4-Tasarim Sekmesi

Tasarim Sekmesi agagidaki sekilde gosterilmektedir.Temalarin diizenlenebildigi, belgelerin bicimlendirmenin yapilabildigi, sayfa yapist ve arka
planinin diizenlenebildigi ve bunlarla ilgili ayarlarin yapildigi sekmedir.

Otomatik Kaydet |. b} . 'f) O T ~ = Belgel - Uyumluluk Modu - Word 0 A umut yamak  UY x
Dosya Girig Ekle Diizen Basvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Gdriindm Yardim 1 Paylag 1 Aciklamalar
. Konu Baghiy Konu Bashi _I"WB““G' Konu Konu Baghfs Koru Boghgy KU BASLGH I«wu:-ryh :EAJ;ILI;IGI [ Koy o i o Bagu . n =7 Paragraf Araliji ~ D @

Temalar = 2 : Bashigi = = e SEEETS wean — Bl = —| Renkler  Yaz @Efek‘tlerv Filigran Sayfa Sayfa
- e . - . : ~  Tipleri~ @VEV“)’”E” Olarak Ayarla ~  Rengi~ Kenarlklan
Belge Bicimlendirme Sayfa Arka Plani o~
Tema Ayarlar
As)
Jﬂl," Eonu Baghih K Baslii
zﬂ onu Bashi  Temalar = : . . . .
el | . = T Belge bi¢imlendirme komut grubundaki tema butonu ile Ms.
Temalar |=o=sse | s=s==r0= Office = | Word ile hazirlanmis olan belgelere hizli bir stil atamak icin
- e me— e - ¥ —I
- Aa WA 1 Aa 7 Aa % kullanilmaktadir.
- 1} OHICE .-
Offics olm Duman - Fntegral Her tema belgeye tutarli ve biitiinciil bir goriiniim
Temalar Aa Aa 7 !i| Aa 1 kazandirmakla yiikiimliidiir. Bu sayede basliklarin, metinlerin
Gecerli: Office Temas: Galeri Gegrmiseb.. lyon Topl... vb. belgenizde tiim elemanlarin bigimleri Onceden
Aa } Aa *U ﬂa 1 Ra m hazirlanmis tasarimlara gore degisecektir.
Belgenize huzh bir stil ve mE==S SEE . . .
a Organik Yiizeyler Ahsap Tard Ana Olay
kigilik kazandirmak Gzere Bir tema se¢mek V? uygulamak i¢in Tas.arlm Sc?kme.svl.ru?e
yeni bir tema segin. Aa 1 !H Aa 1 !i| bulunan Temalar diigmesine basip, agilanlisteden istediginiz
Atlas Bl Bolunen  Buywk gehir temaya tiklamaniz yeterlidir
Her terna, tutarh bir genel A A A . ) ) o R
gérinidm olusturmak igin 43 _J 18 1 __C’_J = 1 Tiim belgedeki renkleri, yazi tipini ve efektleri bir biitiin
benzersiz bir renk, yazi tipi ve Cerceve  Damask Damia periniie | olarak degistirmeyi saglar. Temalar diigmesiyle acilan
efekt kdmesi kullarr. sablondaki Temaya Sifirla listeden bir tema segcilebilir.
@ Dal]a fazla hilgi [ Iemalara Gézat...

Gegerli Termay: Kaydet...

Ogr. Gor. Umut Yamak



Renk Ayarlari
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Kayan Yazn

rulamak 1cin Tasarim Sekmesinde |

® Varsayilan Olarak Ayarla

-

[

Fili

Yaz1 Tipleri Ayart

Word 'deki Tasarim
sekmesinde Renkler'e
tiklayarak  istenilen  renk
kiimesinin secilmesiyle

standart bir renk temasi islemi
yapilir.

Eger renk temas: kullanici
tarafindan olusturulacaksa
Renkleri Ozellestir'e tiklanir.
Degistirilmek istenen tema
renginin yanindaki diigmeye
tiklanir (0rnegin, Vurgu 1
veya Kopri) ve Tema
Renklerinin altindan bir renk

secili.  Ornek bolmesinde,
yapilan  degisiklikler  on
izlenebilmektedir.
Degistirilmek  istenen  tiim
renkler i¢cin  bu  islem
yenilenebilir.

Ad kutusunda, yeni tema

renkleri i¢in bir ad yazilarak
ve Kaydet secilerek tekrar
kullanilmak {izere kayit altina
alabilir.

A % Paragraf Araligj) ~
@) Efektler +

Yazi

| Tema Yaz Tipleri

Gegerli: Office

1 Baghk: Calibri Light
i Govde: Calibri

Yeni bir yazi tipi kimesi
segerek belgenizdeki metni
hizl bir gekilde degistirin,

Bu sekilde, metninizin
tdmdnd ayn anda kolayca
degistirebilirsiniz. Bu
azelligin caligmas igin
metninizin 'govde’ ve 'baghk’
yazi tipleri kullarilarak
bicimlendirilmis clmasi
gerekir.

(7) Daha fazla bilgi

§ Paragraf Araligi v
[©] Erektler ~

Tipleri ~ '@J Varsayilan Olarak Ayar | Office

Yazi Filigi
Tipleri ~ © Varsayilan Olarak Ayarla ~
Office
Calibri Light
Aa | i
Office 2007 - 2010
Cambria
Aa Calibri
Calibri Office 2007 - 2
Calibri
Aa | i
Arial
A Arial
a ]
| come
Corbel
Aa Corbel
Candara
Candara
Aa Candara
Franklin Gothic
A Franklin Gothic Med
8 | Frankiin Gathic Book
Century Gothic
A Century Gothic
a Century Gothic
[ | Twcenmr
Ty Cen MT
Aa | -

Yazi Tiplerini Ozellestir...

Word  'deki  Tasarim
sekmesinde yaz tipleri'ni
tiklanarak istenen yazi tipi
kiimesini  segilir.  En
iistteki yazi tipleri, gecerli
temadaki yaz1 tipleridir.
Eger kullanict kendi yazi
tipi  kiimesini olusturmak

isterse  Yazn  Tiplerini
Ozellestir'i secilip Yeni
Tema  Yaz1  Tipleri
Olustur kutusunda,
Bashk Yazi Tipi ve
Govde yazi tipi

kutularinda, istenen Yyazi
tipleri segilir. Ad kutusuna
bir ad girilerek ve Kaydet

tiklanarak ~ bir  dahaki
kullanimlar i¢in
kaydedilir.

Ogr. Gor. Umut Yamak




Paragraf Aralig1 Ayarlari

§ Paragraf Arahig ~

)| Efektler ~

: @ Varsayilan Olarak Ayarla

Paragraflar arasindaki boslugu degistirmek i¢in Tasarim sekmesindeki belge bigimlendirme komut grubundaki

Paragraf Arahg

Belgenizin satir ve paragraf
araligini hizh bir sekilde
degigtirin,

Bu secenek, yeni paragraflar
dahil clmak Gzere belgenizin
tamidne ait araliklan
degistirir. Onceden
tanimlanmig degerler
arasindan secim yapabilir
veya kendi arahiginizi
belirtebilirsiniz.

secilerek bu islem gerceklestirilir.

mevcuttur.

5 Paragraf Aralig ~

Stil Kimesi

G:_-‘? Varsayilan

Yerlegik

Paragraf Boslugu Yok

== Stk
:_\I/E_: Sikr
:\l/:: Acik
_\l/:_ Gevsek
_\l/__ Gift

Ozel Paragraf Arahd...

azenle Oner Kisitla | i Marsayilanlan Ayarla :
Yazi Tipi: Eoyut:
+Gavde 11
=Baghklar 8 -~
+Govde 9
Abadi 10
Abadi Extra Light .
Adobe Arabic 12
Yazi tipi rengi:

Paragraf Konumu
Sola: o em Ozel Deder:
sada: 0em fyok) w :
Hizalama: Sol -

Paragraf Aralig
Onge: 0 nk satir arahgn Deger:
Sonra: 2 nk Kat w | (1,08 s

@ Yalnizea bu belgede D Sablona dayall yeni belgeler
iceri/Tnsan Aktar... iptal

—

= Paragraf Aralig ~ komutu

Istenilen aralik secilebilir (varsayilan aciktir) ve tiim belgenizin farkli ayarlar {izerinde fare ile onizleme yapilabilmektedir. Resimde de
gortildiigii tizere bosluk yok/ sikisik/siki/ acik/ gevsek / ¢ift gibi segeneklerle beraber kullanicinin kendi belirleyebilecegi 6zel paragraf araligi da

Ogr. Gor. Umut Yamak



Not: Belgenin tamamnindaki paragraf araligi degistirilrmek istenmiyorsa degistirmek istenen paragrafta herhangi bir yeri tiklanir. Diizen'e gidilir
ve Aralikaltinda, yukari veya asagi oklari tiklatarak paragraftan onceki veya sonraki mesafe ayarlanabilir. Dogrudan bir numara da
yazilabilmektedir.Bu 6zelligi diizen kisminda da tekrar edecegimiz i¢in orada daha cok irdeleyecegiz.

