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1 WORD’U TANIYALIM

1.1 Word Nedir?

Microsoft Word, bir kelime islem programidir. Kelime iglem programlari biiroda is yerinde

yani gilinliik hayatta yapilan her tiirlii yazigmalarin bilgisayar yardimiyla yazilmasini saglayan
programlardir.

Piyasada kullanilan bir¢ok kelime isleme programi vardir. Bunlarda en yaygin kullanima
sahip olant Word kelime isleme programidir. Microsoft Office bilesenidir. Microsoft Word
programi kullanilarak, mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazirlanabilir. Bu belgelere resimler,
tablolar, grafikler ve ¢izimler eklenebilir.

1.2 Word’i Baslatma

Baslat — Tiim Programlar — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007

1.3 Word Ekrani

Pencere Durum
Hizli Erigsim Arag Cubugu Belge Bashi

R 1
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=1 W Calibri (Govde) -l - IS s - - ||EE s -

B ' : = il 1% % # Menii
VOprgr || || 2 === -l L | Hizh  Stilleri | Dizenl Seridi
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1.3.1 Microsoft Office Digmesi

) | & Belgel - Microsoft Word
.‘% ¥

— Gecir Garanam
j Son Belgeler 3
II'.I:_'ﬂi -_'= = A
L )
=l _=_-— =-—|Z\|r||1]-|
o - = |E-] i a7
= if r"i
./ Yayimla L
== =)
T Kapat
i - hapat

] Word Secenekleri | |2 Word'den Cik

Bir Word belgesinin baslatilacagi yer Microsoft Office Diigmesi'dir.

Diigmeye basildiktan sonra bir menii belirir. Burada gosterilen bu meniiniin goriiniimiin,
onceki Word siirtimlerindeki Dosya meniilerine biraz benzedigini fark edebilirsiniz. Meniiniin
solunda, bir dosyayla calismak i¢in tiim komutlar1 goriirsiiniiz. Yeni bir belgenin
Olusturuldugu veya varolanin agildigi yer burasidir. Kaydet ve Farklh Kaydet komutlariniz
da buradadir.

Meniiniin sag tarafinda, en son agilan belgeleriniz listelenir. Bilgisayarinizda sik sik iizerinde

calistiginiz bir belgeyi aramak zorunda kalmamaniz i¢in, bunlar her zaman uygun bir sekilde
goriilebilir.

1.3.2 Hizh Erisim Arag¢ Cubugu

H9-00 & -

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu, Seridin sol iist kisminda yer alan kii¢iik alandir. Her giin
defalarca kullandiginiz bazi komutlari icerir: Kaydet, Geri Al ve Yeniden. Sik kullandiginiz
ve hangi sekmede olursaniz olun siirekli kullanilabilir durumda kalmasini istediginiz
komutlar1 gubuga ekleyebilirsiniz.

1.3.2.1 Hizl Erisim Ara¢ Cubugunu Tasima

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu su iki yerde bulunabilir: Sol iist kosede Microsoft Office
Diigmesi yaninda (varsayilan konum)
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’Dﬂ S = R

= Girig Ekle Sayfa Dozeni

Seridin altinda

| = I

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nun su anda bulundugu konumda goriintiillenmesini
istemezseniz, onu baska bir konuma tasiyabilirsiniz. Microsoft Office Diigmesi yanindaki
varsayilan konumu ¢aligma alaninizdan uygun olmayacak kadar uzak bulursaniz, onu ¢alisma
alaninizin yakinina tagimak isteyebilirsiniz. Serit'in altindaki konum calisma alaniniza tasar.
Bu ylizden, calisma alaninizi en fazlaya ¢ikarmak isterseniz, Hizli Erisim Arag Cubugu'nu
varsayllan konumunda tutmak isteyebilirsiniz.

1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestir'i Eloktatn.
2. Listede Serit'in Altinda Goster 6gesini tiklatin.

1.3.2.2 Hizli Erisim Arag¢ Cubugu'na komut ekleme

Program Adi Secgenekleri iletisim kutusundaki komut listesinden Hizli Erisim Arag
Cubugu'na komut ekleyebilirsiniz, s6z konusu iletisim kutusunda Program Adi Word
Secenekleri 6rneginde oldugu gibi i¢inde bulundugunuz programdir. .

1. Asagidakilerden birini yapin:

o Microsoft Office Diigmesi'ni kullanma
1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Program Adi Secenekleri'ni
tiklatin; burada Program Adi calismakta oldugunuz programin adidir
(6rnegin, Word Segenekleri).
2. Ozellestir 'i tiklatin.

o Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nu kullanma

1. Hizh Erisim Ara¢c Cubugunu Ozellestir 'i B‘ukla‘un.
2. Listede Diger Komutlar 1 tiklatin.
2. Program Adi Secenekleri iletisim kutusunda, Komutlar1 secin listesinde

[posya Elistediginiz komut kategorisini tiklatin.

3. Segilen kategorideki komutlar listesinde Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek
istediginiz komutu ve sonra Ekle 6gesini tiklatin.

4. Istediginiz diger komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam 6gesini tiklatin.

1.3.2.3 Hizl Erisim Ara¢ Cubugu'na dogrudan Serit'ten komut ekleme

Ayrica, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na Serit'ten goriintiilenen komutlardan da dogrudan komut
ekleyebilirsiniz.



Microsoft Word 2007 Mevural

1. Serit'te, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek istediginiz komutu goriintiilemek i¢in
uygun sekmeyi veya grubu tiklatin.

2. Komutu sag tiklatip kisayol meniisiindeki Hizli Erisim Ara¢c Cubugu'na ekle 6gesini
tiklatin.

NOT Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na sadece komutlar eklenebilir. Serit'te de goriintiilenen
girinti ve araliklandirma degerleri ve belirli stiller gibi ¢cogu listenin igerigi Hizli Erisim Arag
Cubugu'na eklenemez.

1.3.3  Mendi Seridi

/L;ED d92-001Q )7 Belge2 - Microsoft Word -8

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorunum
*-“J 4 Calibri (Govde) 11 v 3= = S| IR iR A/ % N
Yapistir 1A | e e she x’ i I-A!Jw ,E = _’ - ':E.I Hizh Stilleri Duzenleme
v F ||| 22 Aa| AT AT S~ {184 5 Stiller ~ Degistir -
Pano l Yazi Tipi ﬁl Paragr £ Stiller G

T

1 Sekmeler. Ust sirada yedil temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder.

2 Gruplar. Her sekmenin, birbiriyle iliskili 6geleri bir arada gosteren birkag grubu vardir.

3 Komutlar. Komut bir diigme, bilgi girmek i¢cin kutu veya meniidiir.

1.3.3.1 Sekmeleri Gizleme ve Gosterme

i - -
oy 2-0

L

Girig
P -
i
apistir = =
T J | E% lg o o

F‘.an-:l b Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir G

1

Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garandm

Hizinizi art|r|n.|

Daha fazla yer agmak iizere gruplar gizlemek i¢in etkin sekmeyi ¢ift tiklatin.
Sekmeleri tekrar goriiniir hale getirmek i¢in her hangi bir sekmeyi ¢ift tiklatin.

4
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1.3.3.2 Ek sekmeler

41

Contoso.docy - Microsoft Word 2 '— Resim Araclan
Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Goranam ! Bicim
— = e || TP Resim Sexii -
-‘ -d .‘ :d - E_? Resim Kenarlig) =
T ' Resim Efektleri -
Resim Stilleri P
| |
1

CONTOS0O PHARMACEUTICALS

‘fllllié:%apnr

| |
el

Bu yeni Word siiriimiinde belirli sekmeler yalnizca onlara gereksiniminiz oldugunda
goriiniir. Ornegin, bir resim eklediginizi diisiinelim. Ancak simdi onunla baska seyler yapmak
istiyorsunuz. Metnin onun etrafinda kaydirilma seklini degistirmek veya onu kirpmak da
isteyebilirsiniz. Bu komutlar nereden bulunur?

1 Resmi segin.
2 Resim Araclari sekmesi belirir. Sekmeyi tiklatin.

3 Resimlerle calismak i¢in Resim Stilleri grubu gibi ek gruplar ve komutlar goriintiilenir.

Resmin diginda bir yeri tiklattiginizda Resim Araglar sekmesi kaybolur ve diger gruplar geri
gelir.

Not Tablolar, ¢izimler, diyagramlar ve grafikler gibi diger etkinlik alanlari i¢in istege bagli
sekmeler goriintiilenir.

1.3.4 Cetveller

|-2-|-1-|-e-?-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:f-I-s-l-s-l-w-l-u-|-12-|-13-|-14-|-15-|-0-|-1?-|-1s-

Metni bi¢imlendirme ve hizalamaya yarar. Dikey ve yatay olmak iizere 2 adet cetvel
mevcuttur. Belgede cetvel mevcut degilse menii seridinin sag alt kosesi ve dikey kaydirma

5
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cubugunun tlizerinde bulunan Cetvel diigmesine “[Ed» basarak cetvelleri goriiniir hale
getirebilirsiniz.

N | 34 Bul -
AaBbCcD¢. AaBbC: AaBbCc % ;

- B || ) Degistir
TAralk Yok = Bashk1 Bashk2 |- Stiller
Dregistir = [:i‘ sec~
stiller B || Ddzenleme

}NOT} Dikey cetvel devre dis1 birakildiginda goriintiilenmez. Dikey cetveli etkinlestirmek
icin asagidakileri yapin:

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.

2. Gelismis 'i tiklatin.

3. Goriintiile min altinda Dikey cetveli Sayfa Diizeni goriiniimiinde goster onay
kutusunu segin.

1.3.5 Kaydirma Cubuklari

tlim Miizesi

éli sorulanniz igin tesekkir ederiz. Evet, mevcut sergimiz gercekten
n medeniyet agsindan dnemine isaret ediyor. On dardinci yizyil
nentalitesinin yiikselisinin bir isareti olmustur.

éye kadar 10:00 ile 17:00 arasinda, Pazar glinleriyse 13:00 ile 18:00
tapalyiz. Yardima olabilecedimiz baska konular varsa, liitfen bize

6
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1 Kaydirma gubugu.
2 Belgede yukar1 veya asag1 hareket etmek i¢in kaydirma kutusunu siiriikleyin.
3 Belgede yukar1 veya asag1 hareket etmek i¢in kaydirma oklarini tiklatin.

1.3.6 Durum Cubugu

Microsoft Office programlarinin altindaki durum cubugu, sézciik sayimi, imzalar,
izinler, degisiklikleri izleme veya makrolar gibi segeneklerin agik mi1 yoksa kapali mi
oldugunu gosterir.

1.3.6.1 Durum ¢ubugunu ozellestirme

1. Durum ¢ubugunu sag tiklatin.
2. Istediginiz segenekleri tiklatin.

Klavye kisayollar1 Odag: tasiyarak durumu cubugunu se¢mek icin, durum cubugu
vurgulanincaya kadar F6 tusuna basin. Microsoft Natural Keyboard kullanarak kisayol
mentisiinii goriintiilemek i¢in Uygulama tusuna basin.

1.3.7 Belge Gorinim Digmeleri

EEEEE

Belgenin normal, anahat, taslak, tam okuma sayfasi ve web goriiniimlerinde gosterilmesini
saglar

1.3.8 Ekran Yakinlastirma Cubugu

Tt Mg Erlgrl - Msratolt Word LW
o
G ] Tagfs Dooeni [T Paiips AL YA (AL T L7
-k . = = A R = - WEe | - i 3 bt -
B Cambria Wbl 14 KajeslE-E-'Ered v AsbaCetn  Aabsley | AaBbCi | AaBbCe % £ Begiytic
it
ety AT e e addarf e A o] VA BRSO | thema |t | gt | agm o TR 1:!-1-
Pana  [- Ta Tigs - PRt E St sSeleme




Microsoft Word 2007 Mevural

Yakinlagtirmaniz gerekirse sag alt koseye bakin. Yakinlastirmak i¢in kaydiriciyr saga
uzaklastirmak i¢in de sola stiriikleyin.

Belgemizin ekrana goriiniimiinii biiyiitiilmesi veya kiiciiltiilmesini saglar. Bu islevi ayrica
faremizin tekerlegi varsa CTRL tusuna basili tutup tekerlegi cevirerek de yapabilmekle
beraber Menii Seridinde Goriintii sekmesinin Yakinlastir Grup komutlariyla da yapabiliriz

1.3.9 iletisim Kutusu Baslaticisi

D) H9-0& -
[ |

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gazden Gecir Garanam

B | Cambria Bashkian v 11 < |AS A ||‘“’“| E=R e i7-=||‘°*|l||WT|

Yapigtir 4 |K T A -abe x, % Aa~ ||~ A-|||E =

Pano = Yazi Tipi

Yaz Tipi

Yaz) Tipi | karakter Arahd |

_____________________ ‘ T — }—{:u -

Bazi gruplarin sag alt kosesinde kiiglik bir ¢apraz ok [Elvardir.

Bu oka Iletisim Kutusu Baslaticist denir. Onu tiklatirsamz, o grupla ilgili diger
secenekleri goriirsiiniiz.
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1.3.10 Mini Arag¢ Cubugu.

DL ——
(Girig Ekle [ u :

Sayfa Dazeni ] Basvurular Postalar Gozden Gegir Gordanam

j - | Py Yanlendirme ~ 4= Kesmeler = |4} Filigran = | Girintile
|| Lioma=s [ Boyut ~ 3 satir Numaralan ~ || <3 Sayfa Rengi = = 5ok 0a
|| Temalar Kenar  __ : i :
- @* Bosluklarn = EE S0tunlar - be Heceleme = Sayfa Kenarhiklan || =% 5ag: |0 o
Temalar Sayfa Yapisi [ Sayfa Arka Plani 3

Metin segip lizerine gittiginizde Mini arag cubugu soluk olarak goriintiilenir.

1 Farenizi siiriikleyerek metni segin, ardindan metnin {izerine gidin.

2 Mini ara¢ gubugu solgun sekilde goriiniir. Mini ara¢ ¢ubugunun iizerine giderseniz netlesir
ve orada bir bigimlendirme seg¢enegini tiklatabilirsiniz.

1.3.11 Klavye ipucu isaretleri

WORD Icindekilt

Gozan.‘Ge;u Gorpqum Gelf:hﬁ
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x wu%A [ =]
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Klavyemizde Alt tusuna tikladigimizda Microsoft Office Diigmesi, Hizl1 Baslat Meniisii
komutlar1 ve Serit sekmelerinde klavye ipucu isaretleri belirecektir. Bu ipucu isaretleri
yardimi ile uygulamak istedigimiz komutlar1 fare ile segmeden sadece klavyeyi kullanarak
yapabiliriz. Oregin Kalin yaz1 yazmak istiyoruz ve klavye ipucu isaretleri yardimiyla kalin
yazi yazma komutunu uygulamak istiyoruz. Bunun i¢in ilk olarak klavyedeki Alt Diigmesine
basip Klavye ipucu isaretlerini aktif hale getiriyoruz. Ardindan Giris sekmesinin klavye ipucu
isareti “I” harfini gosterdigi i¢in klavyeden “I” harfine basiyoruz. Boylece klavye ipucu
isaretleri Giris sekmesinin komutlarinin {izerinde belirecektir. Kalin Yazma komut
diigmesinin iizerindeki ipucu isaretinde belirtildigi gibi klavyeden “1” tusuna bastigimizda
klavye ipucu isaretleri kaybolacak ve bundan sonra yazacagimiz yazi koyu renk alacaktir. Bu
komutlar1 ezberlersek belgelerimizi daha hizli bicimde yazabiliriz.

1.4 Word’ G kapatma

Word’ i kapatmak i¢in, word penceresinin sag iist kdsesinde bulunan kapat | * | diigmesini
kullanabilecegimiz gibi Office Meniisiinde bulunan kapat komutunu da kullanabiliriz.

10
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2 DOSYA ISLEMLERI

2.1 Yeni Belge Olusturulmasi

1. Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Yeni'yi tiklatin.
2. Sablonlar altinda olusturmada kullanabileceginiz se¢enekleri goriirsiiniiz:
o Bos belge, ¢alisma kitab1 veya sunu.
o Sablon belgesi, caligsma kitab1 veya sunusu.
o Varolan dosyadan olusturulan yeni belge, calisma kitab1 veya sunu.
3. Internet'e bagliysaniz Microsoft Office Online'da bulunabilen sablonlari da
gorursuniz.

2.2 Belgenin Kaydedilmesi

Dosyay1 kaydetme i¢in Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve Kaydet'i tiklatin.
Dosyanin kopyasini kaydetmek ve farkli bir bigimde kaydetmek icin Microsoft Office
Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Farkh Kaydet'i tiklatin.

Belgenin bir kopyasini kaydet
&; Word Belgesi
E I Belgeyi varsayillan dosya biciminde kaydedin.

&,7 Word Sablonu
= Belgeyi gelecekteki belgeleri bicimlendirmek
icin kullanilabilecek bir sablon olarak kaydedin.
@ Word 97-2003 Belgesi

Belgenin Word 97-2003 ile tam olarak uyumliu
olacak bir kopyasini kaydedin.

Diger dosya bicimleri icin eklenti bul
PDF veya XPS gibi diger bicimlerde kaydetmek
icin eklentiler hakkinda bilgi edinin,

~——J Diger Bicimler

] Tum olasi dosya turlerinden secmek icin Farkh
Kaydet iletisim kutusunu acin.

2.3 Kayit Edilmis Bir Belgenin Agilmasi

1. Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve A¢h tiklatin. Klavye kisayollar1 Ag iletisim
kutusunu goriintiilemek i¢in CTRLAO tuslarina basin.

2. Ac listesinde, agmak istediginiz dosyayi iceren klasort, siiriicliyli veya Internet
konumunu tiklatin.

3. Klasor listesinde, dosyay1 igeren klasorii bulun ve agin.

11
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&

NOT Varsayilan olarak, Ag iletisim kutusunda gordiigiiniiz dosyalar, sadece
kullandiginiz program tarafindan olusturulan dosyalardir. Ornegin, Microsoft Office
Word kullantyorsaniz, Dosya tiirii kutusundaki Tiim Dosyalar 6gesini
tiklatmazsaniz, Microsoft Office Excel tarafindan olusturulan dosyalar1 gérmezsiniz.

Dosyay1 ve sonra A¢' tiklatin.

Dosyanin kopyasini agmak istiyorsaniz A¢ diigmesinin yanindaki oku ve sonra Kopya
Olarak Ac¢ seceneklerini tiklatiniz. Boylece asil dosya degismeyecek ve tiim islemler
kopya olarak agilmis belge lizerinde yapilacaktir.

12
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3.1 Metin Girme
_I:ha:, = B - Belgel - Microsoft Word
—-/. (Girisg Ekle Sayfa Dozeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Gardanam
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1 Serit sayfanin iist kisminda.
2 Ekleme noktast.

Word’ ilk actigimizda bos bir belge ile karsilasiriz. Bu belgede yanip sonen bir imleg
gorliriiz. Belgeye metin girdigimizde yazilan metin imlecin sol tarafinda goriiniir. Satirin

sonuna geldigimizde yazmayi stirdiiriirsek word bir sonraki satira kendisi gececektir. Yeni bir
paragrafa baglamak istedigimizde “Enter” diigmesine basmamiz gerekir.

3.2 Hatayi Geri Alma

.....

Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugunda bulunan “Geri Al” b diigmesi ile yapabiliriz. Daha fazla

sayida hatay1 geri almak istedigimize geri al diigmesinde bulunan asag1 oka basip istedigimiz
konuma gelinceye kadar listeden se¢im yapariz.

e 0 )+

Yazilan “istedidimiz konuma gelinceye kadar listeden secim ... -

Yazilan * '

Yazilan = dudmesi ile yapabiliriz. Daha fazla sayida hatayr ...
Yapstir

Yazilan " Erisim Ara¢ Cubugunda bulunan

Yazilan "Hizh
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Geri aldigimiz bir islemi tekrar uygulamak istedigimizde geri al diigmesinin sagindaki

Yeniden Uygula ™ diigmesinine basabiliriz. Ancak Yeniden Uygula diigmesi Geri alma
islemi yaptigimizda aktif olur. Geri Alma islemi yapmadigimizda Yeniden Uygula

diigmesinin yerinde “Yinele” o diigmesinin oldugunu goriiriiz. Bu diigme son yapmis
oldugumuz komutun yinelenmesini saglar.

3.3 Metin Segme

Bunu segmek i¢in Bunu yapin

Metnin  herhangi  bir Se¢imin baglamasini istediginiz yeri tiklatin, sol fare
boliimii diigmesini basili tutun ve sonra isaret¢iyi segmek istediginiz
metnin lizerinde siiriikkleyin.

Sozciik Sozciigiin herhangi bir yerini ¢ift tiklatin.

Metin satiri Sag1 gosteren bir oka doniisene kadar isaretciyi satirin
soluna tastyin, daha sonra fareyi tiklatin.

Tiimce CTRL tusunu basili tutun ve tlimcenin herhangi bir yerini
tiklatin.

Paragraf Paragrafin herhangi bir yerini tli¢ kez tiklatin.

Birden fazla paragraf Sag gosteren bir oka doniisene kadar isaret¢iyi ilk

paragrafin soluna tasiyimn, sonra sol fare diigmesini basili
tutarak isaretciyi yukari veya asag stiriikleyin.

Biiyiik bir metin blogu Se¢imin baglangicin1 tiklatin, sayfayr se¢imin sonuna
gidin ve sonra UST KARAKTER tusunu basili tutarak
secimin bitmesini istediginiz yeri tiklatin.

Belgenin tamam Sag1 gosteren bir oka doniisene kadar isaret¢iyi metnin
herhangi bir boliimiiniin soluna tasiyin ve sonra li¢ kez
tiklatin.

Ustbilgiler ve altbilgiler Sayfa Diizeni gorlinimiinde soluk goriintiilenen iistbilgi

veya altbilgi metnini c¢ift tiklatin. Sagi gosteren bir oka
doniisene kadar, isaretciyi lstbilgi veya altbilginin soluna
14
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tasiyin ve sonra fareyi tiklatin.

Dipnotlar ve sonnotlar Dipnot veya sonnot metnini tiklatin, isaret¢iyi sagi
gosteren bir oka doniisene kadar metnin soluna tasiymn ve
sonra tiklatin.

Dikey metin blogu ALT tusunu basili tutarak isaret¢iyi metnin {izerinde
stiriikleyin.
Metin kutusu veya cerceve [saretciyi gerceve veya metin kutusu kenarhig1 iizerinde

dort bash oka doniisene kadar tasiyin ve sonra tiklatin.

3.4 Metni Silme

Metni silmek i¢in, once silmek istediginiz boliimii secin klavyeden DELETE veya
BACKSPACE tuslarina basarak sozciigi silin.

3.5 Metni Degistirme

Degistirmek istedigimiz metni se¢ip yeni metni gireriz.

3.6 Metni Tasima

Ehf, H9-0 -+ Belgel - Microsoft Word
—u-j/l Giris Ekle Sayfa Dazeni Baswvurular Pastalar Gozden Gecir Gardndm
45 &7 2-nh-3ma {10 - (ARSI eSS = S S .
22 Aabl
Yapistir g [T A - abe X, X* Aa~||W- A~ |E=E = E||l=||H- E] TR
Pano Yazi Tipi ] Paragraf I

Baldwin-Miizesi'ne-grup-turuyla-ilgili- sorulanimz-igin-tegekkiir-ederiz. Evet,
mevcut sergimiz-gergekten: de-saatleri-konu-alyor.-Sergi, saatin-medeniyet:
a;|5|n|:|an'f:inemiHE'igaret'edn1 Saatler-icin-senfonilere-ve-burclara-isim-
verilmistir.On-ddrdiinci- ylizyiliginde saat-kulelerinin- gelisimi,*is mentalitesinin
y‘[ikﬁeliginin'hir'igareti'Dlmugtur.if_ 3

1 Tasimak istediginiz metni secin.
2 Kes'i tiklatin.

3 Ekleme noktasini metnin goriinmesini istediginiz yere getirin.

15



Microsoft Word 2007 Mevural

4 Yapistir' tiklatin.

3.7 Office Panosu

Office Panosu standart Kopyala ve Yapistir komutlariyla calisir. Topladiklariniza
eklemek iizere, bir 6geyi Office Panosu'na kopyalayin ve sonra onu herhangi bir zaman Office
Panosu'ndan herhangi bir Office belgesine yapistirin. Toplanan 6geler, siz Office'ten ¢ikana
veya Pano gorev bolmesinden 6ge silene dek Office Panosu'nda kalir.

4/24 — Pano v X

[.._":“_:Lthlmljntl ‘faplstlr] [.jt Tarndnd Temizle]
Yapistirlacak &deyi biklating

1] Taplant Gindemi

B 1234

W] Tatiller

@] 0.0
@00
-] ]G]

Tiim Office programlarindan ¢iktiktan sonra yalnizca son kopyaladiginiz 6ge Office
Panosu'nda kalir. Tiim Office programlarindan ¢ikip bilgisayar1 yeniden baslattiginizda Office
Panosu tiim 6gelerden temizlenir.

3.71.1 Office Panosu'nu agma
Giris sekmesinin Pano grubunda Pano Iletisim Kutusu Baslaticisini tiklatin.

[~ —
_.’mﬂ H W -
337
—jl Giris
P
]
Yapistir
Fano F]

s

3.7.1.2 Office Panosu'nun nasil gorintilendigini denetleme

Office Panosu'nun nasil gorlintiilendigini denetlemek i¢in asagidaki secgenekleri
kullanabilirsiniz.

1. Pano gorev bolmesinde Secenekler'i tiklatin.
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COffice Panosunu otomatil olarak gésker

Crrl+C tuslanna iki kez basildid zaman OFfice Panosunu gasker

Office Panosunu Gostermeden Topla

w | Office Panosu Simgesini Garey Cubudunda Gisker

«  Kopyalarken Duromu Gérey Cubudunun Yanminda Goster

ESe;enekler - ;

2. Istediginiz segenekleri tiklatin.

Secenek

Office Panosunu Otomatik
Olarak Goster

CTRL+C Tuslarma ki Kez

Basilinca Office Panosunu
Goster
Ofis Panosunu Gostermeden
Topla
Office Panosu  Simgesini

Gorev Cubugunda Goster

Kopyalama Sirasinda Gorev
Cubugunun Yaninda Durumu
Goster

3.7.1.3

Aciklama

Oge kopyalarken, Office Panosu'nu otomatik olarak
goriintiiler.

CTRLAC tuslarma iki kez bastiginizda otomatik olarak
Office Panosu'nu goriintiiler.

Pano'yu goriintiilemeden o&geleri Office Panosu'na
kopyalar.

Office

cubugunun durum alaninda Office Panosu simgesini
goriintiiler. Bu segenek varsayilan olarak aciktir.

Panosu etkin oldugunda, sistem gorev

Ogeleri Office Panosu'na kopyalarken, toplanan &ge
iletisi goriintiiler. Bu segenek varsayilan olarak agiktir.

Office Panosu'nu kapatma

Asagidakilerden herhangi birini yapin:

<« Pano gorev bolmesinde Kapat diigmesini tiklatin.
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no

1/24 —Pano *

3

Pano gorev bolmesinde oku tiklatin; ardindan meniide Kapat 6gesini tiklatin.

4,24 — Pano

(@ rimine va

Yapistirlacak &g

1] Toplanti &

Pano gorev bolmesine odalg saglamak i¢in F6 tusuna basmn. CTRL+ARAC CUBUGU
tus birlesimine basip ASAGI OK tusunu kullanarak Kapat 6gesine gidin ve ENTER
tusuna basin.

3714 Office Panosu'na birden ¢ok 6ge kopyalama

Icerdigi 6geleri kopyalamak istediginiz kaynak dosyay: acin.
Kopyalamak istediginiz ilk 6geyi secin.
Giris sekmesinin Pano grubunda Kopyala'y1 tiklatin.

Klavye kisayollar1 Ogeyi kopyalamak i¢in, CTRL+C tuslarma basin.

¥ S

._.zmg:l\ H q L2
37
—j Giris

i

- )
apistir

Pano M

Istediginiz 6gelerin tiimiinii toplayana kadar ayn1 dosyadan veya baska dosyalardan
ogeleri kopyalamaya devam edin. Office Panosu en ¢ok 24 6ge tutabilir. Yirmi besinci
0geyi kopyalarsaniz, ilk kopyaladiginiz 6ge Office Panosu'ndan silinir.

Office programlarindan birinde Pano gorev bolmesini agarsaniz, bagka bir Office
programina gectiginizde Pano gorev bolmesi otomatik olarak goriintiilenmez.
Bununla birlikte, baska programlardan 06ge kopyalamaya devam edebilirsiniz.
Kopyalarken Durumu Goérev Cubugunun Yaninda Goster secenegi belirtilmisse
(dogrulamak i¢in, Pano gorev bolmesinde Secenekler'i tiklatin), durum alaninin st
kisminda Office Panosu'na 6ge eklendigini belirten bir ileti goriintiilenir.

x
=]

[l 6724 - Pano
| Bl% (= Ofe topland,

||E|Bflla::—-

Ogeler Office Panosu'na eklendikge, Pano gérev bdlmesinde girdiler gosterilir. En
yeni girdi her zaman en iiste eklenir. Her girdide, kaynak Office programini temsil
18
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eden bir simge ve kopyalanan metnin bir boliimii veya kopyalanan grafigin kiigiik
resmi yer alir.

4,24 —Pano *

[,_E_l'Ttlmtlntl "."aplgtlr] [.j Tamond Temizle
Yapistirlacak dgewyi biklatin:

ﬂ__] Taplant Glindermi

E] 1234

] Tatiller

@] 0.0
@00
@eo

NOTLAR

Kopyala, Kes ve Yapistir komutlarinin kullanilamadigi goriiniimlerde Office Panosu
da kullanilamaz.

Toplanan Ogeler, bilgisayarinizda c¢alisan tiim Office programlarindan ¢ikana veya
Pano gorev bolmesinde Tiimiinii Temizle'yi tiklatana kadar Office Panosu'nda kalir.
Daha fazla bilgi i¢in bkz: Office Panosu'ndan 6geleri silme.

Unicode metin kullanilmasi gibi bazi durumlarda, gorev bolmesinde gosterilen resim
biraz degisebilir. Bunun nedeni, gorev bolmesindeki metnin her zaman Tahoma yazi
tipi kullanilarak goriintiilenmesidir. Bununla birlikte, 6ge gorev bdlmesinden
yapistirildiginda dogru bi¢imlendirme ve yazi tipi geri yiiklenir.

3.7.1.5  Oge yapistirma

Office Panosu'ndaki 6geleri tek tek veya tiimiinii ayn1 anda yapistirabilirsiniz.

1. Ogelerin yapistirilmasim istediginiz yeri tiklatin. Toplanan dgeleri herhangi bir Office
programina yapistirabilirsiniz.
2. Asagidakilerden birini yapin:
o Ogeleri her seferinde bir tane olarak yapistirmak igin Pano gorev bolmesinde
yapistirmak istediginiz her 6geyi ¢ift tiklatin.
o Kopyaladiginiz tiim 6geleri yapistirmak i¢in Pano gérev bolmesinde Tiimiinii
Yapistir secenegini tiklatin.

4,24 — Pano v X

[.ﬂTUmUnU 'faplstl] [&TUmUnU Temizle]

NOT Ozel Yapistir komutu Pano grubunda kullanilabilir ancak Office Panosu gorev
bdlmesi islevselligiyle biitiinlestirilmemistir.
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3.7.1.6  Office Panosu'ndan 6ge silme

Office Panosu'ndaki dgeleri tek tek veya tiimiinii ayn1 anda silebilirsiniz.

Pano gorev bolmesinde asagidakilerden birini yapin:

Bir 6geyi silmek igin silmek istediginiz 6genin yanindaki oku, sonra da Sil'i tiklatin.

e

200
X | 900
e

O]
0
®

1=

apistir

154

Tiim 6geleri silmek i¢in Tiimiinii Temizle'yi tiklatin.

4724 — Pano v X

[ﬂmmﬂnﬂ 'faplstlr] [L'i Tarmdnd Temizle]
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4 BELGE GORUNUMUNU DEGISTIRMEK

4.1 Metnin Bicimlendirilmesi

4.1.1 Yazi Tipini Degistirmek

bir belge acgtigimizda Word 2007 nin standart tema yaz tipi olarak “Calibri” ve standart
olarak “Cambria” yazi tipleri ile yazim isini yapabilmekteyiz. Ancak ¢ogunlukla tez, yayin vs.
gibi belge diizenlemelerinde bizden “Times New Roman” ve “Arial” gibi yazi tipleri
istenmektedir. Bu nedenle yazi tipini degistirmeye ihtiyag duyariz.

- TR =

Times New Roman |~ 12 ~ |[AmaAs | 2 | e=

Tema Yaz Tipleri -~

Cambria (Baghklar) |
Calibri {Govde)

Son Kullanilan Yaz Tipleri

" Times New Roman
Tam Yaz Tipleri

T fealemn En gaed LET
i fgency FB
T ALGERIAN

m Al

Yazi tipini degistirmek istedigimiz paragraf, satir, tiimce veya kelimeyi seciyoruz. Menii
seridinin giris sekmesinde bulunan yazi tipi grubunun sol {ist kenarinda bulunan yazi tipi
komutundan kullanmak istedigimiz yazi tipini segiyoruz.

Yeni Tema Yazi Tipleri Olustur | 2] X| |

Baslk vaz tipi: Ornek
I'ﬁmes New Roman LJ Bashk P
Govde yaz tipi: Gévde metni govde metni. Govde
i metni gdvds metnt. v
imes New Roman v B
ad: [Bzel1
| Kaydet I Iptal
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Her yeni belge diizenlemesinde bu islemi yapmak istemiyor ve Word ‘iin bu isi bizim
yerimize yapmasini isteyebiliriz. Bunu yapabilmek i¢in Menii Seridinde, giris sekmesinde
bulunan “Stiller” ara¢ gurubuna gidiyoruz. Burada bulunan “Stilleri Degistir” diigmesini
seciyoruz. Acilan Meniiden Yazi Tipleri ve oradan da “Yeni Tema Yaz1 Tipleri Olustur”
secenegini segiyoruz. Buradan Baslik ve Govde yazi tiplerini degistirip kaydet diigmesine
tikltyoruz. Daha sonra tekrardan “Stilleri Degistir” diigmesini tiklayip agilir meniiden
“Varsayilan olarak Ayarla” secenegini segiyoruz. Boylece her yeni belge agisimizda Word
2007 ‘nin degil de bizim se¢cmis oldugumuz yazi tipi standart yazi tipi olarak belirlenecektir.

NOT  Standart yazi tipini degistirme islemini “Uyumluluk Modu” nda degilken
yapiyoruz. Yani daha eski Word siirtimlerinde yazilmis bir belgede bu islemi yapamiyoruz

4.1.2 Yazi Boyutunu Degistirmek

Diizenleme yaptigimiz belgede yazi tipi boyutu istedigimizden daha biiyiik veya kiiciik
olabilir. Yazi Tipi Boyutunu degistirmek icin yazi tipini degistirdigimiz a¢ilir meniiniin

» 12

saginda bulunan “Yazi Tipi Boyutu " diigmesinden istedigimiz punto biiyiikligiinii

seciyoruz.

4.1.3 Yazinin Rengini Degistirmek

Diizenleme yaptigimiz belgede yazi

tipi rengini siyah degil de daha farkl bir zlx

Renkler

renk yapmak isteyebiliriz. Bunun ig¢in Standart |
Yazi Tipt ara¢ gurubunda bulunan Renkler: iptal I

“Yaz1 Tipi Rengi” &~ diigmesine
tikliyoruz. Acilir meniiden istedigimiz
yaz1 tipini se¢iyoruz.

Eger uygulamak istedigimiz yazi tipi
rengi burada yoksa “Tim Renkler”
secenegini se¢iyoruz. Agilan “Renkler”
penceresinden (Hata! Basvuru Renk Modeli: |RGE e
kaynagi bulunamadi.) Word standart Kirmizt: Yeni
renklerini veya kendimizin belirlemek vesil:

Istemis oldugumuz rengin RGB renk .

NN

istedigi bir yazi tipi rengini segiyoruz. Mavi:

numaralarint biliyorsak Kirmizi-Yesil- Gegerl
Mavi  seceneklerinden  bu  renk
numaralarini giriyoruz.
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4.1.4 Yaziya Vurgu Eklemek

Belgemizdeki yazilara vurgu yapmak istedigimizde yine yazi tipi ara¢ gurubunda bulunan
diigmeleri kullaniyoruz. Oncelikle vurgulamak istedigimiz kelimeleri segiyoruz. Ardindan
yazimiza vermek istedigimiz vurgulari se¢iyoruz. Bu vurgular;

Vurgular Diigme Ornek

Bold (Kalin Yazi) 'K Bu yazi kalin yazilmistir.

Italik (Yana Egimli) < 2 Bu yazi italik yazilmistir.

Alt1 Cizili A ~ Bu yazi alt1 ¢izili yazilmistir.

Uzeri Cizili abe Bu-yazr-iizeri-cizili-yazthmstr

Yazi zemin rengi |32 ~ Bu yazinin zemini renklendirilmistir.

Alti ¢izili yaz1 digmesinin yan tarafindaki asagi oka tikladigimizda, yazimizin altina farkli
cizgiler ekleyebiliriz. Ornegin Cizgi 1, Cizgi 2, Cizgi 3, Cizgi 4, Cizgi 5, Cizgi 6, Cizgi 7,
Cizgi 8, gibi. Sadece sozciiklerin altinin ¢izili olmasini, bosluklarin altinin ¢izili olmasini
istemiyorsak; Yazi Tipi Ara¢ Grubunun sag alt kdsesinde bulunan “Iletisim Kutusu Diigmesi”
ne basiyoruz (*). Agilan pencerede “Alt ¢izgi stili” kutusunda “Yalnmzca sozciikler”
secenegini tikliyoruz. Alt Cizgiyi farklt bir renkte cizmek istiyorsak Alti ¢izili yazi
diigmesinin yan tarafindaki asagi oka tiklayip agilan meniiden “Altin1 Renkli Ciz” se¢enegini

secip, acilan mentiden istedigimiz rengi sec¢iyoruz. Yazi zemin renginin yan okuna tiklayarak
agilan meniiden farkli zemin renkleri segebiliriz

Tam Alt Cizgiler...
2 Altini Renkli Ciz

Renk Yok
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4.1.5 Buylk/Kiclik Harf Degistirmek

Secmis oldugumuz vyazilar1 timi biyiik, timi kiicik veya karigik bigimlere
doniistiirebiliriz. Bunun i¢in doniistiirmek istedigimiz yaziy1 secip yazi tipi ara¢ gurubundan

Yazi Biiyiik/Kii¢iik Doniistiirme Diigmesini ( #27) tikliyoruz. Agilan meniiden uygulamak
istedigimiz se¢enegi segiyoruz.

Tumce kullanimi,
kucuk harf
BUYUK HARF

Her Sozcudu Buyuk Harfe Cevir

bUYUK kUCUK dONUSTUR

Ornek:

Bu Yaz1 BUYUK kiiciik KaR1S1K yazilmiSTIR

Yukarida yazmis oldugumuz yaziya “Tiimce Kullanim1” se¢enegini uygularsak
Bu Yaz1 BUYUK kiiciik karisik yazilmistir sekline

“Kiiclik Harf” secgenegini uygularsak

bu yaz1 biiytik kii¢iik karisik yazilmistir sekline,

“Bliylik Harf” se¢enegini uygularsak,

BU YAZI BUYUK KUCUK KARISIK YAZILMISTIR. sekline ,
“Her Sozctigli Biiyiik Harfe Cevir” segenegini uygularsak

Bu Yaz1 BUYUK Kiigiik Karisik Yazilmistir sekline

“Biiyiik Kiiclik Doniistiir” segenegini uygularsak

bU yAZI bityiikk KUCUK kArlsIk YAZILMIstir sekline doniisecektir.

4.1.6 Ust Simge/Alt Simge olusturmak

Teknik yazilar yazdigimizda m2, H20 gibi alt/iist simgeler yazmaya ihtiya¢ duyabiliriz.
Ust simge olusturmak igin Yazi Tipi ara¢ gurubundan “Ust Simge” ( %X7), alt simge

olusturmak i¢in “Alt Simge” ( *+) diigmelerini kullaniyoruz.
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4.1.7 Bicimlendirmeyi Silmek

Belgemizdeki big¢imlendirmeleri silmek ve belgeyi normal bir duruma getirmek
istedigimizde normal duruma getirmek istedigimiz metni secip Yazi Tipi ara¢ gurubundaki

“Bi¢imlendirmeyi Temizleme” diigmesine (I 2 |) tikliyoruz.

4.2 Paragrafin Bicimlendirilmesi

4.2.1 Paragrafin Hizalanmasi

Belgemizdeki Paragraflarin hizalanmasi i¢in Giris Sekmesindeki Paragraf Ara¢ gurubunda

il

bulunan “Paragraf Hizalama Diigmeleri” ni (EE:— E) kullantyoruz. Bunun ig¢in

hizalanmasini1 degistirmek istedigimiz paragrafin herhangi bir noktasini secip, sola hizalama
icin Sola Hizala digmesine (=), saga hizalama i¢in Saga Hizala diigmesine (=), ortaya
hizalama i¢in Ortala diigmesine ( =), paragrafi her iki tarafa yaslamak icin Iki yana Yasla

diigmesine ( =) digmelerini kullaniyoruz.

4.2.2 Paragrafi Girintilemek

Girintiler, paragrafin sol veya sag kenar bosluklarina olan uzakligim1 belirler. Kenar
bosluklarinin i¢inde, bir paragrafin veya paragraf grubunun girintisini artirabilir veya
azaltabilirsiniz. Ayrica, paragrafi sol kenar boslugundan ¢eken negatif girinti (¢ikint1 olarak
da adlandirilir) de olusturabilirsiniz. Ayrica asili bir girinti de olusturabilirsiniz; burada
paragrafin ilk satir1 girintili degildir, ancak geri kalan satirlarin hepsi girintilidir.

Y

= L

L.N

1 Sayfa kenar bosluklar
2 Girinti

4.2.2.1 Paragrafin yalnizca ilk satirini girintilendirme
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1. Girintilendirmek istediginiz satirin baglangicini tiklatin.

2. Giris veya Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra
da Girintiler ve Araliklar sekmesini tiklatin.

3. Girinti altindaki Ozel listesinde, Tlk satir segenegini tiklatin sonra da Adi kutusunda
ilk satirin girintisi i¢in istediginiz alani ayarlayin.

Girinti
Sol: 1,27cm & ‘ Ozel: Deder:
Sadg: Ocn 5 ‘ lk satir ¥ 11,25cm 3

[ karsilikh girintiler

NOT  Paragrafin ve sonrasindan gelen diger tiim paragraflarin ilk satir1 girintili olur.
Ancak secilen paragraftan Onceki tiim paragraflar ayn1 yordam kullanilarak el ile
girintilendirilmelidir.

4.2.2.2  Tum paragrafin sol girintisini artirma veya azaltma

1. Degistirmek istediginiz paragrafi secin.
2. Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf grubundaki, paragrafin sol girintisini arttirmak

veya azaltmak igin Sola Girintile ( §§) yanindaki oklari tiklatin.

4.2.2.3  Tum paragrafin sag girintisini artirma veya azaltma

1. Degistirmek istediginiz paragrafi secin.
2. Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf grubundaki, paragrafin sag girintisini arttirmak

veya azaltmak i¢in Saga Girintile ( E:S) yanindaki oklari tiklatin.

Girintile Aralik

i=£127em 5 | 3= otomatik

= 0cm = :: Otomatik o
Paragraf F

4.2.2.4 Paragrafin ilk satiri disindaki tiim satirlarini girintilendirme

1. Ilk satin disindaki tiim satirlarmm girintilendirmek istediginiz paragrafi segin. Buna
asih girinti de denir.

2. Yatay cetvel iizerinde, Asih Girinti isaretcisini girintinin baslamasini istediginiz yere
stiriikleyin.

RS
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Belgenin {izerindeki yatay cetveli gormiiyorsaniz, dikey kaydirma c¢ubugunun
iistiindeki Cetveli Goriintiile diigmesini tiklatin.

4.2.2.5 Asili bir girinti olusturmak icin kesin 6l¢cimler kullanin

Asili girinti ayarlama konusunda daha yiiksek hassasiyet elde etmek ic¢in Girintiler ve
Araliklar sekmesindeki segenekleri kullanin.

1. Giris veya Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf Iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da
Girintiler ve Araliklar sekmesini tiklatin.

2. Girinti altindaki Ozel listesinde, Asih segenegini tiklatin sonra da Adi kutusunda asili
girinti i¢in istediginiz alan1 ayarlayin.

Girinki
Sol: 1,27 cm & Ozel: Deder:
Sad: Dem o Asil v | [1,25cm ©

[] karsilikl girintiler

4.2.2.6 Negatif bir girinti olusturma

1. Sol kenar boslugunda girinti olusturmak istediginiz paragrafi secin.
2. Paragraf grubundaki Sayfa Diizeni sekmesinde, Sola Girintile kutusundaki asagi
okunu tiklatin.

Sec¢ilen metin, sol kenar boslugunda istediginiz yere gelene kadar asagi okunu
tiklatmaya devam edin.

4.2.3 Paragraf ve Satir araligini degistirmek

Satir aralig bir paragrafta metin satirlar1 arasindaki dikey araligin biiylikliigiinii belirler.
Paragraf araligi, paragrafin tistiindeki veya altindaki araligin biiytikliigiinii belirler.

Bir satir biiylik metin karakteri, grafik ve formiil i¢eriyorsa, Microsoft Office Word o satir
i¢in aralig1 artirir.

Paragraftaki tim satir araliklarinin esit olmasi i¢in tam aralamayi kullanin ve satira en
bliyiik karakteri veya grafigi sigdirabilecek miktarda bir aralik belirleyin. Ogeler kesik

goriiniirse, aralama miktarini artirin.

1. Satir araligin1 degistirmek istediginiz paragrafi segin.

2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda Satir Arahgi'ni (| V" |) tiklatin.
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i z
== =E|l=||d- -
Paragraf ]

3. Asagidakilerden birini yapin:
o Yeni bir ayar uygulamak i¢in, istediginiz satir aralig1 sayisini segin.

Ornegin, 2,0 degerini tiklatirsaniz segilen metin ¢ift aralikli olur.

o Daha hassas aralik Oolgiileri ayarlamak icin Satir Arah@ Sec¢enekleri
secenegini tiklatin, Aralik altinda istediginiz secenekleri belirleyin.

4.2.3.1  Satir araligi segenekleri

Tek Bu segenck satirdaki en biiylik yazi tipine ve beraberinde kiigiik bir miktar

fazladan bosluga uygun bir aralik birakir. Fazladan boslugun miktar1 kullanilan yazi
tipine bagli olarak degisir.

1,5 satir Bu segenek tek satir boslugunun bir buguk katidir.
Cift Bu secenek tek satir boslugunun iki katidir.

En az Bu secenek, satirdaki en biiyiik yazi tipi veya grafigin siZabilecegi en kii¢lik
satir araligin1 ayarlar.

Tam Bu secenek Microsoft Office Word'lin ayarlamadigi sabit satir araliini
ayarlar.

Birden ¢ok Bu secenek, tek satir araligindan belirttiginiz ylizdeye gore artirilan
veya azaltilan bir satir boslugunu ayarlar. Ornegin, satir boslugunu 1,2'ye ayarlamak,
boslugu yiizde 20 artirir.
4.2.3.2 Paragraflardan 6nceki veya sonraki aralig| degistirme

Varsayilan olarak, izleyen paragraflarda aralik ¢ok hafif artar.
1. Araligini degistirmek istediginizden 6nceki veya sonraki paragraflari se¢in.

2. Sayfa Diizeni sekmesinin Paragraf grubunda, Oniindeki Arahk veya Sonundaki
Aralik'in yaninda yer alan oku tiklatin ve istediginiz aralik miktarini girin.

Girintile Aralik

£5 0cm s i: 0 nk .

£ 0em >[I ¥= 10 nk :
Paragraf F]
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4.2.4 Sekme duragi eklemek

Sekmeler tablo yapmaksizin, metin igerisinde siitunlar olusturmamiza ve diizgiin bir
hizalama yapmamiza yardimci olan metin igerisindeki durak noktalaridir. Olusturmus
oldugumuz sekme duraklar1 arasinda klavyemizin “Tab” tusu ile dolasabiliriz. Klavyemizdeki
“Tab” tusuna her basisimizda Wordiin standart olarak atadigi (genelde 1 cm.) yeni sekme
duragina gideriz. Sekme duraklarini kendimiz de ayarlayabiliriz.

4.2.4.1  Sekme duraklarini ayarlama

Belgenizin sol tarafina, ortasina veya sag tarafina elle sekme duraklart yerlestirmek igin
cetvelden yararlanabilirsiniz.

NOT Belgenin {izerindeki yatay cetveli gormiiyorsaniz, dikey kaydirma g¢ubugunun
tistlindeki Cetveli Goriintiile diigmesini tiklatin.

t+4+1+5 .LL,; P70 "!_. g+ 1109 ;1:--1:-:‘12:-- : "‘_]"I U v SRS ISUR VN

Sekme Segici Sekme Duraklari
| |
'.2'“'""2‘»‘:»

r7— 1lk Satir Girintisi

A5|I| Girinti 3 d 1

Cetvelin sol kenarindaki Sekme Secici ‘yi istediginiz sekme tiiriinii gosterene kadar
tiklatarak ve cetveli istediginiz konumda tiklatarak kisa siirede sekme ayarlayabilirsiniz.
Ancak ne tiir bir sekme duragi kullanmalisiniz?

[L]| | Sol Sekme Durag: Metnin baglangi¢ noktasini ayarlar biz yazdik¢a metin saga
dogru ilerler

[4]| | Sag Sekme Duragi Metnin sag kenarimi belirler ve biz yazdik¢a metin sola
dogru ilerler

[+]| | Orta Sekme Durag1 Metnin orta noktasini belirler biz yazdik¢a metin bu sekme
duragina gore ortalanir

Ondalik Sekme Ondalikli sayilar i¢in kullanilir. Saymin tam kismi sekme
duraginin soluna, ondalikli kisim sagina gelecek sekilde
hizalama yapar.

[v]| | Cubuk Sekme Bu sekme tipi metnin konumunu belirlemez. Yalnizca
sekmenin bulundugu yere dikey ¢izgi atar.
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]| | Ik Satir Girintisi [lk satir girintisini konumlar

Asil1 Girinti Asil1 satir girintisini konumlar

4.2.4.2 Sekme duraklari ayarlamak icin yatay cetvelin kullaniimasi
hakkinda

Varsayilan olarak, yeni bir belge agtiginizda cetvelde herhangi bir sekme duragi olmaz.

Sekme secicideki son iki segenek asil olarak girintiler i¢indir. Cetveldeki girinti
isaretleyicilerini kaydirmak yerine bunlart ve daha sonra cetveli tiklatarak girintilerin

konumunu belirleyebilirsiniz. ilk Satir Girintisi segenegini sonra da, paragrafin ilk
satirinin  baglamasini istediginiz noktada yatay cetvelin iist yarisimi tiklatin. Asilt Girinti

secenegini sonra da paragrafin ikinci ve diger tiim satirlarinin baglamasini istediginiz
noktada yatay cetvelin alt yarisin1 tiklatin.

Bir ¢ubuk sekmesi duragi ayarladiginizda, sekme ¢ubugunu ayarladiginiz yerde dikey bir
cubuk c¢izgisi goriintiilenir. (SEKME tusuna basmaniza gerek yoktur.) Cubuk sekmesi, iistii
cizili bicimlendirmeye benzer, ancak paragrafiniz boyunca ¢ubuk sekmesi duraginin oldugu
yerden dikey olarak iner. Diger sekme tiirleri gibi bunda da paragrafinizin metnini girdiginiz
noktanin dncesine veya sonrasina bir ¢gubuk sekmesi duragi atayabilirsiniz.

Bir sekme duragini, cetvel disina dogru (yukar: veya asagi) kaydirarak kaldirabilirsiniz.
Fare diigmesini biraktiginizda sekme duragi kaybolur.

Ayrica mevecut sekme duraklarini cetvel iizerinde sola veya saga kaydirarak farkli bir
konuma getirebilirsiniz.

NOT  Birden fazla paragraf segildiginde, yalnizca ilk paragrafin sekmeleri cetvelde
goriintiilenir.

4.2.4.3 Varsayilan sekme duraklari arasindaki araligi degistirme

Elle sekme duraklar1 ayarlarsaniz, elle ayarladiginiz sekme duraklar1 varsayilan sekme
duraklariin ayarmi bozar. Elle cetvelde ayarlanan sekme duraklar1 varsayilan sekme duragi
ayarlarimi gegersiz kilar.

1. Giris veya Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 tiklatin.
2. Paragraf iletisim kutusunda, Sekmeler se¢enegini tiklatin.
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Onizleme

['g'arsayllan... ] [ Tamam ] [ Iptal ]

3. Varsayillan sekme duraklar: kutusuna, varsayilan sekme duraklari arasinda olmasini
istediginiz aralik miktarini girin.

Sekmeler 2 | X]
Sekme durak veri: Yarsayilan sekme duraklan:
|| fren =

-:I Temizlenecek durak:

=

Hizalama
{* Soldan " Ortadan " Saddan
" Ondalik " Cubuk
Onei
" 1 Yok C 20 {5
a4
Avarla | Temisle ] Tomini Temizle |

| Tamam I iptal I

SEKME sekmesini tiklattiginizda, sekmeniz sayfa iizerinde belirlediginiz aralikta
durur.

4.2.5 Sozciklere veya paragraflara golgelendirme
uygulama

Belgenize grafik tasarimi 6gesi eklemek i¢in gdlgelendirmeyi kullanabilirsiniz. Belgenizin
kisimlarin1 gélgelendirmek i¢in bir tema rengi segerseniz, belgeniz i¢in farkli bir tema tercih
ettiginizde golgelendirme rengi degisir.

NOT Microsoft Office Word 2007 uygulamasinda sozciikleri veya paragraflari

golgelendirerek belgede gorsel ¢ekicilik olusturabilirsiniz. Vurgula komutu, belgeyi gézden
gecirirken veya diizenlerken kullanabileceginiz daha sinirli bir renk se¢imi sunar.

4.2.5.1 Sozclge veya paragrafa golgelendirme uygulama

1. Golgelendirme uygulamak istediginiz sozciik veya paragrafi secin.
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2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda Gélgelendirme'nin yanindaki oku tiklatin.

-

MR

= - o ||EE || 21| T

1l
il
(il
[l
o
11
ki
57
4
i

Paragraf P

3. Tema Renkleri altinda, se¢iminizi gélgelendirmek i¢in kullanmak istediginiz rengi
tiklatin.

NOT Tema rengi olmayan belirli bir renk kullanmak isterseniz, Standart Renkler

altinda bir rengi tiklatin veya Tiim Renkler'i tiklatip tam istediginiz rengi bulun.
Belgenin tema renklerini degistirdiginizde standart renkler degismez.

4.2.5.2 S6zclk veya paragraf icin golgelendirme rengini degistirme

1. Degistirmek istediginiz golgeli sozciik veya paragrafi secin.
2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda Gélgelendirme'nin yanindaki oku tiklatin.

(1l
1l
i
Il
=
1|
kl
&7
4
i

3. Tema Renkleri altinda, se¢iminizi golgelendirmek i¢in kullanmak istediginiz rengi
tiklatin.

NOT Tema rengi olmayan belirli bir renk kullanmak isterseniz, Standart Renkler altinda
bir rengi tiklatin veya Tiim Renkler'i tiklatip tam aradiginiz rengi bulun. Belgenin tema
renklerini degistirdiginizde standart renkler degismez.

4.2.6 Paragraf bicimini kopyalamak
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E“*a = = R Belgel - Microsoft Word
—“j Girisg Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardanam
= Calibri (Govde] T - AR B | S 2R T A
'r'aplstlr 7 K 7T A ~abe x, x* Aa~|| - ﬁv =E= == |$§v| e AR
Pano T« Yazi Tipi ] Paragraf P}

Word ‘lin yiiksek hizli bigimlendirme komutu, Bicim Boyacisi'dir( J ).  Bigim
Boyacisinin gorevi bir metin bdliimiinden digerine hizli bir sekilde bigimlendirme
kopyalamaktir. Giris sekmesinin en solundaki Pano grubundadir.

Bi¢cim Boyacisi'n1 kullanmak i¢in, imleci, bi¢imini kopyalamak istediginiz metne
yerlestirip, sonra Bi¢cim Boyacis1 diigmesini tiklatin. Bigimlendirmenizi kopyalayacaginiz
birden ¢ok yer varsa, acik kalmasi i¢in Bi¢im Boyacisi'ni ¢ift tiklatin. Sonra, yeni bigimle
boyamak istediginiz metni segin.

