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Birinci Bolum Microsoft Office Word

Bu dersin kapsaminda Microsoft Office programlari
Islenecektir. Not defteri olarak kullanimindan, makale
yazimina, sunum  hazirlanmasindan, verilerin  analiz
edilmesine gibi ¢ok farkli Ozelliklere sahip olan Microsoft
Office programlar1 akademi ve endustride calisanlarin en cok
faydalandig1 yazilimlardir. Dersimizin ilk boliminde Word
programindan baslanacaktir.

Word programinin ders anlatiminda kullanilacak bu notlarda
Word programinin Ust kisminda gorlen sekmeleri teker teker
Incelenecektir.




Microsoft Office Programim Cahstirmak

Masaiistiinde bulunan gorev cubugundaki BASLAT
mentsiinu tiklanir,

Cikan meniye word yazilir.
Yeni ¢ikan mentden word programinin ikonu segilir.
Boylece Belgel isimli bos bir ¢alisma sayfasi ekrana gelir.

Bu sekilde word programini ilk kez calistirdigimizda yeni
bir bos calisma sayfasini elde ederiz.




tomatik Kaydet (@ )
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Word programinin ders anlatiminda kullanilacak bu notlarda
Word programinin Ust kisminda gortlen sekmeleri teker teker

Incelenecektir.
Bu dogrultuda ilk olarak DOSYA sekmesinden baslanacakia'rj

-—-_




Dosya Sekmesi

Bu sekme, dosyanin acilmasi, kaydedilmesi,
yazdirilmas: gibl temel fonksiyonlarin Yyerine
getirilmesini saglamaktadir. Bu sekmedeki temel
islevler sirayla anlatilacaktr.




Yeni Belge Olusturmak

Ekranin sol tist kosesindeki Dosya tiklanir.

Otomatik Kayd

Dosya %

T

Yapistir

Acilan yeni pencereden Bos Belge secilerek yeni bir ¢alisma sayfasi
acilmis olunur.

(B

[

Iyi giinler

Bog belge Word'e Hog Geldiniz Tek boghidu (bog) Mavi gr Gzgemis Anlik gt takvim ik igindeldler tablonuzu k... Modern lronolojik Gzgegmis

da 1slemi yapabiliriz. (CTRL + N) .-'j‘—_:




Sablon Olusturmak

Bazi zamanlarda sifirdan Dbir bos belge ({zerinde
calismaktansa hazir durumda bulunan c¢alisma sablonlarini
kullanarak ¢6ztime daha hizli gidebiliriz. Burada davetiye,
sertifika, takvim v.b. farkl: alanlardaki uygulamalar i¢in hazir
sablonlar bulunmaktadir. Bunlar1 kullanabilmek i¢in su
adimlar izleyebiliriz;

Ekranin sol tust kosesindeki Dosya tiklanir.

Otomatik Kayd

M
[D [

Yapistir #?




Sablon Olusturmak
Acilan pencereden Yeni secenegi secilir.

®© yi giinler

' = A |
] P
i [ € | &
Bog belge Word'e Hog Geldiniz fbos takvim ik igindekdler tablonuzu ed... e kronolojik G2gegmi
aydet
b Kaydet Diger gablonlar —>

Asagidaki gibi gelen pencereden istedigimiz sablona ¢ift
tiklayip kullanima hazir hale getiririz.

© Yeni

.....




Belge Kaydetmek

Yaptigimiz calismalarin kaybolmamasit admna bu islemi su
sekilde yapariz.

Ekranin sol Ust kosesindeki Dosya tiklanir.

Ctomatik Kayd

Dosya Girig

A
lyi glinler
v Yeni
L - N
s . rindekiler
Birtur atn . = tablonuzy
ekleyin
¢ = :
Bog belge Word'e Hog Geldiniz Tek bogluklu (bog) Mavi gri zgegmis Anlik gorlintilii takvim ik igindekiler tablonuzu ekl... Modern kranolojik dzgegmig

Dier sablonlar —

Bu acilan yeni pencereden Kaydet secilince asagidaki g|b|
farkli kaydet adinda yeni bir pencere agilir. R




Farkl Kaydet

uuuuuuu

- ‘OneDrive - Kisisel
umut_yamak@hotmail.com

Diger konumlar

rrrrrrrrr

Burada dosyanin kayit altinda tutulacagi konum secilir .

Farkll Kaydet

( L) Son kullanilanlar
L
Kirjised

- CmieDivive - Kigisel

urrsd_yamakol hobmasl.ccen

fm Bu bilgisayar

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

El sosyal hizmetler notlan
Masaiistii » sosyal hizmetler notlan

E Masalsti
Gecen Hafta

E Indirilenler

Daha Eski

El 9.hafta vize odev
Masaiistii = omi 6§r gér notlar » yab dilde yazma = 9.hafta vize ade

Diegrifemae Lt

Ornek olarak Masaustini secelim. Burada dosya adi ve
dosya turinu sectikten sonra ekranin sag tarafinda kalan
kaydet butonuna basilarak kayit yapilir.




Belge Kaydetmek

Ikinci yol olarak da erisim ¢ubugundan Kaydet ikonu se¢ilerek
bu 1slem yapilabilir.

Ctomatik Kaydet (- ) IL':} -

Dosya Giris Ekle Tasarim

Not: Klavyeden kisa yol araciligiyla bu islemi yapmak i¢in

CTRL ve S tusuna basarak da kayit islemini yapabiliriz.
(CTRL+YS)




Onceden Kaydedilmis Belgeyi Yeni Bir Isimle Belge Kaydetmek

Yaptigimiz ¢alismalarin kaybolmamasi adina bu islemi su sekilde
yapariz.

Otomatik Kayd

Ekranin sol iist kosesindeki Dosya tiklanir.

Yapigtir

L

Farklh Kaydet secilince ekrana asagidaki gibi yeni bir pencere acilir.

Belge2 - Uyumluluk Modu - Ward umut yamak @

Sabitlenmis
D Yeni @ Son kullanilanlar Daha sonra kolayca bulmak istediginiz dosyalan sabitleyin. Bir klasériin (zerine geldiginizde gariinen sabitleme simgesine tiklayin.
Ba [ Din

i . D sosyal hizmetler notlarn
. OneDrive - K'§|SEI Masaiistu » sasyal hizmetler notlan

umut_yamak@hotmail.com

det Diier kanumlar T ] Masasti
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Onceden Kaydedilmis Belgeyi Yeni Bir Isimle Belge Kaydetmek

Farkli Kaydet

Kiglsel
Diger seqenskler.

umut_yamak@hatmail.com

Cuger konumbar

Burada dosyanin kayit altinda tutulacag: yeni konumu secilir .

Ornek olarak Masaustiinu secelim. Burada yeni dosya adi ve yeni
dosya turtnlU sectikten sonra ekranin sag tarafinda kalan kaydet

butonuna basilarak kayit yapilir.

Not: Klavyeden kisa yol araciligiyla bu islemi yapmak icin CTRL
ve S tusuna basarak da kayit islemini yapabiliriz. (CTRL + S)




Daha Onceden Uzerinde Calisiimis Kayith Belgeyi A¢cmak

Onceden kayit altina aldigimiz belgemizi tekrar agmak
istedigimizde 1se su islemleri uygulariz.

Otomatik Kayd

bova  ZI8  Ekranin sol iist kdsesindeki Dosya tiklanir.

Acilan yeni pencereden Ag secilir.

@ Son kullanilanlar P ha

Belgeler ~ Klastrler




Daha Onceden Uzerinde Calisiimis Kayith Belgeyi A¢cmak

AC

O sonsotmaniar Daha sonra GoOzat secilerek acilacak
g —— dosyanin bilgisayardaki konumuna giderek
S — acacagimiz dosyayi Cift tiklayarak ya da
—— = Ac digmesine basarak ilgili dosyayi
[ subilgisar acariz.

Not: Klavyeden kisa yol araciligiyla kayithh belge acma
islemini yapmak i¢cin CTRL ve O basarak da bu islemi

yapabiliriz. (CTRL + O)




Yazdirma Islemi

Ctomatik Kayd
Ekranin sol tist kosesindeki Dosya tiklanar.

Dosya Girig

Cikan menlden Yazdir secilir.

Farkh Kaydet

“azdir
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©

(n) Girig

D Yeni

Fr Ac

Bilgi
Kaydet

Farkli Kaydet

Paylag
Digan Aktar
Donasgtir

Kapat

Hesap
Geri Bildirim

Segenekler

Yazdir
%] Kopya: | 1 .

Yazdir

Yazicl
,;  Lexmark CX310 Series PS3 (...

= GCevrimdig!

Yaziqr Ozellikleri

Ayarlar
Tiim Sayfalan Yazdir .
Tamamini yazdir

Tek Yiize Yazdir

Yalnizca sayfanin bir yiziine...

M Harmanlanmis .
N
O
i

123 %23 123
Dikey Yanlendirme -

Ad

21 emx297 cm

Narmal Kenar Bagluklan

: 2,5 cm alt: 2,5 cm sola

4

1 5ayfa/Yaprak

Diger yazdirma ayarlanni bul

Sayfa Yapisi

azdirma Islemi

LSIYTL - LyuIIuIUR VUL © Yo

Farkh Kaydet secilince ekrena stieki gibi yeni bir pancere agilir.
+ Burads dosyemm kayit sltmds rulace?1 yeni konnmms segilir

dosya ad ve veni dosya Tiran sectikten sonra ekrann sa¥ terzfinda kalen kaydet utomnnz
baslaralc kays yapalir.

Not: Klavyeden kisayol aracibizayla bu iglemi yapmak icin CTRL ve S fuguma basarsk da
kayt iglemini yapabilisiz. (CTRL = §)

Daha Onceden Uzerinde Cahsilm Kayith Belgeyi Armak
Oneaden kayit altma khiz i takzar SstediZimizde ise yu ijlamler
wyzulanz.

= ¢ e sol istkigesindeki Dosys tilana.

[

voppr

0 o Buaglen yeni pencaraden
OIS ... A sl

umuLyaan Y\ g

+ Daha sonra Gézat segilerek apilacak dosyamn
bilgisayardaki konumuns giderek agacafmuz dosyay gift
ukleyarak ya da A diZmesine besarak llzili dosyay: aganz.

Not: Klavyeden kisayol aracilifnyle kayith belge qme islemind yapmek icia CTRL ve O
basarak da bu ijlemi yapebiliriz. (CIRL + 0)

Yazdirma Islemi
¢ y quiknsu slmsk istedifimizde bu igleni vapanz.

IEEEE ¢ Ehreom sol it kigesindeki Dosya tiklann
+ Cikan meniden Vazdr seciic

L



Yazdirma Islemi

Gelen ekranda Yazdirma Secenekleri gorilmektedir. Kisaca bu mendleri
tanimlayalim.

-Kopya: Belgenin yazdirilma adedini belirtir.
-Yazici : Hangi yazicidan ¢ikti alacagimizi ifade eder.

Ayarlar: Burada yazdiracagimiz sayfa sayis1i ya da yonlendirme gibi
dokunuslari yapariz.

. TUm sayfalarn yazdir butonu belgenin timUnU yazdirmamizi, Sayfalar kismi
Ise dokimandan istedigimiz sayfa ya da sayfalar1 yazdirmamizi saglar. Eger 1
secersek 1. Sayfayi, 1-3 secersek 1’den 3’¢ kadar olan sayfalar1 yazdiririz.

-Harmanlanmus secilirse belge tamamen yazdirilir sonrasinda ise kopya sayisi
kadar bu islem devam eder.

-Harmanlanmamus seciliyse 0nce birinci sayfayr kopya sayis1 kadar yazdirilir,
sonra bu islem belgedeki tim sayfalar icin yapilir ve bitirilir.

.Dikey / Yatay YoOnlendirme: Ciktinin yatay ya da dikey olarak pozisyonunu
belirler.
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Yazdirma Islemi

A4 : Kagit boyutunu belirtir.

Kenar Bosluklar: belgenin icindeki yazilarin kagidin hangi
bolgesinde oldugunu ifade eder.

1 sayfa / yaprak : Yazdirilacak kagitta belgemizden kag
sayfanin olacagini ifade eder.

Bu islemleri yaparken baskimizin nasil olabilecegini gorebiliriz.
Bu da baski 6nizleme modudur.

Not: Klavyeden kisayol araciligiyla belgemizi yazdirmak icin

CTRL ve P ye aynm1 anda basarak da bu islemi yapabiliriz.
(CTRL + P)




Sifre Ile Dosyay1 Korumak

Ekranin sol iist kosesindeki Dosya tiklanur.

Dosya  Girig

Agilan pencereden Bilgi secilir.
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Sifre Ile Dosyay1 Korumak

@ Uyumiluluk Modu
T

Onceki Office sirdmleriyle cahisirken sarun olugmasini engellemek icin bazi yeni
azellikler devre digi birakilmistir, Bu dosyanin dénigtirdlmesi bu dzellikleri etkinlegtirir,

Déniistii
ot ancak yerlesim degigikliklerine neden olabilir.

E Belgeyi Koru

E% Kigilerin bu belgede ne tir degigiklikler yapabilecegini denetleyin.
Belgeyi

Koru ~

@ Belgeyi Incele
Bu dosyay yayimlamadan dnce, dosyanin agadidakileri igerdigine dikkat edin:
Sorunlan O

= I Belge ozellikleri, yazann adi ve kirpilan resim werileri
enetle ~

= Ozel XML verileri

= Gegerli dosya tdrdyle ilgili sorunlar nedeniyle erigilebilirligi denetlenemeyen igerik

Buradan dosyayla ilgili belirlenen sifreyi yazarak islemi
sonlandiririz.




Secenekler

Dosya butonu secildikten sonra secenekler butonu kullanilarak
Word programinin genel dzeliklerinde degisimlere gidilebilir.

Buna ornek olarak sayisal bilimlerde oldukca sik kullanilan ve
Ekle sekmesinde yer alan Denklem ve Sembol fonksiyon
tuslart Hizli Erisim Ara¢ cubuguna yerlestirmek istenebilir.

Bunu saglamak adina Dosya ekraninda sol alttaki Secenekler
butonuna tikladiktan sonra cikan seceneklerden Hizli Erisim
Arac Cubugu secilir, Komut secin ifadesinin altindaki acilir
listeden ekle Sekmesi secilir ve sol kutuda bulunan denklem
Ifadesi secilerek Ekle denir ve sag kutuya aktarilir. Tamam
butonuna basildigindaysa kisa yollar Hizli Erisim Cubugunda
gorulecektir.

