gi-
rintisi paragrafin ilk satirina, Asil girinti ise ilk satir disinda kalan tim satirlara girinti
uygulanmasini saglar.

llk Satir Girintisi Olugturmak

1. Girinti olusturmak istenilen paragrafa tiklanir.
2. Giris sekmesinden Paragraf grubu iletisim kutusu baglaticisina = tiklanir.

3. Special agilan kutusundan ilk Satir secilir. Varsayilan gi- i Deder:
rinti 6lcisu 1,25 cm. Daha fazla girinti verilmek istenilirse S e
Deger bdlumune istenilen deger girilerek degistirilebilir. ‘

4. Tamam butonuna basilir.

Bu paragrafin devaminda yeni olusturu-
W) /acak tiim paragraflarda ilk satir girintisi
otomatik olarak olugturulacaktir.

Ornek Paragraf

Microsoft Office sistemi, kigisel Gretkenlik drinleri takimindan daha kapsamli
bir sisterne déndstarildi. Pek cok kisinin tanidid) araclar temel alinarak gelistirilen
Microsoft Office sisterni, is sorunlanni ele almak Gzere tasarlanmig programlar,
sunucular, hizmetler ve cdzmlerden olusur.
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Asihi Girinti Olugturmak
1. Girinti olusturmak istenilen paragrafa tiklanir.
2. Giris sekmesinden Paragraf grubu iletisim kutusu baglaticisina = tiklanir.

3. Ekrana gelen Paragraf iletisim ekraninin Ozel agilan ku- [zl Deger:
tusundan Asili secilir. Varsayilan girinti 6lgistu 1,25 cm.
Daha fazla girinti verilmek istenilirse Deger bélimune is-
tenilen deger girilerek degistirilebilir.

4. Tamam butonuna tiklanir.

Ornek Paragraf
Microsoft Office sisteminin cekirdedinde Microsoft Office takimlan vardir ve bunlar
cekirdek rmasalstl Oretkenlik araclanni sadlar. Bu programlann yeni

dzellikleri, calisanlann birbirleriyle, ortaklarla ve msterilerle calisma ve
kuruluslann bilgileri ve kullanma geklini gelistirir.

Sol Girinti Olugturmak

1. Girinti olusturmak istenilen paragrafa tiklanir.
2. Sayfa Duzeni sekmesinin Paragraf grubundan Girintile > Sol

Ar A

kutusuna sol taraftan verilmek istenilen deger girilir. _ L

Ayrica,

1. Sol girinti verebilmek igin, Giris sekmesinin Paragraf grubunda yer alan Girintiyi
Artir &= kullanilabilir.

|=

2. Girintiyi azaltabilmek icin ise Girintiyi Azalt kullantlir.

Ayrica,

1. Giris sekmesinden Paragraf grubu iletisim kutusu baslaticisi = tiklanir.

2. Ekrana gelen Paragraf iletisim ekraninin Girinti > Sol kutusuna istenilen 6lgu
girilir.

3. Ornegin; soldan 5 cm. Bdylece paragrafin sol tarafina istenilen Resim, Word Art
ya da Tablo yerlestirebilir.

4. Tamam butonuna tiklanir.

Ornek Paragraf

2007 strdmdnde yeni kullanicr arabirimi, yvenilikci birlikte
calisma ve is akisi araclan, icerik yénetimi ve depolama
sisterni, glclil ancak kullammi kolay kurumsal arama ve
karar destek araclan eklenmistir. 2007 Microsaoft Office
sisterni, gunimuz  calsma  ortaminin zorluklann
basitlestirir, size ve calisma arkadaslanniza kurulusunuzun
+* verimliligini gelistirme glcd verir.
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Sag Girinti Olusturmak

1. Girinti olusturmak istenilen paragrafa tiklanir. Girintile

2. Sayfa Duzeni sekmesinin Paragraf grubundan Indent-> Right *E soffjocm -
kutusuna sag taraftan verilmek istenilen deger girilir. Sl oion T

Ayrica,

Giris sekmesinden Paragraf grubu iletisim kutusu baglaticisina = tiklanir.

2. Ekrana gelen Paragraph iletisim ekraninin Girinti>Sag kutusuna istenilen 8l¢u
girilir.

3. Ornegin; sagdan 8 cm. Bdylece paragrafin sag tarafina istenilen Resim, Word
Art ya da Tablo yerlestirebilir.

4. Tamam butonuna tiklanir.

Ornek Paragraf

2007 suriminde  yeni
kullaricr arabirimi, yenilikci birlikte
calisma ve is akisi araclan, icerik
yonetimi ve depolama sistemi,
glcld  ancak  kullammi  kolay
kurumsal arama ve karar destek
araclan eklenmistir. 2007 Microsoft
Office sistemi, gunimiz calisma
ortaminin zerluklanni basitlestirir,
size ve calisma arkadaslanniza
kurulusunuzun werimliligini
geligtirme glcl verir.

Cetveli Kullanarak Girinti Olugturmak

Paragraflariniza Paragraf iletisim penceresinden girintiler llk Satir Girintisi
olusturabileceginiz gibi, cetvelinizin Gzerinde bulunan gi- . gll_

rinti digmelerini kullanarak da kolayca girintiler olustura- ‘?
bilirsiniz. Sol Girinti

Asili Girinti

1. Girinti olusturmak istenilen paragrafa tiklanir. 150 AL Sag Girinti

2. Verilmek istenilen girintiye gore llk Satir, Asili, Sol ya
da Sag girinti digmelerinin Gzerine farenin sol tusu
yardimiyla tiklayarak saga sola dogru ¢ekistirilir, ne kadar girinti verilmek isteni-
liyorsa o noktaya gelindiginde sol tus birakilir.

Paragraf Araligi Olugturmak

Paragraf ve satirlariniza araliklar olusturabilirsiniz. Bdylece bag- [
liklariniz ve paragraflariniz daha estetik gériinecektir. 4= Onee: 0 nk
Ll
*

: Sonra: |12 nk

A A

Paragraf boslugu ekleyebilmek igin;

1. Bosluk verilmek istenilen paragrafa tiklanir.
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2. Sayfa Diizeni sekmesinin Paragraf grubundan Aralik bélimiindeki Once veya
Sonra bélimune istenilen deger girilir. Ornegin; Sonra 12 pt gibi bdylece aktif
paragraftan sonraya 12 pt bogluk verilmis olur.

Ayrica,
Giris sekmesinin Paragraf grubu iletisim kutusu baglaticisina = tiklanir.

2. Ekrana gelen Paragraf iletisim ekraninin Aralik bélimiinden

3. Once veya Sonra bélimiine verilmek istenilen bosluk miktari girilir. Ornegin;
Once 6 pt Sonra 12 pt gibi bdylece aktif paragraftan énce ve sonraya bosluk
verilmig olur.

4. Tamam butonuna basilarak aralik verme iglemi sonlandirilir.
gg::%g Word 2007 ile birlikte sonraki parag- s

rafin arali§i varsayilan olarak 12 pt Bz E = Satr arali Bt
olarak gelmektedir. Yeni eklenen, Ayni Soprar [izrk =] [Lssar <] [ =
stildeki pal’ag raﬂarlna arasina bogluk ek- ||7 Ayn stildeki paragraflann arasina bogluk ekleme |

leme secgeneginin secilmesi durumunda
ayni bicimlendirme 6zelligine sahip pa-
ragraflarin arasina bosluk eklememesini saglayabilirsiniz.

Satir Araligi Olusturmak

Genis satir araliklari genellikle paragraflarda buyik metin 10
karakteri, resim, formil vb. nesneleri kullanildigi zaman L15
otomatik olarak verilir. Diger satir aralarinin da agilarak -
daha estetik bir gérinim saglanabilmesi igin satir aralig 25
kullanilir. 30
Satir Araligr Secenekleri...
Satir araligi verebilmek icin; < Poragratan Opce Bosluk e
T Paragraftan Sonraki Boslugu Kaldir

1. Giris sekmesinin Paragraf grubundan Satir Araligi
[i=- tiklanir.

2. Acilan listeden verilmek istenilen satir aralig segilir.

Paragraftan Once Bosluk Ekle: imlecin bulundugu paragrafin éncesine 12 pt bos-
luk eklenmesini ya da kaldiriimasini saglar. Eger paragraf araligi varsa buradaki
secenek Paragraftan Onceki Boslugu Kaldir olarak degisir béylece var olan araligin
iptal edilmesi saglanir.

Paragraftan Sonra Bosluk Ekle: imlecin bulundugu paragrafin sonrasina 12 pt
bosluk eklenmesini ya da kaldiriimasini saglar. Eger paragraf araligi varsa buradaki
secenek Paragraftan Onceki Boslugu Kaldir olarak degisir bdylece var olan araligin
iptal edilmesi saglanir.

Eger verilmek istenilen satir araligi Satir Araligi listesinde  [sat aralie Deger:
yoksa Satir Araligi Segenekleri tiklanir. Ekrana gelen iletigim  [erdencok =] 15 =
penceresinin Aralik-->Satir Arali§i agilan kutusundan Birden

Cok secilir ve Deger bolimine istenilen deger girilir.
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Satir ve Sayfa Sonu Ayarlari

Sayfa sonlarindaki paragraflarin diger sayfalara tasmasini ya da ayni sayfa igerisin-
de kalmasini saglamak i¢in Paragraf iletisim penceresinde bulunan Satir ve Sayfa
Sonu sekmesini kullanabilirsiniz.

Tek kalan satilari énlemek icin;

Onceki sayfadan devam eden bir paragrafin son satiriyla baslayan yeni bir sayfa
profesyonel bir belge gibi gérinmez. Bir sayfanin basinda yalniz birakilmis bir pa-
ragrafa ait son satira tek basina kalmis satir, bir sayfanin sonunda tek basina kalmis
bir paragrafa ait ilk satira artik denir.

1. Tek basina kalmig satir veya artik olusumu 6nle-
mek istenilen paragraf segilir.

Gitintiler ve Aralklar  Satir we Sayfa Sonu

Savfalandirma

2. Girig sekmesinin Paragraf grubu iletisim Kutusu
Ba§|at|C|S| = tiklanir. [ Sonraki il hirlikke buk
[~ Satirlar birlikke tut

[~ Gnce sayfa sonu

3. Paragraf — Satir ve Sayfa Sonu sekmesi tiklanir.
4. Tek Kalan Satirlari Onle onay kutusu isaretlenir.

Paragraflar arasinda olusan sayfa sonlarini énlemek
icin;

1. Tek bir sayfa i¢inde bir arada tutulmak istenilen pa- irintiler ve fralidar | Sabi ve Sayfa Sony
ragraflar segilir.

Sayfalandirma

2. Giris sekmesinin Paragraf grubu iletisim Kutusu
Baglaticisi = tiklanir.

i [~ satirlan birlikke tut
3. Paragraph — Satir ve Sayfa Sonu sekmesi tikla- I Gnce sayFa sonu
nir.

4. Sonraki ile birlikte tut onay kutusu isaretlenir.

Son paragrafin tim satirlarinin ayni sayfada tutulmasi
icin;

Girintiler ve Aralklar — Satir ve Sayfa Sonu
1. Onlemek istenilen paragraf segilir. Sayfalandrma

.. .. . .. [ Tekkalan satilan énle
2. Girig sekmesinin Paragraf grubu iletisim Kutusu I sarvaki e birice bt

Baglaticisi = tiklanir.
3. Paragraf — Satir ve Sayfa Sonu sekmesi tiklanir. I énce sayfa sonu

4. Satirlari Birlikte Tut onay kutusu isaretlenir.
Paragraftan énce sayfa sonu belirtmek igin;

1. Sayfa sonundan sonra gelmesi istenilen paragraf Shiteley o Ay | S v S S

11 klan Ir. Sayfalandirma
.. - . .. [T Tek kalan satilan Grle
2. Giris sekmesinin Paragraf grubu iletisim Kutusu P,
Baslaticisi = tiklanir. m :

¥ Snce sayfa sonu
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3. Paragraf — Satir ve Sayfa Sonu sekmesi tiklanir.
4. Once Sayfa Sonu onay kutusu isaretlenir.

Kenarlik ve Golgelendirme

Metin veya Paragraf Kenarligi Eklemek
Metninize, paragraflariniza, sayfalariniza, tablo hicrele-

. . .. . [i=~ = ||EE || gL ]| T
rine veya resimlere kenarlik ve gélgelendirme ekleyerek L |29]1 9]
gorselliklerini artirabilirsiniz. EE= §'|+E'|'Q'

Paragraf F}

Basit kenarliklar ekleyebilmek icin;

1. Kenarlik verilecek metin parcasi veya paragraf secilir. =H
it Alt Kenarlik
i Ust Kenarlik

2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda yer alan Kenarliklar
tiklanir.

-+ ol Kenarlik
3. Eklemek istenilen kenarlik tiklanir. =] | 500 Kenarlik

-2 | Kenarlik Yok

Tam Kenarhklar

Yatay Cizgi: Ayirmak istediginiz paragraflarinizin ya da nes-
nelerinizin arasina Yatay Cizgi ekleyebilirsiniz.

Dis Kenarhklar

I¢ Kenarliklar
I¢ Yatay Kenarlik
I¢ Dikey Kenarhk

Tablo Ciz: Tablo ¢iz kalemini sayesinde standart olmayan
karmagsik tablo yapilarini rahatlikla gizebilirsiniz

Klavuz cizgilerini gdster: Tablo kilavuz cizgilerinin ekranda falyiCieo
gbsterilmesini ya da gdsteriimemesini saglar.

Tablo Ciz

Kilayuz Cizgilerini Gaster

it
N
<
]
=
[m]

Kenarliklar ve Golgelendirme...

Kenarliklar ve Golgelendirme: Kenarliklar ve gélgelendirme
iletisim penceresinin ekrana gelmesini saglar.