Kapatmak i¢in, diigmeyi yeniden tiklatin veya ESC tusuna basin.

4.3 Listeler

1. Lorem

2 lpsum
3. Dolar

g a g

4.3.1 Madde isaretli veya numaralandiriimis liste girme

1. Numaralandirilmis liste baslatmak ic¢in * (yildiz isareti) veya numaralandirilmis liste
olusturmak igin 1. yazin ve ardindan ARA CUBUGU'na veya SEKME tusuna basin.

2. Istediginiz metni girin.

3. Bir sonraki liste 6gesini eklemek i¢in ENTER tusuna basin.

Word, sonraki madde isaretini veya sayiy1 otomatik olarak ekler.

4. Listeyi sonlandirmak i¢in, ENTER tusuna iki defa basin veya listedeki son sayiy1 ya
da son madde isaretini silmek i¢cin ARA CUBUGU'na basin.

NOT Madde isaretleri ve numaralandirma otomatik olarak baglamiyorsa
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1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.

Yazim 6gesini tiklatin.

3. Otomatik Diizelt Secenekleri 6gesini tiklatin ve ardindan Yazarken Otomatik
Bicimlendir sckmesini tiklatin.

4. Yazarken uygula 6gesinin altinda, Otomatik madde isaretli listeler ve Otomatik
numaralandirilmis listeler onay kutularini isaretleyin.

N

4.3.2 Listeye madde isaretleri veya numaralandirma
ekleme

=

Madde isaretlerini veya numaralandirmay1 eklemek istediginiz 6geleri secin.
2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda Madde Isaretleri'ni veya Numaralandirma'yi
tiklatin.

i
[l
i
(Il
|
|
&
]
]

NOTLAR

Paragraf grubunda Giris sekmesinde Madde Isaretleri veya Numaralandirma
0gesinin yanindaki oku tiklatarak farkli madde isareti stilleri ve numaralandirma
bi¢imleri bulabilirsiniz.

Listeyi biitiin olarak saga veya sola tasiyabilirsiniz. Listedeki bir madde isaretini veya
numaray! tiklatin ve yeni konuma siiriikleyin. Siz siiriiklerken, liste biitiin olarak
hareket eder. Numaralandirma diizeyleri degismez.

4.3.3 Tek dizeyli listeyi cok dizeyli listeye donlstirme

Cok diizeyli liste 6geleri bir diizeyde degil farkl diizeylerde gosterir. Var olan bir listeyi,
liste 6gelerinin hiyerarsik diizeylerini degistirerek ¢ok diizeyli listeye doniistiirebilirsiniz.

1. Lorem
1.1, Ipsum
1.4.1. Dalar

1. Farkl bir diizeye tagimak istediginiz 6geleri tiklatin.

2. Giris  sekmesinin  Paragraf  grubunda, Madde Isaretlerinin  veya
Numaralandirma'nin yanindaki oku tiklatin, Liste Diizeyini Degistir'i tiklatin ve
sonra da istediginiz diizeyi tiklatin.
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1.1 Hashk 2
1. =
2 1.1.1 Bagiik 2
1.1.1.1 Baslik 4
<»- Liste Duzeyini Degistir >
1.1.1.1.1 Bazlk 5
Yeni Say) Bicimi Tanimla...

4.3.4 Galeriden ¢cok duzeyli liste stili segme
Herhangi bir ¢ok diizeyli listeye galeri listesi uygulayabilirsiniz.

1. Listede bir 6geyi tiklatin.

. Giris sekmesinin Paragraf grubunda, Cok Diizeyli Liste'nin (“;_‘-') yanindaki oku
tiklatin.

3. Istediginiz ¢ok diizeyli liste stilini tiklatin.
Liste Kitaphai

1) 1.

Yok a) 11.

11.
Madde |. Baglik 1

Balim 1.01 Baglik 2

o (a) Baghk 2 L .
(i) Bazlik 4 £

» 1) Baglik & daslik 2

) Baghk 6

i) Baglik 7

a. Bazlk 8

i. Baghk 9

| Baghk 3

I. Baghk 1
A Baglik 2 Baglk 2

1. Baglik Bashk 3

4.3.5 Listedeki madde isareti veya numara yazi tipini
degistirme

Listedeki metinde degisiklik yapmadan madde isaretlerinin veya numaralarin metin

bigimini degistirebilirsiniz. Ornegin, numaralar1 veya madde isaretlerini listedeki metinden
farkl1 bir renkte bi¢imlendirebilirsiniz.

1. Listedeki bir madde isaretini veya numarayi tiklatin.

Listedeki tiim madde isaretleri veya numaralar secilir.

n Larem

2 lpsum
3. Drolor

2. Giris sekmesindeki Yaz Tipi grubunda istediginiz degisiklikleri yapin.
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Calibri (Gavde) -l v A AT ||
|E T A -~ ahe x, X° Aa'llag’?'é"

Yazi Tipi [=

Ornegin, Yaz1 Tipi Rengi seceneginin yanindaki oku, ardindan da istediginiz rengi
tiklatin.

4.3.6 Listedeki Madde isareti veya Simgeyi Degistirme

Listedeki madde isaretlerinin seklini degistirebilirsiniz..

1. Giris sekmesinin Paragraf grubunda, Madde isaretlerinin yanindaki oku tiklatin.
2. Madde lsareti Kitapligi kismindan istediginiz Madde Isareti Seklini secin.

Madde Isareti Kitaphdi

\/
Yok ® @) [ | - A X4

>|[v

Belge Madde Isaretleri
o VvV

<>- | Liste DGzeyini Dedistir >

Yeni Madde Isareti Tanimla...

3. lIstemis oldugunuz Madde Isareti veya Simge Kitaplikta yoksa Yeni Madde Isareti
Tamimla 6gesini tiklatin ve ardindan Simge veya Resim 6gesini tiklatin.
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Yeni Madde sareti Tammia HE
Madde isareti karakteri

[ Simge... ] [ Resim... ] [ Yazl Tipi... ]

Hizalama:
[Suldan v l

Onizleme

[ Tamam ][ Iptal ]

4. Eklemek Istediginiz resmi veya simgeyi secin.

Resimli Madde Isareti @

Arama metni: || l [ Git ]
[] office Online'dan icerik ekle

f: |

& = e

58

- | B

[ 3 iz}
pe
[ Tamarn ] [ iptal ]

5. Resmi bilgisayarimizdaki bagka bir dosyadan almak i¢in Al diigmesini tiklatin. Resmi
sectikten sonra Ekle diigmesine tiklatin.
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4.3.7 Listedeki Numaralandirma Bigimini Degistirme
Listedeki madde isaretlerinin seklini degistirebilirsiniz..

1. Giris sekmesinin Paragraf grubunda, Numaralandirma 'nin yanindaki oku tiklatin.
2. Nuaralandirma Kitapligi kismindan istediginiz Numaralandirma Seklini secin.

Numaralandirma Kitaphat

iz 1.

Yok 2.

1) l. A,
2) Il. B.
Ky} IIl. C.
a) a. i
h) h. ii.
c) 1 iii.

4.3.8 Listedeki madde isaretlerini numaralara veya
numaralari madde isaretlerine dontstirme

1. Listedeki degistirmek istediginiz madde isaretini veya numarayi tiklatin.

Otomatik olarak algilanan madde isaretli veya numarali listede madde isareti veya
numaray!1 tiklatarak tiim listeyi secersiniz.

2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda Madde Isaretleri'ni veya Numaralandirma'y:
tiklatin.

Listeyi eski haline getirmek icin Madde Isaretleri : veya Numaralandirma =

diigmesini tiklatin.

4.3.9 Liste madde isareti veya numara ile metin
arasindaki boslugu ayarlama

Bazen liste olusturdugunuzda bazi liste 6gelerindeki metinler daha icerden baslar, siz ise
bunlarin digerleriyle ayn1 hizada baslamasini istersiniz.
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Wl
1

1. Diizgiin hizalanmamus liste 6gelerinden birinin 6niinii tiklatin.
2. Sag tiklatin ve Liste Girintilerini Hizala'y: tiklatin.

J— Yeniden baslat: 1
129 Numaralamaya devam et
L Numaralandirma Degeri Ayarla...

Liste Girintilerini Ayarla...

EE  Girintiyi Azalt
55 Girintiyi Artir
A | Yaz Tipi...

3. Hizalamay1 ayarlamak i¢in agilan pencerede konum sekmesindeki kutulardaki
degerleri degistirin:

Konum

Sayi hizalama: [soldan « | Hizalandidiver: g 63 cm

v

Metin girintisi konumu: 0,5 cm =] LTUm Diszeyler Icin Avarla... ]

[Ti.'lm Secenekler == ] [ """""" Tamam } [ Iptal ]

o Sayr Hizalama Kutusu Secili numara veya madde isaretinin bulunmasini
istediginiz yerin konumunu degistirir.

o Hizalandig1 Yer Kutusu Sayfa Kenarligi ile Numara arasindaki boslugu
ayarlar.

o Metin Girintisi Kutusu Numaray1 izleyen Metinle segili numaralar veya
madde isaretleri arasindaki bosluk miktarini ayarlar.

NOT Liste girintilerini hizalamak i¢in cetvel kullanmaniz dnerilmez.

4.3.10 Listeyi alfabetik hale getirme

Tek diizeyde madde isaretli ve numarali listeyi hizla ve kolayca alfabetik hale
getirebilirsiniz.
1. Madde isaretli veya numarali listedeki metni segin.

2. Giris sekmesinin Paragraf grubunda Sirala'y (} %l 1) tiklatin.

3. Metni Sirala iletisim kutusunda, Siralama olgiitii altinda Paragraflar, Metin, sonra
da Artan veya Azalan segenegini tiklatin.
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Metni Sirala @@

Siralama dlgitd
Paragraf v o [E——] © it
‘ — ! — (O Azalan
Sonra
Daha sonra
Listemde
O Baslk satin var (&) Baslk satin yok
T T

4.4 Stiller
4.4.1 Hizh Stil Uygulama

Simdiye kadar tiim bigimlendirmelerinizi dogrudan uyguluyordunuz. Ornegin, bir bashg1
bicimlendirmek i¢in Kalin diigmesini ve Yazi Tipi, Yaz1 Tipi Boyutu kutularini
kullaniyordunuz. Veya metin tasarlamaniza, hizalama ve bosluk ayarlamaniza yardimci
olacak daha fazla secenegi olan Yazi Tipi ve Paragraf iletisim kutularin1 kullaniyordunuz.

Bu yollar1 yine kullanabilirsiniz. Ancak bunlar ¢ok el oyalar; iistelik ayn1 bi¢gimlendirmeyi
bagka bir baslik ve hatta baska bir belge i¢in kullanmak isterseniz ne yapacaksiniz?

Iste stiller burada devreye girer. Stiller bir kerede bir¢cok bicimin uygulandig1 6zel olarak
paketlenmis kiimelerdir. Stiller, tekrar tekrar kullanmaniz i¢in vardir.

Microsoft Office Word 2007 uygulamasinda bir metin seg¢imine stil uygulamak Hizli
Stiller galerisinde diigme tiklatmak kadar kolaydir.

1. Stil uygulamak istediginiz metni segin.

Ornegin, baslik yapmak istediginiz metni segebilirsiniz. Tiim paragrafin stilini
degistirmek isterseniz paragrafta herhangi bir yeri tiklatin.

2. Giris sekmesinde, Stiller grubunda, istediginiz stili tiklatin. Istediginiz stili
gdrmezseniz Hizh Stiller galerisini genisletmek icin Diger diigmesini 7 tiklatin.

Ornegin, baslik stili uygulanmasini istediginiz metni segerseniz, Hizli Stiller
galerisinde Bashik olarak adlandirilan stili tiklatin.
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NOT Secili metnin belirli bir stilde nasil goriintiilenecegini gérmek igin, isaret¢inizi
Onizlemesini istediginiz stilin iizerinde tutun.

NOT  istediginiz stil Hizl1 Stiller galerisinde gériintiilenmiyorsa Stilleri Uygula gérev
bolmesini agmak icin CTRL+UST KARAKTER+S tus bilesimine basin. Stil Adi altinda
istediginiz stil adin1 yazin. Listede yalnizca 6nceden belgede kullanmis oldugunuz stiller
gosterilir; ancak belge i¢in tanimlanan herhangi bir stil adin1 da yazabilirsiniz.

4.4.2 Stil Degistirme

Microsoft Office Word 2007 uygulamasindaki Hizli Stiller, profesyonel goriiniimli ve
¢ekici belgeler olusturmak tizere birlikte ¢alisacak sekilde tasarlanmis stil kiimeleridir. Birgok
durumda, birbirlerini tamamlayacak sekilde tasarlandiklarindan Hizli Stil kiimesindeki stilleri
degistiremezsiniz ve farkli bir Hizli Stil kullanmak daha kolay olur. Ancak, belirli kosullarda
Hizli Stil kiimesindeki bir stilin 6zelliklerini degistirmek isteyebilirsiniz.

1. Degistirmek istediginiz stil 6zellikleriyle stil uygulanmis metni secin.

Ornegin, Baslik 1 stilinin 6zelliklerini degistirmek icin Bashk 1 stili uygulanmis metni
segin.

TPUCU Belirli bir stilin 6zelliklerini gormek igin Stiller fletisim Kutusu Baslaticiy1
tiklatin ve isaretciyi listedeki stilin lizerinde tutun.

AaBbCcDe|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc A::]_B daBbCc. : %

T Mormal T Aralik Yok Bashk 1 Bashk 2 Konu Basl..  AltKonu.. = Sﬁueﬁ
Dedistir =

Stiller @)

2. Secili metni istediginiz yeni 6zelliklerle bigimlendirin.

Ornegin, 16 puntoluk Baslik 1 stilinin boyutunu 14 punto olarak degistirmeye karar
verebilirsiniz.

3. Giris sekmesinin Stiller grubunda degistirmek istediginiz stili sag tiklatin.

.ﬁ.aBchDc\.ﬁ.aBchDc AaBbC: AaBbCc AHB . ‘%

| TMormal | TArahkYok — Bashkl Bashk 2  KonuBasl.. — Stilleri
Degistir =
Stiller L

4. Secime Uymak i¢in Giincellestir secenegini tiklatin.

NOT | Degistirdiginiz stildeki tiim metin tanimladiginiz yeni stile uygun olarak
otomatik olarak degistirilir.
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IPUCU Belgedeki stilleri degistirirseniz ve stiller beklediginiz bicimde giincellestirilmezse,
metnin stiller kullanilarak degil de, el ile mi bigimlendirildigini 6grenmek icin Stiller Iletisim
Kutusu Baslaticiy1, sonra da Stil Denetimcisi segenegini tiklatin.

4.4.3 Hizh Stiller Galerisine Stil Ekleme ve Kaldirma

Yeni stil olusturup bunu Hizli Stiller galerisine eklemek veya Hizli Stiller galerisinde
gorlntiilenmeyen, ancak sik kullandigimiz bir stili eklemeniz gerekebilir.

4.4.4 Hizh Stiller galerisine yeni stil ekleme

Bir Hizli Stil, belge olusturmaniz i¢in gereken stillerin tiimiinii igerse de, yepyeni bir stil
eklemek isteyebilirsiniz.

1. Yeni stil olarak olusturmak istediginiz metni segin.

Ornegin, belgede Is Olgusu sdzciiklerini her zaman kirmizi Baslik 1 olarak
goriintlilenmesi gerekebilir.

2. Sec¢iminizin iizerinde goriintiilenen Mini ara¢ ¢gubugunda metni bigimlendirmek i¢in
Bashk 1 ve Kirmizi segeneklerini tiklatin.

3. Secimi sag tiklatip Stiller'in tizerine gelin ve Se¢imi Yeni Hizh Stil Olarak Kaydet'i
tiklatin.

4. s Olgusu gibi bir stil ad1 verip Tamam diigmesini tiklatin. Olusturdugunuz stil Hizl
Stil galerisinde verdiginiz adla, Is Olgusu sézciiklerini her yazdigmizda veya herhangi
bir metni Kalin, Kirmiz1 ve Baglik 1 olarak bicimlendirmek istediginizde uygulamaya
hazir olarak goriintiilenir.

4.4.5 Hizh Stiller galerisine stil tasima

Bazen stil, Hizli Stil galerisinden kaldirilir veya stiller listesinde goriintiilenmez. Bdyle bir
durumda stili Hizli Stiller galerisine tasimak c¢ok kolaydir; tasindiktan sonra da stil
kullanilmaya hazirdir.

1. Giris sekmesinde sirastyla Stiller iletisim Kutusu Baslaticiy1 ve Secenekler'i tiklatin.

AaBbCcDe|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AHB daBbCc. : %

T Mormal T Aralik Yok Bashk 1 Bashk 2 Konu Basl.. AltKonu.. = St_i!le_ri
Dedistir

Stiller D)

2. Gosterilecek stili secin altinda Tiim stiller segenegini tiklatin.
4.4.5.1 Hizl Stiller galerisinden stil kaldirma

1. Giris sekmesindeki Stiller grubunda galeriden kaldirmak istediginiz stili sag tiklatin.
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2. Hazh Stiller galerisinden kaldir se¢enegini tiklatin.
NOT @ Hizl Stiller galerisinden stilin kaldirilmasi Stiller stili gérev bolmesinde

goriintiilenen girislerden kaldirmaz. Stiller gérev bolmesinde belgedeki stillerin tiimii
listelenir.
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5 SAYFA DUZENINI AYARLAMAK

5.1 Sayfa Yapisini ayarlamak

5.1.1 Kenar Bosluklarini Degistirmek

Oa) H9-0 +
-
— Giris Ekle Sayfa Duazeni Basvurular Postalar Gazden Gecir Gart
j B 4 Yanlendirme * ¥= Kesmeler ~ A Filigran - (Giri
== [A]- [3 Boyut ~ $3 satir Numaralan ~ || 5 Sayfa Rengi - i=
Temalar Kenarom B it
- * Bosluklan = =€ Sutunlar - b~ Heceleme = J Sayfa Kenarhklan | ==
Temalar Normal | ] Sayfa Arka Plan
LIst: 0.9g" Alt: 0.98"
Sol: 098" 5ad: 0.98" &
Dar
LIst: 0.5" Alt: 0.5"
Sal: 05" Sad: 0.5"
Orta
Ut o Al 1" tanlerinin: entyeni-modeli-Ultra-Gli
Sol: 0.75" Sad: 0.75" " S .
casirtacagini ve-dzelliklerinden

Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Genellikle, metin ve grafikleri bu
kenar bosluklarinin arasinda kalan yazdirilabilir alana eklersiniz. Ancak, kenar bosluklarina
iistbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi 6geler de yerlestirebilirsiniz.

5.2 Sayfa kenar boslugu secenekleri

Microsoft Word birkag farkli sayfa kenar boslugu secenegi Onerir. Varsayilan sayfa kenar
bosluklarini kullanabilir veya kendiniz belirtebilirsiniz.

5.2.1 Sayfa kenar bosluklarini degistirme veya ayarlama

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Kenar Bosluklari'ni tiklatin.
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B = =l )
Iy Yanlendirme = k= Kesmeler =

Ij Boyut = £3 satir Mumaralan ~
Kenar _ a
Bosluklan = =2 s0tunlar - b~ Heceleme =

Sayfa Yapisi [=

Istediginiz kenar boslugu tiiriinii tiklatin. En sik kullanilan kenar boslugu genisligi i¢in
Normal 6gesini tiklatin.

Istediginiz kenar boslugu tiiriinii tiklattiginizda, belgenizin tiimii otomatik olarak
sectiginiz kenar boslugu tiirline doner.

Kendi kenar boslugu ayarlarinizi da belirleyebilirsiniz. Kenar Bosluklar1 6gesini
tiklatin, Ozel Kenar Bosluklar1 6gesini tiklatin ve ardindan Ust, Alt, Sol ve Sag
kutularina, kenar bosluklari i¢in yeni degerleri yazin.

NOTLAR

Varsayilan kenar bosluklarini degistirmek ic¢in, yeni kenar boslugu sectikten sonra
Kenar Bosluklar1 o6gesini tiklatin ve ardindan Ozel Kenar Bosluklar1 6gesini
tiklatin. Sayfa Yapisi iletisim kutusunda, Varsayillan diigmesini ve Evet'i tiklatin.
Yeni varsayilan ayarlar belgenin temel aldig1 sablona kaydedilir. O sablonu temel alan
her yeni belge otomatik olarak yeni kenar boslugu ayarlarimi kullanir.

Belgenin bir boliimiiniin kenar bosluklarini degistirmek i¢in, metni se¢in ve ardindan
yeni kenar bosluklarimi Sayfa Yapisi iletisim kutusuna girerek istediginiz kenar
bosluklarin1 ayarlayin. Uygulama yeri kutusunda, Secili metne O6gesini tiklatin.
Microsoft Word kenar bosluklari yeni ayarlanmis metnin basina ve sonuna otomatik
olarak boliim sonu ekler. Belgeniz zaten boliimlere ayrilmis durumdaysa, bir boliimiin
icini tiklatabilir veya birden fazla boliim segebilir ve ardindan kenar bosluklarini
degistirebilirsiniz.

5.2.2 Sayfa kenar bosluklarini gorintileme

=

Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Se¢enekleri'ni tiklatin.
Gelismis'i, sonra da Belge icerigini goster altinda Metin simirlarim goster onay
kutusunu tiklatin.

Sayfa kenar bogluklar1 belgenizde noktali ¢izgiler olarak goriiniir.

NOT Sayfa kenar bosluklarinit Sayfa Diizeni goriinlimiinde veya Web Diizeni goriinlimiinde
goriintiileyebilirsiniz. Metin sinirlart yazdirilan sayfada goriinmez.

5.2.3 Karsilikli sayfalarda kenar bosluklarini ayarlama

Kitap veya dergi gibi ¢ift tarafli belgelerdeki karsilikli sayfalari ayarlamak igin karsilikli
kenar bosluklarini kullanin. Bu durumda, sol sayfanin kenar boslugu ayarlar1 ile sag sayfa
ayarlar1 ayni olur Diger bir deyisle, iki sayfanin i¢ kenar bosluklar1 ayni genislikte, dis kenar
bosluklar1 ayn1 genislikte olur.
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NOT Karsilikli kenar bosluklar1 olan bir belgede ciltleme i¢in ek bosluk gerekiyorsa
o belge igin cilt pay1 kenar boslugu ayarlayabilirsiniz.

—ie

+ ety -
2

1 Ciltleme icin cilt pay1 kenar bosluklari

2 Karsilikli sayfalar igin karsilikli kenar bosluklari

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Kenar Bosluklari'ni tiklatin.

B W F 1=l
Iy Yanlendirme = k= Kesmeler =

Ij Boyut = £3 satir Mumaralan ~
Kenar — a
Bosluklan = S5 Sutunlar = be~ Heceleme =
Sayfa Yapisi ]

N

Yansitmal 6gesini tiklatin. )

3. Kenar boslugu genisliklerini degistirmek i¢in, Kenar Bosluklar: 6gesini tiklatin, Ozel
Kenar Bosluklar1 6gesini tiklatin ve ardindan Icinde ve Disinda kutularma
istediginiz genislikleri girin.

5.2.4 Ciltli belgeler icin cilt payi kenar bosluklarini
ayarlama

Ciltlemeyi planladigimiz belgenin kenar veya iist bosluguna ek alan eklemek i¢in cilt pay1

kenar boslugu kullanin. Cilt payr kenar boslugu cildin metnin {izerini kapatmamasini
saglamaya yardime1 olur.

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklari'n1 tiklatin.

, . =l
'w Yonlendirme * k=, Kesmeler =

Ij Boyut - £ satir Numaralan -
Kenar —— a-
Bosluklan = == Sutunlar - ke Heceleme =
Sayfa Yapisi ]

Ozel Kenar Bosluklari'ni tiklatin.

Birden fazla sayfa listesinde, Normal 6gesini tiklatin.

Cilt pay1 kutusuna cilt pay1 kenar boslugu i¢in bir genislik girin.
Cilt pay1 konumu kutusunda, Sol veya Ust 6gesini tiklatin.

oW
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NOT Karsihkli kenar bosluklari, Her kagida 2 sayfa veya Kath Kitap
segeneklerinden birini goriiyorsaniz, Cilt payr konumu kutusu goriinmez. Bu
secenekler i¢in cilt pay1 konumu otomatik olarak belirlenmistir.

5.2.5 Kitap katlamasi ekleme

Sayfa Yapisi iletisim kutusunda Kath kitap secenegini kullanarak bir kitapgik
olusturabilirsiniz. Menii, davetiye, etkinlik programi veya herhangi bir ortadan tek katlamali
belge olusturmak icin de bu se¢enegi kullanabilirsiniz.

i

Y
1 Word ortadan tek kitap katlamas1 ekler

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Sayfa Yapisi iletisim kutusunu

tiklatin.
2. Sayfalar secgeneginin altinda Birden Fazla Kutusu ‘ndan Kath Kitap segenegini
segin
Sayfalar
Birden Fazla savfa; kath kitap -
Kitapcik basina disen savfa savisi: | Otomatik, -

5.2.6 Ust kenar boslugum yok

Belgeyi actiginizda, ekleme noktasi hi¢ iist kenar boslugu yokmus gibi sayfanin sol iist
kosesinde mi goriiniiyor? Belgeyi Sayfa Diizeni goriiniimiinde okuyorsaniz ve tim sayfalar
iist veya alt kenar boslugu olmayacak sekilde kesilmis gibi goriiniiyorsa, sayfalar arasindaki
bos alan1 gizleme se¢enegi aciktir.

Ust ve alt kenar bosluklar1 gdriinmiiyorsa, belgede buranin iizerine gelip tiklatarak veya
Goriiniim sekmesini kullanarak bunlar1 geri yiikleyebilirsiniz.
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[+]
T+ Kad ik
| Eosluk Céster |tanh 2

Sosal Pas
Fevzi Cakt

Kadikdy, 81
O istanbul

ANl

1 Ust ve alt kenar bosluklar1 goriinmiiyorsa, isaret¢i ¢ift basl ok seklini alana kadar
sayfanin {ist veya alt tarafinin lizerinde durun ve sonra ¢ift tiklatin.

2 Sayfalar arasindaki bos alan goriintiilendiginde, tiim iist ve alt kenar bosluklar1 goriiniir.

Goriiniim sekmesini kullanarak sayfalar arasindaki bos alan1 goriintiilemek i¢in, asagidakileri
yapin:

1. Goériiniim sekmesinin Belge Goriiniimleri grubundan Baski Diizeni'ni tiklatin.

@ﬂ @ (=] [=

| sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak
Duzeni! Okuma Duozeni

Eelge Gardndmleri

Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.

Goriintiile 6gesini tiklatin.

Sayfa gosterme secenekleri altinda Sayfalar arasi boslugu Yazdirma Diizeni
goriiniimde goster onay kutusunu secin.

o

5.3 Sayfanin Yonelimini Ayarlamak

5.3.1 Tum belgenizin yonlendirmesini degistirme

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Yonlendirme'yi tiklatin.

s Yanlendirme ~ PI_—:: Kesmeler -

j Boyut ~ £3 satir Mumaralan ~
Kenar o
Bosluklan = =2 s0tunlar - b~ Heceleme =~
Sayfa Yapisi ]

2. Dikey'i veya Yatay'n tiklatin.
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5.3.2 Ayni belgede dikey ve yatay yonlendirme kullanma

1.

Hw

o

Dikey veya yatay yonlendirmek istediginiz sayfalar1 veya paragraflari se¢in.

NOT Dikey veya yatay yonlendirmeyi degistirmek igin bir sayfadaki metnin
timlinii degil ancak bir kismini segerseniz, Word secilen metni kendi sayfasina
yerlestirir ve dncesinde ve sonrasinda kalan metinleri ayr1 sayfalara yerlestirir.

Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklarimi tiklatin.

w - =] '
Iy Yanlendirme = k= Kesmeler ~

Ij Boyut ~ £ satir Mumaralan =
Kenar — an
Bosluklan = £ S0tunlar = b~ Heceleme =
sayfa Yapisi ]

Ozel Kenar Bosluklari'ni tiklatin.
Kenar Bosluklar: sekmesinden Dikey'i veya Yatay" tiklatin.
Uygula listesindeki Segili metin'i tiklatin.

NOT Microsoft Word, yeni sayfa yonlendirme ayarlarina sahip metnin basina ve sonuna

otomatik olarak boliim sonlari ekler. Belgeniz zaten béliimlere ayrilmigsa, bir bolimii
tiklatabilir veya birden ¢ok bdoliim segebilirsiniz ve sonra yalnizca segtiginiz yerlerdeki
yonlendirmeleri degistirebilirsiniz.

5.3.3 Sayfanin Boyutunu Ayarlamak

1.

2.

Word 2007 de varsayilan sayfa boyutu A4 boyutudur. Sayfa boyutunu degistirmeye farkl
kagit ¢esitleri (Ornegin AS) ve zarflar kullanmak istedigimizde bagvurabiliriz. Boylece sayfa
tasarimimizi diizgiin bir sekilde yapabiliriz.

Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Boyut ‘tu tiklatin.

' Yonlendirme * *_—: Kesmeler =
Ij Boyut ~ £ satir Numaralan -
Kenar  __ an
Bosluklan = =2 Sutunlar - bc Heceleme =
sayfa Yapisi P

Kullanmak istedigimiz sayfa boyutunu tiklatin.
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5.3.4 Sayfaya kenarlik ekleme

Bir sayfaya tam veya kismi kenarliklar ekleyebilirsiniz. Word, is diinyasindan egleﬂée
diinyasina kadar cesitli alanlarda kullanilabilecek yerlesik sayfa kenarliklar1 sunar.

Asagidakilerden se¢im yapabilirsiniz:
e Genel kenarlik tiiri (basit kutudan, golgeli, 3-B veya kendinizin tasarlayacagi 6zel
stile kadar).
e Cizgi stili, renk ve kalinlik.
e Sanatsal stil. Belgeniz gayri resmi ise veya 0zel bir giin, is durumu ya da tatil ile ilgili

ise eglenceli bir stil secebilirsiniz.

Sectiginiz efektlerin nasil durdugunu gormek i¢in, kenarlik tasarimini Onizleme ile
goriintlileyebilirsiniz.

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plan1 grubunda Sayfa Kenarhklari'ni tiklatin.

A Filigran =
{E Sayfa Rengi ~
Q Sayfa Kenarhklar

Sayfa Arka Plani
Kenarhklar ve Golgelendirme iletisim kutusunda Sayfa Kenarhg: sekmesine gidin.
2. Ayarlar'm altindaki kenarlik seceneklerinden birini tiklatin.
Kenarligin sayfanin belirli bir kenarinda, Ornegin yalmzca sayfamin istiinde,
goriindigiini belirtmek i¢in Ayar'in altindan Ozel'i tiklatin. Onizleme'nin altindan,

kenarligin goriinmesini istediginiz yeri tiklatin.

3. Kenarligin stilini, rengini ve genisligini segin.
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Agac gibi sanatsal bir kenarlik belirlemek i¢in, Resim kutusundaki bir secenegi
isaretleyin.

4. Asagidakilerden birini yapin:
o Kenarligin goriinecegi belirli sayfa veya boliimi belirtmek i¢in Uygulama
yeri'nin altindan istediginiz secenegi tiklatin.
o Kenarligin sayfa tizerindeki konumunu tam olarak belirtmek i¢in Sec¢enekler'i
tiklattiktan sonra istediginiz secenekleri belirleyin.

NOT Belgenizi Yazdirma Diizeni goriiniimiinde goriintiilediginizde, sayfa kenarliklar
gorunur.

5.3.5 Sayfadan kenarlik kaldirma

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Sayfa Kenarhklari'ni tiklatin.

4] Filigran ~
{Ej Sayfa Rengi =
0| sayfa Kenarliklari

Sayfa Arka Plam
Kenarliklar ve Golgelendirme iletisim kutusunda Sayfa Kenarhgi sekmesine gidin.
2. Ayar'm altinda Yok'u tiklatin.

NOT  Belgenin yalnizca belirli bir kenarindaki kenarligi kaldirmak i¢in (6rnegin, iist
kenarligmm disindaki tiim kenarliklar1 kaldirmak igin) Onizleme 'nin altindaki ¢izimde,
kaldirmak istediginiz kenarliklar1 tiklatin.

5.4
5.5 Belge Temasi Uygulama ve Ozellestirme

Temalar Renk, yazi tipleri ve grafikler kullanarak belgenize bir goriinlis kazandiran
birlestirilmis tasarim 6geleri kiimesidir. Belge temasi uygulayarak belgeye profesyonel ve
modern bir goriintii vermek igin tiim bir belgeyi hizli ve kolay bir sekilde bi¢gimlendirebiliriz.

Microsoft Office Word, Excel ve PowerPoint gibi programlar bazi1 6nceden tanimli belge
temalar1 saglar; bunun yani sira varolan belge temalarin1 6zellestirerek ve 6zel belge temast
olarak kaydederek kendi temanizi olusturabilirsiniz. Belge temalar1 Office programlari
arasinda paylasilabilir. Boylece Office belgeleriniz ayn, tek tip goriiniime sahip olur.

5.5.1 Belge temasi uygulama

Word, Excel ve PowerPoint gibi Office programlarinda varsayilan olarak uygulanan belge
temasini, bagka bir Onceden tanimli belge temasin1 veya Ozel belge temasini segerek
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degistirebilirsiniz. Dogrudan uyguladiginiz belge temalari, belgenizde kullanabileceginiz
stilleri etkiler.

1. Asagidakilerden birini yapin:
e Word veya Excel'de: Sayfa Diizeni sekmesindeki Temalar grubunda
Temalar secenegini tiklatin.

j n Renkler =
===l [A] Yazi Tipleri
Temalar

. Efektler -

Temalar

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Onceden tanimli bir belge temasini uygulamak igin, Yerlesik altinda
kullanmak istediginiz belge temasini segin.
o Ozel bir belge temasini uygulamak icin, Ozel altinda kullanmak istediginiz
belge temasini segin.

NOT = Ozel secenegi, yalnizca bir veya daha fazla 6zel belge temasi
olusturdugunuzda kullanilabilir.

3. Kullanmak istediginiz belge temasi listede yoksa, bilgisayar veya bir ag konumunda
bulmak i¢in Temalara Gozat secenegini tiklatin.

4. Office Online'da diger belge temalarini aratmak i¢in, Microsoft Office Online'daki
Diger Temalar secenegini tiklatin.

5.5.2 Belge temasi 6zellestirme

Belge temasimi oOzellestirmek igin; kullanilan renkleri, yazi tiplerini, satir ve dolgu
efektlerini degistirerek baslayabilirsiniz. Bu tema gelerinden birinde veya birkaginda yapilan
degisiklikler hemen etkin belgede uygulamis oldugunuz stilleri etkiler. Bu degisiklikleri yeni
belgelere uygulamak i¢in, 6zel belge temasi olarak kaydedebilirsiniz.

5.5.2.1  Tema renklerini 6zellestirme

Tema renkleri dort tane metin ve arka plan rengini, alt1 tane vurgu rengini ve iki koprii
rengini igerir. Tema Renkleri diigmesindeki ™ renkler gegerli metin ve arka plan renklerini
temsil eder. Tema Renkleri diigmesini tiklatmanizdan sonra Tema Renkleri adinin yaninda
gordiigliniiz renk dizisi s6z konusu temaya ait vurgu ve koprii renklerini temsil eder. Kendi
tema renkleri dizinizi olusturmak amaciyla bu renklerde herhangi bir degisiklik yaptiginizda,
Tema Renkleri diigmesinde ve Tema Renkleri adinin yanindaki renkler de buna gore
degisir.

1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Temalar grubunda Renkler segenegini tiklatin.
j B Renkler -
— ‘razl Tipleri =

Temalar

. Efektler -

Temalar
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2. Yeni Tema Renkleri Olustur segenegini tiklatin.

HONENNEN Teknik
HONEEINENE zengin &

Yeni Tema Renkleri Olustur..,

3. Tema renkleri'nin altinda, degistirmek istediginiz tema rengi 6gesinin diigmesini
tiklatin.
4. Tema Renkleri segenegi altinda kullanmak istediginiz renkleri segin.

IPUCU Ornek'in altinda, yaptiginiz degisikliklerin etkisini gorebilirsiniz. Sectiginiz
renklerin belge i¢inde uyguladiginiz stilleri nasil etkileyecegini gormek i¢in
Onizleme'yi tiklatin.

Yeni Tema Renkleti Olustur

- Tema renkleri
MetinfArka Plan - Koyu 1
Metin/Arka Plan - Agk 1
Metin/Arka Plan - Koyu 2

Metin/Arka Plan - Agk 2

Vurgu 1

Vurgu 2 E X
Vurgu 3 v
Vurgu 4
Vurgu 5

Vurgu &

Kopra

Izlenen Kopri

Ad: EOzel 1 ’

[ Kaydet ] [ Iptal ]

Degistirmek istediginiz tiim tema rengi 6geleri i¢in adim 3 ve adim 4'ii tekrarlayin.
Ad kutusuna yeni tema rengi i¢in uygun bir ad yazin.
Kaydet 6gesini tiklatin.

No o

IPUCU Tiim tema rengi 6gelerini baslangigtaki tema renklerine dondiirmek igin,
Kaydetten 6nce Sifirla'y1 tiklatin.
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5.5.2.2  Tema yaazi tiplerini 6zellestirme
Tema yazi1 tipleri bir baslik yazi tipini ve gévde metni yazi tipini igerir. Tema Yazi Tipleri

diigmesini tiklattigimizda Tema Yazi Tipleri adinin altinda tema yazi tipleri icin
kullanilan baglik yazi tipini ve gévde metni yazi tipini gorebilirsiniz. Kendinize ait yazi tipi
dizisini olusturmak i¢in bu yaz1 tiplerinin her ikisini de degistirebilirsiniz.

1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Temalar grubunda Yazi Tipi Renkleri segenegini

tiklatin.
j n Renkler =
=1 [A]vazi Tipleri =

Temalar

- Efektler

Temalar

2. Yeni Tema Yaz Tipleri Olustur segenegini tiklatin.

Canh

Century Gothic
AO Century Gothic

Yeni Tema Yazi Tipleri Olustur...

3. Bashk Yaz Tipi'nde ve Govde yaz tipi kutularinda kullanmak istediginiz yazi
tiplerini segin.

TPUCU Ornek sectiginiz yazi tipleriyle giincellestirilir.

Veni Tema Yaz! Tipleri Olustur

Baslk vaz tipi: Ornek
{Cambria Bl Ba$llk
Govde yaz tipi: Govde metni gévde metni. Gévde |
Calibri v metni gévde metni. B
ad: |Bzel2
[ Kaydet ] [ iptal ]

4. Ad kutusuna yeni tema yazi tipleri i¢in uygun bir ad yazin.
5. Kaydet 6gesini tiklatin.

5.5.2.3  Tema efektleri dizisi secme

Tema efektleri satir ve dolgu efektlerine ait dizilerdir. Tema Efektleri diigmesini
tiklattiginizda Tema Efektleri adiyla birlikte goriintiilenen ve grafikte her tema efekti dizisi
icin kullanilan satirlar1 ve doldu efektlerini gorebilirsiniz. Kendinize ait bir tema efektleri
dizisi olusturamamaniza ragmen, belge temanizda kullanmak istediginiz bir diziyi
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secebilirsiniz. Bunun i¢in Sayfa Diizeni sekmesindeki Temalar grubunda Tema Efektleri
secenegini tiklatin ve kullanmak istediginiz efekti segin.

o,

Ofis | Akis Car"lll Cumba

Yerlesik

Q@
G
3

@D S
Dokum Gezinti Gorunus Gundonu..,

.
a

Guven Hisse Sen... Kagit

Kaynak Ken Metro

( | l |
— /

Ortalama  Sehir Hayati Teknik

a
@

@
V)

5.5.3 Belge temasi kaydetme

Belge temasinin renk, yazi tipi veya satir ve dolgu efektlerine yazilan degisiklikler, diger
belgelere uygulayabileceginiz 6zel belge temasi olarak kaydedilebilir.

1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Temalar grubunda Temalar se¢enegini tiklatin.
2. Gegerli Temay: Kaydet 6gesini tiklatin.
3. Dosya Adi kutusunda tema i¢in uygun bir ad yazin.

NOT = Ozel bir belge temas1 Belge Temalar1 klasoriine kaydedildi ve otomatik
olarak 6zel temalar listesine eklendi.

5.6 Belge Arkaplani

Arka plan veya sayfa rengi, Web tarayicilarinda genellikle ¢evrimigi goriintiileme i¢in
daha ilgin¢ arka planlar olusturmak amaciyla kullanilir. Arka planlari Taslak gdriiniimii ve
Anahat goriiniimii haricinde Web Diizeni ve baska bir¢ok goriinlimde goriintiileyebilirsiniz.

Arka planlar icin gradyanlari, desenleri, resimleri, diiz renkleri veya dokulari
kullanabilirsiniz. Gradyanlar, desenler, resimler ve dokular sayfayr doldurmak icin dosenir
veya tekrarlanir. Bir belgeyi Web sayfasi olarak kaydettiginizde, dokular ve gradyanlar JPEG
dosyalari, desenler ise GIF dosyalar1 olarak kaydedilir.
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5.6.1 Belge Sayfa Rengini Degistirme

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plan1 grubunda Sayfa Rengi 'ni tiklatin.

Al @ L]

Filigran 5ayfa Sayfa
K Rengi~ Kenarhiklan

Sayfa Arka Plani

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Tema Renkleri 'nin veya Standart Renkler'in altinda istediginiz bir rengi

tiklatin.
o Gradyan, doku veya desen gibi 6zel efektler eklemek igin Dolgu Efektleri'ni

tiklatin.

NOT Bir gradyan veya deseni uygulamadan 6nce istediginiz rengi segin.

5.6.2 Birresmi Arkaplana donlstirme

Bir belgeyi damgalamak veya siislemek amaciyla kullandiginiz resmi, kiiciik resmi veya
fotografi filigrana donistiirebilirsiniz.

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plami grubunda Sayfa Rengi'ni tiklatin.

P
Al @ L]
Filigran Sayfa Sayfa

K Rengi = Kenarhklan
Sayfa Arka Plani

Dolgu Efektleri ‘ni tiklatin.

Resim 'min ardindan, Resim Sec'i tiklatin.

Istediginiz resmi sectikten sonra EKIe'yi tiklatin.

Belirli bir boyuttaki resmi eklemek icin Ol¢ek altindan bir yiizde segin.

Resmin belge metniyle karismayacak sekilde rengini agmak icin, Silerek Ge¢ onay
kutusunu isaretleyin.

ook wm

Sectiginiz resim tiim belgeye arkaplan olarak uygulanir.

5.6.3 Belge arka planini degistirme

Farkli bir renk uygulayabilir, renk yerine doku veya resim ekleyebilir ya da desenler ve
gradyanlarin ayarlarini degistirebilirsiniz.

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plan1 grubunda Sayfa Rengi'ni tiklatin.
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Al @ L]

Filigran Sayfa Sayfa
v Rengi~ Kenarhklan

Sayfa Arka Plani

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Tema Renkleri 'nin veya Standart Renkler'in altinda istediginiz yeni rengi
tiklatin.
o Gradyan, doku veya desen gibi 6zel efektler eklemek igcin Dolgu Efektleri'ni
tiklatin.

NOT  Bir gradyan veya deseni uygulamadan once istediginiz rengi segin.

5.6.4 Arka plani kaldirma

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plami grubunda Sayfa Rengi'ni tiklatin.

Al @ U

Filigran 5ayfa Sayfa
- Rengi = Kenarhklan

Sayfa Arka Plan
2. Renk Yok'u tiklatin.

NOT Bir Web sayfas1 i¢in arka plan belirlenmediginde sayfa, goriintiileyen kisinin Web
tarayicisinin varsayilan arka plan renkleriyle goriintiilenir.

5.7 Filigran Duzenleme

Filigranlar, belge metninin arkasinda yer alan metin veya resimlerdir. Cogu zaman belgeyi
ilging kilmak veya bir belgenin Taslak oldugunu belirtme 6rneginde oldugu gibi, belgenin
durumunu belirtmek amactyla kullanilirlar. Filigranlar1 Sayfa Diizeni veya Tam Ekran Okuma
gorliniimiinde ya da yazdirilan bir belgede gorebilirsiniz.

|

Resim kullaniyorsaniz, belge metniyle karigmamasi i¢in rengini agabilir veya
kaldirabilirsiniz. Metin kullaniyorsaniz, hazir metinlerden birini segebilir veya kendi
metninizi girebilirsiniz.
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5.7.1 Belgeye metin filigrani ekleme

Filigranlar, yalnizca Sayfa Diizeni veya Tam Ekran Okuma goriiniimlerinde ve yazdirilan
bir belgede goriintiilenebilir.

Filigranli metin galerisinden dnceden tasarlanmis bir filigrani ekleyebilir veya 6zel metne
sahip bir filigran ekleyebilirsiniz.

3. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Filigran' tiklatin.

Al @ U]

Filigran 5ayfa Sayfa
* Rengi= Kenarhklan
Sayfa Arka Plan

4. Asagidakilerden birini yapin:
o Filigran galerisinde Gizli veya Acil gibi 6nceden tasarlanmis bir filigrani
tiklatin.
o Ozel Filigran, ardindan Metin filigrami'n1 tiklatin ve istediginiz metni segin
veya yazin. Metni de bi¢gimlendirebilirsiniz.
5. Filigrani, yazdirilmis sayfada belirecegi gibi goriintilemek i¢in Sayfa Diizeni
goriiniimiini kullanin.

5.7.2 Birresmifiligrana donlstirme

Bir belgeyi damgalamak veya siislemek amaciyla kullandiginiz resmi, kiiclik resmi veya
fotografi filigrana dontstiirebilirsiniz.

7. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Filigran't tiklatin.

Al @ L]

Filigran Sayfa Sayfa
b Rengi~ Kenarhiklan
Sayfa Arka Plani

8. Basih Filigram tiklatin.

9. Resim filigrani'nin ardindan, Resim Seg¢'i tiklatin.

10. Istediginiz resmi segtikten sonra EKIe'yi tiklatin.

11. Belirli bir boyuttaki resmi eklemek i¢in Olgek altindan bir yiizde secin.

12. Resmin belge metniyle karigmayacak sekilde rengini agmak i¢in, Silerek Ge¢ onay
kutusunu isaretleyin.

Sectiginiz resim tiim belgeye filigran olarak uygulanir.
IPUCU  Sekil gibi bir nesneyi filigran olarak kullanmak istiyorsaniz, nesneyi belgeye el ile

yapistirabilir veya ekleyebilirsiniz. Bu ayarlar1 denetlemek i¢in Basihi Filigran iletisim
kutusunu kullanamazsiniz.
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5.7.3 Yalnizca secili sayfalara filigran ekleme

Yalnizca secili sayfalara filigran eklemek icin, belgeyi boliimlere ayirmalisiniz. Ornegin,
filigran1 belgedeki i¢indekiler sayfasina uygulamak istiyorsaniz, belgede kapak sayfasi,
icindekiler tablosu ve belgenin geri kalan1 olmak {izere ii¢ béliim olugturmalisiniz.

1.

N

Taslak goriinlimiinde, boliim sonlariyla filigranlar1 eklemek istediginiz sayfalari
cevreleyen sayfa sonlarini degistirin.

Sayfa Diizeni sekmesinde, Sayfa Yapisi grubunda 6nce Kesmeler'i sonra da Boliim
Kesmeleri altindaki Sonraki Sayfa'y: tiklatin.

= Yanlendirme - P_:' Kesmeler =
FEi| =

Ij Boyut ~ £ satir Numaralan -
Kenar — ae
Bosluklan = == S0tunlar = b~ Heceleme =
sayfa Yapisi ]

NOT  Belgeye eklenen kapak sayfasinin kendine ait bir {istbilgisi vardir, bu nedenle
boliimleri yalnizca segili sayfalara filigran eklemek {izere olusturuyorsaniz kapak
sayfasi i¢in ayr1 bir boliim olusturmaniza gerek yoktur.

Sayfa Diizeni gorliniimiine gegin.
Sayfada, filigranin goriinecegi belge iistbilgi alanin ¢ift tiklatin. Bu islem sonucunda
tistbilgi agilir.

Microsoft Office Word filigranlar1 iistbilgi i¢inde gorlinmese de {iistbilgi igine
yerlestirir.

Ustbilgilerin artik baglanmamas: icin, Tasarim sekmesindeki Gezinme grubunun
Ustbilgi ve Altbilgi Araglari'nin altinda Oncekine Baglan'1 tiklatin.

Tabla Arsglan Listbilsgi we Althilga Araglam -
Pastalar Gagden Gecir Gamndm Tasanm Dilzen Tasarnm L]
I Onéeki BalOm Ik sy ads Fark =fs itben Usthilge 1,25 6m [r
= | sonraki Bolom Tek we Cift Sayfalards Fark jr Amttan ARbigQE 12Som E3
ARbilgiye . = . = = Listhalgi we
Git | Eebge Metning Gaster | Hgalama eksdi Ekle AR Bilgid Kapat

Sayfa tlizerinde filigranin goériinecegi belge {istbilgi alanini ¢ift tiklatin (6rnegin, belge
metninin ilk sayfasi) ve ardindan 4. adimi tekrarlayin.

Filigranin goriinmesini istediginiz sayfayi tiklatin.

Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Arka plam grubunda Filigranh tiklatin ve
istediginiz filigrani segin.

5.7.4 Filigran degistirme

1.

Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Filigran't tiklatin.
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Al @ L]

Filigran Sayfa Sayfa
v Rengi~ Kenarhklan

Sayfa Arka Plani

2. Asagidakilerden birini yapin:

o Filigran galerisinden Gizli veya Acil gibi onceden tasarlanmis bir filigran
secin.
Resimleri degistirmek i¢in Basihi Filigran'in ardindan Resim Seg'i tiklatin.
Resim ayarlarini degistirmek i¢in Basihi Filigran't tiklatin ve ardindan Resim
filigrami'n1 isaretleyin veya temizleyin.

o Metni degistirmek i¢in Basihi Filigran' tiklatin ve ardindan hazir metinlerden
birini se¢in veya kendi metninizi yazin.

o Metin ayarlarin1 degistirmek i¢in Basii Filigran't secin ve ardindan Metin
filigram altindaki istediginiz segenekleri isaretleyin veya temizleyin.

5.7.5 Filigrani kaldirma
1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Filigran' tiklatin.

Al @ L]

Filigran Sayfa Sayfa
K Rengi~ Kenarhiklan

Sayfa Arka Plani

2. Filigram Kaldir'r tiklatin.
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6 BELGEYI GOZDEN GECIRMEK

6.1 Yazim ve Dilbilgisi Hatalarini diizeltmek

Son teslim tarihi yaklasirken, ¢ogunlukla belgede yazim veya dilbilgisi hatalarini
denetlemek icin yeterli zaman yoktur. Microsoft Office programiniz bu hatalar1 daha hizli
diizeltmenize yardimci olabilen araglar1 saglar. Microsoft Office programinin, ¢alisirken olasi
hatalar1 kolayca gorebileceginiz sekilde ayarlanip ayarlanmamasina siz karar verirsiniz.
Dalgali kirmiz1 ve yesil ¢izgilerden rahatsiz olursaniz, belgenizi, bitirmeye hazir oldugunuzda
denetleyebilirsiniz.

6.1.1 Yazim ve dilbilgisini otomatik olarak denetleme
(dalgal kirmizi, mavi ve yesil cizgiler)

Belki, belgenizdeki yazim hatalarin1 daha hizli ve kolay sekilde bulup diizeltmenin yolunu
artyorsunuz. Belki de, Microsoft Office programinizin belgenizde goriintiiledigi dalgal
kirmiz1 ¢izgileri gormek istemiyorsunuz? Bu boliimde, sozciikler i¢in otomatik yazim ve
dilbilgisi denetiminin nasil yapildig1 ve denetimin nasil agilip kapandig1 anlatilmaktadir.

6.1.1.1 Otomatik yazim denetimi nasil ¢calisir?

Yazarken otomatik olarak yazimi denetlediginizde, belgenizi teslim etmeye hazir
oldugunuzda ¢ok fazla yazim hatasini diizeltmek zorunda kalmayacaginizdan emin
olabilirsiniz. Microsoft Office programi siz ¢alisirken yanlis yazilmig sozciiklere isaret
koyabilir, boylece asagidaki 6rnekte oldugu gibi onlar1 kolayca ayirt edebilirsiniz.

Bazen hata yapar

Onerilen diizeltmeleri gérmek igin yanlis yazilmis sdzciigii sag tiklatabilirsiniz.

Aea sira hata.yapiyorum.
% aba

ada

ama

dara

ata
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6.1.1.2 Otomatik dilbilgisi denetimi nasil calisir

Otomatik dilbilgisi denetimi etkinlestirildikten sonra, Word ve Outlook, asagidaki 6rnekte
gosterildigi gibi, Word belgelerinde ve acik Outlook 6gelerinde (Notlar disinda) calistiginiz
sirada olasi dilbilgisi ve stil hatalarina isaret koyar.

Dil bilgisi neden sorunu burada.

Diger secenekler i¢in hatay1 sag tiklatabilirsiniz.

Dil bilgisi nedgn sorunu burada.

Bir Kez Yoksay

& | Dil Bilgisi...
gl Bu Timce Haklkinda

Gosterilen mentide, size Onerilen bir diizeltme verilebilir. Hatayr yok sayabilir veya
programin metni neden hatali saydigini gérmek i¢in Bu Tiimce Hakkinda'y: tiklatabilirsiniz.

6.1.1.3 Otomatik yazim ve dilbilgisi denetimini agma veya kapatma

=

Microsoft Office Diigmesi'ni , ardindan Word Secenekleri'ni tiklatin.
Yazim Denetleme tiklatin.
3. Agcik olan belgede otomatik yazim denetimini veya otomatik dilbilgisi denetimini
acmak veya kapatmak i¢in:
1. Sunun i¢in 6zel durumlar 6gesinin altinda, A¢tk olan dosyanin adr dosyasini
tiklatin.
2. Yalmzca bu belgede yazim hatalarim gizle ve Yalmzca bu belgede
dilbilgisi hatalarim gizle onay kutularini se¢in veya temizleyin.

N

Bundan sonra olusturacagiiz tiim belgelerde otomatik yazim denetimini ve otomatik
dilbilgisi denetimini agmak veya kapatmak i¢in agagidakileri yapin:

3. Sunun i¢in 6zel durumlar 6gesinin altinda Tiim Yeni Belgeler'i tiklatin.
4. Yalmzca bu belgede yazim hatalarim gizle ve Yalmzca bu belgede
dilbilgisi hatalarim gizle onay kutularini se¢in veya temizleyin.

ONEMLI Baska kisilerle paylastigimiz bir dosyada otomatik yazim denetimini veya

otomatik dilbilgisi denetimini kapatirsaniz, bu degisikligi yaptiginiz1 o kisilere bildirmeniz
uygun olabilir.
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6.1.2 Tum yazimi ve dilbilgisini bir defada denetleme

Bir belgenin yazim denetimini, diizenlenmesi bitene kadar ertelemek isterseniz bu yontem
kullanighdir. Olast  yazim hatalarint  denetleyebilir ve ardindan her diizeltmeyi
onaylayabilirsiniz.

Microsoft Word ‘te yazim denetimi oldukca kolaydir.

1.

Hw

Yazimimi denetlemek istediginiz dosyayi, 68eyi, metin pargasini veya verileri segin.
Dosyanin igini tiklatm. Istege bagli olarak, metnin yalnizca belirli bir parcasini
denetlemek i¢in, denetlemek istediginiz metni segin.

F7 tusuna tiklayin veya Gozden Gegirme sekmesinde, Yazim grubunda Yazim ve
Dilbilgisi'ni tiklatin

Dilbilgisini de denetlemek isterseniz Dilbilgisini denetle onay kutusunu segin.
Program yazim hatalar1 bulursa, bir iletisim kutusu veya gorev bdlmesi goriintiilenir
ve yazim denetleyicisinin buldugu birinci yanlis yazilmis sozciik segilir. Programin
buldugu her hatay1 nasil gidermek istediginize siz karar verirsiniz. Asagida, yanlis
yazilmig bir so6zciigii diizeltmek icin farkli yollar hakkinda yonergeler verilmektedir:

Onerilen sozciiklerden birini kullanarak hatay: diizeltmek istiyorsaniz

Oneriler listesinden sozciigii segin ve ardindan Degistir'i tiklatin.
Sozciigii kendiniz degistirerek hatay: diizeltmek istiyorsaniz

Belgede sozciigii tiklatin ve diizeltmek i¢in sozciigii gerektigi gibi diizenleyin.
Yazim hatasi olan sozciik, aslinda kullandiginiz dogru bir sézciiktiir. Microsoft Office
programlarinin bu szciigii tanimasini veya yazim hatasi olarak degerlendirmemesini
istiyorsaniz

Ekle veya Sozliige Ekle'yi tiklatin.