X




Giris Sekmesi

Bu sekme, metni kopyalama ve tasima , bicimlendirme
Islemleri, paragraf islemleri, stilleri kullanma dosyanin
acilmasi, kaydedilmesi, yazdirilmasi gibi temel fonksiyonlarin
yerine getirilmesini saglamaktadir. Bu sekmedeki temel
islevler sirayla anlatilacaktir.

Otomatik Kaydet (@ ) Belge1 - Word

Dosya Giris Ekle Ciz Tasanm Dizen Basvurular Posta G&nderiler

ﬁi Calibri (Govde, v |11 AT A Aar B =iz

Yaplétlr rﬁ K T A~ a5 X x? A - j - A . = =

¥ @?Bigim Boyacisi — 2 — e — —
Pano B Yazi Tipi ~

Giris sekmesinde pano, yaz tipi, paragraf gibi komut gruplari
Ile beraber bu gruplara ait komutlar bulunmaktadir.




Kopyalama ve Tasima Islemleri

Kes Komutu:

Tasinmas: istedigimiz metni ya da Kkarakterleri oldugu yerden
tagimak Icin 1lgili kismi seceriz.

Sectigimiz metni  pano grubunda bulunan kes komutunu

kullanarak ya da metin seciliyken farenizin sag tusuna basarak
kes komutunu uygulariz.

Not: Kes komutunu uygulamak icin CTRL ve X tuslarina aym
anda basarak da bu islemi yapabiliriz. (CTRL + X)




Kopyalama ve Tasima Islemleri

Kopyala Komutu:

Tasinmas: istedigimiz metni ya da karakterleri oldugu yerden
tagimak I¢in 1lgili kismi seceriz.

Sectigimiz metni pano grubunda bulunan kopyalama komutunu

kullanarak ya da metin seciliyken farenizin sag tusuna basarak
kopayala komutunu uygulariz.

Not: Kopyala komutunu uygulamak icin CTRL ve C tuslarina
ayn1 anda basarak da bu islemi yapabiliriz. (CTRL + C)




Kopyalama ve Tasima Islemleri

Yapistir Komutu: fﬁ
‘

h qrﬁElil:;,irﬂ Boyacisi

Pano a

Kes ya da kopyala komutlar: ile panoda bulunan metni bulundugu
yerden istedigimiz noktaya aktarmamizi saglar.

Pano komut grubunda bulunan Yapistir komutu secilerek yapailir.

ya da metin seciliyken farenini sag tusuna basarak yapistir
komutunu uygulaniz.

Not: Kes komutunu uygulamak icin CTRL ve V tusalrina aym
anda basarak da bu islemi yapabiliriz. (CTRL + V)




Metin Bicimlendirme Islemleri

Bicim Boyacis1 Komutu: Eﬁ

Yapistir
v - ] Bicim Boyacisi

Pano (B

Herhangi bir konumdaki metnin bicimsel Ozelliklerini baska
metinlere kopyalamak icin kullanilir.

» Fare imleci 6zelligini kopyalamak istedigimiz konuma

goturalir ve Bigcim boyacist secilir.

 Bu adimda uygulanacak olan metne veya konuma giderek
ozelligin kopyalanmasimi saglariz.

« Eger bicim kopyalamay1 birden fazla uygulamak istersek bicim
boyacisi butonuna iki kez dokunarak bu islevi aktif hale
getirebiliriz. Islemimizi yaptiktan sonra tekrar bicim boyacisina
dokunarak islevimizi aktif olmayan hale getirebiliriz.




Metin Bicimlendirme Islemleri

. o (ot B A A e | A
Font (YaZl Tlpl) Deglslml T'::mlaf:a_z':“’:ri (Bashklar
Herhangi bir metnin yazi tipini p——
degistirmek I¢in Seoe U

Times MNew Eoman

* Degisim  yapilacak  yaz Al

Toam Yaz Tipleri

secilir. Abad o
* Yazi tipi komut grubundaki paone axabic _
. - . Adobe Fan Heiti 5td B

yazi  tipi komutundaki Adobe Gothic Std B
katalogdan ~ begendigimiz ndobe et std e
yazi tipini secerek islemi T
bitiririz. Adobe I Ste

Adobes Song Std L

f-g::;el:;hm FTHE

Aharoni 1M1 T1am




Metin Bicimlendirme Islemleri

Yaz1 Boyutu Degisimi

Herhangi bir metnin yazi boyutunu
degistirmek ICIN

* Degisim yapilacak yazi secilir.

* Yazi tipi komut grubundaki yazi tipi

komutundaki katalogun yanindaki
saytyla oynayarak islemi bitiririz.

Calibri (Gavde)

K T A

-1

a

g
~ gb
q

10
11
12
14

16
18
20

7y
L
24
26
28
36

g



Metin Bicimlendirme Islemleri

Yaz1 Renginin Degisimi

Herhangi Dbir metnin yazi

rengini degistirmek I¢In

 Degisim vyapilacak yazi
secilir.

* Yazi tipi komut grubundaki
yazi rengl komutundaki

kataloga bakilarak
istedigimiz rengi seceriz.

[

Yapistir

~ ‘{§Bigim Bayacisi

Fano

e Tasar m Dizen

Calibri (Gavde) ~ 11~ A" A7

KT A~ax x fA

Standart Renkler
HE EEEEN

Tiam Renkler...
7| >




Metin Bicimlendirme Islemleri

Yaziy1 Vurgulamak

Metindeki onemli kisimlarin fosforlu kalemle cizilmesi efekti
Icin kullaniriz.

 \urgu yapilacak yaz secilir.
* Yazi tipi komut grubundaki metin vurgu rengi komutundaki
kataloga bakilarak istedigimiz rengi seceriz.

Otomatik Kaydet (@ ) = Belgel - Uyumluluk Medu -
Dosya Girig Ekle Tasarm Diizen Bagvurular Posta Ganderileri Gozc
ﬁj Calibri (Gavde) ~ 11 ~ A" A7 Aa~ B | ==~ i=~ =~

Yapigtir I:D & A,
K T A ~ X X \ - - BN = = = | 1=
= *{?Bigim Boyacisi A~ ®x = = — = |+
Pano ] Yazi Tipi ] Paragi
L

Metin Vurgu Rengi

Metninizi parlak bir renkle
vurgulayarak éne gilkmasini
saglayin.




Metin Bicimlendirme Islemleri

Buyuk/ Kucuk harf degisimi

Metnin harflerinde blylk kicguk harf degisimi yapmamizi

saglar.

* Degisim yapilacak yazi secilir.

* Yazi tipi komut grubundaki Buiyuk/ Kuacik harf degistir
komutuyla bizlere sunulan degisimleri yapabiliriz.

Otomatik Kaydet (@ ) = Belgel - Uyumluluk Modu - Word
Dosya Girig Ekle Tasarim Dizen Bagvurular Posta GGnderileri Gozden G
Eﬁ Calibri (Govde) ~ /11 ~ A" Al Ba~ | By | =~ iz~ sy | =

I .
Yapistir KT A~a x X \ ] Tamce ddzeni.
Bigim Boyacisi - !
_ kigik harf
Pano Fa Yazi Tipi ’
L BUYUK HARF

Her S6zcigi Biydk Harfle Baglat

o bUYUK kUCUK hARF dONUSTUR




Metin Bicimlendirme Islemleri

Ust ve Alt Simge Eklemek

Ozellikle matematiksel formullerde isimize yaracak bu islevi
uygulamak icin asagidaki adimlar izlenir:

« Simge eklenecek konum secilir.

* Yazi tipi komut grubundaki Alt Simge veya Ust Simge
komutunu seceriz.

Otomatik Kaydet t:-.-:] I'C) u TT ~ Q - Otomatik Kaydet ® '-‘—') TT ~ Q - =

Dosya Girig Ekle Tasanm Diizen Bagvurular Posta G Dosya Girig Ekle Tasarim Dizen Bagvurular Posta Gand
Ifﬁ Calibri (Gavde) ~ 11 ~ &A™ A" Aa~ ;ﬁé, I?-DI ] Calibri (Gavde) ~ 11 ~ A" A" Aa~ B | i=
Ei b -
Yapistir . 2 \ . . Vapigtir o K T A~ a x] x \ &£ . A ==
- § Bigirn Boyacisi KT A~ afix|x = ﬁ ~  <¥ Bigim Boyacisi - 5 — =

Pano [EY] Yazi Tipi [EY] Pano N Yazi Tipi &l

Alt simge (Ctrl+%) Ust Simge (Ctrl+Shift+)

Metin zatirnnin hemen altina Metin satininin hemen

cok kigik harfler yazin, r:l

yazin,




Metin Bicimlendirme Islemleri

Yaz1 Bicimini Kalin/Italik/Alt: cizili olarak degistirme

Calibri (Govde) ~|11  ~| A" A" Aa~ | Ao |Calibri(Govde) ~|11 </ A° A" Aa~ | B, (CAlibri(Govde) ~|T1  ~ A A Aa~ o

Krﬂva.b.xaxa ._;'-_ ﬂvﬁv I{T&V-ﬂbxaxa ._;.'_ ﬁ?viv I{Tﬂv.&b.xax 2 _.‘?vﬁv
ipi Iy
Yazi Tipi M Yazi Tipi B Yazi Tipi 5
Kalin (Ctrl+K) ISR italik (Ctrl+T) N Alty Gizili (Ctrl+Shift+A) 2
Metninizi kalin yaz tipine Metninizi italik yapin. Metninizin altin gizin,

dénidstdran.

v NP

Calibri (Govde) ~/11 ~ A" A" Aa~ A

KT Avaex, X A 2+ A~

4 Yazi Tipi ]
Ustii Cizili =

Bir @genin dstdnd gizin.




Metin Bicimlendirme Islemleri

Bicimlendirmeyi Temizlemek

Bu bolimde yapmis oldugumuz bicimlendirme islemini
sifirlamak Istersek islemi yapmak istedigimiz metin secilir ve
Tam bicimlendirmeyi temizle butonuna basilir.

a— ~ | £= A=

Calibri (Govde) ~ 11 « A" A" Aa~ | Ao

K T A~ x x £ A - 4

+
+

Yazi Tipi I Paragraf
™ Tiim Bigimlendirmeyi Temizle

Secimden tdm
bicimlendirmeyi kaldirarak
yalnizca normal,
bigimlendirilmemis metnin
kalrnasini saglayin.

(?) Daha fazla bilgi




Paragraf Islemleri

Paragraf Hizalama Ayarlan
Office Programlarinda metni sola-ortali-saga-iki yana yasla

secenekleri mevcuttur.
\\i\

Metni iki Yana Yasla

11
g
11
g
i
+
11
+—
[

g

Metni Sola Metni Ortala Metni Saga
Hizala CTRL +E Hizala ~ CTRL+ J
CTRL + L CTRL+ R

- -
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- -
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Paragraf Islemleri

Madde isareti Kullanimi

Madde halinde yazacagimiz metinleri sirali halde yazmak
istedigimizde bu islemi uygulariz.

B e Bl TEmen ar Posta Gonderileri Gozden Gegir Gard
- — — — — N — - u— .~ | €= 3= | A .
o v .:Ii—_ w £ = %l 1- — — i £= 2= Z\L ﬂ 'E"ECCGHH
Bl — — — | »= My o T Madde Isareti Kitaphij
B — = = | .=~ T

+
Faragraf ok @ @) u + '
L Madde isaretleri =
Madde isaretli liste :ﬁ* /
olusturun.

Madde igaretinin 5 )
gordndsind degigtirmek igin

cka tiklayin, Yeni Madde Isareti Tanimla...
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Paragraf Islemleri

Numaralandirma Kullanimi

Paragraf baslarinin sayr veya harflerle numaralandirilmasini
saglar.

|
»— 1— 1— —-— = | A ular Posta Gdnderileri Gdzden Gegir Gaoranr
= i vl e E= 2= zl, 1T

W a

— — | A .
=3 21 T | | naccSamt]

B — — — IE? 4, N -
I - I = = HNumaralandirma Kitaphg T
Paragraf M 1. 1)

C1eg E . | 1ol Yok 2. 2) g .
Mumaralandirma i 3 3)
Mumaralandinlrg liste
clusturun. L A, a)

. B. b)
Daha fazla numaralandirma i c ©)
bigimi igin oka tiklayin.
4. 1
b. ii
c. ii
- >

Yeni Sayi Bigimi Tanumla...
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Paragraf Islemleri

Madde Isareti ve Numaralandirmaya Yeni Bicim Eklenmesi

|
AT | £ 3= %l, 1 .&ECQGEHP ular Posta Gonderileri Gozden Gegir Garint

- L

Madde isareti Kitaphij - ==

— = | A “
=y == 2l T pacespnr
Numaralandirma Kitaphg:

— =

\ =
ok ® ) | 4 f*ﬁ =

' t | 1. 1)
oo Pl Yok 2 2) ]
» \/ 3. 3)
S 3 L. A a)
- I B. b)
Weni Madde Isareti Tanimla... I C. c)
a. [
b. ii
C. ii

Yeni Say1 Bigimi Tanimla...
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Paragraf Islemleri

Cok Duzeyli Liste Tanimlama
R

- S = : ul Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Goriind
ular Posta Ganderileri Gozden Gegir dar  Foslabbnderfen  GOzdenGeqr  Gortntm
= =. Bl == |2 - <
I [ _ ==y EE 2l T paceSEHt] AaceS;
TSI 't | == | A Bl = =: Tama > e
Gegerli Liste
== == 1=~ - 1 i
- - - = = g 1ol E [N E
a.
Paragraf M= i
pedbe E ' | ok Diizeyli Liste
e Liste Kitaplig
Ogeleri dizenlemek veya
ana hat clugturmak igin cok 1) 1.
dizeyli bir liste clusturun, Yok a) 1.1,
i 1.11
Aynca, listenizdeki
dizeylerin garandmiani * Aticle 1, ez
dedistirebilir veya g 5:';‘“’" Lo
. - - a) Heading 2
belgenizdeki baghklara ’

numaralandirma

e e Chapter 1Hz:
ekleyebilirsiniz. ?

Yeni Cok Dizeyli Liste Tanimla...

Yeni Liste Stili Tarimla...




Paragraf Islemleri

Girintiyi Artirma ya da azaltma
Imlecin bulundugu metni daha iceriden ya da kenardan

yazdirmak 1stenildiginde uygulanir.

N 2rilen Gozden Gegir Garindm
== 20 T pacedamt =By«
—d . == |z AaCeGEHE Aal
Sor | A w i T Normal CoeE
i - R ¢ TR 5 TMormal | TA:r
raf E raf M=
Girintiyi Azalt ! 2:1 | Girintiyi Artir !

