Sutunlar

Belgeyi Bigimlendirmek

Genelde gazete ve dergilerde cok sik rastladigimiz paragraflarin dikeyden ikiye bo-
linerek aralarina cizgi eklenmesi olayidir. Belgenize situn olusturdugunuzda nasil

gorintilenecegini asagidaki 6rnek paragrafta gorebilirsiniz.

Ornek Paragraf

Katihm Sertifikas:

Office  =gitimi  kabhmaolan
ejitimin 26580ine kabldiklan
takdirde Microsoft tarafindan
wverilen  Microsoft  Office

Situnlu paragraflar olusturabilmek igin;

Katiir Sertifikas: almaya hak
kazanirlar, Bu  sertifikaya
sadece Bilge Adam gibi
Micrasoft  Yetkili  Egitim

Gaziimlari Ortaklar’nda
editim almiz kathmeilar sahip
olabilir,

1. Sutun olusturmak istenilen paragraf segilir.
2. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubundan Situn tik-

lanir.

3. Ekrana gelen listeden istenilen situn secenegi tiklanir.

Sutunlar lletigim Ekranini Kullanmak

Daha fazla sUtun olusturmak, situn araliklarini azaltmak, cogaltmak veya araya ¢iz-
gi eklemek icin Diger Sutunlar segenegi kullantlir.

1. Situn olusturmak istenilen paragraf segilir.

2. Sayfa Dulzeni sekmesinin Sayfa
Yapisi grubundan Sutunlar tikla-

nir.

3. Acilan listeden Diger Sutunlar tik-

lanir.

Siitun sayisi: 3'ten fazla situn iste-
nildigi durumlarda istenilen deger giri-
lerek, girilen deger kadar situn olus-
turulmasini saglar.

Genislik ve aralik: Situnlar arasinda
birakiimak istenilen boslugun ayarlan-

masini saglar.
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Araya cizgi koy: SUtunlarin arasina ¢izgi eklen-
Situnlu yazilar, diger gorinimlerde ~ mesini saglar.

V) diiz metin veya diizensiz yapilar sek-

linde gorintillenir. Uygulama yeri: Situn uygulanacak bolimin
secilmesini saglar.

Filigran ve Arka Plan Eklemek

Arka planlar ve filigranlar genelde dikkat gekmek amaciyla belge metninin arkasina
yerlestirilen metinler veya resimlerdir. Ornegin, belgenizin ¢ok gizli bir belge oldu-
gunu belirtebilir ya da ekleyeceginiz bir arka plan resmi ile okuyucunuzun dikkatini

cekmeyi basarabilirsiniz.

i gt L
3 ya da dafrun Buiedin Sciml

Metin Filigrani Eklemek

Arka plan metni diger bir deyisle metin filigrani ekleyerek belgenizin dikkat cekici

olmasini saglayabilirsiniz.

Metin filigrani eklemek icin;

Sayfa Arka Plani grubundan

1. Sayfa Dizeni sekmesinin j
Filigran tiklanir.

Filinran

2. Ekrana gelen filigran galerisinden ek-
lenmek istenilen metin segilir.

3. Filigran galerigsinin icerisinde istenilen
metin yoksa Ozel Filigran secenegine
tiklanir.

4. Ekrana gelen iletisim penceresinden
Metin Filigrani segilir.
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5. Dil béliminden dil segilir. Segilen dile 21x]
gore otomatik metinler Metin boluman-
de listelenir. 7 Resim Filigran
6. Text béluminde istenilen metin yoksa Resinges. |
yazilmak istenilen metin elle girilir. Okzki  [otomatik = ¥ sierek gss
. o e £+ Metin il
7. Arka plan metin blyikliginin genel- Bl
. - T Dil: [Tirkge -
de otomatik olmasi tercih edilir. Fakat - [CEOEE =
daha blyik ya da kugik yazilmasi is- =
tenirse bu bolimden segim yapilabilir. Vaa Tpi:|Harrington =
o . i i EBioyut: IOtomatik vl
8. Renk bdéliminden kullaniimak isteni- Reok: [ <]

len renk Seglllr' Yerlesim: (% Kosegen ( Yatay

9. Ondeki yazilarin okunabilmesi igin, wods | [ Tamem | ot
arkadaki Filigran metninin koyu renk
olmamasi gerekir. Koyu renk secimi
yapildiysa Yari saydam secilerek yazi-
larin okunabilirligi artirilabilir.

10. Dlzen béliminden yatay ya da dikey yénlendirme segilebilir.

Metin Filigranini Kaldirmak

Ornegin, hazirlanan belgenin heniiz ta- 2 x|
mamlanmadigini belirtmek igin, metin fi- :
ligrani eklenebilir. Belge tamamlandiktan ran
sonra bu eklenen metin filigraninin, yanhs Resin &2z, |
anlasiimalara yol agmamasi icin kaldiril- Oek:  [oramatk = 7 Sterek gec
masi gerekil’. ' Metin filigran
oil: |Tiirkge ~|
Metin filigraninin kaldiriimasi igin; Metin:  GI2LT =]
‘fazi Tipi: ICaIibri LI
1. Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Arka Bowuti  [otomatk ]
Alani grubundan Filigran tiklanir. Reki [ Otomatk =] I Vansaydam
2. Filigrani Kaldir segilir. Ya da Ozel Filig- T @ Dy
ran secenegine tiklanir. woda [ [ Tamam | ipta

3. Ekrana gelen iletisim penceresinden
Filigran Yok segilir.

4. Tamam butonuna tiklanir.

Resim Filigrani Eklemek

Belgenizin arka planina resim filigrani ekleyerek daha dikkat gekici olmasini sagla-
yabilirsiniz. Ornegin, hazirladiginiz projelerinize sirket logolarinizi arka plan resim
filigrani olarak ekleyebilirsiniz.

Arka plan resmi eklemek igin;

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plani grubundan Filigran tiklanir.
2. Ekrana gelen iletisim penceresinden Resim Filigrani segilir.
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3. Resim Se¢ butonundan eklenmek iste- 2]%]
nilen arka plan resmi segilir.

" Filigran ok
4. Belirli bir boyuttaki resmi eklemek igin ~ © Resimfiloran
scale altindan bir ylizde secilir. otoma- ResimSeg... | Ca...\my Pituresibetilbozyirik g
tik secerek otomatik ayarlanmasini Qkski  [otomatik =] ¥ slersk gec
Saglayabilil’siniz. ' Metin filigran
Dil: [Tiirkse

5. Silinerek Gegis secenegini kullanarak,
resme silinerek gecis efekti verilmesini
saglayabilirsiniz.

Metin:  [GIZLE

Lo L L

‘fazi Tipi: ICaIibri

™ Bayut: IOtomatik vl
6. Tamam butonu segilir. S T af

. i . i Yerlesim: % Kisegen ¢ Yatay
Silinerek Gegis secenegini isaretlemek, resmin

parlakligini yok edecegi igin 0n plandaki yazila- Wy | Tamam_| Ttz
b rin okunabilirligini arttiracaktir.

Filigranlar, yalnizca Sayfa Dizeni veya Tam Ekran Okuma gériinimlerinde gérin-
talenir.

Belgeye Arka Plan Rengi veya Dokusu Eklemek
Cevrimici ya da cevrim digi belgelerinize ekleyeceginiz arka @
planlar veya dokular sayesinde gorsel butinligu saglayabilir- | sar=

.. Rengi~
SiniZ. Tema Renkleri

Belgenize arka plan rengi ekleyebilmek icin; I
1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arkaplani grubundan Sayfa & I I 11T

Rengi tiklanir. Standart Renkler
o [ 1 EEEEN
2. Renk segilir. Renk Yok
3. Eger kullaniimak istenilen renk Tema Rengleri ve Standart Tam Renker..
Renkler boliminde yoksa Tim Renkler tiklanir. LHEnE
Belgenize arka plan gradyan! ekleyebil- z1x|
mek |g|n; Gradvan | Doku | Desen I Reesim I
. . .. kl
1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka 7o ., e ok
plani grubundan Sayfa Rengi tiklanir. it [famsruss =]
. ' Snceden belirlenmi
2. Dolgu Efektleri tiklanir. ’
3. Kullaniimak istenilen Gradyan sekme- Saydanlk
si segcilir. 4l Gl |
9 = i |
Tek Renk: Tek renk kullanilmasini saglar. R
o o ~ ) radlgelendirme stilleri ecenckler
Ayrica renk yogunlugunu ayarlayabilirsi- € varay

niz. € Dikey
o

iki Renk: istenilen iki rengin karigtiriima- € Kogeden

sini saglar. € Merkezden
™ Sekilli dolgu efektlerini dénddr
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Onceden belirlenmis: Onceden tanimlanmis renkleri kullanmanizi saglar.

Saydamlik: Bu 6zellik nesnelere gradyan eklendiyse aktif hale gelir. Nesnenin say-
damhginin ayarlanmasini saglar. Sayfaya uygulanmaz.

Golgelendirme Stilleri: Golgelendirme stilinin ydninln belirlenmesini saglar.

Belgenize arka plan dokusu ekleyebilmek icin;

1. Sayfa Dizeni sekmesinin Sayfa 2] x|
Arka Plani grubundan Sayfa Ren-

gi tiklanir.

Gradyan ~ Doku | Desen I Resim I
Dok

2. Dolgu Efektleri sekmesine tikla-
nir.

3. Kullanilmak istenilen Doku sek-
mesinden segcilir.

4. Kullaniimak istenilen doku segilir.

5. Eger kullaniimak istenilen doku-
nun disg ortamdan eklenmesi ge-
rekiyorsa Diger Doku digmesine

tiklanir. B
o o s | Su damlalar
I?a_hf'a onced_en kaydettiginiz desenle- oier Do |
rinizi veya sirket logolarinizi da arka
I~ Sekilli dolgu efektlerin déndir

plan dokusu olarak kullanabilirsiniz.

Diger Doku butonuna tiklayarak res- Taman | el |
minizi bulundugu konumdan secerek

kullanilmasini saglayabilirsiniz. HE
Belgenize arka plan deseni ekleyebil-  eredyan | poku | Desen | Resm |

mek |9|n, Desen:

o
-

1. Sayfa Dizeni sekmesinin Sayfa
Arka Plani grubundan Sayfa Ren-
gi tiklanir.

2. Desen sekmesine tiklanir.

3. Kullanilmak istenilen desen De-

sen sekmesinden segilir. | Ksegen tugla
&n Plan: Arka Plan:

Kullaniimak istenilen On Plan ve [ — | | 3|
Arka Plan rengi agilan kutularin- )
dan secilir. ElDEE

B

I~ Sekilli dolgu efektlerin déndir

On Plan ve Arka Plan boliimiinde

— segilen renk ayni olursa desenle
- ISP . Tamam I
Y [inizi gbremezsiniz.

Iptal
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Belgenize arka plan resmi ekleyebilmek icin; 2ix|

Gradyanl Dok I Desen Resim |

1. Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Arka Pla-
ni grubundan Sayfa Rengi tiklanir.

Resim;

2. Resim sekmesine tiklanir.

3. Kullanilmak istenilen desen Resim Seg¢
butonuna tiklanarak segilir.

4. Tamam butonuna basilir. \ 5

Resim Sec...

I~ Resim en bay aranin kiitle

Grnek:

Belgeyi Web sayfasi olarak kaydettiginizde, dokular
Wy ve gradyanlar JPEG dosyalari olarak, desenler ise
GIF dosyalari olarak kaydedilir. I Sl el vl

iptal

Arka Plan Rengini veya Dokusunu Kaldirmak

Belgenize eklediginiz renk, gradyan, doku, desen ve resimlerin belge metni icin uy-
gun olmadigini disiniyorsaniz kaldirabilirsiniz.

Arka plandan renk veya dokuyu kaldirabilmek icin;

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plani grubundan Sayfa Rengi tiklanir.
2. Renk Yok segcilir.

Belirli Sayfalara Filigran Eklemek

Tam belgede degil de sadece bir bélimde filigran olmasi gerekiyorsa, filigran eklen-
meden 6nce belgenin bolumlere ayriimasi gerekir. Boylece segili sayfalara filigran
eklenmesi saglanabilir. Ornegin, icindekiler ve kapak sayfasinda filigran olmamasi
istenilebilir.

istenilen sayfalara filigran ekleyebilmek igin;

1. Ornegin 50 sayfalik driin analiz raporu hazirladi- e
niz. Bunun ilk 3 sayfasinda filigran olmasini iste- il D onenarme - [Sxeneer ]

miyorsunuz. Clnku bu 3 sayfayi kapak ve igin- P et
dekiler tablosu olusturmak icin kullanacaksiniz, P =R REEEEEET
Sayfa 3'Un sonundaki Sayfa DlUzeni sekmesinin )
Sayfa Yapisi grubundan Kesmeler tiklanir.

2. Ekrana gelen listeden Sonraki Sayfa secilir.
3. Sayfa 4’e gecilir ve st bilgi alani ¢ift tiklanarak acilir.
4. Tasarnim sekmesinin Gezinti grubundan Oncekine Bagla tiklanir.

) Belgel - Microsoft Word Ustbilgi ve Altbilgi Araglan =X
(Oa =T
y Gis  Ekle  SafaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegir  Gorondm  Eklentiler Tasanm ©
= D L S| = izl Pargalar - 5T, Oneeki B5lim ik Sayfada Farkli &+ Ustten Ustbilgi: 1,25em 3 B
=| = =15 _l 7 5
= = - [ Resim 55, Sonraki Balim Tek ve Cift Sayfalarda Farkli || [z} Alttan Altbilgi: 1,25 em 3
Ustbilgi Aftbilgi  Sayfa Tarih N Ustbilgiye Altbilgive == —— R Ustbilgi ve
= « Numarasi~ || ve Saat LB Kiciik Resim Git Git |22 Oncekine Bagla| | (7] Belge Metnini Gaster [ Hizalama Sekmesi Ekle Altbilgiyi Kapat
Ustbilgi ve Altbilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat
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5. Ustbilgi alanindan cikilir.
6. Sayfada 4’te iken Sayfa Dlzeni sekmenine gegilerek Filigran tiklanir.

7. Son olarak eklemek istenilen filigran segilerek, istenilen sayfalara filigran ekleme
islemi sonlandirilir.

Stiller

Word 2007, uygulamalarinizi hizli stiller 6zelligini kullanarak profesyonel ve iyi tasar-
lanmis belgelere dénlstirmenizde kolaylik saglar; belgelerinizi diizenlerken zaman
kazandirir. Ornegin, basliklari alt basliklari, paragraflari, satir aralarini kisaca biitiin
yazilanlar standart bicimler kullanarak bigimlendirmek icin stilleri kullanabilirsiniz.
Herhangi bir stilde yapilacak en kicik degisiklik otomatik olarak belgenin tamami-
na yansiyacag! i¢in 500 sayfalik dokiimaninizdaki tim degisen bicimlendirme sece-
neklerini tek tek elle uygulamak zorunda kalmayacak ve bdylece zaman kazanmis
olacaksiniz.

Uriin'Analiz Raporu

2007

Hazirlayan: Betill BOZYORUK

Bilge Adam
Bilgi Teknolojileri Akademisi
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Stilleri Kullanarak Hizh Bigimlendirmek
Word 2007 kullanicilari igin bircok hazir stili bulunur. Normal, Heading 1, Heading 2
gibi.
Hizli stilleri kullanmak icin;
m Stil uygulamak istenilen baglik ya da paragraf segilir.
m Giris sekmesinin Stiller grubundan kullaniimak istenilen stil Gzerine tiklanir.

m Boylece istenilen paragraf ya da baslk secilen stil secenegiyle bigcimlendirilmig
olur.

1. Stiller grubundaki diger stilleri i A
gorebilmek icin ekranin yuka- aaBbce AQB aeBbcc. acsbeen: AaBchD[D sy 1

rl Veya a§ag|ya kaydlrllmaSInl Bashk2  KonuBasl.. AltKonu.. Hafif Vurg.. Vurgu EDEE:‘;{:' 4
Saglar. Stiller |
2. Tam stilleri gésteren bir ekranin 2 3

acilmasini saglar.

3. Segili olan stil grubundaki stillerin ekranin sagindaki gérev bélmesinde goériinta-
lenmesini saglar.

4. Farkl stil kimlerine, renklerine ve yazi tiplerine ulasilabilmesini saglar.

Farkh Stil Secenekleriyle Caligmak

Word 2007 ile birlikte yeni bircok farkl stil kiimesi eklenmistir. Farkli stil kiimleriyle,
renkleriyle ve yazi tipleriyle calisabilirsiniz. Eger isterseniz kendinize ait stil kimeleri
de olusturabilirsiniz.

Farkl stil kimelerini kullanmak icin;

1. Giris sekmesinin Stiller grubundan Stilleri Degis-

: A Sl Kdmesi »
tirtiklanir. Bt
o i n Renkler 4
2. Stil Kimesi tiklanir.
Yazi Tipleri b

3. Ekrana gelen stil listesinin Gzerinde fareyle do-
lasarak stillerin 6nizlemesi gérilebilir. Kullaniimak
istenilen stil Gzerine tiklanir.

4. Boylece Stiller grubuna segcilen stil bicimleri gelimis olur.

Farkl stil renklerini kullanmak igin;

1. Girig sekmesinin Stiller grubundan Stilleri Degis-

- M Stil Kamesi 3
tirtiklanir.

n Renkler 3

2. Renkler tiklanir. Yoz Tipleri ,

3. Kullanilmak istenilen renk Uzerine tiklanir.
4. Boylece Stiller grubunda segilen stillin renkleri degismis olur.
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Farkl stil yazi tiplerini kullanmak igin;

1. Girig sekmesinin Stiller grubundan Stilleri Degistir

A Stil Kdmesi 4
tiklanir.
. . n Renkler 4
2. Yaz Tipleri tiklanir. o
l Yazi Tipleri b

3. Kullanilmak istenilen Yazi Tipi Uzerine tiklanir.
4. Boylece secili olan stil kimesindeki yazi tipleri degismis olur.

Belgede Kullanilan Stilleri Temizlemek

Belgede kullanilan stilleri temizlemek icin; —
AaBbCcl AaBbCcDe ||AaBbCeDe|| AaBbCcDe AaBbCi
1. Stili temizlemek istenilen boélum segilir. Thige  UMomal | TSUL | WArmlk¥ok  Bashii
. R = . o aaBbce AADB aasbec. acepcen assbeco
2' G.!r:!§ SekmeSIr"n = Stlller grUbunun dlger ;gmzc Konu Basl.. A\:Ko:ui Hafif\fu:g”. a\furguc
digmesine tiklanir.
AaBbCcDi AaBbCcDe AaBbCcDt AaBbCcDi  ARBECCDL
3. Ekrana gelen listeden Bicimlendirmeyi Te-  cosuver.  Guas  Tmsk  KeskinTin.  HarfBas.
mIZ|e Se(;”'r AABBCCDL  AABBCCDL  AaBbCcDc
. . . . Gicld Bas...  Kitap Bash... T Liste Par...
Stil Kimesini Varsayilan Olarak F T E——
{'} Bicimlendirmeyi Temizle
Avarlamak M, stil Uygula..
Seciginiz stil kimesinde kullanilan renk ve yazi
tiplerini gecerli belge sablonuna kaydederek
varsayllan olarak ayarlayabilirsiniz. Bdylece
yeni olusturacaginiz belgelerinizde suarekli kul-
landiginiz stil kiimesi igin renk yazi tipi gibi se-
cimler yapmak zorunda kalmayacaksiniz.
Varsayilan stil kimesi belirlemek icin;
1. Girig sekmesinin Stiller grubundan Stilleri Degistir>Varsayilan ~ [& sisne ’
olarak ayarla tiklanir. B renaer '
Yazi Tipleri »
Varsayilan Olarak Ayarla

2. Boylece gecerli Stil kimesi, Stil rengi ve yaz tipi yeni belge
olusturdugunuzda varsayilan olarak gelecektir.

Hizh Stil Galerisine Stil Eklemek veya Kaldirmak

Stil galerisinde istediginiz bicimlendirme 6zelliklerine sahip stil secenegdi yoksa yeni
stiller olusturup galeriye kaydedebilirsiniz.

Hizli stil galerisine stil eklemek igin;

1. Yeni stil olarak olusturmak istenilen metin segilir.

2. Kullaniimak istenilen bicimlendirme &zelliklerinin tamami bu metne uygulanir.
Ornegin, 1000 sayfalik bir dokimanda kullanilan tim basliklarin mavi kalin ve
gri zemin dokusu olmasi gerekiyor. Bicimlendirme uyguladiginiz bashgin tzerin-
de, sag tus kisayol menusinden Stiller-->Secimi Yeni Hizli Stil Olarak Kaydet
tiklanir.
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4.

Hizli stil galerisinden stil kaldirmak igin;

Aradiginiz stillere daha kolay ulasabilmek igin,

kullaniimayan stillerinizi hizli stil galerisinden si- MBI | Secime Uymasi icin Bilge Adini Gancellestir
lebilirsiniz. Degistir..
1 Kopyanin JTumunu Se¢
1. Giris sekmesinin Stiller grubundan kullanil- ;7] yeniden adianarr..
mak istenmeyen stil Gzerinde sag tiklanir. | b st Galerisinden Kaldi
2. Agcilan kisayol menisiinden Hizlh Stil Galeri- Izl Erlsim Ara¢ Cubugu na Galert le

Ekrana gelen B|9|m|end|rmey| Kulla' Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Dlusk ﬂﬂ

narak Yeni Stil Olustur ekranindan Adi A

bélimune Stiligin kullaniimak istenilen i

iSim gll’llll’ Paragraf stili nizlemesi:
Tamam butonuna basilarak hizh stil stil1

galerisine stil ekleme iglemi tamam-

lanmis olur. [ Taman |

Dedgistir. .. iptal |

AaBbCcD) | AaBbCcDc AaBbCcDec AaBbCeDe Aa

sinden Kaldir secenegi tiklanir.

Stiller Uzerinde Degigiklik Yapmak

Kullandiginiz stilleriniz izerinde daha sonra iste-
diginiz bicim degisikliklerini de yaparak glncel-

1B N4 Dedistir...

lestirebilirsiniz. =

1.

2.
3.

Secime Uymasi icin Bilge Adim Gdncellestir

1 Kopyanin Tdmdnd Seg

Guncellestirmek istediginiz stil Gzerinde sag
tusa tiklanir. CAN

Yeniden adlandir...
Hizli 5til Galerisinden Kaldir

Hizh Erigim Arag Cubudu'na Galeri Ekle

Degistir secenegi tiklanir.

Formatting bélimunden istenilen bicimlen-

dirme 6zelligi secilir.

Eger istenilen bicimlendirme 6zelligi yoksa Format butonu
kullanilarak daha fazla bicimlendirme segenegine ulasilabilir.
Yaz Tipi, Paragraf, Sekmeler, Kenarlik, Dil, Cerceve, Numa-
ralandirma, Kisayol Tusu gibi.

Uygulanan bicimlendirme &zellikleri énizleme panelinden iz-
lenebilir.

Degisiklik islemi bittikten sonra Tamam butonu tiklanir. Hizl
Stil listesine ekle: Hizli stil galerisine eklenmesini saglar.

Yazi Tipi...
Paragraf...
Sekmeler...
Kenarhk...
Dil...
Cerceve...

MNumaralandirma...

Kisayol tusu...

Bicirn ~ i

Stil Degistir Ekranini kullanarak bircok Stil segcenegine ulasabilirsiniz.

Hizh Stil listesine ekle: Hizli stil listesine eklenmesini saglar.

Otomatik Olarak Giincellestir: Stil uygulanan herhangi bir metin tGzerindeki tim
bicimlendirme degisiklikleri ayni stil 6zelligi kullanilarak bicimlendiriimis belge Uze-
rindeki tim metinlere yansir. BOylece hizli stil galerisinde degisiklik yapmasina gerek
kalmaz; degisiklik galeriye ve belge icinde kullanilan diger metinlere otomatik olarak
yansir.
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Yalnizca bu belgede: Tanimlanan stilin sadece aktif belgede gecerli olmasini sag-
lar.

Bu sablona dayali yeni belgeler: Bu sablona bagl yeni olusturulacak belgelerde
gecerli olmasini saglar.

Gzellikler
Adi: |Bi|ge
Skil birid: IParagraF j
Sl kaynad: EED =l
Sonraki paragrafin stili: I 1 Bilge j
Bigimlendirme

|Cambria(Ba§IlHar) j|12 j“? T A ||_ v”Latince VI
= = = 3

ki
]
i
]

— = +=
= = = | 4= 4

| Betiil Bozyiiriik

az tipi: (Yarsayilan) +Bashklar, 12 nk, Kaln, Yaz: tipi rengi: Metin 2, Karmasik Komuk Dosyas Yazi Tipi; +Baglklar, Kaln, ftalik,
Soldan sada, Kenarhk: Kutu: (Tek, Otomatik, 0,5 nk Satr genisligi), Desen: %20, Stil: Hizh Stil, Temeli: Skl

¥ Hizh Stil listesing ekl [~ Otomatik olarak gincellestic
% Yalnizca bu belgede ' Bu sablona dayal veni belgeler

Bicim ~ | Tamam I iptal

Belge Temalari

Temalar belgelerinizde tutarli bir géranim igin hizli ve kolay bicimlendirme saglar.
Ayrica Word belgenizde kullandiginiz bir temayi diger Office programlarinda da kul-
lanabilirsiniz. Bdylece tim belgelerinize ayni temayi uygulayarak profesyonel bir go-
rinim kazandirabilirsiniz. Belge temalari; tema renk dizilerini, yazi tipi dizilerini ve
tema efekt dizilerini icerir. Temalar; basliklara, tablolara, grafiklere, SmartArt grafik-
lere, sekillere ve diger nesnelere birbirini tamamlayacak sekilde uygulanir.

Belge temalarini kullanmak igin; , Koo
1. Sayfa Dlzeni sekmesinin Temalar grubundan Temalar tiklanir.

Temalar

2. Kullaniimak istenilen tema Uzerine tiklanir.

Belge Temasini Dzellestirmek

Varsayilan belge temalarinin renk, yazi tipi, efekt gibi 6zelliklerini kullanmak iste-
meyebilirsiniz, bu gibi durumlarda sectiginiz temanin renk yazi tipi ya da efekt sece-
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neklerini 6zellestirebilirsiniz. Ayrica bu 6zellestirmelerin kaydedilerek kalici olmasini

saglayabilirsiniz.

Secilen tema rengini 6zellestiriimek igin; reriier ] i
. . .. . Yerlesik >
1. Sayfa Dlzeni sekmesinin Temalar grubundan Yeni |o——or0n =

Tema Renkleri Olustur tiklanir.
2. Kullaniimak istenilen tema rengi Gzerine tiklanir.

WM GriTonlzmall +

Yeni Tema Renkleri Olustur...

Ayrica Create New Theme Colors segenegine tiklayarak
yeni tema renkleri tanimlanabilir.

az Tipleri = == =

Segcilen tema yaz! tipini 6zellestirimek igin; “H_Tkp‘ =

- - -
1. Sayfa Duzeni sekmesinin Temalar grubundan Yazi || ofis .

Tipleri tiklanir. Aa Ejir:f“a
2. Kullaniimak istenilen yazi tipi Gzerine tiklanir. ofis 2
Calibri

Ayrica Yeni Tema Yazi Tipleri Olustur segenegine tik- Aa | conbria !
layarak yeni tema Yazi tipleri tanimlanabilir. Yeni Tema Yazi Tipleri Olustur...

