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Dosya Dﬁémesi;Ofis yazilimlarinin genel ayarlarinin yapildigi, Kaydetme, Farkli Kaydetme, var olan bir dosyayi agma,
Bos belge olusturma, Belgeyi/Sayfayi yazdirma komutlarinin yer aldigi bélimdair.

Dosya-Kaydet-farkh Kaydet: Kaydet ile kayitli belgenin (izerine kayit islemi yapabilirsiniz. Farkh kaydet ile belgeyi farkli bir yere
farkli bir isimle kaydedebilirsiniz. Belgeyi daha 6nce hig kaydetmemisseniz kaydet ve farkl kaydet diigmeleri ayni isleve sahip
olacaktir.

Not: Dosyanizi kaydederken dosya ismi altinda yer alan kayit tiiri béliim varsayilan olarak Word Belgesi (docx) olarak
gorinmektedir. Bu sekilde kaydedilen dékiimanlariniz Word 2003 programinda agilmamaktadir. Kayit tird agilir menusiinden
Word 97-2003 belgesi secenegini secerek belgenizi eski stirimlerde de agilabilir .doc uzantili kaydedebilirsiniz.

Not2: Word 2003 programinda yeni sirimde hazirlanmis .docx uzantili belgeleri agmak i¢in Microsoft tarafindan yayinlanan File
Format Converter isimli programi bilgisayariniza kurmalisiniz.

Dosyayi Sifre Vererek Kaydetme: Farkli Kaydet penceresinde alt kisimda yer alan Araglar digmesini ardindan Genel Segenekler
digmesini tiklayin. Agma parolasi verirseniz parolayi bilmeyen birisi belgeyi goriintiileyemez. Degistirme sifresi verirseniz belgeyi
goruntileyebilir ama Gzerinde degisiklik yapamaz.

Dosyayi PDF olarak kaydetme: Word 2010 slirim belgenizi PDF olarak kaydetme secenegi de sunar. Farkli kaydet penceresinde
dosya ismi altinda yer alan PDF secenegini kullanarak belgenizi PDF olarak kaydedebilirsiniz.

Dosya-Kapat: Acik olan word belgesini kapatir.
Dosya-Cikis: Agik olan tiim word belgelerini yani word programini kapatir.

Bilgi: Dizenlenmekte olan belgemizin izinleri, paylasim ayarlari vb. gibi islemlerinin yapildigi, belge ile ilgili bilgilerin (yazar,
etiketler, agiklamalar, ...) degistirildigi bolimddr.

En Son: En son kullanilan Word belgelerinizi gérintileyebilirsiniz.

Yeni: Yeni bir dosya olusturmak icin kullanacagimiz bélimdir. Bu bolimde sablon kategorilerinden dosyamiza uygun olanini
secip, sag taraftaki olustur digmesi ile yeni bir dosya olusturabiliriz. Ctrl-N kisayol tusudur. N: New

Yazdir: Bu bélimde belgemizi yazdirmak igin kullanacagimiz ayarlari yapiyoruz. Ekranin sag tarafindaki bélimde belgenin 6n
izlemesini gorebiliriz. Word programinin yazdir penceresinde yer alan sayfa araligi kismindan cikti almak istediginiz sayfalari
belirleyebilirsiniz. Sayfa aralarina — koyarsaniz o sayfa araliklarini yazdirirsiniz. Ornegin 5-12 yazarsaniz 5 ile 12 sayfa dahil
arasindaki sayfalari yazdirirsiniz. Sayfa aralarina virgiil koyarsaniz ise belirttiginiz sayfalarin yazdirilmasini saglarsiniz. Ornegin 1,3
yazarsaniz 1 ve 3. sayfalar yazdirilir.

Kopya sayisi bélimiinden ise gikti sayisi belirleyebilirsiniz.

Kaydet ve Gonder: Bu secenek belgeyi farkli sekillerde kaydetmenin yani sira internet tGzerinden paylasma/génderme imkanini
da sunar. Web’e Kaydet secenegi ile Windows Live lizerine, Web Giinliigii Postasi Olarak Yayimla secenegi ile de web lizerinde
bir Blog sayfasinda, Wordpress sitesinde, Sharepoint tzerinde veya Windows Live lizerinde yayimlama imkanini sunar.