Basit kenarliklarin disinda sUslt kenarliklari da kullanarak

gorselligi bir kat daha artirabilirsiniz. Ornegin; kalin, cift giz-

gili ve kirmizi bir kenarlik ekleyerek okuyucunun dikkatini istediginiz noktaya ¢eke-
bilirsiniz.

Bicimlendirilmis kenarliklar ekleyebilmek icin;

1. Kenarlik eklenmek istenilen metin segilir. A Fiigrans

2. Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Arka Plani grubundan Sayfa S:jiglkl

Kenarliklari tiklanir. (lkinci bir yol ise, Giris sekmesinin Paragraf T
grubunda yer alan Kenarliklara tiklamaktir. Acilan listeden Kenar-
liklar ve Golgelendirme segilir.)

3. Ekrana gelen Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim penceresinin Setting bélu-
munden Box segilir.

4. Stil kismi ¢izgi bicimini, ¢izginin rengini ve kalinhgini segcmek icin kullanilir. Stil
bdélimundeki kaydirma ¢ubugunu kullanarak birgok ¢izgi stilini gorebilirsiniz. Kul-
laniimak istenilen cizgi Style segilir.
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5. Cizgi rengini secerken Renk kutusunun sagindaki asagi oka tiklayarak kullanila-
bilir tim renkleri gorebilirsiniz. Kullaniimak istenilen renk segilir.

6. Geniglik kutusundan ¢izgi kalinligi segilir.
7. Onizleme bélimiinden kenarlik 6n izlemesine goz atabilirsiniz.

8. Uygulama Yeri béliuminden kenarlik uygulanacak bélum secilir. Kenarliginizi
metne uygulamak istiyorsaniz Text, paragrafa uygulamak istiyorsaniz Paragraf
segcilir.

9. Tamam butonuna tiklanir.

Onizleme boliimiinde segtiginiz kenarliginizin dnizlemesini
Wy goremiyorsaniz Tamam butonuna tiklamayin. Onizleme ekra-
ninda gorintillenmeyen kenarliklar metne uygulanmaz.

Ayrica agagidaki yontemleri de belgeye kisa yoldan cizgiler eklemek igin kullanabi-
lirsiniz:

m Bos bir satira klavyeden yan yana 3 tane ¢izgi (eksi) --- tusuna basilip, ardindan
Enter tusuna basilirsa asagidaki gibi tek ¢izgi olugacaktir.

m Bos bir satira klavyeden yan yana 3 tane yildiz *** tusuna basilip, ardindan Enter
tusuna basilirsa asagidaki gibi nokta ¢izgi olusacaktir.

m Bos bir satira klavyeden yan yana 3 tane esittir === tuguna basilip ardindan
Enter tusuna basilirsa asagidaki gibi ¢ift cizgi olusacaktir.

Kenarlklar ve Golgelendirme 2=l

Kenarhklar | Savfa Kenarhd I Gilgelendirme I

Avar: Sil: Cnizlerne
Kenarlklar uygulamak icin
asadidaki gizimi biklatin va da
digmeleri kullanin

e
8 e ——=
@ 3-Boyut | Renk:
fizel Geniglik;

115 nk -
Uygulama veri:
IParagraF j
Secenekler... |
Yatay Cizgi... Tarnam I iptal |
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Sayfa Kenarligi Eklemek

Sayfalarinizin gérselligini artirabilmek igin sayfa kenarliklari ekleyebilirisiniz.

Sayfa kenarligi ekleyebilmek igin;

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Rengi grubundan Sayfa Kenarligr 2 ==~

@Say"a Rengi ~
t| klan Ir. [ sayfa Kenarliklan
2. Ekrana gelen Kenarliklar ve Golgelendirme iletisim penceresin- —

den Sayfa Kenarlii sekmesine gegilir.

3. Buradaki tim ayarlar hemen hemen Kenarliklar sekmesiyle aynidir. Ekstra Re-
sim bolimu eklenmistir. Resim béliminden resim sayfa kenarligi segilebilir.

4. Uygulama Yeri béliminden sayfa kenarliginin uygulanacagi bolim segcilir.

Kenarliklar ve Gilgelendirme 21|
Kenarlklar ~ Sayfa Kenarld | Golgelendirme I
Avar: Sil: Cnizlerne
Kenarlklar uygulamak icin
ok asadidaki gizimi biklatin va da
digmeleri kullanin
e ||— | .. .
| I:l Giilge
||D| sBovet | perle | TSR
I Ckomatik VI
E Gzel Genigliky
b - ok =
Liygulama yeri:
Resim: ITUm belge j
I M vI Secenekler... |
Yatay Cizgi... | Tarnam I iptal |

Uygulama Yeri: Sayfa kenarligini uygulayacaginiz bé-  uyaama veri
[imi segmenizi saglar. Igindeki secenekler asagidaki
gibidir

Bu blim - Yalnizea ilk sayfa
Bu bélim - Ik sayfa disinda timi

Tum Belge: Tum belgeye sayfa kenarligi eklenmesini
saglar.

Bu Boliim: Sadece secilen bélume sayfa kenarligi verilmesini saglar.
Bu Béliim-Yalnizca ilk Sayfa: Sadece ilk sayfada sayfa kenarligi olmasini saglar.

Bu Béliim - ilk Sayfa Disinda Tiimii: ilk sayfa disinda tim sayfalarda sayfa kenar-
g1 olmasini saglar.
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Dolgu Rengi Eklemek
Vurgulamak ve gorselligini artirmak istediginiz metinleriniz icin dolgu rengi kullana-
bilirsiniz.
Dolgu rengi ekleyebilmek igin;
Giris sekmesinin Paragraf grubunda yer alan Kenarliklar tiklanir.
2. Acilan listeden Kenarliklar ve Gdélgelendirme secilir.

3. Ekrana gelen Kenarliklar ve Goélgelendirme iletisim penceresinden Golgelendir-
me sekmesine gegilir.

4. Dolgu bdélimiinden renk segilir.
5. Desen vermek istenirse, Desenler bdliminden desen ve desen rengi segilir.

6. Uygulama Yeri béluminden metne desen vermek istenirse Metin, paragrafa ve-
rilmek isteniyorsa Paragraf secilir.

7. Sectiginiz dolgu rengi 6nizlemesini Onizleme bélimiinde gérebilirsiniz.

Kenarlklar ve Golgelendirme 2=l

Kenarhklar I Savfa Kenarhd  Golgelendirme |

Dalgu Cnizlerne
I jv
Desenler

Stil: IE K. Yakay i l

Lygulama yeri:

Paragraf j

Vataygizgi...l Tarnam | iptal |

Yatay Cizgi Eklemek

Ayirmak istediginiz paragraflarinizin ya da nesnelerinizin arasina Yatay Cizgi ekle-
yebilirsiniz.

Yatay Cizgi ekleyebilmek icin;

. . . . . o
Yatay cizgi eklemek istenilen yere imle¢ konumlandirilir. | = ey con =
2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda yer alan Kenarliklar | rabiocz
tlklanlr b Kilayuz Cizgilerini Gaster
' Q Kenarliklar ye G@lgelendirme...

3. Aclilan listeden Yatay Cizgi tiklanir.
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Varsayilan olarak en son kullanilan Yatay Cizgi 20 %]
eklenir. Arama mekni: l— it
. . e . [ office Onling'dan igerik ekle

Daha fazla yatay ¢izgi se¢eneklerini gérebilmek —
icin; [
1. Giris sekmesinin Paragraf grubunda yer

alan Kenarlik tiklanir.
2. Aglilan listeden Kenarliklar ve Golgelendir-

me segilir. | | [ s
3. Ekrana gelen Kenarliklar ve Golgelendirme [

iletisim penceresinin herhangi bir sekme-

sindeyken Yatay Cizgi butonuna tiklanir.
4. Ekrana gelen Yatay Cizgi iletisim pencere- T T T

sinden eklenmek istenilen yatay cizgi Uze-

rine c¢ift tiklanir ya da secilerek Tamam bu- |

tonuna basilir. g | Tamem | iptal |

Arama Metni: Aramak istediginiz yatay c¢izgi
icin bir metin yazarak arama igleminizi kolay-
lastirir.

Office Online’dan icerik ekle: Onay kutusunu isaretleyerek Office Online’dan igerik
eklemenizi saglar.

Al: Bilgisayarinizda kayith bir resim dosyasini yatay ¢izgi olarak eklemenizi saglar.

Madde igaretleri ve Numaralandirma

Word 2007°de numarali ya da madde isaretli listeler olusturabilir ve olusturdugunuz
listeleri istediginiz gibi duzenleyebilirsiniz. Yazarken otomatik numara ya da madde
isareti eklenmesini saglayabilir, var olan listelerinizi hizli bir sekilde numara veya
madde igaretli listelere dénusturebilirsiniz.

Madde Igaretli Listeler Olusturmak

Numaralandirma gerektirmeyen, sirasiz 6gelerin listesini olusturmak icin madde isa-
retli listeler olusturabilirsiniz. Madde isareti olarak resim veya sembol kullanabilirsi-
niz.

Son Kullanilan Madde isaretieri

Madde isareti ekleyebilmek i¢in;
L J

1. Oncelikle madde isareti eklenecek paragraflar T

secilir. ﬁ
Mone Y @] | | +* 0:0

2. Giris sekmesinin Paragraf grubundan Madde

Isaretleri = tiklanir. > v
3. Varsayilan olarak tek nokta seklinde madde | = . oueym pegisir >
isareti verilecektir. Farkli madde isaretleri kul- Veni Madde Isareti Tanimia.
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lanmak istenirse, Madde Isaretleri agilan kutusu ~ tiklanarak ekrana gelen
Madde Isaretleri listesinden seg¢im yapilir.

Listenizi yildiz isaretiyle baglatirsaniz Word 2007 madde isa-
retli bir liste olugturacaginizi anlar. Bogluk tusuna bastiginiz
- zaman varsayilan madde isareti listenizin oniine eklenir.

Madde Isaretlerini Dzellestirmek

Madde igareti olarak resim veya sembol kullanabilirsiniz. Sembol madde isaretleri
icin renk ve boyut degisikligi yapabilirsiniz.

Madde isaretlerinin 6zellestirilebilmesi icin; Madde isareti karakterl —

Ornek Liste iimge”% .| |

Hizalama:

IOrtadan - l

Gnizleme

Boliim 2 - icerik Listesi
Microsoft Word 2003

Proje Microsoft Word 2003 #*

Microsoft Excel 2003 %

Proje Microsoft Excel 2003 N

1. Adimlar uygulamak icin yukaridaki érnek liste
yazilir.

2. Yazilan liste secilerek Giris sekmesinin Parag- Tamam | iptal |
raf grubundan Madde lIsaretleri acilan kutusu
tiklanir.

3. Ekrana gelen Madde isaretleri listesinden Yeni Madde isareti Tanimla tiklanir.
4. Simge butonuna tiklanir.
5. Ekrana gelen Simge iletisim penceresinden istenilen Simge segilir.

smae 20x]
faz tipi: [wingdings

ololo[ele CO[ A [ 4 [ o [ [ [ [ e =
BEEEEE - FEEEEEERE
olo|o|ds 4 2| €= | YE & R
Je | glea > alvlelslolo|¢
SNV IR Al 24 ¥R AN
SRR g|s|s | x|V B &8

En son kullarlan simgeler:
[[e[1]#] []%|Mi[*[a]~€ £]¥|0)
‘Wingdings: 152 Karakker kadu: |182 weri! IS\mge {ondahk) j

s |
P
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-
Yeni Madde isareti Tanimla

Madde isareti karakkeri

6. Tamam butonuna tiklanir.
7. Secilen madde isaretinin rengini ve boyunu de-

gistirebilmek icin Yeni Madde Isareti Tanimla smge... | _gesm.. | [[
penceresindeki Yazi Tipi butonuna tiklanir. Hizalama
ISoldan VI

8. Ekrana gelen Yaz Tipi iletisim penceresinden

yazi rengi ve boyutu secilir ve Tamam butonuna tiklanir.

9. Madde isaretlerinizi hizalamak i¢in Hizalama b&limin-
den bir hizalama segebilirsiniz.

10. Tamam butonuna basilarak madde isareti ekleme igle-
mini sonlandiriimig ve yandaki gibi bir gértnta elde edil-
mis olur.

Numaral Listeler Olugturmak

Boliim 2 - igerik Listesi

¥ Microsoft Word 2003

¥ Proje Microsoft Word 2003
¥ Microsoft Excel 2003

¥ Proje Microsoft Excel 2003

Numaralandirma gerektiren, sirali 6gelerin listesini
olusturmak i¢in numaralandiriimig listeler olugtura- ;
bilirsiniz. Numara stili olarak harf, sayl veya Roma 7
rakamlari secebilirsiniz. 3.

Numarali liste olusturmak igin;

Son Kullamilan Sayr Bicimleri

MNumaralandirma Kitaphg

| »

B.
C.

1. Numaralandirma verilmek istenilen liste secilir. Yok 2 7
.. i— .. 3 3
2. Giris =" sekmesinin Paragraf grubundan Nu- :
maralandirma tiklanir. | :
. a
3. Bodylece secilen listeye varsayilan numaralan- I B )
dirma stili verilir. . c. o
4. Farkli bir numaralandirma stili istenilirse, Nu- . ‘ I
maralandirma tiklanilarak acilir. N i
5. Numaralandirma Kitapligi bélimunden isteni- g it
len stil segilir. = z
<= | Liste Dzeyini Dedistir 3

Numarall listeyi istenilen bir sayidan baglatmak
icin; v

Yeni Say Bicimi Tarimla..,

MNumaralandirma Degeri Ayarla...