Yazim hatasi olan s6zciigli yok sayarak sonraki sozciige gegmek istiyorsaniz

Bir Kez Yoksay" tiklatin.
ONEMLIi Word'de Bir Kez Yoksay'm tiklatilmast, sézciigiin o drneginin kalict
olarak yok sayilmasina neden olur. Word'de, yazim denetleyicisinin yok sayilmig
sozciikleri yeniden bulmasini saglayabilirsiniz..

Yazim hatasi olan sézciigilin tiim 6rneklerini yok sayarak sonraki sozciige gegmek
istiyorum

Tiimiinii Yoksay" tiklatin.

ONEMLI Word'de Tiimiinii Yoksay'm tiklatilmasi, sézciigiin tiim varolan
orneklerinin kalict olarak yok sayilmasina neden olur. Word'de, yazim denetleyicisinin
yok sayilan bu sozciikleri yeniden bulmasini saglayabilirsiniz.
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Bu hatay1 ¢ok sik yapma egiliminde oldugunuzdan, bunu yazdiginizda programin bu
hatayi Sizin i¢in otomatik olarak diizeltmesini istiyorsaniz

Oneriler'den dogru sozciigii segin ve ardindan Otomatik Diizelt'i tiklatin.

5. Yazim hatasi olan her sozciik diizeltildikten sonra, program bir sonraki yanlis yazilmis
sOzclige isaret koyar, boylece ne yapacaginiza karar verebilirsiniz.

6. Word yazim hatalarina isaret koymay: bitirdikten sonra dilbilgisi hatalarini size
gostermeye baslar. Yazim ve Dilbilgisi iletisim kutusunda her hata i¢in bir se¢enek
belirleyin.

6.2 Otomatik Dizeltme

Word ‘te, her diizeltmeyi onaylamak gerekmeden, yazdiginiz sirada otomatik olarak
yazimi diizeltmek icin de Otomatik Diizeltme'yi kullanabilirsiniz. Asagidakileri yapmak i¢in
Otomatik Diizelt 6zelligini kullanabilirsiniz :

e Yazim hatalarim ve yanhs hecelenmis sozciikleri otomatik olarak algilayip
diizeltme Ornegin, bir boslumla birlikte ¢ya yazarsamz Otomatik Diizelt 6zelligi bu
yazdiginizi ¢ay ile degistirir. Ayrica, bir boslukla birlikte Iste birt akvim yazarsaniz,
Otomatik Diizelt 6zelligi bu yazdigmizi Iste bir takvim ile degistirecektir.

« Hemen simge ekleme Ornegin, © eklemek icin (C) yazin. Yerlesik Otomatik Diizelt
girigleri listesinde istediginiz simgeler yoksa bu girisleri ekleyebilirsiniz.

e Metnin uzun parcalarim hemen ekleme Ornegin, sirket sosyal tesisleri gibi bir
tiimcecigi art arda girmeniz gerekirse programi, sst yazdiginizda bu tiimcecigi
otomatik olarak girmesi i¢in programi ayarlayabilirsiniz.

Otomatik Diizelt 6zelliginin bu tiim kullanimlart iki paralel sozciik listesince desteklenir.
Ik sozciikk yazdiginiz sozciik, ikinci sozciik veya tiimcecik de sozciigli degistirmek igin

-----

—Iv Metni vazarken dedistir

Cedistirilen: Yerine:

|kedd kedi

kelme kelime ;I

kemre kemer i

kenid kendi

kesmistirler kesmislerdir

kestena kestane ;I
Ekle Sil |

ONEMLI Otomatik Diizelt listesi bu dzelligi destekleyen Office programlarinda geneldir;
baska bir deyisle bir Microsoft Office programinda sozciigii ekler veya silerseniz diger Office
programlar1 da bundan etkilenecektir
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6.2.1 Otomatik Dlizelt listesine metin girdisi ekleme

1.

aswn

~

Istege bagli olarak, bigimlendirilmis metin girdisi eklemek isterseniz istediginiz
sekilde bi¢imlendirilmis metnin bulundugu belgeyi agip metni segin.
Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Word Se¢enekleri'ni tiklatin.
Yazim" tiklatin.

Otomatik Diizeltme Secenekleri'ni tiklatin.

Otomatik Diizelt sekmesinde Metni yazarken degistir onay kutusunun segili
oldugundan emin olun.

Degistirilen kutusuna genellikle yanlis yazdiginiz sdzciigl veya tiimcecigi
yazin; 6rnegin uluslaraarsi yazabilirsiniz.

Yerine kutusuna s6zciigiin dogru yazimini yazin; 6rnegin uluslararasi yazin.
Ekle secenegini tiklatin.

6.2.2 Yazim denetimi sirasinda Otomatik Dulizelt listesine

metin girdisi ekleme

Otomatik yazim denetimini etkinlestirirseniz bazi Office programlarinda genellikle yanlis
yazdiginiz sdzcligii sag tiklatip bunu dogrudan Otomatik Diizelt listesine ekleyebilirsiniz.

Aka sira hata yaoiorum..

A

~

AET

Aba

Aca

Ada

Ada
Ctomatik Duzait b AET
4 Aba
f} Aga
el Ada
Aga

Otomatik Dozeltme Secenekleri...

4 |

Kirmizi dalgali alt ¢izgisi olan sdzcligli sag tiklatin.

Yanlis yazilan sozciik i¢in bir diizeltme listesi goriintiilenir.

Kisayol meniisiinde Otomatik Diizelt secenegi lizerine gelin.

Goriintlilenen menii sdzcliglin dogru yazimini gosteriyorsa bunu tiklatin. Boylece
gorevi tamamlarsiniz. Diizeltilemediyse sonraki adima gegin.

Otomatik Diizeltme Se¢enekleri'ni tiklatin.

Otomatik Diizelt sekmesinde, Degistirilen kutusuna yanlis yazilan sézctigii veya
tiimcecigi yazin; 6rnegin, uluslaraarsi yazabilirsiniz.

Yerine kutusuna sézctigiin dogru yazimini yazin; 6rnegin uluslararasi yazin.
Ekle secenegini tiklatin.
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6.2.3 Otomatik Diizelt listesinde metin girdisi icerigini
degistirme

Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Word Se¢enekleri'ni tiklatin.
Yazim" tiklatin.

Otomatik Diizeltme Secenekleri'ni tiklatin.

Otomatik Diizelt sekmesinde Metni yazarken degistir onay kutusunun segili
oldugundan emin olun.

Yerine kutusu altindaki listede girdiyi tiklatin.

Yerine kutusuna yeni girdiyi yazin.

7. Degistir'i tiklatin.

NS

oo

6.2.4 Otomatik Dlzelt listesinde metin girdisini yeniden
adlandirma

Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Word Secenekleri'ni tiklatin.
Yazim" tiklatin.

Otomatik Diizeltme Sec¢enekleri'ni tiklatin.

Otomatik Diizelt sekmesinde Metni yazarken degistir onay kutusunun se¢ili
oldugundan emin olun.

Degistirilen kutusu altindaki listede girdiyi tiklatin.

Sil komutunu tiklatin.

Degistirilen kutusuna yeni ad1 yazin.

Ekle'yi tiklatin.

Ao E

O No O

6.3 Baski On izleme Yapmak

Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin, Yazdir''n yanindaki oka gelin ve Baski
Onizleme'yi tiklatin. Sayfay1 onizlemede goriintiilemek veya yazdirmadan once degisiklikler
yapmak i¢in, ara¢ ¢cubugundaki veya Bant lizerindeki diigmeleri tiklatin.
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7 BELGEYI YAZDIRMAK

Mevural

7.1 Hizli Yazdirma

Yazimizi diizenleme yapmadan yaziy: direk yaziciya gondermek istiyorsak Hizli yazdirma
secenegini kullaniyoruz.

Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir segeneginin sagindan Hizli Yazdir
‘1 tiklatin.

veya
Hizh Baslat meniisiinden Hizh Yazdir ( 5t ) diigmesini tikliyoruz.

7.2 Gelismis Yazdirma

Gelismis yazdirma secenegi i¢in Microsoft Office Diigmesini ve sonra da Yazdir
seceneginin tiklatin. Asagidakileri yapmak icin Gelismis Yazdirma 6zelligini kullanabilirsiniz

Yazici

Adr: ¥ Xerox Phaser 3117 v Ozellikler

o 5 |
Tir: Xerox Phaser 3117 1

Konum:  USBOO1 ("] Dosyaya yazdir

aciklama: 2 6 =t 1Elile gift ysnla
Sayfa arald | Kopya sayisi
@ Timi Kopya sayisi: |1 B 3
() Gegerli sayfa
() Sayfa: (V] Harmanla
Sayfa numaralanini vefveya sayfa
araliklanni virgille ayrarak belge veya
bélimin bagindan sayarak girin, Ornedin,
1, 3, 5-12 veya plsl, p1s2, p1s3-p8s3
yazin
Yazdirlacak: |Belge || (Yakinlagtr |
Yazdur: Araliktaki tim sayfalar v|  Herkadticin: |1sayfa ¥
I Sayfa boyutu: | Olgeklendirme Yok -

6 7
e

Yazdirma Kaynagini Se¢cme

Belgenin tiimiiniinii degil de belirli sayfalar1 yazdirma
Yazdirilacak kopya sayisini belirleme

Bir kagida birden fazla sayfa sigdirma

Yazdirilacak Kagit Boyutunu Ayarlama

agrwdE
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6. Arkali/Onlii yazdirma v.s.
7. Belge Ozelliklerini Yazdirma

7.2.1.1 Yazdirilacak Sayfalari belirlemek

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir' tiklatin.
2. Yazdir iletisim kutusunun Sayfa Arahgi Grubundan tercihinizi se¢in.

Sayfa aralgi
@ Tomi
Gecerli savfa
Savla:

Savfa numaralanni vefveva sayfa
araliklanm virgille avirarak belge veva
balimiin bagindan savarak girin, Srnedin,
1, 3, 5-12 veva plsl, plsz, pls3—pis3
WaZIN

3. Tamam' tiklatin.

7.2.2 Yazdirilacak kopya sayisini cogaltmak

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir't tiklatin.

2. Yazdir iletisim kutusunun Kopya Sayis1 Grubunda bulunan kutucuga yazdirilacak
kopya sayisini girin.

Fopya savis

kopya savis: |1 =

3. Tamam' tiklatin.

7.2.3 Bir kagida birden fazla sayfa yazdirmak

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir" tiklatin.
2. Yazdir iletisim kutusunun sag alt kosesindeki Yakinlastir Grubundan Her Kag
I¢in listesinden yazdirilacak kagida kag sayfa sigdirmak istiyorsamz segin.

Yakinlaskir
Her kadik icin: |1 savfa -
Sayfa boyutu: | Slceklendirme Yok -
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3. Tamam' tiklatin.

7.2.3.1  Arkal Onlii Yazdirmak

7.2.3.2 Elile ¢ift yonlu
Yaziciniz otomatik ¢ift yonlii yazdirmayr desteklemiyorsa, Yazdir iletisim kutusunda El
ile ¢ift yonlii'yii se¢in. Microsoft Office Word kagidin bir yiiziinde goriinecek tiim sayfalari
yazdirir ve sonra da yi1gini ters gevirip sayfalar1 yaziciya yeniden yiliklemenizi ister.

[7] Dosvaya vazdr

7.2.3.3  Tek ve cift sayfalar
Iki tarafa da yazdirmak igin asagidaki yordamdan da yararlanabilirsiniz:

4. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir' tiklatin.
5. Yazdir iletisim kutusunun sol alt kosesindeki Yazdirlistesinden Tek sayfalar't segin.

Yazdirlacak: |Belge -

Yazdir: Tek numaral sayFalar E
Aralikkaki ki savfalar

Tek numaral sayfalar
Cift numarah savfalar

Secenckler...

6. Tamam'n tiklatin.
7. Tek sayfalar yazdirildiktan sonra, kagit yiginimi ters cevirin ve ardindan Yazdir

listesinde Cift sayfalar' tiklatin.

Yazdirlacak: |Belge -

Yazdir: Tek nurnaral sawfalar |E|

Aralktaki tim savfalar
Tek nurmaral savfalar
ift numarah savfalar

Secenckler ..,

8. Tamam'" tiklatin.

NOT Yazicinin modeline bagli olarak, yiginin diger yiiziine yazdirmak icin sayfalari
gevirip yeniden siralamaniz gerekebilir.
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8 TABLOLARLA CALISMAK

8.1 Tablo Ekleme

Microsoft Office Word 2007 uygulamasinda, dnceden bigimlendirilmis tablolardan (6rnek
verilerle tamamlanmis) se¢im yaparak veya istediginiz satir ve siitun sayisini segerek tablo
ekleyebilirsiniz. Daha karmasik bir tablo olugturmak igin tabloyu bir belgeye veya baska bir
tabloya ekleyebilirsiniz.

8.1.1 Tablo sablonlari kullanma

Onceden bigimlendirilmis bir tablo galerisini temel alan bir tablo eklemek icin tablo
sablonlarin1 kullanabilirsiniz. Tablo sablonlarinda, verileri eklediginizde tablonun neye
benzeyecegini gormenize yardimci olacak 6rnek veriler vardir.

1. Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda Tablo secenegini tiklatip Hizhi Tablolar'in
tizerine gelin ve istediginiz sablonu tiklatin.

Tablo

-

Tablolar

3. Sablondaki verileri istediginiz verilerle degistirin.

8.1.2 Tablo menusuni kullanma

1. Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda Tablo seg¢enegini tiklatip Tablo Ekle altinda
istediginiz satir ve siitun sayisini segmek i¢in siiriikleyin.

Tablo

-

Tablolar

8.1.3 Tablo Ekle komutunu kullanma

Tablo belgeye eklenmeden Once tablonun boyutlarini ve bi¢imini segmek i¢in Tablo Ekle
komutunu kullanin.
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1. Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu ve sonra da Tablo Ekle'yi tiklatin.

Tablo

-

Tablolar

w

Tablo boyutu altinda satir ve stitun sayisini girin.
Otomatik Sigdirma hareketi altinda tablo boyutunu ayarlamak i¢in secenekleri
belirleyin.

&

8.2 Tablo olusturma

Istediginiz siitun ve satirlar1 cizerek veya metni tabloya déniistiirerek bir tablo
olusturabilirsiniz.

8.2.1 Tablo ¢izme

Karmagik bir tablo, ornegin farkli yiikseklikte hiicreler veya her satirdan farkli sayida
siitun igeren bir tablo ¢izebilirsiniz.

1. Tabloyu olusturmak istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu ve sonra da Table Ciz'i tiklatin.

Tablo

-

Tablolar
Isaretci kaleme doniisiir.

3. Dis tablo kenarliklarin1 tanimlamak i¢in, dikdortgen ¢izin. Sonra, dikddrtgenin igine
stitun ¢izgileri ve satir ¢izgilerini ¢izin.

il Bnce... sonra...

\ a4
Lo

veya..

L

ve devam eder..

—?
by

4. Bir ¢izgiyl veya cizgi Obegini silmek i¢in, Tablo Araglar1 altinda, Tasarim
sekmesindeki Kenarhk Ciz grubunda Silgi segenegini tiklatin.
5. Silmek istediginiz ¢izgiyi tiklatin. Tiim tabloyu silmek i¢in bkz. Tabloyu ve igerigini
silme.
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6. Tablo ¢izmeyi tamamlayinca, bir hiicreyi tiklatin ve yazmaya baslayin veya grafik
ekleyin.

8.2.2 Metni tabloya donlstiirme

1. Siitunda metni bolmek istediginiz yeri belirtmek icin ayirict karakterler (virgil veya
sekme gibi ) ekleyin. Yeni satirin baslamasini istediginiz yeri belirtmek igin paragraf
isaretlerini kullanin.

Ornegin, bir satirinda iki sozciik olan bir listede iki siitunlu bir tablo olusturmak igin,
ilk s6zcligiin sonuna virgiil veya sekme ekleyin.

N

Doniistiirmek istediginiz metni segin.
3. Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu ve sonra da Metni Tabloya
Doniistiir't tiklatin.

Tablo

L3

Tablolar

4. Metni Tabloya Doniistiir iletisim kutusunda, Ayri metin altinda metninizdeki ayirici
karakterin segenegini tiklatin.

Istediginiz diger segenekleri belirleyin.

8.3 Tablo icine baska tablo yerlestirme

Bagka tablolarin i¢indeki tablolar i¢ ige ge¢mis tablolar olarak adlandirilir ve ¢ogunlukla
Web sayfasi tasarlamak i¢in kullanilir. Web sayfasini, i¢inde degisik tablolarin bulundugu
bliylik bir tablo (tablonun farkli hiicrelerinde metinler ve grafiklerle ) olarak diisiiniirseniz,
sayfanizin farkli kisimlarini diizenleyebilirsiniz.

Hiicreyi tiklatip herhangi bir tablo ekleme yontemini kullanarak i¢ ice ge¢mis tablo
ekleyebilir veya i¢ i¢e tablonun olmasini istediginiz yere tablo ¢izebilirsiniz.

NOT Auyrica, varolan bir tabloyu kopyalayip baska bir tabloya yapistirabilirsiniz.

8.4 Satir/Situn acilmasi, silinmesi

8.4.1 Uste veya alta satir ekleme

1. Satir eklemek istediginiz yerin listiindeki veya altindaki hiicreyi tiklatin.
2. Tablo Araclan altinda, Diizen sekmesinde sunlardan birini yapin:
o Hiicrenin iistiine satir eklemek igin, Satirlar ve Siitunlar grubunda Ustiine
Ekle segenegini tiklatin.
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o Hiicrenin altina satir eklemek i¢in, Satirlar ve Siitunlar grubu altinda Altina
Ekle segenegini tiklatin.

8.4.2 Sola veya saga sutun ekleme

1. Siitun eklemek istediginiz yerin sagindaki veya solundaki hiicreyi tiklatin.

X | el § B

Sil Ustdne Altina Sola Saga
A Ekle Ekle Ekle Ekle
satirlar ve Satunlar P

2. Tablo Araclar altinda, Diizen sekmesinde sunlardan birini yapin:
o Hiicrenin soluna siitun eklemek i¢in, Satirlar ve Siitunlar grubunda Sola Ekle
secenegini tiklatin.
o Hiicrenin sagina siitun eklemek icin, Satirlar ve Siitunlar grubunda Saga
Ekle secenegini tiklatin.

8.4.3 Satirsilme
1. Silmek istediginiz satir1 sol kenarin tiklatarak segin.
&R | i

2. Tablo Araclari altinda Diizen sekmesini tiklatin.
3. Satirlar ve Siitunlar grubunda sirayla Sil ve Satir Sil segeneklerini tiklatin.

Expp= iR

Sil Ustdne Albna Sola  Sada
- Ekle Ekle Ekle Ekle
Satirlar ve Satunlar ]

8.4.4 Situn silme

1. Ust kilavuzunu veya iist kenarligii tiklatarak silmek istediginiz siitunu secin.

o ¥

o]

2. Tablo Araclar altinda Diizen sekmesini tiklatin.
3. Satirlar ve Siitunlar grubunda sirayla Sil ve Siitun Sil se¢eneklerini tiklatin.

N | R

Sil Ustdne Albna Sola  Sada
ki Ekle Ekle Ekle Ekle
Satirlar ve Satunlar P
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8.5 Tabloya Huicre Ekleme , birlestirme
8.5.1 Hiucre ekleme
1. Hiicre eklemek istediginiz yerin sagindaki veya listiindeki hiicreyi tiklatin.

2. Tablo Araclan altinda, Diizen sekmesindeki Satirlar ve Siitunlar iletisim Kutusu
Baslaticisi'ni tiklatin.

X | i o B

Sil Ustdne Albna Sola  Sada
- Ekle Ekle Ekle Ekle
satirlar ve sOtunlar ]

3. Asagidaki seceneklerden birini tiklatin.

Hiicreleri saga kaydir Bir hiicre ekleyip bu satirdaki diger tiim hiicreleri saga tasir.

NOT Word yeni bir siitun eklemez. Bu nedenle bu satirda diger
satirlardan daha fazla hiicre olur.

Hiicreleri asag1 kaydir Bir hiicre ekler, varolan hiicreyi de bir satir asag kaydirir.
Tablonun sonuna yeni bir satir eklenir.

Tiim satir1 ekle Tiklattiginiz hiicrenin iistiine bir satir ekler.

Tilim siitunu ekle Tiklattiginiz hiicrenin soluna bir siitun ekler.

8.5.2 Hicre silme

1. Silmek istediginiz hiicreyi sol kenarin1 tiklatarak secin.

28]

Tablo Araclari altinda Diizen sekmesini tiklatin.
3. Satirlar ve Siitunlar grubunda sirayla Sil ve Hiicre Sil seceneklerini tiklatin.

A | e o

o

Sil Ustdne Albna Sola  Sada
ki Ekle Ekle Ekle Ekle
satirlar ve Satunlar P

4. Asagidaki seceneklerden birini tiklatin:
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Hiicreleri sola kaydir Bir hiicre silip bu satirdaki diger tiim hiicreleri sola tasir.

NOT Word yeni bir siitun eklemez. Bu secenegin kullanilmasi
buradaki satirda diger satirlardan daha az hiicre bulunmasina neden

olur.
Hiicreleri yukari Bir hiicre silip bu siitundaki kalan diger tim hiicreleri bir {ist
kaydir hiicreye kaydirir. Siitunun sonuna yeni bir hiicre eklenir.
Tiim satir sil Tiklattiginiz hiicrenin bulundugu tiim satirt siler.
Tiim siitunu sil Tiklattiginiz hiicrenin bulundugu tiim stitunu siler.

8.5.3 Hucreleri birlestirme

Ayni satir veya siitunda yer alan iki veya daha ¢ok tablo hiicresini tek hiicre olarak
birlestirebilirsiniz. Ornegin, birkac siituna yayilan bir tablo bashg olusturmak igin birkag
hiicreyi yatay olarak birlestirebilirsiniz.

1. Bir hiicrenin sol kenarini tiklatip istediginiz diger hiicreler boyunca siirtikleyerek
birlestirmek istediginiz hiicreleri segin.
2. Tablo Araclar1 altinda, Diizen sekmesinin Birlestir grubunda Hiicre Birlestir'i

tiklatin.
HHH
Hacreleri Hocreleri Tabloyu
Birlestir Eal Eal

Birlestir

8.5.4 Hicreleri bolme

1. Bir hiicreyi tiklatin veya bolmek istediginiz hiicreleri segin.
2. Tablo Araglan altinda, Diizen sekmesinin Birlestir grubunda Hiicre Bol'ii tiklatin..
3. Segili hiicrelerin boliinmesini istediginiz satir veya siitun sayisini girin.

8.6 Birbirini izleyen sayfalarda tablo bashgini yineleme

Cok uzun bir tabloyla calisirken, tablo Sayfa sonlarinda boéliintir. Tabloda, tablo
basliklarinin her sayfada yinelenmesi i¢in ayarlamalar yapabilirsiniz.

Yinelenen tablo basliklari, yalmzca Yazdirma Diizeni goriinimiinde ve belgeyi
yazdirdiginizda goriiniir.
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1. Baslik satirin1 veya satirlarini se¢in. Sectiginiz alan tablonun ilk satirini igermelidir.
2. Tablo Araglan altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Ustbilgi Satirlarim
Yinele'yi tiklatin.

2l

Sirala

== Metne Dandstir

J= Formil

VTl

NOT Tablolar otomatik sayfa sonlandirmadan dolay1 baska sayfalara tastiginda, Word
otomatik olarak basliklar1 her yeni sayfaya ekler. Tablo iginde el ile sayfa sonu eklediginizde,
Word bagliklar1 yinelemez.

8.7 Tablonun nerede bolinecegini denetleme

Cok uzun bir tabloyla ¢alisirken, bu tablo her sayfa sonunda boliinmelidir. Varsayilan
olarak, biiyiik bir satir i¢inde sayfa sonu gelirse, Microsoft Word, sayfa sonunun satir1 iki
sayfaya bolmesine izin verir.

Tablo birden ¢ok sayfaya yayildiginda, bilgilerin istediginiz gibi goriinmesini saglamak
icin tabloda diizenlemeler yapabilirsiniz.

8.7.1 Tablo satirinin sayfalar arasinda bélinmesini
onleme

Tabloyu tiklatin.

Tablo Araglar altinda Diizen sekmesini tiklatin.

Tablo grubunda Ozellikler segenegini ve Satir sekmesini tiklatin.
Sayfa sonlarinda satir boliinebilir onay kutusunu temizleyin.

el AN

8.7.2 Tablonun sayfalar arasinda belirli bir satirda
kesilmesini saglama

1. Sonraki sayfada goriinmesini istediginiz satir1 tiklatin.
2. CTRL+ENTER tuslarina basin.

8.8 Satir yuksekligi, situn genisliginin ayarlanmasi

1. Yiikseklik veya genisligini ayarlamak istediginiz hiicreyi, slitunu, satir1 veya tiim
tabloyu se¢in tiklatin.

j 3 (] vakseklik: 299 em 3| | BF satirdan Dagit

Otomatik | =1 Geniglik: (11,94 em =

e - Z'j sutunlan Dagit
Sigdir =

Hicre Boyutu ]
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2.

Tablo Araclarn altinda, Diizen sekmesinde bulunan Hiicre Boyutu ara¢g gurubunda
sunlardan birini yapin:
o Hiicrenin satir yiiksekligini artirmak veya azaltmak igin Yiikseklik kutusunu
deger girin
o Hiicrenin siitun genisligini artirmak veya azaltmak i¢in Yiikseklik kutusunu
deger girin.
o Hiicreye girilen yazinin hiicre boyutuna gore ayarlanmasi i¢in Otomatik
Sigdir diigmesini tiklayin
o Tablodaki satirlarin esit dagitilmasi icin Satirlar1 Dagit, Situnlarin esit
dagitilmasi i¢in Siitunlari Dagit diigmesini tiklayin.

8.9 Tablonun metine, metinin tabloya cevrilmesi

8.9.1 Metni tabloya donlstirme

1.

N

Stitunda metni bolmek istediginiz yeri belirtmek i¢in ayiric1 karakterler (virgiil veya
sekme gibi ) ekleyin. Yeni satirin baslamasini istediginiz yeri belirtmek igin paragraf
isaretlerini kullanin.

Ornegin, bir satirinda iki sozciik olan bir listede iki siitunlu bir tablo olusturmak igin,
ilk sdzctigiin sonuna virgiil veya sekme ekleyin.

Dontistiirmek istediginiz metni seg¢in.
Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu ve sonra da Metni Tabloya
Déniistiir'i tiklatin.

Tablo

-

Tablolar
Metni Tabloya Déniistiir iletisim kutusunda, Ayr1 metin altinda metninizdeki ayiric
karakterin se¢enegini tiklatin.

Siitun sayis1 kutusundaki siitun sayisina bakin.

Beklediginiz siitun sayisin1 gérmiiyorsaniz, metnin bir veya birkac satirinda ayirici
karakteri atlamis olabilirsiniz.

Istediginiz diger secenekleri belirleyin.

8.9.2 Tabloyu metne donustirme

o

Paragraflara doniistiirmek istediginiz satirlar1 veya tabloyu segin.

Tablo Araglan altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Metne Doniistiir'i tiklatin.
Ayr1 metin altinda, siitun sinirlariin yerine kullanmak istediginiz ayirici karaktere
iliskin secenegi tiklatin.
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Satirlar paragraf isaretleriyle ayrilir.

8.10 Tablonun sayfa lGzerindeki konumunun
ayarlanmasi

8.10.1 Tabloyu yeni bir konuma tasima

1. Baski Diizeni gériiniimiinde, isaretciyi tablo tasima tutamact [#lgoriintiilenene kadar
tablo lizerinde tutun.

2. lIsaretciyi tablo tasima tutamaci iizerinde dort basli ok seklini alincaya kadar tutup
tablo tasima tutamacini tiklatin.

3. Tabloyu yeni konuma stirtikleyin.

8.10.2 Tabloyu kopyalayip yeni bir konuma yapistirma

Tabloyu yeni bir konuma tasirken tabloyu kopyalayabilir veya kesebilirsiniz. Tabloyu
kopyaladiginizda 6zgiin tablo yerinde kalir. Tabloyu kestiginizde 6zgiin tablo silinir.

1. Baski Diizeni gériiniimiinde, isaret¢iyi tablo tasima tutamaci [Hlgoriintiilenene kadar
tablo iizerinde tutun.
2. Tabloyu se¢mek i¢in tablo tasima tutamacini tiklatin.
3. Asagidakilerden birini yapin:
o Tabloyu kopyalamak i¢in CTRLA+C tus bilesimine basin.
o Tabloyu kesmek i¢in CTRL+X tus bilesimine basin.
4. Ekleme noktasini yeni tabloyu eklemek istediginiz yere yerlestirin.
Tabloyu yeni konuma yapistirmak i¢in CTRLA+V tus bilesimine basin.

o

8.11 Tablo Gorunimunu degistirmek
8.11.1 Kenarliklari Ayarlamak

8.11.1.1 Tablo kenarliklari ekleme

Tablo Araglar altinda Diizen sekmesini tiklatin.
Tablo grubunda Se¢ ve Tablo Se¢ segeneklerini tiklatin.
Tablo Araglar altinda Tasarla sekmesini tiklatin.
Tablo Stilleri grubunda Kenarhklar secenegini tiklatip asagidakilerden birini yapin:
o Onceden tanimlanmis kenarlik kiimelerinden birini tiklatin.
o Kenarliklar ve Gdolgelendirme segenegini, ardindan da Kenarhklar
sekmesini tiklatip istediginiz segenekleri belirleyin.

PO E

8.11.1.2 Tum tablodan tablo kenarliklarini kaldirma

=

Tablo Araclari altinda Diizen sekmesini tiklatin.
2. Tablo grubunda Se¢ ve Tablo Se¢ seceneklerini tiklatin.
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3.
4

w

~ow

Tablo Araclar altinda Tasarla sekmesini tiklatin.
Tablo Stilleri grubunda Kenarlhiklar ve Kenarhik Yok segeneklerini tiklatin.

8.11.1.3 Yalnizca belirtilen hiicrelere tablo kenarhgi ekleme

Giris sekmesinin Paragraf grubunda Goster/Gizle'yi tiklatin.

=R =R

I
i
I
I
Fr
11
|
5
4
i

Istediginiz hiicreleri, hiicre sonu isaretlerini de icerecek sekilde segin.

I

Tablo Araglan altinda Tasarla sekmesini tiklatin.
Tablo Stilleri grubunda Kenarhklar segenegini, sonra da eklemek istediginiz
kenarlig1 tiklatin.

8.11.1.4 Yalnizca belirtilen hiicrelerden tablo kenarhgi kaldirma

Giris sekmesinin Paragraf grubunda Goster/Gizle'yi tiklatin.

-

WHE

=~ o || EE| 2| T

§|$§v| Sy v L.

Istediginiz hiicreleri, hiicre sonu isaretlerini de icerecek sekilde segin.

I

Tablo Araglan altinda Tasarla sekmesini tiklatin.
Tablo Stilleri grubunda Kenarlhiklar ve Kenarhik Yok segeneklerini tiklatin.

8.11.2 Golgelendirme Eklemek

1.
2.

3.

Golgelendirme eklemek istediginiz hiicre, satir, siitun veya tabloyu segin.

Tablo Araglan altinda, Tasarim sekmesinin Tablo Stilleri grubunda Gélgelendirme
'yi tiklatin.

Uygulamak istediginiz rengi segin.
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8.11.3 Tablodaki Metnin Gorlinimuinia Degistirmek

8.11.3.1 Metnin gorinimini degistirmek
Gortinimini  degistirmek istediginiz metni se¢in ve Giris Sekmesinin Yazi Tipi
grubundan uygulamak istediginiz segenekleri uygulayin.

8.11.3.2 Hucre i¢i hizalama

1. Hizalamasmi ayarlamak istediginiz hiicreyi, siitunu, satir1 veya tiim tabloyu segin
tiklatin.

—_—
=l |=| |=| ———F

HEE A3 T
Fetin Hodcre Kenar

=l = = vono Bogluklan

Hizalama

2. Tablo Araglar1 altinda, Diizen sekmesinde bulunan Hizalama arag gurubunda
bulunan hizalama diigmelerinden istediginiz segenegi tiklayin.

8.11.3.3 Metnin YOnu

1. Hizalamasini ayarlamak istediginiz hiicreyi, siitunu, satir1 veya tiim tabloyu se¢in
tiklatin.

E=E = A= J
T Lol

Hizalama

2. Tablo Aracglan altinda, Diizen sekmesinde bulunan Hizalama ara¢ gurubunda
bulunan Metin Yonii ‘ne tiklayin. Diigmeye her tikladigmmizda metnin yonii
degisecektir.

8.11.4 Tablonun otomatik olarak bicimlenmesi
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%14,00 %1E5,00 %17,00
___

1993 1996 1998 1998 1999
%,30,00 %,30,00 %,26,00 4,26, 00 %, 24,00
% 18,96 %17,00 %15,00 412,00 %5.00

4,14,00 % 13,00 %,17,00 %,25,00 %,33,00
%.6,00 %,2,00 %,10,00 %,15,00 %,25,00

Tabloyu  olusturduktan  sonra, Tablo  Stilleri'ni  kullanarak  tim  tabloyu
bicimlendirebilirsiniz. Isaret¢inizi 6nceden bigimlendirilmis tablo stillerinin her birinin
tizerinde tutarak tablonun neye benzedigi hakkinda 6nizleme goriintiileyebilirsiniz.

1. Bi¢imlendirmek istediginiz tabloyu tiklatin.

2. Tablo Araglan altinda Tasarla sekmesini tiklatin.

3. Tablo Stilleri grubunda, kullanmak istediginiz stili bulana kadar her tablo stili
lizerinde isaretgiyi tutun.

NOT Daha fazla stil gérmek icin Diger okunu '~ tiklatin.

Tabloya uygulamak i¢in stili tiklatin.
Tablo Stil Secenekleri grubunda, secili stili uygulamak veya kaldirmak i¢in her tablo
0gesinin yanindaki onay kutusunu se¢in ya da temizleyin.

oA~

8.12  Kilavuz gizgilerini gériintileme veya gizleme

Tabloda uygulanmis kenarliklar olmadiginda ekranda kilavuz ¢izgileri tablonun hiicre
sinirlarini gosterir. Kenarliklar1 olan tabloda kilavuz ¢izgilerini gizlerseniz, kilavuz ¢izgiler
kenarliklarin ardinda oldugundan degisikligi gérmezsiniz. Kilavuz ¢izgileri gérmek ic¢in
kenarliklar1 kaldirin.

Kenarliklardan farkli olarak, kilavuz ¢izgileri yalnizca ekranda goriintiilenir; hi¢bir zaman
yazdirilmazlar. Kilavuz ¢izgilerini kapatirsaniz tablo yazdirildig: gibi goriintiilenir.

NOT Web tarayicisinda veya Baski Onizleme'de bir belge goriintiilediginizde kilavuzlar
gorinmez.

Tablo Araclan altinda, Diizen sekmesinin Tablo grubunda Kilavuz Cizgilerini
Goster'i tiklatin.
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8.13 Tabloda siralama yapmak
8.13.1 Tablonun icindekileri siralama

1. Baski Diizeni goriiniimiinde, isaret¢iyi tablo tasima tutamaci Egoriintiilenene kadar
tablo tizerinde hareket ettirin.

2. Siralamak istediginiz tabloyu se¢mek igin tablo tagima tutamacini tiklatin.

3. Tablo Araglar altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Sirala'y: tiklatin.

3

Sirala

== Metne Dandstir

J Formil

>

Sirala iletisim kutusunda istediginiz segenegi belirleyin.

8.13.2 Bir tablodaki tek bir stitunu siralama

1. Siralamak istediginiz siitunu segin.
2. Tablo Araglar altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Sirala'y: tiklatin.

2l

Sirala

== Metne Dandstir

J Formill

Listemde altinda Bashk satir1 var veya Bashik satir1 yok se¢enegini tiklatin.
Secenekler'i tiklatin.

Siralama sec¢enekleri altinda, Yalmzca siitunda sirala onay kutusunu segin.
Tamam' tiklatin.

ook w

8.13.3 Bir tablo siitununda birden ¢ok sozcuk veya alana
gore siralama

Bir tablodaki verileri birden ¢ok sozciik i¢eren bir siitunun igerigine gore siralamak igin,
oncelikle verileri (baglik satirindaki veriler de dahil) ayiran karakterler kullanmaniz gerekir.

Ornegin, siitundaki hiicrelerde hem ad, hem de soyad: varsa, adlar1 ayirmak igin virgiil
kullanabilirsiniz.

1. Siralamak istediginiz siitunu seg¢in.
2. Tablo Araglan altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Sirala'y: tiklatin.
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Z == Metne Dandstir
Sirala
J Formil

Veri

Listemde altinda Bashk satir1 var veya Bashk satir1 yok se¢enegini tiklatin.

Secenekler'i tiklatin.

5. Alan ayma altinda, siralamak istediginiz sozciikleri veya alanlar1 ayiran karakter
tiirlinii tiklatip ardindan Tamam' tiklatin.

6. Siralama olciitii altinda, Olgiit listesinde siralama esasi olarak kullanmak istediginiz
sozclik veya alan1 segin.

7. Ik Daha sonra listesine, siralamada kullanmak istediginiz veriyi iceren siitunu girin,

sonra Olgiit listesinde, siralamada temel almak istediginiz sdzciikleri veya alani segin.

How

Ek bir siituna gore de siralama yapmak istiyorsaniz, ikinci Daha sonra kutusunda 7.
adim1 yineleyin.

8. Tamam' tiklatin.

8.14 Tablo tGzerinde formul kullanimi

8.14.1 Bir satir veya stitundaki sayilari toplama

1. Toplamin goriinmesini istediginiz hiicreyi tiklatin.
2. Tablo Araclar altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Formiil 'li tiklayin.

Al Baslik Satirlz
Z == Metne Dandstir
Sirala

J Formil

Veri

3. Microsoft Word, sectiginiz hiicre say1 stitununun alt kismindaysa =SUM(ABOVE)
formiiliinii kullanin.

, ‘

Formiil:
=SUM{ABOVE)
Sayi bicimi:
-
Islew wamstir: Yer izareti vapighr:
- -
Tamam ] I Iptal
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Word sectiginiz hiicre sayi satirinin sag ucundaysa =SUM(LEFT) formiiliini girin.
Tamam' tiklatin.

NOTLAR

Baglayici ayraglar arasinda gergek toplam yerine kodlar, 6rnegin {=SUM(LEFT)}
goriiyorsaniz, Word alan kodlarini goriintiilemektedir. Alan kodu sonuglarini
goriintiilemek i¢in USTKRKT+F9'a basin.

Satir veya siitununuz bos hiicreler iceriyorsa, Word siitun veya satirin tiimiiniin
toplamini almayacaktir. Satir veya siitunun tiimiiniin toplamini almak i¢in her bos
hiicreye sifir yazin.

8.14.2 Tabloda baska hesaplamalar gerceklestirme

=

2.

Toplamin goriinmesini istediginiz hiicreyi tiklatin.
Tablo Araglar altinda, Diizen sekmesinin Veri grubunda Formiil 'lii tiklayin.

2l

Sirala

== Metne Dandstir

J= Formil

Veri

Microsoft Word, kullanmak istemediginiz bir formiil 6nerirse, bu formiilii Formiil
kutusundan silin.

, \

Earrmil:
=SUM{ABOVE)
Savi bicimis
-
Isley wamstir: Yer isareti vapighir:
- -
Tarnarn ] | Ipkal |

Islevi yapistir kutusunda bir islev tiklatin. Ornegin sayilari toplamak i¢in SUM
aritmetik ortalama icin AVERAGE, hiicre sayisin1 bulmak icin COUNT, en biiyiik
degeri bulmak i¢in MAX, en kii¢iik degeri bulmak igin MIN islevini tiklatin.
Tablo basvurulari

Tabloda hesaplamalar yaptiginizda, tablo hiicrelerine A1, A2, B1, B2 gibi harfin bir siitunu ve
sayinin bir siray1 temsil ettigi gosterimlerle bagvurursunuz.

A

B C

a1

=

El i Cl

A2

3

B2 i C2

ot

47

B3 i3
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e Ayri hiicrelere bagvurma

Formiillerdeki hiicrelere bagvurmak igin, tek hiicrelere iliskin bagvurular1 ayirmak tlizere
virgiil ve atanan bir araliktaki ilk ve son hiicrelere bagvurmak iizere, asagidaki 6rneklerde
gosterildigi gibi iist liste iki nokta kullanin.

Bu hiicreleri toplamak igin:

8.14.3 H
=sum(b:b) veya = sum(b1:b3)

8.14.4 H

=sum(al:b2)

8.14.5 H

=sum(al:c2) veya = sum(1:1,2:2)

8.14.6 H

=sum(al,a3,c2)

e Tiim satira veya siituna bagvurma
Hesaplamada, tiim bir siraya veya siituna asagidaki sekillerde bagvurabilirsiniz:

Yalnizca kendini temsil eden bir harf veya say1 igeren bir aralik kullanma
ornegin, tablodaki birinci siraya bagvurmak i¢in 1:1 gdsterimi. Bu, ileride
baska hiicreler de eklemek isterseniz, hesaplamanin otomatik olarak
siradaki tiim hiicreleri dahil etmesine izin verir.

Belirli hiicreleri igeren bir aralik kullanma
ornegin, li¢ siral1 bir slituna basvurmak i¢in al:a3 gosterimi. Bu,
hesaplamanin yalnizca bu 6zel hiicreleri icermesine izin verir. Ileride baska
hiicreler eklerseniz ve hesaplamanin bunlar1 da igermesini isterseniz,
hesaplamay1 diizenlemeniz gerekir.

e Diger tablodaki hiicrelere bagvurma

Baska bir tablodaki hiicrelere veya tablo disindan bir hiicreye bagvurmak
i¢in, tabloyu bir yer isaretiyle tanimlaym. Ornegin, { =sum(Tablo2 b:b) }
alani; B slitununu, yer isareti Tablo 2 ile isaretlenmis tabloda toplam yapar.

3. Say1 bi¢imi iletisim kutusuna, sayilara iliskin bir bigim girin. Ornegin, sayilar1 ondalik
say1 yiizdesi olarak goriintiilemek i¢in %00,00'1 tiklatin.
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NOT Word, hesaplamanin sonucunu, sectiginiz hiicrenin igine bir alan olarak ekler.
Basvurulan hiicrelerdeki degerleri degistirirseniz, alan1 sectikten sonra F9'a basarak
hesaplamayi giincellestirebilirsiniz.

NOT Microsoft Word tablo islemleri el ile yeniden hesaplanmalidir. Karmasik islemler igin
Microsoft Excel'i kullanin.

9 NESNELERLE CALISMAK

9.1 Resimler
9.1.1 Resim Ekleme ve Silme

9.1.1.1 Dosyadan resim ekleme
1. Resmi eklemek istediginiz yeri tiklatin.

2. Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Resim'i tiklatin.

o B8 P 2 ol

Resim Kocok Sekiller Smartart Grafik
Resim -

Cizimler
3. Eklemek istediginiz resmi bulun.
4. Eklemek istediginiz resmi ¢ift tiklatin.

NOT  Varsayilan olarak, Microsoft Word resimleri belgeye katistirir. Dosyay1 bir resme

baglayarak boyunu kiigiiltebilirsiniz.Resim Ekle iletisim kutusunda Ekle'nin yanindaki oku,
ardindan Dosyaya Bagla 6gesini tiklatin.

9.1.1.2 Resmi degistirme
1. Degistirmek istediginiz resmi tiklatin.

2. Resim Araclari'min altindaki Bicim sekmesinin Ayarla grubunda Resmi Degistir'i

tiklatin.
O W9 -0 ¢
= ’

A - . - r e 1 0 el E :__
. d—‘ddi winai B Ytnar ] 'ﬂ —

3. Yeni resmi bulun ve ¢ift tiklatin.
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9.1.1.3  Resmisilme
Silmek istediginiz resmi tiklatin ve DELETE tusuna basin.

Birden ¢ok resmi silmek i¢in, silmek istediginiz resimleri tiklatirken DELETE tusuna
basin.

IPUCU Ayrica, 2007 Office siiriimii belgesindeki kiigiik resmi silmek icin de bu
yordami kullanabilirsiniz.

9.1.2 Resmin dosya boyutunu ki¢ultme

Resimler 2007 Microsoft Office sistemi belgenizin dosya boyutunu onemli olgiide
artirabilir. Sabit disk siiriiclinlizde yer kazanmak ve karsidan ylikleme siirelerini kisaltmak
icin, gorlintii ¢ozlnirligini disiirebilir, kalite kaybr olmadan sikistirma uygulayabilir ve
goriintliniin kirpilan bolimleri gibi istenmeyen bilgileri atabilirsiniz.

9.1.2.1 Resmin ¢ozunlrligini degistirme

1. Coziiniirliglini degistirmek istediginiz resmi tiklatin.

2. Resim Araglari'nin altindaki Bi¢im sekmesinin Ayarla grubunda Resimleri Sikistir't

tiklatin.
ix Parlakhk ~ :_ﬂ': Resimleri Sikistir
J Karsithk = Ej'gResim Dedistir

{Eg Yeniden Renklendir = 4",_@ Resmi Sifirla

Ayarla

3. Belgedeki tiim resimlerin degil yalnizca se¢ili resmin ¢oziiniirligiini degistirmek igin,
Yalnizca secili resimlere uygula onay kutusunu segin.

Resimleri Sikizkir L&léj

Sikistrma avyarlann simdi uygula

[ ¥alnizea secili resimlere uygula

Iﬁe;enekler... I I Tamam I I iptal I

4. Secenekler'i tiklatin ve sonra Hedef Cikis'in altinda istediginiz ¢oziintirliigii tiklatin.
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':'-ll=:1;:t|r'rna At St

Sikistrma secenekleri:
kavdederken temel sikistrmay otomatik olarak gerceklesti
Resimlerin kirpilan kisimlarin sil

Hedef cikis:
@ Yazdrma (220 ppi): codu yanoda veya ekranda en iyi kalite
() Ekran (150 ppi): Web sayfalar ve projektérler icin iyi
(7)) E-posta (36 ppid: paylasim icin belgeyi en kiicik boyuta getirir

[ Tamam ] [ Iptal

9.1.2.2 Resmi sikistirma

Resimde kullanilan renklerin sayisina bagli olarak, gériintiiniin renk bi¢imini azaltarak
(sikistirma) dosya boyutunu kiigiiltebilirsiniz. Resim sikistirildiginda, renk piksel basina daha
az bit kullanir ve kalite kayb1 olmaz.

1. Sikistirmak istediginiz resmi tiklatin.
2. Resim Araglari'nin altindaki Bi¢cim sekmesinin Ayarla grubunda Resimleri Sikistir't

tiklatin.
ix Parlakhk ~ |ﬁ Resimleri Sikigtir |
(P Karsithk - B3 Resim Degistir
% Yeniden Renklendir = "E Resmi Sifirla

l Ayarla ]

3. Belgedeki tiim resimleri degil yalnizca se¢ili resmi sikistirmak i¢in, Yalmzca segili
resimlere uygula onay kutusunu segin.

Fesimleri Sikiskir

Sikistirma avyarlanm simdi uygula

[ ¥almizea secili resimlere uygula

[Eegenekler... ] [ Tamam ] [ Iptal ]

4. Secenekler'i tiklatin ve sonra Sikistirma secenekleri'nin altinda Kaydederken temel
sikistirmay1 otomatik olarak gerceklestir onay kutusunu secin.
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'E-||=:J;:t|r'rna At ar

Sikistrma secenekleri:
kavdederken temel skistrmay otomatik olarak gerceklestir
Resimlerin kirplan kismlarm sil

Hedef ciks:
@ Yazdirma (220 ppi): cofu yaaoda veya ekranda en iyi kalite
() Ekran {150 ppi): Web sayfalar ve projektdrler icin iyi
(7)) E-posta (36 ppid: paylasim icin belgeyi en kilclk boyuta getirir

[ Tamam ][ Iptal ]

NOT Kaydederken temel sikistirmay1 otomatik olarak gerceklestir secenegi yalnizca
gecerli programda agik durumda olan belgeye uygulanir. Sikistirma Ayarlar iletisim
kutusundaki diger tiim segenekler, Office Excel 2007, Office PowerPoint 2007, Office Word
2007 ve Office Outlook 2007'deki belgelerin tiimiine uygulanir.

9.1.2.3 Resmin kirpilan alanlarini kaldirma

Resmin bazi boliimlerini kirptiktan sonra bile, kirpilan boliimler resim dosyasinin bir boliimii
olarak kalir. Asagida yordam, kirpilan boliimleri resim dosyasindan kaldirarak dosya
boyutunu kii¢tiltiir.

1.
2.

4.

I¢indeki istenmeyen bilgileri atmak istediginiz resmi tiklatin.
Resim Araglari'nin altindaki Bicim sekmesinin Ayarla grubunda Resimleri Sikistir't
tiklatin.

i Parlakhk - |ﬁ Resimleri Sikastir |
(P Karsithk = B3 Resim Degistir
% Yeniden Renklendir = QE Resmi Sifirla

Ayarla

Belgedeki tiim resimlerin degil yalnizca segili resmin kirpilan bdliimlerini kaldirmak
icin, Yalnizca segili resimlere uygula onay kutusunu segin.

Resimleri Sikigkir

Sikistirma avyarlanm simdi uygula

[ Yalmizea secil resimlere uygula

[Eegenekler... ] [ Tamam ] [ Iptal ]

Secenekler'i tiklatin ve sonra Sikistirma seg¢enekleri'nin altinda Resimlerin kirpilan
kisimlarini sil onay kutusunu segin.
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Sikistirma Aeearlar

Sikistrma secenekleri:

kavdederken temel skistrmay otomatik olarak gerceklestir
Resimlerin kirplan kismlarm sil

Hedef ciks:
@ Yazdrma (220 ppi): codu yanioda veya ekranda en iy kalite
() Ekran {150 ppi): Web sayfalar ve projektdrler icin iyi
(C) E-posta (96 ppi): paylasim icin belgeyi en kiicik boyuta getirir

Tamam ] [ Iptal

9.1.3 Resmin parlakligini, karsithgini ve saydamhigini

degistirme

Resmin goreli 151811 (parlaklik), karanlik ve aydinlik alanlar1 arasindaki farki (karsitlik) ve
renklerinden birinin saydamligini degistirebilirsiniz. Resmi diizenledikten sonra, yaptigimiz
tiim degisiklikleri geri alabilir veya degisiklikleri korumakla birlikte resmin 6zgiin siiriimiinii
de kaydedebilirsiniz.

=

9.1.3.1 Resmin parlakhigini degistirme

Parlakligini1 degistirmek istediginiz resmi tiklatin.
Resim Araglari'nin altindaki Bi¢cim sekmesinin Ayarla grubunda Parlakhk'r tiklatin.

ix Parlakhk ~ :;ﬁ: Resimleri Sikistir

(P Karsithk - %Resim Dedistir

{‘,_)_a Yeniden Renklendir = QE Resmi Sifirla
Ayarla

Istediginiz parlaklik yiizdesini tiklatin

Parlaklik miktarinda ince ayar yapmak icin, Resim Diizeltmeleri Secenekleri'ni
tiklatin ve sonra Parlaklik kaydiricisini hareket ettirin veya kaydiricinin yanindaki
kutuya bir say1 girin.

9.1.3.2 Resmin karsithgini degistirme

Karsithgini degistirmek istediginiz resmi tiklatin.
Resim Araclari'nin altindaki Bigim sekmesinin Ayarla grubunda Karsithk'r tiklatin.
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o Parlakhk ~ :;{ Resimleri Sikistir

(P Karsithk - Ei‘g Resim Degistir

{?_!3 Yeniden Renklendir = 4‘3] Resmi Jifirla
Ayarla

Istediginiz karsitlik yiizdesini tiklatin
Karsitlik miktarinda ince ayar yapmak i¢in, Resim Diizeltmeleri Secenekleri'ni
tiklatin ve sonra Karsithk kaydiricisini hareket ettirin veya kaydiricinin yanindaki

kutuya bir say1 girin.

9.1.3.3 Resimdeki bir rengin saydamligini degistirme

Uzerine yerlestirilmis metnin daha iyi gériinmesini saglamak, resimleri katmanlar halinde
iist iistii yerlestirmek ve vurgu amaciyla resmin bazi bolimlerini kaldirmak ya da gizlemek

i¢in, resmin bir boliimiinii saydam yapabilirsiniz.

Resimlerin saydam alanlari, {lizerine yazdirildiklar1 kagitla ayn1 renge sahip olur. Web
sayfas1 gibi elektronik goriintiilerde ise, saydam alanlar arka planla ayn1 rengi alir.

Resimde birden ¢ok rengi saydamlastirabilirsiniz. Ayrica, tek bir renkten olusmus gibi
goriinen alanlar (Ornegin, mavi gok) aslinda incelikli renk cesitlemelerinden olusmus
olabileceginden, sectiginiz renk yalnizca kii¢iik bir alanda goriinebilir. Bu nedenle, saydamlik

efektini gérmek zor olabilir.

1.
2.

I¢inde saydam alanlar olusturmak istediginiz resmi tiklatin.
Resim Araclari'nin altindaki Bi¢cim sekmesinin Ayarla grubunda Yeniden
Renklendir'i tiklatin.

G Parlakhk - :_{ Resimleri Sikistir
(P Karsithk = B3 Resim Degistir
{E__l'ﬁ Yeniden Renklendir = 4:@ Resmi Sifirla

Ayarla

Saydam Rengi Ayarla'y ( 4 ) tiklatin ve ardindan resim veya goriintiide saydam
yapmak istediginiz rengi tiklatin.

NOTLAR

Saydam Rengi Ayarla secenegi, onceden saydam yapilmamis bit eslem resimler ve
bazi kiigiik resimler i¢in kullanilabilir.

Animasyonlu GIF resimlerinde saydam alan olusturamazsiniz. Bununla birlikte,
saydamlik degisikliklerini bir animasyonlu GIF diizenleme programinda yapip sonra
dosyay1 2007 Microsoft Office sistemi belgenize yeniden ekleyebilirsiniz.

Baska bir goriintii diizenleme programinda resimdeki birden ¢ok rengi saydam
yapabilir, resmi saydamlik bilgilerinin korundugu bir bigimde kaydedebilir (6rnegin,
Tasinabilir Ag Grafikleri (.png) dosyasi) ve sonra da dosyay1 2007 Office siirtimii
belgenize ekleyebilirsiniz.
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9.1.3.4 Resimde yapilan degisiklikleri geri alma veya sifirlama

Resimlerin karsitliginda, renginde, parlakliginda, kenarliklarinda, kirpilmasinda, efektlerinde
veya boyutlarinda yaptiginiz tiim degisiklikleri geri alabilir veya sifirlayabilirsiniz.

1. Ozgiin durumuna sifirlamak istediginiz resmi segin.
2. Resim Araclari'nin altindaki Bi¢im sekmesinin Ayarla grubunda Resmi Sifirla'y1

tiklatin.
i Parlakhk - :_ﬂ‘: Resimleri Sikistir
(P Karsithk - B4 Resim Degistir

{f,g Yeniden Renklendir = 4“Lg| Fesmi sifirla

Ayarla

9.1.4 Resmi kirpma

Kirpma, yatay veya dikey kenarlari kaldirarak resmin boyutunu kii¢iiltiir. Kirpma ¢ogunlukla,
vurgulamak veya istenmeyen kisimlar1 kaldirmak {izere, resmin bir boliimiinii gizlemek veya
diizlestirmek i¢in kullanilir.

Yeniden boyutlandirilmis veya kirpilmis bir resmin 6zgilin goriiniisiinii her zaman geri
yiikleyebilirsiniz. Bir resme ekleme yaparak da kenar boslugu ekleyebilirsiniz.

Kiarp 6zelligini kullanarak animasyonlu GIF resimleri hari¢ herhangi bir resmi kirpabilirsiniz.
Animasyonlu bir GIF'i kirpmak i¢in, resmi bir animasyonlu GIF diizenleme programinda
diizenleyin ve sonra yeniden ekleyin.