Paragrafiniz kenar

Paragrafinizi kenar
boslugundan uzaklagtinin.

bosluguna yaklagtinn.

- -
- -
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Paragraf Islemleri

Paragraflarin artan veya azalan olarak siralanmasi
Metin, tarih veya sayilarin alfabetik, kronolojik ve buyukluk
olarak artan ya da azalan sekilde siralanmasini saglamaktadir.

Belgel - Word

lar Posta Gdnderileri Gozden Gegir Gardndm
T ViD= v oI | = 2= @ T AaCoGEHE AaCe
= === 1=+ & ivie TMormal | T Aral
Paragraf M=
-1-.-5-.-1-.-1-.-3-.-Slma 3

Gegerli segimi alfabetik veya
sayisal sirada dizenleyin.

Bu, dzellikle bir tablodaki
verileri ddzenlemeye
gahgiyorsaniz kullanighdir.

(7) Daha fazla bilgi
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Paragraf Islemleri

Satir arahg ayarlama

Satirlar arasindaki mesafeyi ayarlamak adina bu islem yapilir.
Bunu uygulayabilmek icin degisimin yapilacagi satirlar secili
ve resimdeki komut sayfasindan islem sonlandirilir.

i s A ST Gozden Gegir GO ular Posta Gonderileri Gozden Gegir Gordndm
e _ — = o= A
= = = == | A “ e i el
==y T (228 T | aaces . 2L | aceGaHt Aag
........ = = = = == B A
H===|Ello- - T Norm ==== 1=« Do TMormal | TAr
1,0
i Paragraf I Pal
|-1-|-E-|-1-| 115 1
S g 1 ' 11 Satir ve Paragraf Arahijs I '
Metin satirlan ve 1.3
paragraflann arasinda
gérantilenecek bogluk
riktarin segin,
Ay arahd belgenizin an
timiine uygulamak igin '
Tasanm sekmesindeki Satir Aralig) Segenekleri...
Paragraf Arah segeneklerini
kullanin. é Paragraftan Once Bogluk Ekle
% Paragraftan Sonraki Boglugu Kaldir

- -
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- -
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-
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Paragraf Islemleri

Satir arahg ayarlama
Satirlar arasindaki mesafeyi ayarlamak adina bu islem yapilir.
Bunu uygulayabilmek icin degisimin yapilacagi satirlar secili

ve resimdeki komut sayfasindan islem sonlandirilir.
I
-ular Pocta Ganderileri Gézden Gegir Gg  dlar Posta Gdnderileri Gozden Gegir Garindm

— — == A .
=~ | =2 | 2] | T | fascess ==zl T naceGaHt Aag

[ = on e = = o= ‘:_ - A
=S===|E"|s . 5. 1 Norm = = 1=~ & o TMormal | TAr
1,0
a Paragraf I Pal
|-1-|-§-|-1-| 115 1
S E 11 Satir ve Paragraf Arahid 7 '
Metin satirlan ve 1,3
paragraflann arasinda
garintilenecek bosluk
miktarini segin.
Ay arahd belgenizin an
tdmdne uygulamak igin '
Tasanm sekmesindeki Satir Arahdi Secenekleri...
Paragraf Aralid) seceneklerini
kullarin, = Paragraftan Once Bogluk Ekle
% Paragraftan Sonraki Boglugu Kaldir

- -
- -
- -
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-
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&
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Paragraf Islemleri

Golgelendirme

Secili metne veya paragraflara arka plan yani golgelendirme

yapmak icin kullanilir.
@@ =

ar Posta GGnderileri Gozden Gegir Gorindm
P v i— w~ a— - | &= 3= | B =
= - = = =3 2l T AaCcGEHE Aag

= === 1=~ &~ |~ T Mormal | T Are

Paragraf I
'1"'5"'1"'2"'3" Golgelendirme
Secili metnin veya paragrafin

arkasindaki rengi degistirin.

Bunu, gzellikle sayfada éne
gikmasini istediginiz baghklar
weya diger metinler
cldugunda kullanabilirsiniz,

(7) Daha fazla bilgi

r Posta Gdnderileri Gozden Gegir Gorind

i~ z— w a— | €= 3= | A =
= = = <=3 |2l | T AaCcGEHE

= === 1=~ gv;v T Mormal
Paragraf Tema Renkleri
-1-|-§-|-1-|-1-|- || HEN HNE:

Standart Renkler
| N | EEENERN

[0 Renk vok
Tam Renkler...




Kenarhklar

Normalde daha ¢ok tablolastirmada kullanilan kenarliklar ayn1

Paragraf Islemleri

zamanda metinleri de sinir i¢ine almak i¢in kullanilir.
|

ar Posta Gonderileri

Gozden Gegir

Gorandm Gelig

AaCcGEHE  AaCcGEHE

TMarmal | TAralik Yok

= = = = | *=_ | Ax ¥|iEn

B — — — (= d”‘_
Paragraf

IR B R R |

-1-.-5-.-1-.

Kenarhklar A
Seciminize kenarlik ekleyin
veya kaldinn.

Kenarliklarin gérindmdni
degistirmek igin Taklo
Araclan Tasanm
sekmesindeki segeneklere
goz atin veya Kenarliklar ve
Gélgelendirme iletigim
kutusunu kullanin,

() Daha fazla bilgi

ir Posta Gonderileri Gozden Gegir Garindm Gelistiric

AaCeGEHE AaCeGEHE Af
TMNarmal | TArahkYok B

= "=
= =

Paragraf

l'l'g'l'l'l'l'l'l'l"

Tam Kenarliklar

Dig Kenarliklar

A g Kenarliklar

¢ Yatay Kenarlik

¢ Dikey Kenarlik

i—f Yatay Cizgi
EZ] Tablo Ciz
HH Kilavuz Cizgilerini Garantale

Kenarliklar ve Gélgelendirme...

3

“"Inll'



Paragraf Islemleri

Tumunt Goster/Gizle

Ustiinde calisilan belgede hangi noktalarda nokta veya bosluk
tusuna basildigin1 gormemizi saglamaktadir.

Belgel - Word

rular Posta Gonderileri Gozden Gegir Gardnam Geligtirici Yardim

_ = o= A - - wo, w
= == 2L | aaceiaHt Asccamt AaCcGi AaGeG
== I=. g S - THMarmal | TAralikYok  Baghk Baghk.

pr Paragraf My Stiller
] E Polen 234 Timiini Gaster (Ctrl+() L

Paragraf isaretlerini ve diger
gizli bigimlendirme
simgelerini gérintdleyin,

Bu, dzellikle geligmis dizen
garevleri igin kullarughdir,

(7) Daha fazla bilgi




Paragraf Islemleri

. Bosluk tusunun basildig: yerlere nokta(.)
. Tab tusunun basildig1 yerlere sag ok

. Enter tusunun basildig: yerlere ¢
isaretleri gelmektedir.




Stil Islemleri

Yaz1 tipi-boyutu-kalin-italik-alt1 ¢izgili gibi stil ayarlarim1 tek
tek ayarlamaktansa hazir halde sunulmus olan stiller
kullanilarak tek bir islemde uygulanabilir.

ragoGgHt | AaceagHt AaCcGi Asccler AQ( nacelgHt AacelzHt AaCcGi Ascczr AQ(
TMormal || TAralk Yok — Baghk 1 Bashk2  KonuBash... |z TMormal  TAralk Yok  Baghk1 Baghk 2 Konu Basl...
Stiller 5 AaCeGEH AaCcGdH AaCeGdHi AaCcGgH AaCoGEHL

Altyazi Hafif Yur... Yurgu Gogla Vur... Gogla

AaCcGdH AaCoGdH AACCGEHE AACCGGHI AaCeGdH.
Alinti Gogld Ahntr  Hafif Bagv.. GOgld Bag... Kitap Bagl...

AaCcGEHE

T Liste Par...

A, stil Olustur

fﬂ'@ Bicimlendirmeyi Temizle

A, stil Uygula...
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Arama Yapma

Belge icerisinde herhangi bir kelime aramak istedigimizde bu

0zellige basv |

0ZCl11ZC basvurulur.

a Girig Ekle Tasari m Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Gorinim Yardim EndNote X9 & Paylag i1 Agiklamalar
[

Dosy:

5 P 4F =Ll .= (= | . . m . - .

ﬁj e Calibri (Govde) +|11 «| A" A" Aa~v [ Ao | iI=vi= vy Z 22l T | | aacedant| aacesent AaCeBi AaCcCgr /—\a(}, BaCoGEH AaCcGHI AaCeGaH: e
~| | % Dedigtir i
Vapigtir KT A~ x ¥ 2. A. BE===1=. .5 TNormal | TAralkYok Baghkl — Baghk? KonuBagh. Alyan  HafifVurg.. Vurgu |= Dizenleyici

v gB\g\mEy - : - - — " - [}SES'

agno M~ YamTipi M~ Paragraf ~ Stiller ~
[N SR R SRR B R N RO S R A B - R I B [ RN S S B = NS & KRNI C RS X B B R B - R

Duzenleme Komut grubundan ara/bul secilerek bu islem
yapilacagi gibi CTRL+ F tuslarina basilarak da bu islem yapilir.




Arama Yapma

Daha sonrasinda gelen pencereye arama yapilacak kelime yazilir
ve sonuclara bakilir,

Gezinti
kitap Ko
Eslesme yok

Baghklar Sayfalar Sonucglar

Aradifinz bulamadik,

Baska bir sey ararnak istiyor musunuz?

Metinde bulunan kelimeler ¢ok fazla sayida olabilir Word
onlar1 bize sirasiyla sunmaktadir.
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Degisiklik Yapma

Bazi durumlarda ise metindeki kelimeleri degistirmek isteriz.
Bunu yapmak icinse asagidaki adimlar takip edilir.

[ Paylag A Agklamal:

Dosya G Eke  Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderlleri  Gozden Gegr  Gérindm  Yardim  EndNote X9

[jj [D Calibri (Govde) 11 A pa~ A& E: v ‘: v "‘i'_ v e %»L 1 AECQGEHP Aa@gGQHP Aa(;(;Q ;_\a(:géé)- Aa(}" MCGGE)_ 40§§G§H\ Aag@gH‘ . :;jg;w @ |
Vapig KTAva X LA BH===|= | &0, Thormal | TAralkVok Basik1 — Bashk2  KonuBash. Abyan  HafifVurg.. Vurgu |5 Dizenleyici
v < Bigim Boyacs - : = E= - = I Seg~
Pano M Yaz Tipi [F Paragraf [FY Stiller 3| Dizenleme | Duyarllk | Dizenleyici
L I‘2'\'1'\'E‘I‘l‘l'l'l']‘l'4'l'5'\'6'\‘T‘I‘3'\‘9‘I‘10‘I'11'I'11'\'13'I'14'\'lE‘\‘é‘l‘ﬂ'l'].s‘l DEﬁi;til([tlHH]

Dedigtirmek istediiniz
metni arayin ve bagka bir
metinle degistirin,

Duzenleme Komut grubundan degistir secilerek bu islem
yapilacagr gibi CTRL+ H tuslarina basilarak da bu islem

yapilir.




Belgede Istenilen Yere Gitme
Belgede istedigimiz satir/sayfa gibi istenilen noktalara gitmek

Icin asagidaki adimlar izlenebilir.

Dosya Girig Ekle Tasari m Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Garanam Yardim EndMote X9
8 COAT =g = e I . . - . . . . pAra"
ﬁj iig Calibri(Gavde) ~[11 « A" A" Aav R | iz~ 1=~ ny Z = 2l T aacodgnt aacedamt AaCeGi AaCoGEr Aa(}, AaCcGEH AaCeGEHI AnGeGHHI - o
A
VS - KTA~abxx A-LP-A. =E=== =~ &~Hi~ TNormal | TAralik Yok  Bashk 1 Baghk2 KonuBagh.. Altyazm  Hafif Vurg..  Vurgu |3 =
v @Bl;lm Boyacisi - — ,O Geligmig Bul
[ Still
eegr > = Git (Alt+Ctrl+G) — Git..
i 1-|‘§-|-1‘|-2-|‘3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-8-|-9-\-10-|-11-|-12-\-1]-\‘14-|-15‘|-0-\‘

Atlamak, kaydirarak gitmeye
gore daha hizhdir.

Bul Degistir Git

Gidilecek yer: Sayfa numarasini girin:

ET - | ||

Balam . - - . —
satir Gecerli kcunl.lma gnreltnlarak hareket etmek icin = we - girin, Crnedin:
Yer isareti +4_ileri dogru dart 6ge ilerletecektir.

Aciklama

Dipnot b

Dilzenleme Komut grubundan git secilerek bu islem
yapilacagi gibi bazi sturiimlerde CTRL+ G baz1 sUrimlerde




Se¢ Komutu
Belgede istedigimiz noktalar1 secmek i¢in icin asagidaki

adimlar 1zlenebilir.

,Dﬁkra w d
o Dedistir
[} Diizer Opra ~ @
Seg~ ¢GgH
: FE87 L] | L. Degistir
| Ddzenleme Duyarhihk Didzel drgu ~ [:}Segv

15 Paylag 2 Agiklamalar

Dizenleyici

Seq (R Tamiini Seg

Belgenizde metin veya

nesneleri segin, [:f‘ Nesne Se¢
Belirli bir bicimlendirmeye Eenzer Bigimlendirmesi Olan Tam Metni Seg (Veri Yok)
sahip metni veya metin
arkasindaki nesneleri segmek
igin cldukga yararhdir,

[’E‘ Segim Balmesi..,

Tamand secmek CTRL+ A
Nesne Secmek gibi secenekler mevcuttur.
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3-Ekle Sekmesi

Ekle Sekmesindeki komut gruplar1 ve komutlar asagidaki
gibidir.

Dosya  Girl;  Ekle  Tasanm  Dizen  Basvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegr  Gorlndm  Yardim  EndiNote X9

13 Paylas 2 Agiklamalar

B Kepak Sayfasi~ @ IO sekiler~ Ty smartart @ I Elentieri dinin [:__'1 @ BEQ!EHU v ﬁ;j ) st Bilgi HiziBalamler+ [ imzaSatin v | T[ Denklem
D Bos Sayfa Hg’ Simgeler [ﬂ] Grafik ) D Yer lgareti @ Alt Bilgi ~ — 4 Wordért ~ ETarih veSaat | () Simge v
= Tablo | Resimler — Dosyalan Yeniden '-:]Ekl leim orum in
= Sayfa Sonu v . ; Ekran Gérintiisi ~ Kullan v 0. EKIEntienm fa Gapraz Bagvuru @ Sayfa Numarasi ¥ | sy~ A Biyiik Harf ~ E:| Hesne
Sayfalar Tablolar Cizimler Iierik Eklentiler Medya Baglantilar Acklamalar|  Ust Bilgi ve Alt Bilgi Wetin Simgeler A

=

Bu kisimda, siklikla  kullanilmakta  olan  kapak
sayfasi/tablo/resimler/grafikler/metin kutusu /denklem ve simge
ekleme gibi opsiyonlar mevcuttur.