1. Numaralandirma verilmek istenilen liste segilir.

2. Giris sekmesinin Paragraf grubundan Numaralandirma
tiklanir.

3. Ekrana gelen listeden Deger ayarla tiklanir.
4. Yeni Listeyi Baglat segilir.
Onceki numarali listeye devam edebilmek icin;

1. Deger Ayarla penceresinden Onceki listeden devam et
secilir.

Mumaralandirma Deget| 2] x|
* Yeni listeyi baslat
~ Ongeki listeden devam et
I™ Dederi ilerlet fnumaralan atla)
Deder ayatla:
n g
Onizleme: 6,

2. Onceki listenin devami fakat farkli bir numaradan baslamasi gerekiyorsa Deger-

leri ilerlet (Numaralari atla) tiklanir.
3. Deger Ayarla bélumine istenilen deger girilir.
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Listenizi 1. yazarak baglatirsaniz Word 2007 numarali bir liste
olugturacaginizi anlar. Bogluk tusuna bastiginiz zaman varsa-
- yilan numara stili listenizin dniine eklenir.

Cok Duzeyli Listeler Olugturmak

Genelde uzun ve karmasik listelerin anlasilir ve duzeylerinin daha iyi belirlenebilme-
si icin kullanilir.

Cok diizeyli listeler olusturabilmek igin; Liste Kitaphid

1. Yazilan liste secilerek Giris sekmesinin Paragraf n T
grubundan Cok Duzeyli Liste agilan kutusu tik- Yok 2 "
lanir. b -

2. Liste Kitaphg@i béliminden istenilen Co Dizeyli o Aticle | Headi | | 1 Headng 1
Liste secene@i *=-| segilir. > Section 1.011| | 1. Heading 2

3. Eger istenilen Co Diizeyli Liste yoksa Yeni Sayi : () Hezdng 5+ | 141 Heacing:
Cok Duzeyli Liste Tanimla segilerek 6zellestiri-
|ebl|ll’. |. Heading 1 Chapter 1 Hez

S Liste Dizeyini Dedistir » A Heading ;| | Heading 2

1. Headin Heading &
Yeni Cok Ddzeyli Liste Tamimla...

Yeni Liste Stili Tanimla...

Yeni Cok Duzeyli Liste Tanimla segcenegini kullanarak her dizeyde gérmek istenilen
farkh madde isaretleri ya da numaralandirma secenekleri ayarlanabilir.

Cok dizeyli listeyi 6zellestirebilmek icin;
x|

BOLUM 1— 24 SAAT Dedistirilecek dizeyi tiklatin:

ISLETIM SISTEMI, MULTIMEDIA VE INTERNET o ]

Microsoft Windows XP 3

Multimedia ve Cevre Birimleri 4 a)

Microsoft Internet Explorer 7 2 #

BOLUM 2 — 88 SAAT 7 v

MICROSOFT OFFICE UYGULAMALARI 8 &

Microsoft Word 2007 K 1

Microsoft Excel 2007 a.

Microsoft Powerpaint 2007 =l i

L Sayi bicimi
1. Ad'mlan Uygu|amak |g|n yuka”da' Sayt icin bigimlendirme: girin:
ki 6rnek liste yazilir. JL Ve Tii..._|
. . . Bu didzeyin say stili: Eklenecek dizey numarasi kaynadi:

2. Yazilan liste secilerek Giris sek- Lo, = B

mesinin Paragraf grubundan Multi- Korum
H tH —

level List'in *=- acilan kutusu tik- A — [adn =] Hednddves =

Ianlr Metin girintisi konumu: |0,63cm E‘ Tirn Dilzesder Igin Avarla..,

3. ;(gg:ir.gok Duzeyli Liste Tanimla T Seganlr >> | =

4. Degistirilecek dlzeyi tiklatin bdlimunden segilir. Degistirmek istenilen duzey
Uzerine tiklanir.

5. Ornegin; birinci diizeylerde Roma rakamlarini gérebilmek icin Bu diizeyin sayi
stili agilan kutusundan Roma rakamlari secilir.
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6. Ikinci diizeyde bulunan liste 6gelerinin stilinin a,b,c olabilmesi icin Degistirilecek
dazeyi tiklatin béliminden 2. duzeyin Gzerine tiklanir. Bu dizeyin sayi stili agi-
lan kutusundan a,b,c segcilir.

7. Listenin G¢tnci ve son dizeylerinin yildiz madde isareti seklinde gdsterilebilme-
si icin Degistirilecek dizeyi tiklatin béliminden 3. diizeyin Uzerine tiklanir. Bu
dizeyin sayi stili agilan kutusundan Yeni madde isareti tiklanarak yildiz madde
isareti secilir.Dizeylerdeki madde isaretleri ya da numaralandirmalarin bigimlen-
dirilebilmesi icin Yazi Tipi butonu tiklanir.

8. Tamam butonuna basilir. Tim liste elemanlarinda birinci dizeyde segilen numa-
ralandirma verilecektir. Dlzeyleri ayarlayabilmek icin girinti verilmelidir.

Listede diizeyler olusturabilmek igin;

1. Tdm liste elemanlar 1.duzey olarak gériintilenmektedir. 2. Dizeyde olmasi ge-
reken liste elemanlari segilir.

2. Paragraf grubundan Girinti Artir tiklanir. Boyle-
ce bir dlzey iceriye girinti yapilmis olur. Fazla
girinti verildiyse Girinti Azalt tiklanarak geri ali-
nabilir.

MS. OFFICE EGITIM PROGRAMI
1) BOLUM 1 - 20 Saat
a) ISLETIM SISTEMI VE INTERNET
= Microsoft Windows XP
=  Microsoft Internet Explorer 6.0
. i i . . . 1) BOLUM 2 - 80 Saat
3. Uclncu dizeyi belirleyebilmek icin Girinti Artir a) MS OFFICE UYGULAMARI

2 kez tiklanmalidir. * Microsoft Word 2003

*  Microsoft Excel 2003
4. Tum duzeyler belirlendikten sonra ¢ok duzeyli % Iicrosoft Powerpolnt 2003
liste olusturma iglemi sonlandiriimig ve asagi-
daki gibi bir gérinti elde edilmis olur.

Klavyeden girinti verebilmek icin Ctrl + Tab tus kombinasyonu kullanilir.

Klavyeden azaltmak icin Shift + Tab tus kombinasyonu kullanilir.

Paragrafi Siralamak

Hazirladiginiz listelerinizin, paragraf- Metnisrala 2] x|
larinizin artan veya azalan siralan- 5. seu
masini sagl ilirsiniz. 3
asini saglayabilirs Foond ] o ] ::irtelun
zalan
Siralama iglemini gergeklestirebil- .
mek icin; =
¢ [ =1 i [pretin = :2“7”
. . . e 2alan
Siralamak istenilen liste segcilir.
Daha sonra
2. Girig sekmesinin Paragraf gru- : : & Artan
bundan Sirala tiklanir. | o e
3. Ekrana gelen iletisim penceresin- ~ tistemde
il "~ Baglk satiri var (% Baslk satir vok
den Artan veya Azalan segilir. s & Ead b
P | | N | P |

4. Tamam butonuna tiklanir.
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Bicim Boyacisini Kullanmak

Daha dnceden bicimlendirilen bir paragrafin ya da sézctugin bicimini bir bagka pa-
ragraf ya da s6zcluge kopyalamak icin kullantlir.

Ornek Metin MicrosoftWord 2007

1. Bicimi aktarilmak istenilen metin secilir.
2. Giris sekmesindeki Pano grubunda yer alan Bigim Boyacisina # tiklanir.
3. Biciminin aktariimasi istenilen metne tiklanir.

Birden fazla metne ayni bigim uygulanmak istenilir ise, Bigim Boyacisi ¢ift tiklanilarak
alinir. Béylece dilediginiz kadar metne ayni bigimi uygulayabilirsiniz. Iptal edebilmek
icin Bicim Boyacisi bir kez tiklanir.

Bicim Boyacisini ESC tusuna basarak iptal edilebilirsiniz.

Goster / Gizle ile Caligmak

Bosluk, paragraf sonu, sekme boslugu gibi yazdirilamayan karakterlerin metin ice-
risinde daha kolay takip edebilmesi icin kullanilir. Goster / Gizle digmesine bas-
maniz yeterlidir. Gizle/ Géster

digmesine tiklandi§i zaman .
beige icerisinde yapilan tim L i 8
islemleri gorebilirsiniz.

Gizli olan karakterler sadece ekranda goériinir yazicidan ¢ikmaz.

Baglangici Buyutmek
Unluk hayatimizda hemen hemen her gliin gazete ve dergilerde karsimiza ci-
G kan paragrafin ilk harfinin blyUk yapilmasi olayidir. Baslangici biyit komutu
bir harfi, s6zcigu veya secilen metni buyutiimas buyuk harf bigimiyle bicim-
lendirme iglemidir. Buyuttimas harf genel olarak bir paragrafin ilk harfidir, paragrafin
icinde ve sol kenar boslugunda gériinebilir veya paragrafin ilk satirinin hizasindan
asagl dogru disarida ve boslukta gérinttlenebilir.

Yok

Yok: Baglangici bilyitiin iptal edilmesini saglar.

Atildi: Paragrafin igcinde baslangicin bilyiitilmesini saglar.

Atildi

i I 1

Kenar boslugunda

Kenar Boslugunda: Paragrafin disinda, boglukta baslangicin bilyiitillmesini saglar.

.
I

25 cacok Buyak Harf secenckier.. —— KigiiK Bilyiik Harf Secenekleri: Gelismis secenekler iletisim penceresini acar.
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Baslangici Buyutebilmek icin,

& | Kes

53 Kopyala

Baslangici biyutllecek paragrafin icine tiklanir. |
2. Ekle sekmesindeki Metin grubunda yer alan Bas- C

langici Byt tiklanir. "Eift"ﬁﬁ‘}, Vapistir
satirn - .
3. Paragrafin icinde buyutebilmek icin Atildi segilir. L] Kenarkiar ve Golgelendimme..
Boslukta buyuttebilmek icin ise Kenar Boslugunda il ok
secilir.

Baslangici blydttikten sonra, baslangi¢ bigimini degistirebilmek igin,

Buyutulen bas harfe tiklanir. Ei
2. Harfin cevresinde beliren cerceveye (metin kutusu-  konum
na) tiklanir.

s w w
3. Fare gergeve Uzerinde iken farenin sag tusuna ba- ’
sarak acilan kisayol menlsinden Baslangici Blyut Yok Metinde  Boslukta
Segilir' Secenekler
4. Acilan Baglangici Byt iletisim penceresinden ko- Yz tipi
num ve diger segenekleri degistirebilirsiniz. Helvetica

=
Satir sayisi: |3 5‘
Konum: Baslangici bly(tin iptal edilmesini ya da konu- Metinden uzakids rom =

munun belirlenmesini saglar.
Tarnam I iptal |

Secenekler

Yazi Tipi: Yazi tipinin belirlenmesini saglar.

Satir Sayisi: Baslangici blydtin paragraf icinde ka¢ satir blyUkliginde olacagini
belirlenmesini saglar.

Metinden uzakhgi: Baslangici buy(tiin metinden uzakliginin belirlenmesini saglar.
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Yazim ve Dilbilgisi
Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

Hazirladiginiz belgenizi teslim etmeniz gerekiyor fakat kontrol etmeniz icin yeter-
li zamaniniz yok. Microsoft Office programi belgenizi hizlica kontrol edip hatalar
dizeltmeniz icin size yardimci olacak yazim ve dilbilgisi araglari sunar. Bu araclari
kullanarak belgenizi hizlica gézden gecirebilirsiniz.

Yazim ve dilbilgisi araglarini agarak calismaya baslarsaniz, yazim esnasinda olasi
hatalari kolayca gérebilir ve dlzeltebilirsiniz. Fakat calisirken kirmizi ve yesil dalgal
cizgiler sizi rahatsiz ediyorsa denetimi en sona birakabilirsiniz.

Otomatik Yazim Denetimi

Yazarken yazim denetimi yapmanin en blyilk avantaji hata yaptiginiz anda size
hata olustugunu belirten kirmizi dalgali ¢izgiler géstermesidir. Bdylece hemen du-
zeltme islemini yaparak, belgenizi teslim ederken ¢ok fazla yazim hatasini dizelt-
mekle zaman harcamayacaksiniz.

Yazim denetimini agmak veya kapatmak;

!'/t"@ 1. Microsoft Office digmesi tiklanir.
2. Word Segenekleri & ¥erssenckieni qiigmesi tiklanir.
3. Yazim Denetleme tiklanir.
L. . . . . Word icinde yazinu ve dilbilgisini dizeltirken
4. Word icinde yazimi ve dilbilgisini dizeltirken” bé- E
limiinden Yazarken yazimi denetle segilir. Y iszarkenyam denefle
Yazim Hatalarini Duizeltmek o
Word secilen dile gére kelimeleri sézlikten tek Biga
tek kontrol ederek, yazim yanhgi olan kelimelerin e
kolayca gériilebilmesi icin altlarina kirmizi dalga- .
Il cizgiler atar. Bdylece kullanici tarafindan hatal T
kelimeler kolayca dizeltilebilir. Sozlage Ekle
Dtomatik Dazelt 3
Yazim hatalarini diizeltmek icin; Di ,
":‘7 Yazim Denetimi...
1. Hatali olan kelime Uzerinde sag tusa basilir. & A
2. Ekrana gelen 6neri kelimelerinden dogru olan N
segcilir. _ P
Bilge Adam Bigil T Vapistir
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Yazim denetimi kapaliysa, kisayol menustinde bulunan 6neri listesi acilmaz.

Dzel Sozliige Sozciik Eklemek
Yazdiginiz sézcuk dogru olmasina ragmen alti kirmizi dalgah cizgilerle gdsteriliyor-

sa, bunun sebebi yazdiginiz s6zcugin, kullandiginiz dil seceneginin sézliginde ol-
mamasidir. Ozel isimler vb. s6zcikler szlikte olmayabilir.