1. Kiurpmak istediginiz resmi segin.
2. Resim Araclan altinda, Bicim sekmesinde, Boyut grubunda, Kirp't tiklatin.

i.Jl-:n":' 4] vikseklik: 1,98 em 3

Kirp ;ﬂGenislik: 13,56 cm

Boyut ]
Kirp
Soldan: 0 cm =| UOst: 0 cm =
Sad: 0cm = Al 0cm =

3. Asagidakilerden birini yapin:
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o Bir kenar1 kirpmak i¢in, o kenarin ortasindaki kirpma tutamacini ice dogru
stiriikleyin.

o Ayni anda esit oranda iki kenardan kirpmak i¢in, CTRL tusunu basili tutarak
iki kenardan birinin ortasindaki kirpma tutamacini ige dogru siirtikleyin.

o Ayni anda her dort kenardan esit oranda kirpmak i¢in, CTRL tusunu basil
tutarak bir kdse tutamacini ige dogru siiriikleyin.

1 Alt: kirpma tutamacindan biri

NOTLAR

Resminizi tam boyutlar1 vererek kirpmak i¢in asagidakileri yapin:
1. Resim Araclari altinda, Bi¢im sekmesinde, Boyut grubunda, Iletisim Kutusu
Baslaticisi'n1 mtiklatin.

:_L:IL 2] vokseklik: 1,98 em 3
Kirp j Genislik: 13,56 cm

-

Boyut L

2. Boyut sekmesinde, Kirp altinda, istediginiz boyut sayilarini Sol, Sag, Ust ve
Alt kutularina girin.

Kirp
Soldan: 0 cm =| Ust: 0 cm =
Sad: 0 cm = Alt: 0 cm =

Resminizin dosya boyutunu kii¢iiltmek ve resmin kirpilan boliimlerini dosyadan
silmek i¢in, Resim Araglar: altinda, Bi¢im sekmesinde, Ayarla grubunda, Resimleri
Sikistir't tiklatin. Kirpilan boliimleri korumak istiyorsaniz, otomatik ayari
degistirebilirsiniz.

Belgenizi kaydetmeden 6nce bir kirpma islemini geri almak igin, Ayarla grubunda
Resmi Sifirla'y1 tiklatin veya Hizh Erisim Ara¢ Cubugu'nda Geri Al'1 7 tiklatin.
Ekleme yapmak (veya resmin ¢evresine kenar boslugu eklemek) i¢in, kirpma
tutamaglarini resmin merkezinden uzaga dogru siiriikleyin.

9.1.5 Resmi 6zglin boyutuna dondirme

NOT Resmi daha dnce kirpip kaydettiyseniz veya Sikistirma Ayarlar iletisim kutusunda
(Sikistirma Ayarlan iletisim kutusunu agmak i¢in, Resim Araglar altinda, Bi¢cim
sekmesinde, Ayarla grubunda, Resimleri SiKkistir't ve sonra Se¢enekler'i tiklatin) su ayarlari
sectiyseniz resmi 6zgiin boyutuna dondiiremezsiniz: Resimlerin kirpilan kisimlarini sil
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onay kutusu ve Yazdirma (220 ppi): cogu yazicida veya ekranda en iyi kalite veya Ekran
(150 ppi): Web sayfalarn ve projektorler icin iyi.

1. Ozgiin boyutunu dondiirmek istediginiz resmi segin.
2. Resim Araglar altinda, Bicim sekmesinde, Boyut grubunda, Iletisim Kutusu
Baslaticisi'n1 stiklatin.

:[_I 3] vikseklik: 1,98 em
Kirp 27 Genislik: 13,86 em

Boyut l=

3. Boyut sekmesini tiklatin, En boy oranini Kkilitle onay kutusunu temizleyin ve sonra

Sifirla'y: tiklatin.
Oilzek
Yikseklk: | 100% | Genislk: 100% =

.................................................

V| Szqgiin resim boyutlanna uygun olarak

9.1.6 Duzenlenen resmin 6zgun strimunu kaydetme

Grafik Degisim Bigimi (.gif), JPEG Dosya Degisim Bigimi (.jpg) veya Tasinabilir Ag
Grafikleri  (.png) resmini degistirdiginizde, diizenlenen resmin 0Ozgin slirimiini
kaydedebilirsiniz.

1. Diizenlenen resmi sag tiklatin ve sonra kisayol mentiisiinde Resim Olarak Kaydet'i
tiklatin. )
2. Kaydet diigmesindeki oku tiklatin ve Ozgiin Resmi Kaydet'i tiklatin.

9.2 Sekiller
9.2.1 Sekil Ekleme ve Silme

9.2.1.1 Belgenize sekil ekleme

1. Bir ¢izim tuvali ekleyin. EKle sekmesindeki Cizimler grubunda Sekiller'i ve ardindan
Yeni Cizim Tuvali'ni tiklatin.

Oyl 08
2. :

3. Cizim Araclan altinda, Bicim sekmesindeki Sekil Ekle grubunda, Diger diigmesini
T tiklatin.

94



Microsoft Word 2007 Mevural

4. Istediginiz sekli ve ardindan, belge iginde herhangi bir yeri tiklatip siiriikleyerek sekli
yerlestirin.

5. Tam kare veya daire olusturmak i¢in (veya diger sekillerin boyutlarini sinirlamak
i¢in), siiriiklerken USTKRKT tusunu basil1 tutun.

irvcu| Bir grafigi veya SmartArt grafigini ozellestirmek i¢in, grafige tek tek sekiller veya
SmartArt grafiginin basina sekiller ekleyebilirsiniz.

9.2.1.2 Belgenize birden fazla sekil ekleme

Cizim olusturmak i¢in tek tek sekil eklemek yerine, bir SmartArt grafigi olusturmayi da
diisiinebilirsiniz. SmartArt grafiklerinde, sekillerin diizeni ve bunlarin ig¢indeki metinlerin
biyiikligi, siz sekil ekleyip kaldirdik¢a ve metin diizenlemeleri yaptikca otomatik olarak
giincellestirilir. Diizenlerin higbiri sizin i¢in tam uygun degilse, her zaman SmartArt
grafiklerine sekil ekleme veya sekilleri baskasiyla degistirme olanaginiz vardir.

1. Bir ¢izim tuvali ekleyin. EKle sekmesindeki Cizimler grubunda Sekiller'i ve ardindan
Yeni Cizim Tuvali'ni tiklatin.

LTIl
i.ﬂ ‘-“ ".. . : - . 3 , .:l #
2. Cizim Araglan altinda, Bicim sekmesindeki Sekil Ekle grubunda Diger diigmesini
7 tiklatin.

3. Eklemek istediginiz sekli sag tiklatin ve Cizim Modunu Kilitle'yi tiklatin.

4. Belge i¢inde herhangi bir yeri tiklatin ve siiriikleyerek sekli yerlestirin. Eklemek
istediginiz her sekil i¢in bunu yineleyin.

5. Tam kare veya daire olusturmak i¢in (veya diger sekillerin boyutlarini sinirlamak
icin), siiriiklerken USTKRKT tusunu basil1 tutun.

6. Istediginiz tiim sekilleri ekledikten sonra, ESC tusuna basin.

9.2.1.3 Belgenizden sekil silme
Silmek istediginiz sekli tiklatin ve DELETE tusuna basin.

9.2.2 Sekle Hizli Stil ekleme

Hizli Stiller farkli bi¢imlendirme segeneklerinin bilesimleridir ve Sekil Stilleri grubundaki
Hizh Stil galerisinde kiigiik resim olarak goriintiilenir. Isaretcinizi Hizli Stil kiigiik resminin
tizerine getirdiginizde, Sekil Stili'nin (veya Hizli Stilin) seklinizi nasil etkileyecegini
gorebilirsiniz.

1. Yeni veya farkli bir Hizl1 Stil uygulamak istediginiz sekli tiklatin.

95



Microsoft Word 2007 Mevural

2. Cizim Araclari'nin altinda Bi¢im sekmesinde, Sekil Stilleri grubunda, istediginiz
Hizli Stili tiklatin.

Diger Hizli Stilleri gdrmek igin Diger diigmesini ™ tiklatin.

IPUCU Ayrica seklinize dolgu veya efekt ekleyebilirsiniz.

9.3 Cizimler

Cizimler bir ¢izim nesnesini veya ¢izim nesneleri grubunu ifade eder.

Cizim nesneleri, sekilleri, diyagramlari, akis grafiklerini, egrileri, ¢izgileri ve WordArt 1
icerir. Bu nesneler Word belgenizin bir pargasidir. Bu nesneleri renkler, desenler, kenarliklar
ve diger efektlerle degistirebilir ve gelistirebilirsiniz.

Word icindeki ¢izim, bir ¢izim nesnesini veya ¢izim nesneleri grubunu ifade eder. Ornegin,

sekillerden ve ¢izgilerden olusan ¢izim nesnesi bir ¢izimdir.

9.3.1 Cizim tuvali

Word'e bir ¢izim nesnesi eklediginizde, bu nesneyi bir ¢izim tuvaline yerlestirebilirsiniz.
Cizim tuvali bir ¢izimi belge i¢inde ayarlamaniza yardimeci olur.

Cizim tuvali, ¢iziminiz ve belgenin geri kalan1 arasinda c¢erceve benzeri bir kenarlik
olusturur. Varsayilan olarak, ¢izim tuvalinin kenarlig1 veya arka plani yoktur, ancak ¢izim
tuvaline de diger nesnelere oldugu gibi bigimlendirme uygulayabilirsiniz.

Cizim tuvali ¢iziminizin boliimlerini bir arada tutmaniza da yardimci olur. Bu 6zellik,
¢iziminiz birden fazla sekilden olusuyorsa ¢ok yararlidir. Ciziminize birden fazla sekil
eklemeyi diislinliyorsaniz bunun i¢in en iyi uygulama bir ¢izim tuvali eklemektir.

Ornegin bir akis grafigi olusturmak istiyorsaniz, bir ¢izim tuvaliyle baslaymn ve ardindan
grafiginize sekil ve ¢izgileri ekleyin.
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9.3.2 Cizim ekleme ve Silme

9.3.2.1 Cizim Ekleme

Microsoft Word uygulamasinda bir ¢izim olustururken, isleme bir ¢izim tuvali ekleyerek
baslamalisiniz. Cizim tuvali, ¢iziminizdeki nesneleri diizenlemenize ve yeniden
boyutlandirmaniza yardime1 olur.

1. Belgenizde ¢izimi olusturmak istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Sekiller'i ve sonra da Yeni Cizim Tuvali'ni
tiklatin.

Ll B P 2 wll

Resim Kdcdok Sekiller SmartArt Grafik
Resim -

Cizimler
Belgenize bir ¢izim tuvali eklenir.
3. Cizim tuvali eklerken, Bicim sekmesinde, Cizim Araglari'nin altinda asagidakilerden
birini yapabilirsiniz :
o Belgenize eklemek amaciyla bir sekli veya sekilleri tiklatin.

Sekli degistirebilir ve bu sekle metin ekleyebilirsiniz.

o Tuvale ¢izim yapin. Cizmek i¢in Sekiller'i ve ardindan Cizgiler'in altinda
Serbest form veya Karalama'y: tiklatin.

IPUCU  Serbest form veya Karalama cizgileriyle ¢izim yapmay1 durdurmak
i¢in ¢ift tiklatin.
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o Tuvalin boyutunu tuvali se¢ip, Boyut grubundaki oklarini veya daha kesin
dlgiiler belirlemek icin Boyut Iletisim Kutusu Baslaticiy1 tiklatarak
ayarlayabilirsiniz.

o Sekle bir stil uygulayin. Sekil Stilleri grubunda ilgili stili uyguladiginizda
seklin nasil goriinecegini gormek i¢in imleci bir stil lizerinde tutun.
Uygulayacaginiz stili tiklatin. Veya Dolgu Sekillendir ya da Anahat
Sekillendir'i, ardindan istediginiz segenekleri tiklatin.

ity Sekil Dolgusu -
. - - ~ L& sekil Anahatti -
—t = [ sekli Degistir =

Sekil 5tilleri F}

NOT @ Sekil Stilleri grubunda bulunmayan bir renk veya gradyani uygulamak
istiyorsaniz Once rengi se¢in, ardindan gradyani uygulayin.

o Ciziminizdeki sekillerin ilgi gekmesi igin gblge ve ti¢ boyutlu (3-B) efektler
ekleyin.

o Tuval lizerindeki nesneleri hizalayin. Nesneleri hizalamak i¢in hizalamak
istediginiz nesneleri segerken CTRL tusuna basili tutun. Diizenle grubunda,
hizalama komutlarindan birini segmek i¢in Hizala'y: tiklatin.

j b En One Get _I';_T

LE
Konum
- [ Metin Kaydirma * Sk~

Yerlestir
9.3.2.2 Cizimin timUnu veya bir bolimini silme

1. Silmek istediginiz ¢izim tuvalini veya ¢izim nesnesini se¢in.
2. DELETE tusuna basin.

9.4 WordArt

WordArt, golgeli veya aynali (yansitilmig) metin gibi dekoratif efektler olusturmak icin
2007 Microsoft Office sistemi belgelerinize ekleyebildiginiz bir metin stili galerisidir.
Microsoft Office PowerPoint 2007 programinda, varolan metni de WordArt'a
doniistiirebilirsiniz.

WordArt metnini, sekilde yer alan herhangi bir metni degistirebildiginiz gibi
degistirebilirsiniz.

98



Microsoft Word 2007 Mevural
9.4.1 WordArt ekleme veya silme
94.1.1 WordArt ekleme

1. Ekle sekmesinde, Metin grubunda, WordArt'1 tiklatin ve ardindan istediginiz
WordArt stilini tiklatin.

u j ‘41 Azi 2k Imza Satin -

jf:_') Tarih ve Saat

Metin Hizh  WordArt Baslangio
Kutusu ~ Parcalar = s Byt~ kg Mesne -
hetin

2. Metin kutusuna metninizi yazin.

9.4.1.2 WordArt'i silme

Kaldirmak istediginiz WordArt't se¢in ve sonra DELETE tusuna basin.

9.4.2 WordArticin dolgu, anahat veya efekt ekleme ya da
silme

Dolgu, WordArt metninde metindeki harflerin i¢ kismidir. Metnin dolgu rengini
degistirdiginizde, dolguya doku, resim veya gradyan da ekleyebilirsiniz. Gradyan, renklerin
veya renk tonlariin, genelde bir renkten bagka bir renge veya ayni rengin bir tonundan baska
bir tonuna dogru asamali olarak ilerlemesidir.

Anahat, WordArt'mizin her karakterinin ¢evresindeki dis kenarliktir. Metnin anahattini
degistirirken, ¢izginin renk, kalinlik ve stilini de ayarlayabilirsiniz.

Efekt, WordArt'taki metne derinlik veya vurgu ekler. Belirli 2007 Microsoft Office sistemi
programlarinda (Excel, Outlook, Word ve PowerPoint) metninize ayr1 efektlerden olusan
birlesimler ekleyebilirsiniz.

Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunda bulunan segenekleri kullanarak da metni
WordArt'mizda bigimlendirebilirsiniz.

9.4.2.1 WordArt icin dolgu ekleme ya da degistirme

1. Dolgu eklemek istediginiz WordArt'r tiklatin.
2. WordArt Araclan altinda, Bi¢cim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda Sekil
Dolgusu'nu tiklatin, ardindan asagidakilerden birini yapin:

e R
3

s AV ° - 5 s |4 ;
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Dolgu rengi eklemek veya degistirmek icin, istediginiz rengi tiklatin. Renk
segmemek i¢in Dolgu Yok'u tiklatin.

Dolgu Yok'u tiklatirsaniz, metne 6nceden anahat eklenmedik¢e metniniz
goriilemez.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir rengi segmek i¢in, Daha Fazla Dolgu
Renkleri'ni tiklatin, ardindan Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin
veya Ozel sekmesinde kendi renginizi karistirin. Daha sonra belge temasini
degistirirseniz, 6zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler
giincellestirilmez.

Dolgu resmi eklemek veya degistirmek i¢in, Resim 6gesini tiklatin, kullanmak
istediginiz resmi i¢eren klasorii bulun, resim dosyasini tiklatin ve sonra EKle'yi
tiklatin.

Devamli olmayan metin parcalar1 seger ve resim dolgusu uygularsaniz, her ayr1
secim tam resimle doldurulur. Resim, metin se¢imlerine yayilmaz.

Bir dolgu gradyani eklemek veya degistirmek i¢in, Gradyan'm {izerine gelin
ve ardindan istediginiz gradyan degisimini tiklatin.

Gradyani 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Gradyan'i tiklatin, ardindan
istediginiz segenekleri belirleyin.

Bir dolgu dokusu eklemek veya degistirmek i¢in, Doku'nun iizerine gelin ve
ardindan istediginiz dokuyu tiklatin.

Dokuyu 6zellestirmek igin, Daha Fazla Doku'yu tiklatin, ardindan istediginiz
secenekleri belirleyin.

Desen eklemek veya degistirmek i¢in, Desen'i tiklatin, ardindan istediginiz
secenekleri tiklatin.

9.4.2.2 Metin veya WordArt i¢in anahat ekleme ya da degistirme

1. Anahat eklemek istediginiz WordArt'r tiklatin.
2. Bicim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda, WordArt Araglari'nin altinda, Sekil
Anahatti'n1 tiklatin, ardindan asagidakilerden birini yapin:

(o]

Anahat rengi eklemek veya degistirmek i¢in, istediginiz rengi tiklatin. Renk
secmemek i¢in Anahat Yok'u tiklatin.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir rengi segmek i¢in, Daha Fazla
Anahat Renkleri'ni tiklatin, ardindan Standart sekmesinde istediginiz rengi
tiklatin veya Ozel sekmesinde kendi renginizi karistirin. Daha sonra belge
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temasini degistirirseniz, 6zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler
giincellestirilmez.

o Anahatta kalinlik eklemek veya anahattin kalinligini degistirmek i¢in, Kalinhk
0gesinin lizerine gelin ve istediginiz kalinlig: tiklatin.

Kalinlig1 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Cizgi'yi tiklatin, ardindan istediginiz
secenekleri belirleyin.

o Nokta ve tirelere anahat eklemek veya bunu degistirmek i¢in, Tireler'in
tizerine gelin ve istediginiz stili tiklatin.

Stili 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Cizgi'yi tiklatin, ardindan istediginiz
secenekleri belirleyin.

o Desen eklemek veya degistirmek i¢in, Desen'i tiklatin, ardindan istediginiz
segenekleri tiklatin.

9.4.2.3 WordArt icin efekt ekleme ya da degistirme

1. Efekt eklemek istediginiz WordArt'1 tiklatin.
2. Bicim sekmesinde WordArt Araglari'nin altinda asagidakilerden birini yapin:

WardArt Araclarn

Bicim
_ +
L | cgma || 2
[
BE69,
Golge 0 3-B
Efektleri - + Efektleri -
Galge Efektleri

o Golge eklemek veya degistirmek i¢cin, Golge Efektleri grubunda, Golge
Efektleri'ni tiklatin ve ardindan istediginiz golgeyi tiklatin.

Golge rengini 6zellestirmek i¢in, Golge Rengi'nin iizerine gelin ve istediginiz
rengi tiklatin.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir rengi segmek i¢in, Daha Fazla Golge
Renkleri'ni tiklatin, ardindan Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin
veya Ozel sekmesinde kendi renginizi karistirin. Daha sonra belge temasini
degistirirseniz, 6zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler
giincellestirilmez.

o 3-B efekt eklemek i¢in, 3-B Efektleri'ni tiklatin, ikinci 3-B Efektleri'ni
tiklatin, ardindan istediginiz segenegi belirleyin.

9.4.2.4  WordArt'tan dolgu silme

1. Dolguyu silmek istediginiz WordArt' tiklatin.
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2. Big¢im sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda, WordArt Araclari'nin altinda Sekil
Dolgusu'nu tiklatin, ardindan Dolgu Yok'u tiklatin.

o 7
3

o AV @ - | @ 4 L

9.4.2.5 Metin veya WordArt'tan anahat silme

=

Anahatt1 silmek istediginiz WordArt" tiklatin.

2. Bicim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda, WordArt Araglari'nin altinda, Sekil
Anahatti'm1 tiklatin, ardindan Anahat Yok'u tiklatin.

< R
-+

i AV

9.4.2.6 Metin veya WordArt'tan efekt silme

1. Efekti silmek istediginiz WordArt" tiklatin.
2. Bicim sekmesinde WordArt Araglari'nin altinda asagidakilerden birini yapin:

WoardArt Araclar

Bicim
— + Lj
) o
Golge 3-B
Efektleri = + Efektleri =
olge Efektleri

o Bir golgeyi silmek i¢in, Golge Efektleri grubunda Goélge Efektleri'ni tiklatin,
ardindan Golge Efekti Yok'u tiklatin.

o 3-B efektini silmek i¢in, 3-B Efektleri'ni tiklatin, ikinci 3-B Efektleri'ni
tiklatin, ardindan 3-B Efekti Yok'u tiklatin.

9.5 ClipArt (Kicuk Resim)

1. Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda, Kiiciik Resim 'i tiklatin ve ardindan istediginiz
WordArt stilini tiklatin.
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Cizimler

2. Acilan pencerede Kiiciik Resimleri Diizenle ‘yi (18]) tiklayarak Microsoft Clip
Organizer ‘i agn.

3. Koleksiyonlardan kendinize uygun olanin yan tarafindaki oku tiklayn.

—

%ﬂ.l

=3 Kopyala
[ Yapistr

)( Clip Organizer'dan Sil

_j Koleksivona Kopwyala...
Anahtar Sozcikleri Dizenle. ..
Benzer Stil Bul

Onigleme Gzelikler

4. Kopyala tiklayin

5. Belgenizde Kiiglik Resmi yapistirmak istediginiz yer tiklayin ve Pano Grubundan
Yapistir ‘1 tiklayi.

9.6 SmartArt
9.6.1 SmartArt Grafiklerine Giris

SmartArt grafigi, mesajinizi veya fikirlerinizi etkili sekilde bildirmek i¢in, farkli pek ¢ok

diizen arasindan se¢im yaparak kolay ve hizli sekilde olusturabileceginiz, bilgilerinizin gorsel
bir sunumudur.
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En Sevilen igeceklerim

T

i Swibits |Gt bchbrin

r—

SmartArt grafigi olustururken, islem, Hiyerarsi, Dongii veya Iliski gibi bir SmartArt
grafigi tlirli se¢gmeniz istenir. Tlrler, SmartArt grafigi kategorilerine benzer ve her tiir farkli
birka¢ diizen icerir. Bir diizen sectikten sonra, SmartArt grafiginin diizenini degistirmek
kolaydir. Metninizin ve diger icerigin biiyiik boliimii, renkler, stiller, efektler ve metin
bi¢cimlendirmeleri yeni diizene otomatik olarak aktarilir.

Bir diizen segtiginizde, SmartArt grafiginin nasil goriindiiglinii gorebilmeniz i¢in yer
tutucu metin (6rnegin [Metin]) goriintillenir. Yer tutucu metin yazdirllmaz ve slayt
gosterilerinde goriintiilenmez. Ancak, siz silmediginiz siirece sekiller her zaman goriintiilenir
ve yazdirilir. Yer tutucu metnin yerine kendi iceriginizi koyabilirsiniz.

Metin bélmesinde igeriginizi ekleyip diizenlerken, SmartArt grafiginiz otomatik olarak
giincellestirilir ; gerektigi gibi sekiller eklenir veya kaldirilir.

Ayrica diizenin yapisini ayarlamak i¢in SmartArt grafigine sekil ekleyebilir ve SmartArt
grafiginizdeki sekilleri kaldirabilirsiniz. Ornegin, Temel islem 1 diizeni ii¢ sekille birlikte
goriintiilense de, isleminiz icin yalnizca iki sekil veya bes sekil gerekebilir. Sekil ekleyip
kaldirdik¢a ve metninizi diizenledikge, bu sekillerin diizeni ve sekiller i¢indeki metin miktari
da otomatik olarak giincellestirilir (SmartArt grafigi diizeninin 6zgilin tasarimi ve kenarligi
korunur).

Hizl bir bigimde tasarimci kalitesinde bir goriinlim ve incelik kazandirmak i¢in SmartArt
grafiginize SmartArt Stili uygulayin.

9.6.1.1  SmartArt grafigi olustururken dikkat edilmesi gerekenler

SmartArt grafiginizi olusturmadan once, verilerinizi goriintiilemek i¢in hangi tiir ve
diizenin en uygunu oldugunu goziiniizde canlandirin. SmartArt grafiginizle ne ifade etmek
istiyorsunuz? Istediginiz belirli bir goriiniim var m1? Diizenler arasinda gegis yapmaniz kolay
ve hizli oldugundan, mesajinizi en iyi ifade edeni bulana kadar gesitli diizenleri (tiirler
arasindan) deneyin. Grafiginizin acik ve kolay izlenir olmasi gerekir. Baslangi¢ olarak,
asagidaki tabloyu kullanarak g¢esitli SmartArt grafigi tiirlerini deneyin. Bu tablo, baslangi¢
yapmaniz i¢in hazirlanmistir ve ayrintili bir liste degildir.

Grafigin amaci Grafik

tlri
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Siral olmayan bilgileri gosterme Liste
Bir islem veya zaman c¢izelgesindeki adimlari gosterme Islem
Kesintisiz bir siireci gosterme Dongt
Karar yetki agacini gosterme Hiyerar

si
Kurulus semasi olusturma Hiyerar

s
Baglantilar c¢izimle gosterme [iski
Boliimlerin biitiinle nasil iliski kuracagini gosterme Matris
En fazla bilesene sahip oranti iliskilerini iistte veya altta Piramit

gosterme

Ayrica, elinizdeki metnin miktarin1 da dikkate alin, ¢iinkii, metin miktar1 genellikle,
kullanacaginiz diizeni ve bu diizende kag sekil gerekecegini belirler. Genel olarak, SmartArt
grafikleri en ¢ok, sekil sayisi ve metin miktar1 dnemli noktalarla sinirlandirildiginda etkili
olur. Metin miktar1 arttitkca SmartArt grafiginin gorsel cekiciligi azalabilir ve mesajinizi
gorsel yoldan ifade etmek giiglesebilir. Bununla birlikte, Liste tiirtindeki Yamuk Liste gibi
bazi diizenler, daha biiyiik miktarda metinlerle 1y1 ¢alisir.

Bazi SmartArt grafigi diizenleri sabit sayida sekil igerir. Ornegin, Iliski tiiriindeki
Denklestirme Oklan diizeni iki karsit goriis veya kavrami gosterecek sekilde tasarlanmagtir.
Yalnizca iki sekil metin igerebilir ve diizen daha fazla fikir veya kavram goriintiileyecek
sekilde degistirilemez.

-_— Mokta 1 - asadi

NoktaZ - yukan .

Ifade etmeniz gereken ikiden fazla fikir varsa, Piramit tiiriindeki Temel Piramit diizeni
gibi, metinler i¢in ikiden fazla sekil igeren baska bir diizene gecin. Diizenleri veya tiirleri
degistirmenin, bilgilerinizin anlamini degistirebilecegini unutmayin. Ornegin, sag tarafi
gosteren oklar bulunan Islem tiiriindeki Basit Islem diizeni gibi bir diizen, Cember tiiriindeki
Kesintisiz Cember gibi, dairesel oklara sahip bir SmartArt grafiginden farkli bir anlama
sahiptir.

9.6.1.2 Metin bolmesi hakkinda

Metin bdolmesi, SmartArt grafiginizde goriintiilenen metni girmek ve diizenlemek igin
kullanabileceginiz bir bdlmedir. Metin bolmesi SmartArt grafiginizin sol tarafinda
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gorlntiilenir. Metin bolmesinde iceriginizi ekleyip diizenlerken, SmartArt grafiginiz otomatik
olarak giincellestirilir ; gerektigi gibi sekiller eklenir veya kaldirilir.

Bir SmartArt grafigi olustururken, SmartArt grafigi ve bu grafige ait Metin bolmesi,
diizenleyebileceginiz ve yerine kendi bilgilerinizi yerlestirebileceginiz yer tutucu metinle
doldurulur. Metin bdlmesinin en istiinde, SmartArt grafiginizde goriinecek metni
diizenleyebilirsiniz. Metin bdlmesinin en altinda SmartArt grafigiyle ilgili ek bilgileri
gorlntiileyebilirsiniz.

Metninizi bur aya girin =

s Dizeyl
o [Dizey 2
s Dilzey

Sabit sayida sekil iceren SmartArt grafiklerinde, Metin bélmesindeki metinlerin yalnizca
bir kism1 SmartArt grafiginizde goriintiilenir. Goriintiilenmeyen metin, resim veya diger igerik
Metin bolmesinde kirmizi bir X isaretiyle gosterilir.Goriintiilenmeyen icerik ise baska bir
diizene gectiginizde hala kullanilabilir, ancak ayni diizende c¢alismaya devam edip
kapattiginizda, ilgili bilgiler gizliliginizin korunmas1 amaciyla kaydedilmez.

Metninizi buraya yazin X

* Mokta 1 — aszd)
® [okta 2 — yukan
o

Denk Oklar

Yukarida kirmiz X ile isaretlenen hichir sey bu
smartart grafidinde gérinmeyecek ve
kaydedimeyecsk,

Daha fazla bilgi edinin

(8

Metin bdlmesi, bilgileri dogrudan SmartArt grafiginizle eslesen bir anahat veya madde
isaretli liste gibi islev goriir. Her SmartArt grafigi, Metin bolmesindeki madde isaretleriyle
SmartArt grafigindeki sekiller kiimesi arasinda kendi eslemesini tanimlar.

Metin bolmesinde madde isaretli yeni bir metin satir1 olusturmak icin ENTER tusuna
basin. Metin bolmesinde bir satira girinti vermek icin, istediginiz satir1 se¢in ve SmartArt
Araclar’'nin altinda Tasarim sekmesindeki Grafik Olustur grubunda indirge o6gesini
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tiklatin. Bir satira negatif girinti vermek icin Yiikselt'i tiklatin. Ayrica, girinti i¢in Metin
bolmesi i¢inde SEKME tusuna, negatif girinti i¢in USTKRKT+SEKME tuslarina da
basabilirsiniz. Bu islemlerin tiimii, Metin bélmesinde bulunan madde isaretleriyle SmartArt
grafigi diizeninde bulunan sekiller arasindaki eslemeyi gilincellestirir. Metni bir iist satirdaki
metne gore bir diizeyden fazla indirmek ve en tist diizeydeki sekli indirmek miimkiin degildir.

NOT Sectiginiz diizene bagl olarak, Metin bolmesindeki her madde isareti SmartArt
grafiginde yeni bir sekil olarak ya da bir sekil icindeki madde isareti olarak gosterilir.
Ormnegin, ayn1 metnin asagidaki iki SmartArt grafiklerinde nasil farkli sekilde eslestigine
dikkat edin. Birinci 6rnekte, alt madde isaretleri ayr1 sekiller olarak goriilmektedir. Ikinci
ornekte, alt madde isaretleri sekil i¢cindeki madde isaretleri olarak goriilmektedir.

Metninizi buraya girin ® % Gelacekteld £
* Edjilimler - Yonelimler

* Kiza geziler " Shorter |
e Hafif giysiler " trips r Kaplicalar
» imaj satizlar —
Hafif | Kar
* Gelecekteki Yonelimber —. giysiler _ B Giysileri
» Kaplcalar )
o Kar Giysileri | Ima | || Su
*  Su giveieri | satiglan | | giysileri
w
Hiyerarsi Listesi...
Metninizi buraya girin b
* Edjilimler -
®  Shotter trips
® | ighter gear
*  |mage sells Egilimler Gelecekteki
' Kisa gezller Yanelimler
& Gelecekteki Yonelimler qi - Hafif glysiler = Kaplicalar
* Ima| samglan = Kar Ghysileri
& Thermal wear * 5u glyslleri
*  Snovesuits
* Wster weear
w

Temel Islem...

Yardimct sekli bulunan bir kurulus semast diizeni kullaniyorsaniz Yardimer sekli, ¢izgi
eklenmis bir madde isaretiyle gosterilir.

Metninizi buraya girin

* Yanetici
& Calgan 1
& Calgan 2
Ls Asiztan

Kurulus Cizelgesi...
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IPUCU Tiim metnin ayr sekiller i¢inde gdriinmesini istemiyorsaniz, tiim metni madde
isaretleri seklinde gosteren baska bir diizene gecin.

Metin bolmesindeki metne yazi tipi, yazi tipi boyutu, kalin, italik ve alt1 ¢izili gibi karakter
bicimleri uygulanabilmekle birlikte, karakter bi¢cimlendirmeleri Metin bdlmesinde
gorlintiilenmez. Bununla birlikte, tiim bi¢im degisiklikleri SmartArt grafiginize yansitilir.

Bir seklin i¢indeki yazi tipi boyutu bu sekle fazla metin eklemeniz nedeniyle kiigiiliiyorsa,
SmartArt grafiginin kalan sekillerindeki diger tiim metinler de, SmartArt grafiginin tutarl ve
profesyonel goriiniimiinii korumak iizere kiiclilecektir. Bir diizen sectikten sonra, i¢eriginizin
uygulanan diizende neye benzeyecegi gérmek icin fare isaret¢inizi Microsoft Office Fluent
kullanict arabiriminin bileseni olan Serit {izerinde goriintiilenen diizenlerden herhangi birinin
lizerine getirebilirsiniz.

9.6.1.3 SmartArt grafiklerinde stiller, renkler ve efektler
SmartArt Araclari'nin altinda, Tasarim sekmesinde, SmartArt grafiginizin goriiniimiini
hizli bir sekilde degistirmeniz igin iki galeri bulunmaktadir; SmartArt Stilleri ve Renkleri
Degistir. Isaretcinizi bu galerilerin kiiciik resimlerinden birinin iizerine getirdiginizde, bir
SmartArt Stilinin veya renk gesitlemesinin gergekten uygulanmadan SmartArt grafiginizi
nasil etkileyecegini gorebilirsiniz.

SmartArt grafiginize profesyonel sekilde tasarlanmis efekt bilesimleri eklemenin hizli ve
kolay bir yolu bir SmartArt Stili uygulamaktir. SmartArt Stilleri sekil dolgularini, kenarlari,
golgeleri, satir stillerini, gradyanlar1 ve ii¢ boyutlu (3-B) perspektifleri icerir ve SmartArt
grafiginin tamamina uygulanirlar. Ayrica, SmartArt grafiginizdeki bir veya daha fazla sekle
ayr1 bir Sekil stili uygulayabilirsiniz.

Ikinci galeri Renkleri Degistir, SmartArt grafigi i¢in genis bir renk segenekleri yelpazesi
sunar, bu secgeneklerin her biri SmartArt grafiginizdeki sekillere tema renklerini farkli bir
sekilde uygular.

SmartArt Stilleri ve renk bilesimleri igeriginizin altin1 ¢izecek sekilde tasarlanmistir.

Ornegin, perspektif uygulanmis bir 3-B SmartArt Stili kullandigimizda herkesi aym
diizeyde gorebilirsiniz.
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=

Gelecekte baslayacak olan bir zaman g¢izelgesini vurgulamak amaciyla da perspektif
uygulanmis bir 3-B SmartArt Stili kullanabilirsiniz.

Ogone

o
itk

tarih .
® -
panc
ann

IPUCU  Ogzellikle sahne uyumlu 3-B olmak iizere 3-B SmartArt Stilleri ifade etmek
istediginiz mesajlar1 idareli bir sekilde kullanmadiginmiz siirece dikkat dagitic1 olabilir. 3-B
SmartArt Stilleri ¢gogunlukla belgenin ilk sayfasinda veya sununun ilk slaydinda iyi calisir.
Dolu gergeveler gibi sade 3-B efektleri, dikkat dagitict olmamakla birlikte idareli bir sekilde
kullanilmalidir.

islem tiiriine ait bir SmartArt grafigindeki farkli adimlar1 vurgulamak i¢in Renkli 6gesinin
altindaki herhangi bir bilesimi kullanabilirsiniz.

—-0]-0-00-00

Cember tiiriinde bir SmartArt grafiginiz varsa, dairesel hareketi vurgulamak i¢in Gradyan
Aralig: - Vurgu n renk segeneklerinden herhangi birini kullanabilirsiniz.
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e
—
i

Renkleri secerken sahip oldugunuz kitlenin SmartArt grafiginizi yazdirmak mi yoksa
cevrimigi olarak goriintiilemek mi istediginiz de dikkate almalisiniz. Ornegin, Birincil Tema
renkleri siyah beyaz baski i¢in tasarlanmustir.

IPUCU  Ad iginde Saydam'in da bulundugu renk bilesimleri goriintiilii bir arka planda
veya belgenizdeki sadelestirilmis tasarimi gosteren bagka bir ¢arpici efekt ile daha iyi ¢alisir.

Belgenize bir SmartArt grafigi eklediginizde, bu grafik belgenizin geri kalan igerigiyle
eslesir. Belgenizin temast degistirdiginizde, SmartArt grafiginin gériiniimii otomatik olarak
giincellestirilir.

Yerlesik galeriler size istediginiz goriiniimii vermiyorsa, SmartArt grafiginin hemen hemen
tim parcalarint 6zellestirilebilirsiniz. SmartArt Stil galerisi dolgu, ¢izgi ve efektlerin dogru
bir bilesimine sahip degilse, ayr1 bir Sekil stili uygulayabilir veya kendi kendinize sekli
tamamen Ozellestirebilirsiniz. Seklin boyutu ve konumu istediginiz gibi degilse sekli
degistirebilir veya yeniden boyutlandirabilirsiniz. Ozellestirme segeneklerinin ¢ogunu
SmartArt Araglari'nin altinda Bicimlendirme sekmesinde bulabilirsiniz.

SmartArt grafiginizi  Gzellestirdikten sonra bile, diizeni baska bir diizenle
degistirebilirsiniz, iistelik 6zellestirmelerinizin biiylik ¢ogunlugu korunur. Bi¢imlendirmeyle
ilgili tim degisikliklerinizi kaldirmak ve yeniden baslamak i¢in Tasarim sekmesindeki
Grafigi Sifirla diigmesini de tiklatabilirsiniz.

Grafigi
Sifirla
sifirla

SmartArt grafiginizin goriinlimiinii seklinin veya metninin dolgusunu degistirerek;
golgeler, yansimalar, parlamalar veya yumusak kenarlar gibi efektler ekleyerek veya dolu
gergeveler veya dondiirmeler gibiii¢c boyutlu (3-B) efektler ekleyerek degistirebilirsiniz.
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9.6.2 SmartArt grafigi olusturma

1. Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda SmartArt" tiklatin.

e B B P 2 al

Resim Koclk Fotodraf Sekiller Smartart Grafik
Resim Albamo~ ¥
Cizimler

2. SmartArt Grafigi Sec iletisim kutusunda istediginiz tiirii ve diizeni tiklatin.

3. Asagidakilerden birini yaparak metninizi girin:
o SmartArt grafiginizdeki bir sekli tiklatin ve metninizi yazin.
o Metin bolmesinde Metin] 6gesini tiklatin ve metninizi yazin veya yapistirin.

o Metni bagka bir programdan kopyalayin, [Metin] 6gesini tiklatin ve Metin
bdlmesine yapistirin.

9.6.3 SmartArt grafiginin tamaminin renklerini degistirme

SmartArt grafiginizde sekillere, tema renklerinden tiiretilen renk bilesimleri
uygulayabilirsiniz.
1. SmartArt grafiginizi tiklatin.
2. SmartArt Araclari'nin altinda, Tasarim sekmesindeki SmartArt Stilleri grubunda
Renkleri Degistir'i tiklatin.

Smartart Araglan

Tasanm Bigim
J__F:J == - . [ :'-

Dedistir =
SmartArt Stiller

3. Istediginiz renk ¢esitlemesini tiklatimn.

9.6.4 SmartArt grafigine SmartArt Stili uygulama

SmartArt Stili, benzersiz ve profesyonel bir goriinim elde etmek i¢in SmartArt
grafiginizdeki sekillere uygulayabileceginiz, ¢izgi stili, dolu ¢erceve veya 3-B gibi ¢esitli
efektlerin bir bilesimidir.

1. SmartArt grafigini tiklatin.
2. SmartArt Araglari’'nin altinda Tasarim sekmesindeki SmartArt Stilleri grubunda,

istediginiz SmartArt Stilini tiklatin.

Diger SmartArt Stillerini gérmek i¢in Diger diigmesini 7 tiklatin.
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9.6.5 SmartArt grafik diizenini veya turlini degistirme
Bazi SmartArt grafik diizenleri sabit sayida sekil igerir. Omnegin, Iliski tiiriindeki

Denklestirme OKklar1 diizeni yalnizca iki karsit goriis veya kavrami gosterecek sekilde
tasarlanmistir ve bu nedenle sekillerden yalnizca ikisi metin igerebilir.

‘W’ MNokta 1 - asad

MWoktaZ - yukan oy

Ifade etmek istediginiz ikiden fazla fikir varsa, Piramit Listesi diizeni gibi, metinler igin
ikiden fazla sekil igeren bir goriiniime ge¢in. SmartArt grafik diizenlerini veya tlirlerini
degistirmenin, bilgilerinizin gériinen anlamim degistirebilecegini unutmayin. Ornegin, tiimii
sag tarafi gdsteren oklar bulunan, Islem tiiriindeki Temel islem diizeni gibi bir SmartArt
grafik diizeni, Dongii tiirindeki Siirekli Dongii gibi, dairesel olarak diizenlenmis bir oku
gosteren grafikten farkli bir anlama sahiptir.

Cogu SmartArt grafik diizeninde sekil ekleyebilir ve sekil silebilirsiniz ve ayrica gesitli
sekillerin konumlarin1 degistirebilirsiniz; bu durumda, verilerinizi gorsel agidan en iyi sekilde
sunan bir diizen se¢meniz gerekir. Sekil ekleyip kaldirdigimizda veya metin diizenlemeleri
yaptiginizda, sekillerin sayisina ve sekillerin i¢indeki metin miktarina bagl olarak, sekillerin
hizalamasi ve konumu otomatik olarak giincellestirilir.

Bir SmartArt grafigini Ozellestirir ve sonra bu grafiklerin diizenini degistirirseniz,
ozellestirmelerinizden bazilar1 yeni diizene aktarilmayabilir. Ancak, gecerli 2007 Microsoft
Office sistemi belgesini kaydedip kapatmadan Once Ozgiin diizene donerseniz,
ozellestirmelerinizin tiimii 6zgiin diizende yeniden goriniir.

Baz1 oOzellestirmeler, yeni diizende i1yi goriinmeyebilecegi i¢in aktarilmaz. Asagidaki
tabloda, hangi 6zellestirmelerin kaydedilecegi, hangilerinin kaybolacagi agiklanmaktadir.

Aktarilan ozellestirmeler Aktarilmayan ozellestirmeler

Renkler (¢izgi ve dolgu stilleri dahil) Sekil dondiirme

Stiller (sekillere ayr1 ayr1 uygulananlar ve  Sekil ¢evirme
SmartArt grafiginin tamamina
uygulananlar dahil)

Efektler (golgeler, yansimalar, dolu Sekilleri yeniden konumlandirma
cerceveler ve parlamalar vb.)

Metne uygulanan bigim Sekilleri yeniden boyutlandirma

Sekil geometrisinde yapilan degisiklikler
(6rnegin, dairenin kareye doniistiiriilmesi)

Sagdan sola veya soldan saga yon degisiklikleri
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9.6.5.1 SmartArt grafik diizenini degistirme

=

Diizenini degistirmek istediginiz SmartArt grafigini tiklatin.

2. Tasarim sekmesindeki Diizenler grubunda, SmartArt Araglari'nin istediginiz diizeni
tiklatin.

Bir tlirdeki kullanilabilir tiim diizenleri gérmek i¢in, Diizen grubunda, diizen kiigiik

resminin yanindaki Diger diigmesini |~ tiklatin. Tiim tiirleri ve diizenleri gormek igin
Diger Diizenler'i tiklatin.

9.6.5.2 SmartArt grafik tarind degistirme

1. Tiirlinii degistirmek istediginiz SmartArt grafigini tiklatin.

2. Tasarim sekmesindeki Diizenler grubunda, SmartArt Araclari'nin altinda Diger =
diigmesini tiklatin, ardindan Diger Diizenler'i tiklatin.
3. Istediginiz tiirii ve diizeni tiklatin.

9.6.6 Metin bolmesini goriintiileme veya gizleme

SmartArt grafiginizde metin eklemek veya diizenlemek i¢in Metin bolmesini gdsterin veya
SmartArt grafiginiz iizerinde ¢alisirken 2007 Microsoft Office sistemi belgenizin daha biiyiik
bir kismin1 gérmek i¢in Metin bolmesini gizleyin.
1. SmartArt grafigini tiklatin.
2. SmartArt Araclari’'nin altinda, Tasarim sekmesindeki Grafik Olustur grubunda,
Metin Bolmesi'ni tiklatin.

ipuclan

Metin bolmesini, sag iist kdsesindeki Kapat' tiklatarak kapatabilirsiniz.
Metin bdlmesini, denetimi tiklatarak gdsterebilirsiniz.

Metin bélmesini yeniden boyutlandirabilir veya tasiyabilirsiniz.
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9.6.7 Metin bolmesini yeniden boyutlandirma

1. Metin boélmesinin kenarlarindan biri lizerine gelin.
2. lIsaretci +—+bicimini aldiginda, Metin bélmesini yeniden boyutlandirmak igin
stiriikleyin.

9.6.8 Metin bolmesini tasima
Metin bélmesini tiimiiyle tasimak i¢in, bolmeyi {istten siiriikleyin.

NOTLAR

Metin bdlmesi tagimalar1 gegici olup, 2007 Microsoft Office sistemi programini
kapatilincaya kadar gecerlidir. 2007 Office siiriimii programini yeniden agtiginizda,
Metin bolmesi, SmartArt grafiginin yan tarafinda varsayilan konumunda goriintiilenir.
Metin bdlmesini, tagidiktan veya yeniden boyutlandirdiktan sonra gizlerseniz, yeniden
gosterdiginizde SmartArt grafiginin yan tarafinda varsayilan boyutunda ve
konumunda goriintiilenir.

9.7 Grafikler
9.7.1 Grafik olusturma

Grafikler, Office PowerPoint 2007 ve Office Word 2007 gibi diger 2007 Office siirlimii
programlariyla tamamen tiimlestirilmistir. Her iki program da Excel'de kullanilabilen grafik
araglarinin aynisini saglar.

1. Bilgisayarinizda Excel yiikliyse, Seritteki Ekle Sekmesi Cizimler Grubunda Grafik
diigmesini tiklayiniz

ol |HR P 2 ol

Resim | Kocok |Sekiller Smartart Grafik
Resim =

Cizimler

2. Grafik Ekle Penceresinden kullanmak istediginiz Grafik tiiriinii se¢ip tiklayiniz.
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Acilan Excel Calisma Sayfasindaki verileri diizenleyip, ¢alisma sayfasini kapatiniz.

3.
A | B | ¢ | b
1 Seril Seri 2 Seri 3
2 Kategoril 4.3 2,4 2
3 |Kategori 2 2.5 4.4 2
4 Kategori3 3.5 1,8 3
5 |Kategorid 4.5 2.8 5
Grafik Bashgi
6
5
4
W Seri 1
3
M Seri 2
2 = Seri 3
1
0
Kategori 1 Kategori 2 Kategori 3 Kategori 4
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Olusturdugunuz grafikler Office PowerPoint 2007 ve Office Word 2007 uygulamasina
katistirilir, grafik verileri de PowerPoint veya Word dosyasiyla birlestirilen bir Excel ¢alisma
sayfasinda depolanir.

NOT Word'de Uyumluluk Modunda calisiyorsaniz, Excel yerine Microsoft Graph
kullanarak grafik ekleyebilirsiniz.

Ayrica bir grafigi Excel'den PowerPoint 2007 ve Word 2007 uygulamasina
kopyalayabilirsiniz. Bir grafigi kopyaladiginizda, o grafik sabit veri olarak katistirilabilir veya
calisma kitabina baglanabilir. Erisebildiginiz bir calisma kitabina bagli olan bir grafik igin,
grafik her agildiginda bagli calisma kitabindaki degisiklikleri otomatik olarak denetlemesini
belirtebilirsiniz.

9.7.2 Grafik Kaldirma

Kaldirmak istediginiz WordArt't secin ve sonra DELETE tusuna basin.

9.8 Metin Kutusu

Belgenin belli bir yerine bir kutu iginde ek bir bilgi eklemek i¢in Metin Kutusu kullanilir.

9.8.1 Metin kutusu ekleme

1. Metin kutusunu eklemek istediginiz yeri tiklatin.

Bu islem Tasarim, Diizen ve Bicim sekmelerini ekleyerek Grafik Araclari'ni
goriintiiler.

2. Ekle sekmesinin Metin grubunda Metin Kutusu'nu t1k1at1n.

M j ‘41 ﬁzé 2% Imza Satin ~

jf:_'} Tarih ve Saat

Metin Hizhh  WordArt Baslangic
Kutusu = Parcalar - Byt~ "9d Mesne ~

Metin
3. Metin kutusunda, istediginiz metni yazin.

Metin, kutunun icinde kaydirilir. Metin kutusunda yeni satira baglamak i¢in ENTER
tusuna basin.

4. Yazmay bitirdiginizde, diizenleme modunu iptal etmek i¢cin ESC tusuna basin veya
metin kutusunun diginda bir yeri tiklatin.
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9.8.2 Metin kutusunu tasima veya yeniden
boyutlandirma

1. Tasmmak veya yeniden boyutlandirmak istediginiz metin kutusunu tiklatin.
2. Asagidakilerden birini yapin:

o Metin kutusunu tagimak i¢in, imleci metin kutusunun kenarligina getirip dort
baslt ok seklini almasini saglayin ve ardindan metin kutusunu istediginiz
konuma stiriikleyin.

o Metin kutusunu yeniden boyutlandirmak i¢in, boyutlandirma tutamaglarindan
birini tiklatin ve ardindan metin kutusu istediginiz boyuta gelinceye kadar
stiriikleyin.

[PUCU Tam boyutlandirma 6lgiileri i¢in, Bicim sekmesinin Boyut
grubundaki Sekil Yiiksekligi ve Sekil Genisligi kutularina istediginiz boyutu

yazin.

o Metin kutusunu dondiirmek i¢in, dondiirme tutamacini tiklatin ve ardindan
metin kutusunu istediginiz dondiirme derecesine siiriikleyin.

IPUCU Tam déndiirme igin, Bicim sekmesinin Yerlestir grubunda
Dondiir'i tiklatin ve sonra da istediginiz dondiirme segenegini tiklatin.

9.8.3 Metin kutusunu kaldirma

Silmek istediginiz metin kutusunun kenarligini tiklatin ve ardindan DELETE tuguna basin.

9.9 Resmi, Sekli, Metin Kutusunu ve WordArt Ortak
islemler

9.9.1 Yeniden boyutlandirma

Yeniden boyutlandirma bir nesnenin boyutlarini biiyiitiir veya kii¢tiltiir.

<

9.9.1.1 Boyutu el ile degistirme

1. Yeniden boyutlandirmak istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt't
tiklatin.

2. Boyutu bir veya daha fazla yonde artirmak veya azaltmak i¢in, asagidakilerden birini
yaparken bir boyutlandirma tutamacint merkeze dogru veya merkezden uzaga dogru
stiriikleyin:
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o Nesnenin merkezinin ayn1 yerde kalmasi i¢in, boyutlandirma tutamacini
siirliklerken CTRL tusunu basil1 tutun.

o Nesnenin en-boy oranini korumak igin, boyutlandirma tutamacini siiriiklerken
USTKARAKTER tusunu basil1 tutun.

o Hem nesnenin en-boy oranini korumak hem de merkezini ayn1 yerde tutmak
i¢in, boyutlandirma tutamacin siiriiklerken CTRL ve USTKARAKTER
tuslarinin ikisini de basili tutun.

9.9.1.2  Tam bir yiikseklik ve genislik vererek boyutlandirma

1. Yeniden boyutlandirmak istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt't
tiklatin.
2. Asagidakilerden birini yapin:
o Bir resmi yeniden boyutlandirmak i¢in, Resim Araclari altinda, Bicim
sekmesinde, Boyut grubunda, istediginiz boyutlar1 Yiikseklik ve Genislik
kutularina girin.

:EL 4] vikseklik: 1,98 em 2

Kirp =7 Genislik: 13,86 em

il

Boyut

o Bir sekli, metin kutusunu veya WordArt" yeniden boyutlandirmak i¢in, Cizim
Araglan altinda, Bicim sekmesinde, Boyut grubunda, istediginiz boyutlari
Yiikseklik ve Genislik kutularina girin.

3. Boyut grubunda, letisim Kutusu Baslaticisr'n1 stiklatin,
4. Boyut sekmesinde, Olgek altinda, En boy orami sabit onay kutusunu temizleyin.

Oilzek
Yiikseklik: 100%%: = Genislik: 100%% =

| En boy orammn kilitle!

¥ Gzgin resim boyutlarna uygun olarak

9.9.1.3  Tam bir oran vererek boyutlandirma

1. Yeniden boyutlandirmak istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt't
tiklatin.
2. Asagidakilerden birini yapin:
o Bir resmi yeniden boyutlandirmak i¢in, Resim Aragclar altinda, Bi¢cim
sekmesinde, Boyut grubunda, iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 mtiklatin.
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[

—H 3] vokseklik: 1,98 em 3
Kirp 27 Genislik: (13,86 em 2

Boyut L

o Bir sekli, metin kutusunu veya WordArt't yeniden boyutlandirmak i¢in, Cizim
Araglan altinda, Bicim sekmesinde, Boyut grubunda, Iletisim Kutusu
Baslaticisi'n1 mtiklatin.

Cin’y el 7
3

3. Boyut sekmesinde, Olgek altinda, yeni boyut icin istediginiz degerleri gegerli
yiikseklik ve genisligin yiizdesi olarak Yiikseklik ve Genislik kutularina girin.

Silcek,
yitkseklk:  |% 100 = Geriglk: % 100 =

En by arani sahit

4. En boy orani sabit onay kutusunu temizleyin.

IPUCU  Aym yiiksekligi ve genisligi farkli nesnelere uygulamak igin, aym boyutlara sahip
olmasini istediginiz tiim nesneleri se¢in ve sonra Boyut grubunda, Yiikseklik ve Genislik
kutularina istediginiz boyutlari girin. Birden fazla nesne se¢mek i¢in, ilk nesneyi tiklatin ve
CTRL tusunu basili tutarak diger nesneleri tiklatin.

9.9.2 Tasima islemleri

2007 Microsoft Office sistemi belgelerinize resim, sekil veya baska nesneler eklerken, siz
ekledik¢e bunlar otomatik olarak ayni katmana yigilirlar. Yigilma sirasini, nesneler ortlistiigii
zaman gorebilirsiniz; bu durumda tistteki nesne altindakinin bir boliimiinii orter.

Ortiismenin goriindiigii yigilmis nesneler

Tek tek resimleri, sekilleri veya diger nesneleri veya bir yigindaki nesne gruplarin
tastyabilirsiniz. Ornegin, bir y18in icinde nesneleri bir seferde bir katman yukari veya asag
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tasiyabilir ya da onlar1 tek bir hareketle y1ginin en {istiine veya en altina tasiyabilirsiniz. Farkli
etkiler olusturmak iizere ¢iziyorsaniz, nesneleri ortiisecek sekilde yerlestirebilirsiniz.

1. Tasimak istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt'n tiklatin.
2. Asagidakilerden birini yapin:
o Nesneyi yeni konumuna stirtikleyin.
o Nesneyi yalnizca yatay ve dikey olarak tasinacak sekilde sinirlandirmak igin,
nesneyi siiriiklerken UST KARAKTER tusunu basili tutun.
o Kiigiik artimlarla tasimak i¢in, ok tusuna basarken CTRL tusunu basili tutun.

NOT Artimli ilerleme veya itelemede, mesafe 1 piksellik bir artistir. 1 ekran pikselinin
belge alanina gore ne kadarlik bir mesafeyi temsil ettigi, yakinlastirma ytlizdesine baglhdir.
Belgeniz %400 yakinlastirildiginda, 1 ekran pikseli belgede gorece kiigiik bir iteleme
mesafesi olacaktir. Belgeniz %25 uzaklastirildiginda, 1 ekran pikseli belgede gorece biiytlik
bir iteleme mesafesi olur.

9.9.2.1 Resim, sekil, metin kutusu veya WordArt'i ileri veya geri tasima

Gruplandirilmis veya birbirlerinin {istiine y1gilmis resimleriniz, sekilleriniz veya baska
nesneleriniz varsa, nesneleri veya nesne gruplarini yiginin iginde bir kerede bir katman olmak
lizere yukari veya asagi tastyabileceginiz gibi, tek bir hareketle bunlar1 yiginin en iistiine veya
en altina da tasiyabilirsiniz.

1. Yigmin i¢inde yukar1 veya asag: tasimak istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya
WordArt" tiklatin.
2. Asagidakilerden birini yapin
o Resmi tagimak i¢in, Resim Arac¢lari'nin altinda Bicim sekmesini tiklatin.