- ~
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3-Ekle Sekmesi

Kapak Sayfas1 Ekleme

[ Kapak Sayfasi~ | T o] [Osekiler~ T Smartarn

Yerlesik -
= — TR
Otomatik Kaydet (@ ) [S] . S
. (R §
Dosya Giris Ekle Ta: b
I:B Kapak Sayfasi ~ —
Bosg Sayfa -
9 o3 Ff Tablo I Austin Dilim (Agik) Dilim (Koyu)
= Sayfa Sonu -
L e ko]
Sayfalar Tablolar S R
Kapak Sayfasi Ekle
Sik bir kapak sayfasi \
belgenizin iyi bir ilk izlenim b= - -
uyandirmasin '-aglar. Duman Eski Tarz Filigran Filigran
4 B - Filigran des
| igeren byt
Yaz tipi ve renk
segeneklerini Tasanm
sekmesinde ayarlayarak —
belgenize kigisel bir -
gérandm kazandirin,
Hareket int&gral i}fnn (Agik)
@ Office.com Sitesinden Daha Cok Kapak Sayfasi >

E"i Gegerli Kapak Sayfasini Kaldir

E[%] Secimi Kapak Sayfasi Galerisine Kaydet...

5§




3-Ekle Sekmesi

Bos Sayfa Ekleme Sayfa Sonu Ekleme

|
Dosya Girig Ekle Ti

Dosya Girig Ekle T:

% Kapak Sayfasi ~

% Kapak Sayfasi ~
|_b| Bos S5ayfa
[ Bos Sayfa - Tablo
] Tablo = Sayfa Sonu -
™= Sayfa Sonu -
Sayfalar Tablolar
Sayfalar Tablolar

Sayfa Sonu Ekle (Ctrl+Return)

Bos Sayfa Ekle
Gegerli sayfay) burada

BE|QEHII!:|EIKI herhangi bir sonlandinn ve sonraki sayfaya
yere yeni bir bog sayfa gecin.
ekleyin,

(?) Daha fazla bilgi

(7) Daha fazla bilgi




3-Ekle Sekmesi

Satir ve SUtun Sayisi1 belirleyerek tablo ekleme

Ekle Tasarim Diizen Bag

51 B Sekiller ~

Tablo Resimler

Ll

b
% Simgeler ]
f
£

e 10 satir ve 8 situnu gegcmeyecek
sekilde olusturulacak tablolar icin en
pratik secenektir diyebiliriz.

A Tablo Ekle...

F% Tablo Ciz

GH

ﬁ Excel Elektronik Tablosu

R Hizh Tablolar ¥




3-Ekle Sekmesi

Tablo ekle komutu ile tablo ekleme

LRrc razarnnn [P P ) Llﬂil\'u
—

5 0 Sekiller~ B

Tablo Resimler Hﬂ} Simgeler EEEl
- - =1+
Tablo Ekle £l
Tablo boyutu
I o o o o o
N O [ SR s
] satr sayse:
DDDDDDDDDD Otomatik 51gdirma hareketi
DDDDDDDDDD (®) sabit situn genisligi:
EE%EE%%%%% [:] I';i;geh:ilere adre Otomatik Sigdir
DDDDDDDDDD [:] Pencereye Ctomatik Sigdir
E Tablo Ekle.. |:| Yeni tablolar icin boyutlan animsa
F% Tablo Ciz
GH

ﬁ Excel Elektronik Tablosu

FH Hizh Tablolar »




3-Ekle Sekmesi

Cizerek Tablo Olusturmak

Ekle Tasanm Diizen Bagvurular Posta Gdnc

Fare ile ¢izerek farkh || g s Bsmenan

|
I
| t;} . .
Simgeler |:| Grafik
Tablo Resimler < J

sutun ve satir . : &} Ekran Gorantasa »

Tablo Ekle El

ozelliklerine sahip OOLOOO OO e

P OOO0000000
tablo cizilebilir. OO00000000
] [
OOO0000000
I
CO00000000
OOoEE00000

B Tablo Ekle...
B4 Table Ciz

o Tablo Giz
ﬁ Excel Elektronik Tabl Hicre, satir ve situn
kenarliklanniz kendiniz

E Hizh Tablolar gizerek kendi tablonuzu
tasarlayin.

Hatta hicreler iginde
kosegen gizgiler ve hicreler
de gizebilirsiniz.




3-Ekle Sekmesi

Metni Tabloya Doniistiirmek

Hazir bir metni virgul, noktali virgll, bosluk veya

karakterleri ile  bolinmiis
doniistiirebilmemizi saglar.

Ekle Tasarim
] Iy Sekiller ~ I SmartArt
[ -

% Simgeler

- o Grafik
Resimler

- ,51 Ekran Gard

Ddzen Basvurular 3

Tl
]

er

Tablo Ekle
) o o |
0 o o o |
0 o o o o |
) o o |
) o o |
) o o |
) o o |
S o o |

EEH Tablo Ekle...

E¥j Tablo Ciz
<=;E| Metni Tabloya DonOgtdr...

HE& Excel Elektr| Metni Tabloya Déniistir
E Hizh Tablal Tek bir metin sGtununu

birden ¢ok sGtuna balan.

Ornegin, bir tarm ad
sOtununu ad ve soyad
sOtunlanna ayrabilirsiniz.

Sabit genislik, her bir wirgadl,
nokta weya bagka bir
karakterde balme gibi
segenekler yardimiyla nasil
b&leceginizi segebilirsiniz.

(7) Daha fazla bilgi

olma

sarttyla  tablo

Tablo boyutu
SOtun sayise
Satir sayise
Ctomatik Sigdirma hareketi
Otomatik =

(®) Sabit situn genisligi:

i) icindekilere gare Otomatik Sigdir
(") Pencereye Otomatik Sigdir

Ayn metin
(®) Paragraflar () Moktal virgdl

() Dider:

() sekmeler

sekme
haline

}n

&



3-Ekle Sekmesi

Excel Tablosu Eklemek

Hazir EXxcel elektronik tablosu tiklandiginda, tzerinde excel
islemlerinin de yapilabildigi bir excel tablosu Word icerisinde

aktif olur.

- ~
- -
- -
- -
- -
- -

-
G =
&
(= o
S My Ol




3-Ekle Sekmesi

Hizh Tablo Eklemek

Hizli Tablolar ile Word tarafindan saglanan hazir tablo
formatlar1 secilebilir.

Ekle  Tasanm Duzen Bagvurular Posta Gdnderileri Gozden Gegir Gorandm Yardim

@ TOsekiler~ T Smariit @\ B EKlentileri Edinin | ||

5 Simgeler Grafik
Tabla Resimler = 5 E[D

. Dosyalan Yeniden
~ - @i Ekran Gorantisu ~

Kullan ~ &) Ekdentilerim ~

Tablo Ekle er icerik Eklentiler Medya

OO0O000000 B

o

o o st

o

o o

OOO0O000000 verers -
OO00000000 | e

o o

erel boisfers kg, 2005

EH Tablo Ekle... Kolej Veni brenciler Mezun olan djrenciler _ Degigtic
= isons (i rencis
. Sedir Dniversitesi 10 o 7
E:LI, Tablo Giz Karaaijug Koleji 23 m "
Akgaaita Akaden 197 10 77
| Gam Kolej| 134
Masa Enstitis e
ﬁ Excel Elektronik Tablosu Alt Baghkh 2
@ Hizli Tablolar > verel kolefere kayt, 2005
Kola) Yanl Grenciler Mezunolan afrendler  Dagistir
Lisans digrencisi
Sedir Oniversitesi 10 o 7
Karaafia Koleli 23 24 ]
akganiag Alcadamis| 197 10 77
Gam Koleji 134 12 1
[I——— s -
Gift Tablo

vanan a¥abes

¥
&
=




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tablolarin DUzenlenmesi

Olusturulmus tablolarda daha sonrasinda islem yapilmak
istendiginde; tablonun kendisi, siitunlari, satirlari, hlcreleri
secilip, tlave birimler eklenebilir, secilen birimlerdeki metinler
ve karakterler ayni1 normal metinlerdeki diizenlenebilir.

Varsayalim Ki, 6grencilerin derse katilimlari haftalik olarak
not etmek ic¢in bir tablo olusturduk.

Ad Soyad) 1.Hafta 2.Hafta 3.Hafta
A Var Var Yok
B Yok Var Var
C Var Var var
D Yok Var Var
E Yok Var Var




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tablolarin Dizenlenmesi

Bu tabloda islem yapmak adina Once tabloyu seceriz ve
seridimizde tablo tasarimi ve dizen sekmeleri aktif hale
gelir.

Otomatik Kaydet (@ ) B~ v = Belgel - Uyumluluk Modu - Word 2 A
Dosya Girig Ekle Giz Tasarim Diizen Basvurular Posta Gonderileri Gézden Gegir Garinim Yardim EndMote X9 Tablo Tasarmi Diizen

Burada dizen sekmesini secerek asagidaki komut ve komut
gruplarini elde ederiz.

Dosya Girig Ekle Giz Tasari m Diizen Basvurular Posta Gonderileri Gazden Gegir Gorinim Yardim EndMaote X9 Tablo Tasanmi D\'izen 1 Paylag v
r — = . CEE A= @ Al % f
[} = % E/j @ E:é Eﬂ GH E% % @ EEEI ﬁ T Vaksekii: (028 cm 2| OF Satirlan Dagit == m = Jx
Seg lavuz Cizgilerini Ozellikler Silgi Sil eri Ti S Geniclilc 41cm  ~ | | T2 Sutunlan Da it Metin Hiicre Kenar Sirala Ust Bilgi Metne Formil
- Garintl g Eld Ek\ Ekl Elcl B i estir B \ B o Ay \ S [l ~] [ 9 EIEIE vena  Bogluklan Satirlanini Yinele Donistir




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tablolarin DUzenlenmesi

¥ @

Se¢  Kilavuz Cizgilerini Ozellikler
B Gérdntile

@ Hicre Seg
@ S0tun Seg
@ Satir Seg

@ Tablo Seq

Tablo komut grubundaki se¢ komutuna
tiklanir ve yandaki resimde bulunan
hiicre/stitun/satir ve tablo se¢ fonksiyonlari
ile  imlecin  bulundugu bu birimleri
secebiliriz.

Bu islemleri secilmek istenilen birim
Uzerinde farenin sol tusuna basili tutarak
surtkleme islemi neticesinde de elde
edebiliriz.

Tablo  Uzerinde  hareket  saglanmak
istendiginde ise klavyedeki Tab tusuna
basilabilir.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tablo ozellikleri

Satun Hiecre | Alternatif Metin
Boyut
[(iTercin edilen genislik: |0 cm 2l Birimi: | Santimetre v
N B HE e
——ﬂ Soldan girinti:
Sec  Kilavuz Cizgilerini Ozellikler | Tablo  Silgi H H B om :
= Géarantdle Ciz
) Sola Ortaya Sad
Tablo CII Metin kaydirm
E Tablo Ozellikleri = EE
Girinti ve metin kaydirma = =
seceneklen gibi gelismis
¢ g gel3 ? Yok Etrafina Yerlestirme...

tablo dzelliklerini
) degigtirmek icin Tablo
- Ozellikleri iletisim kutusunu

gorintaleyin.
Kenarliklar ve Golgelendirme... Secenekler...

Tamam iptal

Tablo komut grubundaki Ozellikler komutuna tiklanirsa tablo
Ozellikleri penceresi onimuze cikar. Bu pencere sayesinde
tablonun batlnd, satirlari, stitunlari, htcreleri icin bulunan
Ozellikleri degistirebiliriz. Bu 0zelliklerin ag¢iklanmasina
derste devam edilecektir. =




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Satir/Sutun Ekleme

Dizen sekmesindeki satirlar ve sttunlar komut grubundaki
komutlar araciligiyla secili olan hiicrenin soluna/sagina ekle
Ile sttun, yukari/asagi ile satir ilavesi yapilabilir.

] '_/]\__ [ B Hds
0 | e EH 80 BB
Sil Yukan Asaqi Sola Saga
= Ekle Ekle Ekle Ekle

Satirlar ve SOtunlar I




IE

|_ﬂ|f| Yapistirma Secenekleri:

(2 2 B [ [

/® Alall Arama
Es Anlamlilar »
5% Ceyir
Ekle >
Hicre 5il...

% Hicreleri Bal...

Eenarlik Stillen *
|1 Metin Yéni..
8 Tablo Ozellikleri...

%2y Baglant »

1 Yeni Aciklama

3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Satir/Sutun Ekleme

3.Hafta

Yok

\ar

Var

Var

\ar

&H Soluna Situn Ekle
5EG Sagina S0tun Ekle
Eéﬂ Ustiine Satir Ekle
Eﬁ Altina Satir Ekle

@ Hiicre Ekle...

Aynmi islemler icin  bulunan
hicrede fare ile sag tiklanir ve
resimdeki mendden ekleye girtilir.
Ekle (Uzerindeki  opsiyonlarla
satir/stitun ~ ekleme  islemleri
yapilir. Biz bir sonraki
islemimizde kullanmak Uzere
tablomuzun en (st satirinin
Uzerine bir satir ilave ederiz.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Satir/Sutun Silme

Al 2y B o A Dizen sekmesindeki satirlar ve
_‘>< T1 —“:L’— il O o

Sl veen Aes sol sesa | SUtunlar - komut  grubundaki
= Ekle Ekle Ekle Ekle - "1

komutlar araciligiyla secili olan
hicre ya da htcrelerin silinmesi,
stitun/satir/tablo silinmesi
islemleri yapilabilir.

= Hicreleri Sil... lar M
I ﬁ [ |
Satun 5il

Satir Sil

®
=
EY Tabloyu Sil




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Satir/Sutun Silme

- —

(®):Hicreleri sola kaydir

i Yapistirma Segenekleri: () Hagreleri yukan kaydir

E‘%_ [%? ﬁm () Tiim satin sil

() Tam sGtunu sil

SO Akl Arama Tamam
Es Anlamlilar 2

5% Gevir
Eile > Ayni islemler ic¢in bulunan hicrede
acresl fare ile sag tiklanir ve resimdeki

% Hicreleri Bal...

menuden hicre sile tiklanir ve hicre

Eenarhk Stilleri > . . .
1% Metin Yona.. sil seceneklerinden yapilacak isleme
[ Tablo Ozelder.. uygun olan segilir.
2y Badlant >
"l;j Yeni Agiklama =




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Hucreleri Birlestirme

Olusturulmus tabloda cok sayidaki hiicreyi birlestirmek icin bu 0Ozellikten
faydalanilir. Bu islemi uygulamak icin birlestirilip tek bir hicre halinde
sergilenmek istenilen hicreler secilir. Bir dnceki islemimizde tablonun dstline
bir satir ilave etmistik. Simdi bu satirdaki hiicreleri birlestirme islemi yapalim.
Dlzen sekmesi Uzerinden birlestir komut grubundaki hcreleri birlestir
komutunu uygulayarak bu islemi yapariz.