Ornegin; strekli yazismalarinizda kullandiginiz Anus
Anonim Sirketi isimi s6zlikte olmadigi icin altini kir- =D
mizi dalgali gizgilerle cizilmektedir. S6zIige eklenme- Tuming Geg
si durumunda altindaki kirmizi dalgali ¢izgi otomatik sozluge Ekle Iy
olarak ortadan kalkacaktir. oi i
? Yazim Denetimi...

Sézluge sdzclk eklemek igin; i Am
1. Eklenmek istenilen sozctgin Uzeride sag tusa 2

basilir. Ay | B Yapist

Anug

2. Ekrana gelen listeden Sézluge Ekle secilir.
3. Bodylece sbzcik sdzllige eklenmis olur.

Otomatik Dilbilgisi Denetimi

Dilbilgisi kurallarina aykiri yazilan ciimlelerin denetlenmesini ve cimlenin kolayca
dlzeltiimesini saglar. Dilbilgisi kurallarina aykir cimlelerin alti yesil dalgal ¢gizgilerle
cizilir.

Dilbilgisi denetimini agmak veya kapatmak igin;

Office digmesi tiklanir.

Word Segenekleri & #eassneien] qigmesi tiklanir.

Yazim Denetleme tiklanir.

“Vygrd |9|nde yaZImI Ve_ dllbIIQISInI duzelltirken” Word icinde yazinu ve dilbilgisini dizeltirken
boliminden Yazarken Dilbilgisi Hatalarini isaret-

lesecilir.

A w b~

I Yazarken yazimi denetle
I Icerie gare yazim denetimi kullan
||7 Yazarken dilbilgisi hatalarini isaretle

F7 tusuna basarak Yazim Denetimi ve Dilbilgisi ek-
ranina ulagabilirsiniz.

Dilbilgisi hatalarini dizeltmek icin;

akademisi,Fatih subesi

1. Ornegin; dilbilgisi kuralina gére cimle bitimlerinde
noktalama isaretinden sonra bosluk birakiimasi ge-
rekir. Resimde de goéruldigu gibi yesil dalgal cizgi- 4 oibilgsi.
lerle kullanici uyarilmaktadir. Hatanin duzeltilebilme- & i
si icin, Dilbilgisi kuralina uymayan cimlenin Uzerinde
sag tusa basilir.

2. Duizelme iglemi, ekrana gelen listeden dizeltme éne-
risinin Gzerine tiklanilarak gerceklestirilir.

Dakademisi. Fatih %

Iameeyi Yoksay

M o
iy 9

@ Yapistir
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Belgenin ¢iktisi aldiginda, yazim ve dil-
bilgisi hatalarini gosteren yesil ve kirmizi
- dalgall gizgiler yaziciaan gikmaz.

Yazim ve dilbilgisi denetiminin sadece kullanilan belgede gecerli olabilmesi igin;

| G |
Gi )

Office digmesi tiklanir.

Word Segenekleri '8 uerdssenckien qijgmesgi tiklanir.

Proofing tiklanir.

Exceptions for agilan kutusundan agik olan dosyanin adi segilir.

Yalnlzca bu belgedeki yaZIm hatalarlnl giz- Sunun icin 6zel durumlar: ﬁj CV Serkan Bozyarik.doot ¥
le ve Yalnizca bu belgede dilbilgisi hatalarini -
Yalnizca bu belgedeki yazim hatalanni gizle

glzle Onay kUtU|ar| Seglllr Veya tem|Z|en|r- [T valnizea bu belgede dilbilgisi hatalanm gizie

o~ 0 bd -

Yazim ve dilbilgisi denetimi yapilmasi istenmiyor-
sa onay kutulari secilmelidir.

Dil Ayarlari

Her bir metin parcasi 6zel bir dil olarak tanimlanir. Belgede kullanilan dile gére Word
programinda da dil secimi yapilmasi gerekir. Eger dil secimi yapilmazsa varsayilan
dil secenegine goére yazim ve dilbilgisi denetimi yapilir.

Ornegin; ingilizce dil secenegi kullanilarak bir metin yazildiginda, yazilan metin in-
gilizce olarak tanimlanir. Tarkce metin girisi yapildigi zaman yazilan metinlerin alti
kirmizi dalgal cizgilerle gérintilenir. Ciinkd kullanilan dil secenegi ingilizcedir ve
ingilizce s6zltgun icinde Tiirkge kelimeler yoktur. Bu ylizden her yazilan Tirkge ke-
lime hataliymis gibi géruntalenir.

Belgede kullanilacak dilin segimi igin; i 20|

1. Belli bir bélimde kullaniimasi gerekiyorsa kul- ~ 25enmemnin dii

. . s an e W Eiab Hink Adal -
laniimak istenilen bolim segilir. é;:ﬂz:i: e Adsan) =l

o Fransizca (Fas)

& Fransizea (Fildig Kiyisi)
. Fransizca (Fransa)
v Fransizca (Haiti)

2. GOzden Gegcir sekmesinin Yazim grubundan
Dil Ayarla & tiklanir.

. P . : 2. _ o Fransizca (Isvicre)
Ayni b(_a_lge icerisinde birden fazla dil segenegi kul ¥ Franreca (kameran) =
Ian | |abl|ll' Segilen dilin sézlikleri varsa yazim denetleyicisi ve
Eiug'”er wazim denetleme araglar bunlan otomatik olarak
arir.

Yazm Yeya dilbilgisi den%tlml yapma: Dilbigisi I vazm vey bl depstiniyooma
denetimin yapiimamasini saglar. % il otomatik olarak slgla

Dili otomatik olarak algila: Belgede birden fazla | wren. | [ Tonen ] ina
dil kullanihyorsa farkh dillerin algilanmasi ve yazim
yanliglarinin kontrollinii saglar.
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Varsayilan Dil Secimi

Tirkge program kullanmaniza ragmen siirekli ingilizce dékiimanlar hazirliyorsaniz,
yazim ve dilbilgisi denetimin yapilabilmesi icin dili degistirmeniz gerekir. Her seferin-
de dili degistirmek yerine slrekli kullandiginiz dilli varsayilan olarak atayabilirsiniz.
Bdylece surekli dil secimi yapmak zorunda kalmazsiniz.

Varsayilan dili ayarlayabilmek icin;

Gdzden Gegir sekmesinin Yazim grubundan Dil Ayarla tiklanir.
2. Ekrana gelen Dil penceresinden Varsayilan butonuna tiklanir.

3. Yaptiginiz dil segiminin sablona kaydedilmesini isteyip istemediginizi soran bir
mesaj kutusu ekrana gelir. Tamam butonuna basilarak secilen dil sablona ekle-
nir.

Heceleme

Satir sonlarina sigmayan sézcuklerinin tire (-) isaretiyle bélinmesi islemine hecele-
me denir. Belgelerinize profesyonel bir gériinim vermek icin heceleme 6zelligini kul-
lanabilirsiniz. Bdylece iki yana yasli paragraflarda sézciklerin arasinda kalan “beyaz
bosluklar” en aza indirgemis olacaksiniz.

Otomatik Heceleme

Metinlerinizi otomatik olarak veya elle heceleyebilirsiniz. Otomatik heceleme sece-
negini kullanarak kisa slrede tim belgenizdeki sézcikleri heceleyebilirsiniz.

Otomatik heceleme yapmak igin;

bE™ Heceleme'| ) sayfa
1. Sayfa Dlzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubundan Hece- Yok
leme tiklanir. v | Otomatik N

2. Ekrana gelen listeden Otomatik segilir. S

3. Boylece segilen boélimlerde heceleme iglemi tamamlan-
mig olur.
Elle Heceleme

Elle heceleme yapmanin en blylk avantaji, hecelenmesini istemediginiz sézcikle-
rin g6z ardi edilmesini saglayabilmesidir.

b~ Heceleme Secenekleri...

Elle heceleme yapmak |g|n, be Heceleme ~ O sayfa
Yok
1. Hecelemek istenilen bolum segilir. V| otomatik
.. . . EMI
2. Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubundan He- - EI "
celeme tiklanir. b~ | Heceleme Secenekleri..,

3. Ekrana gelen listeden El ile secilir.

4. Ekrana gelen El ile Heceleme:Turkce iletisim ekraninda Word heceleme yapila-
cak sdzcukleri tek tek gdsterir.
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5. Heceleme yapilmasi istenilen s6zciik ekranda gdéruntilendiginde Evet butonuna
basilir.

6. Heceleme yapilmasi istenmeyen sdzcukler icin Hayir botuna basilir.

7. Heceleme isleminin tamamlandigini belirten, “Heceleme islemi tamamlandi” me-
saj kutusu ekranda goéruntalenir.

8. Tamam butonuna basilarak heceleme iglemi sonlandirilir.

Heceleme Secenekleri

Heceleme segeneklerini kullanarak gelismis hecele- (e G 2(x]
me ayarlarina ulasabilirsiniz. I Belgsyi ctomatik hecels

¥ E(K HARFLI stzciikler hecele
Belgey_l t_)torpatllk hecele: Belgenin otomatik hece- . . tagest freal =
IenmeSInI Saglar' Ardarda gelen heceleri simirla: |S|n|r5|z 5‘
Buyuk harfli s6zciikleri hecele: Buyutk harfli s6z- g | Tamikm | e |

cuklerin hecelenmesini saglar.
Heceleme bdlgesi:: Heceleme bdlgesi icin bir deger girilmesini saglar.

Artdarda gelen heceleri sinirla: Ardi ardina gelen hecelerin sinirlanmasini veya
sinirsiz olmasini saglar.

El ile: El ile heceleme yapilmasini saglar.

Sozcuk Sayim sk som
Belge icinde kullanilan karakter, sézclk, paragraf, Istatistiker:
ap e n s . 2
satir ve sayfa sayilarinin bilgisinin ekranda listelen- pnlint 20
meS|n| Saglar Karakter (bogluksuz)  1.878
Karakter (bosluklu) 2,108
. . . Paragraf 29
Metin kutulari, dipnotlari ve son notlari da ekle: Goéz- Satr 4
den Gegir sekmesinin Yazim grubundan Sézcuk Sa- 7 Metin kutulan, dipnotlar ve son notlan da ek
yimi tiklanir.Sézclk sayiminin metin kutularinda dip- : ]

notlarda ve son notlarda da yapilmasini saglar.

Esanlamli Sozcukleri Bulmak

Belge icerisinde gecen herhangi bir sézcigun anlamdasini bulmak igcin esanlamlilar
secenegini kullanabilirsiniz.

A vam:Tipi.
ﬁ Paragraf...
Esanlamli sézcukleri bulmak icin; S Madde lsaretier b
i=  MNumaralandirma 3
1. Ornegin; Ogrenim sézcuginin es an- & gpr.
lamlisini bulabilmek igcin sézclik Uzerin- & as.
de sag tusa basilir. Es anlamiar r [ egtim
Cevir 4 Yetistirme %
2. Ekrana gelen kisayol menusinden Stiller v Tahsil
Esanlamlilar tiklanir. s
Gdrenim
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3. Kullanilmak istenilen sézcik Gzerine tiklanir.

Kisayol menusinden, esanlamlilar sézltgine ulasabilmek icin Esanlamlilar tiklanir.

Ayrica, Gézden Gegir sekmesinin Yazim grubundan Arag’a tiklayarak arastir paneli-
ne ulasabilirsiniz. Bu panel sayesinde esanlamli sézcukleri bulabilirsiniz.

nunu- kullanarak aragtir pa- neline ulasabilirsiniz.

Shift + F7 tus kombinasyo-  Shift + F7 tus kombinasyonunu kullanarak arastir pa-
( 2 neline ulagabilirsiniz.

Otomatik Duzelt

Otomatik duzelt 6zelligi, simge ve diger metin parcalarini eklemenin yani sira yanhg
yazilan s6zciigl yazim denetimcisinin ana sézligindeki sdézclkle eslestirip dluzelt-
mek icinde kullanilir.

Dizeltme isleminin yapilabilmesi icin otomatik dizeltme seceneginin acik olmasi
gerekir.

Otomatik duzelt 6zelligini etkinlestirmek icin;

Office DUgmesi tiklanir.

Word Secenekleri butonuna tiklanir.

Yazim Denetleme tiklanir.

Otomatik Diizeltme Sec¢enekleri butonuna tiklanir.

Yazim denetleyicisi 6nerilerini otomatik olarak kullan onay kutusu segilir.

Otomatik Duizelt Listesine Sozcuk Eklemek

Surekli yazilan sézcikler ya da uzun metin pargalarinin kolay eklenebilmesi icin
otomatik diizelt secenegini kullanabilirsiniz. Sadece ilk birkag¢ harfini yazdiktan sonra
Word 2007, kelimenin devamini sizin yerinize otomatik olarak yazacaktir. Béylece
her seferinde ayni kelimeyi tekrar tekrar yazmamis olacaksiniz.

SARE T S A

Ayrica slrekli yanhs yazdiginiz sézciklerin otomatik diizelt olarak dizeltiimesi ya
da otomatik dlzelt listesinde bulunan simgelerin eklemesi i¢inde kullanabilirsiniz.
Ornegin,® ,©, ©, ®,> gibi.

Otomatik duzelt listesine s6zclk eklemek igin;
Ornek Metin:

Turkiye Cumhuriyeti i

Milli Egitim Bakanligi Onayli Ozel Kurslar

1. Adimlari uygulamak i¢in yukaridaki 6rnek metin yazilir.
2. Yazilan tim metin segilir.
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3. Office Dugmesi - Word Sec¢enekleri butonuna tiklanir.