Op) -0 ¢
— t

o Sekil, metin kutusu veya WordArt'r tasimak i¢in, Cizim Arag¢lari'nin (veya
Microsoft Office Word 2007'de metin kutusu tasiyorsaniz Metin Kutusu
Araglari'nin) altinda Bicim sekmesini tiklatin.

3. Yerlestir grubunda asagidakilerden birini yapin:

o Nesneyi 6ne bir adim yaklastirmak icin, One Getir'in yanindaki oku tiklatin ve
sonra da Bir One Getir'i tiklatin.

o Nesneyi one getirmek i¢in, One Getir'in yanindaki oku tiklatin ve sonra da
One Getir'i tiklatin.

o Nesneyi bir adim geriye gondermek icin, Arkaya Gonder'in yanindaki oku
tiklatin ve sonra da Bir Alta Gonder'i tiklatin.

o Nesneyi arkaya gondermek i¢in, Arkaya Gonder'in yanindaki oku tiklatin ve
sonra da Arkaya Gonder'i tiklatin.
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| ThEn One Getir |= Hizala -
2] Grupionar
] Gruplandir

2L En Alta Gonder
Kanum -
- @ Metin Kaydirma = Sl Dondar =

Yerlestir

IPUCU  Office Word 2007'de, nesneleri metninizin dniine veya arkasina génderme segenegi
de saglanir. One Getir'in yanindaki oku tiklattiktan sonra Metnin Oniine Getir'i tiklatin.
Buna karsilik nesneyi metninizin arkasina tasimak i¢in, Arkaya Gonder'in yanindaki oku
tiklatin ve sonra da Metnin Arkasina Gonder' tiklatin.

9.9.3 Secme islemleri

Boyutlandirma tutamaglari, bir seklin veya nesnenin secilmis oldugunu gosterir.

1. Giris sekmesinin Diizenleme grubunda Seg¢'i tiklatin.

33 Bul ~

al Degistir

by SeCT

Dazenleme

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Belgedeki tiim metni segmek i¢in Tiimiinii Se¢'i tiklatin.
o Gizli, iist Giste y1g1lmis veya metnin arkasinda kalmis sekilleri segmek igin
Nesneleri Sec'i tiklatin ve sonra sekillerin ¢evresinde bir kutu ¢izin.

Resim, SmartArt grafigi veya grafik gibi baska nesneleri segmek igin,
istediginiz nesneleri segerken CTRL tusunu basili tutun.

o Benzer bigimlendirmeye sahip metinleri se¢gmek icin Benzer Bicimli
Metinleri Sec'i tiklatin.

IPUCU  Ayrica, sekilleri veya nesneleri segmek icin kisayollar1 da kullanabilirsiniz.

Sekilleri ve nesneleri se¢me konusunda ipuglari

Yapmak istediginiz Bunun igin yapilacak islem

Birden gok nesneyi segme. Nesneleri tiklatirken UST KARAKTER veya CTRL tusunu basili tutun.

Baska nesnelerin altinda kalmis bir nesneyi Nesnenin (st kismini segin ve ardindan SEKME tusuna basin.
segme ve nesneler yigininda ileri getirme.

Baska nesnelerin altinda kalmis bir nesneyi Nesnenin st kismini segin ve ardindan UST KARAKTER+SEKME
secme ve nesneler yigininda geri gotiirme. tuslarina basin.
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Bir grubun pargasi olan nesneleri segme. Grubu secin ve asagidakilerden birini yapin:

Bir nesne segmek igin, nesneyi tiklatin.
Gruptaki birden ¢ok sekli segmek igin, sekilleri tiklatirken UST
KARAKTER veya CTRL tusunu basili tutun.

Bir kerede bir nesne segimini iptal etme. Her nesneyi tiklatirken UST KARAKTER veya CTRL tusunu basili tutun.

9.9.4 Dondirme veya Cevirme

Sekilleri veya diger nesneleri dondiirerek veya ters cevirerek bunlarin konumlarini
degistirebilirsiniz. Sekli ters ¢evirme islemine ayna goriintiisii olusturma veya ¢evirme de
denir.

NOT Birden ¢ok sekli dondiirdiiglintizde, bunlar bir grup olarak dondiiriilmez; bunun
yerine her sekil kendi merkezi ¢cevresinde dondiiriiliir.

9.9.4.1 Belirli bir aciyla dondirme

1. Dondiirmek istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt't tiklatin.
NOT Microsoft Office Word 2007'de metin kutusunu déndiiremezsiniz.

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Dondiirme tutamacin sekli dondiirmek istediginiz yone siiriikleyin.

= b

Nesnenin iist kismindaki dondiirme tutamacini tiklatin ve sonra istediginiz
yonde stiriikleyin.

NOT Dondiirme islemini 15 derecelik agilarla sinirlandirmak istiyorsaniz,
dondiirme tutamacin siiriiklerken UST KARAKTER tusunu basili tutun.

o Ne kadar dondiiriilecegini tam olarak belirtmek i¢in asagidakilerden birini
yapin:
= Resmi dondiirmek i¢in, Resim Araclari'nin altinda Bi¢im sekmesinin
Yerlestir grubunda Dondiir'i tiklatin, Tiim Dondiirme Secenekleri'ni
tiklatin ve Boyut sekmesindeki Dondiirme kutusuna nesnenin ne
miktarda dondiiriilmesini istediginizi girin.

Ca d=-0 -+ LS P J Fapom arpgin

7
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= Sekli, metin kutusunu veya WordArt't dondiirmek i¢in, Cizim
Araglari'nin altinda Bi¢im sekmesinin Yerlestir grubunda Dondiir'i
tiklatin, Tiim Dondiirme Secenekleri'ni tiklatin ve Boyut
sekmesindeki Dondiirme kutusuna nesnenin ne miktarda
dondiiriilmesini istediginizi girin.

Oy e : Sagrbart Ao
d

Ekle Tararem Arsmarponiss Hayt Gaterni GArdan Srgh Garimom Tatanm
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9.9.4.2 90 derece sola veya 90 derece saga dondiirme

1. Dondiirmek istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt" tiklatin.
NOT  Office Word 2007'de metin kutusunu dondiiremezsiniz.

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Resmi dondiirmek i¢in, Resim Arag¢lari'nin altinda Bi¢im sekmesini tiklatin.

O d9-0 *
f“l =i tia

[— . = : o P v S
B uyhi v L ol el ol ol ol e U

o Sekli, metin kutusunu veya WordArt'1 dondiirmek i¢in Cizim Araclari'nin
altinda Bi¢im sekmesini tiklatin.

Ciny e 4
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3. Yerlestir grubunda Dondiir'i tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:
o Nesneyi 90 derece saga dondiirmek i¢in Saga 90° Dondiir'i tiklatin.
o Nesneyi 90 derece sola dondiirmek i¢in Sola 90° Déndiir'i tiklatin.

9.9.4.3 Cevirme

Sekli veya baska bir nesneyi ¢evirdiginizde, seklin veya nesnenin ayna gorlintiisiinii ya da
tersini olusturursunuz.

NOT Office Word 2007'de metin kutusunu ¢eviremezsiniz.
1. Cevirmek istediginiz resmi, sekli, metin kutusunu veya WordArt" tiklatin.

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Resmi ¢evirmek i¢in, Resim Ara¢lari'nin altinda Bicim sekmesini tiklatin.
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o Sekli, metin kutusunu veya WordArt'1 ¢evirmek i¢in Cizim Araclari'nin
altinda Bicim sekmesini tiklatin.
o ol
s |||z | A A
3. Yerlestir grubunda Dondiir'i tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:

o Nesneyi dikey ters ¢cevirmek i¢in Dikey Cevir'i tiklatin.
o Nesneyi yatay ters cevirmek i¢in Yatay Cevir'i tiklatin.

IPUCU Nesnenin bir kopyasini alip bu kopyay1 cevirerek, ayna goriintiisiinii

olusturabilirsiniz. Cogaltilan nesneyi, 6zglin nesnenin ayna goriintiisii olmasi i¢in uygun
konuma siiriikleyin.

9.9.5 Hizalama islemleri

1. Hizalamak istediginiz resimleri, sekilleri, metin kutularini1 veya WordArt't segin.
Hizala se¢enegi kullanilamiyorsa, bir nesne daha segmeniz gerekebilir.

Birden fazla nesne segmek i¢in, ilk nesneyi tiklatin ve CTRL tusunu basili tutarak
diger nesneleri tiklatin.

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Resmi hizalamak i¢in, Resim Araclari'nin altinda Bi¢im sekmesini tiklatin.

L) d9-0
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o Sekil, metin kutusu veya WordArt'r hizalamak i¢in, Cizim Arac¢lari'nin (veya
Microsoft Office Word 2007'de metin kutusu hizaliyorsaniz Metin Kutusu
Araglari'nin) altinda Bicim sekmesini tiklatin.

Ciny e 7
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3. Yerlestir grubunda Hizala'y: tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:
o Nesnelerin kenarlarini sola hizalamak i¢in Sola Hizala'y: tiklatin.
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Nesneleri ortalarindan dikey olarak hizalamak i¢in Dikey Ortaya Hizala'y1
tiklatin.

o Nesnelerin kenarlarint saga hizalamak i¢in Saga Hizala'y1 tiklatin.
o Nesnelerin iist kenarlarini hizalamak icin Uste Hizala'y1 tiklatin.
o Nesneleri ortalarindan yatay olarak hizalamak i¢in Ortaya Hizala'y: tiklatin.
o Nesnelerin alt kenarlarini hizalamak i¢in Alta Hizala'y: tiklatin.
NOTLAR

9.9.6

Office Word 2007'de, nesneleri diger nesneler yerine sayfaya gore hizalamak
i¢cin Sayfaya Hizala'y: tiklatin.

Nesneleri birbirlerinin kenarlarina gore hizaladiginizda, nesnelerden biri sabit
kalir. Ornegin, Sola Hizala segili nesnelerin sol kenarlarini en soldaki
nesnenin sol kenarina hizalar; bu sekilde, en soldaki nesne sabit kalir ve diger
nesneler ona gore hizalanir. Nesneyi SmartArt grafigine hizaliyorsaniz, nesne
SmartArt grafiginde en solda bulunan nesneye degil SmartArt grafiginin en sol
kenarina hizalanir.

Ortaya Hizala nesneleri orta noktalarina gore yatay olarak hizalar ve Ortaya
Hizala nesneleri orta noktalarina gore dikey olarak hizalar. Nesneleri
ortalarindan birbirlerine gore hizaladiginizda, nesneler kendi 6zgiin
konumlarinin ortalamasini temsil eden yatay veya dikey bir ¢izgi boyunca
hizalanir. Hicbir nesnenin sabit kalmasi gerekmez ve tiim nesnelerin yeri
degistirilebilir.

Tiklattiginiz hizalama se¢enegine bagli olarak, nesneler dogru yukari, asagi,
sola veya saga hareket eder ve zaten orada olan bir nesnenin {izerini
kapatabilir. Nesnelerinizi hizalar ve birbirlerinin tistiine y1gildiklarini
goriirseniz, hizalamay1 geri alabilir ve ardindan yeniden hizalamadan 6nce
nesneleri yeni konumlara tastyabilirsiniz.

Nesneleri birbirlerinden esit uzaklikta yerlestirme

1. Birbirlerinden esit uzaklikta yerlestirmek iizere en az ii¢ nesne se¢in. Birden fazla
nesne se¢gmek i¢in, ilk nesneyi tiklatin ve CTRL tusunu basili tutarak diger nesneleri
tiklatin. Veya Giris sekmesinin Diizenleme grubunda Seg'i tiklatin, Nesneleri Se¢'i
tiklatin ve sonra da nesnelerin ¢evresine bir kutu ¢izin.

2. Asagidakilerden birini yapin:

o

(o]

Resimleri esit uzaklikta yerlestirmek icin Resim Araclari'nin altinda Bicim
sekmesini tiklatin.

Op) -0 ¢
— t

§ Ewgi " s P |~ p—_—— et 3 A i

Bir grup sekil, metin kutusu veya WordArt' esit uzaklikta yerlestirmek igin
Cizim Araclari'nin altinda Bi¢cim sekmesini tiklatin.

LN E 5

= ) =
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3. Yerlestir grubunda Hizala'y: tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:
o Nesneleri yatay olarak ortalamak i¢in Yatay Olarak Dagit tiklatin.
o Nesneleri dikey olarak ortalamak i¢in Dikey Olarak Dagit'1 tiklatin.

9.10 Resimleri kenarliklarla stsleme
9.10.1 Kenarlik ekleme

Asadidakilerden birini yapin:
9.10.1.1 Resme, tabloya veya metne kenarlik ekleme

1. Kenarlik eklemek istediginiz resmi, tabloyu veya metni se¢in.

Belirli bir tablonun hiicrelerine kenarlik eklemek igin, hiicre sonu isaretleri de dahil
olmak {izere hiicreleri seg¢in.

NOT Goster/Gizle paragraf isaretlerini etkinlestirmek ve hiicre sonu isaretlerini
goriintliilemek i¢in CTRL+* tuslarina basin.

2. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Sayfa Kenarhklari'ni tiklatin.

A Filigran ~
@ Sayfa Rengi =
[ sayfa Kenarhiklar

Sayfa Arka Plani

3. Kenarliklar ve Golgelendirme iletisim kutusunda Kenarhklar sekmesini, ardindan
Ayarlar altindaki kenarlik segeneklerinden birini tiklatin.

Kenarligin stilini, rengini ve genigligini segin.

5. Asagidakilerden birini yapin:

o Yalnizca belirli kenarlara kenarlik eklendigini belirtmek igin, Ayarlar'in
altinda Ozel'i segin. Onizleme'nin altinda, ¢izimin kenarlarini tiklatin veya
kenarliklar1 uygulamak veya kaldirmak i¢in diigmeleri kullanin.

o Paragraf kenarliginin metne gére kesin konumunu belirlemek i¢in Uygulama
yeri altinda, 6nce Paragraf'i, sonra Se¢enekler'i tiklatin ve istediginiz
secenekleri belirleyin.

o Kenarligin goriinecegi bir hiicreyi veya tabloyu belirtmek i¢in Uygulama
yeri'nin altinda istediginiz se¢enegi isaretleyin.

e

9.10.1.2 Cizim nesnesine kenarlik ekleme

not| Bir ¢izim nesnesine kenarlik eklemek i¢in nesneyi ¢izim tuvaline yerlestirin.
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1. Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Sekiller'i ve sonra da Yeni Cizim Tuvali'ni
tiklatin.

ol 88 P 2 all

Resim Kdcdok Sekiller SmartArt Grafik
Resim -

Cizimler
Office Word 2007, bir ¢izim tuvali ekler.
2. Cizim tuvalini sag tiklattiktan sonra kisayol meniisiinde Cizim Tuvalini Bicimlendir'i
tiklatin.
3. Renkler ve Cizgiler sekmesinde, Cizgi'nin altinda bir renk, ¢izgi stili ve ¢izgi

kalinlig1 segin.
4. Cizim tuvaline eklemek istediginiz herhangi bir ¢izim nesnesini tiklatin.

9.10.2 Kenarlik degistirme

9.10.2.1 Resmin, tablonun veya metnin kenarliklarini degistirme

1. Kenarligimi degistirmek istediginiz metni, resmi veya tabloyu secin.

Belirli tablo hiicrelerinin kenarliklarini degistirmek istiyorsaniz, hiicre sonu isaretleri
de dahil olmak tizere hiicreleri secin.

NOT Goster/Gizle paragraf isaretlerini agmak ve hiicre sonu isaretlerini
goriintliilemek i¢in CTRL+* tuslarina basin.

2. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plami grubunda Sayfa Kenarhklari'ni tiklatin.

A Filigran ~
{2] Sayfa Rengi ~
J Sayfa Kenarhklan

Sayfa Arka Plani

3. Kenarliklar sekmesini tiklatin ve istediginiz se¢enegi degistirin.
9.10.2.2 Cizim nesnesinin kenarligini degistirme

1. Degistirmek istediginiz kenarlikla birlikte ¢izim tuvalini sag tiklatin ve ardindan
kisayol meniisiinde Cizim Tuvalini Bicimlendir'i tiklatin.

2. Renkler ve Cizgiler sekmesinde, Cizgi'nin altinda bir renk, ¢izgi stili ve ¢izgi
kalinligin1 degistirin.
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9.10.3 Kenarlik kaldirma

~ow

9.10.3.1 Resim, tablo veya metin kenarliklarini kaldirma

Kenarligin1 degistirmek istediginiz metni, resmi veya tabloyu kaldirin.

Belirli tablo hiicrelerinden kenarlik kaldirmak istiyorsaniz, hiicre sonu isaretleri de
dahil olmak tizere hiicreleri secin.

NOT Goster/Gizle paragraf isaretlerini agmak ve hiicre sonu isaretlerini
goriintiilemek igin CTRLA+* tuglarina basin.

Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plan1 grubunda Sayfa Kenarhklari'ni tiklatin.

A Filigran ~
@ Sayfa Rengi =
[ sayfa Kenarhiklar

Sayfa Arka Plani

Kenarliklar sekmesini tiklatin.
Ayar'in altinda Yok'u tiklatin.

9.10.3.2 Cizim nesnesinden kenarlik kaldirma

Kenarligin1 kaldirmak istediginiz ¢izim nesnesini ¢evreleyen ¢izim tuvalini segin.
Cizim tuvalini sag tiklattiktan sonra kisayol mentisiinde Cizim Tuvalini Bicimlendir'i
tiklatin.

Renkler ve Cizgiler sekmesinde, Cizgi'nin altinda Renk Yok'u tiklatin.

9.10.4 Seklin, sekil kenarliginin veya tim SmartArt

grafiginin rengini degistirme

Farkli renk bilesimleri uygulayarak, SmartArt grafiginizdeki tiim sekillerin rengini
degistirebilirsiniz. Renkli kii¢iik resimler, renklerin nasil kullanildigindan ¢ok, renklerin
uygulanmasinin farkli yollarini1 gosterir.

Belgenizin tema renklerinden SmartArt grafiginize renk uygulayabilirsiniz, renk
cesitlemeleri slaytinizda veya belgenizde kullanilan renkle otomatik olarak eslesir. Belgenizin
tema renklerini degistirirseniz, SmartArt grafiginiz de, yeni tema renklerini yansitir.
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SmartArt grafiklerinin tiim diizenlerine uygun olmas1 i¢in tasarlanan genis yelpazede renk
secenekleri vardir. Iletmek istediginiz mesajla eslestirmek icin SmartArt grafiginize SmartArt
Stiller ve renkler uygulaym. Hatta diizen, SmartArt Stil ve renk se¢ip diizeni yeniden

degistirebilirsiniz. SmartArt Stil ve renkleriniz SmartArt grafiginizde kalacaktir, dolayisiyla
bunlar1 yeniden yapmaniz gerekmez.

Birden ¢ok SmartArt grafigi olusturuyorsaniz ve bunlarin ayni goriinmesini istiyorsaniz,
tutarli ve profesyonel bir goriiniim i¢in ayn1 renkleri ve SmartArt Stilleri uygulayabilirsiniz.

SmartArt grafiginizdeki iletiyi vurgulamak icin renk kullanabilirsiniz. Ornegin, bir
islemdeki her adimin farkli oldugunu vurgulamak i¢in Vurgu Renkleri'ni kullanabilirsiniz.

na Tema Renklari

OO O OO - ———

ekl | Fenkli - “rgu Renkler |

vury1[«\r“s

e m
(il T 0 O BN T T i

Dogrusal bir iglem i¢in iletinizin yoniiniin altin1 ¢izmek iizere Gradyan Arahg Vurgu 1 -
2'yi kullanabilirsiniz.

Ana Tema Renkler
(ol

Feenkll

Vurgu 2 | Gradyan Al — *rgu 1 |

O - - - - .-

9.10.4.1 Seklin rengini degistirme
1. Degistirmek istediginiz sekli tiklatin.

Birden ¢ok sekli ayni renge ¢evirmek isterseniz, ilk sekli tiklatin ve CTRL tusunu
basili tutarken diger sekilleri tiklatin.

2. Bicim sekmesindeki SmartArt Araclari'nin altinda, Sekil Stilleri grubunda Sekil
Dolgusu'nun yanindaki oku tiklatin ve ardindan istediginiz rengi tiklatin. Renk
segcmemek i¢in Dolgu Yok'u tiklatin.

(Pl B
-

Gartj Ekie Tasmrem

i Tyt Gt odan Srg S

LF L eks Doggtr - e By st Db = - Avdndugeu- (5 (3
2 Cata Doy e st @ ek Anamats - Al JE—\\} & vt anana - |
] Custas : 5| b okt arenmens - || | L = o vt Eiaitiar | TP | B
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Tema renklerinde bulunmayan bir rengi degistirmek isterseniz, Diger Dolgu
Renkleri'ni tiklatin, ardindan ya Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin ya da
Ozel sekmesinde kendi renginizi olusturun. Belge temasini1 daha sonra degistirirseniz,
Ozel renkler ve Standart sekmesindeki renkler giincellestirilmez.

ipuclan
SmartArt grafiginiz birgok sekil i¢eriyorsa, tek tek sekillerin renklerini degistirmek
yerine, SmartArt grafiginin tamaminin renklerini degistirin ve ardindan herhangi bir
seklin rengini el ile degistirin.

Hizli Stil uyguladiktan sonra bir seklin rengini degistirirseniz, sekle
uygulananefektleri 6zellestirebilirsiniz.

9.10.4.2 Sekil kenarliginin rengini degistirme

1. Degistirmek istediginiz sekil kenarligini tiklatin.

Birden ¢ok sekil kenarligini ayn1 renge doniistiirmek istiyorsaniz, ilk sekli tiklatin,
ardindan CTRL tusuna basili tutarken diger sekilleri tiklatin.

2. Bicim sekmesindeki, SmartArt Araglari'nin altinda Sekil Stilleri grubunda Sekil
Anahatti'nin yanindaki oku tiklatin, ardindan istediginiz rengi tiklatin. Kenarligi
gizlemek i¢in Anahat Yok'u tiklatin.

Ciny e 7
- '

k
Kb 2§

Tema renklerinde bulunmayan bir rengi degistirmek isterseniz, Diger Anahat
Renkleri'ni tiklatin, ardindan ya Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin ya da
Ozel sekmesinde kendi renginizi olusturun. Belge temasini daha sonra degistirirseniz,
0zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler giincellestirilmez.

9.10.4.3 SmartArt grafiginin tamaminin seklini degistirme

1. SmartArt grafigini tiklatin.
2. Tasarim sekmesinde, SmartArt Araclari'nin altinda SmartArt Stilleri grubunda
Renkleri Degistir'i tiklatin, ardindan istediginiz kiigiik resmi tiklatin.

Oy i 2 s SEmB Al = X
- - - -
Tide Teasram PEF P St Szampa Andan Gagr GETurem Teasre [ Lt

@

T
L
|
4

Ipuclan
Kiiciik resim segmeden 6nce bir rengin SmartArt grafigine nasil uygulanacagini

gormek icin igaretciyi istediginiz kiiciik resmin iizerine getirin, ardindan SmartArt
grafiginize bakin.
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Belgenizin siyah beyaz yazdirildiginda iyi gériinmesi i¢in Birincil Tema Renkleri'nin

altindaki bir kii¢lik resmi tiklatin.
SmartArt grafiginize SmartArt Grafigi Se¢ galerisindeki 6rnegin goriiniimiinii
vermek i¢in Vurgu Renkleri'ni (Renkleri Degistir'i tiklatin) ve SmartArt Stili

Resimli Kart'1 uygulayin.

9.10.5 Cizim nesnesine veya resme metin ekleme

Ogeye "Sekil 1" gibi numarali bir resim yazis1 ekleyebilir; Microsoft Word'iin otomatik
olarak benzer resim yazilari eklemesini saglayabilirsiniz.

Metin kutusu ekleyerek bir grafigi veya grafigin bir boliimiinii etiketleyebilirsiniz.
Etiketin oncii icermesini istiyorsaniz, bir Otomatik Sekil ¢agrisint kullanin.

Metni ¢izgi veya serbest form disinda Otomatik Sekil ekleyerek siisleyici belirtme ¢izgileri
ve etiketler olusturabilirsiniz.

9.10.5.1 Elile Resim Yazisi ekleme

1. Resim yazisi eklemek istediginiz 6geyi segin.
2. Basvurular sekmesi Resim Yazilar ara¢ grubundan Resim Yazis1 Ekle ‘yi tiklayin,

(2] Sekiller Tablosu Ekle
_ =i Tabloyu Gancellestir
Resim
Yazisi Ekle [ Capraz Bagvuru
Resim Yazilar

3. Resim Yazis1 kutucuguna Resim yazisini yazin.
s Toas =
Resim Yazisi:
Sekdl 1
Secenekler
Etiket: | Sekil -
konum: | Secili &denin albinda -

[ Bashktan etiketi ckart

[gt::umatikResim YaZISI ] [ Tamanm ] [ Iptal ]
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4.

5.

=

Etiket kutucugundan Denklem, Sekil, Tablo veya daha dnceden eklemis oldugunuz
farkli bir etiketi segin. Farkli bir etiket uygulamak istiyorsaniz Yeni Etiket tiklayin ve
etiketinizi yazin. Etiket kullanmak istemiyorsaniz Bashktan Etiketi Cikar
kutucugunu isaretleyin ve Tamam ‘1 tiklayim.

)

Etileet:
Resim

Tarnarm ] [ Ipkal

Numaralandir tiklayin. Bi¢im kutusundan numaralandirma bigimi seg¢in. Bolim
Numarar1 eklemek istiyorsaniz Boéliim numaras1 ekle kutucugunu isaretleyin.
Tamam ‘1 tiklaym.

Fesim Yaz1s1 Momaralandie

Bicim: |1, 2, 3, ... -

Balim numaras ekle
Balim baglangi; skili | Baglk 1 -

kullarlacak awinc: | {nokka) -

Ormekler: ekl I1-1, Tablo 1-4

[ Tamam ][ Iptal

Konum kutucugundan Resim yazisinin 6genin iist veya altina yerlesimini ayarlayin.
Tamam' tiklatin.

9.10.5.2 Otomatik olarak resim yazilari ekleme

Resim yazis1 eklemek istediginiz 6geyi segin.
Bagvurular sekmesi Resim Yazilari arag grubundan Resim Yazis1 Ekle ‘yi tiklayin.

:"ﬂj 23] Sekiller Tablosu Ekle

=If Tabloyu Gincellestir
Resim
Yazisi Ekle ] Capraz Basvuru

Resim Yazilar

Otomatik Resim Yazisi'mi tiklatin.
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Resim Yazis:

| Sekdl 1

Secenckler

Etiket: | Seki

B

kKonum: |Se;ili agenin altinda

B

[] Bashktan etiketi cikart

[ Yeni Etiket... | | Etietsil..
[thumatikResim V= ] [ Tamam ] [ iptal

]

4. Eklerken resim yazis1 koy listesinde Microsoft Word'iin resim yazis1 eklemesini

istediginiz 0geleri segin.

Cibomakik Resim ¥azisl

Eklerken resim yvazis koy:

Microsaft Office PowerPaink Makra Ebkin Sunu
Microsaft Office PowerPoint Slayd

Microsoft Office PowerPoint Sunusu

Microsoft Office Word 97 - 2003 Belgesi

Microsoft Office Word Belgesi

Microsaft Office Word Makro Ebkinlestirimis Belgesi
Microsoft word Tablosu

T )

Secenekler

-]

Etiket kullan: |5ekjl

(=]

Konum: |I:'j§enin altnda

(=]

Yeni Ekiket. .. ] lMumaraIandlr... ]

[ Tarmam ][

ipkal

]

5. Etiket kullan kismindan Denklem, Sekil, Tablo veya daha Onceden eklemis
oldugunuz farkl bir etiketi se¢in. Farkli bir etiket uygulamak istiyorsaniz Yeni Etiket

tiklayin ve etiketinizi yazin ve Tamam ‘1 tiklaym.

6. Numaralandir tiklayin. Bi¢im kutusundan numaralandirma bi¢imi se¢in. Bolim
Numarar1 eklemek istiyorsaniz Boéliim numarasi ekle kutucugunu isaretleyin.

Tamam ‘1 tiklaym.
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| Resim %azis Mumaralandie

Eicim: |1, 33, E|

Balim numaras ekle
Balim basglangig skili |Ba§||k 1 IE”

kullanilacak avirio; | (niokka) IE”

Ornekler:  Sekil II-1, Tablo 1-4

’ Tarnan ]’ Iptal ]

~

Konum kutucugundan Resim yazisinin 68enin iist veya altina yerlesimini ayarlayin.
8. Tamam' tiklatin.

1. Belgenizde, resim yazisi1 eklemek istediginiz 6geyi ekleyin.
Word otomatik olarak uygun resim yazisini ekler.

2. Istege bagli bir tanimlama eklemek isterseniz, resim yazisiin ardindan tiklatin ve
istediginiz metni yazin.

9.11 Paragraf Bas Harfini Buyltmek

T

Bazen ilk harf bliyiik yazilarak bolime baglanir. Modern matbaacilikta buna ilk harfi
bliylitme denir. Belgenizin en basindan zarif goriinmesini istiyorsaniz Word'te boyle bir efekt
olusturabilirsiniz. Biiylik yapmak istediginiz harfi se¢in ve Ekle sekmesinden Baslangici
Biiyiit'i tiklatin. Biiylik harf bir metin kutusuna yerlestirilir ve bu 0geye istediginiz
bicimlendirmeyi uygulayabilirsiniz.
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9.12 Tarih ve Saat Eklemek

Belgenin olusturuldugu, en son yazdirildig1 veya en son kaydedildigi tarihi ve saati ekleme

=

Tarihi ve saati eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Metin grubunda Hizh Parcalar't tiklatin.

A =| Hizh Parcalar ~ 2 Imza Satin -

Al wordart ~ 53, Tarih ve Saat
Metin —
Kutusuv == #ﬂ NESHE w
Metin

Alan secenegini tiklatin.

Kategoriler kutusundan Tarih ve Saat se¢enegini tiklatin.

5. Alan adlar kutusundan Olusturulma Tarihi, Yazdirma Tarihi veya Kaydedilme
Tarihi segenegini tiklatin.

6. Tarih bicimleri kutusunda istediginiz tarih bi¢imini tiklatin 6rnegin, 2/12/2008 9:45

veya 12 Subat 2008.

Hw

9.13  Simge ve Ozel Karakterler

Ya ve © gibi simgeler, uzun tire (—) veya ii¢ nokta (...) gibi klavyede olmayan 6zel
karakterlerin yani sira Unicode Kkarakterleri eklemek igin Simge iletisim kutusunu
kullanabilirsiniz.

Ekleyebileceginiz simge ve karakter tiirleri sectiginiz yazi tiplerine bagldir. Ornegin, bazi
yazi tipleri kesirleri (%4), uluslararasi karakterleri (C, €) ve uluslararasi para birimlerini (£, ¥)
icerebilir. Simge yerlesik yazi tipi, oklar, madde isaretleri ve bilimsel simgeleri igerir.
Dekoratif simgeler iceren Wingdings gibi ek simge yaz1 tipleri de kullanabilirsiniz.

NOT Simge iletisim kutusunun boyutunu biiyiitebilir veya kiiciiltebilirsiniz. Isaretciyi
iletisim kutusunun sag alt kosesine dogru c¢ift basl bir ok haline gelinceye kadar tasiymn ve
sonra da istediginiz boyuta siiriikleyin.

9.13.1 Simge ekleme

1. Simgeyi eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Simgeler grubunda Simge'yi tiklatin.

135



Microsoft Word 2007 Mevural

3. Asagidakilerden birini yapin:
o Acilan listede istediginiz simgeyi tiklatin.
o Istediginiz simge listede yoksa Tiim Simgeler secenegini tiklatin. Yazi Tipi
kutusunda istediginiz yaz1 tipini tiklatin, eklemek istediginiz simgeyi tiklatin
ve Ekle segenegini tiklatin.

NOT Arial veya Times New Roman gibi genigletilmis bir yaz: tipi
kullaniyorsaniz, Alt kiime listesi goriiniir. Yunanca, Rusga (Kiril) gibi dil
karakterlerini de iceren genisletilmis bir dil karakterleri listesinden (varsa)
secim yapmak istiyorsaniz, bu listeyi kullanin.

4. Kapat' tiklatin.

9.14  QOzel bir karakter ekleme

Ozel karakteri eklemek istediginiz yeri tiklatin.

Ekle sekmesinin Simgeler grubunda Simge'yi ve sonra da Diger Simgeler'i tiklatin.
Ozel Karakterler sekmesini tiklatin.

Eklemek istediginiz karakteri, ardindan da Ekle'yi tiklatin.

Kapat' tiklatin.

nh W e

9.15 Denklem Eklemek

9.15.1 Denklem yazma

Denklem yazmak istediginizde, metni simgelerle degistirmek i¢cin Unicode karakter kodlar1
ve Matematik Otomatik Diizeltme girisleri kullanabilirsiniz. Denklem yazdiginizda, Word
denklemi profesyonel bicimlendirilmis denkleme doniistiiriir.

1. Ekle sekmesinin Simgeler grubunda Denklemler'in yanindaki oku ve sonra da Yeni
Denklem Ekle'yi tiklatin.

T Denklem ~
L2 simge ~

Simgeler

2. Denklem girme
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9.15.2 Sik kullanilan veya 6nceden bicimlendirilmis
denklem ekleme

Ekle sekmesinde, Simgeler grubunda, Denklemler 6gesinin yanindaki oku, ardindan
da istediginiz denklemi tiklatin.

TC Cenklem ~
L} simge ~

Simgeler

9.15.3 Sik kullanilan denklemler listesine denklem ekleme

1. Eklemek istediginiz denklemi segin.

2. Denklem Araclari altinda, Denklemler sekmesindeki Araglar grubunda, Denklemi'i,
ardindan da Secimi Denklem Galerisine Kaydet'i tiklatin.

Yeni Yapi Tasi Olustur iletisim kutusuna, denklem i¢in bir ad girin.

Galeri listesinde, Denklemler 6gesini tiklatin.

5. lIstediginiz diger segenekleri belirleyin.

How

9.15.4 Yaygin olarak kullanilan matematik yapisi ekleme

1. Ekle sekmesinin Simgeler grubunda Denklemler'in yanindaki oku ve sonra da Yeni
Denklem EKle'yi tiklatin.

T Denklem ~
L2 Simge ~

Simgeler

2. Denklem Araglari altinda, Tasarim sekmesinde, Yapilar grubunda, kesir veya kok
gibi istediginiz yapi tiiriinii tiklatin ve ardindan istediginiz yapiyi tiklatin.
3. Yap1 yer tutucular igeriyorsa, yer tutucularin i¢ini tiklatin ve istediginiz sayilar veya

simgeleri girin. Denklem yer tutucular1 bir denklemdeki kiiciik, noktali kutulardir 5

9.16  Yer isareti

Yer isareti, daha sonra basvurmak lizere adlandirdiginiz ve tanimladiginiz bir metnin
konumunu veya se¢imini tanimlar. Ornegin daha sonra diizeltmek istediginiz bir metni
tanimlamak i¢in yer isareti kullanabilirsiniz. Metnin yerini belirlemek icin belgeyi kaydirmak
yerine Yer isareti iletisim kutusunu kullanarak s6z konusu metne ulasabilirsiniz.

Yer isaretlerine ¢apraz basvurular da ekleyebilirsiniz. Ornegin, bir belgeye yer isareti
ekledikten sonra o yer isaretine ¢apraz basvurular olusturarak metin i¢inde baska yerlerden o
yer isaretine bagvurabilirsiniz.
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9.16.1 Yer isareti ekleme

1. Yer isareti atamak istediiniz metin veya 0geyi se¢in veya yer isareti eklemek
istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Baglantilar grubunda Yer Isareti'ni tiklatin.

@ Kkopri
A= Yer Isareti
['f] Capraz Baswuru

Badlantilar
3. Yer isareti adi altinda bir ad secin veya kendiniz bir ad yazin.
Yer isareti adlar1 bir harfle baslamalidir ve say1 igerebilir. Yer isareti adinda bosluk
olamaz. Ancak, sozciikleri ayirmak icin alt c¢izgi kullanabilirsiniz (6rnegin,

"{lk_baslik").

4. EKle diigmesini tiklatin.

9.16.2 Yer isaretini degistirme

Bir metin 6begine yer isareti eklediginizde, Microsoft Office Word metni koseli ayracla
cevreler. Yer isareti eklenmis bir 6geyi degistirdiginizde koseli ayracin i¢indeki metin veya
grafikleri degistirmeyi unutmayin.

9.16.3 Yer isareti koseli ayracini gorintileme

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.

2. Gelismis'i tiklatip Belge icerigini goster altinda Belgi icerigini goster onay kutusunu
secin.

3. Tamam' tiklatin.

Bir 6geye yer isareti atarsaniz, yer isareti ekranda koseli ayrag icinde ([...]) gorlniir. Bir
konuma yer isareti atarsaniz, yer isareti I gubugu olarak goriiniir. Koseli ayraglar yazdirilmaz.

9.16.4 Yapabileceginiz yer isareti degisiklikleri

Yer isareti ile isaretlenmis Ogeleri kesebilir, kopyalayabilir ve yapistirabilirsiniz. Ayrica
isaretlenmis 6gelere metin ekleyebilir ve bu 6gelerden metin silebilirsiniz.

Isaretlenmis 6genin bir kismim veya tamamini aym Yer isareti 6zgiin 6geyle kalir;
belge icinde farkh bir konuma kopyalama kopya isaretlenmez.

Isaretlenmis 6genin tamamimi baska bir belgeye Her iki belge de 6zdes 6geler
kopyalama ve yer isaretleri igerir.
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Isaretlenmis 6genin tamamim keserek aym belge Oge ve vyer isareti yeni
icinde yapistirma konuma gider.
Isaretlenmis 6genin bir béliimiinii silme Yer isareti, kalan metinde
durur.
Metni yer isareti ile cevrelenen iki karakter arasina Ek, yer isaretine eklenir.
ekleme
Yer isaretinin acma ayracimin sonunu tiklatip, Ek, yer isaretine eklenir.

ardindan 6geye metin veya grafik ekleme

Yer isaretinin kapama ayracimin sonunu tiklatip, Ek, yer isaretine eklenmez.
ardindan 6geye ekleme

9.16.5 Belirli bir yer isaretine gitme

1. Ekle sekmesinin Baglantilar grubunda Yer isareti'ni tiklatin
‘-’;f?_,_, Kapri
A Yer Isareti
'#] Capraz Bagvuru
Baglantilar

Belgedeki yer isaretlerinin listesini siralamak i¢in Ad veya Konum simgesini tiklatin.
Gitmek istediginiz yer isaretinin adini tiklatin.
Git dgesini tiklatin.

bW

9.16.6 Yer isareti silme
1. Ekle sekmesinin Baglantilar grubunda Yer Isareti'ni tiklatin

2

Kapra
A Yer Isareti
"] Capraz Basvuru

Baglantilar
2. Silmek istediginiz yer isaretinin adini tiklatin ve sonra Sil 6gesini tiklatin.

NOT Yer isaretinin ve yer isaretli 6genin (metin Obegi veya baska 6ge) ikisini birden
silmek i¢in, 6geyi secin ve DELETE tusuna basin.
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9.17 Kopri Olusturma

www.gatae.gov.tr gibi varolan bir Web sayfasinin adresini girdikten sonra ENTER'a veya
ARA CUBUGU'na bastigiizda Microsoft Office Word sizin igin bir koprii olusturur.

9.17.1 Bir belgeye, dosyaya veya Web sayfasina
ozellestirilmis kopri olusturma

Koprii olarak goriintiilemek istediginiz metni veya resmi segin.
Ekle sekmesinde, Baglantilar grubunda, Képrii'yii 2 tiklatin.

Ayrica metni veya resmi sag tiklatip ardindan kisayol meniisiinde Koprii'yii
tiklatabilirsiniz.

3. Asagidakilerden birini yapin:

o Varolan bir dosya veya Web sayfasina baglanmak i¢in Baglanilacak Yer
seceneginin altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi'ni tiklatin ve ardindan
Adres kutusuna baglanmak istediginiz adresi girin. Bir dosyanin adresini
bilmiyorsaniz Bak listesindeki oku tiklatin ve ardindan istediginiz dosyaya
gidin.

o Heniiz olusturmadigimiz bir dosyaya baglanmak i¢in Baglanilacak Yer'in
altinda Yeni Belge Olustur'u tiklatin, yeni dosyanin adin1 Yeni belgenin adi
kutusuna girin ve ardindan Diizenleme zamani'nin altinda Yeni belgeyi daha
sonra diizenle veya Yeni belgeyi simdi diizenle segenegini tiklatin.

NOT  lsaretciyi kopriiniin iizerinde tuttufunuzda goériinen Ekran Ipucu'nu

ozellestirmek icin Ekran Ipucu'nu tiklatin ve ardindan istediginiz metni girin. Bir
ipucu belirtmezseniz, Word ipucu olarak dosyanin yolunu veya adresini kullanir.

9.17.2 Bos bir e-posta iletisine kopri olusturma

1. Koprii olarak goriintiilemek istediginiz metni veya resmi segin.
Ekle sekmesinde, Baglantilar grubunda, Koprii'yi = tiklati.

Ayrica metni veya resmi sag tiklatip ardindan kisayol meniisiinde Koprii'yii

tiklatabilirsiniz.
3. Baglanilacak yer'in altinda, E-posta Adresi'ni tiklatin.
4. Istediginiz e-posta adresini E-posta adresi kutusuna yazin veya Son kullanilan e-

posta adresleri listesinden bir e-posta adresi segin.
5. Konu kutusuna e-posta iletinizin konusunu yazin.

NOTLAR

Baz1 Web tarayicilari ve e-posta programlar1 konu satirini1 tanimayabilir.
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Isaretciyi kopriiniin {izerinde tuttugunuzda goriinen Ekran Ipucu'nu 6zellestirmek igin
Ekran Ipucu'nu tiklatin ve ardindan istediginiz metni girin. Bir ipucu belirtmezseniz,
Word, ipucu olarak "mailto" ve arkasindan gelecek e-posta adresiyle konu satirini
kullanir.

IPUCU Adresi belgeye yazarak da bos e-posta iletisine koprii olusturabilirsiniz. Ornegin,
kopriilerin  otomatik bigimlendirmesini kapatmadigimiz ~siirece  birisi@example.com
yazdiginizda Word kopriiyii sizin i¢in olusturur.

9.17.3 Gecgerli belge veya Web sayfasinda bir konuma
kopri olusturma

Word'de olusturdugunuz bir belgedeki veya Web sayfasindaki bir konuma baglanmak i¢in
koprii konumunu veya hedefini isaretlemeniz ve ardindan baglantiyr buna eklemeniz gerekir.

9.17.3.1 Kopru konumunu isaretleme
Word'de koprii konumu veya baslik stili kullanarak isaretleyebilirsiniz.

9.17.3.2 Yer isareti ekleme

Gegerli belgede asagidakini yapin:

1. Yer isareti atamak istediginiz metin veya 6geyi se¢in veya yer isareti eklemek
istediginiz yeri tiklatin.

2. Ekle sekmesinin Baglantilar grubunda Yer isareti'ni tiklatin.

3. Yer isareti adi'nin altina bir ad yazin.

Yer isareti adlar1 bir harfle baslamalidir ve say1 igerebilir. Yer isareti adinda bosluk
olamaz. Ancak, sozciikleri ayirmak icin "Ik bashk" Orneginde oldugu gibi alt cizgi
kullanabilirsiniz.

Ekle'yi tiklatin.

9.17.3.3 Baslik stili uygulama
Gitmek istediginiz konumdaki metne Word'iin yerlesik baglik stillerinden birini
uygulayabilirsiniz. Gegerli belgede sunu yapin:

1. Baslik stili uygulamak istediginiz metni segin.
2. Giris sekmesinin Stiller grubunda istediginiz stili tiklatin.

Ornegin, ana bashk stilinde olmasmi istediginiz metni secerseniz, Hizli Stiller
galerisinde Bashk 1 olarak adlandirilan stili tiklatin.

9.17.3.4 Baglantiyi ekleme

1. Koprii olarak goriintiilemek istediginiz metni veya nesneyi segin.

. Sag tiklatin ve ardindan kisayol meniisiinde Koprii'yl = tiklatin.
3. Baglanilacak yer altinda, Bu Belgeye Yerlestir'i tiklatin.
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4. Listeden baglanmak istediginiz baslig1 veya yer isaretini segin.

NOT Isaretciyi kopriiniin {izerinde tuttugunuzda goriinen Ekran Ipucu'nu
ozellestirmek i¢in Ekran Ipucu'nu tiklatin ve ardindan istediginiz metni girin. Bir
ipucu belirtmezseniz, Word basliklarin baglantis1 i¢in ipucu olarak "Gegerli belge"yi
kullanir. Yer isaretlerinin baglantilar1 i¢in Word yer isaretinin adin1 kullanir.

9.17.4 Baska bir belgede veya Web sayfasinda belirli bir
konuma kopri olusturma

Word'de olusturdugunuz bir belgedeki veya Web sayfasindaki bir konuma baglanmak igin
koprii konumunu veya hedefini isaretlemeniz ve ardindan baglantiyr buna eklemeniz gerekir.

9.17.4.1 Kopru konumunu isaretleme

1. Hedef dosyaya veya Web sayfasina bir yer isareti ekleyin.

2. Baglanti kurmak istediginiz kaynak dosyayr acin ve koprii olarak goriintiilemek

istediginiz metni veya nesneyi secin.

Sag tiklatin ve ardindan kisayol meniistinde Koprii'yii 2 tiklatin.

Baglanilacak yer'in altinda, Varolan Dosya veya Web Sayfasi'ni tiklatin.

5. Bak kutusunda asagi oku tiklatin ve baglanti kurmak istediginiz dosyanin oldugu yere
gidip dosyay1 se¢in.

6. Yer Isareti'ni tiklatin, istediginiz yer isaretini secin ve sonra Tamam'r tiklatin.

NOT  lsaretgiyi kopriiniin iizerinde tuttugunuzda goriinen Ekran Ipucu'nu
ozellestirmek icin Ekran Ipucu'nu tiklatin ve ardindan istediginiz metni girin. Bir
ipucu belirtmezseniz, Word ipucu olarak yer isaretinin ad1 dahil olmak {izere dosyanin
yolunu kullanir.

9.17.4.2 Baglantiyi ekleme

Koprii olarak goriintiillemek istediginiz metni veya nesneyi segin.

Sag tiklatin ve ardindan kisayol meniisiinde Koprii'yii 2 tiklatin.
Baglanilacak yer altinda, Bu Belgeye Yerlestir'i tiklatin.
Listeden baglanmak istediginiz baslig1 veya yer isaretini se¢in.

Pwbn -

NOT  lsaretgiyi kopriiniin iizerinde tuttugunuzda goriinen Ekran Ipucu'nu
ozellestirmek icin Ekran Ipucu'nu tiklatin ve ardindan istediginiz metni girin. Bir
ipucu belirtmezseniz, Word bagliklarin baglantis1 i¢in ipucu olarak "Gegerli belge"yi
kullanir. Yer isaretlerinin baglantilart icin Word yer isaretinin adin1 kullanir.

IPUCU Word belgelerinden, Microsoft Office Excel (.xls) dosya bi¢iminde veya Microsoft

Office PowerPoint (.ppt) dosya bi¢iminde kaydedilmis dosyalardaki belirli konumlara
baglanmak iizere kdprii olusturabilirsiniz. Bir Excel ¢alisma kitabindaki belirli bir konuma
baglanmak i¢in, calisma kitabinda tanimli bir ad olusturun, sonra da kopriideki dosya adinin
sonuna, # (say1 isareti) ve tanimli adi yazin. Bir PowerPoint sunusundaki belirli bir slayda
baglanmak icin, dosya adindan sonra # ve slayt numarasini yazin.
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9.17.5 Baska bir dosyaya kolayca kopru olusturma

Bir Word belgesinden segili metni veya resimleri siirikleyerek ya da bazi Web

tarayicilarindan bir Web adresini veya kopriiyii stiriikleyerek Koprii Ekle iletisim kutusunu
kullanmak zorunda kalmadan kolaylikla koprii olusturabilirsiniz. Ayrica Microsoft Office
Excel'de secili bir hiicre veya aralig1 kopyalayabilirsiniz.

Ornegin baska bir belgedeki daha uzun bir agiklamaya veya bir Web sayfasindaki habere
kopri olusturmak isteyebilirsiniz.

ONEMLI Kopyaladiginiz metin 6nceden kaydedilmis olan bir dosyadan gelmelidir.

NOT Sekiller gibi ¢izim nesnelerini koprii olusturmak igin siirikleyemezsiniz. Bir ¢izim
nesnesi i¢in koprii olusturmak {izere nesneyi secin, sag tiklatin ve ardindan kisayol

mentisiinde Koprii'yl = tiklatin.

N

N

9.17.5.1 Baska bir Word belgesinden igerik slirtikleyerek kdpri
olusturma

Baglanmak istediginiz dosyay1 kaydedin. Bu hedef belgedir.
Koprii eklemek istediginiz belgeyi agin.
Hedef belgeyi acin ve gitmek istediginiz metni, grafigi veya diger 6geyi secin.

Ornegin baglanmak istediginiz belgenin bir boliimiindeki ilk birkag sozciigii segmek
isteyebilirsiniz.

Secili 0geyi sag tiklatip gorev ¢ubuguna siiriikleyin ve koprii eklemek istediginiz
belgenin simgesinin {izerine getirin.
Sayfanin istlinde kopriiniin goriinmesine istediginiz yerde farenin sag diigmesini

birakin ve ardindan Burada Koprii Olustur e diigmesini tiklatin.

NOT @ Sectiginiz metin, grafik veya diger 6ge hedef belgenin baglantisidir.
9.17.5.2 Bir Web sayfasindan surukleyerek kdpri olusturma

Koprii eklemek istediginiz belgeyi agin.

Bir Web sayfasini agin ve Web sayfasinda baglanmak istediginiz 6geyi sag tiklatin.
Ogeyi gérev cubuguna siiriikleyin ve koprii eklemek istediginiz belge simgesinin
tizerinde tutun.

Sayfanin {stiinde kopriiniin goriinmesine istediginiz yerde farenin sag diigmesini

birakin ve ardindan Burada Képrii Olustur 2 diigmesini tiklatin.

9.17.5.3  Bir Excel ¢alisma sayfasindan kopyalayarak ve yapistirarak
kopri olusturma

Baglanmak istediginiz Excel ¢aligma sayfasini agin ve baglanacaginiz hiicreyi veya
hiicre araligini segin.
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N

Sag tiklatin ve ardindan kisayol meniisiinde Kopyala'y: tiklatin.

Koprii eklemek istediginiz Word belgesini agin.

4. Giris sekmesinde, Pano grubunda, Yapistir okunu tiklatin ve ardindan Koprii
Olarak Yapistir tiklatin.

w

9.17.6 Otomatik koprileri agcma

Otomatik kopriileri kapattiktan sonra agmak i¢in sunu yapin:

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.

2. Yazim 6gesini tiklatin.

3. Otomatik Diizelt Secenekleri 6gesini tiklatin ve ardindan Yazarken Otomatik
Bicimlendir sekmesini tiklatin.

4. Internet ve ag yollarini képrii ile onay kutusunu isaretleyin.

9.18 Otomatik képruleri kapama
Otomatik kopriileri kapatmak icin sunlardan birini yapin.
9.18.1 Otomatik kopri tanima 6zelligini kapatma

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.

2. Yazim 6gesini tiklatin.

3. Otomatik Diizelt Secenekleri 6gesini tiklatin ve ardindan Yazarken Otomatik
Bicimlendir sekmesini tiklatin.

4. TInternet ve ag yollarim koprii ile onay kutusunu temizleyin.

9.18.2 Tek bir kopruyu silme

CTRLA+Z tuslarina basin. Bir kopriiyli yazilmig bir URL'den silmek i¢in adresi veya
URL'yi girdikten hemen sonra CTRL+Z tuslarina basmalisiniz.

NOT CTRL+Z tuslarina ikinci kez basarsaniz yazilmig URL silinir.

9.19 Capraz Basvuru Eklemek

Bir ¢apraz bagvuru, 6rnegin, "Bkz. Sekil 1" gibi, belge i¢inde farkli bir konumda yer alan
bir Ogeye basvurur. Basliklara, dipnotlara, yer isaretlerine, resim yazilarina ve
numaralandirilmig paragraflara ¢capraz bagvuru olusturabilirsiniz.
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1 [stege bagl olarak yazdigmiz metin

2 Capraz basvuru iletisim kutusundan segtiginiz 6ge

Capraz bagvuruyu olusturduktan sonra, ¢apraz bagvurunun basvuru yerini

degistirebilirsiniz. Ornegin, bagvuru &gesini sayfa numarasindan paragraf numarasina
degistirebilirsiniz.

Yalnizca c¢apraz basvuru ile ayn1 belgede bulunan bir 068eye c¢apraz bagvuru
olusturabilirsiniz. Bagka bir belgedeki 6geye capraz bagvuruda bulunmak i¢in 6nce belgeleri
bir asil belgede birlestirmeniz gerekir. Capraz bagvuru yaptiginiz baslik veya yer isareti gibi
oge onceden var olmalidir. Ornegin, ¢apraz basvuruda bulunmadan 6nce yer isaretini
eklemeniz gerekir.

b

Belgede ¢apraz bagvuru ile baslayan giris metni yazin.

Basvurular sekmesinde Resim Yazilar1 Gurubundan Capraz Basvuru'yu tiklatin.
Basvuru tiirii kutusuna bagvurmak istediginiz 6geyi, 6rnegin bir bashik yazin.
Basvuru ekle kutusunda belgeye eklemek istediginiz bilgiyi tiklatin 6rnegin, baglik
metni.

Hangi bashk icin kutusunda basvurmak istediginiz belirli 6geyi tiklatin — 6rnegin,
Boliim 6 i¢in baslik.

Kullanicilarin bagvurulmus 6geye atlamalarini saglamak i¢in Koprii olarak ekle onay
kutusunu isaretleyin.

Yukaridakini/asagidakini icer onay kutusu kullanilabilir durumdaysa, bu onay
kutusunu bagvurulan O6genin goreli konumu hakkinda bilgiler eklemek igin
kullanabilirsiniz.

Ekle'yi tiklatin.
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10 UZUN VE KARMASIK BELGELERLE
CALISMAK

10.1 Anahat Gorinuimu

10.1.1 Bir Belgeyi Anahat Goruntimiine Gecirmek

Anahat goriiniimiindeki anahat sembolleri ve satir baglari, bir belgenin nasil diizenlendigini
gosterir ve belgeyi yeniden yapilandirmayr kolaylastirir. Belge yapisini daha kolay
goriintiilemek ve daha kolay yeniden diizenlemek i¢in, belgeyi yalnizca istediginiz basliklar1
gosterecek sekilde daraltabilirsiniz.

1 Alt metinli bashk
2 Govde metni

3 Baglik altindaki gri ¢izgi daraltilmis alt metni temsil eder

4 Alt metinsiz baslik

Bagliklar1 ve govde metnini yukar1 veya asag1 kaydirarak yeniden diizenleyebilirsiniz ya da
Anahat Cikarma ara¢ ¢ubugundaki diigmeleri kullanarak basliklar1 ve metni yiikseltebilir
veya algaltabilirsiniz. Anahat sembollerini sola, saga, yukar1 veya asag siirlikleyerek de bir
belgeyi diizenleyebilirsiniz.

Herhangi bir Microsoft Word belgesini Goriiniim sekmesinin Belge Goriiniimleri arag
grubunda Anahat segenegini tiklatarak anahat goriinlimiinde gorebilseniz de, goreceginiz sey
belgenin nasil big¢imlendirildigine baglidir. Basliklar Word'le birlikte gelen hazir baglik
stillerinden biriyle, paragraflar ise anahat diizeyleriyle bigimlendirilmis olmalidir.

Siz anahat goriiniimiinde bagliklar1 ve alt bagliklar1 yeniden diizenlerken, Word, bunlara
otomatik olarak yerlesik baglik stillerini uygular.
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10.1.2 Sifirdan anahat olusturma

Yeni belgede anahat goriiniimiine gegis yapin.
Her bir baglig1 yazin ve ENTER tusuna basin.
Microsoft Word bagliklar yerlesik baslik stili olan Baslik 1 ile bigimlendirir.

Farkli diizeye basglik atamak i¢in, karsilik gelen baslik stilini uygulayin, ekleme noktasini

bashigin igine yerlestirin ve sonra da Anahat arag grubundaki Yiikselt Veya Indirge
simgelerini, baslik istediginiz diizeye gelene kadar tiklatin.