Segenekler: Bu bolim, Word programinin genel ayarlarinin yapildigi bélimdiir. Bu béliimde programin gériiniim ayarlarini
diizenleyebilir, Kaydetme seceneklerini degistirebilir, imla Denetimi — Sézliik gibi ayarlari yapabiliriz. Ayrica Giiven Merkezi
aracihigi ile konumlarina/tirlerine/kaynaklarina gére belgeleri farkli giivenlik diizeylerinde inceleyebiliriz. Gliven Merkezi,
dosyalar icerisine eklenebilen makro adi verilen program kodlarini engelleyerek bilgisayarimiza gelebilecek olasi zararlari
engellemeyi amaglar.
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Hizh Erisim Meniisii

Hizli Erisim Menustindeki diigmeleri kullanarak islemleri hizli gergeklestirebilirsiniz. Bu béliimde yer alan agilir mentden
istediginiz digmeyi hizli erisim menisiine ekleyebilirsiniz.
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Bu meniide yazitipi ayarlari, hizalama, Madde isaretleri ve Numaralandirma, Pano islemleri ile Baslik stilleri bulunmaktadir.

Metin Segme ve Bigimlendirme:Word programinda kelime lzerinde iki kere tikladiginizda kelimeyi 3 kere tikladiginizda paragraf
segebilirsiniz. Ctrl tusuna basip climlenin herhangi bir yerine tikladiginizda ciimlenin segcildigini gérebilirsiniz. Bir satirlik metni
segcmek icinse satirin baginda imleg ters ok seklinde iken tiklamalisiniz. Ayrica imleci bir yerde sabitleyip shift ve yon tuslari ile de
hassas metin segimleri yapabilirsiniz.

Not: Ardisik olmayan dosya ve klasorleri Ctrl tusunu kullanarak segmistiniz. Ayni sekilde Word programinda farkli metin bloklarini
Ctrl tusu ile segebilirsiniz. Ctrl-A tusu belgenin tamamini seger.

Kes-Kopyala-Yapistir islemleri: Giris sekmesinde yer alan Kes-Kopyala-Yapistir diigmeleri yada bu diigmelerin kisayollari olan
Ctrl-X Ctrl-C Ctrl-V ile islem yapabilirsiniz. Metni segtikten sonra segili metin lzerinde farenin sag tus menusiunde yer alan Kes-
Kopyala-Yapistir digmelerini de kullanabilirsiniz.

Bicim Boyacisi: N4 Standart arag gubugunda yer alan bicim boyacisi bigimlendirilmis bir metin tzerindeki bi¢im ayarlari baska
metne uygular. Ornegin kirmizi renkli ve 14 biiyiikligiinde yazili olan metni sectikten sonra bigim boyacisini tiklayin. Ardindan
bigim boyacisi ile baska bir metin segin. Yeni sectiginiz metnin de kirmizi ve 14 biyukligune geldigini géreceksiniz.

Yazitipi Ayarlari: Bu bolimde yazdigimiz yazinin yazitipini, rengini, boyutunu degistirebilir, kalin, italik, alti ¢izili yazilar
yazabiliriz.( Ctrl-K: Kalin Ctrl-T: italik Ctrl-Shift-A: Alti Cizili) istenirse (isti cizili, Gst simge (x2) veya alt simge (x2)seklinde de yazi
yazmamiz miamkin. Vurgu segenegi ile belirli bir metnin vurgulanmasini saglayabiliriz. Vurgu secenegi sadece segili metnin arka
planini boyayarak vurgulanmasini saglar. Buyuk kiguk harf degistir bélimunden segili metnin harflerini kiigUltliip bliyltebilirsiniz.
Bu islemi klavyenizden Shift-F3 kisa yol tusunu kullanarak da yapabilirsiniz. Metin efektleri boliminden metninize efekt
uygulayabilirsiniz. Ayni bélimde yer alan Bigimlendirmeleri Temizle diigmesi ile metne uyguladiginiz bigcimleri temizleyebilirsiniz.
Yazi Tipi ile ilgili diger ayarlara sag alt kdsesinde yer alan ok simgesine tiklayarak erigebilirsiniz.

Hizalama Ayarlari (Paragraf): Bu bélimde yazinin sayfa icerisindeki yerlesim ayarlarini yapacagiz. Yazinizin nereye gére
hizalanacagini buradan belirleyecegiz. ister sola hizalanmis, ister saga hizalanmus, isterseniz ortalanmis, yazilar yazabiliriz. Yine bu
boliimde paragraf bosluklarini ayarlayabilir, paragraflara/yazilara arka plan rengi verebilir, kenarlik gizebiliriz.