Secilen tema efektini 6zellestiriimek icin;

1. Sayfa Duzeni sekmesinin Temalar grubun- [Cletester] | pogdan- """ " T
dan Tema Efektleri tiklanir. . =

2. Kullaniimak istenilen yazi tipi Gzerine tikla- 6 ‘ e’ E
nir. Ofis Akig Canli Cumba

Asagidaki belgelere Akis ve Hisse Senedibelge

temalari uygulanarak, belgenin tamaminin kisa

bir stire igerisinde farkli bir gériinime sahip ol- Dikfm __Comnhi Gominfe  Sfndont- ¥

masi saglanmistir. Ayrica daha fazla Tema se-
cenegine Sayfa Diizeni sekmesinin Temalar grubundan Temalar-->Microsoft Office
Online’daki diger Temalar segenegine tiklayarak ulasabilirsiniz.

Akis belge temasi
uygulanan belge.

L vas

Gmmasd Vinss Badd 5728 (RC1) ieim 2 dememe vk /
h_.-’ s de ipimimes goe ol ysleemda Wimdswa Vinss BCD hi
] e 1 /

e BCla
ol g, by
ey
cfestentoms wxtmn
ol wyiceen Viex
o ek b smow
TG tc afitnia  dades  Swide e Bl
On spnsmms  biege Yams On spmsmms  bege Yoms

//

Hisse Senedi belge
temasi uygulanan
belge.

i, 2 zamaz BOD'r demrmse 2z balacald
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Belge Temasini Kaydetmek

Onceden tanimlanmis belge temalarini kullanabilirsiniz ya da var olan bir belge te-
masini Ozellestirerek yaptiginiz renk, yazi tipi ya da efekt gibi degisiklikleri, 6zel bel-
ge temasi olarak kaydedebilirsiniz. Kaydedilen belge temalari ayni zamanda diger
Office programlari arasinda paylasilir. Béylece diger Office belgelerinizde de ayni
temay kullanarak bir butunlik saglamis olursunuz.

Belge temasini kaydetmek icin;

Sayfa Duzeni sekmesinin Temalar grubundan Temalar tiklanir.
2. Gegerli Temay! Kaydet tiklanir.

3. Ekrana gelen Gegerli Temay! Kaydet varsayilan tema kayit yeri Belge Temalari
otomatik olarak acilir. lletisim ekranin Dosya Adi bélimuine tema icin bir isim

girilir.
Kaydedilen temalar tiim Office uygulamalarinda oto- 4. Tamam vt.)u'tonuna tiklanir. Bbylec_e
Wy matik olarak giincellenir. Hangi Office uygulamasin- kaydett'g'n_'z temaniz tema galerisi-
da olusturuldugunun bir dnemi yoktur. ne eklenmis olur.
Tema dosyalart Thmx uzantisini
alirlar.

Sekmeler

Belirli bir bogluk ve hizalama olmasi gereken listelerin hazirlanmasinda kullanilir.
Listelerinizi saga, sola, ortaya, ondalik ve cubuk sekme seceneklerini kullanarak
hizalayabilirsiniz.

Ornek Liste
No - Adi-SoyadieYas— Boy— Kilog 1. Adimlari uygulayabilmek i¢in yukaridaki liste her
1 » Serkan-Tek+25 -+ 1,78+70f liste elemanindan sonra bir kez Tab tusuna basa-
3 - Aynur-Can-»25 — 1,70-»68f rak olusturulur ve tum liste segilir.

2 = Nurlnce = 25+ 165+551 5 Pparagraf grubunun iletisim kutusu baslaticisi tik-
lanir. seieter P

3. Acllan Paragraf iletisim ekranindan Sekme-  zelme duakyar: arsaylanlsehmeldu shar
ler butonuna basilir. 1225 cm [1.25 cm =

Temizlenecek durak:

4. Ekrana gelen Sekmeler iletisim penceresinin
Serkme durak yeri bélimine 1 cm yazilr.

5. Hizalama béliminden sekme tlrl Ortadan Hizalama

Seg”ir. " soldan ~ Satidan
o . o - . . " ondalk
6. Eger liste aralarinda 6ncii kullaniimak isteni- o
. . e g I e ncuy
lirse Oncu bélimanden segilir. o . P
7. Ata butonuna basilarak ilk sekme igin atama Do —
|§|em| gegek|e§t|r|l|r fvyarla | Temizle | Tomind Temizle |
Tamam I iptal |
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8. Ornek listede kullanilan sekme duraklari ve tiirleri asagidaki tabloda verilmistir.
Diger sekme duraklari icin 3.,4.,5.,6. ve 7. adimlar tekrarlanir.

9. OK butonuna basilir.

Yukaridaki 6rnekte kullanilan sekme duraklari ve tlrleri asagidaki gibidir;

Sekme duraklarini yatay ve dikey cetvelle- Sekme Durak Yeri Hizalama
rin kesistigi bolimdeki sekme diigmeleri
. yardimiyla da ayarlayabilirsiniz. 1cm Center
2,25 cm Bar
Her tiklamada sekme dig- [EJ"Z "% 3cm Left

mesi degiserek, bir sonraki

o . - ; . 5,5cm Bar
sekme dugmesi yerini alacaktir. Istenilen !
sekme secildikten sonra cetvel lzerine  6,75cm Right
tiklanir. 7 cm Bar
E-|-l-|-2~||-3_-|-4-|-5-|-6-|J]-|-8J=|-Q-L-1IU-|- 8,25Cm DeCImal
MNurnarasi Adi Soyad Yagl | Boyu Kilosu 9cm Bar
1 Serkan Tek 25 1,78| 70
3 Aynur Can 25 1,70| ee 9,5cm Left
2 MNur ince 25 1,65| 55

Sekme Tirleri ve Gorevleri

Sekmelerin kullanildigi noktalara Sekme Duragi adi verilir. Bes tir sekme duragi
vardir. Left Tab, Center Tab, Right Tab, Decimal Tab ve Bar Tab.

Sol Sekme Olusturulan listenin soldan hizalanmasini saglar.

Orta Sekme Olusturulan listenin ortadan hizalanmasini saglar.

Sag Sekme Olusturulan listenin sagdan hizalanmasini saglar.
Ondalik Sekme gligétérrtg?‘r;zliaslgidrsl;is's:yézzll é\I/frilerin ondalik basamak-

Cubuk Sekme  Sekme duragina dikey bir ¢izgi ekler.

Sekme Duraklarini Temizlemek
1. Sekme duraklarinin kaldiriimasi istenilen liste segilir.

2. Paragraf grubunun iletisim kutusu baslaticisi = tiklanir.
3. Acilan Paragraf iletisim ekranindan Sek-

Cetvel iizerindeki sekme igsaretgilerini asa- meler butonuna basilir.
Jiya yukariya siiriikleyerek de sekme du- o
. raklanni temizleyebilirsiniz. 4. Ekrana gelen Sekmeler iletisim pencere-

sinden Temizle ya da Tumunu Temizle
butona basilir.
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Kesmeler

Hazirladiginiz belgedeki boéltimleri, konulari, sttunlar birbirinden ayirmak igin kul-
lanihir. Uzun belgeleri denetim altina almak olduk¢a zordur. Uygun yerlerde yeni
bélimler tanimlamak gerekebilir. B6Iim tanimlamalari yapilmazsa araya yapilan
yeni eklemeler ya da silmeler, tim boélimlerin kayarak karismasina neden olacak-
tir. Kaymalari é6nlemek icin metin icerisine bir takim kesmeler konur. Bu kesmeleri
kullanarak yeni bir bdlime, yeni bir sayfaya veya yeni bir stituna gegcmek istediginizi
belirtebilirsiniz. Bdylece yapilan dizenlemelerden sonra metin kaymalarindan olusa-
bilecek karisikliklar engellenmis olacaktir.

Kesme Eklemek
Kesme eklemek icin;

1. Imleg belgede kesme eklemek istenilen nok- = Kesmeter -] A Filigran = Girintile
taya konumlandirilir. Sayfa Sonian

Sayfa
Moktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
basglangic olarak isaretle.

2. Sayfa Diuzeni sekmesinin Sayfa Yapisi gru-
bundan Kesmeler tiklanir.

-

LA i) )L

Siitun
Sutun sonunu izleyen metnin bir sonraki sutunda
baslayacadini gdster.

3. Ekrana gelen listeden eklemek istenilen
kesme tirine tiklanir.

Metin Kaydirma
‘Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.

Kesme Tiirleri

@
=1

Sliim sonu

Sayfa sonu ve bdlim sonu olmak Uzere ikiye

Sonraki Sayf;
ayI’I|II’ .J EgII.IL:ran Ism'luaekle ve yeni baldmad bir sonraki
; sayfada baslat.
Sayfa Sonu Kesmeleri Siigeki

Baldm sonu ekle ve yeni baldmad ayni sayfada
baslat.

Sayfa: imlecin bulundugu noktaya sayfa sonu

ulll

kesmesi eklenmesini saglar. Béylece yazmaya o e T
. . e (= E 3
bir sonraki sayfadan devam edilir. E= N

y ge:‘ o Kl bal b ki tek

. olum sonu ekle ve yeni bolumu bir sonrakl tel
Ayrica Klavyeden Ctrl+Enter tus kombinasyonu- 130y numara ayfada bosat

nu da kullanabilirsiniz.

Siitun: imlecin bulundugu noktaya siitun sonu
eklenmesini saglar. Béylece yazmaya bir son-
raki situndan devam edilir. Son sutuna kesme
eklendiginde ise bir sonraki sayfaya gecilir.

Ayrica Klavyeden Ctrl+Shift + Enter tus kombinasyonunu da kullanabilirsiniz.

Metin Kaydirma: imlecin bulundugu noktaya satir sonu eklenmesini saglar. Boylece
yazmaya bir sonraki satirdan devam edilir.

Ayrica Klavyeden Shift + Enter tus kombinasyonunu da kullanabilirsiniz.
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B oo
Boliim Sonu Kesmeleri

Belgenizi boélumlere ayirarak her bdlim igin farkli Gst/alt bilgi ekleyebilir, her bdlu-
min sayfa yapisini farkh bicimlendirilebilir ve her bolim icin farkli sayfa numaralar
verebilirsiniz.

Sonraki Sayfa: Bir bélimiin sonuna boélim sonu ekler ve sayfayi keser, bdylece
yeni bolim sonraki sayfadan baglar.

Siirekli: Bir b6limdn sonuna bdlim sonu ekler ve yeni bdlim ayni sayfadan bas-
lar.

Cift sayfa: Bir bolimin sonuna bdlim sonu ekler ve yeni bélim sonraki ¢ift nu-
maralandiriimis sayfadan baslar. B6lim sonundan sonra gelen tek numarall sayfa
atlanir. Ornegin; kesme ikinci sayfaya eklenirse lciincii sayfa atlanir ve yeni bélim
dérdlincl sayfadan baglar.

Tek Sayfa: Bir bélumin sonuna bdlim sonu ekler ve yeni bdlim sonraki tek nu-
maralandiriimis sayfadan baglar. B6lim sonundan sonra gelen ¢ift numaral sayfa
atlanir. Ornegin; kesme birinci sayfaya eklenirse ikinci sayfa atlanir ve yeni balim
Ugtincl sayfadan baglar.

Kesme Silmek
Eklenen sayfa sonu ya da bélim sonu kesmelerini silebilmek icin;
1. Girig sekmesinin Paragraf grubundan Tumuna Géster tiklanir.

2. Boylece ekranda eklenen boélim sonlari gériintilenmeye baglar. Silmek istenilen
bolim sonunun soluna imle¢ birakilarak Delete tusuna basilir.

Yapilan® arastrmalara* gére,” giniin- farkh- Tim- elemanlar- giinde-8-saat've-haftada-7-
zamanlaninda® gerek: duyulan® minimum-® giin- calismaktadirlar. Ancak® 5 vardiya:
Halkla® Iligkiler- elemani- sayisi- Tablo® 1'de- halinde* ¢ahsan* bu elemanlarin® galisma:
belirtilmigtir.f-........ Sikun Sonu-- - | saatleri- ver maliyetleri-  farkhdir.© Bu-

vardiyalann- dizeni- ve: maliyetleri- Tablo
2'debelirtilmigtir.q
[s

-Bolim Sonu (Sorekliy

1
Bu- verilere: gire: gliniin- farkl saatlerinde- gere

duyulan-eleman-sayisini-saglayacak-ve: personel-maliyetini- minimize-edecek, - her-vardiyadaki-

Baltim Sonu {Gift Sayfa).

eleman'sawsrkag'olmalldlrﬁ:

Belge Baglantilan

Belge baglantilar segenekleriyle uzun belgelerinizde daha rahat hareket etmeniz
saglanir. Ornegin isaretlediginiz bir basliga sonradan kolayca ulasabilirsiniz.
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Koprii EkKlemek ve Calistirmak

Kopraler, calistiginiz belge icerisinde var olan bir basliga, web sitesine ya da baska
bir belgeye kolayca ulasmanizi saglar.

Dosyaya kdpri eklemek icin;

1. Kopru eklenmek istenilen metin segcilir veya imleg istenilen konuma tiklanir.
2. Ekle sekmesinin Baglantilar grubundan Koéprd tiklanir.
3. Konum: béliminden kdpri atamak istenilen dokiimanin konumu belirlenir.
4. Gegerli Klasor bélimUlnde goéruntilenen dosya Uzerine tiklanir. Béylece segilen
dosyanin Adres bdliminde adi ve yolu gériintilenmeye baglayacaktir.
5. Goruntilenecek Metin: bélimine ekranda gérmek istenilen metin girilir.
6. Ekran ipucu butonuna basarak ekran ipucu belirlenir.
7. Tamam butonuna basilir.
21
Badla: Garintilenecek metin: IOFFice Araclar Ekran fpucu... |
Var0|aosya Konum: |23 ofis Araglan | g g g
V?;‘;‘f%;" - B ONITE 1 OFFICE ARACLARI.doc er Igareti... |
bty Hedef Cerceve... |
Bu Belgeve
‘Yerlestir Taranan
Sayfalar
‘feni Belge Son
Olustur Dosyalar
adres: |p:tkonu-DosyalOfis AraclariINITE 1 OFFICE ARACLARI doc x|
E-posta Adresi
Tarnam I iptal |

Ayrica metni veya resmi sag tiklayip, acilan kisayol menisinden Kdprl tiklanabilir.
CTRL + K tus kombinasyonunu kullanarak da Insert Képri iletisim ekranina ulasa-
bilir.

Web sayfasina képru eklemek icin;

1. Ko&pru eklenmek istenilen metin segcilir veya imleg istenilen konuma tiklanir.
2. Ekle sekmesinin Baglantilar grubundan Koéprd tiklanir.

3. Address bélimiine aciimasi istenilen web sayfasinin adresi girilir. Ornegin
www.bilgeadam.com gibi.

4. Goruntltlenecek Metin: bélimlne ekranda gérmek istenilen metin girilir.
5. Ekran ipucu butonuna basarak ekran ipucu belirlenir.
6. Tamam butonuna basilir.
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Kiiprii Ekle 2|
Badla: Garintilenecek metin: IBiIge Adam Ekran fpucu... |

-
Yarolan Dosya Konum: Ia 314 Disket (A0} j g g g
veya Web Ver fsareti
er [areti... |
Sayfas Gegerli
Klastr Hedef Cerceve... |
Bu Belgeye
‘erlegtir Taranan
Sayfalar
‘feni Belge Son
Olustur Dosyalar
Aadres: Ihttp:,l’,l’www.bllgeadam.com,i LI

E-posta Adresi -
Tamarn I Iptal

Ayni belge icerisine kdpri eklemek icin;

Ayni belge icerisindeki bagliklariniza veya yer isaretlerinize kolayca ulagabilmek i¢in
kopruler ekleyebilirsiniz.

1. Koépru eklemek istenilen konuma imle¢ birakilir ya da koépriu eklenecek metin
secilir.
Ekle sekmesinin Baglantilar grubundan Képra tiklanir.
Bagla boliminden Bu Belgede Yerlestir secilir.
Ekrana gelen listeden baglik veya yer imi segilir.
Tamam butonuna basilir.
Badla: Grtintiilenecek metin: fipuc] Ekran Ipucu... |

o kw0

\-'arolaosya Bu belgede bir ver secin:
veva web -+ Belgenin Bag
Savfasi |- Baglklar
EJ-Metne 36 kenarlk ekleme
‘Wword belgelerindeki kiprii stilini dedistirme ml
Bu Belgeye ‘erlesik baghk stilerivle olusturulan bashklara numara ekleme
ferlestir (- er Igaretleri
ipucu
‘feni Belge
Olustur
E-Eos%dresi .
Tamam I Iptal

Kopru ekleyerek yeni belge olusturmak igin;

1. Kopru eklemek istenilen konuma imle¢ birakilir ya da koépru eklenecek metin
segilir.

2. Ekle sekmesinin Baglantilar grubundan kdpru tiklanir.
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3. Yeni Belge Olustur tiklanir.
4. Goruntulenecek Metin béline goérintlilenecek metin girilir.
5. Ekran ipucu butonuna basilarak ekran ipucu belirlenebilir.
6. Yeni belgenin adi bélimune olusturulacak dosyanin adi girilir.
7. Degistir butonunda kaydedilmesi istenilen konum belirlenir.
8. Duzenleme zamani béliminden ne zaman diizenlenecegi belirlenir.
9. Tamam butonuna basilir.
21|
Badla: Gérinkilenscek metin: [Haftalk Rapor Ekran fpucu. .. |

Yeni belgenin adi:

Warolan Dosya
veva Web IHaFtaIlk Rapor|
Sayfas

Tam val:
C:iDocuments and Settingsibetul, bozyurukiBelgelerim Dedighir. .. Hedef Cergeve...
Bu Belgeye
Yerlestir
E Diizenleme zamari:
‘feni Belge . . .
gt " Yeni belgeyi daha sonra dizenls

& Yeni belgeyi simdi dizenle

E-posta Adresi

Tamam I iptal |

Képraleri calistirmak igin Képri eklenen metin veya resmin Uzerindeyken klavyeden
CTRL + Farenin Sol Tusu basilir. Béylece kdpriniin bagvurdugu 6ge aktiflesir.

E-mail adresine képri atamak icin;

Fiyat listelerinizin altina musterilerinizin siparisleri kolayca verebilmeleri icin e-mail
adresinizi kpri olarak ekleyebilirsiniz.

Képrl eklemek istenilen konuma imleg birakilir.

Ekle sekmesinin Links grubundan Képrd tiklanir.

E-mail Address tiklanir.

Goruntilenecek metin béline gérintilenecek metin girilir.

Ekran ipucu butonuna basilarak ekran ipucu belirlenebilir.

E-posta adresi bélimlne E-Posta Adresi girilir.

Konu bélimine e-postanin konu baslig girilir.

Tamam butonuna basilir.

© N o o~ 0D~
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Kiprii Diizenle ﬂﬂ
Badla: Garinkilenecek mekin: ISipari; e-mailli akmak: igin bkla Ekran Ipucu... |
E-posta adresi:
Varalan Dosya
veva Web Imailto:betul.bozyuruk@bilgeadam.coml
Sayfas Konw:
ISipari;
Eu Belgeye En son kullanilan e-posta adresleri:
Yetlestiv mailta:betul bozyuruk@bilgeadam, com?subject=siparis ;I
‘feni Belge
Olustur
@ LI Badlantry Kaldir |
E-posta Adresi .
Tamam I Iptal |

Kopru Duzenlenmek

Kdpru iptal etmek istenilen nesne ya da metin Uzerinde @ kapra Duzente..
sag tus kisayol menisu acilir. Acilan kisayol menisin-

den Képru Duzenle segilir.

Kopru Kaldirmak

Kopru iptal etmek istenilen nesne ya da metin Gzerinde (s yspuy0 kaian
sag tus kisayol menlsi agilr. Kisayol menusunden Kép-

ri Kaldir segilir.

Yer Imi Eklemek

Belgede daha sonra basvurmak Uzere 6nemli noktalara tanimlanan 8, Kopri
isaretlere yer imi denir. Bagvurular daha sonra ulasilacak bir metin || & verisareti
ya da 6nemli bir konum olabilir. Ornegin daha sonra diizeltmek iste- | 3 capraz Basvur
diginiz bir metnin konumuna kolay ulasabilmek icin yer imi tanimla- s
yabilirsiniz. Dizeltme yapilacak metni bulmak icin belgeyi kaydirmak

yerine Yer igareti iletisim kutusunu kullanarak daha kolay ulasabilir-

siniz. 2]
. .. ‘e igareti adi:
Yer imi eklemek igin; Pr——— B
. . paragrafta_dizeltme_yap ;I
1. Daha sonradan ulagsmak istenilen tablo_eke 5
konuma imleg birakilir. o

2. Ekle sekmesinin Baglantilar grubun-
dan Yer igareti tiklanir.

3. Yer igareti adi bélumine yer imi adi
girilir. Bosluk birakilmaksizin isim E
verilmelidir. Sralama gt & ad

= Konum
4. Ekle butonuna basilir. .

I igli ver isaretleri

iptal |
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Yer Igaretine Gitmek
Belirli bir yer imine gitmek icin;
Ekle sekmesinin Baglantilar grubundan Yer isareti tiklanir.

2. Bookmark iletisim penceresinin Siralama Olgiiti bélimiinden Ad veya Konum
tiklanarak belgedeki yer isaretleri listesi siralanir.

3. Gitmek istenilen yer iminin adi Uzerine ¢ift tiklanir ya da Git butonuna basilir.

Yer Igareti Silmek

Belge icerisinde kullaniimayan yer isaretlerinizi listeden kaldirarak aradiginiz yer im-
lerine daha kolay ulasabilirsiniz.

1. Ekle sekmesinin Baglantilar grubundan Yer isareti tiklanir.
2. Silmek istenilen yer imi lzerine tiklanir.
3. Sil butonuna basilir.

Capraz Bagvuru Eklemek

Belgedeki baska konumda goéruntilenen bir sayfaya, tabloya veya | @ kspr
sekle okuyucularin konuyla ilgili detayl bilgiye hizlica ulagsmasi 4 verisar
saglanir. Ornegin, “Detayll bilgi icin 50.sayfaya Bkz..” gibi. Capraz ||t Capraz Basvuru

basvurular numarali 6gelere, basliklara, dipnotlara, yer isaretlerine, L
tablolara, sekillere, resim yazilarina ve benzeri 6geler ulasmak igin
verilebilir.
Capraz basvuru eklemek igin; Bagvuru i Bagvuru skle:

. IBa;Ilk j IBa;Ilkmetni j
1' BEIQede gapraz ba§VUrU Ile IV Kiprii olarak ekle I~ albndakinifistindekini izer

baslayan bir giris metni yazilr. Oteeams ||
Ornegin, Ek bilgi i¢in, bkz. gibi

2. Ekle sekmesinin Baglantilar
grubundan Capraz Basvuru
tiklanir.

3. Basvuru Tard bdéliminden
basvuru tipi secilir.

4. Basvuru ekle: bélimunden ek-
lenecek bagvuru tirdnun nasil
gorintilenecegi segilir.

5. Kopru olarak ekle tiklanir.

6. Hangi bagslik icin béluminden basgvuruda kullanilacak baslik secilerek Ekle bu-
tonuna basilir.

7. Belgeye eklenen basvuru metninin tzerine CTRL tusuyla birlikte Farenin sol tu-
suna basilarak basvuru égesinin bulundugu noktaya ulasilabilir.
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Tablolarla Calismak

Tablo Eklemek

Sayilar sttunlarda hizalamak ve Gzerlerinde siralama ve  — E
hesaplama yapmak icin tablolar kullanilir. Bir 6zetteki kar- j loal &E] 'D) 2_
silikh paragraflar gibi metni ve grafikleri diizenlemek icin de | ™2/ | Resim Kueuk Sekilier sm:
tablolari kullanabilirsiniz. 3x3 Tablo
o I
Tablo eklemek igin; I
) ) ) I
1. Tablo eklemek istenilen yere imleg birakilir. L I
2. Ekle sekmesinin Tablolar grubundan Tablo tiklanir. EEEEEEEEEE
i i 0 i I
3. Istenilen satir ve sttun sayisi kadar secim yapilir. O0000000a0
Tablo ekle komutunu kullanarak tablo eklemek igin; | Tablo Exte...
Tablo Ciz
Ekle sekmesinin Tablolar grubundan Tablo tiklanir. =
2. Tablo Ekle tiklanir. S Excel Elektronik Tablosu
j Hizh Tablolar 3

3. Ekrana gelen Tablo Ekle ekranindan Situn sayisi ve
satir sayisi béliumlerine istenilen satir ve situn sayisi
girilir.
4. Otomatik sigdirma hareketi béliminden istenilen sigdirma hareketi segilir.

Yeni tablolar icin boyutlari animsa: Yeni tablolar igin 21x|
i AN Tablo boyutu

kullanilan ayarlarin kaydedilerek animsanmasini sag o ——=

Iar' Sakir sayist: 2 5‘

- . - v . . . . . omatik Sigdrma hareketi ——————————————

Sabit siitun genisligi: Tum hiicrelerin sabit siitun ge-  “Cagr s =

nigliginde olmasini saglar.  Gngebiere give Otomat sidr

" Pencereye Otomatik Sidr

icindekilere gore Otomatik Sigdir: Hiicre icine veri gi- T
rildikgce hucrelerin otomatik olarak geniglemesini ya da e
daraltiimasini saglar.

Pencereye otomatik sigdir: Pencereye gore otomatik
sigdiriimasini saglar.

Tablo Ciz Kalemini Kullanarak Tablo Eklemek

Standart olmayan karmasik tablo yapilarini gizebilmek igin kullanilir. Esit satir ya da
sutun sayisina sahip olmayan tablolarin ¢izimi icin uygundur.
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Tablo ¢iz kalemini kullanarak tablo ¢izmek PERSONEL BILGILERI TABLOSU

|9|n, Betil BOZYURUK
AdiSoyad: / Unvani Office Egitim Md. Yrd
1. Ekle sekmesinin Tablolar grubundan = (Zfz} 500000
Table tiklanir :
: iletisimTelefonu | €ep (532) 555 66 77
2. Tablo Giz tiklanir. Is (212) 635 ﬁi 30
. . i i KogSok. No:34/3
3. Ekrana gelen tablo ¢iz kalemiyle isteni- ileticim Adresi B | Fatin/isT
len olgulerde tablo gizilir. ; | FeviiPasacad.No/3
¥ | Fatih/isT

4. Ornegin, yandaki gibi personel bilgilerini
iceren bir tabloyu cizebilmek icin tablo
¢iz kalemini kullanabilirsiniz.

Hizli Tablo Eklemek

Word 2007 ile birlikte gelen hazir tablo galerisinden istediginiz tablo seceneklerini
kullanarak is verimliliginizi artirabilirsiniz. Alt baslikh, ¢ift tablo, matris veya takvim
galerisinden size uygun tabloyu secerek kullanabilirsiniz. Ornek verilerin yerine ken-
di verilerinizi tabloya girerek zaman kazanabilirsiniz.

Hizli tablo eklemek i¢in;

1. Tablo eklemek istenilen konuma imleg tiklanir.
2. Ekle sekmesinin Tablolar grubundan Tablo tiklanir.
3. Ornegin, Hizl Tablolar galerisinden Sekmeli Liste tiklanir.
4. Ekrana gelen tablo Gzerindeki veriler ihtiyaca gore diizenlenir.
Kitaplar 1 Zimba 1 Adet
Dergiler 3 ZimbaTeli 4 Kutu
Defterler 1 Ad Kagidi 5 Paket
Kagit defterler 1 Kagrt defterler 2Tane
TakenmezKalemler | 3 TikenmezKalemler | 16 Tane ) } »
Kursun Kalemler 2 Kursun Kalemler 20Tane | Ihtiyaca Gore Giri-
Galeriden Eklenen | Vurgulayici Zrenk RenkliDosya 2paket | len Verileri Igeren
Tablo Makas 1 ¢ift Makas 1 ¢ift Tablo

Excel Elektronik Tablosu Eklemek

Word 2007, hazirladiginiz belgelerinizin icerisine yeni bir Excel ¢calisma sayfasi ek-
leyerek gelismis formul ve veri analiz segenekleri sayesinde raporlarinizi etkin kil-
manizi saglar.