4. Yazim Denetleme->Otomatik Dlzeltme Secenekleri butonuna tiklanir.

5. Otomatik Duzelt ekraninda bulunan Degistir bélimune TC yazilir.

6. Otomatik Dlzelt penceresine gelmeden 6énce metin secildigi icin, Yerine bélima-
ne secilen metin otomatik olarak yazilmigtir.

7. Ekle butonuna basilir.

8. Tamam butonuna basilarak otomatik dizelt listesine ekleme iglemi tamamlan-

mig olur.

Otomatik duzeltilecek kelimeden sonra bir bosluk veya diger noktalama isaretleri
konuldugu zaman, Word s6zcigu dogru yazilimi ile degistirecektir.

Yazim Esnasinda Otomatik Duzelt Listesine Sozcuik Eklemek

Yazim esnasinda dogrudan iste- |Ba
diginiz sbézcikleri otomatik dizelt :;
listesine ekleyebilirsiniz. o
A o “ ! < “py: Bag
Ornegin, “Ba” yazildigi zaman “Bil- -
ge Adam Bilgi Teknolojileri Akade- Vaksay
misi” olarak degismesini saglayabi- Tumuno Geg
I|rS|n|Z 50zlage Ekle
) Dtomatik Dazelt » Be
1. Ba yazilir ve yazilan metin se- i ’ Bac
QI|IF % | Yazim Denetimi... BAE
o - L Ao Bag
2. Sag tus kisayol menusiinden ¥ o
Otomatlk DUZ6|t-->Otomatlk =3 ‘;’ Otomatik Dazeltme Seceneklerii.

Duzeltme Secenekleri tiklanir.

3. Ekrana gelen Otomatik Dulzelt
ekranindan Yerine bdlimine
Bilge Adam Bilgi Teknolojileri Akademisi” yazilir.

4. Ekle butonu basilir.

-V Metni vazarken dedistir

Dedigtir: Yerine! O Doz metin € Bicimlendirilmis mekin

Jpa [Bilge Adam Bilgi Teknalajileri Akaderisi

bewvfendi bevefendi ;l

bir kar birkag

birgey bir gew Il

bujiteri bijuteri

bz bluz

b Olkmek biatmek, LI
EKe . | s |
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Otomatik Duzelt Secenekleri
Otomatik duzelt segenekleri siz yazarken kolaylik saglayacaktir.

iLk iKi BUyiik HArfi diizelt: Yanlislikla iki harfi blyiik yazilan sézctigiin diizeltiime-
sini saglar.

Tumcenin ilk harfini blyik yap: Cimlelerin ilk harfinin otomatik olarak buyik ya-
zilmasini saglar.

Tablo hiicrelerinin ilk harfini biiylk yap: Tablo icerisine yazilan sézciklerin ilk
harflerinin otomatik olarak blyuk yazilmasini saglar.

Gin adlarini bilyik harfe ¢evir: Gin isimlerinin ilk harflerinin buytk yazilmasini
saglar.

cAPS LOCK tusunun yanhsglikla kullanimini diizelt: Caps Lock tusunun yanliglik-
la agilmasi durumunda olasabilecek blyik kicik harf yazimlarini duzeltir.

Sil: Yanlis eklenen ya da artik kullaniimayan otomatik diizelt 6gelerinin silinmesini

saglar.
21x)
Otamatik Bigim | Akl Etiketler |

Otomatik Diizelk | Matematiksel Otomatik Dizelk I Yazarken Otomatik Bicimlendir

[V Otomatik Dizeltme Secenekler digmelerini gister

v 1Lk iKi BUvitk HArfi dizelt Gzel Durumlar. .. |

IV Tiimcerin ilk harfini biyik yap

[V Tablo hiscrelerinin ik harfini bityik vap

[+ Giin adlann biyik harfe gavir

[V cARS LOCK tugunun yanhishkla kullarmin dozelk

¥ -Metni yazarken dedistir

Dedistir: Yerine: € Dizmetin ¢ Bigimlendiriimis metin

1 [Bilge Adam Bilgi Teknalojieri Akademisi

beyfend beyefendi ;l

bir kag birkag

birgey bir sey —

buijiteri bijuteri

buliiz bluz

bty iiltrnek, biryiitmek, LI
Ekle Sil |

[V ¥azim denetleyicisi dnerierini otomatik olarak kullan

Tamarn | Kapak |
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Sayfa Yapisi ve Yazdirma Ayarlari

Microsoft Word’de yeni bir belge yaratildiginda yazma islemlerini kolaylastirmak igin
otomatik ayarlar kullanilir. Bu ayarlar sayfa yapisini, kullanilacak yazi tiplerini, yaz-
dirma seceneklerini ve bizim her yeni belge yarattigimizda kullanmak istediginiz bilgi
ve duzenlemeleri icerir. Bu bilgiler Normal adi verilen bir sablon dosyasinda muha-
faza edilir. Bdylece yeni bir Word belgesi yaratildiginda birgok ayar otomatik olarak
yapllir ve metninizi bigimlendirirken hazir stillerden yararlanilir.

Coklu sayfalarla calisildigi zaman bir takim diizenlemelere ihtiya¢ duyulur. Ornegin
kapak sayfasi eklenmesi ya da her bélimdin yeni bir sayfadan baslamasi, araya bos
sayfalar eklenmesi, sayfa kenar bosluklarinin ayarlanmasi, sayfa yénelimi degistiril-
mesi gibi bircok ayarin yapilmasi gerekir.

Kapak Sayfasi Eklemek

Birden ¢ok sayfaya sahip dékimanlar icin genellikle kullanilir. Kapak sayfalari, ha-
zirlanan dokiiman hakkinda kisa bilgileri icerir. Ornegin konu, hazirlayan, tarih gibi.

Word 2007’nin 6énceden tasarlanmis kapak sayfasi galerisinden size uygun olanini
kullanabilir ya da tasarladiginiz kapak sayfalarini galeriye kaydedebilirsiniz.

Kapak sayfasi ekleyebilmek igin;

1. Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda yer alan Kapak Sayfasi tiklanir. =

Kapak

2. Ekrana gelen kapak sayfalarindan eklenmek istenilen kapak sayfasi se-  sam-
cilir.

Belgeye baska kapak sayfasi eklerseniz ilk
eklediginiz, kapak sayfasinin yerine gege-
cektir.

-BilgeAdain 69 Word 2007



Yillik Rapor

Gecis Hareket ince Cizgiler

Kapsam Karsithk Klasik

| ] [ | . -

E}g Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir
5

e

Galeriye Kapak Sayfasi Kaydetmek

Galeride istediginiz gibi bir kapak sayfasi bulamadiysaniz, kendi kapak sayfanizi
hazirlayin ve surekli kullanabilmeniz i¢in galeriye kaydedin.

Kapak sayfasini kaydedebilmek igin;

1. Hazirlanilan kapak sayfasi segilir.

Segimi Kapak Sayfasi Galerisine 5 — Eyle sekmesinin Sayfalar grubunda yer alan Ka-
V)P Kaydet aktif degilse segim islemini pak Sayfa3| tiklanir

gerceklestirmemissinizdir.
3. Ekrana gelen listeden Secgimi Kapak Sayfasi Ga-
lerisine Kaydet secilir.

Kapak sayfasini Kaldirmak
Kapak sayfasinin gerek kalmadigi durumlarda kaldirilabilmesi igin;

1. Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda yer alan Kapak Sayfasi tiklanir.
2. Gegerli Kapak Sayfasini Kaldir tiklanir.

Bos Sayfa Eklemek

Araya yazilar, resimler vb. eklemeler yapabilmek icin bos sayfalara ihtiya¢ du-
yariz.

Bos sayfa ekleyebilmek icin;

1. Bos sayfa eklenmek istenilen yere imleg¢ birakilir. ﬂ
2. Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda yer alan Bos Sayfa tiklanir. o

Eklenen bos sayfa imlecin dncesine eklenir.
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Sayfa Sonu Kesmesi Eklemek

Yazilan her yeni konunun bos bir sayfadan baglamasi gerektigi durumlarda
kullanilir. Sayfa bitmese bile konu bitiyse bir sonraki sayfaya gecilerek yeni =
konuyu bos sayfadan baglatabilmesi icin sayfa sonu kesmesi eklenmesi ge-  sonu
rekir.

Sayfa sonu kesmesi ekleyebilmek igin;

1. Sayfa sonu kesmesi eklenmesi istenilen sayfanin sonuna imleg birakilir.
2. Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda yer alan Sayfa Sonu tiklanir.

Diger kesme turlerine Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda bulunan
Kesmeler tiklayarak ulasabilirsiniz.

Usthilgi veya Altbilgi Eklemek

Belgelerinizin Gst ve alt kismina standart bilgiler ekleyerek daha profesyonel gériin-
mesini saglayabilirsiniz. Alt/Ust bilgi bélimii belgenizin Gist/alt kenar bosluklarinda
yer alir. Ust/Alt bilgilere; Sirket Logolari, Adres Bilgileri, Tarih, Saat, Dosya Ad, Say-
fa Numarasi ve Resim gibi bilgiler ekleyerek dékiimaninizin her sayfasinda otomatik

olarak gériintiilenmesini saglayabilirsiniz. Ust/Alt bilgi alanina ek- = = s
lediginiz bilgiler tum sayfalarda goruntulenecedi icin her sayfaya Uf_l _Nﬁ_ SQ
tek tek yazmak zorunda kalmayacaksiniz. Ustbilgi alanlar genel- "~ """ e

Usthilgi ve Altbilgi

likle Tarih, Saat, Resim Firma isim ve Logosu gibi bilgileri icerir.
Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin;

1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Ustbilgi eklemek icin Ustbilgi
Altbilgi eklemek icin ise Altbilgi tiklanir.

Acilan Yerlesik kismindan altbilgi veya

Altbilgi veya Ustbilgi ekleyebilmek icin, o A e
[2 sayfa iist kenar bogluguna ya da alt sayfa lfStb”gl sablonu segcilir.
kenar bosluguna gift tiklanir. 3. Ustbilgi ya da altbilgiye istenen bilgiler ek-
lenir.

Bilge Adam Bilgi Teknolojileri Akademisi 7

USTBILGI VE ALTBILGI

Belgelerinizin st ve alt kismina standart bilgiler ekleyerek daha profesyonel gérinmesini
saglayabilirsiniz. Alt/Ust bilgi balimd belgenizin Gst/alt kenar bosluklannda yer alir. Ust/Alt bilgilere
Sirket logolan, adres bilgiler, tarh, saat, dosya ad), sayfa numarasi ve resim gibi bilgiler ekleyerek
dokiimaninizin her sayfasinda otomatik olarak gérintilenmesini saglayabilirsiniz. Ust/Alt bilgi alanina
eklediginiz bilgiler tom sayfalarda goérintilenecedi icin her sayfaya tek tek yazmak zorunda
kalmayacaksiniz.
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Usthilgi veya Altbilgiyi Kaldirmak

Altbilgi alanlari genellikle Sayfa Numarasi, Firma iletisim Bilgileri, Hazirlanan D&ki-
manin Adi vb. bilgileri icerir.

Ustbilgi veya altbilgiyi kaldirmak igin;

1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Ustbilgi ya da altbilgi tiklanir.

2. Ustbilgi kaldir ya da alt bilgiyi kaldir segilir.

Galeriye Usthilgi veya Althilgi Kaydetmek
Word 2007 ile birlikte gelen galeriler, hazirlamis oldugunuz Ust/alt bilgilerinizi kay-
detmenizi saglar. Béylece daha 6nceden hazirlamis oldugunuz Ust/alt bilgilerinizi
galeriden ekleyerek zaman kazanabilirsiniz.

2| x|
Ustbilgi veya altbilgiyi kaydetmek icin; Ad: [Eige
1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi gru- f"‘lﬁf“ .. :EStb“lgiler ﬂ
bundan Ustbilgi ya da altbilgi tiklanir. S S_E:H
IF 0gosy

2. Acllan iletisim ekranindan Secgimi Ustbilgi ~ #skans:
galerisine ya da secimi alt bilgi galerisine

a it ilding Blocks . dokx j

kaydet tiklanir. Fartyers - [o

y Secenekler: I\"alnlzca iperik ekle j

3. Ekrana gelen Yeni Yapi Tasi Olustur pen- _
ceresinin Adi bolimine, verilmek istenilen Tamen | fprel |

isim yazilir.
4. Kaydedilmek istenilen galeri Galeri agilan kutusundan segilir.

5. Ustbilginin veya Altbilginin bulunmasi istenilen Kategori agilan kutusunda segi-
lir.

6. Aciklama bélimiine Ustbilgiyi veya Altbilgiyi animsatici bir aciklama yazilir.
7. Secenekler-->Yalnizca igerik ekle segilir.
8. Tamam butonuna tiklanir.

Galerideki Usthilgi veya Althilgi Dzelliklerini Duzenlemek

Galeriye eklenen Ustbilgi veya altbilgilerin Adi, Bulundugu galeri, Kategori, Aciklama
vb. 6zelliklerini degistirebilirsiniz.

Galerideki Ustbilgi veya altbilgi 6zelliklerini di- 2| %]
zenlemek igin; Adi [fabe
Galeti: IUstbiIgiIer j

1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi gru- _ _
bundan Header ya da Footer tiklanir. e (R |

Cift cizgili kenarlk dzerinde ortalanmis belge

2. Acilan listeden diizenlenmesi istenilen Ust-  #skema:  foasics
bilgi veya Altbilgi bulunarak sag tusa basi-

||r Kayit veri: IBuiIding EBlocks j
Secenekler: I\"alnlzca icerik ekle j

Tarnam I iptal |

3. Agcilan listeden Ozellikleri Diizenle segilir.
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4. Ekrana gelen “Secili Yapi tasi girdisini yeniden tanimlamak istiyor musunuz?”
mesajina “Yes” yaniti verilir.