Efekt Ekleme Ayarlar:
= Paragraf Aralidi ~ Yine belgenin tiimiindeki efekt ozelliklerini yani nesnelere farkli goriinlim kazandirmak adina golgelendirme/
|Efekt| . renklendirme gibi islemlerin yapilabilecegi efekt kismina; Tasarim Sekmesindeki Belge big¢imlendirme komut

Efektler ~

. & Varsayilan Olarak Ayarla

grubundaki Efektler butonu ile giris yapilabilmektedir.

% Tema Efektleri

Gegerli: Office

Belgenizdeki nesnelerin
genel garindmdnd hizh bir
sekilde degistirin.

Her secenek, nesnelerinize
farkli bir g&rindm
kazandirmak igin
gdlgelendirme ve ton gibi
cesith kenarliklar ve garsel
efeltler kullanr,

Tema Ayarlarini Sifirlama

) Varsayilan Olarak Ayarla

_Tema ayarlar1 yapildiktan sonra bu tema ayarini yeni belgelerde de kullanilmasi isteniyorsa Tasarim Sekmesindeki
@ Varsayilan Olarak Ayarla

Belge bi¢imlendirme komut grubundaki varsayilan olarak ayarla komutu secilerek islem

Varsayilan Olarak Ayarla tamamlanir.

g T yeni belgeler igin bu
goriandmi kullamn.

Gecerli ayarlannizi kaydedin,
boylece bog bir belge
olusturdugunuzda belgeniz
istediginiz gekilde
bigimlendirilir. Favori bir yazi
tipiniz varsa veya her zaman
belirli bir paragraf araligim

tercih ediyorsaniz bu o .
yintem midkemmeldir, Ogr. Gor. Umut Yamak



Fiigran Ekleme

B ka
Filigran| Sayfa Sayfa
~  JRengi~ Kenarhklan

Sayfa Arka Plani
Filigran

Sayfa iceriginin arkasina
"gizli" veya "acil" gibi bir
soluk metin ekleyin.

Soluk filigran, icerige yanelik
dikkati dagitrmadan belgenin
gzel bicirmde ele alinrnas
gerektigini belirtmenin gzel
bir yoludur.

H § Paragraf Araligi ~
[@] Efektler -

Renkler  Yaz

5

Filigran

Tipleri ~ @ Varsayilan Olarak Ayarla o

Acil

1% Paylag = Agiklamalar
[N

&

Sayfa  Sayfa

engi ~ Kenarliklan

ACIL1

En Kisa Sirede 2

Bildirimler

ACIL2

En Kisa Sirede 1

ORNEK 1

ORNEK 2

—_—
@ Office.com Sitesinden Daha Cok Filigran

™ Ogel Filigran...
B( Filigran Kaldir

B

TASLAK 1

Sayfa filigranlar1 belge metninin arkasina yerlestirilen metin veya
resimlerdir.

* Belgeye filigran eklemek igin;

* Tasarim sekmesi — Sayfa Arka Plan1 grubu — Filigran

]

Filigran

diigmesi tiklanir,

* Varsa hazir filigranlardan segilir yoksa Ozel Filigran secenegine
tiklanarak istenilen bir filigran eklenebilir,

* Acilan Basili Filigran iletisim penceresinden resim ya da metin
filigran1 seceneklerinden istenilen segilir,

* Gerekli ayarlamalar yapildiktan sonra Tamam diigmesine tiklanir.

Ogr. Gor. Umut Yamak



Sayfa Rengini Degistirme

5

o] | O

Filigrar

Sayfa Sayfa

B 1 D

Filigran Sayfa Sayfa

~  Rengi~ Kenarliklan

5 Tema Renkleri

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

Belgeye arka plan rengi/dokusu/deseni/resmi ekleyebilmek igin;

» Tasarim sekmesi — Sayfa Arka Planm1 grubu — Sayfa Rengi

enarliklan

~ | Rengi~

Sayfa Arka Plani

Sayfa Rengi

Sayfanin rengini degistirerek
belgenizi renklendirin.

Sayfa Kenarliklarint Degistirme

B &

Sayfa
~  Rengi~

Filigran

[]
Sayfa

Kenarliklan

Sayfa Arka Plan ]

Kenarliklar ve Gélgelendirme

Sayfanin gevresine kenarlik
ekleyin veya degigtirin,

Kenarhklar dikkati bir yere
cdaklar ve belgenize ik bir
gorandm kazandinr. Cesitli
cizgi stillerini, geniglikleri ve
renkleri kullanarak bir kenarlik
olusturabilir veya eglenceli bir
temaya sahip resim
kenarhklanndan secebilirsiniz.

]

Sayfa
Standart Renkler R'EHQI o dugmeSl tlklanlr,
N EEEEN . o o
- * Acilan varsayilan renk paletinden diiz bir renk, istenilen renk
Renk Yok

Tirm Renkler...

Dolgu Efektleri...

yoksa Tiim Renkler seceneginden diiz bir
doku/desen/resim gibi bir dolgu verilmek isteniyorsa Dolgu
Efektleri seceneginden uygun olan segilir.

renk, ya da

Sayfalarin gorselligi artirilmak icin sayfa kenarliklar1 eklenir.Belgeye

Kenarliklar | Sayfa Kenarhdl | Gglgelendirme

Stil:

Onizleme

Kenarliklan uygulamak icin
asadidaki cizime tiklayin ya da
diigmeleri kullanin

3 Boyut
Otomatik W
Genislik:

o
2]
B

i ol ffun Wi Y

¥ nk

Resim:
[yok] v

Uygulama yeri:
Tdm belge LY

Secenekler...

sayfa kenarlig1 eklemek igin;

[
Sayfa

Kenarhklarn

« Tasarim Ssekmesi — Sayfa Arka Plam1 grubu
kenarliklart diigmesi tiklanir,

sayfa

» Agilan Kenarliklar ve Golgelendirme iletisim penceresindeki Sayfa
Kenarlig1 sekmesinden uygun

stil, renk ve genislikte kenarlik secilir,

* Secilen bu kenarlik sayfanin istenilen kenarlarina uygulanir.

Not: Kenarlik stili, rengi ve kalinlig1 secilerek kenarlik 6zellestirilebilir.
Dilerseniz kenarlik olarak resim dosyas1 da segebilirsiniz.

Uygulama yeri olarak belgenin tiimii veya o an imlecin bulundugu alan
secilebilir.




5-Diizen Sekmesi

Diizen Sekmesi asagidaki sekilde goOsterilmektedir. Sayfalarin diizenlendigi, sayfa kenar bosluklarinin belirlendigi, sayfa yonlendirmesinin
degistirilmesi, sayfanin boyutunu ayarlanmasi, sayfayin siitunlara boliinmesi, sayfaya kesmeler eklenmesi gibi islemlerin bu sekme tiizerinden
degistirilebildigi komut gruplarina ve komutlarina buradan ulasilir.

Otomatik Kaydet (® ) = "'::1' > O T~~~ =

Dosya Girig Ekle Tasanm Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Garanim Yardim
@ [Ii_'}'l IE = Kesmeler v Girintile Aralik EI ~ 0L 4 [ [E=Hizala~
: 17 Satir Numaralan ~ 3=5ak Dem " 1= 0nce Onk - E[} 5}
Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar _ _ S = Segim
Bosluklan ~ - - »  bc Heceleme~ =+ Sag Dcm S ¥ZSonra: Bnk . Balmesi =1

Sayfa Yapisi (5] Paragraf ] Yerlegtir

Kenar bosluklari, kagit boyutu ve yonlendirme, Nesne gruplama ve hizalama ayarlari/ Resim yerlestirme

sayfay1 siitunlara bolme islemleri buradan

Paragraf girinti ve aralik ayarlari.

yapilmaktadir. Segenekleri gibi aksiyonlar buradan gergeklestirilir.