Ayni islemi hlcrelerin Uzerinde sag tiklayarak da yapabiliriz.

| T 111 3 A Ees
: F — [@ kopyala —
Hicreleri Hocreleri Tabloyu Otor _ 1
Birlestir Bl Bal Ayal ] |_ﬂ||:| Yapistirma Segenekleri:
i Birlestir 1 Eln]
L Hiicreleri Birlegtir b ! ] Ekle »
Secili hicreleri tek bir Hicre Sil

hiicrede birlegtirin.

% Hicreleri Birlestir

Kenarhik Stilleri >
14 Metin ¥ani...

A& Tablo Ozellikleri...

+ -
L1 veni Agiklama :3‘;
-
) (\ﬁ
N &
velmv:. o P



3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Hicre Bolme

Olusturulmus tabloda bulunan bir htcreyi birden fazla hicre haline
getirmemizi saglar. Bu islemi uygulamak icin bolinmek istenilen hicre
secilir. Dlzen sekmesi Uzerinden birlestir komut grubundaki hticreleri bol
komutunu uygulayarak bu islemi yapariz.

Ayni islemi hiicrelerin Gzerinde sag tiklayarak da yapabiliriz.

Her iki komuttan sonra hiicreleri bol penceresi agilir burada hiicreyi kag
satir ve sltuna bolmek istiyorsak secim yapailir.

- 3 L 1
T FFF' @ | A Kes 3
: . . [[¥ Kopyala 3 ~
Hiicreleri Tabloyu COtomatik | | Sotun sayise |2
Bal Bal Ayarla ~ B Yapistirma Secenekleri:
7 = Satir sayise 1
Birlestir - T L

S [+] B&lmeden dnce hicreleri birlestir

b

Hiicreleri Bal . Ekle

Gegerli hicreyi birden gok Hicre Sil... Tamam
hicreye balin.

@ Hacreleri Bol...

Kenarlik Stilleri >
14 Metin Yani.
B8 Tablo Ozellikleri..

'l,';:I Yeni Agiklama




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tablonun tamamni el ile yeniden boyutlandirma

Imlec tablonun sag alt kosesinde tablo yeniden boyutlandirma
tutamaci = gortinene kadar tablonun tzerinde bekletilir.

Imle¢ tablo yeniden boyutlandirma tutamacinda bekletilince
cift bagli oka &  doniisecektir.

Tablo istenen boyuta gelene kadar tablo kenarlig: strtklenir.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Metinleri Tabloya Otomatik Olarak Sigdirma

Otomatik Sigdir diigmesini kullanarak, tablonuzun veya siitunlarinizin

iIcindekilerin boyutuna gore otomatik olarak ayarlanmasi saglanur.

1. Tablo segcilir.

2. Duzen sekmesinin Hiicre Boyutu grubunda Otomatik Sigdir'a tiklanir.

3. Buradan asagidaki resimde bulunan 3 secenekten biri secilerek
sigdirma islemi yapilir.

3 _ =3 e ] . .

10 viaksekiik: 0,45 cm ] Il Viksekiic 048em | [T

: Otomatik — - - —+
Otomatik - — Genislike |41

Ayarla 5 Geniglike 4,1 cm Ayarla~ 7 Enizl Lemo L I

Hiicre Boyutu ﬁ Icerige Gare Otomatik Ayarla
e H
‘| Otomatik Ayarla 1 EH Pencereye Gére Otomatik Ayarla

Tablonuzdaki sidtunlan % Sabit Siitun Genisli

otomatik olarak yeniden
boyutlandinn.

Sotunlanmizi igeriginiz ile
ayni geniglije sahip olacak
sekilde ayarlayabilir veya
tablonuzun sayfa boyunca
— uzatilmasimi segebilirsiniz.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Sutun genisligini ayarlama
Stun genisligini degistirmek icin iki yol izleyebiliriz:
« Fare ile yapmak icin, isaretciyi tasimak istenen situnun kenarliginda

bekletip; imle¢ yeniden boyutlandirma isaretcisine bOlme c¢ubugu
ayarlama isaret¢isine doniistiigiinde «» kenarlig: strikleyerek.

 Yeniden boyutlandirmak istenen stundaki bir hiicreye tiklanir. Dlizen
sekmesinin Hlcre Boyutu grubunda Tablo Situn Genisligi kutusuna
girerek istenen yikseklik belirtilir.

" vokseklic 048em o |
EGEHi;“k: 41 cm B |

Hicre Eoyutu

! Tablo Siitun Genigligi

Secili hidcrelerin genigligini
ayarlayin.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Satir yiiksekligini ayarlama

Satir yiiksekligini degistirmek i¢in iki yol izleyebiliriz:

Fare ile yapmak icin, isaret¢iyi tasimak istenen satirin kenarliginda bekletip;
Imle¢ yeniden boyutlandirma isaretcisine bélme ¢ubugu ayarlama isaretgisi
doniistiigiinde + kenarlig: slrikleyerek.

Yeniden boyutlandirmak istenen satirdaki bir hicreye tiklanir. Dulzen
sekmesinin Hlcre Boyutu grubunda Tablo Satir Yiiksekligi kutusuna girerek

istenen yikseklik belirtilir.

IT) Yikseklike 048em 2| [

—+

— Genislikk 4,1 cm

Hicre Boyutu

' Tablo Satir Yiikselkdigi

Secili hdcrelerin yOksekligini
ayarlayin.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Birden cok satir veya situnu aym boyuta getirme

Ayni boyutta olmasi istenen sttunlar veya satirlar secilir. Bitisik olmayan
birkag bolim secmek icin, secim yaparken CTRL tusuna basilabilir.

Duzen sekmesinin hlcre boyutu grubunda siitunlar1 dagit diigmesini,
satirlart ayn1 boyuta getirmek iginse satirlar1 dagit diigmesine basilir.

(1 satirlan Dagit g g g EE Sa_tlrlarl Dag‘]n: g g g
E Satunlan Dagit E E I;‘ 1 Situnlan Dagit I;‘ E E

= M=

| Satirlan Dadrt | Siitunlan Dagrt J

Secili sdtunlann genigligini
kendi aralannda esit olarak
dagrtin,

Secili satirlanin yaksekligini
kendi aralaninda esit clarak
dagrtin.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Hucrelerdeki metinleri hizalama

Tablolarin igerisindeki metinleri hizalamak adma dizen sekmesindeki

hizalama komut grubundan 9 farkl: ¢esitte komut secilebilir.
Bu komutlar sayesinde metinler bulunduklari hticrenin 9 farkli bélgesine

yerlestirilebilir.

Diizen

FEE|A
E IEI IEI Metin Hicre Kenar
E IEI E Yana Bogluklan

i Hizalama




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Hucrelerdeki metinlerin yon degisimi

Tablolarin igerisindeki metinleri hizalamak adma dizen sekmesindeki
hizalama komut grubundan metin yont komutu ile gergeklestirilir.

Bu komutlar sayesinde metinler bulunduklar1 hlcrenin igine 4 farkli
dogrultuda yerlestirilebilir.

Diizen
FIEIE] A= A
OEE — @ Z l
Ietin JHicre Kenar Sirala
I;‘ E E Yand | Bogluklar

Hizalama
150 U Metin Yoni

Segili hidcrelerde metin
yondnd degigtirin.

Kullanulabilir yanler arasinda
gecis yapmak igin ddgmeye
birkag kez basin.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Hucrelere kenar boslugu eklenmesi

Tablolarin igerisindeki degisiklik yapilmak istenilen hicre secili
oldugunda hiicre kenar bosluklart komutu araciligiyla acilan tablo
seceneklerinden ayarlanmak istenilen kenar bosluklar1 se¢imi yapilir.

Diizen
arsayillan hdcre kenar bogluklan
FIFIE A A| " alukir
E E IE‘ A{, ; i Ust: 0cm : Sol: 0,19 cm
E E Metin] Hicre Kenar Sirala Alt: 0 cm = Sad 0,19 cm
Yani luklarn
IE‘ Bﬂ§ Varsayilan hidcre boslugu
I i -
. LA Ll |:| Hicreler arasinda bosluda izinver |0 cm =
o150 1@ TN Hiere Kenar Bosluklan Secenekler
Hucre kenar hn;luklarlr‘ll VE iceridi sigdirmak icin otomatik olarak boyutlandir

hicreler arasindaki arahg

gzellestirin, -




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tabloda siralama islemi yapma

Bazi zamanlarda olusturulan tabloda isme/ sayiya gore siralama yapilmasi
gerekebilir. Bu tarz durumlarda diizen sekmesi icerisindeki veri komut
grubundaki sirala komutu araciligiyla bu islemin penceresi agilir.
Sonrasindaysa acgilan penceredeki siralama Olgltl/ artan-azalan gibi
secenekler girilerek islem bitirilir.

1= Paylag -
Siralama algatd
A l FE = f _ o
= (S0tunt) Tar: Metin
2| B2 & M o
Oleot: | Paragraf
Sirala Metne Formiil
Dénistir e
Tar: Metin

Veri

Olcit: | Paragraf

Sirala
Daha sonra

Gegerli segirmi alfabetik veya
sayisal sirada ddzenleyin.

Tir: Metin

Olcit: | Paragraf

Bu, gzellikle bir tablodaki
verileri dizenlemeye
cahgryorsaniz kullanighdir.,

Listemde

'3::1' Baslik satir var 'ZEZ' Baslik satin yok

Secenekler...

() Daha fazla bilgi




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Ust Bilgi Satirim Yineleme

Bazi zamanlarda olusturulan tabloda birka¢ sayfalik olmaktadir. Boyle
durumlarda tablonun dst bilgi satirini tablonun devam ettigi her sayfada
gormek icin bu komuttan faydalanilir.

A g A

Sirala Ust Bilgi Metne Formiil
Satirlanim Yinele [DanGgtir

Veri

Ust Bilgi Satirlanm Yinele

Birden ¢ok satin Gst bilgi
satin clarak isaretleyin.

Tablonuz birden ¢ok sayfaya
yayilyorsa, kolay bagvuru
igin dsthilgi satirlan her
sayfada gdrindr.
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Tabloyu metne cevirme

Duzen sekmesi-Veri Komut Grubu- Metne doniistiir siralamasi ile tabloyu

metne doniistiir mendstne ulasip gerekli isaretlemeler yapildiktan sonra
1slem tamamlanir.

_ I.IJII.II! ¥ J'l'!.lnll-lllll.lll.ll

TRl

z E &=l | o Metin ayirici

Sirala Ust Bilgi Metne Hormiil ) y

Satirlanni Yineld Dandgtir () Paragraf isaretleri

Tabloyu Metne Doniigtiir () Moktal virgal
Tabloyu nermal metne 'Z::I' Diger:
déndsgtdrin.
Situnlan ayirmak icin | Icice tablolan dondgtdr

kullanilacak metin
karakterini segebilirsiniz.

Tamam iptal




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tabloya formul ilave etme

Formulleri kullanarak tabloda hesaplamalar ve mantiksal karsilastirmalar

yapilabilmektedir. Formil komutu Dulzen sekmesinin Veri grubunda
bulunur.

[ Fayidy 1
J":"L l r — f Formdl:
z [E (9: X =SUMIABOVE]
Sirala Metne] Formal Say! bicimi:
Danistd
. islev yapistir: Yer isareti yapistir:
Yeri

AES A
AVERAGE

DEFIMNED

FALSE

IF

INT v
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Tablo Kopyalama veya Tasima

« Kopyalanmak istenen tablo secilir fare ile sag tiklanip
kopyala komutu(CTRL+ C) secilir. Kopyalanmak istenen
konuma gidilerek vyine fare ile sag tiklanarak
yapistir(CTRL+ V)komutu secilir.

« Tasinmak istenen tablo secilir fare ile sag tiklanip kes
komutu(CTRL+ X) secilir. Tasmmmak istenen konuma
gidilerek yine fare ile sag tiklanarak yapistir(CTRL+ V)
komutu secilir. Bu metoda alternatif olarak tablo secilir ve
fare ile strtklenerek istenilen konumda birakilir.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tabloya Hazir Stil Ekleme

Tablomuzda bazi zamanlar stil ve g6rinim bakimindan bazi
guncellemeler yapmak istedigimizde Oncelikle tablo secildikten sonra
cikan sekmelerden tablo tasarimi segilir.

Dosya Girig Ekle Giz Tasarim Diizen Bagvurular Posta Génderileri Gozden Gegir Garanim Yardim EndNote X9 Tablo Tasarimi Diizen
| Ust Bilgi Satin [~/ Ik Stitun T EEEEE B o — = o e e e ds'
Toplam Satin || Son Situn B B EEEEE ==== Zzzz zzzzz fz:: .
iy ey gy g gy ==-—-- Z|Z”-- Z-ZZ-Z-Z Z|ZZZC —| Folgelendirme | Kenarh
~| Geritli Satirlar Seritli SGtunlar - - Stilleri ~
Tablo Stili Secenekler Tablo Stilleri

Daha sonrasinda tabloya hazir stil eklenirken komut grubundaki tablo
stillerinden uygun olanmi1 bulunarak hazir stil secimi yapilabilir. Bu stiller
Uzerinde farenin slriklenmesi ile stilleri 6n izleme seklinde ekranda

gorebiliriz.




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Tablo Renklendirme

Tablomuzda bazi zamanlar stil ve g6rinim bakimindan bazi
guncellemeler yapmak istedigimizde Oncelikle tablo secildikten sonra
cikan sekmelerden tablo tasarimi secilir. Buradan da golgelendirme
secenegine girilerek ilgili gélgelendirme yapilabilir. Bu renkler tzerinde
farenin suriklenmesi ile golgelendirmeleri 6n izleme seklinde ekranda
gorebiliriz.

Tablo Stilleri

D Yok

r
-I"IIIIII

Standart Renkler
[ B | EEEENE

[ Rrenkvok
Tiam Renkler..