Baglig1 farkli bir konuma tasimak icin, ekleme noktasini basligin icine yerlestirin ve sonra

Anahat ara¢ c¢ubugundaki Yukar:1 Tasi veya Asagr Tasi simgelerini, baslik
istediginiz yere taginana kadar tiklatin. (Bir bashk daraltilirsa, basligin altindaki metin
baslikla beraber taginir.)

Diizenlemeden tatmin oldugunuz zaman ayrintili gévde metnini ve grafikleri eklemek i¢in
normal goriiniime, sayfa diizeni goriiniimiine veya Web diizeni goriiniimiine gegis yapin.

IPUCU Metni; baslik ve govde metni icin anahat simgelerini (¥, =ve ») bashklar1 ve
govde metnini yukari, asagi, sola veya saga kaydirmak {iizere siirlikleyerek de yeniden
diizenleyebilirsiniz. Daraltilmis bashigin anahat simgesini drsiiriiklediginizde, o bashgin
altindaki alt bagliklar ve gévde metni de tasinir veya diizey degistirir.

Siiriiklerken, Word her baslik diizeyinde dikey bir satir goriintiiler. Metni yeni diizeye
atamak i¢in farenin diigmesini birakin. Word ilgili baslik stilini basliga uygular veya govde
metne Normal stili uygular.

10.1.3 Belgenin diizenini gérmek icin anahatti daraltma

Anahat goriinlimiinde, bir anahattt yalmzca istediginiz basliklart ve govde metni
gosterecek sekilde daraltarak, bir belgenin diizenini kolaylikla gorebilir ve metin pargalarini
yeniden diizenleyebilirsiniz. Yalnizca yerlesik baslik stilleri veya anahat diizeyleri ile
bicimlendirilmis metinleri daraltabileceginizi unutmayin.

1. Goériiniim sekmesinin Belge Goriiniimleri ara¢ grubunda Anahat" tiklatin.
2. Istediginiz baslik ve gdvde metni gosterin.
3. Asagidakilerden herhangi birini daraltin:

e Sadece bashklar: gormek icin tiim govde metni

Ekleme noktasini ilk baslikta konumlandirin. Anahat arag grubunda Daralt Elsimgesini
tiklatin.
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Govde metni tekrar goriintiilemek icin ekleme noktasini ilk baslikta konumlandirin ve
Genislet Simgesini tiklatin.

e Her paragrafta ilk satir disinda tiim govde metin

Anahat ara¢ ¢ubugunda, Sadece Ilk Satir1 Goster @simgesini tiklatin. {lk satirdan
sonraki li¢ nokta (...) fazladan metin satirlarinin daraltildigini belirtir.

Metni tekrar goriintiilemek i¢in diigmeyi tekrar tiklatin.
e Belirli bir bashk diizeyinin altindaki metin

Anahat ara¢ grubunda, Diizey Goster kutusunda goriintiilemek istediginiz en alttaki
bashg tiklatin. Ornegin, 1'den 3'e kadar olan baslik diizeylerini goriintiilemek igin, Diizey

Goster kutusunda Diizey 3'ii Goster'j [3:21ze Goster ¥ |t1klat1n.

Yeniden tim diizeyleri goriintiilemek i¢in Diizey Goster kutusundaki Tiimiinii Goster'i
tiklatin.

e Bashk altindaki tiim alt bashklar ve govde metni
Basligin yanindaki outline symbol {simgesini ¢ift tiklatin.

Baglik altindaki tiim alt basliklar1 ve gdovde metni yeniden goriintiilemek icin, anahat
simgesini {ryeniden ¢ift tiklatin.

e Bashk altindaki metin, bir seferde bir diizey

Ekleme noktasini baglikta konumlandirin. Anahat arag¢ ¢ubugunda, Daralt Elsimgesini
tiklatin.

Metni yeniden goriintiilemek icin Genislet simgesini tiklatin.
wor| TPUCLARI

Daraltilmis ikincil metni iceren bir baslik segerseniz daraltilmis metin de se¢ilir (goriiniir
olmadig1 halde). Bagliga (tasima, kopyalama veya silme gibi) yaptiginiz her degisiklik
daraltilmis metni de etkiler.

10.1.4 Anahat gorinimUnu kullanarak belgeyi yeniden
dizenleme

Anahat goriiniimiinde, basliklar1 veya metni, onlar1 asag1 veya yukari oynatarak yeniden
diizenleyebilir veya yiikseltebilir ya da algaltabilirsiniz. Belgenin yapisin1 anahat
goriiniimiinde gérmek icin, belgenin yerlesik baghk stilleri veya anahat diizeyleriyle
bicimlendirilmis olmasi gerekir.
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Daraltilmis alt metin i¢eren bir baslik segerseniz daraltilmis metin de segilir.
1. Goriiniim sekmesinin Belge Goriiniimleri ara¢ grubunda Anahat'i tiklatin.

[EIREERE"REE

Sayfa [Tam Ekran Web Anahat Taslak
Dozenil Okuma Ddzeni

Belge Gordnamleri

2. Istediginiz basliklar1 ve gdvde metnini, Anahat ara¢ grubundaki diigmeleri
kullanarak goriintiileyin.

3. Ekleme noktasini tasimak istediginiz metnin {izerine getirin ve asagidaki
tagima islemlerinden birini yapin:

e Bashg veya metni, asag1 veya yukari tasima

Anahat ara¢ gurubundan, Yukar1 Tasi simgesini veya Asagi Tasi simgesini,
metin istediginiz konuma ulasana kadar tiklatin.

e Bashk veya metni Bashk 1 diizeyine tasima

Anahat ara¢ gurubundan, Bashk 1'e Yiikselt simgesini tiklatin.

e Bashg govde metnine tasima

Anahat ara¢ gurubundan, Govde Metnine Algalt simgesini tiklatin.

e Govde metnini bashga veya bashgi daha yiiksek diizeye tasima

Anahat ara¢ gurubundan, metin istediginiz diizeye gelene kadar Yiikselt Simgesini
tiklatin.

e Bashg daha diisiik diizeye tasima

Anahat ara¢ gurubundan, metin istediginiz diizeye gelene kadar Algalt simgesini
tiklatin.

IPUCLARI

Karakter bi¢imlendirmesini (biiylik yaz1 tipleri veya italik gibi) dikkat dagitici
buluyorsaniz anahatti diiz metin olarak goriintiileyebilirsiniz. Anahat ara¢ gurubundan Belge
Bicimlendirmesini Goster kutucugunu isaretleyin.

Metni; baslik ve govde metni igin ananat simgelerini (2, =V€ =) basliklart ve gévde metnini
yukari, agagi, sola veya saga kaydirmak tizere siiriikleyerek de yeniden diizenleyebilirsiniz.
Daraltilmis basligin anahat simgesini grsiiriiklediginizde, o basligin altindaki alt basliklar ve
gbévde metni de taginir veya diizey degistirir.
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Stiriiklerken, Microsoft Word her baglik diizeyinde dikey bir ¢izgi goriintiiler. Metni yeni
diizeye atamak i¢in farenin diigmesini birakin. Word, ilgili baslik stilini baglhi§a uygular veya
govde metne Normal stili uygular.

10.1.5 Anahat gorinimunde metin bicimlendirme

Anahat goriinlimii i¢inde, Microsoft Word, belgenizin yapisi lizerinde odaklanmaniza
yardim etmek i¢in metin bigimlendirmesini basitlestirir. Asagidaki liste anahat gdriinlimiinde
goriinen bicimlendirmenin ve yaptiginiz big¢imlendirme degisikliklerinin neler oldugunu
tanimlar.

Her bir bashik diizeyi uygun hazir baslik stili (Baslik 1'den Baglik 9'a) veya anahat
diizeyi (Diizey 1'den Diizey 9'a) ile bicimlendirilir. Bu stilleri veya diizeyleri
basliginiza her zamanki gibi uygulayabilirsiniz veya anahat goriniimii iginde
basliklar1  siiriikleyerek bashik stillerini  otomatik olarak uygun diizeylere
uygulayabilirsiniz. Bir baglik stilinin goriintiisiinii degistirmek istiyorsaniz onun
bicimlendirmesini diizenleyebilirsiniz.

Word her baghigi diizeyine gore girintili yazar. Girintili yazimlar yalnizca anahat
goriiniimde goriiniir; siz diger bir gorlinlime ge¢is yaptiginiz zaman Word girintili
yazimlar1 kaldirir.

Paragraf bigimlendirme goriinmez. Cetvel ve paragraf bicimlendirme komutlar1 da
kullanilamazlar. (Tiim stil bi¢imlendirmesini géremiyor olmamiza ragmen stilleri
uygulayabilirsiniz.) Paragraf bi¢cimlendirmesini gostermek ve diizenlemek i¢in baska
bir goriinlime gecis yapin.

Karakter bi¢imlendirmesini (biiylik yazi tipleri veya italik gibi) dikkat dagitic
buluyorsaniz anahatti diiz metin olarak goriintiileyebilirsiniz. Anahat ara¢ gurubundan
Belge Bi¢imlendirmesini Goster kutucugunu isaretleyin.

NOTLAR

Anahat goriinlimiinde bir sekme karakteri eklemek i¢cin CTRL+SEKME tuslarina
basin.

Anahat goriinlimiinde ¢alisirken belgenin gercek bigimlendirmesini gormek i¢in belge
penceresini bolebilirsiniz. Pencerenin bir boliimiinde anahat goriiniimiinde ve diger
boliimiinde de yazdirma diizeni gériiniimii veya normal goriinlimde ¢alisin. Anahat
goriiniimi i¢inde belgede yaptiginiz her degisiklik ikinci boliimde de goriiniir.

10.2  Sayfa ve B6lim Sonlari Eklemek
10.2.1 Sayfa Sonu Eklemek

Belgenizde istediginiz yere bir sayfa sonu ekleyebilir veya Microsoft Word'iin sayfa
sonunu nereye otomatik olarak ekleyecegini belirleyebilirsiniz.

Birka¢ sayfadan daha uzun belgelere sayfa sonlarini el ile yerlestiriyorsaniz, belgede
diizeltmeler yaptikca sayfa sonlarimi sik sik yeniden yerlestirmeniz gerekebilir. Sayfa
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sonlarini elle yerlestirme zahmetinden kurtulmak i¢in Word'iin otomatik olarak sayfa sonu

eklemesini istediginiz yerleri belirtebileceginiz ¢esitli secenekler olusturabilirsiniz.

1.
2.

10.2.1.1 Elile sayfa sonu ekleme

Yeni sayfayi baslatmak istediginiz yeri tiklatin.
Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda Sayfa Sonu'nu tiklatin

=] Kapak Sayfasi -
_] Bos Sayfa

’._-: Sayfa Sonu

Sayfalar
10.2.1.2 Paragrafin ortasinda olusan sayfa sonlarini dnleme

Iki sayfaya ayrilmasini dnlemek istediginiz paragrafi segin.

Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf fletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da Satir
ve Sayfa Sonu sekmesini tiklatin.

Satirlar birlikte tut onay kutusunu isaretleyin.

10.2.1.3  Paragraflar arasinda olusan sayfa sonlarini 6nleme

Tek bir sayfa i¢inde bir arada tutmak istediginiz paragraflari segin.

Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf Iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da Satir
ve Sayfa Sonu sekmesini tiklatin.

Sonraki ile birlikte tut onay kutusunu isaretleyin.

10.2.1.4 Paragraftan 6nce sayfa sonu belirtme

Sayfa sonundan sonra gelmesini istediginiz paragrafi tiklatin.

Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf Iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da Satir
ve Sayfa Sonu sekmesini tiklatin.

Once sayfa sonu onay kutusunu isaretleyin.

10.2.1.5 Bir sayfanin altina veya Ustline bir paragrafin en az iki satirini
yerlestirme

Yeni bir paragrafin ilk satiriyla sonlanan veya onceki sayfadan devam eden bir paragrafin son
satirtyla baslayan bir belge profesyonel bir belge gibi gériinmez. Bir sayfanin basinda yalniz
birakilmig bir paragrafin son satirina tek basina kalmis satir, bir sayfanin sonunda tek basina
kalmis bir paragrafin ilk satirina artik denir.

1.
2.

3.

Tek basina kalmis satir ve artik olusumunu 6nlemek istediginiz paragraflari segin.
Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da Satir
ve Sayfa Sonu sekmesini tiklatin.

Tek kalan satirlari 6nle onay kutusunu isaretleyin.

NOT Bu segenek varsayilan olarak agiktir.
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Y Sayfanin Basgi
10.2.1.6 Bir tablo satirinda sayfa sonu olusumunu 6nleme

1. Tabloda boéliinmesini istemediginiz satir1 tiklatin. Tablonun sayfalar arasinda
boliinmesini istemiyorsaniz tiim tabloyu segin.

NOT Sayfadan daha biiyiik olan bir tablo boliinmelidir.

2. Tablo Araglar1 sekmesinde Diizen segenegini tiklatin

Tablo Araclan

Tasanm Dazen

3. Tablo grubunda, Ozellikler secenegini tiklatin

ki SecT
(B Kilavuz Cizgilerini Gaster
#F Ozellikler

Tablo

4. Satir sekmesini tiklatin ve Sayfa sonlarinda satir béliinebilir onay kutusunun
isaretini kaldirin.

10.3 Bolum Sonu Eklemek

Belgenizdeki sayfa veya sayfalarin diizenini veya bi¢imlendirmesini degistirmek i¢in
boliim sonlarmi kullanabilirsiniz. Ornegin, tek siitunlu bir sayfayr iki siitunlu olarak
diizenleyebilirsiniz. Belgenizdeki boliimleri, her boliimiin sayfa numaralandirmasi 1 ile
baslayacak sekilde bolebilirsiniz. Ayrica belgenizdeki bir boliim i¢in farkl bir iistbilgi veya
altbilgi olusturabilirsiniz.

NOT Microsoft Office Word 2007 &zelliginde, yeni sayfa tasarimlart galerisinden ¢ok
sayida sayfa diizeni segebilirsiniz. Ornegin, Yeni Sayfa tasarimlar galerisinde iki siitunlu bir
bolimii olan tek silitunlu bir sayfa eklemek i¢in s6z konusu sayfa diizeni segenegini
tiklatabilirsiniz.
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LoREM
|—1
-
-2

1 Tek siitun olarak bigimlendirilmis boliim

2 1ki siitun olarak bigimlendirilmis bélim

10.3.1 Ekleyebileceginiz bolum sonu turleri

Boliim sonlar1, belgenin bir kisminda diizenleme veya bigimlendirme degisiklikleri
yapmak i¢in kullanilir. Her bolimde, o boliim igin gegerli olmak lizere, asagidaki bigimleri
degistirebilirsiniz:

Kenar bosluklar1

Sayfa boyutu ve yonlendirmesi

Yazici i¢in kagit kaynagi

Sayfa kenarliklar:

Bir sayfadaki metnin dikey hizalamasi
Ustbilgiler ve altbilgiler

Stitunlar

Sayfa numaralandirmasi

Satir numaralandirmasi

Dipnotlar ve sonnotlar

NOTLAR

Bir béliim sonu, kendisinden 6nce gelen metnin bdliim bigimlendirmesini denetler. Bir
bolim sonunu sildiginiz zaman, bdlim sonundan Onceki metnin  bolim
bicimlendirmesini de silersiniz. Bu metin bir sonraki bdliimiin pargasi haline gelir ve
bu béliimiin bicimlendirmesini kabul eder. Ornegin, bir belgenin béliimlerini boliim
sonlartyla ayirirsaniz ve 2. Boliim'iin bagindaki boliim sonunu silerseniz, 2. Bolim ve
1. Bolim aymi boliimde yer alir ve daha dnce sadece 2. Boliim tarafindan kullanilan
bi¢cimlendirme gegerli olur.

Belgenizin son kisminin bi¢imlendirmesini denetleyen bdliim sonu, belgenin bir
parcas1 olarak gosterilmez. Belge bicimlendirmesini degistirmek icin belgenin son
paragrafini tiklatin.

Asagidaki orneklerde, ekleyebileceginiz bdliim sonu tiirlerini gosterilmektedir. (Her
cizimde cift noktali ¢izgi, boliim sonunu gosterir.)

Sonraki Sayfa komutu boliim sonu ekler ve yeni boliimii sonraki sayfadan baslatir. Bu tiir
boliim sonlar1 6zellikle bir belgede yeni boliim baslatmakta yararlidir.
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Siirekli, boliim sonu ekler ve yeni boliimii ayni sayfada baslatir. Siirekli boliim sonu, bir
sayfada farkli sayida siitun olusturmak gibi bir bicimlendirme degisikligi yapmaya yardimci
olur.

Cift Sayfa veya Tek Sayfa komutu, bolim sonu ekler ve yeni boliimi sonraki ¢ift
numarali veya tek numarali sayfadan baslatir. Belge boliimlerinin her zaman tek sayfa veya
cift sayfa ile baslamasim istiyorsaniz, Tek sayfa veya Cift Sayfa sayfa sonu segenegini
kullanin.

10.3.2 Belge diizeni veya bicimlendirmesini degistirme
1. Big¢imlendirme degisikligi yapmak istediginiz yeri tiklatin.
Belgenin, yalnizca bir ¢ift boliim sonu eklenecek bir kismini segmek isteyebilirsiniz.

2. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Kesmeler'i tiklatin.

= Yanlendirme - P_:' Kesmeler =
FEi| =

Ij Boyut ~ £ satir Numaralan -
Kenar

. 1~ E£ Sdtunlar = be~ Heceleme =
Bosluklan

sayfa Yapisi ]

3. Béliim Sonlar1 grubunda, yapmak istediginiz bi¢cimlendirme degisikliginin tiirline
uyan boliim sonu tiiriinii tiklatin.
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Ornegin, bir belgeyi béliimlere ayiriyorsaniz, her boliimiin tek sayfa ile baslamasini
isteyebilirsiniz. Boliim Sonlar:1 grubundaki Tek Sayfa se¢enegini tiklatin.

10.3.3 Belge diizenindeki degisiklikleri kaldirma

Bir bolim sonu, belgedeki bicimlendirme degisikliginin nerede gergeklestirildigini
gosterir. Bir bolim sonunu sildiginiz zaman, bolim sonundan onceki metnin bdliim
bicimlendirmesini de silersiniz. Bu metin bir sonraki boliimiin bir pargasi haline gelir ve bu
boliimiin bigimlendirmesini kabul eder.

Cift noktali ¢izgiye sahip boOlim sonunun goriintiilendigi Taslak goriiniimiinde
oldugunuzdan emin olun.

1. Silmek istediginiz boliim sonunu se¢in.
2. DELETE tusuna basin.

10.4  Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Ustbilgiler ve altbilgiler, belgedeki her sayfanin iist, alt ve yan kenar bosluklarida bulunan
alanlardir.

Ustbilgi ve altbilgilerde metin ve grafik eleyebilir veya degistirebilirsiniz. Ornegin; sayfa
numarasi, saat ve tarih, bir sirket logosu, belge basligi veya dosya adi veya yazar adi
ekleyebilirsiniz.

Eklediginiz bir iistbilgi veya altbilgiyi degistirmek istediginizde, Ustbilgi ve Altbilgi
Araclan altindaki Ustbilgi ve Altbilgiler sekmesi daha fazla iistbilgi ve altbilgi secenegi
sunar.
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10.4.1 Bolum icermeyen bir belgede Ustbilgi ve altbilgilerle

calisma

Bolim icermeyen basit bir belgede iistbilgi ve altbilgileri ekleyebilir, degistirebilir ve
kaldirabilirsiniz. Belgenizde boliim olup olmadigindan emin degilseniz, durum ¢ubugunda
Taslak segenegini tiklatin. Bul grubundaki Giris sekmesinde, Git segenegini tiklatin. Boliim
ve daha sonra Tleri seceneklerini tiklatarak belgedeki boliim sonlarini bulun.

10.4.1.1  Ustbilgi veya altbilgileri ekleme veya degistirme

Belgenize onceden tasarlanmig istbilgi ve altbilgileri ekleyebilir ve iistbilgi ve altbilgi
tasarimlarint kolaylikla degistirebilirsiniz. Diger yandan bir sirket logosu veya o6zel bir
goriiniimle birlikte kendi {istbilgi veya altbilginizi olusturabilir ve yeni iistbilgi ve altbilgiyi
galeriye ekleyebilirsiniz.

H~own

10.4.1.2 Bir belge boyunca ayni Ustbilgi veya altbilgiyi ekleme
Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
S Altbilgi ~
#] Sayfa Mumarasi =
Ustbilgi ve Altbilgi

Istediginiz iistbilgi veya altbilgiyi tiklatin.
Ustbilgi veya altbilgi belgenin biitiin sayfalarina eklenir.

NOT Gerektiginde metni segerek ve Mini ara¢ c¢ubugundaki bigimlendirme
seceneklerini kullanarak {istbilgi veya altbilgide bulunan metni bigimlendirebilirsiniz.

10.4.1.3 Bir Ustbilgi veya altbilgiye metin veya grafik ekleme ve galeriye
kaydetme

Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
5 atbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgiyi Diizenle veya Altbilgiyi Diizenle segenegini tiklatin.

Metin ve grafik ekleme.

Olusturdugunuz stbilgi veya altbilgiyi, tistbilgi veya altbilgi segenekleri galerisine
kaydetmek i¢in, listbilgi veya altbilgideki metin veya grafigi se¢in ve Se¢imi Yeni
Ustbilgi Olarak Kaydet veya Secimi Yeni Altbilgi Olarak Kaydet seceneklerinden
birini tiklatin.

156



Microsoft Word 2007 Mevural

10.4.1.4 Ustbilgi veya altbilgiyi degistirme
Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
5 atbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

Galeride bir Ustbilgi veya altbilgi tasarimini tiklatin.
Ustbilgi veya altbilgi tasarim tiim belge i¢in degisir.
10.4.1.5 Ustbilgi veya altbilgiyi ilk sayfadan kaldirma

Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapisi Iletisim Kutusu Baslaticisi'ni ve sonra da
Diizen sekmesini tiklatin.
Ustbilgiler ve altbilgiler altindaki Ilk sayfada farkh onay kutusunu segin.

Altbilgi ve stbilgiler belgenin ilk sayfasindan kaldirilir.

10.4.1.6  Ustbilgileri ve altbilgileri tek ve cift sayfalar icin farkl yapma

Ornegin tek sayfalarda belge bashigini, c¢ift sayfalarda boliim bashgmi kullanmak
isteyebilirsiniz.

1.

2.

Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapis1 Iletisim Kutusu Baslaticisi'm1 ve sonra da
Diizen sekmesini tiklatin.
Tek ve ¢ift sayfalarda farkh onay kutusunu isaretleyin.

Artik cift sayfalar icin olan iistbilgi ve altbilgileri bir ¢ift sayfaya, tek sayfalar icin
olan iistbilgi ve altbilgileri bir tek sayfaya ekleyebilirsiniz.

10.4.1.7  Ustbilgi veya altbilgi icerigini degistirme
Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
S Altbilgi ~
#] Sayfa Mumarasi =
Ustbilgi ve Altbilgi

Metni se¢ip gdzden gecirerek veya metni bi¢imlendirmek i¢in Mini ara¢ ¢gubugundaki
seceneklerden yararlanarak {istbilgi veya altbilgide degisikliklerinizi yapin. Ornegin,
yazi tipini degistirebilir, kalin bicimlendirme uygulayabilir veya farkli bir yazi tipi
rengi uygulayabilirsiniz.
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=

IPUCU Sayfa Diizeni goriiniimiindeyken, iistbilgi veya altbilgi ile belge metni
arasinda hizla gecis yapabilirsiniz. Bunun i¢in karartilmis iistbilgi veya altbilgiyi veya
karartilmig belge metnini ¢ift tiklamaniz yeterlidir.

10.4.1.8  Ustbilgi veya altbilgileri kaldirma

Belgenin herhangi bir yerini tiklatin. )
Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
S Altbilgi ~
#] Sayfa Mumarasi =
Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgiyi Kaldir veya Altbilgiyi Kaldir secenegini tiklatin.

Ustbilgi veya altbilgiler tiim belgeden kaldirilir.

10.4.2 Birden fazla bolimu bulunan bir belgede Ustbilgi ve

altbilgilerle ¢alisma

Boliimleri olan bir belgede, her boliim i¢in farkli iistbilgi ve altbilgi ekleyebilir,
degistirebilir veya kaldirabilirsiniz. Veya tiim bolimlerde ayni istbilgi veya altbilgiden
yararlanabilirsiniz. Belgenizde boliim olup olmadigindan emin degilseniz durum ¢ubugunda
Taslak se¢enegini tiklatin. Bul grubundaki Giris sekmesinde , Git segenegini tiklatin. Boliim
ve daha sonra Ileri segeneklerini tiklatarak belgedeki boliim sonlarini bulun.

Boliim sonlar1 olusturmak icin, belge iizerinde boliim sonu yerlestirmek istediginiz yeri
tiklatin. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Kesmeler'i tiklatin.

~ow

10.4.2.1 Belgenin bir bolimiu igin farkh Gstbilgi veya altbilgi olusturma

Farkli tistbilgi veya altbilgi olusturmak istediginiz bolimi tiklatin.
Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
S Altbilgi ~
#] Sayfa Mumarasi =
Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgiyi Diizenle veya Altbilgiyi Diizenle secenegini tiklatin.
Gezinti grubundaki Ustbilgi ve Altbilgiler seskmesinde Oncekine Baglan segenegini

tiklatarak yeni boliim ve bir Onceki boliimdeki iistbilgi ve altbilgi arasindaki
baglantiy1 kesin.

Microsoft Office Word 2007, iistbilgi ve altbilginin sag iist kosesinde Onceki Gibi
yazisini goriintiilemez.
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5.

Varolan iistbilgi veya altbilgiyi degistirin veya bu bdliim i¢in yeni bir {istbilgi veya
altbilgi olusturun.

10.4.2.2 Belgenin tim bolimlerinde ayni Gstbilgi ve altbilgiyi kullanma

Bir 6nceki boliimdeki iistbilgi ve altbilginin aynisini yapmak istediginiz iistbilgi veya
altbilgiyi ¢ift tiklatin.

Gezinti grubundaki Ustbilgi ve Altbilgiler sekmesinde, degistirmek istediginiz
listbilgi veya altbilgiye gitmek icin Onceki veya fleri secenegini tlklatm.
Gegerli boliimdeki iistbilgi ve altbilgiyi bir onceki bdliimde bulunanlara yeniden
baglamak icin Oncekine Baglan secenegini tlklatm.

Office Word 2007, altbilgi ve tistbilgiyi silmek ve onceki boliimdeki alt ve iistbilgiye
baglanmak isteyip istemediginizi soracaktir. Evet secenegini tiklatin.

10.4.2.3  Ustbilgileri ve altbilgileri tek ve cift sayfalar icin farkl yapma

Ornegin tek sayfalarda belge bashigmni, ¢ift sayfalarda boliim bashigini kullanmak
isteyebilirsiniz.

1.

N

Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

=| Ustbilgi ~
=| Altbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgiyi Diizenle veya Altbilgiyi Diizenle secenegini tiklatin.
Secenekler grubundaki Ustbilgi ve Altbilgiler sekmesinde, Tek ve c¢ift sayfalarda
farkh onay kutusunu isaretleyin.

Gerekirse Gezinti grubunda Onceki veya Tleri secenegini S luklatarak tek veya
cift listbilgi veya altbilgi alanlarina ilerleyebilirsiniz.

Altbilgiyi ve iistbilgiyi, tek numaral sayfalar i¢in Tek Sayfa Ustbilgisi veya Tek
Sayfa Altbilgisi alaninda olusturun. Cift numarali sayfalar igin ise Cift Sayfa
Ustbilgisi veya Cift Sayfa Altbilgisi alaninda olusturun.

10.5 Sayfa Numaralari

10.5.1 Sayfa numarasi ekleme

1.

Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Sayfa Numarasi'ni tiklatin.

=| Ustbilgi ~
2 Attbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi
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2. Sayfa numaralarinizin belgenin neresinde goriinmesini istediginize bagli olarak

Sayfamn Ustii, Sayfa Alt1 veya Sayfa Kenar Bosluklar secenegini tiklatin.
3. Tasarim galerisinden bir sayfa numaralandirma tasarimi segin.

10.5.2 Sayfa numaralarini bicimlendirme

Sayfa numarasi ekledikten sonra bunu bir iistbilgi veya altbilgideki metni degistirdiginiz
gibi degistirebilirsiniz. Sayfa numaralandirma bi¢imini, yaz1 tipini veya boyutunu degistirin.

10.5.2.1 Sayfa numarasinin bicimini 1, i veya a seklinde degistirme

=

Belge sayfalarinizdan birinin iistbilgi veya altbilgisini ¢ift tiklatin.

2. Ustbilgi ve Altbilgi Araclar1 altinda, Tasarim sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi
grubunda Sayfa Numarasi'ni ve sonra da Sayfa Numaralarim Bi¢cimlendir'i tiklatin.

3. Say1 bi¢cimi kutusunda bir numaralandirma stilini, daha sonra Tamam segenegini

tiklatin.

10.5.2.2 Sayfa numarasinin yazi tipini ve boyutunu degistirme

1. Belgenizdeki sayfalardan birinin iistbilgi veya altbilgisini veya kenar bosluklarini ¢ift
tiklatin.
Sayfa numarasini se¢in.
3. Segilen sayfa numarasinin lizerinde goriintiilenen kii¢lik ara¢ gubugunda asagidakileri
yapin:
o Yazi tipini degistirmek i¢in, kutusunda bir yazi tipini tiklatin.
o Yaz tipinin boyutunu biiyiitmek veya kiiciiltmek icin asagidakilerden birini
yapin:
= Metni biyiitmek i¢in, Yaz1 Tipini Biiyiit'i tiklatin. Veya
CTRL+USTKRKT+> tus kombinasyonuna basin.
= Metni kiiciiltmek i¢in, Yaz1 Tipini Kiiciilt'i tiklatin. Veya
CTRL+USTKRKT+< tus kombinasyonuna basin.

N

NOT Ayrica Yaz1 Tipi grubundaki Giris sekmesinde de yazi tipi
boyutu belirtebilirsiniz.

10.5.3 Sayfa numaralandirma baslatma veya yeniden
baslatma

10.5.3.1 Sayfa numaralandirmasini farkli bir sayi ile baslatma

Ornegin, sayfa numaralar1 olan bir belgeye bir kapak sayfasi eklemek istediginizde, ikinci
sayfa otomatik olarak 2 sayisiyla numaralandirilir. Ancak belgenin 1. sayfa ile baslamasin
isteyebilirsiniz.

1. Belgenin herhangi bir yerini tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Sayfa Numarasi'ni tiklatin.
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=| Ustbilgi ~
5 atbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

Sayfa Numaralarim Bicimlendir se¢enegini tiklatin.
Baslangi¢ kutusuna bir numara girin.

How

NOT Bir kapak sayfaniz varsa ve belgenin ilk sayfasinin 1 ile baslamasini
istiyorsaniz Baslangi¢ kutusuna 0 yazin.

10.5.3.2 Sayfa numaralandirmasini her bolim veya her kisimda yeniden
1'den baslatma

Ornegin, icindekiler tablosunu i'den iv'e kadar, belgenin geri kalanin1 da 1'den 25'e kadar
numaralandirabilirsiniz. Belgeniz bircok béliim igeriyorsa sayfa numaralandirmasini her
boliim i¢in yeniden baglatmak isteyebilirsiniz.

1. Sayfa numaralandirmasini yeniden baslatmak istediginiz bolimi tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Sayfa Numarasi'n tiklatin.

=| Ustbilgi ~
2 Attbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

3. Sayfa Numaralarim Bi¢imlendir secenegini tiklatin.
4. Baslangi¢ kutusuna 1 girin.

10.5.4 Sayfa numaralarini kaldirma

Sayfa Numaralarim Kaldir segenegini tiklattigimizda veya belgeden elle tek bir sayfa
numarasini kaldirdiginizda, Microsoft Office Word 2007 otomatik olarak sayfa numaralarini
kaldirir veya siler.

1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Sayfa Numarasi'n1 tiklatin.

=| Ustbilgi ~
2 Attbilgi -
#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

2. Sayfa Numaralarim Kaldir secenegini tiklatin.

NOT Farkli ilk sayfa veya tek ve cift iistbilgileri veya altbilgileri olusturduysaniz ya da
baglantili olmayan boliimleriniz varsa, farkl tiim {istbilgi ve altbilgilerden sayfa numaralarin
kaldirdiginizdan emin olun

161


javascript:AppendPopup(this,'wodefSection_1')

Microsoft Word 2007 Mevural

10.5.5 Iilk sayfadaki sayfa numarasini kaldirma

Bu yordam, kapak sayfasi galerisinden bir kapak sayfasi eklenmemis olan belgelere
uygulanir.

1. Belge lizerinde herhangi bir yeri tiklatin.
2. Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapisi Iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da
Diizen sekmesini tiklatin.

Sayfa Dozeni EBasvurular Pastalar Gozden Gecir Gardndm
3 Yénlendirme ~ ¥== | |4] Filigran - Girintile Aralik
[ Boyut ~ ¥~ | <4 sayfa Rengi~ Eom - [[4=)0 ”
.. EE satunlar - bE = || L] Sayfa Kenarliklan | £% 0 cm s |E= |0
Sayfa Yapis [ Sayfa Arka Plani Paragraf ‘

?ai;\ga Yapisi

= Sayfa Yapisi iletisim kutusunu
gaorantaleyin,

3. Ustbilgiler ve altbilgiler altinda ilk sayfada farkli onay kutusunu tiklatin ve Tamam
diigmesini tiklatin.

NOT  1ilk sayfada farkh onay kutusunu isaretini kaldirirsaniz, ilk sayfa numarasi
yeniden goriintiilenir.

11.5 Metnin Dikey Hizalamasini Degistirmek
Yalnizca belgenin bir kismi veya secili bir metin alanindaki metnin dikey hizalamasini
degistirebilirsiniz. Metni sayfanin iistiinde hizalayabilir, metni ortalayabilir, metni iki yana

yaslayabilir veya sayfanin altinda hizalayabilirsiniz.

1. Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapisi Iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 ve sonra da
Diizen sekmesini tiklatin.

Y = - =l
'y Yanlendirme = k= Kesmeler ~

Ij Boyut ~ £ satir Numaralan -
Kenar __
Bosluklan = =2 S0tunlar = b Heceleme -
Sayfa Yapisi

2. Dikey hizalama kutusundan, istediginiz segenegi tiklatin.
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3. Uygulama yeri kutusunda, Tiim belgeye, Bu béliime veya Bu noktadan ileriye
segeneklerini tiklatin ve Tamam diigmesini tiklatin.

10.6  Kapak Sayfasi Olusturmak

Office Word 2007 siiriimiinde kisa siirede ve kolay bir sekilde profesyonel goriinen bir belge
olusturmak icin Onceden tasarlanmis bir dizi kapak sayfasi segenegi arasindan birini
segebilirsiniz.

1. Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda Kapak Sayfasi'ni tiklatin.

=] Kapak Sayfasi ~
_] Bos 5ayfa
PI_—: Sayfa Sonu

Sayfalar
2. Istediginiz kapak sayfasini tiklatin.

Kapak sayfasi her zaman acik belgenin basina eklenir.

10.7 Dipnot ve Son not Eklemek

Dipnotlar ve sonnotlar, yazdirilmis belgelerde belge i¢indeki metni agiklamak, metinle
ilgili yorumda bulunmak veya kaynak belirtmek amaciyla kullanilir. Dipnotlar1 detayl
aciklamalar sunmak, sonnotlar1 ise kaynaklara atifta bulunmak i¢in kullanabilirsiniz.

NOT  Bir kaynak¢a hazirlamak istiyorsaniz, Bagvurular sekmesinde yer alan Alintilar ve
Kaynakc¢a grubunda, kaynak ve alinti olusturma ve yonetme ile ilgili ¢esitli komutlar
bulabilirsiniz.

Bir dipnot veya sonnot, birbiriyle baglantili iki par¢adan olusur; bunlar not basvuru isareti
ve buna karsilik gelen not metnidir.

-kl-l

1

i
Y

L
S
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1 Dipnot ve sonnot basvuru isaretleri
2 Ayirict satir
3 Dipnot metni

4 Sonnot metni

10.7.1 Dipnot veya sonnot ekleme

Microsoft Office Word, bir numaralandirma diizeni belirtmenizin ardindan dipnot ve
sonnotlar1 sizin i¢in otomatik olarak numaralandirir. Bir belge boyunca tek bir
numaralandirma diizeni kullanabileceginiz gibi bir belgedeki her bolim icin farkli bir
numaralandirma diizeninden faydalanabilirsiniz.

Otomatik numaralandirilmis notlar1 eklemeniz, silmeniz veya tagimaniz durumunda, dipnot
ve sonnot bagvuru isaretleri Word tarafindan yeniden numaralandirilir.

NOT Belgenizdeki dipnotlar yanlis numaralandirilmissa belgenizde izlenen degisiklikler
olabilir. izlenen degisiklikleri kabul edin, boylece Word dipnotlari ve sonnotlar1 dogru
numaralandiracaktir.

1. Sayfa Diizeni goriiniimiinde not bagvuru isaretini eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Bagvurular sekmesinin Dipnotlar grubunda Dipnot Ekle'yi veya Sonnot Ekle'yi
tiklatin.

i) Sonnot Ekle

ﬁg Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot
Ekle

il

Dipnotlar

Klavye kisayollar1 Bir sonraki dipnotu eklemek i¢in CTRL+AALT+F tus
kombinasyonuna basin. Bir sonraki sonnotu eklemek icin CTRL+ALT+D tus
kombinasyonuna basin.

Microsoft Word, varsayilan olarak, dipnotlar1 her sayfanin sonuna ve sonnotlari
belgenin sonuna yerlestirir.

3. Dipnot ve sonnotlarin biciminde degisiklik yapmak icin, Dipnotlar Iletisim Kutusu
Baslatici'y1 tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:

o Say1 bi¢cimi kutusunda, istediginiz bigimi tiklatin.

o Geleneksel bir numara bi¢imi yerine dzel bir isaret kullanmak isterseniz, Ozel
isaret seceneginin yanindaki Simge 6zelligini tiklatin ve varolan simgelerden
bir isaret sec¢in.

4. EKle segenegini tiklatin.

NOT Bu islem, varolan simgeleri degistirmez. Yalnizca yeni simgeler ekler.
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Word, not numarasint ekler ve ekleme noktasini not numarasinin yanina
konumlandirir.

Not metnini yazin.
Belgedeki bagvuru isaretine donmek i¢in dipnot veya sonnot numarasini ¢ift tiklatin.

10.7.2 Sonnotlarin veya dipnotlarin numara bigimini

degistirme

Ekleme noktasini, bigimini degistirmek istediginiz sonnotun veya dipnotun oldugu
boliime yerlestirin. Belge boliimlere ayrilmamissa, ekleme noktasini belgenin herhangi
bir yerine yerlestirin.

Basvurular sekmesinde Dipnot ve Sonnot iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 tiklatin.
Dipnotlar veya Sonnotlar segenegini tiklatin.

Say1 bicimi kutusundan istediginiz segenegi tiklatin.

Uygula sec¢enegini tiklatin.

10.7.3 Dipnot veya sonnot devam uyaricisi olusturma

Sonnot veya dipnot sayfaya sigmayacak kadar uzunsa, okuyuculara dipnot veya sonnotun
bir sonraki sayfada devam ettigini bildirmek i¢in bir devam uyaricisi olusturabilirsiniz.

1.

2.

Durum ¢ubugunda Gériiniim segeneginin yanindaki Taslak o6zelligini tiklatarak
Taslak goriiniimiinde oldugunuzdan emin olun.
Basvurular sekmesinin Dipnotlar grubunda Notlar1 Goster'i tiklatin.

U3 Sonnot Ekle

ﬁg Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot
Ekle

Dipnotlar [

Belgenizde hem dipnotlar, hem de sonnotlar varsa bir ileti goriiniir. Dipnot alanim
goster veya Sonnot alanini géster secenegini ve sonra Tamam komutunu tiklatin.
Not bolmesi listesinde, Dipnot Devam Uyaricist veya Sonnot Devam Uyaricisi
secenegini tiklatin.

Not bdélmesine, devam uyaricist igin kullanmak istediginiz metni yazin. Ornegin,
Devam sonraki sayfada yer alan sonnotlar yazin.

10.7.4 Dipnot veya sonnot silme

Bir notu silmek istediginizde, notun i¢indeki metinle degil, belge penceresindeki not

bagvuru isareti ile ¢alisirsiniz.
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1 Not basvuru isareti

Otomatik olarak numaralandirilmis bir not bagvuru isaretini silerseniz Word, notlar1 yeni
siraya gore yeniden numaralandirir.

Belge icinde, sonnot veya dipnotta silmek istediginiz not basvuru isaretini secin ve sonra
DELETE tusuna basin.

10.7.5 Bir veya daha fazla notu dipnota veya sonnota
donustirme

1. Taslak goriiniimiinde oldugunuzdan emin olun (durum ¢ubugunda Taslakseg¢enegini
tiklatin).
2. Basvurular sekmesinin Dipnotlar grubunda Notlar1 Goster'i tiklatin.

U3 Sonnot Ekle

ﬁg Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot
Ekle

Dipnotlar [

Belgenizde hem dipnotlar hem de sonnotlar varsa bir ileti goriintir. Dipnot mu yoksa
sonnot mu doniistiirmek istediginize baglh olarak Dipnot alanim1 goster veya Sonnot
alanim goster segenegini tiklatin ve sonra Tamam diigmesini tiklatin.

Déniistiirmek istediginiz notlarin sayisini se¢in ve sonra sag tiklatin.
Dipnota Déniistiir veya Sonnota Doniistiir secenegini tiklatin.

Hw

10.7.6 Tim notlari dipnota veya sonnota donustiirme

Basvurular sekmesinde Dipnot ve Sonnot iletisim Kutusu Baslaticisi'ni tiklatin.
Doniistiir 6gesini tiklatin.

Istediginiz secenegi tiklatin ve Tamam diigmesini tiklatin.

Kapat diigmesini tiklatin.

PN E

Dipnot veya sonnot numaralandirmasini 1'den yeniden baglatma

Her sayfada veya her boliimde dipnot numaralandirmasini yeniden baslatabilirsiniz.

NOT Belgenizdeki dipnotlar yanlis numaralandirilmissa belgenizde izlenen degisiklikler
olabilir. izlenen degisiklikleri kabul edin, boylece Word dipnotlari ve sonnotlari dogru
numaralandiracaktir.
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1. Bagvurular sekmesinde Dipnot ve Sonnot Iletisim Kutusu Baslaticisi'n1 tiklatin.

Uiy Sonnot Ekle

ﬁg Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot
Ekle

Dipnotlar [=

N

Baslangi¢ kutusunda 1'1 tiklatin.

3. Numaralandirma kutusunda, Her béliimde yeniden veya Her sayfada yeniden
secenegini tiklatin.

4. Uygula'y1 tiklatin.

10.8 Dizinler

Dizin, bir belgede tartigilan terimleri ve basliklari, belgede goriindiikleri sayfalarla birlikte
listeler. Dizin olusturmak i¢in, ana girdi adin1 ve belgenizdeki ¢apraz bagvuruyu vererek dizin

Asagidakiler icin bir dizin girdisi olusturabilirsiniz:

Sozciikler, tiimceler veya simgeler igin
Bir sayfa araligina yayilan bir konu i¢in
Bagka bir girdiye bagvuru yapmak i¢in (6rnegin "Ulagtirma. Bkz. Bisikletler").

Metni se¢ip bunu dizin girdisi olarak isaretlediginizde Microsoft Office Word, isaretlenmis
ana girdinin ve eklemek {izere sectiginiz ¢apraz basvuru bilgilerinin yer aldig1 6zel bir XE
(Dizin Girdisi) alani ekler.

| Ana girdi
I FE "Cirald" M "Bhr Derm" 1

Gapraz bagvury |

Tiim dizin girdilerini isaretledikten sonra, bir dizin tasarimi se¢in ve tamamlanan dizini
olusturun. Bundan sonra, Word dizin girdilerini toplar, alfabetik olarak siralar, sayfa
numaralarina bakarak ayni sayfada tekrarlayan girdileri bulur ve kaldirir ve belgede dizini
goriintiiler.

10.8.1 Dizin girdilerini isaretleme ve dizin olusturma
Dizin olusturmak i¢in girdileri isaretler, tasarimi seger ve dizini olusturursunuz.

10.8.2 Adim 1: Dizin girdilerini isaretleme

Dizin girdilerini isaretlemek i¢in agsagidakilerden birini yapin:
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Sozciikleri veya tlimceleri isaretleme

Bir sayfa araligina yayilan metin icin girdileri isaretleme

=

10.8.2.1 Sozcukleri veya tiimceleri isaretleme

Var olan metni dizin girdisi olarak kullanmak i¢in metni se¢in. Kendi metninizi dizin
girdisi olarak eklemek i¢in dizin girdisini eklemek istediginiz yeri tiklatin.
Basvurular sekmesinin Dizin grubunda Girdi Isaretle'yi tiklatin.

=1 Dizin Ekle
—

Girdiyi
Isaretle
Dizin

Sizin metninizi kullanan asil dizin girdisini olusturmak i¢in, metni Asil girdi kutusuna
yazin veya kutudaki metni diizenleyin.
Isterseniz, bir alt girdi, ii¢iincii diizey girdi veya baska bir girdiye ¢apraz basvuru
olusturarak girdiyi 6zellestirebilirsiniz.
o Alt girdi olusturmak i¢in Alt girdi kutusuna metni yazin.
o Ugiincii diizey girdi eklemek icin, iki nokta iist iiste (:) isaretinden dnce alt
girdi metnini ve ardindan tigiincii diizey girdi metnini yazin.
o Baska bir girdiye capraz basvuru olusturmak icin Se¢enekler altinda Capraz
Basvuru segenegini tiklatin ve kutuya diger girdinin metnini yazin.
Dizinde goriinecek sayfa numaralarini bicimlendirmek i¢in Sayfa numarasi bicimi
altindaki Kalin veya Italik onay kutusunu segin.

Dizinle ilgili metni bigimlendirmek i¢in, Ana girdi veya Alt girdi kutusunda metni
secip sag tiklatin ve Yaz1 Tipi secenegini tiklatin. Kullanmak istediginiz
bi¢cimlendirme se¢enegini belirleyin.

Dizin girdisini isaretlemek igin Isaretle'yi tiklatn. Bu metnin belge icindeki tiim
olusumlarini isaretlemek icin Tiimiinii Isaretle'yi tiklatin.

Baska dizin girdisi isaretlemek icin, metni se¢in, Dizin Girdisi Isaretle kutusunu
tiklatin ve 3'ten 6'ya kadar olan adimlar tekrarlayin.

10.8.2.2  Bir sayfa araligina yayilan metin icin girdileri isaretleme

Dizin girdisinin bagvurmasini istediginiz metin araligini secin.
Ekle sekmesinin Baglantilar grubunda Yer Isareti'ni tiklatin.

%Knpru
A Yer Isareti
"] Capraz Basvuru

Baglantilar
Yer isareti ad1 kutusuna ad yazin sonra Ekle'yi tiklatin.

Belgede yer isaretiyle isaretlediginiz metnin sonunu tiklatin.
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4.

o

~

Basvurular sekmesinin Dizin grubunda Girdi Isaretle'yi tiklatin.

=] Dizin Ekle
ﬂ*

Girdiyi
[saretle
Dizin

Asil girdi kutusunda, isaretlenmis metin i¢in dizin girdisini yazin.
Dizinde goriinecek sayfa numaralarin1 bigimlendirmek i¢in Sayfa numarasi bi¢cimi
altindaki Kalin veya Italik onay kutusunu secin.

Dizinle ilgili metni bigimlendirmek i¢in, Ana girdi veya Alt girdi kutusunda metni
secip sag tiklatin ve Yazn Tipi segenegini tiklatin. Kullanmak istediginiz
bicimlendirme se¢enegini belirleyin.

Secenekler'in altinda Sayfa arahgi'ni tiklatin.
Yer Imi kutusuna, 3. adima yazdiginiz yer isareti adin1 yazin veya se¢in, sonra da
Isaretle secenegini tiklatin.

10.8.3 Adim 2: Dizin olusturma

Girdileri isaretledikten sonra, bir dizin tasarimi se¢gmek ve dizini belgenize eklemek i¢in
hazirsiniz demektir.

Dizini eklemek istediginiz yeri tiklatin.
Basvurular sekmesinin Dizin grubunda Dizin Olustur'u ve sonra da Dizin Ekle'yi
tiklatin.

=] Dizin Ekle
ﬂ*

Girdiyi
[saretle
Dizin

Asagidakilerden birini yapin:
o Varolan dizin tasarimlarindan birini kullanmak i¢in Bic¢imler kutusunda bir
tasarimi tiklatin.
o Ozel bir dizin diizeni tasarlayin:
1. Bicimler kutusunda, Sablondan segenegini, sonra da Degistir'i
tiklatin.
2. Stil iletisim kutusunda degistirmek istediginiz dizin stilini tiklatin ve
ardindan da Degistir secenegini tiklatin.
3. Bicimlendirme altinda istediginiz segenegi belirleyin.
4. Stil degisikliklerini sablonunuza eklemek i¢cin Sablona dayah tiim
belgeler segenegini tiklatin.
5. Tamam' iki kez tiklatin.

4. Istediginiz diger dizin segeneklerini belirleyin.

NOTLAR
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Dizini giincellestirmek i¢in dizini tiklatin, sonra da F9 tusuna basin. Basvurular
sekmesindeki Dizin grubunda Dizin Giincellestir secenegini de tiklatabilirsiniz.

= Dizin Ekle
=¥ Dizini Gancellestir
Girdiyi
Isaretle
Dizin

Dizinde bir hata bulursaniz, degistirmek istediginiz dizin girdisini bulun, degisiklikleri
yapin ve dizini giincellestirin.

Bir ana belgede dizin olusturursaniz, dizini eklemeden veya giincellestirmeden 6nce
alt belgeleri genisletin.

10.8.4 Dizin girdisini dlizenleme veya bicimlendirme

1. XE alanlarmi géremiyorsaniz, Giris sekmesindeki Paragraf grubunda Goster/Gizle

diigmesini T tiklatin.

Z
== = E|l=-||d- -
Paragraf ]

2. Degistirmek istediginiz girisle ilgili XE alanin1 bulun; 6rnegin, { XE "Callisto™ \t
"Bkz: Aylar" }.

3. Dizin girdisini diizenlemek veya bi¢cimlendirmek i¢in, tirnak isaretleri igindeki metni
degistirin.

4. Dizini giincellestirmek i¢in dizini tiklatin, sonra da F9 tusuna basin. Basvurular
sekmesindeki Dizin grubunda Dizin Giincellestir secenegini de tiklatabilirsiniz.

= Dizin Ekle
=¥ Dizini Gancellestir
Girdiyi
Isaretle
Dizin
NOTLAR

Dizinde bir hata bulursaniz, degistirmek istediginiz dizin girdisini bulun, degisiklikleri
yapin ve dizini glincellestirin.

Sonraki XE alanimni hizli sekilde bulmak icin CTRLAF tuslarma basin, Ozel ve Alan
segeneklerini tiklatm. Ozel diigmesini géremiyorsaniz Diger'i tiklatin.
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10.8.5 Dizin girdisini silme

1. Tim dizin girdisi alanini, kasli ayraglar da ({}) dahil se¢in ve DELETE'e basin.

XE alanlarim1 géremiyorsaniz, Giris sekmesindeki Paragraf grubunda Goster/Gizle
diigmesini T tklatin.

2. Dizini giincellestirmek i¢in dizini tiklatin, sonra da F9 tusuna basin. Bagvurular
sekmesindeki Dizin grubunda Dizin Giincellestir secenegini de tiklatabilirsiniz.

= Dizin Ekle

=¥ Dizini GOncellestir
Girdiyi
Isaretle

Dizin

10.9  icindekiler Tablosu Olusturmak

10.9.1 icindekiler tablosu icin girdileri isaretleme

Icindekiler tablosu olusturmanin en kolay yolu, yerlesik baslik stillerini kullanmaktir.
Uyguladigiiz 6zel stilleri teme alan bir i¢indekiler tablosu da olusturabilirsiniz. Ayrica, tek
tek metin girdilerine i¢indekiler tablosu diizeylerini atayabilirsiniz.

10.9.1.1 Yerlesik baslik stillerini kullanarak girdileri isaretleme

1. Baslik stilini uygulamak istediginiz bashigi secin.
2. Giris sekmesinin Stiller grubunda istediginiz stili tiklatin.

.ﬁ.aBchDt\.ﬂ.aBchDt AaBbC. aaBbce AAD . ‘%

| TMormal | TArahkYok  Bashkl Bashk 2  KonuBasl.. —  Stilleri

Degistir =

Stiller P

Ornegin, ana baslik stilinde olmasini istediginiz metni segerseniz, Hizli Stil galerisinde
Bashk 1 olarak adlandirilan stili tiklatin.

NOTLAR
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Istediginiz stili goremiyorsaniz, Hizli Stil galerisini genisletmek i¢in oku tiklatin.
Istediginiz stil Hizli Stil galerisinde goriintiilenmiyorsa Stilleri Uygula gérev
bolmesini agmak icin CTRL+UST KARAKTER+S tus bilesimine basin. Stil Adi

altinda istediginiz stili tiklatin.

10.9.1.2 Tek tek metin girislerini isaretleme

Icindekiler tablosunun baslik olarak bigimlendirilmemis metinleri de icermesini istiyorsaniz,
tek tek metin girislerini isaretlemek i¢in bu yordami kullanabilirsiniz.

1.
2.

Icindekiler tablosuna eklemek istediginiz metni segin.
Bagvurular sekmesinin I¢indekiler Tablosu grubunda Metin Ekle'yi tiklatin.

= Metin Ekle ~
_T'?Tahl-:uyu Gancellestir

Icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

Icindekiler tablosunda ana diizey goriintiisii icin segiminizi etiketlemek istediginiz
diizeyi (Diizey 1 gibi) tiklatin.

Icindekiler tablosunda gériintiilenmesini istediginiz tiim metinler etiketlenene kadar 1
- 3 aras1 adimlar1 yineleyin.

10.9.2 icindekiler tablosu olusturma

Icindekiler tablonuza ait girdileri isaretledikten sonra tabloyu yapilandirmaya
baslayabilirsiniz.

10.9.2.1 Yerlesik baslik stillerinden icindekiler tablosu olusturma

Bagslik stillerini kullanarak belge olusturduysaniz bu yordami kullanin.

1.
2.

Icindekiler tablosunu eklen?ek istediginiz yeri (cogunlukla belgenin basi) tiklatin.
Basvurular sekmesinin Igindekiler Tablosu grubunda Igindekiler Tablosu'nu
tiklatin ve sonra da istediginiz i¢indekiler tablosunu tiklatin.

=@ Metin Ekle =
_T'?Tahl-:uyu Gancellestir

Icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

NOT Ek secenekler icin, icindekiler Tablosu iletisim kutusunu agmak iizere
Icindekiler Tablosu Ekle segenegini tiklatin.

10.9.2.2 Uyguladiginiz 6zel stillerden icindekiler tablosu olusturma

Basliklariniza 6nceden 6zel stiller uyguladiysaniz bu yordami kullanin. Word'iin, i¢indekiler
tablosu olustururken kullanmasini istediginiz stil ayarlarini segebilirsiniz.
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9.

Icindekiler tablosunu eklemek istediginiz yeri tiklatin.

Basvurular sekmesinin Icindekiler Tablosu grubunda Icindekiler Tablosu'nu ve
sonra da Gelismis'i tiklatin.

Secenekler'i tiklatin.

Kullanmilabilecek stiller altinda, belgenizdeki basliklara uyguladiginiz stili bulun.

ICT diizeyi altinda, stil adinin yanina baslik stilini temsil etmesini istediginiz diizeyi
belirtmek icin 1- 9 arasinda bir say1 girin.

NOT Yalnizca 6zel stiller kullanmak istiyorsaniz, yerlesik stiller icin (Bashk 1
gibi) ICT diizeyi numaralarin silin.

Icindekiler tablosuna eklemek istediginiz her baslik i¢in 4. ve 5. adimlar1 yineleyin.
Tamam'" tiklatin.
Belge tiiriine uyacak bir i¢indekiler tablosu se¢in:

o Yazdirilan belge Basili bir sayfada okunacak bir belge olusturuyorsaniz, her
girdinin bashik ve bashigin goriintilendigi sayfa numarasini listeledigi bir
icindekiler tablosu olusturun. Okuyucular istekleri sayfay: agarlar.

o Cevrimici belge Okuyucularin Word'de ¢evrimi¢i okuyacagi bir belgede,
icindekiler tablosundaki girdileri koprii olarak bigimlendirebilirsiniz; bdylece
okuyucular i¢indekiler tablosundaki girdiyi tiklatarak basliga gidecektir.