Kenar Boslugu Ayarlari

e -
O > B E - o T —— Sayfa kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir.
Kenar Gnlendirme Boyut Satunlar ar posluklan ag LEER
Bosluklari ~ ~ ~ ¥ bc Hec enar Bosluklan . . . . . . P
Son Dael Ayar ot e B e =am = | ¢ Sayfa kenar bosluklarina genellikle iistbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi
H=H ust 2cm At  2cm = . = v w ISR
Sk 2em S 2em Sk s I 5 a5 Bgeler yerlestirilir.
Cilt payr: 0cm = Cilt pay1 yeri: Sol w
i U 25em - Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak igin;
Sol: 25cm D Ij
Dar Dikey Yatay @
Ust: 1,27 cm ayfalar
D SDT: 1:.2.7cm s;frd‘eﬂfaz\asayra: Mormal v Kenar
orta Diizen sekmesi - Sayfa Yapist grubu - Beskan= Kenar bosluklar1 diigmesi
Ust: 253 cm Al .
@ 55|t: 1:.5'\ cm Onizteme tlklal’llr,
Geni f— . . . 1 . . - ~
7 = T asiem e = Acilan hazir listeden uygun 6lgiiler segilir ya da listedekiler uygun degilse Ozel
Sol: 508 cm e o
Kenar Bosluklar1 se¢enegine tiklanir.
Yansitmah
Ust: 2,54 fm Al 2,534 cm " = . . . . - T
[ e A Istenilen olgiiler agilan Sayfa Yapist penceresinden girilir.
el Kenargn§|uk|an Varsayilan Olarak Ayarla iptal . .
= Ogr. Gor. Umut Yamak



Yonlendirme Ayarlari

'LIIII.? [ DN L g

Belgenin

oy B
Yanlendirme |Boyut

" - "

¥
D Dikey

D Yatay
Belge Boyutu
e Tasanm  Dizen

—

1]

Boyut Situnlar

o W

L
= Kesmeler ~

I_
> - Satir Mumaralal

he Heceleme

Sayfa Yapisi

Sayfa Boyutunu Segin

Belgeniz icin kagit boyutu
SECIN,

Bas O E
Boyut Sdtunlar

- w

Sayfa yoniinii degistirmek i¢in;

Lruesn
—

rasan

Letter
21,39 cmx 27,94 cm

[]

Ad
21 cmx 29,7 cm

Legal
21,59 cmx 35,56 cm

A3

287 emx42 cm

]
]
l

25,7 cmx 36,4 ¢m

JIS BS
acf7

18,2 emx 237 em

Tadm Sayfa Boyutlar...

| -
= Kesmeler =
5: Satir Mumar:

he Heceleme ~

sayfalarinin  dogrultusunun degistirilebilecegi
doldurulabilir. Varsayilan1 dikey olarak olan belgeyi yatayda da yazilabilir. Orek vermek gerekirse su an okudugunuz bu belge
yatay yonde hazirlanmistir. Yatay sayfayla ¢alismaya ihtiya¢ duyulmasi durumunda yonlendirme segenekleri kullanilir.

bu fonksiyon aracilifiyla

e

Yanlendirme

e Diizen sekmesi - Sayfa Yapis1 grubu - yonlendirme
e Ekrana gelen listeden yatay veya dikey yonlendirme segeneklerinden uygun olan segilir.

Kenar Bogluklarn Kagit Duzen

Kagit bgfyutu:

Gehislik: 29,7 cm

A4 €

Yhkseklik: |21 cm
it kaynadi
Ik sayfa:

\Varsayilan tepsi

diigmesi tiklanir,

Diger sayfalar:

Varsayilan tepsi

Onizleme

Uygulama yeri: | Bu balume

Varsayilan Olarak Ayarla

w Yazdirma Secenekleri..,

Iptal

Tamam

sayfa dikey ve yatay yonde

Belgenin  sayfalarmin  biiyiikliigiiniin
degistirilebilecegi bu fonksiyon araciligiyla
sayfanin  boyutlar1  ayarlanabilmektedir.
Mektup / A4 / A3 gibi farkh tipteki
boyutlar secilebilecegi gibi kullanicinin da
kendine gore boyut ayarlama segenegini
tim sayfa boyutlar1 ile aktif hale getirme
sans1 bulunmaktadir. Sayfa
boyutunu degistirmek igin;

e Diizen sekmesi - Sayfa Yapis1 grubu
13
ut
- yonlendirme =~ diigmesi tiklanir,
e Ekrana gelen listeden farkli
sekillerde boyutlandirma islemi yapilabilir.

Ogr. Gor. Umut Yamak



Siitunlara Bolme

—— Kesmeler « Dosya Giris Ekle Tasarm Diizen Basvur.
== SR E [b' [E U= Casmeler v Ongeden Belirlenenler
Sotunlar - D - 17 Satir Numaralari ~ =
a- Kenar  Yénlendirme Boyut |Satunlar|
e Heceleme ~ Bogluklari ~ - - - bc Heceleme ~ =
SayfaVa R Bir ki Sola Sada
= E Bi .
13I5I ] o " 1 Stun sayist | B Araya cizgi koy
Qiitun Ekle veya Kaldir | . Geniglik ve arahk Onizleme
L fki Satun:  Genislik: Aralik:
Metninizi iki veya daha fazla 2a7am A .
c{tuna ayirnn. 0 < z
x <
o [ ] : :
Aynca sdtunlannzin b Sola [ = =
genigligini ve araligini " ¥ Esit sittun genisligi
K e vewa i . ;
'EE_Ehlllr '_E-" a_ I:!nEEEIEn - Saga Uygulama yeri: |Bu balime W Yeni situna basla
belirlenmis bigimlerden -
birini kullanabilirsiniz. N 2= Diger Satunlar. iptal
~

Belgede bazi zamanlarda siitun halinde yazma ihtiyac1 duyulabilir. Ozellikle akademik makaleler ve kdse yazilari gibi belgelerde birkag siitun halinde
yazmak gerekli olabilir. Word belgesinin tamamini ya da sadece segili bir bolgeyi siitunlara bolerekkullanmak miimkiindiir.

Stitunlara bolmek igin;

e Sayfa Diizeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu — Siitunlar Sljtiﬁlﬂrdﬁg’;mesi tiklanir,

e Istenilen siitun sayis1 listeden segilir. Eger farkl1 bir se¢im yapimak istenirse diger siitunlar segilerek siitunlar penceresinin agilmasi saglanur.
e Agcilan Siitunlar penceresinden istenilen siitun sayisi girilir, her bir siitunun genisligibelirlenir ve istenirse siitunlar arasina ¢izgi koyulabilir.
Stitunlar penceresinde yapilacak olan degisimlerin 6nizlemesi yapilabilir ve bu sayede degisiklere karar verilmesi daha kolay hale gelmektedir.

Ogr. Gor. Umut Yamak



Kesme Yapma

Diizen Bagvurular

= Kesmeler ~ Girinti

3~ Satir Numaralan ~ 3T g

h%' Heceleme ~ =5

M

Sayfa ve Balim Sonlan Ekle

Metninizin sonraki sayfadan,
balimden veya situndan
devam etmesini saglamak
icin gecerli konumunuza
sayfa, baldm veya situn
sonu ekleyin,

Diizen Basvurular Posta Génderileri Gozde
= Kesmeler Girintile Aralik
Sayfa Sonlan

Sayfa
Moktayr bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangici olarak isaretle.

Siitun
Situn sonunu izleyen metnin bir sonraki
siitunda baslayacagini gaster.

Metin Kaydirma
Web sayfalannda nesnelerin gevresindeki resim
— yazisi metni gibi metinleri gdvde metninden ayr.

Béliim Sonlan

— Sonraki Sayfa
— Balim senu ekle ve yeni balimi bir sonraki
— sayfada baslat.

Sirekdi
Bioldm sonu ekle ve yeni balimi ayni sayfada
baslat.

—2= Cift Sayfa
Y Boldm sonu ekle ve yeni baldmi bir sonraki gift
numaral sayfada baglat.

== Tek Sayfa
3= Béldm sonu ekle ve yeni baldmi bir sonraki tek
numaral sayfada baglat.

Word belgelerinde ileri diizey diizenleme yapmak i¢in Kesmeler secenegi c¢ok
siklikla kullanilir.

Kesmeler kullanarak;

e Belge icerisindeki herhangi bir sayfanin yatay digerlerinin dikey olarak
kalmasi saglanabilir.

e Hazirlanan belgenin her boliimiine farkli bir iistbilgi yazist eklenebilir.

e Hazirlanan belgenin bir boliimiine roma rakamlari ile sayfa numarasi
verilirken diger boliimiine uluslararasi rakamlar verilebilir.

o Farkli sayfalarda yapilan degisikliklerin diger sayfalarin iceriklerini bozmasi
engellenebilir.

Kesmeler “Boliim Sonlar1” ve “Sayfa Sonlar1” olmak iizere iki alt baslikta incelenir.

Boliim Sonlart: Dokiiman béliimlere ayrilip her boliimde kendine 6zgii diizenlemeler yapilabilir. (farkli iistbilgi-altbilgi alani, farkli sayfa
numarabic¢imleri, farkli sayfa yonlendirmeleri gibi)

Sayfa Sonlari: Bir sonraki sayfaya ya da alana (siitun v.b) gegmek i¢in ardada Enter tusuna basmak yerine sayfa sonu eklenerek sonradan bu
alanda yapilan degisikliklerin sonraki sayfalari etkilememesi saglanir.

Ogr. Gor. Umut Yamak



Satir Numarasi Ekleme

Diizen Bagvurular
L = -
= Kesmeler ~ Girin
17 Satir Numaralan ~ 3=
h?_—' Heceleme ~ Se

M=

Satir Numaralanm Gaster

Kenar boslugundaki satir
numaralarni kullanarak
belgenizdeki belirli satirlara
huzlh ve kolay bir sekilde
referans verin,

Belgeye Hece Ekleme

Diizen Bagvurular Posta Ganderileri

= Kesmeler ~ Girintile Arz

1- 3= =
2- Satir Mumaralar ~ #*= 8ol Dcm - $E

ir
¥ Yok

Sirekdi
Her Sayfada Yeniden Basglat
Her Balimde Yeniden Baslat

Gegerli Paragrafta Gardntdlemeyi Durdur

Satir Mumaralandirma Segenekleri...