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Kenarlik Ekleme/Cikarma Islemleri

Tablomuza kenarlik eklemek ya da tablomuzdan kenarlik
cikarmak istedigimizde. Tasarim sekmesindeki kenarliklar

grubundan kenarlik komutuna basarak istenilen kenarlig
secebilir ya da kaldirabiliriz.

T Eger tablodan kenarlik silme
e D islemi  yapmak istenirse

P Ust Kenarlik

— kenarlik yok secenegine basilir.

HH Tim Kenarliklar
Dis Kenarhklar

+ I Kenarliklar

4 Ig Dikey Kenarlk

\ Kogegen Asadi Kenarlik

i
-

Kagegen Yukan Kenarlik

7= Yatay Gizgi

Table Ciz

_— -
Kilavuz Cizgilerini Gorintile brenf -
- -
- -
Kenarliklar ve Golgelendirme... - -
- -
- S
%, &,
[Tt <
Mayis O

=




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Kenarhk Stilini Degistirmek

Tablomuzda var olan kenarliklarimizin stilleri gincellenmek
istendiginde, tasarim sekmesindeki kenarliklar grubundan
kenarlik stilleri komutuna basarak istenilen degisimi
yapabiliriz.

Kenarlik Yok |,
H g e
Kenarlik = — [Kenarliklar Kenarlik 4
Stilleri ~ Kalem Rengi ~ - Boyacist | T

Tema Kenarliklan ..

H# Kenarlik Bigim Boyacis: =




3-Ekle Sekmesi /Tablolar

Kenarhk Kahnhgini ve Rengini Degistirmek

Tasarim sekmesi (zerinden farkli kalinliklardaki kenarliklar bulunarak
degisim saglanir. Ayn1 sekilde renklendirme de bu komut grubundan icra
edilir. Renklendirme icin ayrica kenarlik boyacisi da istenilen kenarliklar
boyama islemini uygular.

Kenariklar tena
E Kalem Rengi ~ = Boyar

W

- Kenarlklar
Y nk “| m .
£ E Kalem Rengi
i Ya nk ‘ Yeni kenarliklann rengini
degistirin.
Y2 nk
A4
- %nk
1 nk — | BN N
Wnk—— v Lﬁ
Kenarl - Kenarliklar Kenarlik
1% nk Stilleri ~ & Kalem Rengi Emvras
Kenarhkla
lO-& 11 113 i3

— 2% nk —

3 Nk ——

4 3% nk e—

& i M




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resim Ekleme

Belgeye cizimler komut grubundaki resimler komutu ile
bilgisayardan/Word programinin kitapligindan/¢evrimi¢i kaynaklardan
resim ekleyerek zenginlestirebiliriz.

Ekle iz Tasarm Diizen Bagvurular Fo i
= ¢ : I-_l:i:]EpEkIHEf"' 7= Smar
ller~ I= [ : :
|2 . I-_ng‘f::gueh:lller B= Smartrt . '?’5 Simgeler I:I:I]Graﬁ
_ %5 Simgeler (] Grafik Resimler r-1
Table | Resimler w @ Ekrar

é,‘r Ekran Gardntds ~

L -

Suradan Resim Ekle:

Tablolar Cizimler
. [T I | 0 .
Resim Ekle t—'l;l Bu Cihaz...
Bilgisayannizdan, hazir resim
kitaphgindan veya gevrimigi Fal Hazir Resimler...

kaynaklardan resimler
ekleyin. F& Cevrimici Resimler...




Dosya

/2

Arka Plam | Dizeftmeler

Kaldr

3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resim Bicimi

Resim eklendikten sonra Resim Bicimi sekmesi aktif hale
gelmektedir. Bu sekme sayesinde resimle ilgili tim bicim
islemleri uygulanabilir.

Gig EMe iz  Tasam  Dizen  Baswrar  PostaGinderleri  GizdenGegr  Gorindm  Vardm  EndNote X9 Resim Bigimi # Paylag X Aklamalar
e BlRenke 'S Resimleri St L Resim ket 7 | B~ 0 ) Miner o *
At il = = = ‘ ‘ =] | = e s LGN
E|§Arti;tikEfekt\erv Od Resmi Degistr | | 2L | L E al af ad *| & Resim Feller e A Metni Kaydir [ Segim Bdlmesi 21 Dandir i
= BN 0 =
v DdSydamke  (RemiSt v & Metin | = Pt~ ML

Ayarla Resim Stilleri T Erigilebilirlik Yerlestir Boyut ]

A




Arka Plami | Dizeltmeler
Kaldir &

Arka Plam Kaldir

Resmin istenmeyen

3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimde Arka Plan Kaldirma

[l Renl
EE Artis
Eld Sayc

Ay

baldmlerini otomatik olarak

kaldirin,

Gerekirse, resimdeki
korunacak veya kaldinlacak
bélgeleri belirtmek igin
isaretier kullanin.

Resimden atilmasi istenilen
cikartmak I¢in kullanilir.

bolgeleri




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimde Parlakhk Ayari

Resimdeki netlik/parlaklik gibi ayarlarin yapilabilmesi I¢in ayarla
komut grubundaki duzeltmeler komutu secilerek istenilen islemler

yapllablllr- ~;:>', 58] Renk v B Resimleri Sikistir
R4 E|§Art' tik Efektl &4 R i Degisti == 4
PRk mciee istik Efektler v (3] Resmi Degistir z
E|Q Saydamlik ¥ £ Resmi Sifirla ~
Netlestir/Bulamklagtir
i1
ug - ‘
N S SRS SR SV >l B
il Rl Edl K )
Parlaklik/Kargithk

Parlaklik: %0 (Normal) Kargithk: + %20
L2 ¢ _WN_ 2 8 B_ 2 B2 |

0] Resim Dazeltmeleri Segenekleri...




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimde Renk Ayari

Resimdeki renk ayarlarin yapilabilmesi i¢in ayarla komut
grubundaki renk komutu secilerek istenilen islemler
yapilabilir.

f>d Renk ~ H Resimleri Sikistir

r Renk Doygunlugu

Es l fe3 L
2 = itille
Renk Tonu
': \.
A A

o = B SYES B = B SYE SV
» 9k EJ6 E9E EY
Yeniden Renklendir

“ETNETIEN Y EYE O
EE E¥E E¥E £YE EY E70 £
EWE Y0 £ 7 E¥E EYO

>

Diger Cesitlemeler
/E, Saydam Rengi Ayarla

<'{‘/ Resim Rengi Secenekleri...



3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimde Efekt Kullanimi

Resme farkli efektlerin uygulanabilmesi ayarla komut
grubundaki artistik efektler komutu secilerek istenilen

islemler yapilabilir.

O B4 Renk ~ E Resimleri Sikigtir
" [E[f Aristik Efektler v & Resmi Degistir v
Dizeltmeler

v

Doku Olu sturucu :
- erﬂ“ D

2 Artistik Efekt Secenekleri...




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimde Saydamhk Kullanim

Resmin arka planindaki ayrintilar1 prtaya c¢ikarma adina
saydamligr ile oynanabilir. Farkliliklarin uygulanabilmesi

ayarla komut grubundan saydamlik  komutu secilerek
Istenilen islemler yapilabilir.

Bl Renk ~ . Resimleri Sikagtir

e s el PEEO
E[3 Artistik Efektler ~ &4 Resmi Dedjistir ~ =0 | === Pl
E|ﬂ Saydamblik ~ £ Resmi Sifirla ~

Dizeltmeler

{IQ’ Resirn Saydamhgi Segenekleri...




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

 Resimleri  sikistir ~ komutu,  resimleri  klcultmek
istedigimizde resimleri sikistirarak daha kaliteli olmasini
saglar.

* Resmi degistir komutu, secilen resmin bicimlendirilmesini
ve boyutunu koruma altina alarak degisimini saglar.

* Resmi sifirla komutu ile secili resimde yaptigimiz tim
islemler1 iptal eder.




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimlere Stil Ekleme

Hazir stilleri kullanmak adina bigcim sekmesindeki resim
stilleri sekmesi Uzerinden farkli secimler yapilabilir. Fareyi
Uzerinde gezdirerek stillerin resim Uzerinde yaptig1 etkiyl 6n
1zlememize yarar.

| aml| e e e e e

Resim Stilleri




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resim Kenarhgi

Resimlere kenarlik eklemek icin yine resim stilleri

grubundaki resim kenarligi secilerek istenilen kenarliklar
Ilave edilebilir.

E Resim Kenarlig ~ m
Tema Renkleri Ayrica  kenarlik  IgIn gerekli
HE EHEN mE

kalinlik/golgelendirme renkleri gibi

l.|"|||||| ~ tim ayarlamalar buralardan
yapilabilir.

Standart Renkler
| N | EEENER

|:| Ana Hat Yok

Diger Ana Hat Renkleri...




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimlere Efekt Ekleme

Resimler icin bulunan 7 farkli efekt secenegi bu menl
Uzerinden yapailabilir.

— — o |

&) Resim Efektleri ~ | .
e -|+|

Onayar >
lik
13

[

—] Gilge >

= Yansima b

[

= Parlama b

P

= Yumusak Kenarlar 2

Egim >

==| 3-BDéndirme




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resmi Hizalama

Secili resim ve nesnelerin yerlesim planinda nerelere
hizalamak isteniyorsa bu komut araciligiyla yapilir. Farkli
secenekleri asagidaki resimlerde gormek mumkuanddr.

=
= = © [==Hizala ~
— =
L_ Hizala ~ - :
|E Sela Hizala

Yerlestir = Ortala

'='j| 5aga Hizala

Mesneleri Hizala

I:'|:|_'T‘ Uste Hizala
Secili nesnelerinizin

sayfadaki yerlesimini
degistirin.

i3 Ortaya Hizala
o, Alta Hizala

o Yatay Qlarak Dagrt
Bu sekilde, nesnelen kenar = Dikey Olarak Dagt
bosluklarina veya sayfanin
kenanna hizalayabilirsiniz.
Ayrica, nesneleri birbirine ¥ Kenar Bosluguna Hizala
gore de hizalayabilirsiniz.

Sayfaya Hizala

+  Hizalama Kilavuzlanm Kullan

(7) Daha fazla bilgi

Kilavuz Cizgilerini Gaster

ZHZ Kilavuz Ayarlari... e




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resme Konum Belirleme

Resmin sayfanin farkli yerlerinde konumlandirilmasi igin
konum komutu araciligiyla islem yapilir.

Konurm ~ O

Metinle Aymi Hizaya

&3]

Metin Kaydirmayla

ol |Clad

pl=| || |cd

b)

el=|  [la| |Zld

[inl
=

iger Dizen Secenekleri...




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resmi Metinlere GOore Kaydirma

Calisma sayfasina eklenen basta resim olmak Uzere nesneleri metinlere
gore kaydirmak icin bu Ozellikten faydalanilir. Metni Kaydir komutu
Uzerinden bu islem yapilir. Her bir kaydirma segenegi resimle nesnenin
koordinasyonunu saglamaktadir.

E Metni Kaydir ~ | ['E‘ Secim Balmesi
IE' Metinle Aym Hizaya

Kare

Stk
Boyunca
Ust ve Alt

Metnin Arkasina

I o 181 3113

Metnin Oniine

L)
2

i

Diger Didzen Segenekleri...

Varsayilan Dizen Olarak Ayarla




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resimleri Dondurme

Secilmis olan resmi 360 dereceye kadar saga/sola/dikey /
yatay olarak doniisiimii saglar.

1. Secenek dondar 2. Se¢enek yerlestir komut
butonu vasitasiyla elle grubundaki dondir komutu ile
dondirme dondiirme islemi yapilir.
Konum |-|_:|'| L
@ A Metni Kaydir ~ E%Segim Bdlmesi CA Déndiir ~ Z J’_DI
= LI:_":'HizaIav Ktp 5

Pelde 15 AR MNesneleri Dandiir

Secili nesneyi dénddridn
VEYa gEVirin.

(7) Daha fazla bilgi




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resmin Boyutlarim Ayarlama
Bu ayar iki farkli sekilde yapmak mumkuandr.

Resmin kenarinda fareyi sabit biraktigimizda c¢ikan iki yonli ok
araciligiyla yapilabilir.

Boyut komut grubundaki sekil yiiksekligi ve sekil genisligi komutlari
araciligiyla bu seklin 2 boyutunu da dizenlemek miumkudnddir.

Sekil Yiiksekligl r——— ] 55 cm
Sekil Genisligl < Gr——— 1335

Boyut M




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resmi Kirpma

Resmin istenmeyen bolgelerin kesilmesini saglar. Boyut
komut grubundaki kirp komutu ile yapilir.

-El: Kirp

:l:l 83%9cm
KEF' 4 1335cm

I-_{f:: Sekle Gare Kirp #

En Boy Orani
fas] Doldur

B Sigdir

>

Kirp secildikten sonra resmin
etrafinda siyah cizgiler olusur. Bu
cizgiler araciligiyla nesneyi istedigimiz
boyuta cekerek kesme islemini
yapabiliriz.




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Resmi Sekle Gore Kirpma
Resmin bir sekil icerinde olarak kesilmesini saglar

[0y Bir Arkaya Gonder ~ [H . -
[ Bir Arkaya Génder ~ L ‘z[ egem *

g ['E‘SegimBﬁlmesi @1 Dandir ~
Kirp —

w ::_"Z'Hizalav B 1335em

Verlestir & kip - . ' =y
, reve— oo |  Karp secildikten sonra sekle gore kirp secilir.

— _T== 7 Bu meniiden ¢ikan sekillere gore resim kesilir
83%&%@%%% — ve resmimiz o seklin i¢cine monte edilir.

OO~LOOXRTCON()
RS

Blok Oklar

$500=0earna Ayrica sekli en boy orani1 gore de kesmek
U0 > ' ' T

gon mumkdanddr.

Akis Gizelgesi

Doegpddocoavw
OUAN®E X ¢ AVAD
Qse0o

Yildizlar ve Bayraklar

TR Yol D g
Blf:= o8 iy i | g

Acgiklama Balonlan
LA Q A AT ATdD AT AS
A0 AO0d0O —




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Belgeye Hazir Sekiller Eklenmesi

Belgeye hazir sekillerin ilave edilmesi icin ekle sekmesindeki cizimler
komut grubundan sekiller komutu araciligryla yerine getirilir.