Excel elektronik tablosu eklemek icin;

| . | OO00000000
1. Excel elektronik tablosu eklemek istenilen yere imlec  OOOOOO0O0O0O00
tiklanir. IR
2. Ekle sekmesinin Tablolar grubundan Tablo tiklanir. EEEEEEEE%%
3. Ekrana gelen listeden Excel Elektronik tablosu tiklanir. | tabio exte..
j Tablo Ciz
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4. Ekrana gelen Excel ca-

isma sayfasina istenilen Adi Soyadi | Avans o .
tablo bilgileri girilir. Betil Bozyisrik 850 L
. . . . Mur Tekin 600
5. Tablo Gzerinde gerekli di- Aynur Can 750
zenlemeler yapilir.
Avans Toplami 2200

6. Tablo Uzerinde tekrar du-

zenleme yapabilmek igin
tablonun Gzerine cift tikla- *"
nir.

T Tablo Eklemek - Microsoft Word —|o| x|
Dosya Pencere

o - s Tablo Araclan

Giris Ekle Sayfa Ddzeni Formiller Veri Gazden Gecir Gordndm Eklentiler Tasanm @

&
= Genel WA S@Eker | E v ? ﬁ

= % calibri -l - {IE=

\faplg_t]\r = |K i ‘||A‘ Avl ‘__‘:'I |%' ol | Stiller .f.‘s‘l ) |j‘ Sirala ve Filtre Bulve
Ay (B [a AL [EE ] ]| [ 5 Y eiam e | 20 Mo sees
Pano = Yazi Tipi [ Hizalama ] Sayl [ Hicreler Dizenleme

[ Tablo2 -~ fe| =TOPLA(AZ:A4)

2‘\'l'l'g'l'l‘\‘2'I'E'I'4'I'5'I‘E'I'?'I'B'I‘9‘\'10'I'11'I'12‘I‘13'é'14'|'15'|'15‘\'

A B C D E &
1 Columnl ﬂ Columnﬂ
2 Adi Soyadi Avans
3 |Betil Bozyirik 850 Can; 750
4 |NurTekin 600
5
6

Aynur Can 750

7 |Avans Toplamm I 2200! 2
H A h | Sayfal Ly u” Il

LR E I =R b O [ I

Page:3 of 6 | Words: 752 | @ Turkish | 23 | ElEIEEE

Tablo Uzerine cift tiklandiginda ekraninizdaki sekmeler yukaridaki resimde gériinti-
lendigi gibi de@isecektir. Word ¢alisma alanina geri dénebilmek icin, Excel Elektronik
tablo alaninin disina cift tiklanir.

Tabloya Satir ya da Sutun Eklemek

Sonradan eklenmesi gereken satir ya da sltunlar i¢in tablonun tekrardan gizilmesi
blyuk bir zaman kaybina yol agacaktir. Satir ya da siitun ekle komutlarini sayesinde

zaman kazanarak is verimliliginizi artirabilirsiniz.
7 o 0 0B

Satlr ya da SUtun eklemek |9|n1 sil Ustine Altina Sola  Sada
- Ekle Ekle Ekle Ekle
1. Satir eklemek istenilen tablo tiklanir. Satirlar ve Situnlar E

Tablonun sonuna yeni bir satir 2. Tablo Araclar altindaki Diizen sekmesi tiklanir.

[2 eklemek igin tablonun son hiicre- 3. Satirlar ve Situnlar grubundan eklenmek isteni-
sindeyken Tab tusuna bashr. len satir ya da situn secenegi Uzerine tiklanir.
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Hucre Boyutunu Ayarlamak

Hucrelerin icindeki verilere gore genislik ve yuksekligini ayarlayabilirsiniz.

Hucre boyutunu ayarlamak icin;

z=z] &) vakseklik: |1,8 cm HF satirian Dadt

A 4

Otomatik | — Geniglik: 2,57 em

1. Ayarlamak istenilen hucre tiklanir.
Sigdir =

2. Tablo Araclari altindaki Dizen sekmesi Hiicre Boyutu r.
tiklanir.

'I,' Satunlan Dagit

e 3. Hucre Boyutu grubundan Ykseklik veya Genislik boli-
Bir hiicre igin yapilacak - . . >, ; S < LB
WOal i degisikiikler tiim sa- mune istenilen ylUkseklik ve geniglik degerleri girilir.

tirya da situnu etkiler. 4. Hcre genisligi veya yiksekliginin otomatik olarak ayar-
lanmasi istenilirse Satirlan Dagit veya Satunlan Dagit
tiklanir.

Metin Yonunu Degistirmek
Hucre icerisinde bulunan verilerin yonlerini degistirerek tab-  Omek Tablo
lo icerisinde yer acabilirsiniz. Ornegin, tablonuzun yatayda Pazartesi | Sall | Carsamba

daha az kaplamasini saglayabilirsiniz. E 50 |90
45 45 | 45

1. YOnu degistiriimek istenilen tablo verileri segilir.
2. Tablo Araclar-->Dizen sekmesinin Hizalama grubundan Me-

. i Ornek Tablo
tin Yona tiklanir. -
3. Metin istenilen yéne gelinceye kadar Metin Yénu tiklanmaya % %
devam edilir. Fle &
4. Ornek tablolardan da anlasilacagi gibi etiket yonleri degistiri- 15 50 | 90
len tablo daha az yer kaplamaktadir. 45 [ 45 | 45

Tablo Hucrelerini Birlegtirmek

Ayni satir ya da sttunda yer alan birden fazla tablo hlcresini tek bir hlicre olarak bir-
lestirebilirsiniz. Ornegin birden fazla situna yayilan bir tablo bashgi olusturmak igin
birkac hlicreyi yatay olarak birlestirebilir ve ayni satirda ortalayabilirsiniz.

Hiicreleri Birlestirmek icin;

mmmm)
Tablo Araglari altindaki Diizen sekmesi tiklanir. R —
Birlestir Bal Bal
Tablo grubundan Seg tiklanir. Birlestic

1
2

3. Satir Sec tiklanarak timu segilir.

4. Tablo Araclari-->Duzen-->Birlestir Hucreleri Birlestir tiklanir.

Tablo Hucrelerini Bolmek

Tablo hiicrelerini bélerek birden fazla alani veri girisi icin kullanabilirsiniz.

Huicre bdlmek igin;
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Bolmek istenilen hiicre tiklanir. 2] %]
2. Tablo Araclar-->Diizen-->Birlestir grubundan Hiicreleri  Siwnsas: [ =]
BOI tlk|anll’ Sabir sayisi: |1 5‘
3. Ekrana gelen Hicer B8l penceresinden Siitun sayisi ve T S ones aslariist
Satir sayisi bélimlerine istenilen satir ve siitun sayisi gi- Tamem | dptal |

rilerek Tamam butonuna tiklanir.

Tablo Bolmek

Uzun tablolarinizi ikiye bélerek araya paragraflar, konuyla ilgili resimler ekleyebilir-
siniz.

1. Tablo nereden itibaren bélinmek istiyorsa o satira tiklanir ya da satir timuyle
secilir.

2. Tablo Araglari-->Duzen-->Birlestir grubundan Tabloyu Bél tiklanir.

Secili satir, yeni tablonun ilk satiri olur.

Tablo Verilerini Hizalamak

Tablo icerisinde bulunan verilerin daha estetik gérinebilmesi i¢in hizlamalarini de-
gistirebilirsiniz.

Tablo verilerinin hizalamalarini degistirebilmek icin; === A= J
. . . . o . . BEEE =
1. Hizalanmak istenilen verinin bulundugu satir, sttun, hlcre o g g Metin Hidere Kenar
R =l =l = vond Bosluklan
ya da tablo segilir. P

2. Tablo Araclari-->Dlzen sekmesinin Hizalama grubundan
istenilen hizlama secenegi tiklanir.

Tablo Igindeki Verileri Siralamak

Tablo igindeki verilerinizi A’dan Z'ye ya da Z'den A’ya siralayabilirsiniz.

Tablo igindeki verileri sirala- 21x]
mak |9|n, Siralama dlgiiti
. . [5ukun1 | 1o |met | ™ aran
1. Siralamak istenilen tablo faunn =] gt = € azsan
. Olpiik: IParagraf LI
icine tiklanir.
Sonta
2. Tablo Araclarn-->Dlzen [Fotunz =l Tor [metin =] € aran
sekmesinin Veri grubun- e e <] s
dan Sirala tiklanir. NP
3. Ekrana gelen Sirala pen- Sitund i3 [ G () [ (‘f“‘“jﬂ
ceresinden Hangi siitu- Okt [Faragrat o] e
nun siralanmasi isteni- Listemde
I|y0rsa Seg”'r S|ra|ama " Baglik satin var (% Bashk satir ok
tard lirlendikten sonr
uru be e d e sonra Seceneker... I Tamam I ipkal I

Tamam butonuna basilir.
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Hucre Kenar Bogluklarini Ayarlamak

Hucre kenar boslugu veya hiicreler arasi boslugu ayarlayabilirsiniz.

Bosluk mesafesini ayarlamak icin;

1. Tablo Araglari>Dlizen sekmesinin Hizalama grubundan Hucre Kenar il
Bosluklari tiklanir.

2. Ekrana gelen Tablo Segenekleri penceresinden istenilen bosluk mesa-
fesi ayarlanarak Tamam butonuna basilir.

Tablo Silmek

Tabloyu tamamen silebilir veya tablo hlcrelerinin icerigini temizleyebilirsiniz.

Tablo silmek icin;

1. Silmek istenilen tablo segilir.

2. Tablo Araclari-->Diizen sekmesinin Satirlar ve Sttunlar gru-
bundan Sil tiklanir.

3. Ekrana gelen listeden Tabloyu Sil segilir.

= &
Ustidne Altina
Ekle Ekle

ﬂéj

Huereleri Sil..,
Satun Sil

Satir Sil

TR

Hucre icerigini temizlemek icin;

1. lgeriginin silinmesi istenilen hiicre metni segilir.
2. Klavyeden Delete tusu basilir.

Hucre, Satir ya da Sutun Silmek

Yanlislikla eklenen ya da daha sonradan gereksiz oldugu dislnulen satir ya da sU-
tunlarin tablo butinini bozmamasi igin silinmesi gerekir. Hicre, satir ya da sttun sil
komutlarini kullanarak gereksiz alanlar silebilir.

Satir ya da Situn silmek igin;
1. Silmek istenilen satir ya da situn segilir.
2. Tablo Araglari-->Dlizen sekmesinin Satirlar ve Siitunlar grubundan Sil tiklanir.
3. Ekrana gelen sil listesinden Satir sil ya da Sttun sil secilir.
Hucre silmek igin;
Silmek istenilen hiicre tiklanir.

2. Tablo Araclari-->Dizen sekmesinin Satirlar ve Sutunlar
grubundan Sil tiklanir.

3. Ekrana gelen sil listesinden Hucreleri Sil segilir. € Tum satiy si
" Tiim siikunu sil

4. Ekrana gelen Hucreleri Sil penceresinden hicre silindik- _
ten sonra tabloda yapilacak satir ve sutun diizenlemeleri- Toman | fpta
ni iceren listeden uygun secenek secilir.

~-BilgeAdain 114 Word 2007



Tabilo silgisini kullanarak tablo kenarlarini silebilmek icin;

Silmek istenilen tablo segilir.

Tablo Araglari altinda bulunan Tasarim sekmesi tiklanir.
Kenarliklari Ciz grubunda bulunan Silgi tiklanir.

Silmek istenilen tablo kenarlidi Gzerine tiklanir.

Tablo Bagliklarini Her Sayfada Yinelemek

Cok uzun tabloyla calisiimasi gerektigi durumlarda tablo diger sayfalara tasabilir.
Eger istenirse, tablo basliklarinin her sayfadan yinelenmesi saglanabilir.

Moo=

Tablo bashigini yinelemek icin; B

1. Baslik satilari segilir.

2. Tablo Araglari-->Diizen sekmesinin Veri grubundan Baslik Satirlarini Yinele tik-
lanir.

Yinelenen tablo basliklari, yalnizca Sayfa Dlzeni gérinimunde ve belge yazdirildi-
ginda goérintulenebilir.

Metni Tabloya Donusturmek
Onceden hazirladiginiz listelerinizi tablo igerisine almanizi saglar. Metni tabloya dé-
nustir secenegi sayesinde tekrar tablo olusturup listenizi

yazmak zorunda degil-

Kirtasiye Malzemesi—+ GEREKLIY

2| siniz Zimba - LAdetq]
Tablo bayutu - ZimbaTeli -+ 4-Kutuf]
Siktun sayis E =| 1. Adimlan uygulayabil- Adkagidi  »  SPakety
e sayst P = mek icin 6rnek liste ya- :?E'tdme:elr > 2Tenet
Otomatik Sidirma hareketi lelr ve tum ||Ste Se(}l“l’. I(u enmezxalemier- aneq]
o L — ursunKalemler - 20-Taneq]
1+ Sahit siitun genislidi: Otomatik 3 2 EkIe sekmesinin Tab- RenkliDosya N 2.Paket]
" frindekilere géire Gtomatik Sigdre " . Makas N 1.ifte)
" Pencereye Otomatik Sigdir |0|ar grUbundan Metnl ¢
. Tabloya Dénustar tiklanir.
r mekin
[ P ;z"“li' 3. Ekrana gelen Merni Tabloya Dénustir iletisim ek-
e e rani gelir.
I |y Varsaylilan ayarlar kabul edilip Tamam butonuna

basilabilir ya da tablo secenekleri istege gore 6zel-

lestirilebilir.
5. Ornegin, Sutun sayisi bdliminden sutun sayisi

belirtilebilir. Kirtasiye Malzemesi | GEREKLI
6. Otomatik Sigdirma Hareketi béluminden uygun Zimba 1 Adet
sttun genisligi segilebilir. Zimba Tel 4 Kut
i L. . Ad Kagidi 5 Paket

7. Liste aralarinda kullanilan farkli bir 6zel isaret var Kagit Defterler 2Tane
ise Diger bdlimunden belirtilebilir. Ozellestirme is- Tukenmez Kalemler | 16 Tane
lemi bittikten sonra Tamam butonuna basilir. KursunKalemler | 20 Tane
RenkliDosya 2 Paket

Makas 1 ¢ift
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8. Bodylece daha 6nceden sekmeler kullanilarak olusturulmus liste tablo icerisine

otomatik olarak alinmig olur.

7]
s =e gus B=
Tabloyu Metne Donugturmek e
Daha Once tablo icerisinde hazirladiginiz yazilarinizi, metne dénustir sece-
negini kullanarak tablosuz metinler seklinde gériintilenmesini 2] x|
Saglayabilirsiniz. Mekin awirne —————————————
1. Tablo segilir. . Fereten
2. Tablo Araglari-->Diizen sekmesinin Veri grubundan Met- ;”_ﬁkta""‘“gg‘
ne Donustur tiklanir. pgers [
3. Separate text with béliimiinden siitun sinirlarinin yering s s
kullaniimak istenilen ayirici karakter secilir. Taman | iptal
4. Liste bulunan ayiricilarin diginda bir ayici kullanilmak is-
tenirse Diger bolumdine girilebilir.
5. Tamam butonuna basilir.

Tablo Tasarimi Degistirmek
Tablo Stilleri'ni kullanarak tablolarinizi bigimlendirebilirsiniz. isaretginizi 6nceden bi-
cimlendirilmis tablo stillerinin Gzerinde tutarak énizleme alabilirsiniz.

Tablo tasarimini degistirmek icin;

Bicimlendirmek istenilen tablo tiklanir.
2. Tablo Araclari altinda bulunan Tasarim sekmesi tiklanir.

3. Tablo Stilleri grubunda bulunan stiller tizerinde istenilen stil buluna kadar isaretgi
dolastirlarak énizleme alinir. Uygun stil bulununca tabloya uygulamak icin tGze-
rine tiklanir.

lendirme ~

Tablo Stilleri

Tablo Stilleri grubuda bulunan Gélgelendirme segenegi |#sw-=sm-  sayesinde farkli
renk secenekleriyle tablolarinizi bicimlendire bilirsiniz.

Tablo Stilleri grubunda bulunan Kenarliklar =t

. . R . ¥| Ustbilgi satin ] 1Ik SGtun
secenegiyle tablo kenarliklarinizi 6zellestirebilirsiniz.

Toplam Satin Son Sotun
V| Seritli Satirlar Seritli SOtunlar

Tablo Stili Secenekleri

Tablo stil seceneklerini kullanarak tablonuzu 6zellestire-
bilirsiniz.
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Ustbilgi Satiri IIk satirin bicimlendirilmesini ya da bigimlendiriimemesini saglar.
Son satinn toplam satin olarak bigimlendirilmesini ya da

Toplam Satir bicimlendirilmemesini sadlar.

Seritli Satirlar Bicimlendirmenin seritli satirlar seklinde yapiimasini saglar.

flk siitun Ilk sttunun belirgin bir sekilde bigimlendirilmesini saglar. (Metinlerin
Kalin olmasi gibi)

N Son stitunun belirgin bir sekilde bigimlendirilmesini saglar. (Metinlerin
Son Sutun Kalin olmasi gibi)
Seritli Sttunlar Bicimlendirmenin seritli stitunlar seklinde yapilmasini saglar.

Tabloda Formulleri Kullanmak

Tablo icersinde var olan verilerin toplam, ortalama vb. degerlerinin bulunmasini sag-
layabilirsiniz. Ornegin hazirladiginiz maas tablonuza toplam maas alani ekleyebilir-
siniz.

Tablo i¢erisindeki toplami alinacak sttunun veya satirin sonundaki bos hiicreye tik-
lanir.

1. Tablo Araglari-->Dizen sekmesinin Veri [ 2%
grubundan Formul tiklanir. —

2. Ekrana gelen formula penceresinin igley ~ [=5M#s0%)
Yapistir béluminden kullaniimak isteni- IE;";::;'“’“ -
len fonksiyon secilir. as —

Islew vapistir: ‘Yer igareti vapigbir:

3. Sayi bigimi bélimiinden sonucun goste- | =l =

rilecegi bicim secilir. Rl

4. Formula kisminda yazan =SUM(ABOVE)
Usteki verilerin toplamini al anlamina gel-
mektedir.

5. Tamam butonuna basilir.
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Nesnelerle Caligmak
Resim Eklemek

Klcuk resim galerisi veya bilgisayarinizda kayitli olan resim dosyalari dahil olmak
Uzere birgok farkl kaynaktan resimler ekleyerek belgenize gorsel zenginlik kazan-
dirabilirsiniz.

Dosyadan Resim Eklemek
Bilgisayarda kayitli olan resim dosyalarini eklemek icin;

1. Resim eklemek istenilen yere imle¢ birakilir.
2. Ekle sekmesinin Gizimler grubundan Resim tiklanir.

3. Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen resim bulunur ve
Uzerine cift tiklanir veya Ekle butonuna basilir.

Resim dosyasi lzerinde yapilan tim degisikliklerin belgeye ekle- EMe || ot
nen resim lzerine yansimasi istenilirse, Ekle butonun yanindaki ok EKe

tiklanir ve Dosyaya Bagla segilir. Dosyanin silinmesi ya da tasin- Dosioyaibagl
mas! durumunda belgedeki resim gérintilenmez. Ekle ye Bagla

Ekle ve Bagla komutu verilerek resim ekleme islemi gerceklestirildiginde ise, dosya
Uzerinde yapilan tim degisiklikler belge icerisindeki resme yansir. Dosyanin silin-
mesi ya da taginmasi durumunda ise belge icerisindeki resim ilk eklendigi haliyle
gdruntilenmeye devam eder.

Kuciik Resim Eklemek etk e o
KlgUk resim galerisinden; resim, film veya ses dosyalarini |kelebek [T & ]
belgenize ekleyerek gérsel butinliga artirabilir ve okuyucu- fAirama konumu:
nun dikkatini istediginiz boliime cekebilirsiniz. T kolekstyonlr ]
Sonuglar agadidaki gibi olmal:
Galeriden kugUk resim eklemek igin; T medya dosyes irkeri |}
1. Kuiguk resim eklemek istenilen yere imleg birakilir. [
2. Ekle sekmesinin Cizimler grubundan Kicik Resim tik- , :
lanir. SR ) = o
3. Aranan bdlimiine aramak istenilen kiigik resim adi ya- | |8 @ ~
zihr. -

8] kigik resimleri diizenle. .,
LN

T e e B N [P A e
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4. Arama Konumu: béliminden aramanin nerede yapilmasi istendigi segcilir. Her
yerde, Koleksiyonlarim, Office Koleksiyonlari, Web Koleksiyonlari gibi.

5. Sonuclar asagidaki gibi olmali: aramak istenilen nesne tiru segilir. Kigik Resim,
Fotograflar, Filmler, Ses gibi.
Enter veya Git butonuna basilir.
Tarayici veya kamera
kullanarak da belgenize 7. Ekranda listelenen arama sonuclar listesinden eklen-
. resim ekleyebilirsiniz. mek istenilen 6ge Uzerine bir kez tiklanarak belgeye
nesne ekleme iglemi tamamlanmis olur.

Resim Bicimlendirmek

Belge icerisine eklenen resimler yazi akisiniza gére bicimlendirebilir. Ornegin, bo-
yutlariyla renkleriyle yerlesimleriyle ilgili 6zellestirmeleri yapabilirsiniz.

Resim ayarlarini degistirmek icin;

1. Belge icerisine eklenen resim Gzerine tiklanir. % Parlakik - 1] Resimleri Sikistir
O Karsithk ~ %Resim Deqgistir
@Yenidem Renklendir = QE Resmi Sifirla

Ayarla

2. Resim Aracalari altindaki Bicim sekmesine tiklanir.
3. Ayarla grubundan istenilen ayarlar yapilr.

ix  Parlaklik Resimde parlaklik ayari yapiimasini saglar.

B Karsithk Resimde karsitlik ayari yapiimasini saglar.
Yeniden . . . S

g Renklendir Resmin yeniden renklendirilmesini saglar.

:;{ Resimleri Sikistir Resim boyutlarinin sikistirilarak kiigiltilmesini saglar.
5 Resim Degistir Var olan resmin baska bir resimle degistirilmesini saglar.
4..& Resmi Sifirla Resim (zerinde yapilan tim ayarlarin sifirlanarak 06zgin

durumuna getirilmesini saglar.

Resmin stilini degistirmek igin;

1. Belge igerisine eklenen resim uzerine tik- 2 [PResimSekii-
Ian|r ,"f‘l', d u - | 7 Resim Kenarhidi ~
2. Resim Araclari altindaki Bigcim sekmesine M O RS S e
t|k|an|r. Resim Stilleri Fl
3. Resim Stilleri grubundan istenilen ayarlar
yapllir.
.-i Hizl Stiller Resme hizli stil eklenmesini saglar.
¥ Resim sekli Resmin seklinin degistiriimesini sadlar.
& Resim Kenarligi  Resme kenarlik eklenmesini saglar.

- Resim Efektleri Resme efekt eklemesini saglar.
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Resim Yerlesgtirme Secenekleri

Resim yerlestirme seceneklerini kullanarak resimlerinizin @] THEnOnecetir~ |2~
yerlesimlerini, siralamalarini, yonlerini, metin kaydirma sek- o HEn Ata Gonder - [F]
. Py . ] e .. onum

lini ve benzeri dzelliklerini ayarlayabilirsiniz. B Metin Kaydima - Zh~

Yerlestir

Yigilmis nesne grubunda secili olan bir nesnenin en o6ne

& En dne Gefir getirilmesini saglar.

E En Alta Yigiimis nesne grubunda secili olan bir nesnenin en alta
Gonder gonderilmesini saglar.

IE Metin Metnin, secili nesne cevresindeki kaydirma seklinin degistirilmesini
Kaydirma saglar.

Secili birden gok nesnenin istenilen hizalama segenegine gore
diizenlenmesini saglar.

LI Birden fazla resmin tek bir resim gibi gruplandirilarak hareket
%' Gruplandir etmesini saglar.

|I=~ Hizalama

Sk~ Dondur Secili nesnelerin belli agilarla dondiirilmesini saglar.

Resmin Kaydirma Ozelliklerini Ayarlamak

Bir resim belge icerisine eklendigi zaman ayri bir nesne gibi gérinur. Belge igeri-
sinden var olan metinlerle ya da diger nesnelerle butlnlik saglamasi icin resmin
kaydirma ve belge icerisindeki konumunun ayarlanmasi gerekir.

Ornegin, var olan paragrafin arkasina ve ayni zamanda belgenin tam ortasina, res-
min yerlestirilmesi gerekebilir. Bu gibi durumlarda resmin kaydirma ve konum sece-
neklerinin degistiriimesi gerekir.

Resmin sayfa icerisindeki konumunu ayarlamak icin; ﬂ
1. Belge icerisine eklenen resim Uzerine tiklanir. —
2. Resim Aracalari altindaki Bigcim sekmesine tiklanir.

3. Yerlestir grubundan Konum tiklanir.

4. Resmin sayfa igersinde olmasi istenilen konum segilir.

Resmin metin icerisindeki yerlesimini ayarlamak icin; e -

Metinle Aymi Hizaya

Belge icerisine eklenen resim Uzerine tiklanir.
Resim Aracalari altindaki Bigcim sekmesine tiklanir.
Yerlestir grubundan Metin Kaydirma tiklanir.

Kare

Siki

Metnin Arkasina
Metnin Onune

Ustve Alt

R

Ekrana gelen listeden, resmin metne gére konumu segi-
lir.

Boyunca

H E: Bl & E & E E

Diger Dizen Secenekleri..

Ayrica, Resim segcildikten sonra sag tus kisayol menisiinden
Metin Kaydirma tiklanir.
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Asagidaki érnek paragrafin icerisine yildiz ve kelebek resmi yerlestiriimistir. Yildiz
sekline kaydirma 6zelligi olarak Tight verilmistir. Béylece metin seklin etrafini sara-
rak akmistir. ikinci kele-

KUCUK RESIM DOSYASI VE KUCUK RESIM KOLEKSIYONUNU YUKLEMEK bek resmine ise, kaydir-
ile biriikte: gelen ik tir (azelile  bigisayanniza ek Micrasoft Grind ma OZG”IQI olarak Square

r2sim kaynak yiklerken), hem kigik

Microsoft Clip Organz=
dosys wvardir kiglk

dosyalan (kigik resim dosyasi resim koleksiyonlan igin, H H H
olarak ds _ bilinir} ve hem de kiglk resim Venlerek mEtmn resmin
Clip Organizer dosyalan igin de ikiger . .
koleksiyonlan (kighk resim segansk sunulur. E’u etl’aflndan kara bll’ §ek|l'
koleksiyonu olarak ds grindn &zel yiklemes o

bilinir).  Kigik resim sscenskienni nersds de akmasi Sag|anm|§t|r_
koleksiyonlan kigik resimiar bulabilecejinizi 53 k igin Clip Organizerin

hakkinds, kigik resim dzeliikleri ad) verilen bilgiler biriikte yiklendidi programin belgelerine bakin.