Galeriden Usthilgi veya Altbilgiyi Kaldirmak

Galeriye eklediginiz Ustbilgilerinizi veya altbilgilerinizi yerlesik sablonlar listesinden
kaldirarak gereksiz yer isgal etmelerini engelleyebilirsiniz.

Galeriden Ustbilgi veya altbilgiyi kaldirmak igin;
1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi gru-

Gedis (Cift)
bundan Header ya da Footer tiklanir. — =
Gegerli Belge Konumuna Ekle
2. Ustbilgi ya da altbilgi tiklanarak silinme- Orelikleri Dzenle...
si istenilen Ustbilgi veya altbilgi Gzerinde G Dizenle vesil.
Sag tu§ yap|||r. Hizh Erisim Arag Cubugu'na Galeri Ekle
3. Aclilan listeden Dlzenle ve sil segilir.
4. Acilan Segili Yapi dlizenleyicisi pen- x|
ceresinden sil butonuna tiklanir.
5_ Ekrana gelen “Segi" Yap| ta§|n| ? / Secili yapi tagini silmek istediginizden emin misiniz?

silmek istediginizden emin misini?”
mesajina “Evet” yaniti verilir.

Usthilgiye veya Althilgiye Tarih&Saat Eklemek

Ustbilgi veya altbilginize gecerli Tarin&Saat eklemek icin;

Ewvek I Hayir I

1. Ustbilgi veya altbilgi alani acik iken, Tarih&Saat eklenmesi istenilen alana tikla-

nir.
2. Ustbilgi ve Altbilgi Tasarim Araclar bashgr altinda agilan Tasarim sek- E
mesinin Ekle grubundan Date&Time tiklanir. Tarin
ve Saat
3. Ekrana gelen iletisim ekranindan istenilen kullanilabilir Tarih&Saat bigimi
segilir.

4. Tamam butonuna tiklanir.

Usthilgiye veya Altbilgiye Sayfa Numaralari Eklemek

Sayfanizin birgok konumuna sayfa numarasi ekleyebilirsiniz. Ornegin Say- j

fa Gzerine ya da Sayfa altina gibi. s

Ustbilgilerinize veya altbilginize gegerli sayfa numarasi ekleyebilmek icin;

1. Ustbilgi veya Altbilgi alani acik iken Ustbilgi ve Altbilgi Ta- (2 sotenmeas ,
sarim Araclari bagligi altinda agilan Tasarim sekmesinin & sutanin son ’
Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numarasi tiklanir. d e pana Bt '

2. Acllan listeden sayfa numarasi eklenmek istenilen ko- & saenunarsiann sicmiendr..
num segilir. Ornegin; Sayfanin Basi gibi. =t e atah e

Ayrica Word 2007 ile birlikte gelen Sayfa Kenar Boslugu segenegiyle sayfa ke-
nar bosluguna da sayfa numarasi eklenebilir.
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Bicimli Sayfa Numarasi Eklemek
Galeri icinden istediginiz sayfa numarasi seklini segebilirsiniz.

Bicimlendiriimis sayfa numarasi eklemek igin;

1. Ustbilgi veya Altbilgi alani agik iken, Ustbilgi ve Altbilgi Tasarim Aragclari baghigi
altinda agilan Tasarim sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa numarasi
tiklanir.

2. Agilan listeden Gegerli Konum ‘sayfa numarasinin konumu’ segilir.

Galeriye Bicimli Sayfa Numarasi Eklemek
Sayfa numaralar eklendikten sonra bicimlendirebilir stirekli kullanabilmek icin gale-
riye kaydedilebilir.

Kullaniimak istenilen sayfa numarasi eklenir.

2. Eklenen sayfa numarasi Uzerinde istenilen bicim degisikligi yapilir. (Yazi Tipi,
Yazi Boyutu ve Kenarlik vermek gibi.)

3. Bigimlendirilen sayfa numarasi segilir.

4. Ustbilgi ve Altbilgi Tasarim Araclari bashigi altinda agilan Tasarim sekmesinin
Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numarasi tiklanir.

5. Agcilan listeden Gegerli Konum tiklanir.
6. Ekrana gelen listeden Secimi Sayfa Numarasi Galerisine kaydet secilir.

Usthilgi veya Althilgiye Hizli Pargalar Eklemek

Ustbilginize veya altbilginize; Agiklama, Konu, Sirket Ozel Bilgileri, Alan, Bi- =
cimlendirilmis Metin Parcalari gibi hizli pargalar ekleyebilirsiniz. Daha fazla- . HT. ]
sini ekleyebilmek icin Office Online’i kullanabilirsiniz. '

1. Ustbilgi veya Altbilgi alani agik iken Ustbilgi ve Altbilgi Tasarim Araglari bashg:
altinda acilan Tasarim sekmesinin Ekle grubundan Hizli Parcalar tiklanir.

2. Acllan listeden eklenmek istenilen Hizli parca secilir.

Usthilgiye veya Althilgiye Resim Eklemek

Ustbilgilerinizin veya altbilgilerinizin gérselligini artirabilmek igin resim- = EE
ler ekleyebilirsiniz. Ornegin, sirket logosu ve sirket bilgileri ekleyerek F::; jfk
antetli kagit formlari olusturabilirsiniz. Ustbilgi veya Altbilgi alani agik Resim
iken Ustbilgi ve Altbilgi Tasarim Araclari basghigr altinda agilan Tasarim

sekmesinin Ekle grubundan Resim ya da Kuguk Resim tiklanarak eklenmek isteni-
len resim segilir.

Ik Sayfadan Usthilgi veya Altbilgiyi Kaldirmak

ilk sayfada stbilgi veya altbilginin olmamasi ya da diger sayfalardan farkli olmasi is-
tendiginde, ilk sayfada farkl secenegi secilir. Ornegin, ilk sayfa kapak sayfasi olarak
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tasarlandiysa, ilk sayfada Ustbilgi ve altbilgilerin olmasi kapak sayfanizin estetik gé-
rinimuna etkileyecedi icin Ustbilgi ve altbilgilerin kaldiriimasi daha uygun olacaktir.

1. Sayfa Duzeni sekmesinden Sayfa Yapisi grubunun ileti- [/ i saytada Fark |
sim kutusu baslaticisina tiklanir. 9] Tek ve Cift Sayfalarda Farkl
2. Ekrana gelen iletisim ekraninda Dizen sekmesine geci- | Belge Metnini Goster

||r_ Secenekler

3. ik Sayfada Farkl onay kutusu segilir.
4. Tamam butona basilir.
Ayrica, Ustbilgi veya altbilgi alani acik iken Ustbilgi ve Altbilgi Tasarim Araclari basli-

g1 altinda acilan Tasarim sekmesinin Secenekler grubundan ilk Sayfada Farkli onay
kutusu segilir.

Cift ve Tek Sayfalarda Fakli Usthilgi veya Althilgiler Olusturmak

Hazirlanan dékimanin tek sayfasinda belge basligi, cift sayfasinda bélim bashgi
kullaniimasi gerektigi durumlarda tek ve cift sayfalarda farkli secenegi kullaniimali-
dir.

1. Sayfa DlUzeni sekmesinden Sayfa Yapisi grubunun ileti- 7| ik Sayfada Farkl

sim kutusu baglaticisina tiklanir. [[9] Tek ve Cift Sayfalarda Farki
2. Ekrana gelen iletisim ekraninda Dizen sekmesine geci- @l Belge Metnini Gaster

Iir. Secenekler

3. Tek ve Cift Sayfalarda Farkli onay kutusu segilir.
4. Tamam butona basilir.

Belge Metnini Gostermek
Ustbilgiyle veya altbilgiyle calisiyorken belge icinde bulunan 7] 11k Sayfada Farkl

metinlerin gérintilenmemesi icin belge metnini gizleyebilirsi- W] Tek ve Cift Sayfalarda Farkh
niz. Ustbilgi veya altbilgi alani acik iken, Ustbilge ve Altbilgi  [# seige Metnini Goster
Tasanm Araclarn bash@i altinda agilan Tasarim sekmesinin RELEREKIEy

Secenekler grubundan Belge Metnini Gdster onay kutusu segilir.

Ustbilgi Altbilgi Arasinda Gegis Yapmak

Ustbilgi alanindan altbilgi alanina gecis yapabilmenin bircok yolu vardir. Birincisi
kaydirma ¢ubuguyla ekranda altbilgi alani gériinene kadar kayilir ve altbilgi alanina
tiklanir. ikinci bir yéntem ise altbilgi veya altbilgi arasinda gegis icin, klavyeden asagi
yukari yoén tuslarini kullanmaktir.

Ayrica Ustbilgi veya altbilgi alani agik iken Ustbilge ve Altbilgi Tasa- El B
nm Araglar baglgi altinda acilan Tasarim sekmesinin Gezinti gru- v awoione
bundan Ustbilgiye git ya da atbilgiye git tiklanr. -
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Her Bolumde Farkli Usthilgi veya Altbilgi Kullanmak

Hazirladiginiz dékiimaniniz belli sayfalarinda farkh Gstbilgi ya da altbilgi kullanma-
niz gerekebilir. Ornegin ilk 10 sayfada anlatilan konun baghginin 10 ile 20. sayfalar
arasinda kullaniimasi gerekebilir. Bdyle bir durum s6z konusu ise konu bitiglerinde
bolum sonlari olusturulmasi gerekir. Asagidaki resimde de goéruldigu gibi ilk 3 say-
fada farkli Ustbilgi diger 3 sayfada da farkli Ustbilgi kullaniimigtir.

1. Birinci bélimUn sonuna imle¢ konumlandirilir. (10 sayfanin sonuna.)

2. Sayfa Duizeni sekme-
sinin Sayfa Yapisi gru-
bundan Kesmeler tikla-
nir.

3. Ekrana gelen listeden
Sonraki Sayfa segilir.

4. Eger baska bélumler
olusturulmak isteniliyor-
sa 1,2 ve 3 yinelenir.

5. Ekle grubundan Ustbil-
ge veya Altbilgi tiklanir
tiklanir.

6. Birinci boéliume eklen-
mek istenilen Ustbilgi
veya altbilgi eklenir.

7. Ikinci bélime gecis ya-
pabilmek icin Sonraki
BolGm kullanilir.

8. Birinci boélime tekrar
geri donebilmek icin
Onceki Bélum kullanilir.

Ustbilgi veya Althilgiyi Onceki Bolime Baglamak

Gecerli bélumdeki Ustbilgi ve altbilginin dnceki bélimdeki Gstbilgi ve altbilgiyle ayni
icerige sahip olabilmesi icin 6nceki bélime baglar.

Usthilgi veya Altbilgi Konumunu Ayarlamak

Ustbilgi veya altbilgi icin ayrilan varsayilan bosluk 1,25 cm.dir. Olustu- ¢
rulacak Ustbilgi veya altbilgiye gére daha fazla bosluk verilebilir. Ustbilgi
veya altbilgi alanindayken dikey cetvelin kenar bogluklari kismindan fa-

renin sol tusu yardimiyla asagiya dogru suriklenebilir.

- Birbaska yol, Ustbilgi veya Altbilgi alani acik iken Ustbilge
I ve Altbilgi Tasarim Araglari basligi altinda agilan Tasarim
~J sekmesinin Konum grubundan Ustten Ustbilgi bélimiine
ya da Alttan Altbilgi bélimiine deger girmektir.

=)+ Ustten Ustbilgi: 1,25 ¢m
ET Alttan Altbilgi: [1,25 ¢cm

ﬂ Hizalama Sekmesi Ekle
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Usthilgi veya Althilgiye Hizalama Sekmesi Eklemek

Ustbilgiye veya altbilgiye eklenen metinlerin daha diizgiin gériinebilmesi icin hizala-
ma sekmesi ekleyebilirsiniz. Hizalama sekmelerini kenar bosluguna ya da girintiye
gbre sagdan, soldan ve ortadan verebilirsiniz.

Bir bagka yol ise, Ustbilgi veya altbilgi alani acik iken Ust-

s Alttan Altbilgi: |1,25 cm bilge ve Altbilgi Tasarim Araclan bashgi altinda acilan

[ Fizalama sekmesi Exle | Design sekmesinin Position grubundan Insert Hizalama
Sekmesi Ekle segenegine tiklamaktir.

Usthilgiden veya Althilgiden Cikig
Ustbilgiden veya altbilgiden ¢ikabilmek icin;

=)+ Ustten Ustbilgi: 1,25 ¢m

-
-

m Ustbilgi veya altbilgi alani acik iken Ustbilge ve Altbilgi Tasarim
Araclari bagligi altinda agilan Tasarim sekmesinin Kapat grubundan _ E
Ustbilge ve Altbilgiyi Kapat tiklanir. Aigh Kapat

Kapat

Ustbilgiden ve altbilgiden cikabilmek icin belgenin ortasina cift tiklana-

bilir.

Belge Gorunumune Goz Atmak

Belgenizin genel gérinimiine gbz atmak icin, baski énizleme ve diger belge goru-
ndmlerini kullanabilirsiniz.

Sayfa Dizeni: Sayfa dizeni gériinimin( kullanarak belgenizi bigimlendirebilir ve
dizenleyebilirsiniz.

Tam Ekran Okuma: Dékimaninizi okuyarak gdézden gegirebilirsiniz.

Web Diizeni: Web dizeni gérinimini kullanarak ¢evrimici belgelerinize géz ata-
bilirsiniz.
Anahat: Anahat gérinimunu kullanarak basliklarinizi duzenleyebilirsiniz.

Taslak: Taslak goérinimanu kullanarak sayfa duzenini basitlestirebilir, hizli yazip
dizenleme yapabilirsiniz.