] [y Sekiller~ T2 SmartArt
Y
Son Kullanilan §ekiller

ENNOOOAL LD
@ N |

Resimler

Gizgiler
NANNTLLZ22 2N\GE

Temel Sekiller

HOOTOOOANOOGR
O000UOOe~0XR G
anpiort 14

Blok Oklar
pagledeitrRdd

€ ouvun=D I
Ten

Alag Cizelgesi
Oo<cJO0gUgdcoavy
oldm®se X e AVAD
Qeo

Agiklama Balonlar
1O o000 o A3473d3
OA3A3d0 0404040

Yildizlar ve Bayraklar

L 4y DR G S e Rk vy
i

Ch Veni Gizim Tuvali -
-
2,




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Sekillerin Bigimi

Sekil eklendikten sonra sckil bicimi komutlar1 aktiflesir. Buradaki
komutlar sirastyla incelemek gerekirse ilk olarak sekil ekle gelir ki bu
bir 6nceki adimdaki sekil ekleme ile ayni1 gorevi gormektedir. Sonrasinda
sekil degistir komutu gelir bu sayede cklenmis sekli degistirmek
mumkandar. Sekil bigimi icin gelen komutlar1 asagidaki resimde daha
net gorelim.

Dosya Girig Ekle Giz Tasar m Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gézden Gegir Garinim Yardim EndNote X9 Sekil Bicimi 13 Paylag = Agiklamalar
I7] = O . PN o — [hero ) EE .
\\DOD i Sekil Dolgusu l:‘ o D] & -~ 1 Bir One Getir |‘(_:' Hizala I_D 193cm °
A—L—L,E> u (5|~ | [E] Metin Ekle g z Gekil Ana Hatti ~ (_D % D_) (TQ w/n gT) X ’.T:‘EirArkaya Gonder ~ |-_E"I

—\,\ = — = i . Galge 3-B Konum Metni P X X o =g -
g™ {NNF [ Sekli Degistir Elektleri ~ 0, Eddlai= L=t ~  Kaydir~ Lk Segim Balmesi ©A Dandr ~ es olcm

Sekil Ekle Sekil Stilleri ] Galge Efektleri 3-B Efektleri Yerlestir Boyut [ ~




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Sekillerin Bigimi

Burada metin ekle araciligiyla bir metin kutusu yaratilir ve bu kutuya
yaz1 yazilabilir,

Sekil stilleri ile hazir durumda bulunan stillerden yararlanilir.

Sekil dolgusu ile sekle renk, gradyan, doku ve desen verilebilir.

Sekil ana hatt1 ile kenarlik ayarlar1 yapilir.

Sekli degistir ile sekil yeni bir forma sokulur.

GOlge efektleri ile sekle golgelendirmeler kazandirilir.

3B efektler ile 3 boyutlu efektlendirmeler yapilabilir.

Konum ile sayfadaki lokasyonu, metni kaydir ile metne gore
pozisyonu ayarlanir.

Hizala ile kenarliklara gbre hizalanmasi gergeklestirilir.

Donddr ile dondrtlmesi, boyut ile de boyutlandirilmasi yapilir.

Not: Bu 0Ozellikler resim bicimi ile blyuk bir benzerlik gosterdigi icin her
komut ayr1 bir baslik altinda incelenmemistir.




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Smartart Grafigi ekleme

Smartart grafikleri, sekilleri, donguleri, diyagramlari,hiyerarsik semalari,
kurulus semalar1 gibi grafikleri daha kaliteli ve profesyonel olarak
belgeye eklenmesini saglamaktadir.

Smartart grafigi eklemek i¢in ekle sekmesindeki c¢izimler komut
grubundan smartart secilir.Buradan istenen grafik tipi Dbelirlenerek
ekleme yapilir.

-~ i o AR -
[0 Sekiller~ 72 SmartArt [ E b Elf%lzl I,_\CjLJ,‘ )

"= =
IS Liste - — ‘
(;;) =]

Hg} Simgeler |:|:|:|Grafik

. ©
Resimler o o Daosyal 0 Islem (i{ (E) OO0 G0 -IEE-IT\E:- ' '
- @i Ekran Gardntdsd ~ Ki $3 Donga 4 9 e li‘ |7‘
Cizimler i i Hiyerars I_T]f\j m X & o) — —
- ligk I m ] Yimy
SmartArt Grafigi Ekle B lis [ e 9 l _ l _ l _
ﬁB Matris
Bllgll&r! gcrsel cla‘ral‘: |fac!|? A P Hiyerarsi
etrnek igin Smartirt grafigi Hiyerarsi

Ekll':':_."ir'l. @ Resim - EE :;; :-1: - - - Ustten alta dodru ilerleyen hiyerarsik
EoR R Far-art —_ L iligkileri gostermek icin kullamin,

Smarthrt grafikler, grafik =

e Ve I |
Iljt.rzlerclen .r:l,len':; Ble IﬂIﬂ] EIIIIB ==
diyagramlanndan Venn | oo CE2E8 EEE =

diyagramlan ve kurulug

semalan gibi daha karmasik iptal

grafiklere kadar uzanan farkl
grafikler igerir.

L4

(?) Daha fazla bilgi




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Grafik Ekleme

Bolimimuzde de ¢okca kullanacagimiz verilerin gosterimi de Gnem
kazanan bir alandir. Grafikler ekleyerek verileri gorsellestirilebilir.

Grafigi eklemek icin ekle sekmesindeki cizimler komut grubundan grafik
secilir. Buradan istenen grafik tipi belirlenerek ekleme yapilir.

Grafik secildikten sonra verilerin var oldugu bir excel sayfasi pencere
olarak yansir. Bu pencerede veriler eklenebilir, degistirilebilir ya da
silinebilir. Bu verilere bagh olarak da grafik gtncellenir.




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Grafik Ekleme
ol [] Grafik

Adag Haritasi
Ganes 5
Histogram
Kutu ve Cizgi
Selale

Huni

R Dosyal
&1 Ekran Gardntasd ~ DS}IIKL 5 Enson
imler | B (BINEA A 8 83 54
|_|]]1 Satun
Grafik Ekle b Cizgi Kimelenmis Satun
Bir cubuk, alan veya ¢izgi ® Paste : .
grafik ekleyerek B Cubuk ;
werilerinizdeki desenler ve WA Alan :
edilimleri daha kolay fark 22 XY ©agien) 1 II I I III I
edin. @ Harita e
[ﬁﬁﬂ Hisse Senedi ——
(7) Daha fazla bilgi B iy
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3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Ekran Goruntiusu Alma

Ekran gorunttst komutu ile bilgisayardaki herhangi bir ekrandan
goruntiyu fare ile secerek Word belgesine aktarmamizi saglar.

O
Dosyal LAy didil TErIe)

&1 Ekran Garintisa ~ K| t); Ekran Gardntisd ~ Kullan ~
rimler i 1 Kullamlabilir Pencereler

Ekran Gariintiisi Al

Masadstinizde agik elan
herhangi bir pencerenin
anhk garantdsind hizh bir
sekilde belgenize ekleyin,

(7) Daha fazla bilgi i
@+ Ekran Kirpma

Bu noktada ekran kirpma segilir ve kullanilabilir pencerelerden
birinden ekran gorintlsi alinarak resim olarak belgeye aktarilir.




3-Ekle Sekmesi /Cizimler

Ekran Goruntiusu Alma

Ekran gorantist komutu ile bilgisayardaki herhangi bir
ekrandan gorantayu fare ile secerek Word belgesine
aktarmamizi saglar.

= Dosyal I — Lusydidil TENIE
s . =
tz: Ekran Gardntisd ~ K1 @+ Ekran Gorlintdsi Kullan ~

rimler [ 1 Kullamlabilir Pencereler

Ekran Gariintiisii Al

Masadstindzde agik olan

herhangi bir pencerenin

anhk ggrintdsand hizh bir I
sekilde belgenize ekleyin,

(7) Daha fazla bilgi
g Ekran Kirpma

Bu noktada ekran kirpma secilir ve kullanilabilir
pencerelerden birinden ekran gorintlst alinarak resim
olarak belgeye aktarilir.




3-Ekle Sekmesi /Baglantilar

Bu kisim, komut grubunun isminden de anlasilabilecegi gibi
belgeye bilgisayar ve internet Ulzerinden baglantilar ilave
etmenin yontemlerini iceren komutlarin incelenecegi

kisimdir.




3-Ekle Sekmesi /Baglantilar

Belgeye Baglanti1 olusturmak

Belgeye yazilmis metinlere tiklanarak baska bir dosyaya veya web sayfasina

baglant1 olusturulmasini saglar. Metne tiklayarak baglant1 kurulmus olan dosya

ya da web sayfasi a¢ilmaktadir.

Baglant1 yaratmak icin:

* Belgede baglanti kurulmasimin istendigi metin segilir.

» Ekle sekmesindeki baglantilar komut grubundan baglanti komutu segilir.

» Ekrana gelecek pencereden dosya secilir ya da baglanti olusturulmak istenen
bir internet sayfasi yazilir.

@) Baijlanti —|—:| B Ust Bily @5 Baglanti + |—|—_| [™) Ust Bilgi ~ Al
LJ Ver i;areti » @ Alt B”E Son Kullanilan Ogeler
arum .
] Presentation
rEl (;EFIFEI EE}"JLIFLI @ 53}'1:3 J @ cityuni-my.sharepoint.com » personal » umut_yamak_city_i
Badlantilar Aciklamalar Ust Bilgi i @ Baglant Ekle...
80031 Baglants
Kaprii Ekle (Alt+Ctrl+K)
Belgenizde web sayfalanna Belgenizde web sayfalanna
we dosvalara hizl Eri;im icin ve dosyalara hizh erigim igin
baglantl alusturun. baglanti clugturun.
: fsdf _ ;
Kapriler aynca sizi
Kaprialer sizi belgenizdeki belgenizdeki basliklar ve yer
. diger yerlere de gatdrebilir, igaretleri gibi yerlere de
. df gatdrebilir,
S S —
® Daha fazla bl|g| ® Daha fazla bilgi _—h
-




Bagla:

Warolan
Dasya veya
Web Sayfasi

Eu Belgeye
Yerlestir

Yeni Belge
CHustur

=1

E-posta
Adresi

3-Ekle Sekmesi /Baglantilar

Belgeye Baglanti1 olusturmak
Bu kisimda baglants

Gorantdlenecek metin:

Konum: | Belgeler v| |2 ﬁ‘a
| Jdpynb_checkpoints ~
Gecerli
KlasGr J Alnan Dosyalanm
, Bandicam
, Bandicut
Taranan .
Sayfalar , clustering
J Custom Office Templates
J CyberLink
Son . .
Dasyalar , eski ehliyet
) Fax v
Adres: w
Tamam

Ekran ipucu...

Yer Isareti...

Hedef Cergeve...

Iptal

kurulacak sayfa linki
ya da dosya secilerek
islem tamamlanair.

Olusturulan koprii metnine CTRL basiliyken fare ile tiklanirsa olusturulmus
adrese gidilir.

Ornegin Bolimiimiiziin internet sayfasina gidelim.

Eger bu baglanti/koprii iptal edilmek istenirse ilgili metin secilir fare ile sag
tiklanir ve kopriyt kaldir segenegi ile islem sonlandirilir.



http://ist.fef.omu.edu.tr/tr

3-Ekle Sekmesi /Baglantilar
Yer Isareti Eklemek

Belge igerisinde imlecin bulundugu noktaya isim vermeyi saglayan bu komut
sayesinde isim verilen noktalara daha sonrasinda hizli bir bigimde ulasilir.

Baglantilar komut grubundaki yer isareti komutu se¢ildiktren sonra adini rahat
bir sekilde hatirlayacagimiz bir isim vererek yer isaretini tanimlariz. Daha sonra
belgede bu noktayr bulmak i¢in yine bu ismi ayn1 komutta girerek bu noktaya

gidilebilir.
- \
I:I Ver Isareti
il Yer isareti adi
[15] Capraz Basvuru £h :
| Ekle
Baglantilar Aciklamalar
] 5l
Yer lsareti Ekle
1+ Yerigaretleri, belgenizdeki 9 o
= helirli bir yere gitmenizi =
saglamak igin kdprilerle
birlikte calisir.
Su gekilde galisie:
1) Gitmek istediginiz igerigi

segin. Siralama Glgata: (@) Ad

2) Yer igareti ekleyin. () Konum
3) Yer isaretinizi gGsteren bir

kdpri ekleyin. [] Gizli yer isaretieri

| (?) Daha fazla bilgi
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Yorum

Hazirlanmis bir belgede bazi aciklamalar eklemek istediginizde bunu yorum
olarak sayfanin yan tarafina eklememize olanak saglar.

Bu 6zelligi uygulamak icin ekle sekmesindeki agiklamalar komut grubundan
yorum komutu secilir. Ve sayfanin tan tarafinda aktif hale gelen kutucuga
yorumlar eklenir.

‘[t:I [™ Ust Bilgi ~

[3) Alt Bilgi ~

Yorum
@ Sayfa Mumarasi ~

Aciklamalar Ust Bilgi ve Alt Bilgi
‘12 Agiklama Ekle o

Belgenin bu balimi
hakkinda bir not ekleyin.

i @ umut yamak Birkag zaniye Gnee

£ Yanta ¢
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Ust Bilgi veya Alt Bilgi Ekleme

Hazirlanmis bir belgede bazi sayfanin altina veya tstiine sekil/tarih/agiklama gibi

bilgiler eklenmesi gerektiginde bu islemi uygulariz.

Ekle sekmesindeki Ust Bilgi ve Alt Bilgi komut grubundan Ust bilgi ekleme/alt
bilgi ekleme ve sayfa numarasi ekleme islemleri yapilabilir.

[ Ust Bilgi ~ ) o |
D At Bilgi A [ Ust Bilgi ~ A [ Ust Bilgi ~ A
t Bilgn ~ - |
ms a Metin [3) Al Bilgi ~ o [2) Alt Bilgi ~ "
ayfa Mumaras e fin @ e — I

Ust Bilgi ve Alt Bilgi
4" (st Bilgi Ekle

Ust bilgiler, bir igerigi her
sayfanin Gstlinde
yinelemenize yardimer elur,

Baglk, yazar ve sayfa
nurnarasi gibi bilgileri

gastermek igin yararhdir,

(7) Daha fazla bilgi

@ Sayfa Murmaras: ~ (e =

Ust Bilgi ve Alt Bilgi

4 Alt Bilgi Ekle

Alt bilgiler, bir igerigi her
sayfanin altinda

yinelemenize yardiman clur.,

Baslk, yazar ve sayfa
nurnarasi gibi bilgileri
gostermek igin yararhdr.

(7) Daha fazla bilgi

Ust Bilgi ve Alt Bilgi
14 Sayfa Numaras: Ekle

Belgenizdeki sayfalan
numaralandirin.

Onceden tanimlanmis cesitli
gérandmlerden birini
segebilir veya kendi
bigiminizi secebilirsiniz.