Kullanilabilir tasarimlardan birini kullanmak icin Bi¢imler altindan bir tasarimi
tiklatin.

10. Istediginiz diger igindekiler tablosu segeneklerini de belirtin.

10.9.3 icindekiler tablosunu giincellestirme

Belgenize baslik veya bagka bir i¢indekiler tablosu girdisi eklediyseniz veya kaldirdiysaniz,
icindekiler tablosunu hizla giincellestirebilirsiniz.

1.

2.

1.

Basvurular sekmesinin Icindekiler Tablosu grubunda Tabloyu Giincellestir'i
tiklatin.

= Metin Ekle ~
_T'?Tahl-:uyu Gancellestir

Icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

Yalnizca sayfa numaralarim giincellestir veya Tim tabloyu giincellestir
secenegini tiklatin.

10.9.4 icindekiler tablosunu silme

Basvurular sekmesinde, Icindekiler Tablosu grubunda, i¢indekiler Tablosu'nu
tiklatin.
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= Metin Ekle ~
=M Tabloyu Gancellestir

Icindekiler

L2

Icindekiler Tablosu

2. Icindekiler Tablosunu Kaldir' tiklatin.

10.10 Sekiller Tablosu Olusturmak

Sekiller tablosu (sekiller tablosu: Belgedeki resimler, grafikler, slaytlar veya diger
cizimlerin ag¢iklamalarinin listesiyle, agiklamalarin bulundugu sayfalarin numaralarini iceren
bir liste.) olusturmak i¢in, icermesini istediginiz resim yazilarini belirleyin. Sekiller tablosunu
olusturdugunuzda, Microsoft Word, resim yazilarini arar, numaralarina gore siralar ve sekiller
tablosunu belgede goriintiiler.

1. Belgenizdeki sekilleri etiketleyin.
2. Sekiller tablosunu eklemek istediginiz yeri tiklatin.
3. Bagvurular sekmesinde Resim Yazlar1 grubundan Sekiller Tablosu Ekle ‘yi

tiklayin.

ﬂ =8 Sekiller Tablosu Ekle
o abloyu Gincellest
Yazisi Ekle 11’] Capraz Basvuru

Resim Yazilar

4. Resim Yazsi etiketi kutusunda, sekiller tablosunda derlemek istediginiz baglik tiiriinii
tiklatin.
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i — s R
| I Sekiller Tablasu

Baskl Snizleme Web Gnizlemne

Sekil 1: MEtiN e e e s 1 =] | [sekil 1: Metin B
Sekil 20 Mt eeeeeseennes 3 ekil 2: Metin

Sekil 33 METM..rrereiererseeseesee s 5 ekil 3: Metin

Sekil 4: MEtN.emreereeeeesseseeesennene 7 [[+] | |22kil&: Metin [~]
Savfa numaralanin gtister Sayfa numaralan verine kipriler kullan
Saga hizal sawfa numaralarn
Sekme dnclsi: | -
Genel

Bicimler: Sablondan -

Resim vazis ekileti: | Sekil -

Etiket we numara ekle

[ Secenskler. ., ] [ Dedigkir, .., ]
’ Tarnarm ] ’ Iptal ]

5. Asagidakilerden birini yapin:
o Kullanilabilir tasarimlardan birini kullanmak i¢in Bicimler altindan bir
tasarimi tiklatin.
o Ozel bir sekiller tablosu diizeni tasarlamak icin, istediginiz secenekleri
belirleyin.
Sekiller tablosu se¢eneklerinden istediginiz herhangi birini belirleyin.

NOT Belgeye resim yazis1 veya baska bir metin ekler, siler, tasir veya diizenlerseniz,
sekiller tablosunu giincellestirmeniz gerekir. Ornegin, bir resim yazisim diizenler ve farkli bir
sayfaya tasirsaniz, sekiller tablosunun bu degistirilmis resim yazisini ve sayfa numarasini
gosterdiginden emin olmalisiniz. Sekiller tablosunu giincellestirmek i¢in soluna tiklatin ve F9
tusuna basin.

10.11 Kaynakca Tablosu

Kaynakg¢a bir kaynaklar listesidir; cogunlukla, belge olusturulurken basvurdugunuz ve
alintt yaptiginiz kaynaklar belgenin sonuna konur. Microsoft Office Word 2007
uygulamasinda, belge icin sagladiginiz kaynak bilgileri temel alarak kaynakcayi otomatik
olarak olusturabilirsiniz.

Her yeni kaynak olusturusunuzda kaynak bilgiler bilgisayariniza kaydedilir; bdylece
olusturdugunuz kaynaklari bulabilir ve kullanabilirsiniz.
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10.11.1 Belgeye yeni alinti ve kaynak ekleme

Belgeye yeni bir alinti eklediginizde, kaynak¢ada goriintiilenecek yeni bir kaynak da
olusturursunuz.

1. Basvurular sekmesinin Ahntilar ve Kaynakc¢a grubunda Stil'in yanindaki oku
tiklatin.

eﬂ Kaynaklan Yonet
— Ay Stil: | APA =
Alinti
Ekle = ﬂj Kaynakca =

Alntilar ve Kaynakca
2. Kaynak ve alint1 i¢in kullanmak istediginiz stili tiklatin.

Omegin, toplumsal bilimlere ait belgeler alint1 ve kaynaklar igin ¢ogunlukla MLA
veya APA stillerini kullanir.

w

Alint1 yapmak istediginiz climle veya tiimcecigin sonunu tiklatin.
4. Basvurular sekmesinin Alintilar ve Kaynak¢a grubunda Alint1 Ekle'yi tiklatin.

L)) Kaynaklan Yanet

— L Stil: | APA w2
Alinti
Ekle = ;]J Kaynakca =

Alintilar ve Kaynakca

5. Asagidakilerden birini yapin:

o Kaynak bilgileri eklemek i¢in Yeni Kaynak Ekle segenegini tiklatin.

o Alint1 olusturup kaynak bilgilerini daha sonra doldurabilmenizi saglayan yer
tutucuyu eklemek icin Yeni yer tutucu ekle segenegini tiklatin. Kaynak
Yoneticisi'nde yer tutucu kaynaklarinin yaninda bir soru isareti goriintiilenir.

6. Kaynak tiirii 68esinin yaninda yer alan oku tiklatarak kaynak bilgilerini doldurmaya
baslayn.

Ornegin kaynaginiz kitap, rapor veya Web sitesi olabilir.
7. Kaynakla iligkili kaynakga bilgilerini doldurun.

Kaynak hakkinda daha fazla bilgi eklemek i¢in Tiim Kaynakc¢a Alanlarimi Goster
onay kutusunu tiklatin.

NOTLAR

Alint1 yaptiginiz kaynaklar hakkinda ek kaynak veya ek bilgi bulmak i¢in sirasiyla
Alnti Ekle ve Kitaphklar1 Ara seceneklerini tiklatm. Ornegin, kitaplik
koleksiyonundaki belirli bir konunun her eslesmesi i¢in o kitapligin veritabaninda
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arama yapabilirsiniz. Ardindan, tek bir tiklatmayla belgeye alinti ekleyebileceginiz
gibi, daha sonra kullanmak tizere gecerli kaynaklar listesine kaynak bilgiler de
ekleyebilirsiniz.

Kaynaklarmiz i¢in GOST veya ISO 690 stilini segtiyseniz ve alint1 benzersiz degilse
yila alfabetik bin karakter ekleyin. Ornegin, alinti [Pasteur, 1848a] olarak
gorlntiilenecektir.

ISO 690 - Sayisal sira sectiyseniz ve belgeye de alint1 eklediyseniz, alintilar1 dogru
siralamak i¢in ISO 690 stilini yeniden tiklatmaniz gerekir.

10.11.2  Kaynak bulma

Inceleme ve alinti yaptiginiz kaynaklar listesi oldukga uzun olabilir. Zaman zaman,
Kaynaklar1 Yonet komutunu kullanarak, baska bir belgeye yaptiginiz alinti kaynagini
arayabilirsiniz.

1. Bagvurular sekmesinin Ahntilar ve Kaynakca grubunda Kaynaklar1 Yonet'i
tiklatin.

j (4) Kaynaklan Yanet
= (G stil: apa  ~
Alinti
Ekle~ @ Kaynakca -

Alntilar ve Kaynakca

Heniiz alinti1 icermeyen yeni bir belge acarsaniz, onceki belgelerde kullandiginiz
kaynaklarin tiimii Ana Liste altinda goriintiilenir.

Almt1 igeren bir belge agiyorsaniz, bu alintilarin kaynaklar1 Gegerli Liste altinda
goriintlilenir; 6nceki belgelerde ve gecerli belgede yer alan alintilarin kaynaklarinin
tiimii de Ana Liste altinda goriintiilenir.

2. Belirli bir kaynag1 bulmak i¢in asagidakilerden birini yapin:
o Swralama kutusunda yazara, bagliga, alint1 etiket adina veya yila gore siralama
yapip, bulmak istediginiz kaynak i¢in sonug listesini arayin.
o Ara kutusunda, bulmak istediginiz kaynagin bashigim1 veya yazarini yazin.
Liste, arama teriminize uygun sekilde dinamik olarak daralir.

NOT Belgenize yeni kaynaklar alabileceginiz farkli bir ana listeyi se¢mek i¢in, Kaynak
Yoneticisinde Gézat diigmesini tiklatin. Ornegin, bir paylasimdaki, arastirma ortaginizin
bilgisayarindaki veya sunucusundaki ya da bir iiniversite veya arastirma enstitiisii tarafindan
barindirilan bir Web sitesindeki dosyaya baglanabilirsiniz.

10.11.3  Alinti yer tutucusunu diizenleme

Bazen yer tutucu alint1 olusturmak ve daha sonra kaynakca kaynak bilgilerinin tamamini
doldurana kadar beklemek isteyebilirsiniz. Kaynakta yaptiginiz tiim degisiklikler, dnceden
olusturduysaniz otomatik olarak kaynakcaya yansitilir. Kaynak Yoneticisi'nde yer tutucu
kaynaklarmin yaninda bir soru isareti goriintiilenir.
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1. Bagvurular sekmesinin Ahntilar ve Kaynakc¢a grubunda Kaynaklar1 Yoénet'i
tiklatin.

eﬂ Kaynaklan ¥Yonet

= [ stil: apa -
Alinta
Ekle~ @ Kaynakca -

Alntilar ve Kaynakca
2. Gecerli Liste altinda diizenlemek istediginiz yer tutucuyu tiklatin.
NOT Yer Tutucu Kaynaklar1 Kaynak Yoneticisi'nde diger tiim kaynaklarla birlikte

yer tutucu etiket adina gore alfabetik siralanmistir. Varsayilan olarak yer tutucu etiket
adlar1 sayisal olsa etiketi nasil isterseniz etiket adin1 6zellestirebilirsiniz.

w

Diizenle'yi tiklatin.
Kaynak tiirii seceneginin yanindaki oku tiklatarak kaynak bilgileri doldurmaya
baslayin.

&

Ormegin kaynaginiz kitap, rapor veya Web sitesi olabilir.

5. Kaynakla iliskili kaynakca bilgilerini doldurun. Adlar iligkili bicimde yazmak yerine,
alanlar1 doldurmak i¢in Diizenle diigmesini tiklatin.

Kaynak hakkinda daha fazla bilgi eklemek i¢in Tiim Kaynakc¢a Alanlarim Goster
onay kutusunu tiklatin.

10.11.4 Kaynakca olusturma

Belgeye bir veya daha fazla kaynak ekledikten sonra, istediginiz zaman kaynakca
olusturabilirsiniz. Tam bir alintt olusturmak i¢in kaynak hakkinda tiim bilgilere sahip
degilseniz yer tutucu alint1 kullanabilir, kaynak bilgileri daha sonra doldurabilirsiniz.

NOT Yer tutucu alintilar kaynak¢ada goriintiilenmez.

1. Kaynakca eklemek istediginiz yeri (genellikle belgenin sonu) tiklatin.
2. Basvurular sekmesinin Alintilar ve Kaynake¢a grubunda Kaynakga'y1 tiklatin.

L)) Kaynaklan Yanet
— L Stil: | APA B
Alint
Ekle = ;]J Kaynakca =
Alintilar ve Kaynakca

3. Kaynakgay1 belgeye eklemek i¢in, dnceden tasarlanmig bir kaynakga bi¢cimini tiklatin.
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10.12 Belge Karsilastirma

10.12.1  Ayni Belgenin Farkli Bolimlerini Yan Yana
Getirerek Karsilastirma

1. Goriiniim sekmesinin Pencere grubunda Yeni Pencere 'yi tiklatin.

ol ' ﬁ
| ) — ’

Yeni Tumund  Bol Pencerelerde
Pencere Yerlestir Gecis Yap T

Pencere
2. Timiini Yerlestir tiklayin (Timiini Yerlestir tikladiginizda agik olan tim word
belgeleri ekrana otomatik olarak yerlestirileceginden karsilagtirma yapacaklariniz
disindaki belgeleri kapatiniz)
Veya

Yan Yana Goster tiklayin (Her iki belgenin ayni anda kaydirilmasini istemiyorsaniz
Zaman Uyumlu Kaydirma diigmesini kapatiniz)

Her iki belgede karsilastirilacak boliimleri bulunuz.
Her iki belgenin ayni anda kaydirilmasi i¢in Zaman Uyumlu Kaydirma tiklaymiz.

Hw

10.12.2  Belgeleri yan yana getirerek karsilastirma

5. Karsilastirmak istediginiz dosyalarin her ikisini birden ag¢in.
6. Goriiniim sekmesinin Pencere grubunda Yan Yana Gériintiile'yi tiklatin.

2 = | =
| — k

Yeni Tamond  Bol Pencerelerde
Pencere Yerlestir Gegis Yap -
Pencere

NOTLAR

o Her iki belgeyi ayn1 anda kaydirmak i¢in Goériiniim sekmesindeki Pencere
grubunun Zaman Uyumlu Kaydirma seg¢enegini tiklatin.

Zaman Uyumlu Kaydirma secenegini goremezsiniz, Goriiniim
sekmesindeki Pencere'yi, ardindan Zaman Uyumlu Kaydirma'y: tiklatin.

o Yan yana goriinimii kapatmak i¢in Goriiniim sekmesinin Pencere grubundaki
Yan Yanay1 Goriintiile secenegini tiklatin.
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Yan Yanay1 Goriintiile secenegini goremezsiniz, Goriiniim sekmesindeki
Pencere'yi, ardindan Yan Yanay1 Goriintiile secenegini tiklatin.
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11 CALISMA GRUBUYLA CALISMAK

11.1  Degisiklikleri izle ve Aciklamalar seceneklerini
kullanarak belgeleri diizeltme

Calisanlar grubuna gondermeden Once gozden gegirmeniz gereken bir belge oldugunu
varsayin.

Degisiklik yapmaniz gerekiyorsa, yaptiginiz diizeltmeleri yoneticinizin de goriip kabul
etmesini veya reddetmesini istiyorsunuz. Bazi degisiklikler {izerinde tartigmak igin
aciklamalar da girmeniz gerekiyor. Iste bu noktada Degisiklikleri Izle ve Aciklamalar devreye
giriyor.

Ayn1 zamanda belgenin son halini dagitirken belgede diizeltme veya aciklama

kalmadigindan emin olmak istiyorsunuz. Iste bu noktada da Degisiklikleri izle ve Agiklamalar
devreden ¢ikiyor.

11.1.1 Duzenlerken degisiklikleri izleme

Bir belgeyi tiim kurulusa gondermeden oOnce yoneticiniz i¢in gozden gegiriyorsunuz.
Yaptiginiz degisiklikleri yoneticinizin de gormesini istiyorsunuz. Degisiklikleri Izle'yi
actiginizda Word silme, ekleme ve bicimlendirme degisikliklerinin yapildig1 yerlere isaretler
ekler.

I:EJ«-:, L I Belgel - Microsoft Word

37
—-/I Giris Ekle Sayfa Dazeni Baswurular Pastalar Gazden Gegir Garanam

v ELi Arastir :j* a A Silx } ﬂj 3on Gosterme Bigcimlendir
:Q;: Es Anlamhlar @ ‘_',] Onceki i =] Bicimlendirmeyi Gaster ~

Yazim ve i S e ; Dedisiklikleri|Balonlar : ;

Dilbilgisi 14 Cevir 123 Acklama “H sonraki iz]e = - E Gozden Gecirme Balmesi =

Yazim Aciklamalar Izleme

Fabrikam Q4 Yonetim Giincellegtirmesi

Giris
Planlamaddngiisiine girdigimizde dnemli glicliklerle karsilagtik, ancak son on iki ay boyunca
olusturdugumuz glcll blyame yolunu izlemeye devam edebiliriz.

11.1.1.1 Degisiklik izlemeyi Agcma

1. Diuzeltmek istediginiz belgeyi agin. .
2. Gozden Gegir sekmesinin Izleme grubunda Degisiklikleri Izle goriintiistinii tiklatin.
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Durum ¢ubuguna degisiklikleri izleme gostergesi eklemek i¢in durum gubugunu sag
tiklatip Degisiklikleri Izle'yi tiklatin. Degisiklikleri izlemeyi agmak veya kapatmak
icin durum ¢ubugundaki Degisiklikleri Izle'yi tiklatin.

3. Metin veya grafikleri ekleyerek, silerek tasiyarak veya bigimlendirerek istediginiz
degisiklikleri yapin. Yorum da ekleyebilirsiniz.

NOT Degisiklik izlemeyi kullandiginizda, belgenizi bir Web sayfasi (.htm veya .html)
olarak kaydederseniz izlenen degisiklikler Web sayfanizda goriinecektir.

11.1.1.2 Degisiklik izlemeyi kapatma
Gézden Gecir sekmesinin Izleme grubunda Degisiklikleri izle goriintiisiinii tiklatin.

_'_2 & ] -'_l Son Gosterme Bicimlendirmesi i

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dregisiklikleri Balonlar
iz]e = - ._EI Gozden Gecirme Balmesi -

[zleme

Durum ¢ubugunu degisiklikleri izleme gdstergesi eklenmis halde &zellestirdiyseniz izleme
grubundaki Degisiklikleri izle de durum cubugundaki gostergeyi kapatacaktir.

Sayfail of 1| Sézcik:0 | Dedisiklikler Zleaok | @

NOT  Degisiklik izlemeyi kapatmak, belgenizdeki izlenen degisiklikleri ortadan
kaldirmaz. Belgenizde daha fazla izlenen degisiklik olmadigindan emin olmak i¢in
tiim degisiklikler gosterilirken belgedeki degisiklikler i¢in tek tek Kabul Etveya
Reddet komutlarini kullanin.

11.1.1.3 Bigcimlendirmenin goriintilenme seklini degistirme

Asagidakilerden birini yapin:

Degisiklikleri Izle'in yanindaki oku tiklatarak ve izleme Seceneklerini Degistir'i
tiklatarak renk ve Word'lin degistirilmis metin ve grafikleri isaretlemek i¢in kullandigi
diger bi¢imlendirmeleri degistirebilirsiniz.

NOT Gozden geciren bagkalari tarafindan yapilan degisiklikler igin belirli renkleri
atayamazsiniz; her gézden geciren degisikligi belgede farkli renkle goriintiilenir;
bdylece birden ¢ok gbzden gecireni izleyebilirsiniz.

Belgenizin kenar bosluklarinda goriintiilenen balonlarin i¢indekiler yerine, satir
igindeki silmeler de dahil tiim degisiklikleri goriintiileyebilirsiniz. Satir igindeki
degisiklikleri gostermek igin, izleme grubunda Balonlar'in ardindan Satir i¢inde
yapilan tiim degisiklikleri goster'i tiklatin.

Satir icinde yapilan tiim degisiklikleri goster secenegini tiklattiginizda tiim gézden
gecirme ve agiklamalar belgede satir i¢i goriintiilenir.
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Tiim balonlarin goriintiilendigi kenar boslugu alanin1 vurgulamak i¢in
Bicimlendirmeyi Goriintiile'nin altindaki Vurgulanan Alani Bicimlendir secenegini
tiklatin.

11.2 Duzeltmelere bakma

E':"’?\ 920 )+ Belgel - Microsoft Word
29

—/l Giris Ekle Sayfa Duazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorunum

;y @, Arastir "Eahs 1 ] 5 ] © 4 Son Gasterme Bicimlendir
4] Oncek

Q; Es Anlamhlar @ =] Bicimlendirmeyi Gaster -

¥azim ve Yeni o [Degisiklikleri| Balonlar
Dilbilgisi H:;& Cevir % Acklama =d Sonrak Izle = - E Gazden Gecirme Balmesi =
Yazim Aciklamalar [zleme
Giris

Planlama dénglsine gis2"gimizde dnemli

EUC|UH|E"F|E" kargllagtlk,eu.u !Z_fICI{L,IZ ay bD':,-'UI"IEEI j -‘] \ Silinmis: znczkyofun calismave agik g8 rosldlok ]

""""""""""" 1 L;s-.-e;"‘u::le

olusturdugumuz gicli biyame yolunu -

“'[Silinmig:m'\-' ]

izlermeye devam edebilecegimize inanyoruz.
Simdibagarlanmizla yetinme zamani

1 Kenar Boélugundaki balonda siliﬁmis metin.
2 Silinmis metin balonuyla ayni renkte alt1 ¢izilmis eklenen metin.

3 Sol kenar boslugundaki dikey cizgiler, metnin silindigi ya da eklendigi yerdeki
satirlarda yapilan degisiklikleri gosterir.

Degisiklikleri izle'yi actiktan sonra, Word'de normal sekilde calisin. Metin ekledikce veya
sildikce ya da metin veya grafikleri tasidik¢a yaptiginiz her degisiklik, bicimlendirmeler
(diizeltmenin nerede ve ne oldugunu gosteren renk ve ¢izgi gibi isaretler) ile birlikte
goriintiilenir.

"Siki1 ¢alisma ve net diislince ile" metnini siliyorsunuz. Silinen metin belgenin kenar
boslugunda bir balona yerlestirilir. Metnin neden balonda bulundugunu netlestirmek igin
balonda "Silindi" yazar. Metnin silindigi yerden balona kadar noktali ¢izgi gider, boylece
herkes metnin silindigi konumu gorebilir.

"On iki" yerine "dokuz" yazmak istiyorsunuz. "On iki"yi secip lizerine "dokuz" yazarsiniz
(veya "on iki"yi silip yerine "dokuz" yazarsimiz). Silinen "on iki", belgenin kenar
boslugundaki bir balona gider. Yeni eklenen "dokuz" metninin de alt1 ¢izilir ve bu, silinen
metin balonunun kenarligiyla ayni renkte gosterilerek ayni gézden gegiren kisinin (siz) hem
metin silip hem de metin ekledigi belirtilir. Dersin ilerleyen boliimlerinde bigimlendirme
rengi hakkinda daha fazla bilgi edineceksiniz.

Ayrica, degisikligi izlenen her climlenin yanindaki sol kenar boslugunda bir dikey ¢izgi
gorilntiilenir. Bu, bazi climlelerde degisiklik oldugunu belirten ek bir isarettir.
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Ipucu Isterseniz, silinen metni belgenin kenar boslugundaki bir balona yerlestirmek
yerine metnin i¢inde de birakabilirsiniz. Nasil olacagini uygulama boliimiinde géreceksiniz.

11.3  Aciklama ekleme veya silme
11.3.1 Aciklama ekleme

il
—-/ Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garandm
ii Arastir ;EI' J Sk } fj Son Gasterme Bicimlendir
@ Es Anlamlilar @ : "_'_J Onceki i =] Bicimlendirmeyi Gaster =
Yazimve ] i Yeni ; : {Degisiklikleri| Balonlar ; !
Dilbilgisi 23 Sevir 23] Acklama ﬂ Sonraki izle = - E Gozden Gecirme Balmesi =
Yazim Aciklamalar [zleme

Giris
Planlama déngisine girdigimizde dnemli
| glcliklerle I-:argﬂaghk,éungt:ukuz‘hy boyunca i_,,-{ﬁ.glkhma [T1]: Kampanve on ikiay tnee dagil ]

- LT Em s dokuzay dnes baglad:.
olusturdugumuz gicli biydme yolunu

izlemeye devam edebilecegimize inanyoruz.
simdibasanlanmizla yetinme zamani

N 1--\.
% { Silinmis: znczk yogun czlisma ve 2ok gorisl Uk ]
.

szyesinds

\[ Silinmis: on ik ]

degildir; bununyerine pazardaki

krnupnumnzi saslamlastironnalive

Baz1 diizeltmeler yaptiniz, ancak ilk ciimledeki "on iki"yi neden sildiginizi de agiklamak
istiyorsunuz. Hi¢ sorun degil: Belgeye ek agiklama niteliginde bir a¢iklama ekleyin. Bunu
yapmak icin, hakkinda agiklama yapmak istediginiz metnin (bu 6rnekte "dokuz") sonuna
imleci yerlestirin. Gozden Gegir sekmesinin Aciklamalar grubunda Yeni Aciklama'y:
tiklatin.

Belge kenar bosluklarinda goriintiilenen balonlarin igine bir agiklama ekleyebilir ya da
aciklamalarn gizleyebilirsiniz.

Gozden gecirme sirasinda belgenizde agiklamalarin goriintiilenmesini istemiyorsaniz,
belgenizdeki tiim agiklamalart silerek kaldirmalisiniz. Belgenizde agiklama kalip kalmadigini
gormek icin, Izleme grubundaki Gériiniim sekmesinden Bicimlendirmeyi Goster
secenegini tiklatin.

Belgenin kenar boslugunda bir aciklama balonu goriintiilenir. Hakkinda agiklama
yaptiginiz metin ("dokuz"), gozden gecirme rengiyle vurgulanir. Siz de metni agiklama
balonuna girersiniz.

Agiklama balonu ve silinmis metin balonu arasindaki fark sudur:

Aciklama balonunun sabit bir arka plan rengi vardir. Silinmis metin balonunun ise
yalnizca dis kenarlig1 renklidir.
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Balondaki "Ag¢iklama" etiketi.

Gozden geciren kisinin adinin bas harfleri balonda yer alir ve agiklamay1 kimin
yaptigini gosterir. Bag harflerin yaninda yer alan say1 da belgede kag tane agiklama
oldugunu bilmenizi saglar.

Uygulama boliimiinde agiklamanin nasil diizenlenecegini ve baska birisinin agiklamasina
nasil yanit verilecegini 6greneceksiniz.

Not

Aciklama eklemek icin Degisiklikleri izle'yi agmaniz gerekmez. Istediginiz zaman

aciklama ekleyebilirsiniz.

=

11.3.1.1 Agiklama yazma

Agiklama yazmak istediginiz metni veya 6geyi secin veya metnin sonunu tiklatin.
Gozden Gegir sekmesinin Aciklamalar grubunda Yeni Aciklama'y: tiklatin.

(d &
Yeni
Aciklama
Aciklamalar

Aciklama metnini agiklama balonuna veya Gozden Gecirme Bolmesi secenegine
girin.

NOT Bir agiklamaya yanit vermek icin agiklamanin balonunu tiklatin ve Ag¢iklamalar
seceneginin altinda yer alan Yeni A¢iklama 6zelligini tiklatin. Yanitiniz1 yeni agiklama
balonuna yazin.

11.3.1.2  Bir sesli aciklama ekleme

Bilgisayarimiz bir Tablet PC ise, sesli agiklamalar kaydedebilirsiniz. Sesli agiklamalar,
aciklama balonlarina ses nesneleri olarak eklenir.

[k kez bir sesli agiklama eklemeden &nce, Ses Ekle komutunu Hizhi Erisim Ara¢ Cubugu
secenegine eklemeniz gerekmektedir.

el N

Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Sec¢enekleri'ni tiklatin.
Ozellestir'i tiklatin.

Komutlar se¢ altinda Tiim Komutlar' se¢in.

Komutlar listesinde, Ses Ekle ve daha sonra Ekle se¢eneklerini tiklatin.

Belgenize bir sesli agiklama eklemek i¢in asagidakileri yapin:

.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu se¢eneginde, Ses Ekle A komutunu tiklatin.

Agcilan iletisim kutusunda baslat diigmesini tiklatin ve sesli agiklamay1 kaydedin.
Komutu kaydetme islemini tamamladiktan sonra durdur diigmesine basin ve iletisim
kutusunu kapatin.

Microsoft Office Word, ses nesnesini giincellestirmek isteyip istemediginizi soran bir
ileti goriintiilerse Evet segenegini tiklatin.
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Kaydedilen komutu dinlemek i¢in komut balonunu sag tiklatin, Ses Kaydedicisi Belge
Nesnesi segeneginin tizerine gidin ve Cal'1 tiklatin.

NOT Bir ses nesnesinin kaydedilmesi ve diizenlenmesi hakkinda ek bilgi almak igin ses
kartinizin ve mikrofonunuzun belgelerine bakin.

11.3.1.3 Bir el yazisi agiklamasi ekleme
Bilgisayarimiz bir Tablet PC ise, belgenizde el yazisi agiklamalari olusturabilirsiniz.
Miirekkep, agiklama balonlarina eklenir ve burada goriintiilenir.

1. Gozden Gegir sekmesinin Agiklamalar grubunda Yeni A¢iklama'y1 tiklatin.

(d &
Yeni
Aciklama
Aciklamalar

2. Agiklama balonuna agiklamayi yazin.

11.3.2 Acgiklama degistirme

Aciklamalar ekranda goriintiilenmiyorsa, Goriiniim sekmesindeki izleme grubundan
Bicimlendirmeyi Goster'i tiklatin.

_'_2 ) ] -_'_I Son Gosterme Bicimlendirmesi i

j Bicimlendirmeyi Goster =
Degisiklikleri Balonlar
izle = - ._EI Gozden Gegirme Balmesi -

[zleme

1. Diizenlemek istediginiz a¢iklama i¢in balonu tiklatin.
2. Istediginiz degisiklikleri yapin.

NOTLAR

Balonlar gizlenmisse veya agiklamanin yalnizca bir kismi1 goriintiileniyorsa,
aciklamay1 Gozden Gegirme Bolmesi'nde goriintiileyebilirsiniz. Gozden Gegirme
Bolmesi'ni goriintiilemek igin, izleme grubunda yer alan Gézden Ge¢irme Bélmesi
sekmesini tiklatin. G6zden gecirme bdlmesinin ekraninizin alt yan tarafinda degil de
tamamen alt tarafi boyunca goriintiilenmesini tercih ediyorsaniz G6zden Gegirme
Bolmesi seceneginin yanindaki oku ve daha sonra G6zden Geg¢irme Bolmesi Yatay
ozelligini tiklatin.

Bir agiklamaya yanit vermek i¢in agiklamanin balonunu tiklatin ve Ac¢iklamalar
seceneginin altinda yer alan Yeni A¢iklama 6zelligini tiklatin. Yanitiniz1 yeni
aciklama balonuna yazin.
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11.3.3 Aciklamayi silme

Tek bir agiklamay1 hizlica silmek i¢in, agiklamayi sag tiklatip Aciklamay Sil segenegini
tiklatin.

Bir belgedeki tiim agiklamalari kisa siirede silebilmek i¢in belgedeki agiklamalardan birini
tiklatin. A¢iklamalar grubundaki Gézden Gegir sekmesinde, Sil se¢eneginin altindaki oku
tiklatin ve Belgedeki Tiim Aciklamalari Sil secenegini tiklatin.

11.4 Hangi gozden geciren kisinin ne yaptigini

soyleme
g3, srastir " " £ sil - ] <& Son Gosterme Bicimlendir
i;‘; Es Anlamhlar @ ' __J Cnceki =] Bigimlendirmeyi Gaster =
Yazim ve s Yeni DEgISIHIHErI Eal:unlar
Dilbilgisi ”‘ﬁ Cevir 23] Aciklama _j Sonraki izle = _E Gozden Gecirme Balmesi -
Yazim Aciklamalar [zleme
Giris

1 Filar Pinilla, 12/13/2007 08:42:00
Planlama dongus| zoudama:

Fazla laf kalabahig.

| glcliklerle karsil i 3 Aglkhma [T1]: KEampanva on ikisv fnes dagil
i) dl:-l.uza tnce baslady.

r:qugturduEumquUglU]aUyUme yolunu e

| lemeye jnanyoruz. simdi basarlanmala N\ {5"'""'? e sskger |
yetinme zamani degildir; bununyerine 1“\1 { Silinmis: on ik ]
pazardakikonumumuzu saglamlastirmalive 7 Acikbma [T2]: Fazls lsf Lalshaliz: ]
Grdinlerimiz icin yenipazar arayigina '[5|||nm|5 devam edebilscefimize ]
girmeliyiz.

1 Fare isaretgisini belge iizerinde hareket ettirerek agiklamay1 kimin yaptigini goriin.
2 Ebru Ersan'in agiklamalari igin bir renk (EE).
3 Attila Biber'in agiklamalari igin farkli bir renk (AB).

Bir belgeyi birden c¢ok kisi gozden gecirirse, degisikliklerin kim tarafindan yapildigim
bilmek isteyebilirsiniz. Kimin hangi degisikligi yaptigin1 sdyleyebilmenin bazi1 yollar
sunlardir:

[saret¢iyi belgeye eklenen metnin iizerine ya da belgenin kenar boslugundaki silinmis
metin balonlarmin iizerine getirin. Her diizeltme i¢in, gozden gegirenin adin1 ve "silindi" ya
da "eklendi" gibi diizeltme tiiriinii belirten bir Ekran Ipucu gériintiilenir. Ekran Ipucu da
silinen veya eklenen metni goriintiiler.

Gozden geciren kisiler renge gore de birbirinden ayrilabilir. Word her gozden gecirene
otomatik olarak bir bi¢cimlendirme rengi atar ve ilk diizeltmenizi yaptiginizda ya da ilk
aciklamanmiz1 girdiginizde bu renk gériiniir. Ornegin sizin renginiz mavi ve baska bir gdzden
geciren kisinin rengi de yesil olabilir. Kendi degisiklik ve agiklamalarinizi bulmak igin belge
boyunca mavi bigimlendirmelere bakabilirsiniz.
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Son boliimde de belirtildigi gibi, her agiklama balonundaki gézden geciren kisinin adinin
bas harflerine bakarak ac¢iklamay1 kimin yaptigin1 anlayabilirsiniz.

11.4.1 Aciklamalarda kullanilan adi ekleme veya
degistirme

1. Gézden Gecir sekmesinin Izleme grubunda, Degisiklikleri Izle'nin yanindaki oku
tiklatin ve sonra da Kullanic1 Adini Degistir'i tiklatin.

Belgel - Microsoft Word
Postalar Gozden Gecir Goranam

_';), ] -'_, 3on Gosterme Bicimlendirmesi

j Bicimlendirmeyi Goster =
|Degisiklikieri| Balonlar . _
[zle = - _EI Gozden Gecirme Bolmesi =

|5# | Dedisiklikleri Izle
Izleme Seceneklerini Degistir...

Eullanic Advi Dedistir...

2. Kisisellestir'i tiklatin.
3. Office kopyamz Kisisellestirin seceneginin altinda kendi agiklamalarinizda
kullanmak istediginiz ad1 veya bas harfleri degistirin.

NOTLAR

Girdiginiz isim ve bag harfler biitiin Microsoft Office programlarinda kullanilir. Bu
ayarlarda yapacaginiz herhangi bir degisiklik diger Office programlarini etkiler.
Kendi aciklamalariniz i¢in kullanmak istediginiz ad veya bas harfler {izerinde bir
degisiklik yaptiginizda bundan yalnizca degisiklikten sonra yaptiginiz agiklamalar
etkilenir. Ad1 veya bas harfleri degistirmeden 6nce belgede olan agiklamalar
giincellestirilmez.

11.4.2 Aciklamalariniz icin kullanmak istediginiz adi veya
bas harfleri degistirme

1. Gozden Gecir sekmesinin Izleme grubunda, Degisiklikleri izle'nin yanindaki oku
tiklatin ve sonra da Kullanic1 Adin1 Degistir'i tiklatin.
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Postalar Gozden Gecir Gorandm

_-;), } JJ 3on Gosterme Bicimlendirmesi

j Bicimlendirmeyi Goster -
|Degisiklikieri| Balonlar ~ o _
fzle = - E Gozden Gecirme Bolmesi -

|5 Dedigiklikleri Izle
Izleme Seceneklerini Dedistir...

Eullanic Adia Degistir...

2. Sik Kullamlan't tiklatin.
3. Office kopyamz Kisisellestirin seceneginin altinda kendi agiklamalarinizda
kullanmak istediginiz ad1 veya bas harfleri degistirin.

NOTLAR

Girdiginiz isim ve bas harfler biitiin Microsoft Office programlarinda kullanilir. Bu
ayarlarda yapacaginiz herhangi bir degisiklik diger Office programlarini etkiler.
Kendi agiklamalariniz i¢in kullanmak istediginiz ad veya bas harfler {izerinde bir
degisiklik yaptiginizda bundan yalnizca degisiklikten sonra yaptiginiz aciklamalar
etkilenir. Ad1 veya bas harfleri degistirmeden 6nce belgede olan agiklamalar
giincellestirilmez.

11.4.3 Gozden geciren adlarini kaldir

Bir belgeyi, belgeyle iliskili gozden gegirenlerin adlar1 veya bas harfleri olmadan
kaydedebilirsiniz.

1. Adsiz olmasini istediginiz agiklamalarla kaydedilmis bir belgeyi agin.

'z!_.!a\-.
2. Microsoft Office Diigmesi'ni - , Hazirla'nin tizerine gelin ve Belgeyi Denetle'yi
tiklatin.
3. Incele'yi tiklatin.
4. Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler'in yanindaki Tiimiinii Kaldir secenegini tiklatin.

ONEMLI Aciklamalar, Diizeltmeler, Siiriimler ve Ek A¢iklamalar'in yanindaki
Tiimiinii Kaldir secenegini tiklatmayin, ¢linkii bu biitiin agiklamalarin belgeden
kalic1 olarak silinmesine yol agar.

5. Yeniden Incele'yi tiklatin ve ardindan belgeyi kaydedin.

Belgeyi yeniden actiginizda belgedeki agiklamalarin tiimii ad veya bas harf olmadan
gorunur.
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11.4.4 Belirli bir gbzden gecirenin aciklamalarini silme

1. Goézden Gecir sekmesinin izleme grubunda, Bicimlendirmeyi Goster'i tiklatin.

_'_2 & ] J_, 3on Gasterme Bigimlendirmesi =

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dedisiklikleri Balonlar i i
izle = - E Gazden Gecirme Balmesi -

[zleme

2. Tim gozden gecirenlerin onay kutularini temizlemek i¢in, Gézden Gegirenler
seceneginin listiine gelip Tiim Gozden Gegirenler 6zelligini tiklatin.

3. Tekrar Bigimlendirmeyi Goster komutunun yanindaki oku tiklatip Gézden
Gegirenler segeneginin iistiine gelin ve agiklamalarini silmek istediginiz gozden
gecirenin adini tiklatin.

4. Agiklamalar grubunda, Sil seceneginin asagisindaki oku tiklatin ve daha sonra
Gosterilen Tiim Acgiklamalar: Sil komutunu tiklatin.

NOT Bu yordam, belgenin tamaminda yer alan agiklamalar da dahil olmak iizere,
sectiginiz gdzden gegirenden gelen tiim agiklamalar siler.

IPUCU  Agiklamalar1 Gozden Gegirme Bolmesi'ni kullanarak da gézden gegirebilir veya
silebilirsiniz. Gézden Gegirme Bolmesi'ni goriintiilemek veya gizlemek icin, izleme
grubundaki Gozden gecirme Bolmesi segenegini tiklatin. Gézden Gegirme Bblmesi'ni
ekraninizin altina tagimak i¢in Gézden Gecirme Bolmesi seceneginin yanindaki oku tiklatin
ve Gozden Gecirme Bolmesi Yatay 6zelligini tiklatin.

11.5 izlenen degisiklikleri veya aciklamalari gizleme
veya gosterme

Izlenen degisiklikler ve agiklamalar iceren belgeleri istemeden dagitmanizi énlemek igin,
Word izlenen degisiklikleri ve agiklamalar1 varsayilan olarak goriintiiler. Gozden Gegirme
icin Goriintiile kutusunda Son Gosterme Bicimlendirmesi varsayilan se¢enektir.

Bir belgedeki degisiklikleri farkli yollarla goriintiileyebilirsiniz. Ornegin, Microsoft Office
Word'in degisiklikleri diizenleme girisleriyle (ekleme ve silme veya bicimlendirme
degisiklikleri gibi) goriintiilemesini ayarlayabilirsiniz. Ayrica yalmizca yorumlart da
gorlntiileyebilirsiniz. Satir i¢i tim agiklamalar1 ve degisiklikleri goriintiilemek icin de
aciklama ve izlenen degisikliklerle ilgili balonlar1 kapatabilirsiniz. Hatta yalnizca yazar veya
belirli bir gbzden gegiren tarafindan yapilmis degisiklikleri bile goriintiileyebilirsiniz.

Izlenen degisiklikleri veya aciklamalar1 hizla griintiilemek icin Gézden Gecir segmesinde
izleme grubundaki Bicimlendirmeyi Goster'i tiklatin.

NOT Bi¢imlendirmeyi Goster segenegini tiklattiginizda, belgedeki tiim bigimlemeler,
secilen gdzden gecirenler i¢in goriintiilenir veya gizlenir. Tiim bi¢cimlemeyi
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goriintlilediginizde, bigimleme tiirlerinin tamami Bicimlendirmeyi Géster meniisiinde se¢ili
durumda olur.

11.5.1 Satir icinde yapilan tim degisiklikleri goriintiileme

Varsayilan Word ayar1 silme ve yorumlar1 belge kenar bosluklarinda balonlarda
gorlntiilemektir. Ancak goriintiiyli, balonlarin i¢i yerine yorumlar1 satir i¢inde ve tiim
silmeleri iistii ¢izili olarak goriintiileyecek sekilde degistirebilirsiniz.

1. Gozden Gecir sekmesinin izleme grubunda Balonlar' tiklatin.

_'_2 & ] J_, 3on Gasterme Bigimlendirmesi =

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dedisiklikleri Balonlar i i
izle = - E Gazden Gecirme Balmesi -

[zleme

2. Silmeleri Ustl ¢izili ve yorumlari satir aralarinda goriintiilemek i¢in Satir icinde
yapilan tiim degisiklikleri goster'i tiklatin.

11.5.2 Dizenleme girisi veya bir gozden geciren tarafindan
yapilan degisiklikleri gorintlileme

1. Gézden Gecir sekmesinin izleme grubunda, Bicimlendirmeyi Géster'i tiklatin.

-'_2 ey ] JJ 3on Gasterme Bicimlendirmesi -

j Bicimlendirmeyi Goster -
Dedisiklikleri Balonlar i i
iz]e = - _EI Gozden Gecirme Balmesi -

[zleme

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Goriintiilemek istediginiz degisiklik tiiriinii isaretleyin.

NOT Bi¢imlendirmeyi Goster meniisiinden silerek bir bigimlendirme
tiiriinii gizleseniz bile, belge siz veya bir gézden gegiren tarafindan her
acildiginda bigimlendirme otomatik olarak goriintiilenir.

o Gozden Gegirenler'i isaretleyin ve sonra degisikliklerini veya agiklamalarini
gostermek istediginiz gozden gecirenlerin adlarinin yanindakiler disinda tiim

onay kutularinin isaretlerini kaldirmak tizere tiklatin.

NOT Listedeki tiim gézden gecirenler i¢in onay kutularini isaretlemek veya
isaretlerini kaldirmak i¢in Tiim Goézden Gegirenler'i tiklatin.
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11.5.3 Belirli gozden geciriciler icin degisiklikleri ve
yorumlari gorintuileme

Bir belgeyi diizenleme isleminin ¢esitli asamalarinda goriintiilemek icin Izleme
grubundaki Gozden Gecirme icin Goriintiille listesini kullanabilirsiniz. Listedeki
seceneklerin  dordii de belgenin farkli bir gorlinimiinii sunar. Son Gosterme
Bicimlendirmesi, bir belge agtiginizda varsayilan olarak kullanilan secenektir.

-'_2 & ] J_J Son Gosterme Bicimlendirmesi <

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Degisiklikleri Balonlar i i
iz]e = - _EI Gozden Gecirme Balmesi -

[zleme

Son Gosterme Bicimlendirmesi Bu goriiniim belgenin son halini tiim izlenen
degisiklikler ve yorumlar1 dahil ederek goriintiiler. Bu, Word'de agilan tiim belgelerin
varsayilan goriiniimiidiir.

Son Bu goriiniim, tiim degisiklikleri belgeye katarak, izlenen degisiklikleri
gostermeden goriintiiler. Ancak kabul edilen, reddedilen veya silinen tiim izlenen
degisiklik veya yorumlar belgede kalir.

Ozgiin Gosterme Bicimlendirmesi Bu goriiniim, izlenen degisiklikler ve yorumlarla
birlikte 6zgiin metni goriintiiler.

Orijinal Bu goriiniim, izlenen degisiklikleri ve yorumlari katmadan 6zgiin belgeyi
goriintiiler. Ancak belgede kabul edilen, reddedilen veya silinen tiim izlenen
degisiklikler veya yorumlar belgede kalir.

11.5.4 Duizenleyici veya baska bir gozden geciren icin
degisiklikleri goriintileme

Diizenleyici veya gozden geciren belgeyi genellikle degisiklikler katildiktan sonraki
haliyle goriintiillemek ister. Bu yordam diizenleyici veya gbdzden gegirene belgenin
degisikliklerle birlikte nasil goriinecegini gorebilme firsatini verir.

Gozden Gecirme sekmesinde izleme grubundaki Goézden Gegirme icin Gériintiileme
kutusunda Son Gosterme Bicimlendirmesi'ni tiklatin.

NOT Aciklamalar ve izlenen degisiklikleri balonlar olarak gormek istiyorsaniz, baski
diizeni gortiniimii veya Web Diizeni goriiniimii'nde olmaniz gerekir.

11.5.5 Yazdirirken izlenen degisiklikleri ve aciklamalari
gizleme

Degisiklikleri gizlemek onlar1 belgeden kaldirmaz. Belgenizdeki bi¢imlendirmeyi
kaldirmak i¢in Degisiklikler grubundaki Kabul Et ve Reddet komutlarini kullanmalisiniz.

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir' tiklatin.
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2. Yazdirilacak kutusunda, Belge segenegini tiklatin (Bicimlendirme gosteren belge
yerine).

11.6  Farkli belgelere ait aciklamalari ve degisiklikleri
tek belge icinde birlestirme

Cok sayida gozden gegiren kisiye gézden gecirmeleri amaciyla bir belge gonderdiginizde
ve bu kisiler belgeyi iade ettiklerinde, tiim gozden gecirenlere ait degisiklikleri tek bir belgede
bir araya getirene dek belgeleri her seferinde iki kez birlestirebilirsiniz.

1. Gozden Gegir sekmesinin Karsilastir grubunda Karsilastir's tiklatin.

Karsilastir

-

Karsilastir

N

Birden ¢ok yazarin diizeltmelerini tek bir belgede birlestir'i tiklatin.
3. Ozgiin belge altinda, birden ¢ok yazara ait diizeltmeleri birlestirmek istediginiz
belgenin adini tiklatin.

Belgeleri listede gdremezseniz, Ozgiin belgeye gozat' Qtlklatm.

4. Diizeltilmis belge'nin altinda, gézden geciren kisilerin birine ait degisiklikleri igeren

belgeye goz atin.

Diger'i tiklatin.

6. Degisiklikleri goster'in altinda belgede karsilastirmak istediginiz segenekleri
isaretleyin.

o

Varsayilan olarak, Microsoft Office Word tam sozctiklerde yapilan degisiklikleri
gosterir.  Ornegin, "kedi" sozciiglinii "kediler" olarak degistirirseniz, belgede
degistirilmis olan kisim "ler" degil de "kediler" sdzciigiiniin tamami gosterilir.

~

Degisiklikleri goster'in altinda Ozgiin belge'yi tiklatin.
8. Tamam'n tiklatin.

Tamam" tiklattiginizda ekranda goriinen belgeleri degistirmek i¢in, Karsilastir
grubunda Kaynak Belgeleri Gizle veya Kaynak Belgeleri Goster'i tiklatin.

9. Ilk sekiz adim1 tekrarlayin. Word, tiim degisiklikleri 6zgiin belgede birlestirir.
NOT Word bir kerede, yalnizca bir dizi bi¢imlendirme degisikligini depolayabilir. Bu

nedenle, birden ¢ok belgeyi birlestirdiginizde, 6zgiin belgedeki bicimlendirmeyi korumak mi
istediginiz, yoksa diizenlenen belgedeki bicimlendirmeyi kullanmak mu1 istediginiz sorulabilir.
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Bi¢imlendirme degisikliklerini izlemeniz gerekmiyorsa, Belgeleri Karsilastir ve Birlestir
iletisim kutusundaki Bi¢cimlendirme onay kutusunu temizleyebilirsiniz.

11.7 Belgenizi istenmeyen degisikliklerden ve
aciklamalardan korumaya yardimci olun

Gozden geciren kisilerin belgenizde yapabilecegi degisiklik tiirlerini kisitlamak i¢in belge
korumasindan yararlanabilirsiniz.

11.7.1 Gozden geciren kisilerin aciklama ve izlenen
degisiklik eklemesine izin verme

1. Gozden Gegir sekmesinin Koru grubunda Belgeyi Koru'yu tiklatin ve sonra da
Bicimlendirme ve Diizenlemeyi Kisitla'y: tiklatin.

ol
=)

Belgeyi
Karu =
Kaoru

2. Gozden geciren kisinin uygulayabilecegi veya iizerinde degisiklik yapabilecegi stilleri
belirtmek i¢in Belgeyi Koru goérev bolmesindeki Bicimlendirme kisitlamalari
altinda Bicimlendirmeyi stil se¢cimiyle simirla onay kutusunu segin, ardindan
Ayarlar't tiklatin.

3. Diizenleme kisitlamalari altinda Belgede yalnizca bu tiir diizenlemeye izin ver
onay kutusunu seg¢in.

4. Diizenleme kisitlamalari listesinde Tzlenen degisiklikler segenegini tiklatin. (Bunlar
acgiklamalari, eklemeleri, silmeleri ve tasinan metni igerir.)

NOT  Farkl bir koruma 6zellikleri kiimesi i¢in Active Directory dizin hizmetini
kullanin; Bilgi Haklar1 Y6netimi'ni kullanmak icin izni Kisitla'y1 tiklatin.

o

Zorlamay1 baslat altinda Evet, Zorlamay1 Korumayi Baslat 6gesini tiklatin.

6. Korumay1 yalnizca parolayi bilen gdzden gegirenlerin kaldirabilmesini saglamak iizere
belgeye bir parola atamak i¢in Yeni parola gir (istege bagl) kutusuna bir parola
yazin ve ardindan parolay1 onaylayn.

ONEMLI Parola kullanmamayi tercih ederseniz, gdzden gecirenlerin tiimii
diizenleme kisitlamalarinizi degistirebilir.

11.7.2 Gozden gecirenlerin yalnizca agiklama eklemesine
izin verme

1. Gozden Gegir sekmesinin Koru grubunda Belgeyi Koru'yu tiklatin ve sonra da
Bicimlendirme ve Diizenlemeyi Kisitla'y1 tiklatin.
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2
=4

Belgeyi
Koru~-
Karu

2. Belgeyi Koru gorev bolmesindeki Diizenleme kisitlamalar altinda Belgede sadece
bu diizenleme tiiriine izin ver onay kutusunu segin.

Diizenleme kisitlamalart listesinde, A¢iklamalar 6gesini tiklatin.

Bazi kisilere belgenin belirli kisimlari iizerinde diizenleme segenekleri vermek
istiyorsaniz, belge tizerinde istediginiz alanlari segebilir, ardindan belgenin segili
alanlarin1 hangi kullanicilarin (grup veya bireylerin) diizenleyebilecegini
secebilirsiniz. Grup ya da bireyin diizenleyebilecegi bir sonraki bolgeyi ya da biitiin
bolgeleri bulmak veya grup ya da bireyin iznini kaldirmak i¢in grup veya birey adinin
yanindaki a¢ilan oku tiklatin.

Hw

NOT @ Farkli bir koruma 6zellikleri kiimesi i¢in Active Directory dizin hizmetini
kullanin; Bilgi Haklar1 Y&netimi'ni kullanmak icin zni Kasitla'yr tiklatin.

Zorlamayi baslat altinda Evet, Zorlamay1 Korumayi Baslat 6gesini tiklatin.
Korumay1 yalnizca parolayi bilen gdzden gegirenlerin kaldirabilmesini saglamak iizere
belgeye bir parola atamak i¢in Yeni parola gir (istege bagh) kutusuna bir parola
yazin ve ardindan parolay1 onaylayn.

oo

ONEMLI Parola kullanmamay tercih ederseniz, gozden gecirenlerin tiimii
diizenleme kisitlamalariniz1 degistirebilir.

11.7.3 Acgiklama ve degisiklik korumasini durdurma

1. Gozden Gegir sekmesinin Koru grubunda Belgeyi Koru'yu tiklatin ve sonra da
Bicimlendirme ve Diizenlemeyi Kisitla'y: tiklatin.

2

Belgeyi
Koru~
Koru

2. Belgeyi Koru gorev bolmesinde Korumayi Durdur 6gesini tiklatin.

NOT Belgeye koruma eklemek i¢in parola kullandiysaniz, korumay1 durdurmadan 6nce
parolay1 girmeniz gerekir.
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11.8 izlenen degisiklikleri ve aciklamalari gozden
gecirme

Izlenen degisiklikler ve agiklamalar igeren belgeleri istemeden dagitmanizi énlemek igin,
Word izlenen degisiklikleri ve aciklamalar1 varsayilan olarak goriintiller. Gozden Ge¢irme
icin Goriintiile kutusunda Son Gosterme Bi¢cimlendirmesi varsayilan se¢enektir.

Microsoft Office Word'de, yaptiginiz her eklemeyi, silmeyi, bicim degisikligini veya
aciklamayi izleyebilirsiniz, boylece degisiklikleri daha sonra gdzden gecirebilirsiniz.

Gozden Gegirme Bolmesi, belgenizde su andan goriinen tiim degisiklikleri, toplam
degisiklik sayisin1 ve her tiirden degisikligin ayr1 ayr1 sayisini goriintiiler.

Izlenen degisiklikleri ve agiklamalar1 gdzden gecirirken, degisiklikleri kabul edebilir veya
reddedebilirsiniz. Belgedeki izlenen tiim degisiklikleri ve agiklamalari kabul edene veya
reddedene kadar, gonderdiginiz veya goriintiilediginiz belgelerdeki gizli degisiklikler birileri
tarafindan gézden gegirenlerce goriinecektir.

11.8.1 izlenen degisikliklerin 6zetini gdzden gecirme

Gozden Gegirme Bolmesi, belgenizde izlenen tiim degisikliklerin kaldirildigina emin
olmaniz1 saglayan ve belgenizi goriintiileyebilecek diger kisilere s6z konusu degisiklikleri
gostermeyen kullanish bir aractir. Gozden Gegirme Bolmesi'nin iist tarafinda bulunan 6zet
boliimil, belgenizde bulunan, izlenen degisikliklerin ve agiklamalarin tam sayisini1 goriintiiler.

Ozeti ekramnizin yaninda goriintiilemek icin, Gozden Gegir sekmesindeki Izleme
grubunda Gozden Geg¢irme Bolmesi 'ni tiklatin. Ekraninizin yan tarafi yerine alt yan
tarafinda bulunan Ozeti goriintillemek i¢in Gozden Gegirme Boélmesini, ardindan Yatay
Gozden Gecirme Bolmesi'ni tiklatin.

Her degisiklik tiiriiniin say1sim goriintiilemek icin Ayrintih Ozeti Goster'i tiklatin.
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11.8.2 izlenen degisiklikleri ve aciklamalari sirayla gézden
gecirme

1. Goézden Gecir sekmesinin Degisiklikler grubunda Sonraki'ni veya Onceki'ni tiklatin.

g Ljr’ 3 Onceki

Kabul Reddet Q)g.;.maki
Et~ v o

Degisiklikler

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Degisiklikler grubunda Kabul Et'i tiklatin.
o Degisiklikler grubunda Reddet'i tiklatin.
o Agciklamalar grubunda Sil'i tiklatin.
3. Belgenizde izlenen degisiklik veya agiklama kalmayana kadar, degisiklikleri kabul
veya reddederek agiklamalart silin.

Izlenen tiim degisikliklerin kabul edildiginden veya reddedildiginden ve tiim
aciklamalarin silindiginden emin olmak i¢in Gézden gegirme sekmesindeki izleme
grubunda, Gozden Ge¢irme Bolmesi'ni tiklatin. Gozden Gegirme Bolmesi'nin iist

tarafinda bulunan 6zet boliimii, belgenizde bulunan izlenen degisikliklerin ve
aciklamalarin kesin sayisini goriintiiler.