Kenarlik ve Golgelendirme: Sectiginiz metne paragrafa kenarlik veya golgelendirme eklemek igin Paragraf bolimiinde yer alan
kenarlik diigmesini sag alt késesindeki acilir meniye tiklayin. Bu béliimde en altta yer alan Kenarlik ve Golgelendirme digmesini
kullanabilirsiniz.

A
Siralama: £‘|’ Sirala digmesini kullanarak alt alta yazdiginiz metinleri alfabetik olarak siralayabilirsiniz.

Tiiminii Goster Diigmesi: l Belgenizdeki klavye hareketlerini bu diigme ile gorintileyebilirsiniz.

Madde isaretleri ve Numaralandirma:
Bu béliimde yaziniz igerisinde maddelenmis igerikler olusturmamizi saglar. Bunu yapmak igin 3 farkh yéntem vardir.
1. Yazinizi her satira bir madde gelecek sekilde yazdiktan sonra Madde isaretlerini tiklayarak,

2. Once Madde isaretlerini tiklayip daha sonra her maddenin ardindan Enter’e basarak,

3. ilk maddeden 6nce yildiz isareti (*) koyup, ardindan bir bosluk biraktiktan sonra yazmaya baslayarak.
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Stiller Boliimii stier

Bu boéliimde belge igerisindeki metinlere Baslik, Alt Baslik, Konu Basligi gibi 6zellikler verilerek belgenin daha erisilebilir olmasini
saglayabiliriz. Bu baslik bilgilerini kullanarak Gezinti B&lmesi araciligi ile sayfa icerisinde gezinebilir, Word programinin igindekiler



Tablosu olusturmasini saglayabiliriz. Bashk bilgileri eklendiginde Word icerisinde kayith bulunan varsayilan bigimleri kullanir.
istege gbre bu bigimleri degistirebiliriz.

Diizenleme Bolimii
Bul (Gelismis Bul), Degistir, Git

Bu komut ile belge icerisinde aranan bir metni (bigcimlendirme 6zelligini) bulabiliriz. Agilan pencerede Bul sekmesinde aranan
metni yazarak veya Tiim Segenekler altinda istenilen bicimlendirme 6zelligini belirterek istedigimiz bilginin yerini bulabiliriz.

Degistir sekmesi ile istedigimiz metni baska bir metinle degistirme islemi yapabiliriz.
Git sekmesi araciligi ile bagka bir sayfaya, basliga, yer imine hizlica gegebiliriz.
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EKLE MENUSU

Word belgesine igerik eklemek icin kullanilacak olan menudiir.

Sayfalar: Bu bolimde hazirladigimiz belgeye Kapak Sayfasi, Bog Sayfa veya Sayfa Sonu gibi bilgiler ekleyerek kitabin daha dizenli

ve erigilebilir olmasini saglayabiliriz.

Kapak Sayfasi: Kapak sayfasi belgemiz hakkinda ilk bilgilerin yer aldigi, belgemizle ile ilgili resim vb. gorsellerin bulundugu
sayfadir. Sayfa numarasi siralamasindan harig tutulur. Yeni bir Kapak Sayfasi eklemek icin Ekle Menistinde bulunan Sayfalar
béliminde Kapak Sayfasi digmesinin yaninda bulunan ok isaretine tiklayarak sistemde bulunan kapak sayfalarindan birini
secebiliriz veya alt taraftaki Office.com sitesinden daha ¢ok kapak sayfasi segenegi ile internetten yeni kapak sayfalari
indirebiliriz. Ekledigimiz kapak sayfasini oldugu kullanmak zorunda degiliz. Resimleri, sekilleri ve gizgileri kendi istegimize gore
diizenleyebiliriz.

Bos Sayfa: imlecin bulundugu yerden itibaren bos sayfa ekler.

Sayfa Sonu: Bu 6zellik istenilen konumda sayfaya son verilmesini ve yeni bir sayfaya baslanmasini saglar. Konu sonlari, bélim
sonlari gibi islemlerde kullanilir. Kisa yol tusu olarak CTRL + Entertuslarini kullanabiliriz.

Tablo Ekleme: Ekle menisiinden Tablo secenegi ile;

1. Tablo diigmesinin alt menisiinden sttun-satir sayilari segilerek,
2. Tablo Ekle komutundan satir-siitun sayilari girilerek,

3. Tablo Ciz komutu verilip, Kalem ve Silgi yardimi ile,

4. Daha 6nceden yazilmis bir metni secip, Metni Tabloya Dénustir secenegi secilerek tablo olusturulabilir.

Herhangi bir tabloyu olusturduktan sonra meniilerde agilan Tablo Araglari menisu ile tablolarimizi diizenleyebiliriz. Tasarim alt
menUsiinde tablonun bigim ayarlarini, Diizen alt menusiinde de tablomuzun hiicre, satir/stitun ayarlarini diizenleyebiliriz.