Diizen Bagvurular
L -
= Kesmeler ~ Girinti
17 Satir Mumaralan ~ 3= 5¢
LT Heceleme ~ Ses;
]

Hecelemeyi Degistir

Bir sdzcdk icin yer
kalmadiginda, Word bu
sozcdgl otomatik olarak
sonraki satira gegirir.
Hecelemeyi agtiqinizda ise
Word s6zcigi kisa gizgiyle
ayrir.,

Heceleme, kitaplarda ve
dergilerde gardiganiz gibi,
daha didzgin araliklann
olusturulmasina yardime
olur ve belgenizde yer
tasarrufu saglar.

Belgenin her satirinin yaninda bulunan bosluga satir numarasi eklenmesini
saglamaktadir.

Yok / Sirekli / Her sayfada yeniden baslat
goriintiilemeyi durdur gibi segenekler vardir.

/ gecerli paragrafta

Satir numarasi eklemek i¢in:

Diizen sekmesi - Sayfa Yapist Komut grubu — Satir numaralari

1o
2- Satir Mumaralan ~

tizerinen bu islemler yapilir.

Word  programinin  sdzciik  heceleri

b?;' Heceleme ~

v Yok

Elile...

Heceleme Secenekleri...

b

Heceleme bolgesi:

Ardarda gelen heceleri sinirla:

Diizen Bagvurular Po ) N
arasinda satirlar1 kesmesine olanak saglar.
7 Kesmeler ~ Girint [_|iBelgeyi otomatik hecele: Dergi/gazete/hikaye  gibi metinlerin
17 Satir Numaralar ~ BUYUK HARFLI s6zctkleri hecele sozciikleri arasindaki araliklarin  daha

diizenli olmasini saglamaktadir.

0,75 cm

Yok / Otomatik/ El ile heceleme gibi
secenekklerin yani sira ekstra segenekler
secilecekse Heceleme Secenekleri
tizerinden islemler gelistirilebilir.

Sinrsiz

Tamam

iptal
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Paragraf Girintileme

Diizen  Basvurular  Posta Gonderileri G Diizen  Bagwrular  Posta Gonderileri & Paragrafin sol veya sag tarafini belirli bir miktarda tagimamiza olanak
= Kesmeler v Girintile Aralik 4 Kesmeler il sk saglayan bu komutlari kullanabilmek igin:
1~ Satir Numaralan ~ m[) em o 1=0nce = Satir Numaralan ~ 3=Sok Dem o 1= Once: _
2 Heceleme ~ % Saf: 0 S Yo Heceleme - SEen ~ e f e . *= 5ol =2 53§:
C == : v |*= 5 =+ Saqg: |0 =5 . . —
=L o M« 7=2""" Diizen sekmesi - Paragraf Komut grubu — Girintile ve
[P Paragraf [} Paragraf . . - .. .
21 - kisimlarina cm cinsinden degerler girilerek bu islemler yapilir.
. . " Soldan Girintile 2l Sagdan Girintile
Paragrafin sol kenar Paragrafin sag kenar
boslugundan ne kadar uzaga boglugundan ne kadar uzaga
taginacadini segin. taginacagini segin.
Belgenin tdm igin kenar Belgenin tidmi igin kenar
bogluklanini degistirmek bogluklanni degistirmek
azere Kenar Bogluklan izere Kenar Bogluklan
digmesine tiklayin. digmesine tiklayin.
Paragraf Araligi
Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir GG Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir GOl Paragraﬂarm ust veya alt klslmlarlyla olan
3 Kesmeler ~ Girintile Aralik [ 3 Kesmeler~ Girintile Aralik E bosluklarini ayarlamamizi saglamaktadir.Bu
Z Satir Numaralan + 5=%Sok Ocm - Z Satir Numaralan 3=%Sak Oem “ 1= Once Onk - komutlarl kullanabﬂmek lgln
£ Heceleme ~ ESEQ: Oecm o ¥=Sonra: |8 nk . T Heceleme ~ ESEQ: 0ecm :
E Paragrat g 5 Paragrat R Diizen sekmesi - Paragraf Komut grubu — Araligi
T "E"'l"'l"'ﬂ' Oniinde Aralik (ERTNENL "g"'l"'l"' "\ Arkasinda Aralik = = —
o Secili paragraflann Gstdnde Secili paragraflanin altinda IE Once: |0 nk ve *E Sonra: |8 nk
Paragraf Girintilen gu;“.rUntLlIeneiz.ek.l:.:cgluk Paragraf Girintilen gariintiilenecek bogluk L. L.
Dizen  gagwaar  p¢ Miktanni deistirin Duzen sagnmiar ¢ MiktannI degistirin. kisimlarma satir sayis1 cinsinden degerler girilerek
3 Kesmeler = Girtile 1 Kesmeler = Girirtile.

Ayri aralidn belgenizin

- Satw Numarsian > I .
S tiimiine uygulamak igin

= sok

£ Heceleme =

=% Tasanm sekmesindeki
g Paragraf Aralig segeneklerini
ETERE soda eyllanin,

 Sate Numadalan =
T Hecelerne ~
&

i G tone

3= sok

=

Scids

Ayni aralig belgenizin
tamine uygulamak igin
Tasanm sekmesindeki
Paragraf Araligi seceneklerini
kullarun.

bu islemler yapilir.
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6) Basvurular Sekmesi

Dosya Giris Ekle  Tasanm Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Gorindm Yardim

B Metin Ekle ab1 I3 San Not Ekle Q @ @EKaynaklanYﬁnet m [2] Sekiller Tablosu Ekle —Ié [ Dizin Ekle —Eﬂ (B Kaynaka Tablosu Ekle

Igindekiler B!Tablo}ru Guncellegir Dipnot a}:)l Bir Sonraki Dipot ~ Al Arastirmact | Alintt U}Stil: Harvard - ~ Cite While Resim D Girdiyi Alintry
v Ekle |:| Arama Ekle ~ D——l) Kaynakga ~ You Write | Yazsi Ekle |-—E| (apraz Bagvuru Isaretle Isaretle
Igindekiler Tablosu Dipnotlar Iy Arastirma Ahntilar ve Kaynakca EndMote Resim Yazilan Dizin Kaynakca
Belgeye i¢indekiler tablosu Alint1 ve kaynakg¢a ekleme
ekleme islemlerinin yapilacagi islemlerinin
gruptur. gergeklestirildigi gruptur.

Basvurular Sekmesi segildiginde;

e Icindekiler Tablosu,

e Dipnotlar,
e Alintilar ve Kaynakga,
e Resim Yazilari,

¢ Dizin ve Kaynakca ekrana gelir

ve bu ozellikler iizerinde farkli tipteki islemler yapilmasina olanak saglanmaktadir.
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Icindekiler Tablosu Olusturulmast

Kitaplarin, makalelerin, akademik makalelerin basinda bulunan ve igindeki konularin hangi baslik altinda ve hangi sayfada oldugunu gérmemizi
ve anlamamzi saglayan satirlardir. Icindekiler tablosu olusturulurken birka¢ yoéntem kullanilabilir. Dersimizde bunlardan 2 tanesinin
incelenmesi yapilacaktir. Bu tablo olusturulurken oncelikli olarak tablonun kendisini se¢mekten ziyade hazirlanmis olan metindeki konu
basliklarin1 derecelendirmeliyiz. Yani, konularin basliklarinin i¢inde bazi alt basliklarin da olma durumlar1 hesaba katilarak bagliklarin
arasindaki hiyerarsik diizeni oturtmaliyiz. Bu dogrultuda ilk olarak basliklar1 numaralandirma islemini gerceklestirelim.

Basliklarin Diizeylerini Belivlemek

Dokiiman igerisinde yer basliklarin belirginlestirilmesi i¢in uygun diizeylerin secilmesi gerekmektedir.Bu diizeyleri belirlemek icin 2 yontem
uygulanmast miimkiindiir.
c e . . . B Metin Ekle ~
e Birinci yontem olarak Basvurular sekmesindeki metin ekle
secim yapilarak basliklar diizeylerine gore ayristirilir.

2] Metin Ekle ~ ) Metin Ekle ~ A s
Dl Tabloyu Gincellestir
r

secilir. Sonrasinda ise ¢ikan meniiden diizeylere gore

Bu komut iizerinden 3 tane diizey otomatik olarak
secilebilir.

| lgindekiler Tablosunda Gasterme

cindekiler Tablosu Dizey 1
Metin Ekle

Gegerli bashd Igindekiler
Tablosuna ekleyin.