(7) Daha fazla bilgi

S

T, ~—
S v g
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Ust Bilgi veya Alt Bilgi Ekleme

Yapilan bu islemlerden sonraysa iistbilgi ve altbilgi diizenleme sekmesi akitf hale
gelir.

Dosya Giris Ekle Ciz Tasarim Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Garanim Yardim EndMote X9 Ust Bilgi ve Alt Bilgi

B @ '_EG|) E:E] lf_ll;l E‘@ D [2 Onceki ilk Sayfada Farkl T Ustten Dst Bilgi: 1,25 cm Aj
Sayf. Hizl

~ =5 5 ki Tek ve Cift Sayfalarda Farkl T, Alttan Alt Bilgi: 125em .
Ost Al Tarih  Belge | Resimler Gevrimici o B E _ YF p =L Ost Bilgi ve Alt
Bilgi~ Bilgi~ Numarasi~ | ve Saat Bilgileri~ Balimler ~ Resimler Bilgiye Git 1= ! Belge Metnini Goster E] Hizalama Sekmesi Ekle Bilgiyi Kapat

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat

Ilgili sekmedeki komut gruplari resimdeki gibidir. Bunlara bagli olarak tarih ve
saat/belge bilgileri/resim gibi birimler eklenebilir.

Bu sekilde ilave edilmis tist veya alt bilgiler her sayfada bizleri karsilamaktadr.
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Metin Kutusu ekleme

Metin kutusu, dosyanizin istediginiz yerine metin eklenmesi saglanir. Ornegin,
onemli bilgilere dikkat ¢eken alint1 kutular1 veya kenar ¢ubuklar1 olusturulabilir.

Yerlesik =
- I
A Hizh Baldmler ~ E Imza Satin ~ = ==
i Aj WordArt ~ E Tarih ve Saat
Metin .
Kutusu ~ — 3] Nesne ~
hetin
Basit Metin Kutusu Austin Alintisi

Austin Kenar Qubugu

Metin Kutusu Seq

Mutlaka garanmesini
istediginiz igeriklerinizi metin .
kutularina yerlegtirin.

f‘\-‘1 Etirl I‘:LItLllﬂrl i';EF':“I‘:lEFi Basit Alinti Dilirm Alintist Dilim Kenar Qubugu (...
retni Gne gikanr, bu

nedenle baghklar veya ===
ahintilar gibi &nemli metinleri o
vurgulamak igin ok
kullaruglhidir,

Dilim Kenar Qubugu (... Durnan Alintisi Durnan Kenar Qubugu

@ Office.com Sitesinden Daha Cok Metin Kutusu >
EI Metin Kutusu Giz

S

T, ~—
S v g
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Metin Kutusu ekleme

Metin kutusu eklendikten sonra ayni
resim/nesne/grafik/smartart eklendikten sonra gorundr hale
gelen metin kutusu sekmesi seritte aktif hale gelir.

Dosya Girig Ekle Giz Tasar m Diizen Bagvurular Posta Ganderileri Gozden Gegir Garanam Yardim EndMote X2 Metin Kutusu 15 Paylag
T <M Sekil Dolgusu ~ ’P B = - = = q -
A3 Metin Vona e _l B D] € D,_‘| ’-_ﬁ n |F Is)) O\ | [ Vaksekiie 361 em
— ~ LZ Sekil Ana Hatti ~ ALesa o B op — = e
Metin @ Badilant: Olustur 4 = L Galge 3-B Konum Bir One Bir Arkaya Metni  Hizala Dandiir  Geniclike 859 ¢em  *
z 9 § O Sekli Degistir~ | Efektleri ~ a Efektleri = «  Getir~ Gonder~ Kaydir~  ~ - e benisie 15 -

Kutusu i

Metin Metin Kutusu Stilleri [ Galge Efektleri 3-B Efektleri Yerlestir Boyut
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Metin Kutusu Sekmesi

Burada metin kutusu cizilebilir.  Olusturulan metnin  yonu
gtncellenebilir.

Baglant1 yaratilabilir.

Metin kutusu stilleri ile hazir durumda bulunan stillerden yararlanilir.
Sekil dolgusu ile metne renk, gradyan, doku ve desen verilebilir.

Sekil ana hatt1 ile kenarlik ayarlar1 yapilir.

Sekli degistir ile metin yeni bir forma sokulur.

GOlge efektleri ile kutuya golgelendirmeler kazandirilir.

3B efektler ile 3 boyutlu efektlendirmeler yapilabilir.

Konum ile sayfadaki lokasyonu, metni kaydir ile metne gore
pozisyonu ayarlanr.

Hizala ile kenarliklara gore hizalanmasi gergeklestirilir.

Donddr ile dondurilmesi, boyut ile de boyutlandirilmasi yapilir.




3-Ekle Sekmesi /Metin

Wordart ekleme

Resim gibi gbzuken 3 boyutlu metinler olan wordart nesnlerinin ilavesi
yine metin grubundaki wordart komutu ile gerceklestirilir.

g P I FayIas
E Hizh Balimler ~  |£ Imza Satin ~
A 4 WordArt F g Hizl Baldmler ~ E Imza Satin ~ Tt =
ar = T ]
Metin ©\= A Wordrt ~ = 0
Kutusu~ —= 3] Nesne ~ etin o
sul T W
Wondi: yordA™ wordar, WordArl Woraart
WordArt .
W
WordArt metin kutusunu R B 1 e L I : W
kullanarak belgenize sanatsal Al “ﬂrd WordArt stil 8 [ ordart m ;
bir stil katin. f
T
B WY
(?) Daha fazla bilgi | W wordare -WordArt WordAnt ¢
w
- . F . ; fas .-]:" 'r w
Wordaet Wardhre Mprdlt Wil woonl!

W""Mw@lm gm
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Wordart ekleme

Wordart nesnesi eklendikten sonra ayn1 resim/nesne/grafik/smartart

cklendikten sonra goriiniir hale gelen metin kutusu sekmesi seritte aktif
hale gelir.

Dosya  Girlg  Eke Gz Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegr  Gorindm  Vardim  EndNote X9  WordArt

1 Paylag
13 Egit Vikseklik W ~| € Sekil Dolgusu ~ i & ] |55 Hizala « R -
by AV EEs , T RA AR D 0 D] n - 1] Viksekdie 1,19cm
Mﬁ ;ﬁ 00 ikey et | ndied e Wyt W ozl i [E e €D | 5 |RMP 0 o _
Dizenle gHizaIamav ' i ASEHI Degistir Ffektleri« D\lr Ffektleri v %. E’E'Segim Balmesi C}dDﬁndurv i Beniglic. 403em
WMetin

WordArt Stilleri

Gdlge Efektleri 3-B Efektleri Yerlestir

Boyut fl oA
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Wordart Bicimlemesi

« Burada metin dizenlenebilir. YUkseklik ve boyutlar1 gtincellenebilir.

* Baglant1 yaratilabilir.

o Stilleri ile hazir durumda bulunan stillerden yararlanilir.

 Sekil dolgusu ile metne renk, gradyan, doku ve desen verilebilir.

 Sekil ana hatt1 ile kenarlik ayarlar1 yapilir.

« Sekli degistir ile wordart yeni bir forma sokulur.

» GOlge efektleri ile kutuya gdlgelendirmeler kazandirilir.

» 3B efektler ile 3 boyutlu efektlendirmeler yapilabilir.

 Konum ile sayfadaki lokasyonu, metni kaydir ile metne gore
pozisyonu ayarlanir.

 Hizala ile kenarliklara gdére hizalanmasi gerceklestirilir.

* DOondar ile donddrtlmesi, boyut ile de boyutlandirilmasi yapailir.
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Buyuk Harf ekleme

Paragrafin basinda digerlerinden daha biiyiik bir harf kullanmak adina bu
komuttan faydalanilir.

A Hizh Balimler ~ [ imza Satin Yok
Metin A WordArt ~ [= Tarih ve Saat
Kutusu ~ = Biyik Harf~ O] Nesne ~ A Atildi
Metin
Biyiik Harf Ekle A

Kenar boglugunda
Paragrafin basinda

digerlerinden daha bydk bir

bas harf kull . =
ag hart kullanin A= Kigik Bayak Harf Secenekleri...

Yapilabilecek tiim 1slemler derste genisletilecektir.
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Tarih ve Saat Eklemek

Sistemdeki gln ve saati belgeye eklenmesini saglar. Metin komut
grubundaki Tarih ve saat komutu ile gerceklestirilir.

A Hizli Ealdmler « Eimza Satin - TT Denklem

. ,q WordArt + ETarih v Tt O Simge - Eullarilabilir bicimler: IZ_.}iI:
Metin A= : Ingilizce (Birlesik Krallik} W
= Bijvii w B e 22 Ekim 2020 Persembe
Kutusu ~ —= Blyik Harf 3] Nesne 22 Ekim 2020

) ) 22.10.20

hetin Simgeler 2020-10-22
22-Eki-20

Tarih ve Saat 22/10/2020
o _ 22 Eki. 20
Su anki tarihi veya saati 22/10/20

hizlica ekleyin. Ekim 20

Eki-20

22.10.2020 1310
22.10.2020 13:10:24
110

11024

13:10

13:10:24

|:| Otomatik olarak gancellestir

Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Tarih ve Saat 6zellikleri ile degisiklikler yapilabilir.
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Nesne Eklemek

Bu komut, resim/slayt/grafik/tablo gibi baska bir programa ait bir dosyadaki
islemi belgeye nesne olarak eklenmesini saglar.

Uygulamak icin ekle sekmesindeki metin komut grubundan nesne komutu

secilerek asagidaki pencerelerin agilmasi saglanir. Boylece eklenmek istenen
nesne belgeye transfer edilir.
A Hizl Baldmler ~ Eimza Satin TT Denklem =~

. fan:-rdArtv ETarih ve Saat () Simge ~
etin _
(e = A Boyak Harf ~ E|:| Mesne [+

Yeni Qlustur | Dosyadan Qlustur

MNesne tar:

fetin

Adobe Photoshop Elements Image ~
Eitmap Image
Foxit Reader FOF Document
Mesne Foxit Reader PDF Document
. . Foxit Reader ¥XDF Document
Belgenize bagka bir Foxit Reader XFDF Document

Simgeler

dosyadan nesne veya metin Microsoft Equation 3.0

ekleyin, Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
Sonug

|:| Simge olarak goster

Eelgenize yeni bir Adobe Photoshop

L,
Em Elements Image nesnesi ekler.
E|:| Mesne ~

5:| Mesne... 1€l

E Dosyadan Metin...

—
e~

=3

e

3
———
S

. ~— 25
S v g
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Denklem Ekleme

Ozellikle Istatistik bolimiinde matematiksel
derslerin  agirlikta oldugu bolumlerde
hazirlanan ders sunumu/ notlari/ proje
Odevleri / makale / tez gibi belgeler icin
oldukca faydali bir Ozelliktir. Siklikla
kullanilan bu o6zelligi kullanmak icin ekle
sekmesindeki metin  komut grubundan
denklem komutu secilir. Burada Word
programinin  sundugu hazir denklemler
disinda kullanicinin da kendi denklemlerini
yazabilme 6zgiirliigli bulunmaktadir.

TT Denklem '~

QSim g
g

Simgeler Y
Denklem Ekle (Alt+=)

Belgenize dairenin alani veya
ikinci derece forml gibi
yaygin matematiksel
denklernler ekleyin.

Ayrnica, matematik simgeleri
ve yapilan kitaphgim
kullanarak kendi
denklemlerinizi de
olusturabilirsiniz,

(7) Daha fazla bilgi
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Denklem Ekleme

I pdYIY v AGKIAIAR
Hizh Baldmler ~ E imza Satin TT Denklem ~
Yerlesik =
Binom Teorem’ Hazir  denklemlerin  disinda  denklem
Grarn=) (ke e hazirlanmak istenirse;

kuvvetinin agihimi

Daire Alani

Py  Yeni denklem ekle segcilir.
* Eger bu denklemi ¢izim yoluyla

e hazirlanmasi istenirse de miirekkep
169 =t 3" (ancos™ 4 s denklem kullanilir.
Ikinci Dereceden Formiil
LobE BT —%ac
- 2a

Pisagor Teoremi

a’?+bl=¢?

@ Office.com Sitesinden Daha Cok Denklem ¥

TT ‘eni Denklem Ekle

@ Miirekkep Denklem
=
1.
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Denklem Ekleme

Dosi  Gis  Ede (i  Tasaom  Dizen  Baswrubr  PostaGonderleri  GozdenGegr  Girindm  Vardm  EnNote X9 Denk\em AP

e [P RIEREE § g WL & o ln A ﬂ
{7 MirekkepDenkem H A
Donu;ur IIIIIIIIIDIIIIIIIBII I(esn imge Kk btegrl Biyik Ayac Kev Aan Limitve |§|eg Matri
abMEtm ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Lugv ¥

e

Rraclar Donigtimeler 1y Semboller Tapilar

Yeni denklem ekle secildikten sonra [z r5ziem p——
Ise Denklem sekmesi aktiflesir ve Ll

denklemde yapilabilecek tim

Ozellikler karsimizda menid halinde

sunulur. Ayrica yazdigimiz denklemi

Ise her zamanki gibi bos kagidimizda

gorebiliriz.

T ‘
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Simge Ekleme

Matematiksel ve her tirlii simgenin belgeye eklenmesi i¢in kullanilir.

Ekle simgesindeki simgeler komut grubundan simge segilerek islem aktif
hale gelir.

T1 Denklem ~ QSimge"

Simgeler | Ozel Karakterler

Q SIF‘I"IgE" l"l x '?l" E Yazitipi: | [normal metin) w | Alt Kime: |Latince-1 Ek W
€ £ ¥ © °© sl lole |-l [ ]2 B9l
i 1 vl 3zl [AIAIAIA|A|A E
Simgeler ~ W e e s A ei» ||| |A|A|AA|AJA[LE|C|E
Simge Elde E|E|E|I|I|T]|T|D|N|O|O|O|O|O(x|@|U
Klavyenizde olmayan S - U|lO|U|Y|p|R|a|a|a|a|a|d|e|c|e|é|e .
simgeleri ekleyin. ]
Q En son kullamlan simgeler:
: S Tirn Simgeler... ®
Matematik, para birimi ve - J Hia|A 2| €/£)¥|0 MR F|S| 2] | X
telif hakkr simgeleri gibi Unicode ad:
segeneklerden I'Illrlr'll Micro Sign Karakter kodu: | 00B5 yeri: | Unicode [onaltiik] | v
belirleyin, Otomatik Dizelt.. | | KisayolTusu... | Kisayol tusu: Alt=0181