Resim Siralamalarini Degistirmek

Resim veya resim grup yiginindan bir resim, bir katman
olmak Gzere yukari veya asagi tasinabilecegi gibi, tek
bir komutla resim yi1ginin en Ustiine veya en altina ta-
sinabilir.

Ornek Resimler

Ornegin, asagida gériintiilenen ev resmi énde oldugu
icin cocuk resmi goérintilenmemektedir. Her iki resmin-
de net bir sekilde gérintulenebilmesi icin ev resminin
en alta génderilmesi gerekmektedir.

Resim siralamalarini degistirebilmek icin;

En alta géndermek istenilen ev resmi segilir. Ornek Resimler

Resim Aracalar altindaki Bicim sekmesi tiklanir.
Yerlestir grubundan En Alta Génder tiklanir.

Ekrana gelen génderme secgeneklerinden En alta génder
secilir.

5. Bodylece ¢cocuk resmide ekranda gérintilenmeye baslaya-
caktir.

Ao b=

Resimleri Gruplandirmak ve Grubu Cozmek

Birden fazla resmin ya da nesnenin tek bir resim ya da nesne gibi hareket etmesini
saglayarak, tim nesnelerin ayni anda tasinmasini, boyutlandiriimasi veya bigim-
lendirilmesi kolaylastirabilirsiniz. Ornegin, gruptaki tim nesnelere ayni anda dolgu
rengi, goélgelendirme, kenarlik vb bicimlendirme 6zellikleri kazandirabilirsiniz.

Resimleri gruplandirmak icin;
]

1. Shift tusu basili tutularak tim resimler segcilir. feimtpninis ‘

2. Resim Aracalar altindaki Bicim sekmesi tiklanir.
3. Yerlestir grubundan Grup tiklanir.

59 Yeniden Gruplandir
It Grubu Caz
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4. Boylece secim icerisinde kalan tim resimler, tek bir resim parcasina dénusta-
raimds olur.

Resimleri yeniden gruplandirmak icin;

Gruplandiriimis resim yiginlarina yeni bir resim grubu ya da resim ]
dahil edilmek istenilirse yeniden gruplandir komutu kullanilabilir. ‘@ - ‘

5P Yeniden Gruplandir
It Grubu Caz

1. Daha 6nce gruplandirniimig olan resim grubu ve gruba dahil edil-
mek istenilen resim segilir.

2. Resim Aracalari altindaki Bigcim sekmesi tiklanir.
3. Yerlestir grubundan Yeniden Gruplandir tiklanir.
4. Boylece secili olan resim grubu ilave edilmis olur.
Resim grubunu ¢6ézmek icgin;

1. Grubu ¢6zllmek istenilen resim ya da nesne yigini tzerine tik- @7
lanir. ‘ Grutana ‘

P Yeniden Gruplandir
2. Resim Aracalar altindaki Bicim sekmesi tiklanir. ——
3. Arrange grubundan Grubu C6z tiklanir.

Resimleri Cevirmek

Belge icersine eklenen resimlerin yonini belli acilarla degistirebilirsiniz. Ornegin,
saga dogru ydnelimi olan bir resmin yéneliminin sola dogru olmasini saglayabilirsi-

niz.
1. Yoénu degistiriimek istenilen resim fEn]
segilir. _ %k Seda 90" Dandur

A2 | Sola 90° Déndir

-?‘ Dikey Ters Cevir

2. Resim Aracalari altindaki Bicim
sekmesi tiklanir.

3. Yerlestir grubundan Déndur tikla-
nir.

Al | Yatay Ters Cevir

Tdm Donddrme Segenekleri..

Resimleri Hizalamak
Birden fazla resmin ya da nesnenin ayni hizalamaya sahip =

olmasi igin Align segeneklerini kullanabilirsiniz. =| SoRriR
& | Ortala
Hizalama yapmak istenilen tiim resimler segilir. Rl 5o Hiala
T Uste Hizala
2. Resim Aracalari altindaki o _ o | Ortaya Hizala
Format sekmesi tiklanir. Hizasiz Ornek Resimler S | Ata Hizala
3. Yerlestir grubundan Hiza- oW i ’
la tiklanir. &
i i Tuvale Hizala
4. Ekrana gelen listeden is-
tver”len h|Za|ama Segene' W || Secili Nesneleri Hizala
g| Segl|ll' i Aah - Kilavuz Cizgilerini Gaster
\ ' HE Kilavuz Ayarlar..,
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Resim Kirpmak

Belgenize eklediginiz resim Gzerindeki belli bélimlerinin ¢ikariimasi gerektigi durum-
larda Kirp komutunu kullanabilir. Bdylece ise yaraman resim parcasini keserek gizle-
mis olursunuz. Daha sonra isterseniz kirpilan kisimlari tekrar geri getirebilirsiniz.

Kirpilmak istenilen resim segilir. -

r L \
2. Resim Aracalar altindaki Bigim sekmesi e _\‘ - ..,\
tiklanir. |
3. Boyut grubundan Kirp tiklanir. L ¥
4. Resmin sag, sol, Ust ve alt kenar nokta- - o
larinda g|kan k|rp tutamag|ar| yard|m|y|a Kirp tutamaglarn yardimiyla saga dogru boyut-

istenilen yone dogru kirpma yapilir. landirilr.

Sekil Eklemek

Otomatik sekiller ekleyerek belgenize gdrsel zenginlik kazandirabilirsiniz. Kullanila-
bilir sekil kategorileri arasinda cizgiler, temel sekiller, oklar, akis cizelgesi, belirtme
cizgileri yildiz ve baglik sayfalari bulunur.

Sekil eklemek icin; ?{j’tg%:’w
1. Ekle sekmesinin Cizimler grubun-

dan Sekiller tiklanir. Yeniden ;33;%0’
2. Sekiller kategorisinden bir sekil ~ Sekillendirme

Uzerine tiklanarak, belge igerisinde ~ Tufamac . t;%;g:gd/rma

istenilen bir konuma cizilir.

-BilgeAda:n

Sekil Boyutlandirmak

Belgenize eklediginiz sekillerinizi yeniden boyutlandirmak icin, sekil Gzerine fareyle
bir kez tiklanarak sekil secilir. Cizim nesnesinin ¢evresinde beliren tutamaclardan
+=+ farenin sol tusu yardimiyla istenilen boyuta gelene kadar surlkleyip birakilir.

Sekil Tagimak

Tasimak istenilen sekil Gzerine bir kez tiklanir. Farenin imleci tagsima imlecine donu-
secektir, sUrukleyerek istenilen konuma taginir.

Sekil Bicimlendirmek
Belgenize eklediginiz sekil-
lerinizin ¢izgi renklerini, dol-
gu renkleri vb &zelliklerini
degistirebilir.

& Sekil Dolgusu =
L sekil Anahatti -

A4

s | —
| Abc ‘ Abc Abc Abc ‘ Abc | Abc
— ey

Sekil stilleri (F]

= Sekil Efektleri =

Sekil Stilleri: Secilen seklin gorsel olarak bitiniiniin daha dnceden hazirlanmis stil
galerisi kullanilarak degistiriimesini saglar.
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Sekil Dolgusu: Secilen seklin icine diz dolgu rengi, gradyan, resim veya doku ek-
lenmesini saglar.

Sekil Anahatti: Secilen seklin anahattinin, renginin, genisliginin ve ¢izgi stilinin de-
gistirilmesini saglar.

Sekli Degistir: Secilen seklin tim bicim &zelliklerini koruyarak, baska bir sekille de-
gistirilmesini saglar.

Sekil bicimlendirmek icin;

1. Bigimlendirmek istenilen sekil, Uzerine bir kez fare ile tiklayarak segilir.

2. Gizim Araclari-->Bigim-->Sekil Stilleri grubundan istenilen stil Gzerine tiklanir.

3. lstenilirse Sekil Dolgusul seceneginden dolgu rengi ve Sekil Anahatti segenegin-
den anahat belirlenebilir.

4. Ayrica seklinize Golge Efektleri grubundan golge ekleyebilirsiniz.

Yandaki 8 noktali yildiza uygulanan bi-  Bigimsiz Omek Sekil  Bigimlendirilmis Ornek Sekil
cimlendirme 6zellikleri:

Yeniden sekillendir tutamaciyla sekil de-
gistirilmigtir.

Sekil Stilleri-->Birlesik Cergeve Vurgu 2
ve Golge Efektleri-->Golge Stili 2 uygu-
lanmistir.

Sekle Golge Eklemek

Sekillerinizin dikkat cekici olabilmesi icin golge efektleri ekleyebilirsiniz.

Golge eklemek icin; |:' =
1. Goélge eklenmek istenilen sekil segilir. coge | & 6

2. Sekil Araclarn-->Bigcim-->Goélge Efektleri grubundan Godlge " Gogeeesten
Efekleri tiklanir.

3. Ekrana gelen listeden istenilen gblgelendirme stili Gzerine tiklanir.

4. Ayrica, Golge Otele % dugmelerini kullanarak gélgenin yerini degistirebilir-
siniz.

Sekle 3-B Efekti Eklemek

Sekillerinizi farklilastirabilmek icin 3b efekti de ekleyebilirsiniz.

3B efekti eklemek igin;

1. 3B éfekti eklenme.k.istenilen sekil segilir. | I;] H%Q
2. Sekil Araglar-->Bigim grubundan 3-B efektleri tiklanir. tretieni- |

Golge Efektleri
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3. Ekrana gelen listeden istenilen 3B stili Gzerine tiklanir.
4. Ayrica, 3-B efekt e§ < dugmeleri kullanilarak egim uygulanabilir.

Sekle Metin Eklemek

Belgenize eklediginiz sekillerinizin Uzerine metinler ekleyerek daha agiklayici olma-
larini saglayabilirsiniz.
Ornek Sekil =

I . Yapishr
Nereye Ulasmak Istiyorsan Oraya Metin Ekle

Kopyala

B =

Grup »

Sira 3

Sekle metin eklemek igin;

1. Metin eklenmek istenilen sekil segilir.
2. Sag tus kisayol menusinden Metin Ekle tiklanir.

Grafik Eklemek

Word 2007’nin gelismis grafik segenekleri sayesinden raporlariniza grafikler ilave
edebilirsiniz.

1. Grafik eklemek istenilen konuma imleg birakilir.
2. Ekle sekmesinin Gizimler grubundan Grafik tiklanir.
3. Grafik Ekle penceresinden bir grafik tirl segilir.

3 Ssablonlar Siitun -

e |l a8 98] 0ol s8] 8] 33
o o] 8] ] L ] U8

Alan . = . .
X (Dadihim} Mﬁ J‘ﬁﬂll Jﬁ(ﬁr JA{& 2*1‘&
i3] Hisse Senedi |‘I d | | | |
Yiizey Cezgi — — — — —
@ Haka L~ j._-,( A T A
P, y'd ya LN . " f—‘ N —‘
25 Kabarak | | e | h | | b/ | 4 | v
iy Radar Pasta
(] a] eal 0] ac] @s]
Sablonlan Yénet... | \l'ar;a\ﬂlangraﬁkyapl Tamam I iptal |‘

Fd

4. Ekrana 6rnek verilerin bulundugu tablo gelir. Ornek veriler, grafigi olusturulmak
istenilen degerlerle degistirilir.
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A B C
1 Seriesl  Series2
2 Category 1 4.3 2,4
3 Category 2 2,5 4.4
4 Category 3 3,5 1,8
5 Category4 4.5 2,8

5. Excel veri dizenleme ekrani ka-

patilarak Word belgesine geri do- 1500

naldr.

mak icin, grafigin Uzerine tik- 0
layarak Grafik Araclari

aktif hale getirilir. Grafik Araglari--

1000 +~
6. Grafik Uzerinde diizenleme yap- 500 H H H H ;

>Tasarnim,Grafik Araglari-->Diizen

veya Grafik Araglari-->Bicim sek-

D A B C D
Series 3 1 Fatih Besiktag  Bakirkdy
2 2 |Ocak 500 200 400
2 3 |Subat 250 400 350
3 4 Mart 300 600 250
5 5 |Nisan 400 500 200,
L Bakirkéy
B Besiktas
H Fatih
ba§||g| Ocak  Subat  Mart  Nisan
Grafik Araclan
Dizen Bicim

meleri kullanarak istenilen grafik 6zellestirmesi  Tsanm

yapilabilir.

Simge veya Denklem Eklemek

Klavyeden olmayan bir takim 6zel karakterleri ya da simgeleri ekleye-
bilmek igin kullanilir. Ornegin ©, ©, G, @veya @q+x"= 1+T+_ﬂ+

Simge Eklemek

Simge eklemek icin;

1. Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir.

2. Ekle sekmesinin Simgeler grubundan Simge tiklanir.

3. Ekrana gelen listeden eklemek istenilen simge segilir. Eger,
eklenmek istenilen simge yoksa Tium Simgeler tiklanir.

4. Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge tiklanir.

Eger istenilen simge
listede yoksa Yazi Tipi
bélimunden istenilen
yazi tipine tiklanir.

5. Eklemek istenilen sim-
ge Uzerine ve ardindan
Ekle butonuna tiklanir.

Wingdings, Webdings ve
Symbol yazi tipleri iginde
Ozel karakterler ve sembol-
ler bulundurur.

-BilgeAda:n

*
s
&

© ®

€2 Tam Simgeler...

T Q

Denklemn Simge

X
L Y

Simgeler

™ 4

simee 21|
Simgeker | Czel Karakterer |
az tipi: [Symbol 5]

v =
P|R|B|D |~ U|D|D|e|c|c|e|e
@™V - |~ |a|v]elc =V

ollel@™is| (LA L
oL LA D D T o
En son kullznian simgeler:
ke [V]7] [vIn]i[*|e]l~e[£]¥]e)
Symbol: 192 Karakter kodu: 192 ye[l:lSlmge(DndaIlk) =l
Otomatk Duzek . | sayol Tugu... | kisayol tusus
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Simgelere Klavye Kisayol Tusu Atamak
Surekli kullanilan simge ve 6zel karakterlere kisayol tusu atanarak daha hizli ve seri

kullanilabilir.

Simgelere kisayol tusu atamak icin;

1. Ekle sekmesinin Simgeler grubundan Simge tiklanir.

2. Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge tiklanir.
3. Kisayol tusu butonuna basilir.

simge 2%

Simgeler | Gizel Karakketler I

aa tipi: [wingdings x|

23 8l s [B]o [ HEsanwlar]
= & 2 |&|0 e B e & H @ e
w|¥|&|e |3 |==|d|P T OO LR
EEENERROEE - BBENEE
En son kullanian simgeler:
[x[x[e[1]A] [vInt[*[el~l€[£]¥]e]
wingdings: 90 Karakter kodu: [0 yeti: ISimge(ondaIlk) |
gromekDuzek.. | isayol Tugu. | ksayeltusu:

Ekle iptal |
4. Klavyeden atamak istenilen tuglara basilir.
Ornegin; ALT+A gibi.
5. Ata butonuna basilarak ata- 2

ma islemi gerceklestirilir. Kemut belirtin

Kategariler: Komutlar:

6. Kapat butonuna basilarak T - | -
Klavye Ozellestir iletisim ek-
ranindan cikilir.
= =

Klawye sirasim belirtin

aeceri tuglar: “eni kisayol tusuna basin:

e+ = |

LI Simge: *

Dedigiklikleri kaydet: |Mormal. dotrn Vl

Aciklama
‘Yukaridaki Simgeyi Dedistir bilkdatilarak belirtilen simgeyi ekler
Ak l\l Kaaldir; Thmtnd Sifirla., ..

~-BilgeAdain 127 Word 2007



Dzel Karakter Eklemek
©,™, ®, —, gibi klavyede

olmayan &zel

OZeI karakteﬂel‘ b0|Umun- Earakter: Kisayol busu;

den eklenebilir. T panTre Bt =
Bilinemez Tire Cerl+Ustkrkt+_

. - - Segmeli Tire Chrl-

Ozel Karakter eklemek igin; e Boskik
1/4 Uzun Bosluk

karakterler

Simgeler Ozl Karakkerler |

1. Ozel karakter eklemek Moy D el a e
istenilen yere tiklanir. Bt At Cti+ R
. . ] Bishi
2. Ekle sekmesinin Sim- 1 c v |
geler grubundan Simge ; TeEr.matm;.\.s) - '
’ Tek Ti (< Chrl+,"
;fll ktla(rjlaralgl_gkragga gellen 3 il Ctind =
i n Tdm Sim r
t|?(|2n|er u ge e Otomatik Dizelk. .. Kisayol Tugu...
3. Ozel Karakterler sek- B | fwd |

mesi gegilir.
4. Eklemek istenilen karakter tiklanir.
5. Ekle butonuna tiklanir.
6. Kapat tiklanarak, Simge iletisim penceresi kapatilir.

Denklem Eklemek
Denklem ya da matematik yapilari ekleyebilir ve dizenleyebilirsiniz. Ayrica

T

stk kullandiginiz denklemleri kitapliga kaydedebilirsiniz. .
cta)m :Z(:)xkgn—k Denl(lem
Denklem eklemek icin; &=o
1. Denklem eklenmek istenilen yere imleg birakilir.
2. Ekle sekmesinin Symbols grubundan Denklem — ~

tiklanir.

3. Ekrana gelen listeden eklenmek istenilen denk-
lem secilir. Eger istenilen denklem listede yok-
sa Yeni Denklem Ekle tiklanir.

4. Ekrana gelen Denklem Araclari bashigr altin-
daki Tasarim sekmesinden istenilen denklem
olusturulur.

Hazirladi§iniz denkleminizi daha sonra sik aralk-

larla kullanmaniz gerekiyorsa, denkleminizi sectik-

ten Secimi denklem galerisine kaydet segenegini
tiklayarak yapi taslarina kaydedebilirsiniz.

./'_,;\

‘ :éy Sayfa Ddzeni
T € EEEEEN: * e i [ 3
:b"t EEEI: Kevsir Sin:ge K?k intevgral

=

Daire Alam

A=mnr?

Fourier Serisi

nwx nwx
flx) = aD+Z(a,@cosT +b,, sinT) %
=

Eelgel - Microsoft Word Denklem Araclan

Girig Ekle Baswurular Postalar Gozden Gegir Gardanam Tasarla

lim Limit ve Log =

{0} Ayra ~ Hiy

=i fslev = é islec =

Buyik ..
islec 4 Vurgu = [13]Matris ~

Denklem

&
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Shift + = us kombinasyonu-  gkrana gelen Denklem Araclari bashgi altindaki Tasa-

Denklem eklemek icin, Alt +  Denkleminizi dizenleyebilmek icin, Uzerine tiklayarak
( 2 nu kullanabilirsiniz.

rim sekmesini kullanin.

Onceki versiyonlarda hazirlanmis bir denklemi Word 2007 uygulamasina déniistir-
medikg¢e duzenleyemezsiniz.

Metin Kutusu Eklemek

Belge icerisinde imleg ile kolay ulagilamayan konumlara metin kutularini kullanarak
yazi yazabilirsiniz. Metin kutular igerisine yazdiginiz yazilar istediginiz gibi diizen-
leyebilir ve metin kutularini belgenizin her yerine tagiyabilirsiniz.

Metin kutusu eklemek icin;

1. Ekle sekmesinin Metin grubundan Metin Kutusu tiklanir.

2. Ekrana gelen metin kutusu galerisinden istenilen metin kutusu tzerine tiklanir.
3. imlecin bulundugu konuma metin kutusu eklenecektir.

Metin kutusunu istediginiz gibi bicimlendirebilir. Kenar nok-

talarindan tagsiyabilir. Ayrica boyutlandirma tutamagclarin-
dan boyutlandirabilirsiniz.

Bilge Adam Bilgi
Teknolojileri Akademisi

Metin Kutusunu Galeriye Kaydetmek
Metin kutusu Gzerinden yaptiginiz tim degisikliklerin kalici olabilmesi igin metin ku-

tusu ga|erISIne kaydetmel|s|n|z 2| Hizh Parcalar - & Imza Satin -
— Al wordart - 53 Tarih ve Saat
Galeriye metin kutusu kaydetmek icin; Kutusy -| 42 Sasiangii Buyur - g Nesne -

Metin Kutusu Ciz
Secimi Metin Kutusu Galerisine Kaydet

1. Galeriye kaydetmek istenilen metin kutusu segilir.
2. Ekle sekmesinin Metin grubundan Metin Kutusu tiklanir.

3. Secimi Metin Kutusu Galerisine Kaydet tiklanir.

WordArt Eklemek

Belge icerisine susli yazilar eklemek icin kullanilir. Daha ¢ok basliklar, ilanlar, afisler
ve kapak sayfalari icin kullanighdir. Belgenize WordArt ekleyebilmeniz icin, Ekle sek-
mesindeki Metin grubundan WordArt'a tiklayarak Microsoft Word’iin bize sundugu
glizel yazi sablonlarindan bir tanesini secebilirsiniz. Gelen ekrana metninizi girerek,
isterseniz metninizin yazi tipini ve boyutunu ayarlayabilir, yazinizi Kalin ve italik ya-
pabilirsiniz.

Eklemis oldugunuz Wor-

dArt metninizi bigimlendi- BILGE ADAM

rebilmek icin ise WordArt

nesnesinin zerine tiklaya- OFFICE DEPARTMANI

rak, WordArt araclari bas-
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hginin altinda gelen Bicim sekmesinden istediginiz degisikligi yapabilirsiniz. Bigim
sekmesinden, WordArt'inizin rengini degistirebilir gblge ekleyebilir ve konumunu
belirleyebilirsiniz.

WorArt Metni

Metni Diizenle: WordArt metnini degistirebilir, Yazi Tipini, Boyutunu ve metninizin
kalin, Italik olmasini saglayabilirsiniz.

Aralik: Metninizin karakter araligini ayarlayabilirsiniz.

Ayni Yikseklik: WordArt metnindeki batin
harflerin esit yikseklige sahip olmasini saglaya- W L o
Sity g p glay o AV Ayni Yiikseklik

bilirsiniz. et s 88— WordArt diigey metin
Dizenle - = =— Metin Hizala

WordArt diisey metin: Yatay bir WordArt met- Metin

nini digey, disey bir WordArt metnini yatay ya-

pabilirsiniz.

Metin Hizala: WordArt metninizin hizalamasini degistirebilirsiniz.

Birden fazla satirdan olusan WordArtlar hazirlamak icin, WordArt metninde kiguk bir

degisiklik yapmaniz yeterli olacaktir. Her ne kadar WordArt'inizi secip Metin Dlzenle

komutunu verdiginizde agilan iletisim kutusunda, metninizin uzun oldugu zaman bir-

den fazla satirda gézikiyorsa da, aslinda bu

Birden fazla satira sahip metninizin Metin sadece metniniz pencereye sigmadigi icindir.

Hizala ff’?e”ff.’ ”f; hiza’aya’fl’(’ ezt.f.ﬁk. bir By pencerede paragraf sonu isaretleri goziik-

*3  gorintlye sahip olmasint sagiayabilisiniz. mese de, siz nerede ENTER tusuna basarsa-
niz oradan itibaren yeni bir paragrafa gecer.

WordArt Stili

Sekil dolgusu: WordArt seklinize diz dolgu rengi, gradyan, resim ve doku ekleye-
bilirsiniz.

WorArd'inizin kenar cizgisi yok

ise, Dolgu YoK'u tiklatirsaniz — sekil dolgusu
metniniz ekranda goérintilen- N &
mez. el worﬂﬂt WordAr, - 2 —— Sekil Anahatti
= Av
Sekil Anahatti: WordArt sekli- Herasi sl L— wordArt Sekiini Degistir

nize kenar ¢izgisi rengi, genislik
ve cizgi stili ekleyebilirsiniz.

WordArt Seklini Degistir: WordArt'inizin bir bitlin olarak seklini degistirmenizi sag-
lar.
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WordArt Golgesi

Golge Efektleri: Metne gdlge efekti eklemenizi saglar.

Golgeyi Yukari, Asagi,Saga,Sola itele: 3 o Golgeyi - Yukan,
Metne eklenen golge efektini yukari, asa- G—]--|g 0 o Asagi,Saga,Sola itele:

's e q O i i i ai i EO Eil' DJ_ P

?(;,bﬁi?giii\z/e sola dogru yoénelimini degisti- = S, Golge Agik/Kapal

@ Golge Acik/Kapali: Golge efekti eklenmesini yada kaldiriimasini saglar.

3-B

s 3-B Efekleri: Metninize 3B Efekti eklemenizi saglar.

WordArt Yerlesimi

Nesne Konumu: WordArt'inizin belge icerisindeki konumunu belirleyebilirsiniz. Or-
negin sayfanizin ortasina yada sayfanizin sag ust kdsesine kolayca yerlestiriimesini
saglayabilirsiniz.

En One getir: WordArt'inizin var olan tiim nesnele- ﬂ 360 One Getir - |- — Align
rin Ustiine gelmesini saglayabilirsiniz. B En Alta Gander + [1-—— Group
Konum

- El‘detin Kaydirma = S~ m—— Rotate
En alta génder: WordArt'inizin var olan tim nes- Verlestir

nelerin altina gelmesini saglayabilirsiniz.

Metin Kaydirma: Belgen icerisinde bulunan yazilarin icerisine WordArt nesnesini
yerlestirerek kaydirma 6zelliginin ayarlanmasini saglar.

Hizala: Birden fazla WordArt nesnesinin ayni hizada gérintilenmesini saglar.
Gruplandir: Birden fazla WordArt nesnesinin gruplandiriimasini saglar.

Dondir: WordArt nesnenizi sola 90°, saga 90°, aciyla déndiriimenizi ya da dikey,
yatay ters gevrilmesini saglar.

WordArt Boyutlandirmasi

Sekil Yiiksekligi: WordArt seklinizin dikey olarak boyutlandiriimasini
saglayabilirsiniz.

illigem
S0 em =

Sekil Genisligi: WordArt seklinizin yatay olarak boyutlandiriimasini Boyut T
saglayabilirsiniz.

Yukarida anlatilan tim igleri yapabilmeniz icin Ekle sekmesinden WordArt'a tikla-
yarak, WordArt nesnenizi ekleyerek metninizi giriniz. Ttm bicimlendirme islemlerini
yaparken unutmamiz gereken en 6nemli sey WordArt nesnenizin lizerine tikla-
maktir. WordArt nesnenizin lzerine tikladiginizda, WordArt Araglari baslgi altinda
Bicim sekmesi ekraniniza gelecektir. Bu sekme gelmiyorsa, WordArt nesnenizin
lizerine tiklamamigsinizdir.
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SmartArt Eklemek

Belge icerisine eklediginiz bilgilerinizi gérsel olarak ifade etmek i¢in SmartArt grafik-
lerinizi hizli ve etkili bicimde, bircok farkli diizen arasindan se¢im yaparak hazirla-
yabilirsiniz.

SmartArt grafik eklemek icin;

SmartArt eklemek istenilen konuma imleg birakilr.
2. Ekle sekmesinin Cizimler grubundan SmartArt tiklanir.

3. Ekrana gelen SmartArt Grafigi Sec penceresinden yapilacak ise uygun SmartArt
grafik secilir ve Tamam butonuna tiklanir.

4. Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bélimune isteni-
len grafik degerleri girilir.

5. Eklediginiz organizasyon semalarinizi SmartArt Tools->Tasarim veya SmartArt
Araclar-->Bicim sekmelerini kullanarak bicimlendirebilirsiniz.