Dizey 2
Dizey 3
o Ikinci olaraksa hazirlanmis metindeki her baslik sirayla secilerek Giris sekmesi altinda yer alan Stiller grubundan uygun baslik
diizeylerinin (Baslik 1, Baslik 2, Baslik 3, ...vb.) secilmesi gerekmektedir.
AaCcGEHE AaCcGEHE Aagg-ﬁé’ AaCcGEt ,L\a (3_, AaCcGER AaCcGaH AaCeGgH |
TMarmal | TaAralk Yok  Baghk1 Baghk2  KonuBagh..  Altyaz Hafif Yurg... Vurgu =

Stiller

el
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Basliklart Numaralandirmak

Baslik diizeyleri belirlendikten sonra hiyerarsik yapinin gosterilmesi i¢in uygun numaralandirma big¢imlerinin (1., 1.1., 1.1.1, .....vb.) verilmesi

gerekmektedir.Bunu saglamak i¢in Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubu igerisindeki Cok Diizeyli Liste diigmesi
listelerden baslik diizeylerine gore numaralandirma yapan liste goriintiisii segilir (2. sira 3. siitundaki liste elemant)

| === |2 | 7

T= L

.\L_"r'

Paragraf M=
(ok Diizeyli Liste

Ogeleri dizenlemek veya
ana hat clusturmak igin ok
dazeyli bir liste olusturun,

[ H

LI

Aynica, listenizdeki

¢ dizeylerin gérindmin
degistirebilir veya
belgenizdeki bashklara

3 numaralandirma

ekleyebilirsiniz.

|
4
i
i

2l

AaCcGEHE | AaC
Tarmoa ~ |
Gegerli Liste
a.
i
Liste Kitaphdn
1% 1.
Y ok ajy 1.1.
] 1.1.1
- Madde |. azm 1 8as
= Boldm 1.01 2= 1.1 B=as Z
- (a) Bashk 3 1.1.1 Bas
Baz Kizam 1 2==
A Bas z Bashk 2
1. Bas Bas
L
- >

Yeni Cok Dzeyli Liste Tarmmla...

¥ eni Liste Stili Tamimla...

tiklanir. Acgilan
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Icindekiler Tablosu Eklemek

Belgeye igindekiler tablosu eklemek icin asagidaki islemler sirasiyla yerine getirilir.

Baslik diizeyleri belirlenmis ve numaralanmis durumda olan basliklarin igindekiler tablosuna ilave edilmesi i¢in asagidaki islemler yapilabilir

Otomatik Kaydet (@ ) Lc) - (5] T~ ~

Dosya Girig Ekle Tasanm
Y Metin Ekle ~
- . D!Tablo}ru Giincellegtir
Igindekiler
icindekiler Tablosu
icindekiler

Igindekiler tablosu ekleyerek
belgenizle ilgili bir genel
bakig sadlayin.

Basghik stili kullanan bir metin
otomatik olarak eklenir.
Daha fazla girig eklemek igin
metni secip Metin Ekle'ye
tiklayin. Tabloyu
Gincellegtir'e tikladiginizda
tablo yenilenir.

Diizen

Basvurular

l IE'] Son Mot Ekle

not
Ekle

aL*}' Bir Sonraki Dipnot

Dipnotlar

Y Metin Ekle v ! [ Son Not Ekle
. | Tabloyu Gincellestir ak Bir & ki Dipnot
Icindekiler D ! 3 Dipnot % Bir Sonraki Dipno
= Ekle
Yerlegik

El ile Olugturulan Igindekiler

Igindekilon Tablosu
S Sl i [ ).

Otomatik igindekiler Tablosu 2

Igindekiles Tablosu

@ Office.com Uygulamasindaki Diger Igindekiler Tablolan
Ozel Igindekiler Tablosu...

B‘( Igindekiler Tablosunu Kaldir

[b.

Kitaplarin, makalelerin, akademik makalelerin
basinda bulunan ve igindeki konularin hangi
baslik altinda ve hangi sayfada oldugunu
gérmemizi ve anlamamizi saglayan satirlardir.
Icindekiler tablosunun olusturulmasi icin :

- Icindekiler Tablosu
Igindekiler

grubu — i¢indekiler butonu -

istenilen tablo tipi segilerek tablo eklenir.

Basvurular sekmesi

ile
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Bicimlendirilmis Icindekiler Tablosu Olusturmak

cye e e .. . . ., Icindekile . . - .. . . e
Eger kendi bigiminizi olusturmak isterseniz yine igindekiler =~ diigmesi tiklanarak ( ) agilan listeden Ozel Igindekiler Tablosu segenegi segilir.
e Acilan Igindekiler Tablosu penceresinden Genel bélmesi altinda yer alan Bigimler ve Diizeyleri goster secenekleri ile kendi stiliniziolusturup,
tamam diigmesine tiklayarak i¢indekiler tablonuzu ekleyebilirsiniz.
o Icindekiler tablonuzu etkileyecek sekilde belgenizde degisiklik yaparsamiz igindekiler Tablosu grubunda yer alan Tabloyu Giincellestir
diigmesi ile tablonuzu giincellestirebilirsiniz.

; ( 0. . =
Otomatik Kaydet (@ 2~ ¢ T~-Q~ = ) Metin Ekle ~ ab1 IT5 Son Not Ekle
Dosya Giri;  Ekle  Tasanm Duzen  Bagvurular . o0 (3l Tabloyu Giincellestir ) ak Bir Sonraki Dipnot ~
——— cindekiler Dipnot
) Metin Ekle ~ b1 I Son Not Ekle > Eke [2] Dizin sekiller Tablosu | Kaynakea
T [ Tabloyu Giincellestir ' a3 Bir Sonraki Dipnat Verlesik Baski Onizleme Web Onizleme
cindekiler Dipnot . = —
- Ee [ Elile Olusturulan gindekler Y Y I 1]~ | [Bashk1 ~
Icindekiler Tablosu Dipnotlar Kindekdor Tablosu
- A/ Bashk 2 covevveverererererereenens 3 Baglik 2
igindekiler "2"'1"'E : ik
. - Baslik 3
Icindekiler tablosu eleyerek . Bashk 3..ceeereeceeerece s 5 Saglks
belgenizle ilgili bir genel °
bakig saglayin.
Baslik stili kullanan bir metin Otomatik Igindekiler Tablosu 1 v W
otomatik olarak eklenir. —— Sayfa numaralarin goster Sayfa numaralan yerine kdpraler kullan
Daha fazla girig eklemek igin i .
metni segip Metin Ekle'ye e / 1 Saga hizall sayfa numaralar
tiklayin. Tabloyu e ! o
Giincellestir'e tikladiginizda Sekme onclsd: | "
tablo yenilenir.
Otomatik Igindekiler Tablosu 2 Genel
Sginalelder Tablos Bicimler: Sablondan ™
e / .
apa / ' Diizeyleri gdster: 3 =

Segenekler... Dedgistir...

@ Office.com UygulamasindakyDiger igindekiler Tablolan >
Ozel Igindekiler Tablosu...
E'_|§< Igindekiler Tablosunu Kaldir

[h
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Dipnot / Son not Eklemek

Dipnot se¢enegi ile sayfanin alt boliimiine belgenizdeki bir 6geyle ilgili daha fazla bilgi saglayan bir not ekleyebilirsiniz. Dipnot eklemek i¢in;

e Bagvurular sekmesi — Dipnotlar grubu — diigmesi tiklanir.
e Sectiginiz yazinin sag iist kosesinde dipnot numarasi ve sayfanin altinda ekleyeceginiz not i¢in alan otomatik agilacaktir.
¢ Agcilan bu alana notunuzu ekleyerek belgenizi yazmaya geri donebilirsiniz.

I 1 Uygulama olarak ekran alintis1 alinmis soldaki resmin agiklanmasini not olarak sayfanin alt kismina eklemis
arm Dizen Basvurular  durumdayiz.

! Dipnotlar ekleyerek okudugumuz romanlardaki bazi kelimelerin anlamlarinin agiklamasini sayfanin alt kisminda

: al Bir Sonraki Dipnot  ~ ¢okea rastlarz.
Dipnot —
Ekle Notlan Gaster Ayni sekilde de son not eklenmesini de Dipnotlar komut grubundaki son not ekle komutu ile gergeklestirmek

Dipnotlar mumkiindr.
Dipnot Ekle (Alt+Ctrl+F)
Sayfanin alt baldmine, :
belgenizdeki bir Ggeyle ilgili

daha fazla bilgi saglayan bir  ?
not ekleyin,

! Dipnot ekleme Butonunun Resmi
Ogr. Gor. Umut Yamak



Alinti Listesi Olusturma

Alintilar, belgeye eklemis oldugumuz bilginin kaynagin1 gérmemizi saglar. Alint1 listesi olusturmak igin:

e Alint1 eklenmek istenen nokta mouse ile tiklanir.

e Gelen alanlar doldurularak tamam butonu tiklanir.

s g

E Kaynaklan Yanet

[T7 stik Harvard - ~
Alinti =/

Ekle~ (1} Kaynakea ~

=)

Alintilar ve Kaynakga

Yazar

Abnt: Ekle Baslik
Alinti yapilan kitap, makale Wil
wveya dider kaynaklan .

belirterek bilginin kaynadini Rk
gasterin. Yayinci

Kaynak Tara |[ETIN
Harvard - Anglia icin Kaynakca Alanlan

D Yazar Kurulugu

Diazenle

Basvurular sekmesindeki alintilar&kaynak¢a komut grubunda bulunan alint1 ekle komutu tiklanir.
Gelen meniideki yeni kaynak ekle komutu tiklanir. Ekranda kaynak olustur ad1 altinda pencere ¢ikar.