Belgeyi Yazdirmadan Once Onizlemesini Almak

Belgenin c¢iktisini almadan énce, sayfalarin kagida nasil ¢ikacagini ekranda izle-
yerek gorebilirsiniz. Béylece yazdirmadan énce kayan resimleriniz, tablolariniz vb.
nesneleriniz varsa bu gérinimu kullanarak dizeltebilirsiniz.
— 1. Microsoft Office Digmesi tiklanir.
— 2. Yazdir>Baski Onizleme tiklanir.
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Bel i Gnizl d
j Veni geyi Gnizle ve yazdir
Yazdir
~ Yazdirmadan dnce yaziay, kopya sayisini ve
v Ag diger yazdirma seceneklerini belirtin,
Hizh Yazdir
[L“ Danustar Deéi;iklikyapmadarlbelgeyi dogrudan
varsayilan yazicya ganderin,
Is  Baski Onizleme
H Kaydet \ Yazdirmadan énce sayfalann Gnizlemesini
garintileyin ve dedisiklik yapin.
H FEarkh Kaydet »
1

Baski Onizleme alabilmek icin; bilgisayarinizda ta-  CTRL + F2 tus kombinasyonunu kul-

NOT ””l"”/e” lfzbffly"/z"” ‘;’mas’ gerekir. IYZZ"}’,Z(’ fizik- |anarak Baski Onizleme goriiniimiine
Sel olarak bagll olup olmamasi onemii aegiair. gegebllll’SInIZ

Baski Dnizleme Gorunumunde Caligmak

Normal gérinimde yaptiginiz tim diizenleme islemlerini baski énizleme gérinu-
mundeyken de yapabilirsiniz. Varsayilan olarak buyute¢ aktiftir ve ekranin yakin-
lastinhp uzaklastiriimasini saglar. BlyUltecin kapatiimasi durumunda dizenleme
yapilabilir.

Baski énizleme gériinimiinde caligabilmek icin Onizleme grubunda bulunan Biy-
tec secenedi iptal edilir.

Baski Dnizlemeden Cikis

Baski Onizleme gorunimunden normal gorinime gecebilmek icin; Onizleme gru-
bundan Baski Onizlemeyi Kapat tiklanir.

Baski Onizlemede Sayfalara Goz Atmak
Baski 6nizleme goriinimiinde sayfa gériinimlerine géz atabilmek icin;

m Onizleme grubunda bulunan Sonraki Sayfa ya da Onceki Sayfa tiklanir.
Ayrica,

m Dikey kaydirma cubugu ya da farenin tekerlegi kullanilarak da sayfalar arasinda
dolagilabilir.

Baski Onizlemede Birden Cok Sayfaya Goz Atmak

Baski 6nizleme ekraninda birden ¢ok sayfayi yan yana gorintileyerek cok sayfal
dékumanlariniza hizlica géz atabilirsiniz.

Birden cok sayfaya goz atabilmek icin;
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1. Yakinlagtir grubunda bulunan ki [T 2(x]
Sayfa tiklanir. Béylece ekranda iki  yupag
Sayfanln 6nizlemesi allnm|§ olur. =200 " Sayfa genislidi ' Birden gok sayfa:
2. Daha fazla sayfanin o6nizlemesi L € Metin genisidi
alinmak istenilirse; Yakinlastir gru- C s € Tum sayfa
bundan Yakinlastir tiklanir. vizde: [27 =
3. Ekrana gelen Yakinlastir iletisim Gz
ekranindan Birden ¢ok sayfa tikla- 1 %2 Sayfa
nir. Istenilen sayfa sayisi kadar fare
yardimiyla tarama yaparak sayfa
secilir.
Tek sayfaya g6z atabilmek icin Yakin- e
lagtir grubundan Bir sayfa tiklanir. .
Tamam Iptal
Sayfa genisliginde sayfaya g6z atabil-
mek icin Yakinlastir grubundan Sayfa genigligi tiklanir.
r/ﬁ@ bitkiler [Uyumluluk Modu] (Onizleme] - Microsoft Word - = \_(
. o Baski Onizleme L7]
A | Kenar Bosluklan ~ € Wi [E) || ¥ Cetveli Gaster el
= : yf
@ |y Yonlendirme - Y = ool 5 Buyitec LiSaEE g
Yazdir Secenekler Ij Boyut = Yakinlagtir %100 = @jBirSay’fa F— ;{‘}C’Jnceki Sayfa Baskl'?a:iazilzemeyi
Yazdir Sayfa Yapisi (F Yakinlastir Onizleme
d9- v -
252468101214018
EHS
@
¥
Sayfa:l/8 | Sozcdk:851 | o8 Taorkee | P e ef—— I

Tek Sayfaya Sigacak Sekilde Daraltmak

Cok sayfali belgelerin yazdiriimasinda, daha az kagit harcayabilmek igin mimkin
oldugunca az sayfa yazdirilmak istenir. Béylece daha az kagit kullanilmis olacaktir.
Metin boyutlarini degistirerek zaman kaybetmek yerine Bir sayfaya daralt kullanila-
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bilir. Bu secenek otomatik olarak belge icerisindeki metin boyutlarini uygun boyuta
getirerek daraltama islemini gerceklestirecektir.

Tek sayfaya sigacak sekilde daraltmak icin Onizleme grubundan Bir sayfaya daralt
tiklanir. MOmkin oldugunca tek sayfaya daraltma islemi gerceklestirilir.

Baski Onizlemede Sayfa Yapisi Ayarlari

Word 2007 ile sayfa kenar bosluklarini, sayfa ydénlendirmesini ya da sayfa boyutu
gibi birgok ayar Print Preview seridinde bulunan komut digmelerinden yapabilirsi-
niz.

Kenar Bosluklari: Sayfa kenar bosluklarinin degistiriimesini saglar.

.. . U L by
Yénlendirme: Sayfa yéneliminin degistiriimesini saglar. J =
Kenar Yonlendirme Boyut

Bosluklarn = hd

Boyut: Sayfa boyutunun degistiriimesini saglar. Sayta Vapis 5

Sayfa Yapisi Ayarlari

Sayfa Boyutunu Ayarlamak

Belgenizi farkli sayfa boyutlarini kullanarak dlceklendirebilirsi- E‘
niz. Istediginiz sayfa boyutunu listeden segerek kolayca degig- e
tirebilirsiniz. ]
i
i
N

Letter -

21,50 am x 37,94 em
Legal

21,59 am ¥ 35,5 em
A3

29,7 tmx42 tm

A4
2L emx 29,7 em

Sayfa boyutunu degistirebilmek icin;

1. Sayfa Dlzeni sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi grubun-
dan Boyut tiklanir.

1x17

2. Ekrana gelen listeden kulla- = S
nilmak istenilen sayfa boyutu Kenar btian Kot | pczen | s
segilir. Istenilen sayfa boyu e >
yoksa Tum Sayfa Boyutlari [2e boyut Bl niseia iopubecy
tiklanir. Genislik: |21,8 tm 5‘

3. Ekrana gelen iletisim pen- heskic oz em =

ceresinin Kagit Boyutu bélu-
munden istenilen Genislik ve
Y Ukseklik degerleri girilir.

4. Tamam butonuna tiklanir.

Sayfa Kenar Bogluklarini Ayarlamak

Sayfa kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Genellikle, metinler ve
grafikler bu kenar bogluklarinin arasinda kalan alana eklenir. Sayfa kenar bosluklari-
na genellikle Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi 6geler de yerlestirilir.

Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak icin;

L]

m Sayfa kenar bosluklarini degistirebilmek icin Sayfa Duzeni sekmesinde s
bulunan Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bogluklari tiklanir.
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Word 2007 ile gelen yeni bir 6zellikte daha 6nceden hazirlanmig 6zel boyutlu lis-
tedir. Bu liste sayesinden uygun kenar bogluklarindan bir tanesini secebilirsiniz.

Son Ozel Ayarlar: Normal olan kenar boslulariyla ilgili
degisiklikleri hafizaya alarak, son yapilan 6zel ayarlar
gecerli kilar.

Son Ozel Ayar
Ust: 2,54 cm Al 2,54 cm
Sol: 2,54 cm safi: 2,54 m

TJI;Jt[:m;:54 am Alt: 2,54 cm
o Sol: 54 Safj: 2,54
Normal: Varsayilan olarak kullanilan kenar boslugu of pstam Sm 2%k
sec;enegldlr. B:; 1,27 em Alt: 1,27 em
Sol: 1,27 em safi: 1,27 em

Dar: Sag ve Sol kenar bosluklarinin az olmasi istenildi-
gi durumlarda kullanilr.

Orta
Ust: 2,54 cm Alt: 2,54 cm
Sol: 1,91 cm Safi: 1,91 cm

Genig
Ust: 2,54 cm Al 2,54 cm
Sol: 5,08 cm Sag: 5,08 em

Orta: Sag ve Sol kenar bosluklari Narrow’a gore daha
fazla Nomal’e gore de daha azdir. ki segenek arasinda
kalan orta kenar boslugudur.

Yansitmah

Ost: 2,54 cm Alt 254 m
Genis: Sag ve Sol kenar bosluklari 5,08 cm’dir. En ge- o MEen D 23k
nis kenar boslugu secenegidir. Ofice 2003 Varsaylam
Sol: 3,18 em Sag: 3,18 ecm

E E B L OE &

Yansitmali: Karsilikl kenar bosluklari, genelde cikt
alindiktan sonra cilt yapilacak dékiimanlar icin kullanilir.

Office 2003 Varsayilani: Word 2003 sayfa kenar bogluklarinin varsayilanin kulla-
nilmasini saglar.

Qzel Kenar Bosluklari: Listede bulunan kenar bosluklar sizin i¢cin uygun degilse
Ozel Kenar Bosluklar tiklanarak istenilen él¢iler verilebilir.
Ayrica,

1. Sayfa DlUzeni sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi grubunun iletisim kutusu bagla-
ticisina tiklanilarak Kenar Bosluklari se¢eneklerine ulagilabilir.

2. Ekrana gelen iletisim pen- kenargosikian

ceresinin Kenar Bosluklar = .. Eem = Al fem =
béliminden varsayilan 2,5 _ = i =
h Sal: |2,5 cm 5 Sad: |2,5 cm 5

cm olan bosgluklari artirabi- = _ _
Cilt pay: 0 cm Cilt payi yeri: Sal -

lirsiniz ya da azaltabilirsiniz.

Sayfa Yonunu Ayarlamak
Varsayilan sayfa yonu dikeydir. Fakat zaman zaman yatay sayfayla calismaya ihti-
yac duyulur. Bu gibi durumlarda sayfa yénlendirme secenekleri kullanilabilir.

Sayfa ydnunizl yatay yapabilmek igin; Lyy

1. Sayfa Dizeni sekmesinde bulunan Yénlendirme grubuna tikla- yan;endi,me
nir. -

2. Ekrana gelen listeden Yatay tiklanir. ‘ j Dikey
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Bir diger ydontemde, Sayfa Yapisi grubunun iletisim kutusu baslaticisina tiklanilarak
ekrana gelen iletisim penceresinden Kenar Bosluklari sekmesine tiklanir ve Yénlen-
dirme béliminden Yatay secilir.

Ayni Belge Icinde Dikey Ve Yatay Yonlendirme Kullanmak

Ayni dokiiman icerisinde bazi bdlimlerin yatay sayfa yénlendirmesiyle hazirlanmasi
gerektigi durumlarda sayfa yoénlendirme secenekleri kullanilir.

Sayfa ydnlendirmesini degistirmek icin;

1. Yatay yonlendirilecek sayfa secilir.

2. Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunun iletisim kutusu baslaticisina
tiklanir.

3. Kenar bosluklari sekmesinin Yonlendirme béliminden Yatay secilir.
4. Uygulama Yeri agilan kutusundan Segcili Metne segilir.

Yonlendirmeyi degistirebilmek igin bir sayfadaki metnin timu degil ancak bir kismi
secilirse, Word secilen metni kendi sayfasina birakir. Oncesinde ve sonrasinda bu-
lunan metinleri ise ayr sayfalara yerlestirir.

Cilt Pay1 Birakmak

Eger sayfalari 6nli — arkali kullaniyorsaniz, sayfalar birlestirildiginde yazilarinizin
bir kismi birlestirme esnasinda cildin icerisinde kalacaktir. Bunu énleyebilmek icin
tek sayfalarda kagidin solundan, ¢ift sayfalarda kagidin sagindan cilt kalinli§i kadar
bosluk birakmaniz ve her sayfa icin karis-
tirmadan bu ayarlari kontrol etmeniz gere-

. o It .. o Sayfa Yapisi 2x|
kir. EQer bu tlr rutin igslemlerle ugrasmak e st | ot | oen |
istemiyorsaniz Word 2007 cilt boslugunu Kenar Bl

H HH st fm 3 Alt: Fm =
otomatik olarak birakabilir. o o - |

. . Cilt pays [#em = Cilt pay yveri: EF-
Cilt pay! birakmak igin; ‘Hd

1. Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Ya-

pisi grubunun iletisim kutusu baglati- oo o

CISIna tlklanlr Birden Fazla sayfa: Mormal =
2. Cilticerisinde kalacak kismin kalinligi-

ni Cilt Payi bélimine girilir. Ok

3. Cilt Payi yeri bélimunden cilt payi bi-
rakilmak istenilen bdlim secilir. (Sol,
Ust ve Sag birakilabilir.)

Uygulama yerl; |Bu balime A

Yapilan ayarlarin kalici olabilmesi icin Varsayilan tarsayian... ipta
butonuna tiklanir. Boylece Normal belge sablonuna
- tiim ayarlar kalici olarak kaydedilmis olur.
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4. BUtan sayfalarin Ust ve alt kisimlarinda standart bilgiler eklenecekse, bu bilgi-
lerin sayfa kenarlarindan ka¢g cm. uzaga yerlestirilecegini Ust,Alt, Sol ve Sag
bélimune deger girilerek ayarlanir.