=)
: Metninizi buraya yazin b 4
O T T
Fatih Sube Office |E|
Sitim Md.¥rd. # Fatih Sube Office
Egitim Md.¥rd. B
— Betil BOZYUROK
Besiktas Subs Office
ESitim Md.¥rd. * Besiktas Sube Office
Office Egitim Ziibeyda TOPKAYA Egitim Md.Yrd.
[ | Zibeyda TOPKAYA |-
" Bagir kava Bakirkdy Sube Office | ubeyda
[ Z2n ALK » Bakirkdy Sube Office
= T Egitim Md.Yrd.
KadikBy Subs Office Esra QZTURK B
EENEmt S * Kadikdy Sube Office ]
Murat Hasanoglu i aad el

Yatay Hiyerarsi

Diizenleme Modunda Ornek Organizasyon Semasi

Tasarim Sekmesini Kullanmak

SmartArt grafigin Gzerine cift tiklandiginda, SmartArt Araclar altindaki Tasarim sek-
mesi aktif olacaktir. Bu sekmeden SmartArt grafigiyle ilgili tim tasarm islemleri ya-

r SmartArt Araclan =
(Ca -
-4 Girig Ekle Sayfa Duzeni Bagvurular Postalar Gézden Gegir Garanam Geligtirici EKlentiler Tasanm Bigim @
[t Madde isareti Ekle | & Yoksel =1 E @0 ?_7
= o0 g . —
2 Sagdan Sola > It B ofa| =2 - O el ol i -y
Sekil = ~ === ‘- s - Renkleri — _ | Grafigi
Eklew & Dizen [T Metin Balmesi % || Degistir+ & || sifula
Grafik Olustur Dizenler SmartArt Stilleri sifirla
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4 Sekil Ekle Kurulus semasina sekil eklenmesini saglar.

M a d d e Secili dizen madde isaretini destekliyorsa, SmartArt

el Isaretleri EKle  grafije madde isareti eklenmesini saglar.

SmartArt dizenini soldan saga veya saddan sola

|= £ i)
«a Right to Left - Sagdan Sola  gexictiriimesini saglar.

Bu secenek sadece hiyerarsi kategorisinde bulunan
_r,"E,Layout' Dizen bir kurulus semasi kullaniliyorsa, seklin dal dizeninin
degistirilmesini sadlar.

Secili madde isareti veya seklin diizeyinin arttiriimasini

“A Promote Yiselt sadlar.

% Demote indirge Segili madde isareti veya seklin dizeyinin azaltiimasini

sadlar.
Metin SmartArt grafige hizi bir sekilde metin girilmesini ve
] Text Pane Bolmesi dizenlenmesini saglayan panelin ekrana getirilmesini veya
gizlenmesini saglar.
Diizenler: SmartArt grafije uygulanmig —— o - s
olan diizenin degistirilmesini saglar. EBeE gTe .Il:
Her SmartArt grafik tiirii icin farkli diizen (W - L5
secenekleri vardir.
Layouts
o
SmartArt Stilleri: SmartArt grafik igin stil e - [ L i -
galerisinden genel bir gorsel stil segilmesini  cpange | 4 Mt l|:| ! =
sadlar. Colors~ B

SmartArt Styles

)

Grafigi Sifirla: SmartArt grafik (zerinde yapilan tiim bigimlendirme
degisikliklerinin iptal edilmesini saglar. GRES’;t'
raphic

Reset

Bicim Sekmesini Kullanmak

SmartArt grafigin Gzerine cift tiklandiginda SmartArt Aracglari altindaki Tasarim sek-
mesi aktif olacaktir. SmartArt Araglari-->Bicim Uzerine tiklayarak Bicim sekmesine
gegcilir. Bu sekmeden SmartArt grafigiyle ilgili tim bicimlendirme islemleri yapilabilir.
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—~
(B
9 Giris  Ekle

sekiller

Sayfa Diizeni

07_SmartArt_Eklemek - Microsoft Word SmartArt Aragl... | - = X

Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Gorinim  Gelistirici Eklentiler  Tasanm | Bigm = @
L sekil Dolgusu - A Metin Dolgusu - | [ g, | | [ =2
Abc Abc ¥ Sekil Anahatti ~ ! ~ £ Metin Anahath -
‘e = Yerlestir Boyut
i Sekil Efektleri = T Metin Efektleri - - -
Sekil Stilleri & WordArt Stilleri &

&

3-B stiline uygulanmis SmartArt grafik sekillerinin,
2-B'de Diizenle yeniden boyutlandirimasini  ve  siiriiklenmesini

o saglar.
3 . o .. Tum bigimlendirmesini koruyarak, segili gizimin
¥ Change Shape = Sekli Degistir o o
L seklinin degistirilmesini saglar.
w4 Larger Daha Biiylik  Secili seklin boyutunun artirilmasini saglar.
] smaller Daha Kiiglik  Segili seklin boyutunun azaltiimasini saglar.
) | el SmartArt grafigini cizgileri veya sekilleri icin gorsel
- |\i‘ £| sekil Stilleri stil belirlenmesini saglar.
— : Secili seklin zemininin, dolgu rengiyle, gradyanla,
ﬁ shape Fill Sekil Dolgusu resimle veya dokuyla doldurulmasini saglar.
R . Segili seklin anahattinin, renginin, genisliginin veya
LZ shape Outline - Sekil Anahatt stilinin degigtiriimesini saglar.
) Shape Effects *  Sekil Efekleri Secili sekle parlama, yansima, golge, edim, veya

3B dondiirme efektlerinin eklenmesini saglar.

A A -

SmartArt  grafikteki
belirlenmesini saglar.

metinler igin gorsel stil

WordArt Stilleri

A Text Fill -

Segili metnin diz renkle, gradyanla, resimle veya

Metin Dolgusu dokuyla doldurulmasini saglar.

£ Text Outline -

Secili metnin anahattinin, renginin, genisliginin

Metin Anahatt veya stilinin degistirilmesini saglar.

Text Effects =

Secili metne parlama, yansima, goélge, egim, veya

Metin Efekderi 3B déndirme efektlerinin eklenmesini saglar.

Ornek Organizasyon Semasi

Office Egitim Maddrd

Ozgiir Kaya
R I
| | 1 1
Fatih Sube BesiktasSube Bakirkdy Sube Kadikdy Sube
EEitim Md. Yrd. EEitim Md. Yrd. EEitim Md. Yrd. EEitim Md.Yrd.
Betil Bozylrak Zlbeyds Topkaya Esra Oztiirk Murzt Hasznoglu
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Bagvurular
Icindekiler Tablosu Eklemek

Belge icersinde tanimli basliklarin sayfa numaralariyla birlikte bir liste seklinde gds-
terilmesini saglayarak, aradiginiz konu basliklarina kolay erisim saglayabilirsiniz.
igindekiler tablosunda listelenen konu basliklarina eklenen képriler sayesinde, git-
mek istediginiz konuya listedeki konu basligina tiklayarak ulasabilirsiniz.

— Ornegin, Igindekiler tablosunda bagliklarin listelenebilmesi igin, tiim bagliklara baslik stili uygulanmig olma-
? s1 gerekir. Word 2007 igindekiler tablosu olustururken belge icerisinde bulunan tiim baslik tiplerini arar ve
% diizeylere gore siralar. Baglik stiline sahip olmayan bagliklar igcindekiler tablosunda listelenmez.

igindekiler tablosu eklemek igin;

icindekiler tablosu eklenmek istenilen konuma imleg birakilir.

Basvurular sekmesinin icindekiler Tablosu grubundan igindekiler tikla- ~ Indekiler
nir.

n

3. Ekrana gelen listeden istenilen icindekiler tablosu secilir
ya da Igindekiler Tablosu Ekle se¢enegi tiklanarak gelis-
mis icindekiler seceneklerine ulagilabilir.

4. Gerekli ayarlar yapildiktan sonra Tamam butonuna basilir.

1 Tablovu Gincellestis

Sayfa Numaralarini Goster: x|
Sayfa numaralarlnln QOSterII- Dizin igindekiler Tablosu | Sekiller Tablosu | Kaynakga I

meSInI Saglar Bask Gnizleme

Web Onizlems

Saga hizali sayfa numa-
ralari: Sayfa numaralarinin
saga hizalanmasini saglar.

BASLIK 1 - 1 BASLIK1

ALT KONU BASLIGI
BASLIK 2

BASLIK 3 |
I¥ Sayfa numaralar yerine kipriiler kullan

Sekme oncusi: Baslhk ve
sayfa numarasi arasinda kul-
lanilacak sekme 6ncusunin
belirlenmesini saglar.

Genel

Sayfa numaralari yerine sl sl l
képriiler kullan: Web 6niz- sz |
le goérinimindeyken sayfa

. " N . Secenekler... Dedigtit..,
numaralari yerine kdprulerin T
eklenmesini saglar. iptel

-BilgeAdan 135 Word 2007



B
Bigimler: icindekiler tablosunun, gdsterme seklinin segilmesini saglar.

Show levels: igindekiler tablosunda kagc tane baslik diizeyinin gdsterileceginin be-
lirlenmesini saglar.

Icindekiler Tablosunu Guincellestirmek

Belge icerisinde yapilan degisikliklerin saglikl verilere ulagilabilmesi igin, icindekiler
tablosunda da glncellestiriimesi gerekir.

igindekiler tablosunun giincellestirilebilmesi igin;

= [ Metin Ekle -
Icindekiler tablosu Gzerine tiklanir. iy T oo e
2. Bagvurular sekmesinin igindekiler Tablosu grubundan Tab- I

loyu Guncellestir tiklanir.

3. Ekrana gelen Tabloyu Giincellestir pencere-
sinden Yalnizca sayfa numaralarini guincelles-
tir veya tim tabloyu gunce”e§tir Seg.ilir. Word igindekileri gineellestirivor, Azagidaki

seceneklerden birini secin;

Icindekiler'i Giincellestir 7| x|

Yalnizca sayfa numaralarini giincellestir: Sa- Oz i el ) o2 Ll
dece sayfa numaralarinda yapilan degisiklikleri " Tom tabloy glnceleti

aktarir. Yeni eklenen veya silinen bagliklar varsa Tamam | inbal
tablo icerisinde guincellestiriimez.

Tim tabloyu glincellestir: Tum belgeyi tarayarak, yapilan degisikliklerin icindeki-
ler tablosunda sayfa numaralariyla birlikte giincellestiriimesini saglar.

icindekiler tablonuzu giincellestirmek icin, F9 fonksiyon tusuna basabilirsiniz.

Icindekiler Tablosunu Silmek

Silme islemi tabloyu secip klavyeden yapilabilecegi gibi Word 2007 ile gelen sil se-
cenegini de kullanilarak yapabilir.

igindekiler tablosunu silmek igin;

1. Basvurular sekmesinin icindekiler Tablosu grubundan icindekiler tiklanir.
2. Ekrana gelen listeden igindekiler Tablosunu Kaldir tiklanir. B isadekier Tabiosuny olain

Ornek icindekiler Tablosu

icindekiler

Profesyonel gbriiniimlii belgeler olusturma

Donammh grafiklerle daha verimli iletigsim

Belgenize aminda yeni bir gériiniim uygulama

Belgeleri giivenli bir sekilde paylasma

oW oW o e

Belgelerinize dijital imza veya imza satiri ekleme
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Dipnot/Sonnot Eklemek

Dipnotlar, belgede konu akigini bozmadan konuyla ilgili verilmesi gereken ek acikla-
malari, metinle ilgili yorumlari icerir. Sonnotlar ise belge icerisindeki kaynaklari agik-
lamak amaciyla kullanilir.

Dipnot eklemek igin;

1. Dipnot eklenmek istenilen konuma imle¢ birakilir. AB'
2. Bagvurular sekmesinin Dipnotlar grubundan Dipnot Ekle tiklanir. Dipnat
3. imlec varsayilan olarak sayfa altina gelir ve istenilen dipnot bu konuma yazilir.

CTRL+ALT+F tus kombinasyonunu kullanarak dipnot ekleyebilirsiniz.

Bir numaralandirma diizeni se¢ilmesi durumunda, yeni eklenen dipnot ya da sonnot
otomatik olarak numaralandirmaya devam eder. Tiim belge igcin ayni numaralandir-
- ma diizeni kullanilabilecegi gibi farkli bir numaralandirma diizeni de secilebilir.

Ornek Dipnot

Sonnot § Yazilan notlanin Gzerine gelince, notlar gri
2. Referend 3¢klama kutulaninda gasterilir. Ayrica

Insert E belgenin altinda belge metninden ince bir
cizgiyle aynlirlar,

Sonnot eklemek icin;

3. Imleg v
konuma ya2|l|r[|

1. Sonnot eklenmek istenilen konuma imleg

birakilir.
2. References sekmesinin Dipnot gru- [ sennot exie 21x)
bundan Son not Ekle tiklanir. four
. " Dipngtlar: m
3. Imleg varsayilan olarak belge sonuna gelir ve iste- € somotla: |
nilen sonnot bu konuma yazilr. ponttr...
Eigim
CTRL+ALT+D tus kombinasyonunu kullanarak son- ey bim: L2 -
not ekleyebilirsiniz. Sl (S |
Baslangig: 1 E‘
e —— Fen =
Otomatik numaralandiniimis dipnot ya da sonnot eklemeniz, Defighiileri uygula
silmeniz veya tagsimaniz durumunda, dipnot ve sonnot basvu- Dediskerl uygUlsma vert [Tombeigsye =]
- ru isaretleri Word tarafindan yeniden numaralandirilir. — T I

Dipnot ve Sonnot Secenekleri

Varsayilan ayarlarin digindaki ayarlarn kullanabilmek icin, Dipnotlar grubunun ileti-
sim kutusu baglaticisina tiklanir.

Dipnotlar: Dipnotun konumunun belirlenmesini saglar. Sayfa altinda ya da metnin
altinda olabilir.

Sonnotlar: Sonnotun konumunun belirlenmesini saglar. Belge sonunda ya da bo-
[im sonunda olabilir.

Say Bicimi: Numaralandirma biciminin degistiriimesini saglar.
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—
Ozel isaret: Symbol butonu yardimiyla, 6zel isaret kullanilimasini saglar.

Baslangi¢: Baslangic sayisinin belirlenmesini saglar.
Numaralandirma: Numaralandirma seklinin nasil olacaginin belirlenmesini saglar.

Degisiklikleri Uygulama Yeri: Degisikliklerin uygulanacagi yerin secilmesini sag-
lar.

Dipnot ve Sonnot Silmek

Belge icerisine eklenen dipnot ya da sonnotlari silebilmek icin, metnin yanina ekle-
nen dipnot ya da sonnot isaretcisi secilir ve klavyeden Delete tusuna basilir.

Sekiller Tablosu Eklemek

Belge icerisine eklenen sekil, resim, denklem ya da tablo gibi nesnelere eklenen
resim yazilarinin, etiket isimleriyle birlikte sayfa numaralarinin liste seklinde yazdi-
rilmasini saglar.

Sekiller tablosu eklemek igin;

1. Sekiller tablosunda gérmek istenilen tim nesnelere resim yazisi eklenir ve sekil
tablosu eklemek istenilen konuma imleg birakilir.

2. Basvurular sekmesinin Resim Yazilari grubundan Sekiller Tablosu Ekle tiklanir.

3. Ekrana gelen Sekiller Tablosu penceresinden istenilen ayarlar yapilarak Tamam
butonuna basilir.

Sayfa Numaralarini Géster: Sayfa numaralarinin gésterilmesini saglar.

Saga hizali sayfa numaralari: Sayfa numaralarinin saga hizalanmasini saglar.

Sekme Onciisii: Sekil etiketi 2|
ve Sayfa numarasi araslnda Dizin I igindekiler Tablosu  Sekiller Tablosu |Kaynak;a|
kullanilacak sekme 6ncusu- Bast dnizleme tweb Grizems

.. . . o kil 1: {13 T - kil 1: i -
niin belirlenmesini saglar. Fekil: et 1] ([[petiz: metin 4

. Sekil 2: Metin. e 3 Sekil 2: Metin

Sayfa numaralarn yerine .

ae . “o il 32 i il 3: Meti
kopriiler kullan: Web 6niz- ekl 3: Metin S| getiEvetn
le gbrinimindeyken sayfa 2kil4: Metin =] |/ lsekil & Metin =

. " . . [V Sayfa numaralarn goster [V Sayfa numaralar vering kipriler kullan

numaralari yerine kdprilerin o o ——
eklenmesini saglar. Sekme Gnclis | ... =

Bicimler: Sekiller tablosunun Genel

ve gdsterme seklinin secilme- Bicier: T -
S|n| Saglar Resim yazisi etiketi: [kl vl

¥ Etiket ve numara ekle

Secenekler,,, | Dedistir,.,
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Resim Yazi Etiketi: Denklem, Sekil, Tablo gibi nesnelerin etiket tirinin secilerek
listelenmesine yardimci olur.

Etiket ve numara ekle: Sayfa numarasiyla birlikte, sekiller tablosuna nesne etiketinin
eklenmesini saglar.

Ornek Sekiller Tablosu

Sekiller Tablosu Sayfa No
SEKIL L ESKT DTN oo eee e eeee e 1...
Sekil 2 En Cok Aranan Uriin....

BRI 3 VI UIPTIN e e es e s s s essesane s s en e s s s ssenes s sen e snneenrn s 7...
Se kil KEBIOE e 8.

Sekiller Tablosunu Silmek

Silme iglemi tablo segcilip klavyeden Delete tusuna basilarak gerceklesgtirilir.
Sekil 1 Bilge Adam-ilk Logo Calismas

Resim Yazisi Eklemek >@

Resim yazilan; belgeye eklenen tablolara, denklemlere,
resimlere ve diger nesnelere eklenen numaralandiriimig, - f R
> \

acikladigi nesnenin altinda ya da Gzerinde bulunan metin =
satirlandir.

2|
Resim yazisi eklemek icin; Resim Yzt

ISekiI 1 bilge Adam-ilk Logo Calismasi

1. Resim yazisi eklenmek istenilen resim se- ===
cilir: Etketi  [eki =
[

Konum: ISEgiIi odenin albinda

2. Bagvurular sekmesinin Resim Yazilar gru-

. [~ Baglkkan etiketi gkart
bundan Resim Yazisi Ekle tiklanir. -

‘Yeni Etiket... | Etilest Sil. . | ﬁumaralandlr‘..l

3. Ekrana gelen Resim Yazisi penceresinden rontkRonvaass., | [ Tomar ]
istenilen resim yazisi ayarlar yapilir. =~

4. OK butonuna basilir.

iptal |

Resim Yazisi Secenekleri

Etiket: Etiket tiri secilmesini saglar. Sekil, Tablo veya Denklem gibi.

Konum: Etiket yerlesiminin secili nesnenin Gzerine ya da altina olmasini saglar.
Basliktan Etiketi Cikart: Bastaki etiket metninin iptal edilmesini saglar.

Yeni Etiket: Yeni etiket metni olusturulmasini saglar.

Yeni Etiket: Olusturulan etiketin silinmesini saglar.

Numaralandirma: Numaralandirma stilinin secgilmesini saglar.
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Resim yazisi, resim iizerinde sag tug kisa-
yol meniisii agilarak, ekrana gelen listeden
Resim Yazisi Ekle segilerek de eklenebilir.

Otomatik Resim Yazisi: Nesne ekle komu-
tu kullanilarak eklenen denklem, Excel Elek-
tronik Tablosu veya bit eslem vb. dosyalara
otomatik olarak resim yazisi eklenmesini

saglar.

Resim Yazisi Silmek

Resim yazilar metin kutulari icerisine eklendigi i¢in, metin kutusu kenar noktasina

tiklanarak segilir ve klavyeden Delete tusuna basilir.

Dizin Eklemek

Belge icindeki belli sdzcuklere, simgelere veya
baska girdilere bagvuru yapmak icin dizin girdileri
olusturulur. Olusturulan dizin girdileri sayfa so-
nunda, girdi isimleri ve sayfa numaralari seklinde
listelenir.

Sdzcikleri dizin girdisi olarak isaretlemek icin;

1. Var olan metni dizin girdisi olarak eklemek
icin metin segilir.

2. Basvurular sekmesinin Dizin grubundan Girdi
Isaretle tiklanir.

3. Ekrana gelen pencerenin Alt girdi bélumune
secilen metne gére uygun bir alt girdi yazilir.

4. isaretle butonuna basilir.

5. Var olan tum girdiler icin 1.2.3. ve 4. adim vyi-
nelenir. Girdi Isaretleme-
leri bittikten sonra Kapat
butonuna basilir.

Bask Onizleme

Dizin | Igindekiler Tablosu I Sekiller Tablosu | Kaynakga I

Dizin Girdisi Isaretle

Dizin

Asll girdi: IListeIenen

Al girdi: IGﬁsteriIenl

Segenekler

" Capraz bagvuru: Iﬁgk[n
' Gererli sayfa
" sayfa aralid
‘fer igareki: LI
Sayfa numarasi bigimi

v Kalin
[ italik,

Cok sayida dizin girdisi isaretleyebilmeniz icin bu iletigim
kutusu agik kalacakbr,

Isaretle I Tiirniiniil Isatetle iptal

2lx|

Dizin girdisi olarak eklenecek

AFISTO crvvveeeeesseeeseseessesnssmeseenesone 2 iI Tir:
sbzcuk secildikten sonra Alt + stroid kucat - el
K K stroid Kusagi..... Bakin Jupiter Dil:
Shift + X tus kombinasyonu :

da kullanilabilir. pmoster
Diinva hd|

Dizin tablosu eklemek igin;

[V Saja hizall sayfa numaralan

1. Dizin tablosu eklemek is-

Sekme dngisl: | -

tenilen konuma imleg bi- Elginl Faklondan |
rakilir.
2. Basvurular sekmesinin
Dizin grubundan Dizin
Ekle tlklanlr Girdi Isarete, .. | otomatik Isaretle... | Dediskir.. . |
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3. Ekrana gelen Dizin penceresinden istenilen ayarlar yapilarak Tamam butonuna
basilir.

Saga hizali sayfa numaralari: Sayfa numaralarinin saga hizalanmasini saglar.

Sekme onciisii: Dizin girdisi ve sayfa numarasi arasinda kullanilacak sekme dncu-
stnun belirlenmesini saglar.

Bicimler: Dizin tablosunun, gdsterme seklinin secilmesini saglar.
Tir: Dizin tablosunu hizalamasinin yan yana veya girintili olmasini saglar.
Situnlar: Dizin tablosunun kag¢ sttunda gosterileceginin, belirlenmesini saglar.

Ornek Dizin Tablosu

u% ué‘#
algtirma DR IR e 5
dokuman
DT e 1
| S |
baghk eRIEmER. e 5 stil
bigindendirmek BRI < et e et e e eae 1

GUZENIENMEK. ... e eere e s ans s ae s s sanans ]

Dizin tablosunu silmek icin ise tablo secilip klavyeden Delete tugsuna basilir.
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Coklu Belgelerle Caligmak

Pencere Yapisi

Zaman zaman birden fazla belge ile
ayni anda calismak gerekebilir, bu gibi
durumlarda Gérinim sekmesinden bu-
lunan pencere grubu secenekleri kulla-
niciya kolaylik saglar. Yeni pencerede

Yeni
Pencere Yerlestir

§=gs

L=
L]

1] ¥an Yana Gaster

o

Pencerelerde
Gegis Yap ™

i3 Zaman Uyumlu Kaydirma
Tamand  Bol

e Konumunu Sifirla

Pencere

belgenin gdsterilmesi, acik dosyalarin ekranda yerlestiriimesi veya pencerenin bo-

[inmesi gibi secenekler sunar.

Yeni Pencere: Acik belgenin bir gériunimun igceren yeni bir pencere acar.

na\\H 90 )¢

@ i
0] (B

Sayfa |Tam Ekran __
Duzeni| Okuma = Taslak
Belge Goranumeri

EKle  SayfaDuzeni  Bagvurular

] Ui

Goster/Gizle | Yakinlagtir %:100|

Postal /g

Ed Web Dizeni
| Anahat

3
3

B

Yakinlagtir || Yapishir

| \ .

Pano &

TRE

Cambria
|k T & - abe x, x*|&)
T - A~ Aa-| A K|

Vazi Tipi

02-_Arama_Secenekleri.doce2 - Microsoft Ward

=%

Giris | Ekle SayfaDizeni Basvurular Fostalar Gozden Gegr Goranam  Gelistirici  Eklentiler (@)

#

Duzenleme

Hizl  Stilleri
[var| ma | Bn - 55 -] [ 24| 91| stitter~ Degistir~
i) Paragraf = Stiler

Fakat aramak istediginiz bir kelime, ciimle, dzel bir karakf
sayfadan olugan bir belgenin 73.sayfasina gitmek:
cubuklanni kullanarak dolagmak hem zor olacak hem

T Y[

Arama Secenekleri

kaybina yol agar. Bu nedenle bul, git seceneklerini kulla
kazanabilir. Boylece aramak yada gitmek istediginiz balur]
ulagabilirsiniz.

Metin Bulmak

Belge icerisinde aramak istenilen
kelime comle yada ozel karakterler
icin bul secenegini kullanabilir.

1. Heme sekmesinin
Editing grubunda
yer alan Find sekmesine tiklanir
Find What balumune aranan metin yazilir|
Find Next butonuna tiklanir.

. Aramaya devam etmek icin Find Next
edilir.

5. Aramayi durdurmak icin Cancel vada EC!

[Gid + F tus kombinasyony. kullanarak Ejnd iletisim ekranin

e

o

Metin Bulmak

Belge icinde Gezinmek

Savfa:l/6 | Sozenk:879 | <6 Tarkee | e

e )

Tiirkes

Lo wial

=] ===y R S— e

Tumiini Yerlestir: Acik olan tim Word belgelerinin ekranda yatay olarak yerlesti-

rilmesini saglar.
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[‘\ d9-6a)- o1 Metin_Yozmak_ve_Dizelemek - Micrsoft Word
.

Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer  Adddns

=

@

REERVD o o

Belge i¢inde Calismak

Metin Yazmak ve Diizenlemek

ge1o9 | Wordslsy | <5 Tursn |

w H9-6a): 02-_Avama_Secenekler - Microsoft Word

References  Mailings  Review  View  Developer  AdddIns

o |canbia eacings - (=) Ba-
ﬁ [ Eantnalicuines) |: -. -@ . saBbCcDd AABE AaBbCcD AaBbCcDi AaBbCeDi AaBbCcDd 2 Replace
Paste - == aption  Headin eain ormal  TNo Spaci.. Heading3  Change
et paier | B4 U7 e % Aa] === TCaption  Headingl Heading2  TNormal TNoSpaci. Heading3 e 3 Seled-

Clipboard il Font. 2l Paragraph ) Styles. Editing

_mx

@

sambcend AaBh AaBoceD AaBbCoD AaBbeeDd
TCaption THeadingl TNormal TNoSpac. Heading3

SE femm a kA E R EE )
P pormat paer |B 4 U~ sbe X, X' Aa| ===

Styles

Arama Secenekleri

Belge iginde Gezinmek

Page:1 016 | Words:578 | <5 Turkish | 3 | [

- 34 Find -
AaBCcDd |

2, Replace

Heading4 - Change

i g setect -
Editing

Bol: Calisilan belgenin belli bir noktasindayken ayni zamanda farkli bir noktasinin
da goruntulenmesini saglar. Ekran yatayda ikiye bollnir ve iki tane kaydirma gubu-
gu ekranda gérintilenmeye baslar. Bdylece, kaydirma cubuklari yardimiyla farkli

noktalar ayni anda ekranda gérintilenebilir.