Tablomuzun/satir, stunlarin/hiicrelerin artalan renklerini, kenar gizgilerini dizenlemek icin Tablo Araglari — Tasarim alt
mensini kullaniyoruz.

Yeni satir/stutun ekleme, satir/slitun silme, hiicreleri birlestirme gibi islemleri Tablo Araglari — Diizen alt menistinde yapiyoruz.
Resim Ekleme

Bu secenek ile bilgisayarda kayitli resimleri hazirladigimiz belgenin icine ekleyebiliriz. Resim ekledikten sonra agilacak olan Resim
Araclari -> Bicim menustinden resmimizin ayarlarini diizenleyebilir, efektler ekleyip, resmi boyutlandirabilir/kirpabiliriz.
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Resim Araglari — Bicim Meniisii

Not: Eklediginiz resmi ekranda serbestce hareket ettirmek icin resmi ekledikten sonra agilan Resim Araglari menisi altinda yer
alan Bigim sekmesindeki Metni Kaydir béliminden Siki’ yi tiklamalisiniz.

Kugiik Resim Ekleme: Bu segenek ile de Office ierisinde gelen ClipArtlari (Kiiciik Resim) belgemize ekleyebiliyoruz. Ekledigimiz
kiick resimler Gizerinden ayni Resimlerde oldugu gibi oynamalar yapabiliriz. Ayrica Kiiglik Resimlerin bazilarinda daha ayrintili
dizenlemeler yapmamiz da mumkiin.Kiglk resimleri Gruplandir->Grubu C6z segenegi ile parcalarina ayirip, pargalarini ayri ayri
dizenleyip, tekrar birlestirebiliriz.

Sekil Ekleme: Sekilleri kullanarak hazirladigimiz belgenin daha zengin olmasini saglayabiliriz. Ekleyebilecegimiz bazi sekiller:
yildiz, kare, daire, besgen, altigen, parsdmen, ok isaretleri, konusma balonlari vb.

Ekledigimiz sekilleri sectigimizde sekiller Gzerinde yesil renkli bir yuvarlak veya sari renkli bir dértgen belirebilir. Bu sekillerden
yesil renkli yuvarlak sekli ekledigimiz sekli/resmi dondirebilmemizi saglar. Sari renkli dortgen ise sekil icerisinde bazi 6zellikleri
degistirebilmemizi saglar. Ornegin ekledigimiz ok seklinde sari renkli dértgeni kullanarak ok basinin uzunlugunu ve okun kalinlig
ayarlayabiliriz veya giilen yiz seklini aglayan yiiz olarak degistirebiliriz.

SmartArtEkleme:Ekle menisiinde SmartArt diigmesinden, olusturulacak yapiya uygun bir bigim segilir. Ekrana gelen SmartArt
dgesinin bicimi diizenlenir. icerik yazilir. Yeni 6geler eklemek igin; SmartArt Araglari -> Tasarim -> Sekil Ekle diigmesi kullanilir.
Var olan bir sekli silmek i¢in sekle tiklanir ve Delete tusuna basilir.

Su buharlasir, bulut olur.
Bulut Olur.

Bulut gezer, gelir.

-

Ekran Gériintiisii Alma =" Ekle meniisinden Ekran Goriintiisii Araci -> Ekran Kirpma
tiklanir. Ekran gri maske ile maskelendikten sonra alinmak istenen goriinti fare ile isaretlenir ve segilen gorinti Word igerisine

otomatik olarak alinir. Buradan sonraki islemler normal resim ekleme ile ayni islemlerdir.

Baglantilar: Bu bolim hazirladigimiz belge igerisinde belirli bir konuma, bilgisayarda kayitl baska bir belgeye veya internet
Uzerinde konuma baglanti vermek igin kullanilir.

Képrii: Bu 6zellik sayesinde belge icerisinde daha hizli gezinmemizi saglayan baglantilar olusturabiliriz. Ornegin; hazirladigimiz
belgede baska bir bélime atifta bulunuyorsak, bu noktada o béliimde ayarlanmis bir yer isaretine/sayfa numarasina/bolim
numarasina kopri vererek istenilen noktaya atlama yapabiliriz. Kdpri verme islemi sadece belge icerisinde degildir. Bilgisayarda
kayith olan bir dosyaya veya internet lizerindeki bir konuma da képri olusturabiliriz.