5. Sayfalar bélimiinden Birden fazla sayfa agilan kutusundan karsilikli kenar bos-
luklari, her kagida 2 sayfa, Katli kitap ve kitap katlamay: ters cevir gibi secenek-
lerden biri segilir.

6. Tum belgeye uygulanacaksa Uygulama Yeri bélimunden Tum Belgeye segilir.
Sadece belli bir b6limden sonra uygulanmasi isteniliyorsa Bu noktadan ileri se-
cilir.

7. Tamam butonuna tiklanir.

Kagit Kaynagini Belirlemek

Bir ¢ok yazicida, farkli boyutlarda 2|
kagit alan Ust ve alt tepsiler bulunur. vl

Yazdirilacak dékiman formunun bir  sbeyu
kagit kaynagiyla eslestiriimesi, kagit s E
kaynag@ini se¢gmek dosyalarinizin her f:":k I—zll;;: =
zaman dogru boyutta kagida yazdiril- o

5t 3| ouzen |

Kadit kaynadi

masini saglar. i syt i sayfalor

Kagit kaynagini secebilmek igin; [rivane [ortyone

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa
Yapisi grubunun iletisim kutusu | |
baglaticisina tiklanir. Srideme

2. Ekrana gelen iletisim penceresin-
den Kagit sekmesine gegilir.

3. Kagit Kaynagi bélimunden iste-
nilen ayarlar secilir.

Uygulama yeri: |Bu bolime - Vazdirma Secenekleti...
Uygulama Yeri bélimanden yapilan
ayarlari belgenin tiimiine veya bir [t | [oomen | o |

kismina uygulayabilirsiniz.

Yazdirma Segenekleri butonundan yazdirmak istediginiz secenekleri belirleyebilir-
siniz.

Sayfa Yapisi Duzenini Belirlemek

Bolum ayarlar, Gstbilgi altbilgi ya da sayfa metni hizalama gibi bircok secenek ayar-
larini DUzen sekmesini kullanarak yapilabilirsiniz.

1. Sayfa Dizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubundaki iletisim kutusu baslaticisina
tiklanir.

2. Ekrana gelen iletisim penceresinden Dizen sekmesine gecilerek istenilen ayar-
lar yapilir.

3. Tamam butonuna tiklanir.
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Dizen sekmesinde bulunan BélUim x|
bélimanden, boélimlerinizin baslan- KenarBoshlan | Kagt  Duzen |
giclarinin nasil yapilacagi (Yeni Say- Bitn

. L] . olurm baglangicr: enl sayka hi
fa, yeni situn, cift-tek numarali sayfa, :: fasieng |:|dyfv—_[j
Balim y&ni: oldan saja -

vs) ayarlanabilir. [Flemimssans
Ustbilgiler ve sltbilgiler
Section direction belirleyebilirsiniz. F;m ot sayfalarda farki
g e o Tlk sayFarla Farkli
BO|Um yonunuz SO|dan Saga Veya e SETETE R [T "éstb"g“ —

Kenardan uzakllk:

sagdan sola olabilir. st [L25cm =]

Sayfa
Ust Bilgi ve Alt Bilgilerin tek ve cift say- By | |
falarda farkli olabilmesi icin Tek ve cift et
numarali sayfalarda farkli secilir. —

ilk sayfa farkli bir Gst bilgi kullanabil- =

mek icin ilk sayfada farkl secilir. —

P - - Uygulama yeri: | Bu bilime - Satir Mumaralar. .. kenarlkar, .,
Kenardan uzaklik bolimuanden, tist ve g = | |
alt bilginin kenar bosluklarindan uzak- .. | e

g1 ayarlanabilir.

Dikey Hizalama béliminden belge
icerisindeki metin; Ustten, ortadan,
alt, iki yana secenekleri kullanilarak
hizalanabilir.

Satir Numaralar butonuna tiklanarak satir numaralandirmasi eklenebilir. Satir nu-
maralari eklemek uzun ve karmasik belgeleri kontrol etmekte yararli olabilir.

Kenarliklar butonuyla sayfa kenarligi eklenebilir.

Belgeyi Yazdirmak

Belgenizi yardirmadan dnce mutlaka baski énizlemesini almaniz dnerilir. Boylece
yapilmasi gereken dizeltmeler dnceden gérilerek dizeltiimis olacaktir.

Belgeyi yazdirabilmek igin;

1. MICI’OSOft Off|Ce dugmeSI t|k|a‘ j Yeni Belgeyi Gnizle ve yazdir
nir. - Yazdir
-~ @ Yazdirmadan dnce yazicryl, kopya sayisini ve
2_ Yazd“' 9 Yazd”" t|k|an|r _.';, Ag diger yazdirma seceneklerini belirtin,
. .. Hizli Yazdir
3. Ekl'ana elen YaZdII’ |Iet| m IIF Gnidsti B Dedisiklik yapmadan belgeyi dogrudan
Dondastar - N
penceresinden gerekli yazdirma YAISEIAN YaZICS gendErin
ayarlar yapilarak Tamam buto- " ¢y DeskrOnizieme N
nu tiklanr. el S e Bl R

H Earkh Kaydet »
LE;J Yazdir »
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m Eger baski Onizleme ek- G 21X]
ranindaysaniz Yazdir gru-
bundan Yazdir tiklanir. Bdi [ IZ orstonlyorera Mis KIH2550 K% o] L et |
m Ekrana gelen Yazdir ile- i oo o _wand. |

tisim penceresinden yaz- | towm pini0.200 ;Dg_sva_vafaz‘f‘f
dirma ayarlari yapilarak [ B 5 e
Tamam butonuna tiklanir, ~ [sfa=ad rkopya saya
 Tiimii Kopya sayisi: m
" Gegerli sayfa £ Segim 1 1
o . v samba psal E :
Yazdir  iletisim  penceresine ¢ za‘;a nur::rjzlm e .1 .ﬂ % parmens
[2 Ulaﬁabﬂmﬂ( /_an, CTRL + P tU§ arallain virgiills ayrarak belge veya L L
kombinasyonu kullanilabilir. e Py
WazIn
Yazdirlacak: IEeIge vl rakinlagtr
Adi: Belgenin yazdirilacagl e [wokaitmmyieer o] Herlastin |{ safa |
yaleIyI goruntuler Tanlmll Sayfa boyuku: IOI;eklendirme\"ok -
fakl bir yaziciyi kullanabilmek — ssgeneker... el |

icin acilan kutudan sec¢im ya-
pilir.

Ozellikler: Kullanilan yazicinin ézelliklerine ulasarak istenilen 6zellestirmelerin ya-
pilmasini saglar. Ornegin kagit kaynagdi, yazdirma kalitesi, kagit yénlendirmesi vb.

deqgisiklikleri yapabilirsiniz.

Yazici Bul: Erisim izniniz olan yazicilarin bulunmasini saglar.

Yazdirma Araligi Ayarlamak
Tumdii: Tim belgenin yazdiriimasini saglar.

Gecerli Sayfa: Sadece aktif sayfanin yazdiriimasini saglar. Aktif sayfa imlecin bu-

lundugu sayfadir.

Secim: Belge igerisinde secilen bélimin yazdiriimasini saglar.

Sayfalar: istenilen sayfalarin yazdirimasini saglar. Yazdirmak istenilen sayfa nu-
marasi metin kutusuna girilir. Birden fazla sayfanin yazdirilabilmesi i¢in; sayfa nu-

maralari arasina tire ya da virgQl konulur.

Ornegin; 50 sayfalik bir dékiimanin sadece ilk 15 sayfasi yazdirimasi gerekiyorsa,
Sayfalar metin kutusuna 1-15 yazilmasi gerekir. Bunun anlami 1 ile 15 arasindaki

tim sayfalarin yazdirlacagidir.

Belgenizi sayfa numaralarina gore yazdirabileceginiz
gibi; boliim numaralar p1s1,p1s2 ya da p1s3-p8s3
seklinde de yazdirabilirsiniz.
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dirlimasi gerekiyorsa, Sayfalar metin
kutusuna 25,30 yazilmalidir. Bdylece
25. ve 30. sayfalarin ¢iktisi alinir.

Word 2007



Kopya Sayisi Ayarlamak

Yazdirilacak olan belgenin birden fazla kopyasi ol-
masi isteniliyorsa, Kopya sayisi bélimuine yazdir-
mak istenilen kopya sayisi girilir.

Ornegin; hazirlanan belgenin 5 kopyasi yazdiril-
masi gerekiyor. 5 kopya 1. Sayfadan; 5 kopya 2.
Sayfadan seklinde yazdirilabilmesi icin Harmanla
seceneqi isaretlenmemelidir.

Eger sonraki kopyanin ilk sayfasi yazdiriimadan
Once belgenin tim sayfalarinin yazdiriimasi gere-
kiyorsa, Harmanla secenegi isaretlenmelidir.

Yazdirilacak Bolumu Segmek

rKiopya sayist
Kopya sayisi: p

' ' ' I_ Harmanla

rKiopwa sayisi
Kopya savyis: 5

A

Belgenin tamamini yazdirabileceginiz gibi istediginiz  |i..ecac b

yazdirma b(jll'Jm_!erini secerek yazdirma islemi gercek- oy [
lestirebilirsiniz. Ornegin; belgeyi, belge &6zelliklerini, bi-

|Eelge dzellikleri

cimlendirme gdsteren belgeyi, bicimlendirme listesini, ailler

stilleri, yapi tagi girdilerini ve tus atamalarini yazdirabi-

lirsiniz.

Secenekler..|Yap Tag girdileri
————{Tug Atamalan

Tek veya Cift Numarali Sayfalan Yazdirmak
Belirtilen araliktaki tek numarali sayfalarin ya da ¢ift numarali sayfalarin yazdiriimasi

gerektigi durumlarda kullanilir.

Tek veya cift numarali sayfalar yazdirmak igin;

1.
2.
3.

4.
Yakinlagtirarak Yazdirmak

Microsoft Office digmesi tiklanir.
Yazdir > Yazdir tiklanir.

# = 1] (n =)
Bl;lmlendlrme listesi

‘Y azdirlacak: IBE\gE

j

‘Yazdir:

i

Secenekler. ..

Ekrana gelen Print iletisim penceresindeki Yazdir
béliminden Tek numarali sayfalar veya Cift numarali sayfalar segilir.

Tamam butonu tiklanir.

Araliktaki tim sayfalar

Tek numaral sayfalar
ift numaral sayfalar

Kitapgik, brosir gibi dékiimanlarin yazdiriimasinda kullanilir. Ornegin; 2 sayfayi tek
bir sayfaya yazdirarak kiguk bir kitapcik elde edebilirsiniz.

Ayrica ¢ok sayfali dékimanlarinizi yazdirirken kullanirsaniz, kagit tasarrufu yapa-
bilirsiniz.

Bir kagitta birden fazla sayfayi yazdirmak igin;

1.
2.

Microsoft Office digmesi tiklanir.
Yazdir > Yazdir tiklanir.
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3. Ekrana gelen Print iletisim penceresinin Yakinlastir bolimindeki Her kagit icin
acilan kutusundan her kagit icin yazdirilacak sayfa sayisi belirlenir.

4. Tamam butonu tiklanir.

Sayfa Boyutunu Ayarlamak
A4 sayfasi seklinde hazirlanmig dokimanlarin fark-  praknlastr

i boyuttaki bir kagit da yazdirimasini saglayabilir- | Herkagtisn: |1 savfa =l
siniz. Ornegin ekranda A4 boyutunda yazdiginiz bir  ||ssyfaboyu: [as =]

dékimanin ¢iktisini A3 kagida alabilirsiniz.
Fakli bir kagit boyutu kullanarak yazdirmak igin;

. Microsoft Office digmesi tiklanir.
2. Yazdir 2 Yazdir tiklanir.

3. Ekrana gelen Yazdir iletisim penceresinin Yakinlagtir bélimundeki Sayfa Boyutu
acllan kutusundan yazdiriimasini istenilen kagit boyutu segilir.

4. Tamam butonu tiklanir.

Yazdirma Secenekleri

Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gos-  vamima secenekten
terileceg@ini degistirebilirsiniz. Ornegdin; sayfa goster- ¥ Word'de olusturulan cizimlei yezdi

I sArka plan renkleri ve resimlerini yazdir,

me seceneklerini, bicimlendirme isaretlerinin ekranda RS ——
gosterilip gdsterilmeyecegini ve yazdirma secenekleri- ¥ Gzl metni yazar

[l Yazdirmadan dnce alanlan gancellestir

ni ayarlayab”irSiniZ. ¥ Vazdirmadan énce baglantil verileri gincellestir

Yazdirma segeneklerini ayarlamak icin;

Microsoft Office digmesi tiklanir.
Yazdir > Yazdir tiklanir.
Ekrana gelen Yazdir iletisim penceresinden Secenekler butonu tiklanir.

Ao b=

istenilen yazdirma segenekleri igaretlenir.

5. Tamam butonu tiklanir.

Word’de Olusturulan c¢izimleri yazdir: Belge icerisinde olusturulan gizimlerin yaz-
diriimasini saglar.

Arka plan rekleri ve resimleri yazdir: Belge icerisinde kullanilan arka plan renkle-
rinin ve resimlerinin yazdirilmasini saglar.

Belge o6zelliklerini yazdir: Belge 6zelliklerinin yazdiriimasini saglar.
Gizli metni yazdir: Belge icerisinden bulunan gizli metinlerin yazdiriimasini saglar.

Yazdirmadan énce 6nce alanlari glincellestir: Yazdiriimadan énce alanlarin gin-
cellestirilerek yazdirilmasini saglar.

Yazdirmadan 6nce baglantili verileri glincellestir: Yazdirilmadan énce verilerin
guncellestirilerek yazdiriimasini saglar.
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