01_Metin_Yazmak_ve_Ddzenlemek:l - Microsoft Word

Girig Ekle Sayfa Duzeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Goranam Eklentiler

. Helvetica ~lio ||z N
ﬁ L1 (K T A - e x AaBb AeBbCeD AsBbCeD:
LERAD 7 ([ A~ har kT é' . Basglk 1 Baslik 2 T Normal
[ (P

Yazi Tipi ) Paragraf Stiller

Pana

M

Stilleri | \Duzenleme

Dedgistir -

[}

R RS TR

Belge: Word programinda olusturulan dosyalara verilen genel bir isimdir.

CV HAZIRLAMA VE MULAKAT TEKNIKLERI

Is hayatina hazirlanan adayin profesyonel zgecmisinin olmasi nemlidir.

Kariyer Noktasi uzmanian, belirli araliklarla hem Kariver Merkezi'nde, hem

de Bilge Adam subelerinde belli araliklarla katiimcilara Cv hazrrlama ve
milakat teknikleri hakkinda gerekli tum bilgilerin verildidi uvaulamah
seminerler duzenlemektedir.

e AL

O SR R R R R R R R RN N R R RNt O R ER R ER: T Lo O

Seg¢im Teknikleri

B\glm\endlrme ve diger iglemlerin yapilabilmesi igin dncelikle secim isleminin yapilmasi

simgesi, farenin sol tugu basili tutularak ekranin ortasina siiriiklenerek

Ayni zamanda dikey kaydirma gubugunun en istiinde bulunan bol
( 2 tiklama islemi gerceklestirilirse bol islemi gergeklestirilmis olur.
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Yan yana Goéster: Belge iceriginin kolay karsilastirilabilmesi icin, belgelerin ekranda
yan yana yerlestiriimesini saglar.

— _ = x| 01_Metin_Yazmak_ve_Dizenlemek - Microsoft Word = x
(=) rl!!_g)

Girig | EXle | Sayfa Doz | Bagwurula | Postalar | Gozden G| Gorinam | Eklentiler | (@) Girig | Ekle | SayfaDuzeni Basvurular | Postalar Gozden Gegr Gorunum | Eklentiler @)

IJ ﬂ 53 Web Dazeni 5 Q = :-‘a 3 4 Anal ~lis - A a

(4 Ananat BT A - ae % X2

Sayfa |Tam Ekran __ Goster/Gizle Yakinlastir Pencere Makrolar Yapistir = =T — |Paragraf Stiller |Ddzenleme
Duzeni| Okuma =] Taslak - - - - - 3| A A x| - - -
Belge Garunumieri Makrolar Pano ™= Yazi Tipi )

FERE

\-g (RN EREE A EE TR SR SRR AREE ENRE KRS RSt o=

U - |

2] O RN AR XA RS R EXRE KX RLXXRE RNKE KXRN RNRE TRRICHRT N

4

* Belge i¢cinde Gezinmek -1 Temel Terimler ve Kurallar

o Word p ekrani mek icin Eiram bir satir yukes N Karakter: Kicik ve buyuk harfler, rakamlar, noktalama isaretleri, dzel karakterls

i kaydima cubuklan kullamlabilir Dikey kaydima oo SV bosluk birer karakteri ifade eder.

B cubugunun attindaki cift ok digmeler tiklanarak )

* gorinti bir sayfa ileri yada bir sayfa ger kaydirabilir - Kelime: Karakterlerin bir araya gelmesiyle olusan ve iki bogluk karakter ara

- Kaydirma cubugunun ortasinda bulunan dikdartgen ~ kalan karakterlerin tamami bir kelimeyi ifade eder. Word iki kelimeyi aralanna kol

o kutu fare yardimiyla agagiya yukanya sirikleyerek Hayaime o bogluklardan tanr.

- kaydirma iglemi gerceklestirebilir. -

- “| Kelimeler arasina mutlaka bosluk birakimasi gerekirJo1]

- 5 svantrsarsss | . Camle: Kelimelerin ardi ardina gelmesiyle olusur. Cimlenin bitiminde nokta ko

B Eirzn Solz Kaydrr dirmaBar n i Pl p

N e S Kydr HayumeBan Eiven Sefa ey Eumibresyisysal| | buda cumlenin bitigini ifade eder Bir cimle, iki nokta arasinda yazian ki

- = grubudur. Yeni bir cimleye baslamadan ance bir bosluk karakteri kullanmalidir. C

B Giz Atma Digmes ; B icerisindeki her noktalama igaretinden sonra bir karakter bosluk birakilmalidir. C;

= S . N sonlan ile icin iki karakter bogluk birakl

N [T m 4 S ez | ol yyqundur Cimleler noda isaretivle bitmek zorunda dedildir_Cimle = (nokda ¥
I 1 I

Sayfa:1/6 | Sozclk: 879 UE BRES =y 0] F)gsd Sayfa:l/9 | Sozcike0 | Tarkee ‘ ElEEES ;m_,- (1) +)

Zaman uyumlu kaydirma: Yan yana gérintilenen her iki belgenin de ayni anda
kaydiriimasini saglar.

belge pencerelerinin ekrani egit olarak paylasabilmeleri igin, e waksir

Gegis Yap ~

Pencere konumunu sifirla: Yan yana gérintilenmekte olan =
.

belgelerin pencere konumlarinin sifilanmasini saglar.

v | 202-_Arama_Secenekleri

101_Metin_Yazmak_ve_Duzenlemek

3 04_Sbzeiik_Sayimi

Pencerelerde Gecis Yap: Acik olan bir Word 2007 belge
penceresinden, acgik olan bir bagska Word 2007 belge pence-
resine gecis yapilmasini saglar.

Zarflar ve Etiketler

Musterilerinize topluca génder- EFET R Adres Mektup Birlestir ¥ X
meniz gereken postalariniz igin, |, isghe a5l G | belge tintnsen
zarflar ve etiketler 6zelligini kul-  [3 sewuoer Lot el et
; i3 E-posta lletileri LERIE
Ia_m_argk ayni a!nda_l birden ggk 2| 2o © Mektuplar
kisi icin zarf etiketi yazdirabilir- |5 et ) E-postaletier
siniz. B pan ® Zarflar
[iv)| Wormal Word Belgesi 3 Etiketler
. .. |4 Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi... L
Zarfa etiket eklemek igin; - pien
Zarflar
1. Postalar sekmesinin Adres Gruba postalama icin zarflara

adres yazdir,

Mektup Birlestirmeyi Baslat

grubundan Adres Mektup

Birlestirmeyi baslat tiklanir.Ekrana gelen listeden Adim
adim adres mektup birlestirme sihirbazi segilir.

Dievarn etrek icin Deri'yi bklatn,

Adm1 /6
2. Belge Turina Secin boliminden Zarflar tiklanir.  ileri: Belgeye haslama

3. lleri: Belgeye baglama tiklanir.
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4. Baslangic belgesini se¢in béliminden Belge Dizenini
Degistir secilir ve Zarf Secenekleri tiklanir.

5. Ekrana gelen Zarf Secenekleri penceresinden kullani-
lacak zarf secenekleri ayarlanir ve Tamam butonuna
basilir.

6. lleri: Alicilari segin tiklanarak bir sonraki adima gegilir.

Ey ‘Yazdirma Segenekleri I
Zarf boyutu:
|c4 (228 % 324 mm) =l
Teslim adresi
¥azi Tipi. .. | Soldan: Otnmatlka‘
Ustten;  [Otomati=]
lade adresi
W&z Tipi, v I Soldan: Otomatika‘
Ustten: m
Onizleme

|

7. Alicilan Segin béliminden Varolan listeyi kullan tikla-
nir ve Varolan listeyi kullan béliminden Gdzat secilir.

8. Ekrana gelen Adres Mektup Birlestirme Alicilar pen-
ceresinden istenilen 6zellestirmeler yapilir ve Tamam
butonuna basilir.

9. lleri: Zarfinizi diizenleyin tiklanarak bir sonraki adima
gegcilir.

Adres Mektup Birlestirme Ahclan 2%

B, birlestirme isleminizde kullanilacak alic listesidiv, Liskenizde ekleme veva dedisiklik vapmak icin asadidaki secenekleri
kullarin, Listeniz hazr oldugunda Tamam' bklatin,

i 0z
milsteri_adresleri.zlsx | [v  Yesil
misteri_adresleri xlsx

Avnur
¥  Meric ail

281, Cad, No:30f2 G.0...,
Sokully Cad, No:5f2 Fati...

VeriKaynadl ————————————

Al listesini ivilegtir

misteri_adreslerixlsx ;I ‘%l Srala...

\(j Filtre...

4 Yinelenenleri bul. .

Aot bl

[
Diiizenl.., emile |

e pdrecleri dodrula...

Tamann

Adres Mektup Birlestir v X

Baslangig belgesini secin

Zarflanmz nasil ayarlamak
iskersiniz?

[

® Belge dizenini dedistir

) Warolan belgeden basla
Belge diizenini degistir

Zarf boyutunu segmek icin Zarf
seceneklerini bklatin,

=1 Zarf secenekleri...

Adm 2 /6
% leri: Alclan secin

4@ Geri: Belge barind secin

Adres Mektup Birlestir v X

Alcilan secin
® Yarolan listeyi kullan
1 Dublook kisilerinden seg
0 eniliste yaz

Yarolan listeyi kullan

Ad ve adresleri bir dosya veya
wvetitabanndan al,

& Ao listesini dizenle. ..

Adm 3 /6

& leri: Zarfinizi dilzenleyin
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10. Zarfinizi dizenleyin bélimunden Adres blogu, selam-
lama satiri, elektronik pul veya ek 6geler eklenebilir.

11. Adres Blogu tiklanir.

Adres Blogu Ekle

2lx|

Adres Ggelerini belirt
¥ alionin adin asadidaki biimde ekle:

Drizleme

Can -

¥ Sirket adini ekle
[V posta adresini ekle:
" adrese iilke bilgisini ekleme
 adrese her zaman illke bilgisini ekle
& yalnizca agadidakindzn Farkh oldugunda dlkeyi ekle:

Jomied states =l

[V Hedef iilkeye adre adresi bicimlendir

Burada alia listenizin bir énizlemesi verilir:
K<l I I

EBetdl Bozyirik.
Fevzipaga Cad. No:3/2 Fatih 15T

orunlar Ci:
Adres blogunuzdaki dgeler eksik veya dizensizse, posta listenizden
dodru adres édelerini belillemek icin Alanlan Eslestir'i kullan

{Blanian Eglestir

12. Ekrana gelen Adres
Blogu Ekle pencere-
sinden Alanlari Egles-
tir butonu tiklanarak
alan eslestirmeleri

yapllir.

13. Tamam butonuna ba-
silarak Adres Blogu
Ekle penceresine geri
doéndltr. Tamam buto-
nuna basilir.

14. Adres Mektup Birlestir
sihirbaz ekranindan
Zarfinizin  6nizlemisi-
ne bakin tiklanir.

15. lleri: Zarfinizin 6nizle-
mesine bakin tiklana-
rak zarf Gzerine etiket
alani ekleme islemi
sonlandirilir.

Alanlar Eslestir ﬂil

Ozellikleri kullanmak icin, Adres Mekkup Birlestirme'nin
alict listenizdeki hangi alanlann gerekli alanlarla
eslestigini bilmesi gerekir, Adres alan bilesenlerinden
her birine uygun alic listesi alamni secmek icin agile
listeyi kullarin

Adres Blogu icin gerekli =
adi [fd =
Sovadi Soyadi -

Son ek (eglesmedi) -
Sirket (eslesmediy = =
Adres 1 Adresi hd
Adres 2 {eslesmed) =
Sehir (eslesmed) =
Posta Kodu (eglesmedi) =
Clke (eglesmedi)  «

istede bagh bilgiler

Benzersiz Tanimlayict {eslesmedi) v|
Hitan [fedlemedt =] T

‘eritabamndan Adres Mekkup Birlestirme'nin gerekkirdidi
{solda listelenen) adres bilgilerine uygun alam segmek
icin agilr listeleri kullann,

I Bu bilgisayarda bu veri kaynadi kimesi igin bu
eclestirmeyi animsa

Adres Mektup Birlegtirmek

Musterilerinizin timine ydnelik yeni fiyat listenizin duyurusunu yapmaniz gerekiyor.
Her bir musteri icin ayri ayri adres yazarak zaman kaybetmek yerine adres mektup
birlestir secenegini kullanarak, fiyat listelerinizi kisa zamanda ve kolayca tim mus-

terilerinize gbnderebilirsiniz.

Adres Mektup Birlestir v X

Zarfimzi diizenleyin

Henilz vapmadiysaniz, zarfinizi
simdi diizenleyin,

Zarfiniza ahic bilgileri eklemek icin
dnce belgedeki yerini, sonra
asadidaki gelerden birini tiklatin,

= Adres blodu...

2 Selamlama satir...

j Elektronik pul. ..

3 Ek dieler...
Zatf ayarlama iglemini
bitirdiginizde, Ileri'yi biklatin,
Sonra, her bir alicya gidecek
zarfin dnizlemesini gérebilir ve
kisizel dedisiklikler vapabilirsiniz,

Adm 4 /6

% Tleri: Zarflannizin énizlemesine ba

4 Geri: Aholan secin

Adres Mektup Birlestir v X

Zarflarimizin Gnizlemesine bakin
Birlestirilen zarflardan birinin
dnizlemesini burada gérebilirsiniz,
Baska bir zarfin dnizlemesini
garmek icin asagidakilerden birini
biklatin:

Ao 1

Al bl

Dedi kleri yap
Alci listenizi de dedistirebilirsiniz:

3’ Ao listesini dizenle. ..

Bu aliciya génderme

Zarfimzin dnizlemesini
tamarnladidinizda, Tleri'i bklatin,
Sonra, birlestirilen zarflan
wazdirabilir veyva kigisel agiklamalar
eklemek (zere zarflan ayr ayr
ditzenleyebilirsiniz,

Adm 5/ 6
% leri: Birlestirmeyi tamarnla

@ Geri Zarfiniz didzenleyin

Adres mektup birlestirme islemine baslamadan dnce ana belge ve baglanacak veri
kaynaginin hazir olmasi gerekir.

-BilgeAda:m
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Ana Belge: Ana belge musterilerinize géndereceginiz Urinlerin fiyatlarinin bulundu-
gun belgedir. Ayrica musteri Adi, Soyadi, Adresi ve Selamlama bloklarini icerir.

Baglanacak Veri Kaynagi: Adi, Soyadi, Adresi gibi bilgileri iceren dosyadir.

Ornek, ana belgeniz ve veri kaynaginiz varsa asagidaki
adres birlestirme adimlarini uygulayabilirsiniz.

1. Hazirlanan fiyat listesi dosyasi acilir.

2. Postalar sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Bas-
lat grubundan Adres Mektup Birlestirmeyi baglat tik-

lanir.

Adres Mektup Birlestir X

Belge tiiriinii secin

Uzerinde galiztiginiz belgenin b
nedir?

® Mektuplar

{7 E-pasta iletileri

2 Zarflar

1 Etiketler

3 Dizin
Mektuplar

Bit grup kisive mektup génderin,
Her birinin alacad mekkubu
kisisellestirebilirsiniz,

Devam etmek icin Tlerivi bklatin,

Adm1i /6

% lleri: Belgeve baglama

3. Ekrana gelen

listeden Adim
adim adres mektup birlestirme
sihirbazi segilir.

Ekranin saginda acilan paneldeki
Belge turlind secin béliminden
istenilen belge taru secilir ve lleri:
Belgeye baglama tiklanir.

Baslangi¢ belgesi secin bdlimin-
den ana belge olarak acik olan bel-
genin kullanilabilmesi icin, Gecgerli
Belgeyi kullan segcilir ve lleri: Alici-
lari segin tiklanir.

Alicilari secin bélimunden Varo-
lan belgeyi kullan secilerek Gozat
tiklanir ve adres bilgilerinin oldugu
dosya secilir.

Ekrana gelen Adres mektup birlestirme alicilari pence-

resinden, siralama, filtreleme, alicilarin bulunmasi veya
adreslerin dogrulanmasi saglanabilir.

8.

Tamam butonuna basilir.

Bu, birlestirme isleminizde kullanlacak aha listesidir, Listenizde ekleme veya dedigiklik vapmak igin agadidaki secenekleri
kullarun, Listeniz hazr oldudunda Tamam' bklatn,

2xl

v

miigteri_adresleri,xlsx
migteri_adresleri.xlsx:

<l <]

Aynur
Mail

281, Cad, Noi30/2 G2,
Sokullu Cad. Mo!S5/2 Fati...

Weri Kaynadi

misteti_adresleti, xsx

Diizenfe. . | Wenie:

-BilgeAda:r

Alict listesini iyilestir
'%L Strala.,.
" Eilre...

3 Vinelenenleri bu...

& fharbul..

) pdresleri dodrula...

Tamam
2
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Adres Mektup
Birlestirmeyi Baslat ~

Sl

Aliclan Alic Listesir
Seg~  Duzenle

Birlestirm
Alznlanni Vur

AIDE D w

[

Mektuplar

E-posta iletileri
Zarflar...

Etiketler..

Dizin

Hormal Word Belgesi

Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sinirbazi...

Adres Mektup Birlestir v X

Baslangic belgesini secin

Mekkuplariniz nasil ayarlamak
istersiniz?

@ Gecerli belgeyi kullan

{7 Sablondan basla

2 Varalan belgeden basla
Gecerli belgeyi kullan

Eurada gisterilen belgeden

baslayip ahc bilgilerini eldemel icin

Adres Mekkup Birlestirme
sibirbazin kullarin,

Adm2 /6
& lleri: Ahclar segn

<& Geri; Belge tiriing segin

Adres Mektup Birlestir v X

Ahalan segin
(® varalan listeyi kullan
{0 Dutlock Ksilerinden ssc
2 veniliste yaz

Yarolan listeyi kullan

Ad ve adresleri bir dosva veva
wveritabanindan al,

& Goeat...

T A listesini dizenle. ..

Adm3 /6
& leri: Mekbuburuzu vazin

<4 Geri; Belgeye baglama
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9. lleri: Mektubunuzu yazin tiklanir. Adres Mektup Birlestie v X

10. Mektubunuzu yazin béliminden Adres blogu, selamla- | tektubunuzu yazin
ma satiri, elektronik pul veya ek 6geler ekleyebilirsiniz. e

mekkubunuzy gimdi yazin,

11. imleg alici bilgileri eklemek istenilen konuma birakilir ve | e besedek varmi orva
= agafidaki ogelerden birini bklatn,
Adres Blogu tiklanir.

2] Adres blodu. ..

Adres Blogu Ekle 2lxl 2 Selamlama satin, ..

: ;
Adres tdelerini belirt Snizleme .~ Elektronik pul...
[V ahcrin adin asadidaki bicimde ekle: Burada ahoi listenizin bir dnizlemesi verilie: 38 Ek béeler...
- |2 .
E:: ligaz :’ K4 M Mektup vazma iglemini
Can k. ligaz - bitirdiginizde, Ileriyi okdatn,
Akacan Serkan Bozylirlk Sonra, her bir alicrya gidecek

Selimpasa Cad. MNo:B3/4 B.Paga IST mekkubun énizlemesini garebilic e
Atacan K, ligaz j kigisellestirebilirsiniz.

¥ sitket adin ekle

Adim 4 / B
¥ Posta adresini ekle: /
1 Adrese tlke bilgisinl ekleme = Tleri: Mektuplaninizin dnizlemesine
€ Adrese her zaman dlke bilgisini ekls A Geti: Alclan segin

arunlar Cé;
& Valnizea agadidakinden Farkl oldudunda iilkesy ekle: N i
Adres blogunuzdaki ddeler eksik veya dizensizse, posta listenizden
IUnited States bt dogru adres Ggelerini belirlemek icin Alanlan Eglestir' kullanin, Adres Mektup Birlestir v x

[V Hedef dlkeye gare adresi bigimlzndir Alanlar Eglegtir...
Ahoilan secin
hm;""l ksl @ varalan listeyi kullan

1 Outlook kisilerinden seg

12. Alanlari Eglestir butonu tiklanarak alan eslegtirmeleri ya- o Venilte vz
p||| r. ¥arolan listeyi kullan
Su anda ahclanmzin segildidi ver:

"miisteri_adresleri.xlsx" - [Sheet1$]
Alanlar Esles 2| x|

] Farkh bir liste secin...

Gzellikler kullanmak icin, Adres Mektup Bitlestirme'nin ~ S
alici listemizdeki hangi alanlann gerekli alanlarla T Acrlstesin dizenle...
eglestigini bilmesi gerekir. Adres alani bilegenlerinden
her birine wygun ahc listesi alarin segmek igin agihr
listeyi kullarn

Adres Blogu icin gerekli -
adi Adi - AdiESLAR

Sovad Sovad vI % fleri: Mekbuburuzu vazin
Son ek {eglesmedi) vI < Geri: Belgeye baglama
Sirket {eglesmedi) - |
Adres 1 Adresi vI b Adres Mektup Birlestir v X
Adres 2 {eglesmedi) - I Mektuplarimizin Gnizlemesine

Sehir {eglesmedi) - ot
K Birlestirilen mektuplardan birinin

Posta Kodu (eglegmed)  » drizlemesini burada gorebilisinie.

i - Baska bir mektubun dnizlemesini
_ U|1|'<.E . {eglesmedi) v girmek icin agadidakilerden birini
Istede badh bilgiler tiklatin:

Benzersiz Tarumlayict {eglesmedi) = | Al 2

Hitan {Ealemmed = | T

Ao bl
Yeritabamndan &dres Mekbup Birlestirme'nin gerektirdidi
(solda listelenen) adres bilgilering uygun alam secmek. T N P
icin acie listeleri kollann. A listenizi de dedistirebilirsiniz:

_'nf Al listesin dizenle. ..
™ Bu bilgisayarda bu veri kaynad kiimesi icin bu

eglestirmeyi animsa Bu alicrya génderme

Mekkubunuzun énizlemesini
tamamladiginizda, leriyi bklatin,

18. Tamam butonuna basilarak Adres Blogu penceresine do- S Tl A

yazdirabilir veya kisisel acklamalar

nulir ve Tamam butonuna basilir. eklemek Uzere mektuplan sy ayn

diizenlevebilirsiniz,

14. ileri: Mektuplarinizin énizlemesine bakin tiklanarak adres | aams/s
mektup bll’|6§tlrme SOﬂ|andII’I|II’. & fleri: Birlestirmeyi tamamla

TN VIR

leri yap
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Aciklama Eklemek

Aciklamalar, hazirlanan dokiimanin incelenmesi sirasinda diger kullanicilar igin; ya
da daha sonra yapilacak dizeltmelerin unutulmamasi adina alinan agiklayici not-

lardir.
Aciklama eklemek icin; .
& =
. . . 4 4 T4 Td
1. Aciklama ekleme istenilen metin pargasi segilir. e U
2. Gozden Gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan Yeni ~ “*™

Aciklama tiklanir.
3. Ekranina gelen aciklama baloncuguna istenilen not

Agiklama  baloncuguna aciklamasi yazihr.
tiklayarak  agiklamalari
. dizenleyebilirsiniz. Belge icerisindeki aciklamalarda dolagabilmek igin,

Onceki ya da sonraki tiklanir.

Aciklama Silmek

Belge icerisine eklenen aciklamalar, tek tek ya da timu ayni anda silinebilir.
Aciklamalari silebilmek igin,

1. Silmek istenilen agiklama vurgusu Uzerine tiklanir.

2. Gobzden Gegir sekmesinin Agiklamalar
Eklenen agikiama metinleri ekranin sag ta- grubundan Sil tiklanir.
Wy rafindaki bos alanda yer alir. Boylece var 3

olan yazi metinleri etkilenmez. Tdm aciklamalarin silinebilmesi igin, Sil

seceneginin altindaki ok tiklanir. Belgede-
ki tum aciklamalari sil tiklanir.

Ornek Aciklama

WINDOWS TEST SORULARI

1. Donamm nedir?

a. Bilgisayarn depolama birimidir. 8. MSWindows nediff____ _,.-{Al;ll‘la.a[bl.]:‘@'inm)iﬂnediﬂ l
b. Cikis birimidir a. Kelimeislem programidir. SEE i
c. Bilgisayann tim fiziksel b. TablojGrafikprogramidir.

parcalanna verilen isimdir ¢. Biruygulama programidir.
d. Girig birimidir d. Grafik tabanh bir Isletim
e, Hepsi Sistemidir.

e, Sunumprogramidid, l.- -{ Aciklama [b1]:5ik ssym < l

Aciklama balonu ekranda gériinmilyorsa, Gézden Gecir->izleme-->Balonlar tiklanir
ve Diizenlemeleri Balonlarda Goster segilir.

Degisiklikleri [zlemek

Hazirladiginiz belgelerinizi calisma arkadaslarinizla paylagsmaniz gerekebilir. Arka-
dasinizin sizin dosyaniz Gzerinde yaptigi her degisikligi degisiklikleri izle secenegiyle
takip edebilirsiniz. Boylece yapilan degisikliklerin her ayrintisi belgeye yansiyacaktir.
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Bdylece dosya tekrar elinize ulastiginda yapilan degisiklik- ;2/ j:l 43/ s0n Gosterm
leri inceleyerek kabul edebilir uygun gérmediyseniz redde- 3 Bigimlendirma,
debilirsiniz.

|Degisiklikleri|Balonlar
Tzle - - EGdzden Gegirn

> Dedisiklikleri izle
Degisiklikleri izlemek igin; izleme Seceneklerini Degistir...

Kullania Adimi Dedistir...

1. Godzden Gecir sekmesinin izleme grubundan Degisik-
likleri Izle tiklanir.

2. Ekrana gelen listeden Degisiklikleri izle segilir.

3. Bodylece calisiimakta olan belge tUzerinde yapilan tim islemler izlemeye aciimis
olur.

Belge Uzerinde yapilan degisiklikleri aciklama balonlari yardimiyla takip edebilirsi-
niz. Ayrica metinde yapilan degisikliklerin kolayca fark edilebilmesi icin, metne farkh
bir bicimlendirme uygulanir. Kirmiziyla yazilmasi ya da Ustinun ¢izilmesi gibi.

Otomatik Kurtarma Secgenekleri
Bazen, calish@iniz dosyay! kaydetmeden 6nce bircok sebepten dolayr Word 2007 | .- {Silinmis:zamsn zaman ]

programi kapanir. Sisterninizde caligan baska bir prograrn tarafindan meydana gelen
kilitlenmeler veya Word 2007'de olusan bir soun yiiziinden kapanmis olabilir. Bu gibi_l--'[BicimlendirilmiS ComplexScript ]
olugabilecek sorunfan ~Her "Zaman “Gnceden  gorlip ~gnléyemeyiz, "Ward " 2007 Font:Bald

programinda bulunan kaydetme secenedi sayesinde, calismalannizin tamarmini veya_l_,_is“i“mi;mmgﬁk )

bir béliimiini kurtarabilirsiniz]

Degisiklikleri izle komutunu kapatabilmek icin;

1. Go6zden Gegir sekmesinin izleme grubun- (S | alorncotemeSamendme -
dan Degl§|k|lk|el’l I1zle tiklanir. Deiisiklikleri Balonlar a Elflmlenmm?ayl Go_mr _
fzle ~ - E Gozden Gegirme Bolmesi ~
2. Ekrana gelen listeden Degisiklikleri Izle se- Eleme
cilir.

Ctrl + Shift + E tus kombinasyonu kullanilarak da degisiklikleri izle acip kapatilabilir.

Balonlar: Belgede yapilan diizeltmelerin nasil gérintileneceginin belirlenmesini
saglar. Yapilan degisiklikler kenar boslugunda aciklama balonlari seklinde veya bel-
ge icerisinde dogrudan gdsterilebilir.