11.8.3 Tum degisiklikleri bir defada kabul etme

1. Gozden Gecir sekmesinin Degisiklikler grubunda Sonraki'ni veya Onceki'ni tiklatin.

g Ljr’ 3 Onceki

Kabul Reddet Q)g.;.maki
Et~ v o

Degisiklikler

2. Kabul Et segeneginin yanindaki oku, ardindan Belgedeki Tiim Degisiklikleri Kabul
Et'i tiklatin.

11.8.4 Tum degisiklikleri bir defada reddetme

1. Gozden Gecir sekmesinin Degisiklikler grubunda Sonraki'ni veya Onceki'ni tiklatin.

g Ljr’ ¥} Onceki

Kabul Reddet ;{}g.jm-aki
Et~ v

Deqisiklikler

2. Reddet'in altindaki okun ardindan Belgedeki Tiim Degisiklikleri Reddet'i tiklatin.
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11.8.5 Degisiklikleri diizenleme tiriine veya kisiye gore
gozden gecirme

1. Asagidakilerden birini yapin: .
o Gozden Gegir sekmesinin Izleme grubunda, Bicimlendirmeyi Goster'i
tiklatin.

_'_25, ] J_J Son Gosterme Bicimlendirmesi <

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Degisiklikleri Balonlar i i
iz]e = - _EI Gozden Gecirme Balmesi -

[zleme

Gozden gecirmek istediginiz degisiklik tiirlerinin yanindakiler disindaki tiim
onay kutularindaki isaretleri kaldirin.

o Gozden Gegir sekmesinin Izleme grubunda, Bicimlendirmeyi Goster'i
tiklatin.

_'_25, ] "J Son Gosterme Bicimlendirmesi hd

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dregisiklikleri Balonlar
iz]e = - E Gozden Gecirme Balmesi -

[zleme

Gozden Gegirenler'in lizerine gelin ve ardindan degisikliklerini gostermek
istediginiz gdzden gegirenlerin adlarinin yanindakiler disinda, tim onay
kutularinin isaretlerini kaldirin.

Listedeki gbzden gegirenler i¢in onay kutularini isaretlemek veya isaretlerini
kaldirmak i¢in Tiim Gézden Gegcirenler'i tiklatin.

2. Gozden Gecir sekmesinin Degisiklikler grubunda Sonraki'ni veya Onceki'ni tiklatin.

g Ljr’ 3 Onceki

Kabul Reddet Q)g.;.maki
Et~ v o

Degisiklikler
3. Asagidakilerden birini yapin:

o Degisiklikler grubunda Kabul Et'i tiklatin.
o Degisiklikler grubunda Reddet'i tiklatin.
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11.9  Degisiklikleri izle ve Aciklamalar: Temel
bilgilerin otesinde

L'."'*'a H9-0 )7 Belgel - Microsoft Word

I

—-/I Giris Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Goranam

? d, srastir " J v il T ] 2 4 Son Gasterme Bicimlendir

<% Es Anlamilar % =] Onceki T =] Bicimlendirmeyi Gaster ~
Yazimve Gl Yeni = 'De.ji;iklikleri'Bal-:unlar :
Dilbilgisi 3 Gevir 23] Aciklama “ﬂ sonraki izle = - E Gozden Gecirme Balmesi
Yazim Aciklamalar [zleme

Contoso Pharmaceuticals buglin1,2 milyon
YTL net gelir aciklad ki bu hisse basina 0,6
¥TL anlamina geliyor. Bunlar 2003 mali
yilinin son ¢ceyreginde on altl hafta icin

Acikland. Satiglar 48,1 milyon ¥TL olmustu. { Silinmis: On b= ]

Bir fylJancesinin ayni ceyreginde raporlanan i_,;-‘[Aglkhma [T1]: nzden? ]

49, 0 milyon ¥TL'yle karsilastinldiginda bir
Birden ¢ok gézden geciren kisi tarafindan yapilmis diizeltmeler iceren Word belgesi

Attila, Mete ve Ebru tarafindan yapilmis degisiklikleri igeren bir metni gdzden
gecireceginizi diigiiniin.

IIk olarak Ebru'nun diizeltmelerini gdérmek istiyorsunuz. Ebru'nun adm gérmek igin
isaret¢iyi tim degisiklikler tlizerinde hareket ettirerek ya da kendisine ait bigimlendirme
rengine bakarak onun diizeltmelerini bulabileceginizi biliyorsunuz. Ancak Attila ve Mete'nin
diizeltmelerinde gezinmek zorunda kalmadan yalmizca Ebru'nun degisikliklerini gérmek
istiyorsunuz. Uzun belgelerle ¢alisirken bu tiir bir 6zellik ¢ok kullanigh olacaktir.

Bunun nasil oldugunu 6grenmek ve izlenen degisikliklerle ¢alisma hakkinda daha fazla
bilgi edinmek i¢in ilerlemeye devam edin.

11.10 Degisiklikleri gecici olarak gizleme

Yalnizca Ebru'nun degisikliklerini gérmek i¢in, su anda gézden gegirmek istemediginiz
bilgileri (Attila'nin ve Mete'nin diizeltmeleri) gegici olarak gizleyebilirsiniz.

Gozden Gegir sekmesinin izleme grubunda Bicimlendirmeyi Géoster'in yanindaki oku
tiklatin, Gozden Gegirenler'in iizerine gelin ve Tiim Gozden Gegirenler'in yanindaki onay
kutusunu temizleyin. Boylece herkesin bigimlendirmesi gizlenir.

Daha sonra Bicimlendirmeyi Goster'in yanindaki oku tekrar tiklatin, Goézden
Gegirenler'in iizerine gelin ve Ebru'nun adinin yanindaki onay kutusunu tiklatarak Ebru'nun
adim1 se¢in. BoOylece Ebrunun diizeltmeleri ve agiklamalar1 gosterilir. Simdi okudukca
Ebru'nun diizeltmelerini kabul edebilir ya da reddedebilir ve aciklamalarini silebilir veya daha
sonra da bunu yapabilirsiniz.
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Isiniz bittiginde Bicimlendirmeyi Goster'i tekrar tiklatip Tiim Gézden Gegirenler'i
tiklatarak diger gbzden gecirenlerin degisikliklerini gosterin.

Bicimlendirmeyi Goster meniisiiniin nasil kullanilacagin1 gérmek i¢in Yiiriit'i tiklatin.

Dikkat notu Bicimlendirmeyi Goster meniisiindeki onay kutular1 temizlendiginde
bicimlendirme silinmez. Yalnizca gegici olarak gizlenir. Dersin ilerleyen boliimlerinde bunun
hakkinda daha fazla bilgi edineceksiniz.

11.11 Belgeyi diizeltmelerden 6nce ve sonra gorme

)=l v Belgel - Microsoft Word
is Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardndm
L, Arastir :il' J ol Silx j: J: Son Gasterme Bicimlendirmesi E
5 Es Anlamilar 6 — Ed Onced T | — 3| son Gasterme Bicimlendirmesi
e : Rkt Qzgin Gasterme Bicimlendirmesi
Czgun
Contoso Pharmaceuwuticals buglin1,2 milyon
YTL netgelir agiklad: ki bu hisse bagina 0,6
YTL anlamina geliyor. Bunlar 2003 mali
yilinin son ceyreginde on alt hafta icin
2okland. Satiglar 48,1 milyon YTL olmustu. .- { Silinmis: on ces
Bir pijpncesinin aymi ceyreginde raporlanan .- { Agklama [T1J: neden?

Bir belgenin diizeltmelerden once ve sonra nasil goriindiigiinii goérmek i¢in Gozden
Gegirme i¢cin Goriintiile kutusunu kullanin.

Belgede c¢ok sayida diizeltme ve agiklama yer aldiginda, bigimlendirmeden once belgenin
nasil goriindiigiinii veya tim degisiklikleri kabul edip aciklamalar1 silerseniz belgenin nasil
gorlinecegini merak edebilirsiniz.

Izlenen degisiklikler ve agiklamalar igeren belgeyi yanlishikla bozmanizi 6nlemek igin
Word belgeleri otomatik olarak bi¢imlendirmeleri gosterecek sekilde goriintiiler. Gozden
Gecir sekmesinin Izleme grubunda yer alan Son Gésterme Bicimlendirmesi secenegi,
Gozden Gecirme icin Goriintiile kutusundaki varsayilan segenektir.

Izlenen degisiklikler ve aciklamalar eklenmeden dnce belgenin nasil goriindiigiinii gérmek
icin Gozden Gecirme icin Goriintiile kutusundaki oku ve ardindan Ozgiin'ii tiklatin.

Tiim diizeltmeler kabul edilmis ve agiklamalar silinmis durumdayken belgenin nasil
gorlinecegini gormek icin, Gozden Ge¢irme icin Goriintiile kutusundaki oku ve ardindan
Son'u tiklatin. Diizeltmelerin ve aciklamalarin gizlenmesinin onlarin silindigi anlamina
gelmedigini unutmaymn. Belgeyi gozden gegirdikten sonra, izlenen degisiklikleri ve
aciklamalari tekrar goriintiilemek icin Son Gésterme Bicimlendirmesi'ni tiklatin.
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11.12 izlenen degisikliklerin gizlenmesi

d
= [j Bicimlendirmeyi Goster = +
v | Acklamalar
v | Mirekkep
v | Eklenenler ve Silinenler
v | Bicimlendirme
Contoso Pharmaceuticals bugi v || Bicimlendirme Alan Yurgusu
fTL net gelir agiklad: ki bu hisse Gozden Gecirenler k| Tdm Gazden Gegirenler
TL anlamina geliyor. Bunlar 2003 ma Filar Finialla
yilinin son ¢ceyreginae Kai &xford
aciklandi. Satiglar 48,1 milyon YTL almustu Silinmis: Cn :' Richard Bready

ActkBma [T1T7=g=n- T
Bicimlendirmeyi Goster meniisiindeki tiim 6gelerin yaninda onay isareti bulundugundan

emin olun.

Daha once de belirtildigi gibi, izlenen degisikliklerin (veya agiklamalarin) gizlenmesi
bi¢cimlendirmenin silindigi anlamina gelmez. Bu sekilde yalnizca alt ¢izgi ve balonlar arasinda
ilerlemeye gerek kalmadan belgeyi gormeniz saglanir. Belgeyi gizlenmis bigimlendirmeyle
kaydedip kapatirsaniz, belge tekrar agildiginda diizeltme ve agiklamalar goriinir.

Belgenin gizlenmis izlenen degisiklikler veya agiklamalar icerip igermedigini gérmenin
yollarindan bazilar1 asagidadir. Ozellikle de belgeyi dagitacaksaniz bu gok onemlidir.

Gozden Gecir sekmesinin izleme grubunda Bicimlendirmeyi Goster'i tiklatin.
Aciklamalar'in, Miirekkep'in (Tablet PC'de el yazisiyla yazilmis notlar i¢in), Eklemeler ve
silmeler’in ve Bi¢cimlendirme'nin yaninda onay isareti oldugundan emin olun.

Bicimlendirmeyi Goster meniisiinde Go6zden Gegirenler'in {izerine gelin ve Tiim
Gozden Gegirenler'in yaninda onay isareti oldugundan emin olun.

Bicimlendirmeyi Goster'de bu 6gelerin tiimiiniin yaninda onay isaretinin olmasi, belgede
tiim bigimlendirmelerin goriintiilenecegi anlamina gelir.
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11.13 Duzeltmeleri ve aciklamalari denetleme
Belgel - Microsoft Waord
N Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam

j ol ik 7_'_‘, Son Gosterme Bicimlendirmesi i W/ Q} Reddet ~
_a: i i’ :
= &% Onceki

] Onceki =] Bigimlendirmeyi Gaster =

3 | |
ni : \Deqgisiklikleri| Balonlar '1 Kabul
ama *J Sonraki izle ~ - E Gozden Gegirme Balmesi ~ Et= 22 Sonraki
Aciklamalar [zleme Dregisiklikler
Microsoft Office Word
Contoso
YTL netg h_I:.?“)‘ Tim aciklamalar ve izlenen dedisiklikler su anda qizli.
YTL anla _ . i
| Tomino gaster | | Tptal {
yilinin so
Aokland., Satiglar 48,1 milyon YTLolmustu. .- { Silinmis: 0n oz ]

1 izlenen degisiklikleri kabul etmek ya da reddetmek veya aciklamalari silmek igin
Degisiklikler grubundaki diigmeleri kullanin.

2 Bir belgenin gizlenmis izlenen degisiklikler veya agiklamalar igerip igermedigini
gormek icin Aciklamalar ya da Degisiklikler grubunda herhangi bir diigmeyi tiklatin. Bu
iletiyi alirsaniz, diizeltme ve agiklamalar1 goriintiilemek i¢in Tiimiinii Goster'i tiklatin.

Izlenen degisiklikleri kaldirmanin tek yolu onlar1 kabul etmek veya reddetmektir.
Aciklamalar1 kaldirmanin tek yolu onlart silmek veya reddetmektir. Tim diizeltme ve
aciklamalarin goriintiilendiginden emin olduktan sonra ve belgeyi dagitmadan Once tiim
profesyonellerin yaptigini otomatik ve siirekli olarak yapin.

Gozden Gegir sekmesinin Degisiklikler grubunda, belgenin bir ucundan diger ucuna
kadar yapilan diizeltme ve agiklamalar1 gérmek i¢in diigmeleri (ya da daha once de belirtildigi
gibi sag tiklatma yontemini) kullanin.

Degisiklikleri kabul ederek veya reddederek kaldirin ve agiklamalari silin.

Ipucu Belgede gizlenmis izlenen degisiklik veya agiklamalar olup olmadigin1 gérmenin
baska bir yolu da Gozden Geg¢ir sekmesinin Ac¢iklamalar veya Degisiklikler grubundaki
herhangi bir diigmeyi tiklatmaktir. "Tiim agiklamalar ve izlenen degisiklikler su anda gizli"
yazan bir ileti alirsaniz, diizeltme ve agiklamalari goriintilemek i¢in Tiimiinii Goster'i
tiklatin.

Son adim olarak, Belge Denetleyicisi'ni kullanabilirsiniz. Bu, izlenen degisiklikleri,
aciklamalari, gizlenmis metinleri ve diger kisisel bilgileri denetler. Denetleyicinin nasil
kullanilacagiyla ilgili bilgi almak i¢in Hizli Bagvuru Karti'na bakin.
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11.14 izleme seklini secme

Degisiklikleri izle Segenekleri

Bicimlendirme
Elemeler: - w  Renk: . Yazarl hd
4 | Shneler: Usti izil v Rerk: | - w
Deegisiklik cizgileri: :[f'l§ kenarhk “  Benk: . Cikomatik h 1
| = :
Balonlar
Balondar Kullan (Yazma we Web Dizeni): . Her Zaman
""" | Tercihedien geniglit: 13" o | Biimi: ing
_—. 1_. o _ i ,:- Kenar bogligu: :Saﬁ v:
1501 G Tamanm I | iptal
1 L

Degisiklikleri Izle Secenekleri iletisim kutusu

Aciklama veya silinen metin balonlarindan memnunsunuz ancak genigliklerini mi
degistirmek istiyorsunuz? Ya da belki metin eklendiginde, eklenen metnin tek alt ¢izgi yerine
cift alt ¢izgiyle mi goriintiilenmesini istiyorsunuz?

Izlenen degisiklik ve aciklamalarin goriintiilenme sekline yonelik bazi segenekleriniz
vardir. Gézden Gegir sekmesinin izleme grubunda Degisiklikleri izle'nin iizerindeki oku
tiklatin. Ardindan Degisiklikleri izle Secenekleri'ni tiklatin. Arasindan tercih yapabileceginiz
cok sayida segenek vardir. Ilerleyen boliimlerdeki uygulama oturumunda bu segenekler
hakkinda daha fazla bilgi edineceksiniz.

11.15 Farkli belgelere ait aciklamalari ve degisiklikleri
tek belge icinde birlestirme
Cok sayida gozden geciren kisiye gézden gecirmeleri amaciyla bir belge gonderdiginizde

ve bu kisiler belgeyi iade ettiklerinde, tiim gézden gecirenlere ait degisiklikleri tek bir belgede
bir araya getirene dek belgeleri her seferinde iki kez birlestirebilirsiniz.

1. Gozden Gegir sekmesinin Karsilastir grubunda Karsilastir': tiklatin.

Karsilagtir Kaynak Belgele

-

Karsilastir

2. Birden ¢ok yazarin diizeltmelerini tek bir belgede birlestir'i tiklatin.
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3.

o

~

9.

Ozgiin belge altinda, birden ¢ok yazara ait diizeltmeleri birlestirmek istediginiz
belgenin adini tiklatin.

Belgeleri listede goremezseniz, Ozgiin belgeye gozat" Jtlklatm.

Diizeltilmis belge'nin altinda, gézden geciren kisilerin birine ait degisiklikleri iceren
belgeye goz atin.

Diger'i tiklatin.

Degisiklikleri goster'in altinda belgede karsilastirmak istediginiz segcenekleri
isaretleyin.

Varsayilan olarak, Microsoft Office Word tam sozciiklerde yapilan degisiklikleri
gosterir.  Ornegin, "kedi" sozctugiinii "kediler" olarak degistirirseniz, belgede

degistirilmis olan kisim "ler" degil de "kediler" sdzciigiiniin tamami gosterilir.

Degisiklikleri goster'in altinda Ozgiin belge'yi tiklatin.
Tamam'" tiklatin.

Tamam" tiklattiginizda ekranda goriinen belgeleri degistirmek i¢in, Karsilastir
grubunda Kaynak Belgeleri Gizle veya Kaynak Belgeleri Goster'i tiklatin.

Ik sekiz adimi tekrarlayin. Word, tiim degisiklikleri 6zgiin belgede birlestirir.

NOT Word bir kerede, yalnizca bir dizi bi¢imlendirme degisikligini depolayabilir. Bu

nedenle, birden ¢ok belgeyi birlestirdiginizde, 6zgiin belgedeki bicimlendirmeyi korumak mi
istediginiz, yoksa diizenlenen belgedeki bi¢imlendirmeyi kullanmak mu1 istediginiz sorulabilir.
Bicimlendirme degisikliklerini izlemeniz gerekmiyorsa, Belgeleri Karsilastir ve Birlestir
iletisim kutusundaki Bicimlendirme onay kutusunu temizleyebilirsiniz.

11.16 Gozden gecirme acgiklamalari icin yazar adini

degistirme

Aciklama balonlarinda (veya balonlar agiklama i¢in kullanilmadiginda kdseli ayrag icinde)
gozden gecirenin adi veya bas harfleri goriinlir. Gézden geciren agiklamalart yaptiginizda
goriinen ad1 degistirebilirsiniz.

11.16.1  Aciklamalariniz icin kullanmak istediginiz adi

1.

veya bas harfleri degistirme

Gozden Gegir sekmesinin izleme grubunda, Degisiklikleri izle'nin yanindaki oku
tiklatin ve sonra da Kullanic1 Adin1 Degistir'i tiklatin.
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Postalar Gozden Gecir Gorandm

_-;), } JJ 3on Gosterme Bicimlendirmesi

j Bicimlendirmeyi Goster -
|Degisiklikieri| Balonlar ~ o _
fzle = - E Gozden Gecirme Bolmesi -

|5 Dedigiklikleri Izle
Izleme Seceneklerini Dedistir...

Eullanic Adia Degistir...

2. Sik Kullamlan't tiklatin.
3. Office kopyamz Kisisellestirin seceneginin altinda kendi agiklamalarinizda
kullanmak istediginiz ad1 veya bas harfleri degistirin.

NOTLAR

Girdiginiz isim ve bas harfler biitiin Microsoft Office programlarinda kullanilir. Bu
ayarlarda yapacaginiz herhangi bir degisiklik diger Office programlarini etkiler.
Kendi agiklamalariniz i¢in kullanmak istediginiz ad veya bas harfler tizerinde bir
degisiklik yaptiginizda bundan yalnizca degisiklikten sonra yaptiginiz aciklamalar
etkilenir. Ad1 veya bas harfleri degistirmeden 6nce belgede olan agiklamalar
giincellestirilmez.

11.16.2  Gozden geciren adlarini kaldir

Bir belgeyi, belgeyle iliskili gozden gegirenlerin adlar1 veya bas harfleri olmadan
kaydedebilirsiniz.

1. Adsiz olmasini istediginiz agiklamalarla kaydedilmis bir belgeyi a¢in.

'XI_.!::\'-.
2. Microsoft Office Diigmesi'ni - , Hazirla'nin tizerine gelin ve Belgeyi Denetle'yi
tiklatin.
3. Incele'yi tiklatin.
4. Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler'in yanindaki Tiimiinii Kaldir secenegini tiklatin.

ONEMLI Aciklamalar, Diizeltmeler, Siiriimler ve Ek A¢iklamalar'in yanindaki
Tiimiinii Kaldir secenegini tiklatmayin, ¢linkii bu biitiin agiklamalarin belgeden
kalic1 olarak silinmesine yol acgar.

5. Yeniden Incele'yi tiklatin ve ardindan belgeyi kaydedin.

Belgeyi yeniden agtiginizda belgedeki agiklamalarin tiimii ad veya bag harf olmadan
gorunur.
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11.17 izlenen degisiklikleri iceren belgeyi yazdirma

Microsoft Office Word, izlenen degisiklikler iceren belgeleri yazdirmak igin cesitli
secenekler sunar. Bunun yanmi sira, yazdirma islemi sirasinda, izlenen degisiklikleri
gizleyebilirsiniz.

11.17.1 izlenen degisiklikleri ve aciklamalari gésteren
belgeyi yazdirma

Belgeyi yazdirmadan once, Sayfa Diizeni goriinlimiine gecin ve izlenen degisiklikleri ve
aciklamalar yazdirilan belgede goriintiilenmesini istediginiz sekilde belirleyin. Bununla ilgili
cesitli segenekler bulunmaktadir.

Tiim bicimlendirmeyi gostererek yazdirma Goézden Gegir sekmesinde, izleme
grubunda Bi¢imlendirmeyi Goriintiile'yi tiklatin.

_'_2 & ] "J Son Gosterme Bicimlendirmesi hd

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dregisiklikleri Balonlar
iz]e = - E Gozden Gecirme Balmesi -

[zleme

NOT Bi¢imlendirmeyi Goster se¢enegini tiklattiginizda, belgedeki tiim
bicimlemeler, secilen gdzden gecirenler i¢in goriintiilenir veya gizlenir. Tiim
bi¢imlemeyi goriintiilediginizde, bi¢imleme tiirlerinin tamam1 Bi¢imlendirmeyi
Goster meniisiinde seg¢ili durumda olur.

Gosterilen degisiklikleri veya aciklamalar tiire veya gozden gecirene gore
yazdirma Gozden Gegir sekmesinde, Izleme grubunda Bi¢cimlendirmeyi Goster
secenegini tiklatin ve goriintiilemek istediginiz degisiklik tliriinii se¢in.

_'_2 & ] J_, 3on Gasterme Bigimlendirmesi =

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dedisiklikleri Balonlar i i
izle = - E Gazden Gecirme Balmesi -

[zleme

Diizenleyici veya baska bir gozden geciren icin degisiklik ve agiklama yazdirma
Gozden Gegir sekmesinde, Izleme grubunda, Gozden Gegirme i¢cin Goriintiile
kutusunda, Son Gosterme Bicimlendirmesi segenegini tiklatin.

_'_2 & ] J_, 3on Gasterme Bigimlendirmesi =

j Bicimlendirmeyi Gaster =
Dedisiklikleri Balonlar i i
izle = - E Gazden Gecirme Balmesi -

[zleme
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Bi¢imleme istediginiz sekilde goriintiilendiginde belge yazdirilmaya hazirdir.

-
a
1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir't tiklatin.

2. Yazdir iletisim kutusunda, Yazdirilacak listesinde, Bi¢imlendirme gosteren belge ve
daha sonra Tamam seceneklerini tiklatin.

NOTLAR

Varsayilan olarak, Microsoft Word, yazdirilan belgenizde izlenen degisiklikleri en iyi
bigimde goriintiileyecek yakinlagtirma diizeyi ve sayfa yonlendirmesini seger.
Balonlar agiksa, belge yazdirilan sayfada balonlara sigacak sekilde kiiciltiliir.
Yazdirilan sayfanizi okunabilir kilmak i¢in Izleme grubunda Balonlar' ve daha sonra
Satir icinde yapilan tiim degisiklikleri goster seceneklerini tiklatarak balonlari
kapatabilirsiniz. Balonlar1 ve metni daha okunabilir bi¢imde yazdirmak i¢in sayfa
diizenini yatay olarak ayarlayabilirsiniz. Sayfa Diizeni sekmesinde, Sayfa Yapisi
altinda Yonlendirme ve daha sonra Yatay sec¢eneklerini tiklatin.

11.17.2 izlenen degisiklikleri yazdirmak icin diizeni
degistirme

1. Gézden Gecir sekmesinin izleme grubunda, Degisiklikleri izle'nin yanindaki oku
tiklatin ve sonra da izleme Seceneklerini Degistir'i tiklatin.
2. Baskida kagit yonlendirmesi listesindeki Balonlar altinda asagidakilerden birini
tiklatin:
o Otomatik Bu segenegi belirlediginizde, Word belgenize yonelik en uygun
diizeni saglayan yonlendirmeye karar verir.
o Koru Bu segenegi belirlediginizde, Word Sayfa Yapisi iletisim kutusunda
belirtilen yonlendirmeye gore belgeyi yazdirir.
o Yatay Zorla Bu secenegi belirlediginizde, yonlendirme yatay olur ve en fazla
yer balonlar igin ayrilir.

11.17.3 Belgede yapilan degisikliklerin listesini
yazdirma

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir" tiklatin.
2. Yazdirilacak kutusunda, Bicimlendirmeleri listele segenegini tiklatin.

11.17.4  Yazdirirken izlenen degisiklikleri ve aciklamalari
gizleme

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Yazdir' tiklatin.
2. Yazdirilacak kutusunda, Belge segenegini tiklatin (Bicimlendirme gosteren belge
yerine).
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11.18 Belgeyi acmak veya degistirmek icin parola
ayarlama

2007 Microsoft Office sistemi iriinlinde, baskalarinin Microsoft Office Word 2007
belgelerini, Microsoft Office Excel 2007 ¢alisma kitaplarint ve Microsoft Office PowerPoint
2007 sunularin1 agmalarint veya degistirmelerini engellemeye yardimci olmak icin parolalar
kullanabilirsiniz.

ONEMLI

Biiyiik harf, kiiciik harf, rakam ve simgelerden olusan saglam parolalar kullanin. Zayif
parolalarda bu 6geler birlikte kullanilamaz. Saglam parola: Y6dh!et5. Zayif parola: House27.
Parolalar 8 veya daha ¢ok karakterden olusmalidir. En az 14 karakterin kullanildig1 bir gegis
tiimcesi daha uygun olur.

Parolanizi antmsamaniz énemlidir. Unutursaniz, Microsoft parolanizi geri ¢agiramaz. Not
aldiginiz parolalari, bunlarla korudugunuz bilgilerden ayri, giivenli bir yerde saklayim.

11.18.1  Belgeyi sifreleme ve agmak icin parola
ayarlama

Dosyaniz1 sifrelemek ve dosyaya agma parolasi ayarlamak i¢in asagidakileri yapin:

1. Microsoft Office Diigmesi'ni , Hazirla'nin tizerine gelin ve Belgeyi Sifrele'yi tiklatin.

@d 5 )=
j f

| Belgeyi daditim icin hazida

amni
= Ogellikler
LLE Baghk, Yazar ve Anahtar Szcukler gibi belge
S AL ozelliklerini garantuleyin ve duzenleyin,
Belgeyi Incele
[} . . .
hﬂ:.'ﬂl!: E=: Belgede gizli meta veriler veya kigisel bilgiler

bulunup bul Uﬂl’ﬂadlélhl denetleyin.

{[T=) Belgeyi Sifrele
Earkh Kaydet P1i sifreleme ekleyerek belgenin govenliging

artirn. %
fzni Bisitla
_: Kigilera duzenleme, Kopyalama ve yazdirma d
haklarnn sinirlayarak: erigim izni verin,
Hazirka ¥ % Dijital Imza Exle
_2 Sorunmeyen dijital imza ekleyerek belgenin

putuniugana saglar.

1&!’ son Olarak Isaretle
ST Okuyuculann belgenin son halini aldedens

7 vapmis v | bilmesini sadlayin ve belgeyi salt okunur yapin,
E 3 Uyumiuluk Denetleyicisind Caligtir

, . Word'un onceki surumlerinde desteklenmeyen

| Eapat grelliclerin bulunup bulunmadigen denetlayin,

1] Word Secenekleni || X Word'den Gk
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2. Belgeyi Sifrele iletisim kutusundaki Parola kutusuna bir parola yazin ve Tamam'
tiklatin.

En c¢ok 255 karakter yazabilirsiniz. Varsayilan olarak bu 6zellik AES 128 bit gelismis
sifreleme kullanir. Sifreleme, dosyanizi daha giivenli hale getirmeye yardime1 olmak
icin kullanilan standart bir yontemdir.

3. Parolay1 Onayla iletisim kutusundaki Parolay1 yeniden girin kutusuna parolay1
yeniden yazin ve Tamam' tiklatin.
4. Parolay1 kaydetmek icin dosyay1 kaydedin.

11.18.2  Belgeyi degistirmek icin parola ayarlama

Iceriginizi yalmzca vyetkili gdzden gecirenlerin degistirmesine izin vermek icin
asagidakileri yapin:

1. Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Farkh Kaydet'i tiklatin.
2. Araclar ve ardindan Genel Secenekler'i tiklatin.

Farkh Kaydet @ @

Kayik veri: =) w D - | X i E5 -

3 Em Son
Kullandiklarim

@Masaﬂstu

D..:.s. aaﬂ.“. -

;DBelgelerim . | M
| Kayik Edrd:

Araclar *l Kaydet ][ iptal
= }.( - I’\E

Web Secenekleri...

| Genel Secenekler... |

Resimleri Sikistir...

3. Asagidakilerden birini veya ikisini birden yapin:

o Gozden gecirenlerin belgeyi goriintiileyebilmek i¢in parola girmelerini
istiyorsaniz, A¢ma parolasi kutusuna bir parola yazin. Bu 6zellik varsayilan
olarak gelismis sifreleme kullanir, ancak Belgeyi sifreleme ve agmak icin
parola ayarlama altinda agiklanan Belgeyi Sifrele komutundan farkli olarak
255 karakter yazmaniza izin vermez; yalnizca 15 karaktere kadar
kullanabilirsiniz.

o Gozden gegirenlerin, belgedeki degisiklikleri kaydedebilmek i¢in 6nce parola
girmelerini isterseniz Degistirme parolasi kutusuna bir parola yazin. Bu
Ozellikte hicbir sifreleme yontemi kullanilmaz. Giivendiginiz icerik gozden
gecirenlerle igbirligi yapabileceginiz sekilde tasarlanmistir. Tasariminin amaci
dosyanizi daha giivenli hale getirmek degildir.
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NOT Her iki parola Biri dosyaya erismek i¢in, biri de belirli gozden gegirenlere
igerigini degistirme izni vermek i¢in olmak tizere, iki parolay1 da atayabilirsiniz. Her
parolanin digerinden farkli olmasina dikkat edin.

4. lgerigi gdzden gegirenlerin dosyay: yanhslikla degistirmemelerini isterseniz Salt
okunur onerilir onay kutusunu se¢in. Gézden gecirenler dosyay1 agarken, dosyay1
salt okunur agmak isteyip istemedikleri sorulur.

Tamam" tiklatin.

Istendiginde parolalarinizi yeniden yazarak onaylaym ve ardindan Tamam" tiklatin.
Farkh Kaydet iletisim kutusunda Kaydet'i tiklatin.

Sorulursa, varolan belgeyi degistirmek i¢in Evet'i tiklatin.

N O

11.18.3 Parola degistirme

1. Asagidakilerden birini veya ikisini birden yapin:
o Agma parolanizi kullanarak dosyay1 okuma/yazma modunda agin.
o Degistirme parolanizi kullanarak dosyay1 okuma/yazma modunda agin.

{ Ol
i
Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve Yazdir' tiklatin.
3. Araglar' ve ardindan Genel Sec¢enekler'i tiklatin.

Farkh Kaydet @ @

Kanik yeri: o W S -3 X G B3~

no

3 En Son
Kullandiklarim

@' Masalsti

e
I} Belgelerim . o

| Koayik Edrd: -

Araclar *l Kaydet ][ Iptal
=X s kg

Web Secenekleri...

| Genel Secenekler... |

Resimleri Sikistir...

Varolan parolay1 se¢in ve ardindan yeni bir parola yazin.
Tamam" tiklatin.

Istendiginde parolanizi1 yeniden yazarak onaylayin ve ardindan Tamam' tiklatin.
Kaydet'i tiklatin.
Sorulursa, varolan dosyay1 degistirmek icin Evet'i tiklatin.

o No gk

11.18.4 Parolayi kaldirma

1. Asagidakilerden birini veya ikisini birden yapin:
o Agma parolanizi kullanarak dosyay1 okuma/yazma modunda agin.
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N

No ok

o Degistirme parolanizi kullanarak dosyay1 okuma/yazma modunda agin.
{ Cq )

ca )
Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve Yazdir' tiklatin.
Araclar't ve ardindan Genel Secenekler'i tiklatin.

Farkh Kaydet @

Kayik yeri: ||ﬁ Vl S - X ChE3-
3 En Son
Kullandiklarim
@Masaﬂstﬂ
I} Belgelerim Dasyaad | Y|
K ayik b | v|
Araclar 7| Kaydet | | iptal
Web Secenekleri...
| Genel Secenekler... |
Resimleri Sikistir...

Parolay1 se¢in ve ardindan DELETE tusuna basin.
Tamam' tiklatin.

Kaydet'i tiklatin.

Sorulursa, varolan dosyay1 degistirmek i¢in Evet'i tiklatin.

Dosyanin salt okunur olarak agilmasini isteme

Icerigi gdzden gecirenlerin bir dosyay: yanhshikla degistirmelerini istemiyorsamz, dosya
acilirken, gozden gecirenlerin dosyay1 salt okunur olarak agmalarini 6neren, ancak bunu
gerektirmeyen bir uyarinin goriintiilenmesini saglayabilirsiniz. Salt okunur bir dosya
okunabilir ve kopyalanabilir. Salt okunur dosyada degisiklik yapilirsa, degisiklikler ancak
dosyaya yeni bir ad verilerek kaydedilebilir.

ok wdE

(O )

[ LR ]

Microsoft Office Diigmesi'ni - tiklatin ve sonra Farkh Kaydet'i tiklatin.
Araglar't ve ardindan Genel Secenekler'i tiklatin.

Salt okunur onerilir onay kutusunu segin.

Tamam' tiklatin.

Kaydet'i tiklatin.

Istenirse, varolan dosyay1 yeni salt okunur ayarla giincellestirmek icin Evet'i tiklatin.
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11.19 E- Posta Kullanarak Word Belgelerini
Paylasmak

11.19.1  Belgenin govdesini e-posta iletisi olarak
gonderme

Belgeyi e-posta iletisi olarak gondermek i¢in (e-posta eki olarak degil), Hizl1 Erisim Arag
Cubuguna Posta Alicisina Gonder komutunu eklemelisiniz.

1. Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Word Secenekleri'ni tiklatin.

2. Ozellestir'i tiklatin ve ardindan Komutlari secin listesinde Tiim Komutlar' tiklatin.

3. Posta Alicisina Gonder'i tiklatin ve komutu Hizli Erigsim Ara¢ Cubugu'na eklemek
icin EKle'yi tiklatin.

Y Sayfanin Bas1

11.19.2  Belgeyi ek olarak gobnderme

(Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin, Gonder'in iizerine gelin ve E-posta'yi
tiklatin.

12.13 Paylasilan Belgeleri Korumak

Belgenizi istenmeyen degisikliklerden ve agiklamalardan korumaya yardimei olun

Gozden geciren kisilerin belgenizde yapabilecegi degisiklik tiirlerini kisitlamak i¢in belge
korumasindan yararlanabilirsiniz.
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12 ADRES MEKTUP BIRLESTIRME

Cok sayida miisteriye gonderilen mektup formu veya adres etiketleri sayfasi gibi belge
kiimelerini olusturmak istediginizde adres mektup birlestirme O6zelligini kullanirsiniz. Her
mektup veya etiket ayn tiir bilgiye sahiptir, bununla birlikte icerik benzersizdir. Ornegin,
miisterilerinize gonderdiginiz mektuplarda, her bir mektup miisterilerinizin adina yollanacak
sekilde ozellestirilebilir. Her mektup veya etiketteki benzersiz bilgiler, veri kaynagindaki
girislerden gelmektedir.

Adres mektup birlestirme islemi asagidaki kapsamli adimlari igerir:

1. Ana belgeyi ayarlama. Ana belge, birlestirilen belgenin her bir siiriimiinde ayni olan
metin ve grafikleri igerir. Ornegin, mektup formundaki iade adresi veya selamlama.

2. Belgeyi bir veri kaynagina baglama. Veri kaynagi, bir belgede birlestirilecek bilgileri
iceren dosyadir. Ornegin, bir mektup alicisinin adi ve adresi.

3. Alicilarin veya 6gelerin listesini aritma. Microsoft Office Word, veri dosyanizdaki her
0ge veya kayit i¢cin ana belgenin bir kopyasini olusturur. Veri dosyaniz bir posta listesi
ise, bu 6geler biiyiik bir olasilikla posta alicilarinizdir. Veri dosyanizda bulunan belirli
Ogelerin kopyasin1 olusturmak istiyorsaniz, hangi oOgelerin (kayitlarin) dahil
edilecegini secebilirsiniz.

4. Belgeye yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari, ekleme. Adres mektup
birlestirme islemini gerceklestirdiginizde adres mektup birlestirme alanlar1 veri
dosyanizdaki bilgilerle doldurulur.

5. Birlestirmeyi Onizleme ve tamamlama. Tiim kiimeyi yazdirmadan 6nce belgeye ait
kopyalarin 6nizleyebilirsiniz.

Adres mektup birlestirmeyi gerceklestirmek igin Postalama sekmesindeki komutlari
kullanin.

IPUCU Adres mektup birlestirme islemini, size adim adim yardime1 olacak Adres Mektup
Birlestirme gorev bolmesini kullanarak da gergeklestirebilirsiniz. Gorev bdolmesini
kullanmak i¢in Postalar sekmesinde Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubundaki Adres
Mektup Birlestirmeyi Baslat 6gesinin ardindan Adim Adim Adres Mektup Birlestirme
Sihirbazi'mi tiklatin.
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& EEE. (R
E @ g/

Adres Mektup Ahalan Aho Listesini
Birlestirmeyi Baslat =/ Sec~ Dizenle

Sl| Mektuplar

—i E-posta lletileri
=1 | Zarflar...

a=jl | Etiketler...

—] Dizin

IIT Mormal Word Belgesi

Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi...

12.1  Ana belgeyi ayarlama

1. Word'i baglatin.

Varsayilan olarak, bos bir belge agilir. Belgeyi agik birakin. Kapatirsaniz, bir sonraki
adima ait komutlar kullanilamaz.

Postalar sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubunda Adres Mektup
Birlestirmeyi Baslat" tiklatin.

| mm— |
= !
Adres Mektup Alicilan Al Listesin
Birlestirmeyi Baslat~ Sec~ Dazenle
Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

3. Olusturmak istediginiz belge tiiriinii tiklatin.

Ornegin asagidakileri olusturabilirsiniz:

Zarf kiimesi lade adresi tiim zarflarda ayni, ancak hedef adresi her zarf igin
benzersizdir. Zarflarr tiklattiktan sonra Zarf Secenekleri iletisim kutusunun Zarf
Secenekleri sekmesinde zarf boyutu ve metin bi¢imlendirmesiyle ilgili tercihlerinizi
belirtin.

Adres etiketleri kiimesi Etiketler kiginin adin1 ve adresini gosterir, ancak her etiket
tizerindeki ad ve adres benzersizdir. Etiketler'i, ardindan Etiket Secenekleri iletisim
kutusunda etiket tiiriiyle ilgili tercihlerinizi belirtin.

Mektup formu veya e-posta iletileri kiimesi Tiim mektup veya iletilerdeki temel
icerik aynidir, ancak bunlarin her biri ad, adres ve diger bazi bilgiler gibi alicilara 6zgii
bilgileri igerir. Bu tiir belgeler olusturmak i¢in Mektuplar't veya E-posta iletileri'ni
tiklatin.

Katalog veya dizin Her bir 6ge icin ad ve agiklama gibi ayni tiir bilgiler gosterilir,
ancak her 6genin adi ve agiklamasi benzersizdir. Bu tiir belge olusturmak i¢in Dizin'i
tiklatin.
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12.1.1 Adres mektup birlestirmeyi devam ettirme

Bir adres mektup birlestirme isleminde calisirken islemden ¢ikmak zorunda kaldiginizda,
ana belgeyi kaydedebilir ve isleme daha sonra devam edebilirsiniz. Microsoft Office Word,
veri kaynagini ve alan bilgisini tutar. Adres Mektup Birlestirme gorev bolmesini
kullaniyorsaniz, birlestirme islemini devam ettirdiginizde Word gorev bdlmesindeki
konumunuza doner.

1. Isleme devam etmek igin hazir oldugunuzda, belgeyi agin.

Word SQL komutunu calistiracak olan belgeyi agmak isteyip istemediginizi
onaylamanizi isteyen bir ileti goriintiiler.

2. Bu belgenin bir veri kaynagina bagli olmasi ve s6z konusu verileri almak istemeniz
nedeniyle Evet'i tiklatin. Veri kaynagina bagli olup olmadigini bilmediginiz bir
belgeyi actiginizda, olas1 kotii niyetli veri erisimini engellemek i¢in Hayir't tiklatin.
Belgenin metni, eklediginiz alanlarla birlikte, goriiniir.

3. Postalar sekmesini tiklatin ve ¢alismanizi devam ettirin.

" Sayfanin Bag1

12.2  Belgeyi bir veri kaynagina baglama

Bilgileri ana belgenizde birlestirmek i¢in, belgeyi bir veri kaynagina veya veri dosyasina
baglamalisiniz. Zaten bir veri dosyaniz yoksa, adres mektup birlestirme islemi sirasinda bir
tane olusturabilirsiniz.

12.2.1 Veri dosyasi segme

1. Postalar sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubunda Ahcilar1 Sec'i
tiklatin.

—

R =
= B

Adres Mektup Alicilarn
Birlestirmeyi Baslat = Sec~

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

2. Asagidakilerden birini yapin:
o Outlook'taki Kisiler listesini kullanmak istiyorsaniz, Qutlook Kisilerinden
Sec'l tiklatin.

= Microsoft Outlook Kisiler listesiyle ¢alismayla ilgili ipuglar

Outlook Kisiler klasoriine baglanmak genelde yalin bir islemdir, ancak bazen
sorunlarla da karsilasabilirsiniz. Sik karsilasilan sorunlara yonelik ¢oztimler
sunlardir:
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» Baglanacagim Outlook Kisiler klasériimii bulamiyorum.

= Posta istemcileri ve tablolarla ilgili hata iletileri aliyorum.

= Ortak Klasdrlerdeki Outlook Kisileri klasoriine baglanamiyorum.

*  OQOutlook Express adres defterimi Kisiler klasorii olarak kullanmak
istiyorum ancak adres defterine baglanamiyorum.

12.2.2 Outlook Kisiler klasériimu bulamiyorum

Outlook'ta Bu klasorii elektronik posta Adres Defteri olarak goster
ozelligini etkinlestirmeniz veya Outlook kullanic1 profilini degistirmeniz
gerekebilir.

12.2.2.1 Bu klasoru elektronik posta Adres Defteri olarak goster
ozelligini etkinlestirin

5. Microsoft Office Outlook'ta, Git meniisiinde Kisiler'i tiklatin.
6. Adres-mektup birlestirmede kullanmak istediginiz bilgileri igeren
Kisiler  klasoriini sag tiklatin  ve ardindan  Ozellikler'i

Kisiler «
2] Tiim Kisi Ogeleri -
Kisilerim % =l
.................. =
Gecerli Garin ol
Yeni Pencerede Ac
0 Kartvizit = :
) Adres k00 “Kigiler” Ogesini Tas

™ “Kisiler” Odesini Kopyala...

Tamuna Ckundu Olarak Isaretle

B Ozellikler

[

bg
tiklatin.

7. Outlook Adres Defteri sekmesinde Bu Kklasorii elektronik posta

Adres Defteri olarak goster onay kutusunun segili oldugundan emin
olun ve ardindan Tamam' tiklatin.

Outlook ipuglarina don
12.2.2.2  Outlook kullanici profilinizi degistirin

Outlook kullanict profili, e-posta hesaplar1 ve adres defterlerinden olusan bir
gruptur. Genellikle tek bir profile ihtiyaciniz olur (ancak bilgisayarinizi diger
kullanicilarla paylasiyorsaniz veya farkli amaglara yonelik olarak degisik adres
defterleri kullaniyorsaniz birden fazla profil ayarlayabilirsiniz). Adres mektup
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birlestirme islemini baslattifinizda, kullanmak istediginiz Kisiler klasoriinde
bulunmayan bir profili kullanirsaniz bu klasorii kullanamazsiniz.

Farkli bir kullanici profiline gegmek i¢in Outlook'u yeniden baglatin. Sizden
bir profil istendiginde, Adres mektup birlestirmede kullanmak istediginiz
Kisiler klasoriinde yer alan profili se¢in.

Sizden profil istenmiyorsa ve birden fazla profile sahip oldugunuzu
biliyorsaniz, Outlook'u profil soracak bi¢imde ayarlayabilirsiniz. Bunu yapmak
icin:

8. Outlook'u kapatin.

9. Denetim Masasi'nda Klasik Goriintim'e ge¢ip Posta'yi tiklatin.

10. Profilleri Goster'i tiklatin.

11. Outlook'u her baslatisinizda profil se¢iminizin sorulmasini saglamak
icin Kullanilacak profili sor'u ve sonra da Tamam' tiklatin.

Outlook ipuglarina don

12.2.3 Posta istemcileri ve tablolarla ilgili hata iletileri
aliyorum

Word'de adres-mektup birlestirme sirasinda Kisiler klasoriiniize baglanmayi
denerseniz ve Outlook, Windows Internet Explorer'da varsayilan e-posta
programiniz olarak ayarlanmamigsa, soyle bir hata iletisi alirsiniz:

"Varsayilan posta istemcisi yok veya gecerli posta istemcisi iletiyi
gonderemiyor. Liitfen Microsoft Office Outlook programini ¢alistirin ve bunu
varsayilan posta istemcisi olarak ataym."

Adres mektup birlestirme sirasinda bu iletiyi almamak i¢in, asagidakileri
yapin:

12. Word'den cikin.

13. Internet Explorer Araclar meniisiinde Internet Secenekleri'ni,
ardindan Yazdir sekmesini tiklatin.

14. E-posta'nin altinda, Microsoft Office Outlook'u, ardindan Tamam'
tiklatin.

Word'ii yeniden baslatin, adres mektup birlestirme belgesini agin ve Outlook
Kisileri klasoriine baglanin.

Outlook ipuglarina don
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12.2.4 Ortak Klasorlerdeki Outlook Kisileri klasoriine
baglanamiyorum

Word'de adres mektup birlestirme baslatip, Ortak Klasorler'deki Outlook
Kisilerine baglanmaya ¢alistiginizda sdyle bir hata iletisi alirsiniz:

"[slem, iletisim kutusu veya veritabani alt yapisindan kaynaklanan bir hata
nedeniyle tamamlanamiyor. Daha sonra yeniden deneyin."

Daha sonra yeniden denediginizde ayni iletiyi alirsiniz.

Adres mektup birlestirme isleminiz i¢in Ortak Klasorleri veri dosyasi olarak
kullanmak igin bu islemi Outlook'tan baslatmalisiniz.

Outlook ipuglarina don

12.2.5 Kisiler klasoriim olarak Outlook Express adres
defterimi kullanmak istiyorum

Bir birlestirme sirasinda bu tiir bir adres defterine dogrudan baglanamazsiniz.
Bunun yerine, Outlook Express adres defterinizi bir .csv metin dosyas1 olarak
verin ve ardindan bu forma baglayin.

12.25.1

Outlook Express adres defterinizi verme:

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Microsoft Outlook Express'i baslatin.

Dosya meniisiinde Ver'in iizerine gelin ve Adres Defteri'ni tiklatin.
Adres Defteri Verme Araci iletisim kutusunda Metin Dosyasi
(Virgiille Ayrilmis Degerler) 6gesini ve sonra da Ver'i tiklatin.
Verilen dosyay:1 farkh kaydet kutusunda, verilen dosyaniz i¢in bir
dosya adi yazin ve Gozat" tiklatin.

Farkhh Kaydet iletisim kutusunda, Kayit yeri listesinde dosyayi
kaydetmek istediginiz yeri secip ardindan Kaydet'i tiklatin. Veri
dosyalarimizi Belgelerim klasoriindeki Veri Kaynaklarim klasoriine
kaydetmek pratik bir yoldur. Birlestirme sirasinda veri dosyalar
aradiginizda Word'iin bu dosyalar1 arayacagi ilk yer bu klasordiir.
fleri'yi tiklatin. Vermek istediginiz alanlarin yanindaki onay kutularin
sec¢in ve Son'u tiklatin.

NOT Dikkate alinacak bir nokta Hangi bilgi kategorilerinin
verilecegine karar verirken, adres-mektup birlestirme sirasinda
olusturmay1 diisiindiigliniiz form mektuplar1 ya da e-posta iletilerini
veya etiketleri dikkate alin. Ornegin, birlestirilen belgelerinize higbir
zaman takma adlar veya kisisel Web adresleri eklemeyi
diistinmiiyorsaniz, sdz konusu kategorileri vermeyin.

Verme yordaminin tamamlandigini bildiren iletiyi aldiginizda Tamam'
tiklatin.
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22. Adres Defteri Verme Araci iletisim kutusundan ¢ikmak i¢in Kapath
tiklatin ve sonra da Outlook Express'ten ¢ikin.

Word'e geri doniip adres-mektup birlestirme islemine devam ederken veri
dosyasina baglanma adimina geldiginizde, Varolan listeyi kullan segenegini
belirtin ve yeni vermis oldugunuz .csv dosyasini bulmak icin géz atin. Dosya
acilmadan Once adres listenizdeki silitunlar1 birbirinden ayirmak igin hangi
ayirict  karakterin  kullanilacagini  belirtmeniz istenir. Virgiil'i se¢in ve
Tamam' tiklatin.

Outlook ipuglarina don

Microsoft Office Excel calisma sayfasi, Microsoft Office Access veritabani veya
bagka tiirden bir veri dosyasina sahipseniz Varolan Listeyi Kullan segenegini tiklatin ve
ardindan dosyay1 Veri Kaynagim Seg iletisim kutusunda bulun.

12.3

Excel'de, ¢alisma kitab1 icindeki bir calisma sayfasindan veya belirtilen bir
araligindan veri secebilirsiniz. Access'te, veritabani i¢inde tanimlanan bir
tablodan veya sorgudan (sorgu: Bir veri kaynaginda depolanmis kayitlar
arasindan, belirttiginiz Olciitler kiimesine uyan tiim kayitlar1 bulmak i¢in bir
yol. Sorgular, aramanizi1 odaklandirmaya yardimei1 olmak igin isleyiciler, tirnak
isaretleri, joker karakterleri ve ayraglar icerebilir.)

Alici listesini dizenleme

Belirli bir veri dosyasina baglandiginizda, bu veri dosyasindaki kayit bilgilerinin hepsini ana
belgeyle birlestirmek istemeyebilirsiniz.

Alicr listesini daraltmak veya veri dosyanizdaki Ogelerin alt kiimesini kullanmak i¢in
asagidakileri yapin:

1. Postalar sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubunda Alci Listesini
Diizenle'yi tiklatin.

E o
1 g8

Adres Mektup Alicilan
Birlestirmeyi Baslat = Sec~

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

2. Adres Mektup Birlestirme Alicilar iletisim kutusunda, asagidakilerden birini yapin:

(e]

Kayitlar: tek tek secme Bu yontem listeniz kisaysa ¢ok yararlidir. Eklemek
istediginiz alicilarin yanindaki onay kutularini isaretleyin ve c¢ikartmak
istediginiz alicilarin yanindaki onay kutularini temizleyin.
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Birlestirmenize sadece birkag kaydi eklemek istediginizi biliyorsaniz, listbilgi
satirinin yanindaki onay kutusunu temizleyebilir ve ardindan sadece eklemek
istediginiz kayitlar1 segebilirsiniz. Benzer sekilde, listenin biiyiik cogunlugunu
eklemek istiyorsaniz, {istbilgi satirimin yanindaki onay kutusunu sectin ve
ardindan eklemek istemediginiz kayitlarla ilgili onay kutularini temizleyin.

o Kayitlan1 sirala Siralama o6lgiitii olarak kullanmak istediginiz 6genin siitun
bashigmi tiklatin..Liste alfabetik sirada artarak siralanir (A - Z). Listenin
alfabetik sirada azalarak siralanmasi icin (Z - A) siitun baglhigin1 bir kez daha
tiklatin.

Daha karmagik bir siralama istiyorsaniz, Alici listesini arit'in altinda Sirala'y:
tiklatin ve Filtre Uygula ve Sirala iletisim kutusunun Kayitlar1 Sirala
sekmesinden siralama tercihlerinizi segin. Ornegin, alic1 adresini her bir posta
kodunda soyadlarina gore alfabetik olarak siralamak ve posta kodlarini sayisal
olarak listelemek istediginizde bu tiir bir siralamay1 kullanabilirsiniz.

o Kayitlara filtre uygula Listede, birlestirmede gormek veya birlestirmeye
eklemek istemediginiz kayitlar varsa bu yontem yararhdir. Listeye filtre
uyguladiktan sonra, kayitlar1 eklemek veya c¢ikartmak i¢in onay kutularini
kullanabilirsiniz.

Kayuitlara filtre uygulamak i¢in sunlar1 yapin:

1. Ala listesi arit'in altinda Filtre Uygula'yr tiklatin.
2. Filtre Uygula ve Sirala iletisim kutusunun Kayitlara Filtre Uygula
sekmesinde, filtre uygulamak istediginiz 6l¢iitii secin.

Ornegin, yalnizca Avustralya'y: iilke/bdlge halinde listeleyen adresler
icin ana belgenin kopyalarim1 olusturmak iizere, Alan listesinde Ulke
veya Bolge'yi, Karsilastirma listesinde Esit'i ve Karsilastirilacak
listesinde Avustralya'y: tiklatin.

3. Filtreyi ayrintilandirmak i¢in Ve veya Veya segenegini tiklatin ve
ardindan daha fazla 6lgiit belirtin.

Ornegin, yalnizca Miinih'teki isletmeler icin ana belgenin kopyalarin
olusturmak iizere, Sehir alan1 Miinih igeren ve Sirket Adi alan1 bos
olmayan kayitlara filtre uygularsiniz. Bu filtrede Ve yerine Veya
kullanirsaniz, adres mektup birlestirmenize Miinih'teki tiim adreslerin

yant sira, sehir adi dikkate alinmaksizin sirket adi olan tiim adresler
dahil edilir.

NOT Adres dogrulama yazilimini yiiklediyseniz, alicilarin adreslerini dogrulamak igin
Adres Mektup Birlestirme Alicilarn iletisim kutusunda Adresleri  Dogrula'y:
tiklatabilirsiniz.
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12.4  Belgeleri yan yana getirerek karsilastirma

7. Karsilastirmak istediginiz dosyalarin her ikisini birden ag¢in.
8. Goriiniim sekmesinin Pencere grubunda Yan Yana Goriintiile'yi tiklatin.

& | =
|l !

Yeni Tumond Bl Pencerelerde
Pencere Yerlestir Gecis Yap ~
Pencere

NOTLAR

o Her iki belgeyi ayn1 anda kaydirmak i¢in Goriiniim sekmesindeki Pencere
grubunun Zaman Uyumlu Kaydirma seg¢enegini tiklatin.

Zaman Uyumlu Kaydirma secgenegini goéremezsiniz, Goriiniim
sekmesindeki Pencere'yi, ardindan Zaman Uyumlu Kaydirma'y: tiklatin.

o Yan yana goriinimii kapatmak i¢in Goriiniim sekmesinin Pencere grubundaki
Yan Yanay1 Goriintiile secenegini tiklatin.

Yan Yanayr Goriintiile secenegini goremezsiniz, Goriiniim sekmesindeki
Pencere'yi, ardindan Yan Yanay1 Goriintiile secenegini tiklatin.
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