Baski

[] Tam Kaynakca Alanlanini Gaster
Etiket ad:

ekleyebilirsiniz. Word,
alintilan sectiginiz stile
uygun olarak bigimlendirir,

YerTutucul

Alinti Listesini Belgeye Ekleme

Olusturulan alint1 listesini belgeye eklemek i¢in:

I sy e Alnt1 eklenmek istenen nokta mouse ile tiklanir.
L3 Kaynakea ~ You Wri

e Bagvurular sekmesindeki ahntilar&kaynakca
EndNot  komutu tiklanir.
Kaynakea L ¢ Burada acgilan meniiden alint1 tiirii secilir.
e Eger alintinin goriiniimii degistirilmek istenirse Stil
olan stillerden biri segilerek alint1 goriiniimii giincellenebilir.

[[] Kaynakea~ komut grubunda bulunan kaynakga

lintilar ve Kaynakca

Tim kaynaklanmzi bir
kaynakca veya alinti yapilan

- cahsmalar baldmde
listeleyin.

[17stik Harvard - ~  komutu {izerinden cesitli tiirde
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Sekiller Tablosu Ekleme

Metin igerisindeki resim, sekil, tablo vb. nesneler etiketlendikten sonra bunlara ait igindekiler tablosu olusturulabilir.Bu nedenle ilk adim olarak
bu nesneleri etiketleyelim.

Burada tamam butonu tiklandiktan sonra seklin altinda yazdigimiz
s Sekiller Tablosu Ekle . e . .
=] m resim yazisi goriiniir hale gelir.Bu asamadan sonra sekil tablosuna
. Resim Yazisi TP
i — ekleme yapabiliriz.
azis) Ekle|[[-] Capraz Bagvuru |$E'krf 1 |
Resim Yazilar Secenekler
U Resim Yazsi Ekle ! Etiket: |$eki| Izl
£ Resminizi izi S
] Etei;?t:z:i;\re}ra nesnenm ca Konum: |Se;i|i dgenin altinda
i - i
Resim yazisi ekledikten [ Bashktan etiketi ckart
l .
| sonra, bir apraz bagvuru | Yeni Etiket... | EtiketSil. | | Numaralandr.. |
1 ekleyerek nesnenize He
1 belgenizin herhangi bir
yerinde referans | Otomatik Resim Yazisi... ‘ | Tamam ‘ | iptal |
verebilirsiniz.
Etiketlenmis resim, sejil,tablo gibi nesnelerimizi sekiller tablosu ekle meniisii segilir ve
| Dizin_| icindekiler Tablosu i kaynakea | acilan pencereden tamam butonu tiklanarak islem sonlandirilir.
Baski Onizleme Web Onizleme
Sekil 1 Metin e, 1|~ | |Sekill: Metin "
Sekil 2: Metin. e eceeeeeeeeneeas 3 Sekil 2: Metin
Sekil 3 MEtiN....eereeeeeeeeerereseens 5 ekil 3: Metin
Sekil 4: Metin.. e, 7 Sekil 4: Metin
hd Ll r. A aas, hd
Sayfa numaralanini goster Sayfa numaralan yerine koprdler kullan
5ada hizali sayfa numaralan
Sekme Gnecdsd: | ....... Izl
Genel
bomer [sonan 9
Resim yazisi etiketi: u
Etiket ve numara ekle
|§e;enek|er... | | Dedgistir... |
| Tamam | | iptal |
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Dizin Olusturma

Dizin boliimii 6nemli bir bolim ve genelllikle arastirma kitaplarinda yer alir. Arastirict dizin boliimiine sahip bir eseri incelerken bu boliimde yer
alan kelimeleri tarayarak kitabin konusuna daha vakif olur. Ayn1 zamanda aragtirmacinin kitapta ulagsmak istedigi bilgilere daha hizli bir sekilde
ulagmasii saglayan dizin boliimii, eserin hangi konular hakkinda oldugununda ipucunu vermeye ¢alisir. Dizinler, istedigimiz sozciiklerin
belgede nerede oldugunu 6grenmemizi saglar. Belgeye dizin eklemek icin Oncelikle dizin olusturulur:

¢ Dizin olarak almak istenen sozciik secilir.
o Bagvurular sekmesindeki dizin komut grubunda bulunan girdiyi isaretle segilir.

Dizin

Asil girdi: |1£Dr|1ut

Girdiy
Isaretle

Alt girdi: |

Secenekler

Dizin () Capraz basvuru: |Bakm
% Girdiyi isaretle (AltsShift+X) @) Gecerli sayfa
Secili metni dizine ekleyin, () sayfa arahd

Yer isareti:

Sayfa numaras! bicimi

|:| Kalin
[ ] italik

Cok sayida dizin girdisi isaretleyebilmeniz icin bu
iletisim kutusu acik kalacaktir,

isaretle Tamind isaretle iptal
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Dizin Ekleme

Dizine eklemis oldugumuz kelimeleri ve dizin listemizi gérmek i¢in asagidaki islemler yapilir:

o Dizin listemizin yazdirilacagi bolge belirlenir.
e Bagvurular sekmesindeki dizin komut grubunda bulunan dizin ekle komutu segilir.
» Ekrana gelen dizin isimli pencereden istenilen segenekler segilerek tamama basilir.

T?il{?[ﬁﬂnEﬂel :Eif

Girdiyi Alintry
|saretle |saretle
Dizin
' 13 Dizin Ekle
Belgede bulunan anahtar
sozcukler ve
gordntdlendikleri sayfa
ip bir & numaralanni listeleyen bir
istedigi dizin ekleyin,

(= b I M FaTrneT TN HEFTTINITINT Y ST iie 1= 1T

icindekiler Tablosu Sekiller Tablosu | Kaynakca

Baskl Onizleme

Aristotle, 2 2 Tar:

Asteroid belt.See Jupiter situnlar:

Atmosphere Dil:
Earth

exosphere, 4

v
|:| Sagda hizah sayfa numaralan
Sekme dncdsd: | ..., W
Bigimler: Sablondan L

Girdi Isaretle...

(@) Girintili

O
2

-

I ...,

() ¥anyana

Ingilizce (Birlesik Krallik)

Otomatik isaretle...

Tamam

Dedgistir...

iptal

L
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7) Posta Gonderileri / Postalar Sekmesi

Otomatik Kaydet (® ) D) T~~~ =

Dosya Girig Ekle Tasanm Diizen Basvurular Posta Ganderileri Gozden Gegir Garandm Yardim
& B = E B BB B . &
o~ = LB B . aC |
Zarflar Etiketler Adres Mektup  Alicilan -
Birlestirmeyi Baglat ~ Seg ~ P [h
Clustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuclann Onizlemesini Gardntile Son

Postalar Sekmesi acgildiginda asagidaki boliimler acilir; Olustur/Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat/Alanlari Yaz ve Ekle/Sonuglarin On
izlemesini Goriintiile/ Son. Bu sekmedeki seritler sayesinde zarf ve etiket tasarlayabilir ve elinizdeki bir kisi listesinin tiimii igin otomatik olarak
baski islemi yapabilirsiniz. Biz ise dersimiz kapsaminda bu kisimda alistirma yapmadan devam edecegiz.
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8) Gozden Gegir Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasarim Diizen Bagvurular Posta Génderileri Gozden Gegir Garanim Yardim 12 Paylag 7 Agiklamalar
/& Dizenleyici A| ﬁ ")) )q_;")— F ;l 7 E} By Basit isaretleme v E:H E‘ﬁ 3 Onceki IEI—EI [‘5 W @

Es Anlamlilar s ax = B Isaretlemneyi Gaster ~ N X D) Sonraki tll S

. Sesli Erigilebilirligi Cevir  Dil Yeni Aciklamalan Marekkep Degigiklikleri — ~ . ~ . Kabul Reddet Kargilagtir Dizenlemeyi | Mdrekkebi | Baglantih

23 Sozciik Sayisi Oku Denetle - ~ Aciklama Gaster  Aciklamasi lzle ~ (2] Gozden Gegirme Bolmesi > Et~ - Kisitla Gizle Notlar
Yazim Denetleme Konusma Erigilebilirlik Dil Aciklamalar izleme ] Dedigiklikler Kargilagtir Koru Murekkep OneMote

Gozden Gegir sekmesinde bulunan Yazim Denetleme grubu sirasiyla Yazim ve dilbilgisi denetimi yapmaya, kelimelerin es anlamlilarint bulmaya
ve metindeki sozciikleri otomatik olarak saymaya imkan vermektedir.

Dil grubunda yer alan Cevir butonu metni ile farkli dillerdeki kelimeler c¢evirilebilmektedir. Dil butonuna tiklandiginda agilan listedeki Yazim
Denetleme Dilini Ayarla bolimii yazim hatalarinin aranacagi dilin belirlenmesini saglarken, Dil seg¢enekleri ise hali hazirda yiiklenmis dil
seceneklerinin ayarlanmasini saglamaktadir.