Goézden gecirmek icin goriintiile: Belgeyi gézden gegirirken 6nerilen degisiklik-
lerin nasil goérantileneceginin secilmesini saglar. Belgede yapilan tim degisiklikler
goéruntllenebilir ya da belgenin tekrar 6zgiin hali ekrana getirilebilir.

Bicimlendirmeyi Goster: Belge icinde yapilan degisikliklerin hangilerinin gosterile-
ceginin secilmesini saglar.Aciklamalar, eklemeler, silmeler ve bicimlendirmeler gibi.

Goézden Gecirme Bolmesi: Belge igerisinde yapilan tim degisikliklerin, ekranda
acillan bir panelde gdsterilmesini saglar.

Degisiklikleri Kabul ya da Reddetmek

Belgede izlenen degisiklikler duruma gére kabul edebilir, uygun gérilmediyse red-
dedilebilir.
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Degisiklikleri kabul etmek icin; 2, : .
% E ¥ Onceki

1. Godzden Gegcir sekmesinin Degisiklikler grubundan Accept Kabul Reddet 9} sonrak

tiklanir.
2. Ekrana gelen listeden uygun secenek Uzerine tiklanir.

Degisiklikler

Degisiklikleri reddetmek igin;
1. Gdzden Gecir sekmesinin Degisiklikler grubundan Reddet tiklanir.
2. Ekrana gelen listeden uygun secenek Uzerine tiklanir.

Yapilan degisiklikler arasinda dolasabilmek icin, Onceki ya da Sonraki tiklanir.

Belgeleri Kargilagtirmak

Belgenin birden ¢ok striminin karsilastirilarak, iki belge arasindaki farklari izlenen
degisiklikler seklinde gdsterilmesidir. Kullanici isterse tek bir belgede degisiklikleri

birlestirebilir.
Kargilastir Fa_.n;al eleri || Belgeyi

Gaster Koru ~

Belgeleri karsilastirmak igin;

1. Gozden Gegir sekmesinin Karsilastir grubundan
Karsilastir tiklanir.
Slg Mrsste-
2. Agcllan listeden Karsilastir secilir. e Lokl s ciza).

3. Ekrana gelen Belgeyi Karsilastir penceresinden [ e ——
Ozgtln belge ve Gozde ge9|r|Im|§; belge boélimle- =) tekbirﬁelgﬁdebirlegtirin.
rinden karsilastirmak istenilen dékimanlar segilir.

4. Karsilastirma ayarlari ve degisiklikleri géster bdélimlerinden istenilen ayarlar ya-
ptlir.

5. Karsilastirmanin baglatilabilmesi icin, Tamam butonuna basilir.

-BilgeAda:r

dizgiin belge Gozden gegirilmis belge:
ID1_Metin_Vazmak_ve_DElzenIerr j 13 i0Z- Arama Secenekleri j ﬁ
Etiket dedisiklidi I— Etiket dedisiklidi W
=
<< Ana Segenekler | Tamam | Iptal |
Karzilastirma avatlar
¥ Eklemeler ve simeler v Tablolar

IV Tagr

¥ acklamalar

[V Bigimlendirme

I¥ Biyitkykicik harf dedisikikleri
[v Engluk

W (sthilgiler ve altbilgiler
[V Diprotlar ve sonnotlar
[V metin kutular

¥ alanlar

Dedigiklikleri gaster

Dedisiklik ditzeyi; Dedisikliklerin gbsterilecedi ver:
€ Karakker  Gzgin belge
% Sozeik " Gozden aecirimis belae
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Belgeleri birlestirmek icin;

1.

2.

Belgeyi Korumak

Gozden Gegir sekmesinin Birlestir grubundan Bir-

lestir tiklanir.

Acllan listeden Birlestir secilir.

Ekrana gelen Birlestirilen Belgeler penceresindeki
Ozglin belge ve Gozden gegcirilmis belge bdlimle-
rinden karsilastirmak istenilen dékimanlar segilir.

ETCE (B
Karsilastir| Kaynak Belgeleri || Belgeyi

Goster Koru~

Karsilastir...
ﬂg Belgenin iki sGrdmand

karsilagtinin [yasal siyah cizgi).

Jéj Birlestir...
—le| Birden cok yazann dizeltmelerini

tek bir belgede birlestirin.

Karsilastirma ayarlarn ve degisiklikleri gdster bélimlerinden istenilen ayarlar ya-

pilir.

Karsilastirmanin baglatilabilmesi icin, Tamam butonuna basilir.
Gizglin belgs Gozden gegirilmis belge
01 _Metin_Yazmak_ve_Dizenlernek j = 02- Arama Secenekleri j =

Isaretlenmernis etiket dedisikligi: Ibb

<< Ana Secenekler |

—
-—

Izaretlenmennis etiket dedisikii: Ihetul.hozyuruk

Tamarn | iptal |

Karslagtirma avyarlar
¥ Eklemeler ve simeler
v Tagir
v gciklamalar
[V Bigimlendirme
I Biyikfkiigtk harf dedisikiikleri
[v Eogluk

¥ Tablalar

v Ostbilgiler ve altbilgiler
¥ Diprigtlar ve sonnotlar
¥ Metin kutulan

v alanlar

Dedgisiklikleri gister
Degisiklik dizeyi:
 Karakter
£ Sizeilk

Degisikliklerin gésterilecedi ver:
 zgiin belge

™ Gieden gecirilmis belge

* Yeni belge

Belge koruma secenekleriyle, belgelerinizi kullanan diger kullanicilarin belge tzerin-
de yapabilecekleri islemleri kisitlayabilirsiniz. Ornegin, belge icerisine metin yazabil-
sin ama bigimlendirme yapamasin gibi.

Belge korumasi uygulamak igin;

Koruma uygulanmak istenilen belge agilir.
Godzden Gecir sekmesinin Protect grubundan Belge-

Ekrana gelen listeden verilmek istenilen kisitlama

o

Koru~

Gozden Gecirme Seceneklerini Kisitla
Bicimlendirmeyi ve Dazenlemeyi Kisitla

1zni Kisitla

v | Sinirsiz Erigim

Sinirl Erigim

Kimlik Bilgilerini Yanet ”

Eger, Bicimlendirmeyi ve dlzenleyi kisitla tiklanirsa,
ekrana Bicimlendirmeyi ve duzenleyi kisitla paneli gelir.

2.
yi Koru tiklanir.
3.
Uzerine tiklanir.
4.
-BilgeAda:r
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5. Ekrana gelen panelden kisitlama turleri secildikten  [sicimiendirmeyive i i x
sonra Evet, KOrumay' ZOI‘|amayI Ba§|at butonu t|k|a' 1. Bicimlendirme kisitlamalar
nir. [ Bigimlendirmeyi stil segimivle sinrla
. . . Ayatlar,,,
6. Koruma Zorlamayi Baslat kisitlama sifresi verilerek, T
Tamam bUtOﬂ una baSI | Ir. [wl Bu belgede yalnizea bu birde

dilzenlemeye izin ver:

Degigiklik, yolk {Salt okunur) !

Dzel durumlar (istege bagh)

Koruma Zorlamayi Baslat 2%

Koruma yonkemi

Belgenin ballmlerini secin we bunlar
serbestre kullanabilecek kullamelar
SECin.

(ég

sifreli degil, kit nivetli kullaniclar dosyaw
diizenlevebilir ve parolaw kaldirabilirler, ) Gruplar:
Yeni parola gir (istede badl): I************ I_IHErkES—ILI
-
Onaylamak igin parolay veniden girin: I************ P J
Daha cok kallara, ..
" Kullaruo kimlik dogrulamas:
(Kimligi dogrulanan sahipler, belgenin korumasim kaldirabiliv, Bu 3. Zorlamayi baslat
belge sifreli ve Kisith Erigim etkin.) EBu ayarlan uyaulamaya hazir misimz?
. {Bunlat daha sonra kapatabilirsiniz)
Tarmam I Iptal |
Ewet, Korumayl Zorlamay Baglat
Ayrica bkz:
Tzinleri kisitla. ..

Bicimlendirme Kisitlamalari: Bicimlendirme kisitlamala-
rinda kullanicilarin belge Uzerinde yapacaklari tim bigim-
lendirme islemlerine kisitlama getirilmis olur. Eger belgeyi
gdzden geciren kullaniciya kisitlama sifresi verilmezse bi-
cimlendirme adina higbir islem yapamaz.

Diuzenleme Kisitlamalari: Belge, yalnizca aciklamalar icin salt okunur olarak korun-
dugunda, eger istenilirse belgenin bazi bélimleri korumasiz olarak belirlenebilir.

Geligsmis Koruma Secenekleri

Sirket ici kullanilan belgelerin personelle paylasiimasi g‘
gerekiyor, fakat personelin bu gizli belgeyi yazdirmama- Koru~

si bagkalariyla paylagsmamasi gerekmekte. Personelin G"ET::‘;‘:'I"M‘;H
belgeyi yazdirmasini ya da bagkalaryla paylasmasini | ..

Information Rights Management (IRM)’1 sayesinde en- v smueEisin
gelleyebilirsiniz. Bdylece belgelerinizi ve e-maillerinizi SEw TS,

paylagirken istediginiz yetki kisitlamalarini verebilirsiniz. — ”

IRM’1 yukleyebilmek igin;

1. Microsoft Office’den dosya yUklemesi yapildigi igin, 6ncelikle internet baglantisi-
nin olup olmadigi kontrol edilir.

Gozden Gegir sekmesinin Protect grubundan Belgeyi Koru tiklanir.
Ekrana gelen listeden Kimlik bilgilerini yénet tiklanir.
Ekrana gelen Microsoft Office penceresinden Evet butonuna tiklanir.

Ekrana gelen Dosya YUkle penceresinden Calistir butonuna basilarak kurulum
baglatilir.

A A
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Microsoft Office'deki Bilgi Haklar Yénetimi (IRM) énemli belaelerin ve e-posta iletilerinin yetkisiz kisiler
tarafindan iletimesini, dizenlenmesini veya kopyalanmasin énlemeye yardim eder,

IRM'yi kullanabilmek igin Windows Rights Management istemdsini yuklemelisiniz. Windows Rights
Management istemcisinin herhangi bir stirimiine zaten sahipseniz, Gncelikle bu sirimd kaldirarak,
Windows Rights Management istemcisinin en son strimdni ylklemelisiniz. En son sirdmi simdi
yiklemek ister misiniz?

Bu dzellik hakkinda daha fazla bilai edinin

Ewvet Hayir
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Makrolar

Makrolar, strekli tekrar edilen islem adimlarinin otomatiklestiriimesini saglar. Surekli
hazirlanan tablolar, tekrar eden bir takim bicimlendirme islemleri ya da arka arkaya
yapiimasi gereken karmasik bir takim gérevler gibi.

Birden fazla adima sahip islemleri tek bir tiklama hareketiyle ya da bir tus vurusuyla
calistirarak uygulanmasi saglanabilir. Béylece kullanici her seferinde, islem adimla-
rini tekrar tekrar uygulayarak gereksiz zaman kaybetmemis olur.

Makro Kaydetmek

Makro kaydedicisi kullanilarak uygulanmasi istenilen tim adimlar bir kez kaydedilir.

Makro kaydetmek igin; =

[Makratar|

1. Gorinim sekmesinin Makrolar grubundan Makrolar tiklanir.
2. Aclilan listeden Makro Kaydet tiklanir.

3. Ekrana gelen Makro Kaydet ekraninin Makro adi bélimiine
bir isim yazilir.

=3 Makrolan Garintale
;ﬂ Makro Kaydet...

4. Makroyu kaydetme yeri in boliminden [ 2x]
makro depolamak istenilen sablonveya o
belge secilir. Ftokter
Wakro ata
5. Yapilmasi istenilen tim adimlar belge-
ye uygulanir. §| B @| LS

6. Gorundm sekmesinin Makrolar gru- Mﬂ_“'ﬂ"“lmlydﬁtm”jf;
bundan Makrolar->Kaydi Durdur tik- o edr tomd doim =

Aciklama:

lanir.
=| Makrolan Garantale Kayded|C| ag|k iken yapi-
| Kayd: Dugdur lan her islem makro kay- | fE
1o fabuskst dedici tarafindan kayde-

dilecegi icin hata ya da farkh bir islem adimi yapilmamasi gerekir.
Cunku yapilan hata makronun en bastan kaydedilmesine sebep olabilir.

Makro Caligtirmak

Kaydedilen makrolari calistirmak icin bircok yol vardir. Ornegin kayitl makroyu calis-
tirmak icin her seferinde Goérinidm-->Makrolar-->Makrolar>Makrolari Gériintile pen-
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ceresinden makro adi secilip Run butuna basilabilir. Daha kisa yoldan erisebilmek
icin ise digmeye ya da butona atanabilir.

Makroyu Diigmeye Atamak

Makrolara kolayca erigebilmek igin, Hizli Erisim Arag Cubuguna & 9 - & _i[&] -
digme olarak atanabilir.

Makro Kaydet ilil
Makroyu dugmeye atamak icin; Hakro ad
|Stok|ar
1. Makro kaydi esnasinda, Record Mac-  makoat
ro penceresinden Button tiklanir. 2| ouane @| sire
2. Ekrana gelen Word Secenekleri pen- =

Makroyu kaydetme yeri:

ceresinden Hizli Erisim Ara¢ Cubugu- T
naatamak istenilen makro Gzerine tik- Eseriey
lanarak, Ekle butonuna basilir.

3. Tamam butonuna basilarak makro

kaydi baglatilir. I
Word Secenekleri 21|
Popiler e < - e
P % Hizli Erigim Arag Qubugu ve klavye kisa yollarini 6zellestirin.
Garanta
Komutlan secin: (i Hizli Erigim Ara¢ Cubudu'nu
Yazim Denetleme azellestir:
IMakroIar j =
Kaydet ITum belgeler icin [varsayilan) j
Geligmi
Flamis <Ayinc= H Kaydet
Ozellestir s Normal.NewMacros.stoklar j [ Gerial ’

. Ekle = | [0 Yeniden - |
Bilentiler kel —d VYeniAcklama - |
Gaven Merkezi
Kaynaklar

Sifirla | Degistir... |
I Seridin Altinda Hizh Erisim Arag Cubudu’nu Gaster
Klavye kisayollar: Ozellestir... |
Tamam I iptal |
Makroyu Tusa Atamak i
v § Makro adi:

Makrolar, kolay erigebilmek icin klavye tus Etzr“aft
kombinasyonlarina kisayol olarak atanabi- .

Iir- gmi\ Diigime @ | Klavye

Makroyu tusa atamak icin;

Aciklama:

1. Makro kaydi esnasinda, Makro Kaydet
penceresinden Klavye tiklanir.
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2. Ekrana gelen Klavye Ozellestir x|
penceresindeyken, atamak isteni-  komubelrin

len klavye kisayol tuslarina basilir. ol
Daha 6nceden basilan tuglara go-

rev atanmigsa Suanda atandig:
béliminde gérintilenecektir. Be-
lirlenen tuglara énceden bir gorev
atanmigsa, eski gorevi iptal ola- ~ wHawesmntein

Gererl buslar: Yeni lisayol tuguna basing

caktir. Belirlenen tuslara makroyu o | e
atayabilmek icin, Ata butonuna
basilir. ]
Su anda atandidi:  [atanmamis]
3. Makro kaydini baslatmak icin Ka-  oesskikentoyaes: [romal =]
pat butonuna basilir. Achlama
Makro silmek Ata Fealdir | Tumunuswflrla.‘.l Kapat
Kullaniimayan ya da soruniu galisan [ 2|
makrolarinizi makro listesinden ¢i- ko
karabilirsiniz. [ [ o]
-
Makro silebilmek igin; T
1. Gorinim sekmesinin Makrolar _ o |
grubundan Makrolar tiklanir. 3l
2. Aclilan listeden Makrolari Gértin- o usrere. |
tU|e tlklanlr Wakro weri;  [Tim etkin sablonlar ve belgeler j
3. Ekrana gelen Makrolar pence- — f=
resinden silmek istenilen makro
tiklanir ve Sil butonuna basilir.
ipkal

4. Makrolar penceresini kapatmak
icin, Close butonuna basilir.

Makrolarda Guvenlik

Makrolarin asil amaci kullaniciya kolaylik saglamasi i¢in bir takim islemlerin otoma-
tiklestiriimesidir. Zaman zaman kétu niyetli kisiler tarafindan makrolar amacindan
saptirilabilir, bilgisayara zarar verecek bir viriisiin yayilmasini saglayabilirler. Orne-
gin, zararsiz goérinen bir belge icerisinde olusturulmus makro sayesinde bilgisayar
korsanlari, bilgisayariniza ve kisisel bilgilerinize kadar ulasip size zarar verebilir. Bu
gibi durumlarda, gliven merkezi tarafindan engellenen makrolar etkinlestirmemeniz
Onerilir.

Bir belgedeki makronun etkinlestiriimesine izin vermeden 6nce; Glven Merkezi,
makronun dijital imzasi bulunan bir gelistirici tarafindan imzalanip imzalanmadigi-
ni, dijital imzanin gecerliligini ve siresini, dijital imzayla iliskilendirilen sertifikanin
saygin bir sertifika yetkilisi tarafindan verilip verilmedigini vb. denetimleri yapar, bir
sorunla karsilastiginda makroyu varsayilan olarak devre digi birakir.
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Guven Merkezi Segenekleri

Microsoft Office 2007 programlarinin giivenlik ve gizlilik ayarlari, Given Merkezi’'nde
bulunur, énceki surimlerine gére daha gelismis bir glivenlik sistemiyle gelistiriimigtir.
Gulven merkezi sayesinde belgelerinizin givenli ve saglikli tutulmasini saglayabilir-
siniz.

Guvenlik ayarlarina gz atabilmek igin;

Microsoft Office Dugmesi->Word Segenekleri tiklanir.

2. Gulven Merkezi tiklanir. Bu bélim Gizliliginizi Koruma, Guvenlik ve fazlasi, Mic-
rosoft Office Word Gilven Merkezi olmak Uzere Ug bdlimden olusur.

3. Guven merkezi ayarlarini degistirebilmek icin, Given Merkezi Ayarlan butonu

tiklanir.
Yord Secenekleri ﬂil
Popdler S , o . E . -
Belgelerinizin giiven altinda, bilgisayannizin giivenli ve saghkh tutulmasina yardim edin.
Goranta
Yazim Denetleme Gizliliginizi koruma
Kaydet Microsoft gizliliginize Gnem verir, Microsoft Office Word uygulamasinin gizliliinizin korunmasina
nasil yardima olacadi hakkinda daha fazla bilgi icin, 0tfen gizlilik bildirimlerini okuyun.
Gelismis

Microsoft Office Word qizlilik bildirimini gdster

Ozellestir Microsoft Office Online gizlilik bildirimi
Mdisteri Deneyimi Gelistirme Programi

Eklentiler

. Goven Merkezi N Giivenlik ve fazlas:

Gizliliginizin ve gdvenlidinizin korunmasi hakkinda Microsoft Office Online'dan daha fazla bilgi

Kaynaklar =
edinin,

Microsoft Windows Govenlik Merkezi
Microsoft Givenilir Bilgi fslem

Microsoft Office Word Given Merkezi

Giaven Merkezi given ve gizlilik ayarlanini icerir. Bu ayarlar

bilgisayannizin gdvenli kalmasina yardima olur, Bu ayarlan Giiven Merkezi Ayarlari... |
dedistirmemenizi Gneririz. —
Tamam I iptal |

Ed

4. Ekrana gelen Gilven 2%l

Merkezi penceresinden Gavenilen Yaymlar
Makro Ayarlan
Makro Ayarlar tiklanir. Sineniten Konumlar . -
Giivenilen konumda yer almayan belgelerdeki makrolar icin:
Eklentiler bulunmadan tum makrolan devre disi birak

5. Makro Ayarlar bélimin- et :
H H el ekt Ayarlan " Dijital glarak imzalanmis makrolar diginda tam makrolan devre disi bira

don dstenilen 2yar 0 o |  © nirin e cemec b omec i
tonuna basilir ve Word
Secenekleripenceresine
geri donulir. Cikabilmek | .
icin, Tamam butonuna —
basilir.

idirimde buiunarak tim makroiar devre disi birak

lleti Cubugu Gelistirici Makro Ayarlan

Gizlilik Secenekleri
N I~ VBA prajesi nesne modeli erisimine giiven
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Bildirimde bulunarak tiim makrolari devre disi birak: Belge acildiginda icerigin-
de zararh bir takim makrolar iceriyorsa, makrolarin aktif olmamasini saglar. Ekrana
gelen ileti cubugundan Secgenekler butonuna tiklanarak gliven merkezi uyari pen-
ceresine ulagilabilir. Given merkezi penceresi incelenerek makronun givenli olup
olmadigina karar verilebilir.

Makrolari Etkinlegtirmek

Makro igeren bir belge acildiginda, ile- NCE
ti gubugunda asagidaki gibi bir uyar T3 S e e
gelir. Secenekler butonuna tiklanarak

ekrana gelen Micrsoft Office Glivenlik
Secenekleri Secenekler glvenlik uyari
penceresinden, makronun guvenli olup

Olmadlglnl deneﬂeneblhl’SInIZ @ Giivenlik Uyansi Baz etkin icerik devre disi birakildi

Makrolari etkinlestirmek igin;

3 “ 0 Calibri (Gavde) -l -|fal )R
= 3
Yapistir g BT A-dex x Aa-|| - A -

Pano [ Yazi Tipi F}

1. Makro icen bir belge acgildiginda ileti gubugunda Guavenlik Uyarisi mesaji gelir.
2. Secenekler butonu tiklanir.

3. Ekrana gelen Micrsoft Office Guvenlik Segenekleri penceresi incelenerek Bilin-
meyen iceriklere karsi korunmama yardim et (6nerilen) veya Bu icerigi etkinlestir
segcilir.

Microsoft Office Givenlik Secenekleri 2=l

@ Giivenlik Uyarisi - Makrolar ve ActiveX

Makrolar ve ActiveX
Makrolar ve bir veya daha fazla ActiveX denetimi devre disi birakildi, Bu etkin igerik viris
veya diger giivenlik riskleri igerebilir. Bu dosyanin kaynadina giivenmiyorsaniz bu iceridi
etkinlestirmeyin.
Uyare Bu igerigin givenilir bir kaynaktan gelip gelmedigi belirlenemedi.
Igerik gok énemli bir islev saglamiyorsa ve kaynagina giivenmiyorsamiz, bu
icerigi devre disi birakmahsinz.
Daha fazla bilgi

Dosya Yolu:  C:'\Documents and Settings\betul\Desktop'07_11,xls

@ Bilinmeyen iceriklere kars korunmama yardim et (&nerilen)

< Buiceridi etkinlestir

Gliven Merkezini Ac
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Ozellegtirmek
#% Office Hizl Erigim Cubugunu Ozellestirmek

Office 2007 ile ara¢ cubuklari ortadan kaldiriimig, yerine sekmeler ve sadece hizlica
ulasilmasi gereken bazi komutlari iceren hizli erisim ara¢ cubugu getirilmistir. Bu
arac¢ cubugu Uzerinde kaydet, geri al ve yeniden komut diigmeleri bulunur. Bu ko-
mut digmelerinin yani sira istenilirse, en ¢ok ihtiya¢ duyulan diger komut digmeleri
de eklenebilir. Uzerine diigme eklemek veya kaldirmak, yerini degistirmek gibi baz
Ozellestirmeler yapilabilir.

Hizli Erigim Arac Cubugunun Yerini Degistirmek

. Hizli erisim gubugunuzu ekraninizin sol Ust kdsesin- .,5;\
de bulunan Microsoft Office diigmesinin yanina (var- =3

sayllan konumuna) veya altina yerlestirebilirsiniz.

| G |
LY,

Girig Ekle Sayfa Diazeni

Pano M=

Hizli Erisim Ara¢c Cubugunun Yerini degistirebilmek icin;

1. Hizlh erisim cubugu Uzerindeki Hizli Erisim g9- EE
Ara¢ Cubugunu Ozellestir tiklanir. :

| Hizh Erisim Arag Cubudu'nu Ozelle;tir‘

Ditjer Kamutiar.. 2. Ekrana gelen Hizli
Seridin Ustinde Gaster Er|§|m,_ Arag gUbU'
Seridi Simge Durumuna Kacalt gunu Ozellestir listesinden Seridin Altinda goéster veya

Seridin Ustiinde gdster segilir.

Hizli Erigim Ara¢c Cubuguna Diigme Eklemek
Surekli kullandiginiz ama istediginiz kadar kolay erisemediginiz komut diigmelerini
hizli erisim ara¢ cubuguna ekleyerek kolay erisilebilir olmalarini saglayabilirsiniz.

Ornegin; siklikla kullandiginiz Yazim & Dilbilgisi digmesini hizli erisim arag gubugu-
nuza ekleyerek kolay erisim saglayabilirsiniz. Bdylece dilbilgisi ve gramer denetimi
yapmak icin surekli Gézden Gegir sekmesine gitmek zorunda kalmazsiniz.

Hizl erisim ara¢ cubuguna yeni bir digme eklemek icin;

1. Godzden Gegir sekmesindeki Yazim grubundan Yazim & Dilbilgisi digmesi Uze-
rinde sag tus kisa yol menusu agilir.

2. Ekrana gelen listeden Hizli Erigsim Hezh Erisim Ara¢ Cubugu'na Ekle
Arag QUbugu’na Ekle Seglllr Yazim v Hizl Erisim Arag Cubudu’nu Ozellegtir‘.. %
Dilbilgi Seridin Altinda Hizh Erisim Arag Cubudu’nu Gaster
= Seridi Simge Durumuna Kagdlt
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E—
Ayrica, Hizli erisim ara¢ cubuguna yeni bir digme ekleyebilmek igin;

1. Hizh erisim cubugu iizerindeki Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestir = tikla-
nir.

2. Ekrana gelen listeden Diger Komutlar tiklanir ve ekrana Word Secgenekleri ileti-
sim penceresi gelir.

Word Secenekleri 21x|
Popdler - < . .
" ﬁ'ﬂ Hizh Erigim Arag Gubudu ve klavye kisa yollanini 6zellestirin.
Gardntd
Komutlan segin: i Hizh Erigim Arag Cubugdu'nu
Yazim Denetleme IPopUIerKomutlar j dzellestir:
Kaydet ITum belgeler icin [varsayilan} j
Gelismis <Ayina= 1=
T Ac = Kaydet
- Ozellestir " Baski Onizleme Geri Al r
R s Yeniden
Eklentiler Degisiklikleri Izle

)
L]
Dosyadan Resim Ekle :?2 Yeni Agklama

Goven Merkezi Yazim ve Dilbilgisi

]| E-posta
Geri Al 3

Hizl Yazdir

Ekle >
Kabul Et ve Bir Sonrakin...
Kaydet Kaldir |

Kenarliklar ve Galgelen...
K&pri Ekle
Ozel Yapistir...

Kaynaklar

L

Paragraf

Reddet ve Bir Sonrakine...

= sayfave Bolam Sonlan ..  »
Sayfa Yapisi

Stil I~
stiller... _vI Sifirla Degistir...

cd Seridin Altinda Hizl Erisim Arag Cubudu'nu Gaster

Klavye kisayollar: Ozellestir... |

Tamam I fntal I

3. Ekrana gelen Word Secenekleri iletisim penceresinin Komutlari Segin bolimin-
den eklenmek istenilen komutun bulundugu bélim segilir.