Agiklamalar grubunda yer alan Yeni A¢iklama butonu, metindeki herhangi bir yere aciklama eklemeyi saglarken, aciklama eklendikten sonra
aktif hale gelen Sil, Onceki vesonraki butonlar1 da agiklamalar ile ilgili islemleri gerceklestirir.

Izleme grubunda yer alan Degisiklikleri izle butonu ile degisiklikleri izleme aktif hale getirildiginde, dosyada yapilan tiim degisiklikler
isaretlenir. Boylece dosyada bir hakem/hoca vb. tarafindan Onerilen degisiklikler kullanici tarafindan goriilebilir ve uygun bulunmasi halinde
Degisiklikler grubunda yer alan Kabul et butonu tiklanarak normal metin statiisiine ¢evrilir.

Yazim ve Dilbilgisi Denetimi

Diizenleyici A::‘:, Diizenleyici butonu tiklanirsa, wordde belge hazirlanirken hangi dil sec¢ilmis durumdaysa o dildeki gramer ve
diizeltme kurallar1 kontrol edilerek kullanicilara 6nerileri sunulur.
E;Anlamlllar Sesli
=11
523 Sézciik Saysi Cikcu

Yazim Denetleme Konusma

Diizenleyici (FT)

Yazim, Dil Bilgisi ve Yazma
Sorunlanim Denetle ve
Cneriler Sun
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Es Anlamlilar

/& Diizenleyici r}) Belge ilizerinde secilmis kelimenin es anlamlisin1 bulmak i¢in bu segenek kullanilir. Kelime segilip daha sonra
A yazilim denetleme komut grubundaki es anlamlilar butonu tiklanilir.

FlE] E5 Anlamil
.ﬁ nlamlilar Secli

23 Sdzciik Sayisi Ok Sonrasinda ise word ekraninin sag tarafinda es anlamlilar s6zIligii goriiniir ve burada es anlamli olabilecek kelimeler
listelenelir.

Yazim Denetleme Konusma

Es Anlambhlar (Shift+F7)

Uygun sdzcikleri
bulamadimz mi? Anlatmak
istediginizi ifade edebilmeniz
igin baska bir yol dnerelim.

Sozciik Sayist

Pl f—\k}) Belgedeki sayfalarin/sozciiklerin/karakterlerin/paragraflarin ve satilarin sayisini bulmamizi saglayan fonksiyondur.
EE - Su an calisilan belge iizerindeki tiim degiskenlerin sayilarini gérmiis
S35 Sazciik Sayis) Oku ) oluruz.
22 Istatistikler:

Yazim Denetleme Konusma e a5

Sazciik Saysi Sozcdk 2.273

Sozcikler, karakterler ve Karakter {bosluksuz) 16.606

zatirlar... Karakter (bosluklu) 18.913

Onlan sizin igin sayabiliriz, Paragraf 163

Satir 529

Bu arada, sﬁzcﬂlf: sayisini bir Metin kutular, dipnotlan ve son notlan da ekle
balista garmek isterseniz

durum gubuguna bir goz
atin.
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Dil ve Ceviri Islemleri

+ Dokiimanin tamamini1 ya da bazi segili kisimlarin istenilen diller arasinda ¢evirilerinin yapildigr komuta dil komut
b| ot | 1] 1 tamar len oe Id  kom
ax| A grubundaki cevir ile ulasilir. Ekranin sag kisminda hangi diller arasinda g¢eviri yapilacagi belirir ve kullanict istegine
Cevir | Dil Yeni bagli olarak ¢eviri islemi sonlandirilir.

= = Aciklama 7} =
Dl A_ LV:I Metinde hangi dilde denetim yapilacaginin se¢imi bu kisimdan halledilir.Ayrica hangi dil destegi
Cevir o A;,';f.:'ma yiiklenmek istenirse dil komutu aracigryla bu islem yapilir.
Microsoft Ceviri gevrimigi .
Dil

hizmetini kullanarak igerigi

farkh bir dile cevirin. Yazim denetimi gibi yazim

1 ) denetleme araglan igin dili
segin,

Ayrca dizenleme,
gdrintdleme, Yardim ve
Ekran lpucu dilleri dahil
olmak Gzere diger dil
tercihlerini de
ayarlayabilirsiniz.

Aciklamalar

Dersimizde ekle sekmesi {izerinden yorum olarak yapmis oldugumuz bu kismi yine agiklamalar komut grubu iginden ulasabiliriz.

—U;I Burada agiklamalar/yorumlar eklenebilir aralarinda gezinti yapilabilir / bu agiklamalar miirekkep seklinde
yazilabilmesi aktif hale getirilebilir. Dersimizde tekrar {izerinden gegerek alistirmalarla zenginlestirecegiz.
Yeni
Aciklama

2] Aciklama Ekle

Belgenin bu baldmi
haklinda bir not ekleyin.
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Degisikliklerin Izlenmesi

Belge tlizerindeki ekleme, silme ve bigimlendirme gibi tiim degisikliklerin goriintiilenmesini saglamaktadir. Bu degisiklikleri gorme adina izleme
komut grubundaki degisiklikleri izle tiklanir. Bu degisimleri izlemek adina ayni anda tiim isaretlemeler aktif edilerek bu asamadan sonraki tiim
degisimler gozlenebilir.

= ._E",g Basit Isaretlerne

£
Degisiklikleri

lzle ~

B isaretlerneyi Gaster +
Gdzden Gegirme Bal

izleme
£ Degisiklikleri izle (Ctrl+Shift+E)

1 Bu belgede yapilan degisiklikleri
ay  izleyin,

Belgeniz tamamlanmak dzere
iken dizeltmeler ya da geri
bildirir igin diger kigilerle
cabsiyorsaniz bu gzelligi
kullanabilirsiniz.

Degisikliklerin Kabulii/Reddi

Yapilan degigsimlerin kabulii/ reddi ve aralarinda gezinit gibi islemler, degisiklikler komut grubundan yapilir.

E_B' . Egilflnceki
X :
- Sonraki
Kabul Feddet D} ki
Etv e
Dedisiklikler Kz

! Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

Tiarm degigiklikleri ayni anda
kabul etrmek gibi ek
seceneklere erigmek igin
tiklayin.

. Degisiklikleri —

=l .:I:,g‘ Isaretleme Yok -

- ‘I ) B Isaretlemeyi Gaster ~
Degisikliklen —

izle ~ Gézden Gegirme Balmesi  ~

izleme =

% E|:_3||i§aretleme"r‘uk |"|
4 [

Easit |garetleme

izle ~ Tiirn Isaretlemeler
Isaretlermne Yok 1
1200 130 14 OZ_]UI"I 3

— — =1 {3 ki | -
BEE | & p pE=
Kabul |Redd B Karsl v LX [} Sonraki
2bul [Redast arstast! o bul Reddet —

Et ~ - -

Et'r’ "
Degisiklikler Karsilasti Dedgisiklikler

120

Reddet ve Bir Sonrakine Git

Tam degisiklikleri aym anda
reddetmek gibi ek
seceneklere erismek igin

tiklayin.
Fieillite 4

Bz

Kargilagtir

"

Karsilastir

2000 020 -2 Binceki Dedisiklik

Onceki izlenen degisiklige

gidin.

E__B' =L Egl(jnceki |§|_i|

N X EE’,Sonraki

Kabul Redd Kargilagtir

Et w w w
Dedisiklikler Karsilastir

2000 0210 2 Sonraki Dedisiklik

Sonraki izlenen degisiklige
gidin.
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Belgenin Korunmasi

Belge igerisindeki bilgilerin korunmasini saglayan bu islem belgenin herkes tarafindan acilmasina olanak vermekle beraber belge {lizerinde
giincelleme yapilmasini engellemektedir.

Belgeyi korumak adina;

Gozden gecir sekmesinden koru komut grubu segilir ve diizenlemeyi kisitla tiklanir. Ekranin saginda yeni bir ekran belirir.

D*j % Dlzenlemeyi Kisl.. © *  Buradan kutucuklar isaretlenir ve belirlenen sifre araciligiyla belge korunmaya baglanir.
Dizenlemeyi| | Mdrekkebi | | 1, Bigimlendirme kisitlamalani
Kisitla Gizle ~
Koru Mirekkep
- Dizenlemeyi Kisitla 2. Diizenleme kisitlamalan

Diger kigilerin belgeyi ne
kadar dizenleyehilecedini ve

bicimlendirebilecegini Izlenen dedgisiklikler
kisitlayin,
Ol'nr:gin_. bigimlendirme 3. Uygulamaya basla

degisikliklerini engelleyebilir,
tim degigikliklerin
izlenmesini zorunlu tutabilir
veya yalnizea agiklama
eklemeyi
etkinlegtirebilirsiniz,

Eu ayarlarn uygulamaya hazir misiniz?
[Bunlan daha sonra kapatabilirsiniz)

Belgenin Korunmasinin Durdurulmasi

Belgeyi korumanin durdurulmasi adina;
Gozden gecir sekmesinden koru komut grubu segilir ve diizenlemeyi kisitla tiklanir. . Ekranin saginda yeni bir ekran belirir.

Buradan korumay1 durdur segilir ve parola girilerek koruma kaldirilir.

Ogr. Gor. Umut Yamak



9) Goriiniim Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasarim Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Goriindim Yardim
=] ElAnatat | Y D—l E | Cetvel ] gir Sayfa + [0 Yan Yana Gériintile F L;:—! o=
3 i IR . | = & | B
= Taslak X - Kilavuz Cizgileri Birden Cok Sayfa ] P
Okuma Yazdirma Web Odak Tam Ekran Dikey Kitap o . Yakinlagtir 26100 o _ Yeni Timind Bal Pencerelerde | Makrolar | Ozellikler
Modu = Diizeni Diizeni Okuyucu Sayfasi Gezinti Bolmesi +- Sayfa Genigligi Pencere VYerlestir Gegig Yap ~ -
Garandmler Tam Ekran Sayfa Hareketleri Gaster Yakinlagtir Pencere IMakrolar | SharePoint

Belge goriintimleri grubunda yer alan butonlar lizerinde ¢alisilan dosyanin bilgisayar ekranindaki goriintiisiinii diizenlemektedir. Burada Sayfa
Diizeni baz goriiniim olarak belirlenmistir. Diger segenekler ise Tam ekran okuma, Web diizeni, Anahat ve Taslak versiyonlaridir. Anahat
gorlinlimii secildiginde sadece metinler goriiniirken sekiller vb. gorseller goriinmez.

Goster grubunda bulunan Cetvel kutucugu isaretlendiginde dosyanin {ist ve sol kisminda bir cetvel belirir ve sayfa diizeni gergeklestirilirken ve
hizalama yaparken bu cetvellerden yararlanilabilir. Kilavuz ¢izgileri kutucugu isaretlendiginde sayfadaki goriintii kareli bir defter kagidi tizerinde
calistyormus gibi goriinecektir. Gezinti Bolmesi kutucugu tiklandiginda ise ¢alisma sayfasinin solunda bir pencere agilir ve bu pencere ile hizl
bir sekilde metin igerisinde tanimlanan basliklar arasinda gegisler yapmak miimkiin hale gelecektir.

Yakinlagtir grubunda yer alan Yakinlastir butonu ekrandaki goriintliyli ne kadar biiyiitiilecegini ayarlamaktadir. %100 butonuna tiklandiginda ise
tekrar %100 diizenine geri doniiliir.

Pencere grubunda bulunan yeni pencere butonuna tiklandiginda, Word ¢alisma sayfasi farkli bir pencerede tekrar acilir ve yapilan tiim islemler
anlik olarak agilan diger dosyada da goriiniir. Tiimiinii yerlestir butonu tiklandiginda aktif olan pencereler alt alta siralanir.

Bol butonu ise calisilan Word sayfasini farenin imleci ile belirlenen bir kisimdan bélerek, ayri ayri iki boliimde ayni anda c¢alisma firsati
dogurmaktadir. Ozellikle sonuglarm verildigi bir tablo veya sekil ile ilgili yorumlar1 yazarken, iist kistmda ilgili tablo ve sekil alt kisimda da
yorumlarin yazildig1 yer bulundugunda oldukca kullanigh olmaktadir.

Pencerelerde gecis yap denildiginde de aktif olan Word dosyalar1 arasinda gecis yapilmaktadir.
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Belge Goriiniimiiniin Degisimi

T.
Okuma [Yazdirma Web El I

Modu | Dizeni Dizeni
Garanamler
Okuma Modu

Bir belgeyi ckurmanin en iyi
yelu budur, Yazma yerine
ckuma igin tasarlanmig baz
araglar igerir.,

Bes farkli goriiniim sekli se¢imi igin iistteki resimlerden biri segilerek bu islem yelpazesinden faydalanilabilir.

Sayfa Hareketleri

Y azrdirma

Dizeni |Dazeni
S—
Gardnamler

Yazdirma Diizeni

Belgenizin yazdinldiginda
nasil garinecegine bakin,

IE_‘E@ Ana Hat

E Taslak
Web

[=] Ana Hat "i"
ETaslak —

B

Web Odak
Diizeni
indamler Ta

Web Diizeni

Belgenizin bir web sayfasi
olarak nasil gérinecedine
bakin. Bu dizen, belgenizde
genis tablolar eldugunda da
cok kullanighdir,

[Z] Ana Hat D
- 4

= |
Odak Tam E
Okuy

Tam Ekran
Taslak

Garanamindzd, yalnizca
belgenizdeki metni gdrecek
sekilde degistirin,

Bu, dst bilgileri/alt bilgileri
ve belirli nesneleri gizleyerek
metninize edaklanmanizi
sagladigindan, huzh
dazenlemne igin yararhdir,

Dikey ve kitap sayfasi olmak lizere 2 ¢esit sayfa hareketi mevcuttur. Bunlarin se¢imiyse asagidaki gibidir:

IE | Cetvel ¥ Cetvel
— Kilavuz [ Kilavuz Cizgileri
Dikey | Kitap Kitap o
Sayfasi Gezinti ey Gezinti Balmesi
cayfa Hareketleri Gast reketleri Gaster

Dikey

Sayfalar arasinda gecig

yaprnak igin yukan ve agag

kaydinn.

Kitap Sayfasi

Her sayfayi sagdan scla veya
soldan sada kaydirarak
sayfalann tamarini
gorantileyin.

=] Taslak I:I
Odak Tam i
Oleury

Tam Ekrar

Ana Hat Garindmi

Belgenizi, icerigin madde
igaretleri olarak gasterildigi
ana hat gérindminde
garintdleyin,

Bu garindm belge icinde
baghklar olugturmaya ve
paragraflan batin clarak
tagimaya yardima olur.
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Goster / Gizle Islemleri

Cetvel/ Kilavuz Cizgileri ve Gezinti Bolmesinin gdsterimi ve gizlenmesi bu menii iizerinden yapilir.

Cetvel A4 sayfanin yapisin1 gérmemizi saglarken, kilavuz ¢izgileri kare bir defter efekti vermektedir.Gezinti bolmesi ise sayfalar arasindaki
gezintiyi aktif hale getirir.

7| Cetvel flgili enstiirmanin karsisindaki kutularin tiklenmesiyle aktivasyon ya da deaktivasyon saglanir.

Kilavuz Cizgileri
Gezinti Balmesi

Gaster

Yakinlastirma

Calisma sayfamizin farkli boyutlarda yakinlagtima ya da uzaklastirma segeneklerinin icrast buradan gerceklestirilir.

q D E| Bir Sayfa
- - Birden Cok Sayfa
Yalinlagtr %6100
5 M1 5a yfa Genisligi

Yakinlastir

Yeni Pencere Acma

Calisma sayfamizin bir baska kopyasinin farkli bir pencerede agilmasina olanak vermekte olan bu islem yeni pencere kopmutu ile gergeklestirilir.

‘Nj E E O™ Yan Yana !

Yeni Tdmind Bal
Pencere Yerlegtir
Pencere

Yeni Pencere I

€| Ayrmi anda farkl yerlerde dir Gezi
cahsabilmek igin belgeniz
igin ikinci bir pencere agin,
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Tiimiinii Yerlestir

Agik durumda olan tiim ¢aligsma sayflarinin ayni anda ekran tlizerinde gériinmesine olanak verir.

Bol
+j % E M VYan Yana —
1| i i
veni T o Akt_lf durumda acik olan belgenin farkli sayfalarinin ayni anda agilarak ayni anda c¢alisma yapilmasina olanak
Pencere] Yerlestir [l i} VErir.
Pencere
13l Tomiing Yerlegtir _|'__:| % ] Eﬂvanva"a%runtm
i\u:llrprcgram Yeni Tamiandl EBal
| Pencere Yerlestir (s I
olanalk ve pencerelerinizi, tomond aym ) —
anda gérebilecediniz sekilde 3.0 140 15: pa
dizin.

Eelgenizin iki balomoand
. ayni anda gorantileyin,
mesine olanak
Bu, bir balimi dizenlerken
digerini gdrmeyi daha kolay
hale getirir.

Yan Yana Goriintiileme

Agik durumda olan iki ¢aligma sayflarinin ayni anda ekran iizerinde goriinmesine olanak verir.

M Yan Yana Gériintiile Pencerelerde Gecis Yapma
|

0

Aktif durumda agik tiim belgelerden hangisinin ac¢ilmasina karar verecegimiz zaman bu menti kullanilir.

o | B &
Pencere = b
<] ENEEEL
Yan Yana Goriintiile Pencerelerde | | Makrolar | Ozellikler
Gegis Yap ~ =

Belgeler arasinda sdrekli
clarak gegis yaprmak yerine, v 1ddocx - Uyumluluk Modu
yan yana garintdleyin, Bu, : ‘
karsilastirmayi daha kolay e e e

hale getirir. 3 Belged - Uyumluluk Modu

4Belge3 - Uyumluluk Modu
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