4. Acllan listeden eklenmek istenilen aracin Gzerine tiklanir ve Ekle butonuna ba-
silir.

5. Eklenen komut digmeleri sag paneldeki Hizli Erisim Arac Cubugu’'nu Ozellestir
boliminde gérintulenmeye baslar.

6. Baska komut digmesi eklemek istenilirse, 4,5 ve 6. adimlar yinelenir.
7. Dugme ekleme iglemi tamamlandiktan sonra Tamam butonuna basilir.

Yanlis eklenen Komut digmeleri Kaldir butonuna basilarak silinebilir.
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Hizli Erigim Arac Cubugundan Diigmeleri Kaldirmak

Hizl erisim ara¢ cubugu Uzerinde bulunan ve artik ihtiyaciniz olmayan digmele-
ri kaldirarak yer kazanabilirsiniz. Bdylece ara¢ cubugu Uzerindeki diger diigmelere
ulasmaniz daha kolay olur.

Hizli erisim ara¢ gcubugundan komut diigmesi kaldirmak icin;

1 ’ ﬁlr;’?'lgal(guleL{legrl:l?edr]a.kldEglr?]le- lg i o d ? Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'ndan Kaldir
lUizerinde Sag tu§ k|Say0| Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nu Ozellestir...
menusu aglllr. Hizh Erisim Arag Cubudu'nu Seridin Ustiinde Gaster

2. Ekrana gelen ”Ste' Seridi Simge Durumuna Kagalt

den Hizh Erisim Arac
Cubugu’ndan Kaldir se-

cilir.
Word Seceneklerini Dzellestirmek

Gorinum ve diizenleme segeneklerini kendinize gore 6zellestirebilirsiniz. Bu bélim-
de yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir. Bdylece surekli ayni ayarlari yapmak zo-
runda kalmayacaksiniz.

Popiiler: Word 2007°deki en yaygin kullanilan se¢eneklerin bulundugu sekmedir.

Goruntii: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gériintileneceginin belir-
lendigi sekmedir. Bir takim &zel karakterlerin ekranda ve yazdirildiginda gésteriime-
si, sayfa gosterme sekli ve yazdirma secenekleri ayarlanabilir.

Yazim: Metnin dizeltme ve bicimlendirme seklinin ayarlandigi sekmedir. Yazim ve
dilbilgisi, otomatik duzelt vb. ayarlari icerir.

Word Secenekleri 2%
[ Popiler ] -, o . e -

L g_@ Word'deki en yaygin segenekleri degistirin.
Gorantd
Yazim Denetleme ‘Word'le calismak icin st secenekler
Kaydet ¥ {secime gare Mini Ara¢ Cubudunu gésteri’

R I Canl Onizlemeyi Etkinlestir
Gelismis

I Seritte Gelistirici sekmesini gdster:

Ozellestir I Her zaman ClearType kullan
Eklentiler ¥ E posta eklerini Tam Ekran Okuma gdrinaminde ac

Renk dizeni: IMa\ri VI

Ekran Ipucu stili: IEkran Ipuclannda dzellik agklamalann gaster j

Gaven Merkezi

Kaynaklar

Microsoft Office kopyaniz kisisellestirin

Kullanicr ade: Ibettll bozydrik
Eas harfler: Ib
Microsoft Office’te kullanmak istediginiz dilleri segin: Dil Ayarlari... |

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

Gelismis: Diizenleme, kopyala ve yapistir, belge icerigini goster, yazdir, kaydet, bu
belgeyi paylasirken aslini koru gibi birgok se¢cenegin icinde bulundugu sekmedir.

Secime Goére Mini Ara¢g Cubugunu géster: Bicimlendirme islemlerinde kolaylk
saglayan, mini ara¢ cubugunun gdsterilmesini ya da gdsteriimemesini saglar.

Canh Onizlemeyi Etkinlestir: Fareyle serit (izerinde bulunan kontrollerde gezinir-
ken, ilgili secenegin belgeyi nasil etkileyeceginin gdsteriimesini saglar.

Seritte Gelistirici Sekmesini géster: Makro, Sablon ve XML gibi segeneklerin bu-
lundug@u gelistirici sekmesinin eklenmesini saglar.

Her Zaman ClearType kullan: Metinlerin okunakli ve purtizsiz gériinmesi icin, Cle-
arType yazi tiplerinin kullaniimasini saglar.

E-posta eklerini Tam Ekran Okuma gériiniimiinde a¢: E-posta eklerinin kolay
okunabilir olmasi igin, tam okuma modunda acilmasini saglar.

Renk Diizeni: Word programinin, gérinim renginin degistiriimesini saglar. Blue,
Silver ve Black renk diizeni kullanilabilir.

Ekran Ipucu stili: | Ekran Ipuclannda ézellik agklamalanni géster d

Ekran Ipucu Stili: Ekran |puCu St|||n|n nas” Ekran Ipuglaninda ézellik agklamalanni géster
T . [N . e o Ekran Ipuglannda &zellik agiklamalanni gésterme
goruntileneceginin belirlenmesini saglar. Ekran Ipuclann gasterme
m Ekran ipuclarinda 6zellik agiklama-
larini goster: Ekran ipuclaryla birlikte secili komut agik- | Kalin (Ciri=K)
lamasinin gdsterilmesini saglar. Secili metni kaln vazi tinine

m Ekran ipuclarinda ézellik agiklamalarini gésterme: Komut adi ve
kisayolunun gdésterilmesini saglar.

m Ekran ipuclarini gdsterme: Secili komutla ilgili ekran ipuclarinin gelmemesini
saglar.

Dil Ayarlari: Belgede kullanilacak dil se¢iminin yapilmasini saglar.

Otomatik Kurtarma Secenekleri

Zaman zaman c¢alistiginiz dosyayi kaydetmeden énce, bircok sebepten dolay1 Word
2007 programiniz kapanir. Buna sebep olan, sisteminizde galisan baska bir program
tarafindan meydana gelen kilittenme veya Word 2007°de olusan bir sorun olabilir. Bu
gibi olusabilecek sorunlari her zaman dnceden goérip dnleyemesek de, Word 2007
programinda bulunan Otomatik kaydetme secenegdi sayesinde c¢alismalarinizin ta-
mamini veya bir b8lumund kurtarabilirsiniz.

Calismakta oldugunuz bir Word belgesindeyken, sisteminizde meydana gelebilecek
herhangi bir sorundan dolayl programinizin kapanmasi durumunda otomatik kay-
detme seceneginiz aktifse, yaptiginiz dizenlemelerin son 5 dk éncesine kadar olan
béIUmUNG kurtarabilirsiniz.
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Otomatik kaydetme secenegini aktif etmek icin;
. Office Digmesi tiklanir.
2. Word Secenekleri->Kaydet tiklanir.

3. Belgeleri Kaydet béliuminden Otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme sikligr 5
dakika girilir.

Otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme sikhgi bélimine 0 ile 120 dk arasinda bir
deger girilebilir.

Belgeleri kaydetme

Dosyalan bu bicimde kaydet: IWord Belgesi [*.dood j

‘|7 Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikiigi |5 ﬁ dakika |

|Otomatik Kurtarma dosyasi konumu: IC:'\.Documents and Settings\betul\Application Data'Microsoft\Ward', | Gozat... |
Varsayllan dosya konumu: IC:'\.Documents and Settings\betul\My Documents', Gozat... |

Belgenizi kaydet komutuyla yaptiginiz diizenli kaydetme isleminin  Ctrl + S tus kombinasyo-
()@ verini Otomatik Kurtarma ve Otomatik Kaydetme ozellikleri almaz. En~ nunu kullanarak sik sik
giivenli yol her zaman el ile yapilan kaydetme islemidir. kaydetme yapilmasi éne-

rilir.

Dosya Kurtarmak

Sistemde meydana gelen sorun ¢ozildlikten sonra, otomatik kaydetme secenegi
aktif ise, Uzerinde galisiyorken sorun olusan dosya otomatik olarak ekrana gelecek-
tir. Yapilmasi gereken tek sey kurtarilan dosyanin istenilen konuma, tekrar kayde-
dilmesidir.
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Belgeleri Hazirlamak ve Gondermek
Belge Ozellikleri Eklemek

Belgelerinize belge bilgilerini iceren bir
takim alanlar ekleyebilirsiniz. Yazar,

baslik, konu, anahtar sézcuk, kategori, Ve
durum ve agiklama gibi. Ornegin, kulla- .
nicinin belgeyi agcmasina gerek kalma- )
dan belge icerigi hakkinda bilgi sahibi Kayget

olmasi saglayabilirsiniz.

Earkh Kaydet

Belge 6zellikleri eklemek icin;

e NEZILO@

Office DUgmesi tiklanir. sozna
2. Hazirla>Ozellikler tiklanir.
3. Seridin altina gelen Belge Ozellik- _—

leri bdlmesi kullanilarak istenilen

dokiiman o6zellikleri eklenebilir ya ] et

da 6nceden eklenmis 6zellikler du-
zenlenebilir.

@ Belae Gzelikeri ¥

3

e

Belgeyi daditim icin hazirla

h)

=] Baslik, Yazar ve Anahtar Sazcikler gibi belge

~".  Belgeyi Incele
.Efl Belgede gizli meta veriler veya kisisel bilgiler
bulunup bulunmadidini denetleyin.
({1~ Belgeyi Sifrele
Ef sifreleme ekleyerek belgenin givenligini
artinn.
H zni Kisitla
,_Q Kigilere duzenleme, kopyalama ve yazdirma 4
haklarini sinirlayarak erisim izni verin.
., Dijital imza Ekle

kﬁ

Ozellikler

azelliklerini garantaleyin ve dizenleyin.

Gariinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
bitanlagini saglar.,

Son Olarak Isaretie

Okuyucularin belgenin son halini aldigini
bilmesini sadlayin ve belgeyi salt okunur yapin,
Uyumluluk Denetleyicisini Calighir

Woard'iin anceki sirimlerinde desteklenmeyen
azelliklerin bulunup bulunmadigini denetleyin.

Konum: C:\Documents and Settings\betul\Desktop'\Belge dzelikleri.docx

‘ ] Word Secenekleri | ‘X Word'den Cik

# Gereklialan X

‘fazan: Baghk.: Konu:
|Bett|| Bozyirik | |W0rd 2007 | |Be|geyi Dadgitima Hazirlamak, |
Anahtar Sézcikler: Kategari: Dururn:

|W0rd | |Microsoft Office | |G62den Gegirildi

Aciklamalar:

Belge Ozelikleri Eklemek

Belge yazdirirken belge 6zellikleri de yazdirnlabilir. Belge Uzerinde fare bekletildigin-
de cikan agiklama kutusundan belge iceriyle ilgili bilgi alinabilir. Ayrica dosya Uze-
rinde sag tus yapilarak, Ozellikler>Ozet sekmesine tiklandiginda eklenen dokiiman

Ozelliklerine g6z atilabilir. Degisiklik yapmak istenilir-
se, bu bélim kullanilabilir.

Document Ozellikler tik-
lanarak, ek belge bilgileri
eklenebilir.
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Belgeyi Incelemek

Hazirladiginiz belgelerinizi bagkalariyla paylasmaniz gerekiyor, fakat belge iceri-
ginde bulunan, aciklamalar, belge 6zellikleri, 6zel xml verileri, Ustbilgiler/altbilgi-
ler, filigranlar, ve belge icerisinde bulunan gizli metinler gibi bir¢ok icerigin paylasti-
giniz kisiler tarafindan gértlmesini istemiyorsunuz. Belge igcerisinde bulunan tim bu
iceriklerin bulunarak belge denetcisi tarafindan kolayca silinmesini saglayabilirsiniz.

Ornegin, belge icerigine eklediginiz birden fazla gizli metni tek tek bulmak buyiik
zaman kaybina yol agar. Belge inceleme secenekleri sayesinde kisa slirede sonuca
ulasabilir ve gérulmesini istemediginiz bu icerikleri kolayca silebilirsiniz.
Belgeyi incelemek icin;

Office Dugmesi tiklanir.
2. Hazirla-->Belgeyi incele tiklanir.

3. Ekrana gelen Belge Denetgisi penceresinden denetlemek istenilen bdlimlerin
yanlarindaki onay kutulari tiklanir.

4. Denetle butonuna basilir.
5. Ekrana tim belge taranarak, belge icinde bulunan inceleme sonuglarinin listesi
gelir.

21x|

Segili icerigi bulmak Gzere metni denetlemek icin Denetle'yi tklatin,

¥ Aciki lar, Diizeltmeler, Siiriimler ve Ek Acikl;
Agklamalar, strimler, dizeltme isaretleri ve morekkep ek agklamalar igin belgeyi denetler,

¥ Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Belgeyle birlikte kaydedien gizli mets veriler veya dider kisisel bilgiler igin belgeyi denetler,

[ Ozel XML Verileri
Bu belgeyle birlikte depolanmis dzel XML verileri olup olmadidin denetler,

¥ Ustbilgiler, Althilgiler ve Filigranlar
Ustbilgi, altbilgiler ve filgraniarda yer alan bilgiler icin belgeyi inceler,

[¥ Gizli metin
Gizli olarak bigimlendirimis metni bulmak igin belgeyi denetler,
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Belge Denetcisi 2%
inceleme sonuglanini gézden gecirin.
1 Acklamalar, Diizeltmeler, Siiriimler ve Ek Aciklamalar Tiimiini Kaldir |
Asadidaki 6geler bulundu:
* Acklamalar
¥ Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler Tiimiing Kaldir |
Asadidaki belge bilgileri bulundu:

* Belge dzellikleri

@ Ozel XML Verileri
Ozel XML verisi bulunamad.

¥ Dstbilgiler, Altbilgiler ve Filigranlar Tumiini Kaldir |
Su ddeler bulundu:
= Usthilgiler
* Althilgiler
Usthilgiler ve althilgiler fiigran gibi sekiller icerebilir,

! Gizli metin Teimiinii Kaldr |
Gizli metin bulundu.

_i\. Mot: Baz degisiklikler geri alnamaz.

‘Yeniden Denetle |

== Belge Denetgisi tarafindan kaldi- 6. Ekrana gelen inceleme sonug listesinden kaldir-
— rlan bazi verilerin, geri alinmasi mak istenilen inceleme sonuglari Tumant Kaldir
; miimkiin olmayabilir butonuna basilarak kaldirilir.

7. Kapat butonuna basilarak denetci kapatilir.

Belgeyi Sifrelemek

Hazirladiginiz belgelerinizin baskalari tarafindan acilarak okunmasini engelleyebil-
mek icin, belgelerinize sifre verebilirsiniz.

Belge sifrelemek igin;

Office Digmesi tiklanir. (] Belgeyi itrele
LEB Sifreleme ekleyerek belgenin gavenligini
2. Hazirla-->Belgeyi Sifrele tiklanir. ]

3. Ekrana gelen Belgeyi Sifrele penceresine istenilen sifre yazilarak Tamam buto-
nuna basilir.

21%|

Bu dosyanin iceridini sifrele

Parola:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarilamaz. Parolalarin ve karsik gelen belge adlarnin
bir listesini glvenli bir yerde saklamaruz dnerilir.
{Parolalann bk kicik harf duyarh oldugunu
unutmayin.)

Tamam I iptal
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4. Parolayl Onayla penceresine ayni sifre bir kez daha yazilarak ve Tamam buto-
nuna basilarak sifre verme islemi tamamlanir ve belge kapatilir.

Bu dosyanin iceridini sifrele

Parolayi yeniden gir:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarilamaz. Parolalarin ve karsik gelen belge adlarnin
bir listesini glvenli bir yerde saklamaruz dnerilir.
{Parolalann bk kicik harf duyarh oldugunu
unutmayin.)

Tamam I iptal |

5. Boylece belge agilmak istendiginde ekrana Sifre 21|
ekrani gelecektir, sifre girilip Tamam butonuna ba-  cosensnsanpssisan

Cih...\betuliDesktopiPersonel_Bilgieri,docx

sildiginda belge gériintilenmeye baslayacaktir. freeeser
e . i
Sifrenizi unutmamaniz ve kimseyle paylasmamaniz
Onerilir.
Belge sifresini kaldirmak igin; 2] x|
. o . Bu dosyanin igeridini sifrele
Office Dagmesi tiklanir. B
2. Hazirla-->Belgeyi Sifrele tiklanir. (XS
Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
3. Ekrana gelen Belgeyi Sifrele penceresin- | Braienes fesaem £ oz enen s e
deki sifre silinerek Tamam butonuna ba- (Pardlar bk harfduyark gy
silir. sndmEn.
Tamam I iptal |

Dijital Imza Eklemek

Dijital imza, bilgisayar sifrelemesi yardimiyla belgenin size ait oldugunun dogrula-
masi icin kullanilir. Belge imzalandiktan sonra belge Uzerinde olasi yapilabilecek
degisikliklerin engellemesi icin dosya otomatik olarak salt okunur hale gelir.

Dijital imza eklemek icin;

1. imza eklemek istenilen konuma imleg bira- 20
k| I Ir. Gnerilen imzalayan (srnedin, John Doe):
o . H Betul B ke
2. Ekle sekmesinin Metin grubundan imza Sa- oo

Onerilen imzalayan unvan (Grnedin, Miidiir):
t| rl t|k|an Ir. |Mi:rusoft Office Egitimleri Mudir Yardmasi

3. Ekrana gelen imza Ayarlari penceresinden E”;’:‘?'m‘i“a"‘”g""s‘“d’“’
. . etul.bozyuruk @bilgeadam. com|
istenilen alanlar doldurularak Tamam buto-

Imzalayan igin yénergeler:

nuna baSI I Ir. Bu belgeyi imzalamadan dnce, imzaladidinz icerigin dodru
i i . oldugundan emin olun.
4. Ekrana gelen imza alanina, imza ekleyebil- & inaayenn imza ietism kutusina ackama skemesine i ver
mek I(;In Uzerlne glft tlklanlr. [¥ imza satrinda imzalama tarihini géster
X

Betil Bozyiiriik
Micosoft Office Egitimleri MGddr Yardimas:
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5. Ekrana gelen imzala penceresinden Gériintii Seg tiklanir. Daha dnceden hazir-
lanan imza gdruntisu secilerek Imzala butonu tiklanir.

imza gérintiisti kagrt Gizerine atilan imzanin tarayicindan gegirilerek bilgisayara ak-
tariimasiyla ya da imzalamayi destekleyen herhangi bir program kullanilarak atiimig
imzanin kaydedilmesiyle elde edilmis olabilir.

@ e imzaladidinz hakkinda daha fazls bilg edinin.... @ e imzaladidiniz hakkinda daha fazia bilgi edinin...
Bu belgeyi imzalamadan énce, imzaladidinz icerigin dodru oldugundan emin olun. Bu belgeyi imzalamadan énce, imzaladidiniz icerigin dodru oldugundan emin olun.
Asadiya adinz yazin veya imza olarak kullanmak Uzere bir resim segmek igin Garinti Asadiya adinz yazin veya imza olarak kullanmak zere bir resim segmek igin Garintl
Sec’ tklatn: Seci tkdatin:
X || Gérinti Sec. .. X %gkgc
Betiil Bozyirik Betiil Bozyirik
Microsoft Office Egitimleri Miidiir Yardmas Microsoft Office Efitimleri Miidir Yardmas
Bu belgeyi imzalamanin amaa: Bu belgeyi imzalamanin amaa:
| ]
Farkliimza: betul Dedistir... | Farkiiimza: betul Dedistir. . |
Imzala | iptal | iptal
6. Boylece ekrana asagidaki gibi bir imza géruntusua ek- 07.09.2007

lenmis olur. %},ﬁﬁ
X

Dijital imza ekleme islemi, belge icerindeki tim dizenle-
. . . Betil Bozyiiriik
me islemleri bittikten sonra yapilmalidir. Dijital imza ek- Micsosoft Office Egjtimleri Midir Yardimos
lendigi zaman belgenin tamamlandigi varsayilir ve dosya
otomatik olarak salt okunur hale gelir.

T . R haklarini sinirlayarak erisim izni verin,
Gérundr olmayan dijital imza eklemek igin; 7 T
i e i Goranmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
Office Digmesi tiklanir. = e

2. Hazirla-->Dijital imza Ekle ve Tamam butonuna basilir..

3. Belgeyi imzalamaktaki amag, Ekrana gelen imzala penceresindeki Bu belgeyi
Imzalamanin amaci bélime yazilir ve Imzala butonuna tiklanir.

CrE— axi| Belgenin dijtal olarak imzaland-
@ e imzaladidiniz haklinda daha fazla bilgi edinin. .. anl dosyay| alan kullanici durum

cubugunda bulunan Signatures

Bu belgeye dijital imza eklemek (izeresiniz. Bu imza bu belgenin igeridi icinde

gérinmeyecek, digmesinden anlayabilir. Ayri-

b fRIETTEETI IEE ca imza secenekleri, Bu belgede

! imzalar var dugmesi tiklanarak

Farklimza: ~ betul Deistr... | ekrana gelen gérev ¢ubugundan
incelenebilir.

=l Sayfa:1/1 | Sézcik: 83 | 6 Tirkee @ =
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I
Dijital Imzayi Kaldirmak

Dijital imzaya gerek kalmadigi zaman ya da belgenin tekrar  [imair v x

dizenlenmesi gerektigi durumlarda dijital imzanin kaldiriima- = Gegerli mzalar:

sI gerekir. betul 07.09. 20
A& Yeniden Imzala

Dijital imzanin kaldirabilmesi icin; imza gérev ¢ubugundan e T

kaldirmak istenilen dijital imzanin agilan kutusunda imzayi :

Kaldir segilir.

Gérev cubugu ekranda gérinmilyorsa, Hazirla-->imzalar Géster tiklanir.

£¥ Son Olarak Isaretlemek

Hazirladiginiz belgenizin okuyuculara ulastigi zaman bitmis oldugunu belirtebilmek
icin yapilan isaretlemeye son olarak isaretlemek denir. Son olarak isaretlenen belge
otomatik olarak salt okunur hale gelir. Béylece, belgeyi gézden geciren kullanicilarin
yanhsglikla belge icinde degisiklik yapmasi énlenmis olur. Kazayla silme islemi vb.
islemlerin yapilmasi gibi.

| macna r 5 Dytal imza Ekie

Belgeyl son Olarak i§aret|emek |9|n, L Gortnmeyen dijital inza ekleyerek beigenin
Q batanlagand saglar.
Gonder » N
. o . - = Son Olarak Isaretle
1. Off|Ce DUgmeS' tlklanlr %?‘ Okuyuculann belgenin son halini aldigin
7 Yayimia » bilmesini saglayin ve belgeyi salt okunur yapin.
2. Haazirla --> Son Olarak Isaretle tiklanir. . L e
3. Bodylece belgenin tamamlandigini belirten son olarak isaretleme islemi tamam-
lanmig olur.

Son olarak isaretleme igsleminden &énce, belge heniiz kaydedilmemigse belgenin
kaydedilmesi istenir. Son olarak isaretleme yapmadan 6nce belgede eksiklik olup
olmadigini kontrol etmeniz dnerilir.

Dosyay! alan kullanici belgenin son ola- Sayfa1/1 | Sozcilc 121 | Tarkee @ =
rak isaretlendigini durum cubugundaki :

Son Olarak Isaretle diigmesinden anlayabilir.

Son Olarak Isaretiemeyi Iptal Etmek

Son olarak isaretlenen belge salt okunur oldugu igin diizenleme islemi yapilamaz,
dizenleme yapilabilmesi igin isaretlemenin iptal edilmesi gerekir.

isaretlemeyi iptal etmek icin;

1. Office Digmesi tiklanir.
2. Hazirla --> Son Olarak isaretle tiklanir.
3. Bodylece belge Uzerinde istenilen degisiklikler yapilabilir.
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Uyumluluk Denetleyicisini Kullanmak

Office 2007 ile hazirladiginiz belgenizin igerigini 6nceki surimlerin destekleyip des-
teklemediginin listesini alabilirsiniz. Ornegin, yapi taglar galerisinden eklenen bazi
bilgiler kaybedilebilir, SmartArtlarlar degistirilemeyen tek bir nesneye dénustaralar,
denklemler dizenlenemez vb. gibi.

Belgelerinizi kaydetmeden énce uyumluluk denetleyicisini kullanarak farkli davranan
Ogelerin dzetini alabilirsiniz.

Uyumluluk denetleyicisini kullanmak icin;

1. Office Dugmesi tiklanir.
2. Hazirla-->Uyumluluk Denetgisini Cahstir tiklanir.

ﬁ Hazirla » ﬁ%]% Son Olarak isaretle _ . Microsoft Office Word Uyumluluk Denetleyicisi ﬂil

Okuyueulann belgenin san halini aldigini

_£ songer ) bilmesini saglayn ve belgeyi salt okunur yapin. Bu belgedeki asatidaki dzelikler dnceki Word strimleri tarafindan
= [#] 3 Uyumluluk Denetieyicisini Calistir 0 desteklenmiyor. Bu belgeyi énceki bir dosya bigiminde kaydettiginizde bu
Ward'in gnceki siramlerinde desteklenmeyen azellikler kaybolabilir veya dizeyi dustrilebilir,
7 vapmis b azelliklerin bulunup bulunmaci@ini denetleyin. Gzet Yinelenme saysi
,‘ Denklemler resimlere déndstirilecek, Belge yeni dosya bigimine 1 ;I
|| Kapat déndstirdlene kadar denklemleri dizenleyemeyeceksiniz. Yardm
[5 Word secenekieri | [ X word'den cik | SmartArt grafikleri Word'in énceki siiriimlerinde diizenlenemeyen 1
tek bir nesneye dénistirilecek, Yardim
3. Boy|ece ekrana gelen Micro- Bu belgedeki bir grafik, secili dosya biciminin satr ve siitun simirnin 1
’, disindaki hiicrelerde veri igeriyor olabilir, 256 {IV) situn ve 65,536
SOft Off|Ce WOI’d Uyu m | UIUk satr asan bélimlerdeki veriler kaydedimeyecek,
denetgisi listesine g6z atarak =

Oncek| . SU rumlere kE}Yded”Ip ¥ Word 87-2003 bicimlerinde kaydederken uyumluluiiu denetle
kaydedilmek istemedigine ka-
rar verilebilir.

Belgeyi E-Posta ile Gondermek

Hazirladiginiz belgelerinizi e-posta eki ola- 07_Belgeyi_Postayia_Gond
rak, diger kullanicilarla kolayca paylasabi-

. P . . N Belgenin bir kopyasini dider kisilere génder
lirsiniz. E-posta eki olarak eklenen belgeleri G ——
normal dosya bicimiyle ya da farkl dosya A Tl o e A b
formatlarina déndstirilerek génderiimesini CIET o T

Kaydet elgenin bir kopyasini bir iletiyle PDF eki

saglayabilirsiniz. Ornegin, PDF veya XPS ek gsndern.

XPS Eki Olarak E-postayla Gonder

LA )
B

glbl ’ Earkli Kaydet  » E‘E;:;;kn;zg;?";tyasmu bir letiyle XPS eki
azdir N _\ Intemnet Falsi
Belgey| e'pOSta eki olarak gbndermek |Q|n, o = Belge faksa ganderme isin ntermet faks
Hazirla »
Office Dugmesi->Gonder tiklanir. —
2. Ekrana gelen listeden gdénderme sekli L vaymis >
segilir. .
3. lIstenilen sekilde belge génderme islemi T T

baslatiimis olur.
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Internet Faks hizmetinin kullanilabilmesi icin internet baglantisinin aktif olmasi ge-
rekir. Internet Fax secenegi tiklandiginda kullanilabilir Faks hizmetleri ekrana gelir.

Ekrandaki yonergeler takip edilerek ilgili hizmet saglayici kurulur.
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