Yer isareti: Bu 6zellik belge igerisinde isim/konum tanimlamalari yapmamizi saglar. Daha sonra bu konumlara Gezinti B6Imesi
araciligi ile ulasabildigimiz gibi, baska bir metne bu konum igin kdpri de verebiliriz.

Ustbilgi / Altbilgi EkKleme/Diizenleme: Ekle meniisiinden Ustbilgi / Altbilgi digmesi kullanilarak yapilir. Her sayfanin
Ustiinde/altinda sabit bir metin/resim bulunmasini saglar. Sayfanin alti veya ustii gibi bir zorunluluk yoktur. Ustbilgi/Altbilgi
dizenleme modunda iken eklenen her igerik Ustbilgi/altbilgi olarak degerlendirilir. Genellikle Sayfa Numarasi, Tarih/Saat,
Yazar/Kitap Adi vs. bilgisi eklemek igin kullanilir.
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Biiylik Harf Olugturma: - Ekle menUsii Metin bolimiinden Buyuk Harf komutu ile yapilir. Paragrafin ilk harfini/secili harflerini
buyutmek icin kullanilir. Ayarlarini yapmak icin Kiigiik/Biliyiik Harf segeneklerini kullanmak gerekmektedir.



Metin Kutusu Ekleme: Sayfa icerisinde serbest bir sekilde hareket ettirilebilen metinler olusturulmasini saglar. Metin kutularinin
dilediginiz gibi bigcimlendirebilir siniz.

Word Art Ekleme: Ekle mentsinde Word Art komutu ile yapilir. Metin segilip, Word Art’tan bicim secilerek veya dnce bigim
segilip sonra metin yazilarak yapilabilir.

Denklem / Simge Ekleme: Ekle menisiinde Simge komutu ile klavyeden yazilamayan 6zel karakterleri (©,®,...) belgenizin
icerisine ekleyebilirsiniz.

Ornek: ™Bu+

Ekle menisiinden Denklem komutu ile de Matematiksel formulleri yazmak icin gerekli olan matematiksel sekilleri
ekleyebilirisiniz.

Ornek: f(x) = ag + Z (an cos ==+ b, sinﬂ)
et L L

.. .| sayta Dozeni
SAYFA DUZENI

Bu boéliimde hazirladiginiz belgelerin sayfa ayarlarini yapacagiz. Sayfada bulunacak olan kenar bosluklari, sayfanin renk temalari,
sutun yapilari, filigran, resim konumlandirma gibi ayarlari buradan diizenleyecegiz.

Temalar: Yazi rengi, yazi tipi, yazi boyutu gibi 6nceden hazirlanmis 6zelliklerin secilip, belgemize uygulanabildigi yerdir. Dilerseniz
Temalar bashginin hemen yaninda bulunan Tema Renkleri, Tema Yazi tipleri ve Tema Efektleri ile kendi temanizi
olusturabilirsiniz.

Sayfa Yapisi: Word belgemizde lizerinde ¢alismakta oldugumuz sayfanin ozelliklerini ayarlamak i¢in kullandigimiz bolimddr. Bu
bolimde;

Kenar Bosluklari: Sayfa Kenarlarindaki bosluklari ayarlayabilmemizi saglar.
Yoénlendirme: Sayfanin yatay/dikey kullanimini ayarlar.
Boyut: Kullanacagimiz kagit tipini belirliyoruz (A3, A4, B3, ...)

Kesmeler: Sayfa icerisinde sayfa sonu, boliim sonu, siitun sonu gibi islemler yapmamizi saglar. Ornegin kesmelerden BOLUM
SONU SUREKLI segenegini segerek ayni sayfada farkli sayfalari i¢ ige kullanabilirsiniz. Ornek olarak sayfanizin tist kismini tek siitun
kullandiniz. Orta bélimde sayfanizi 3 siitunlu kullanmak istiyorsunuz. Ust kismi yazdiktan sonra Ekle menisiinde yer alan kesme
diigmesini tiklayip Bolim Sonu Siirekli segcenegini secerek sayfanizi bu béliimden itibaren farkl bir sayfa gibi olusmasini
saglayabilirsiniz. Bu olusturdugunuz bolim sonunu Goriinim menisinde yer alan Normal gériiniime gelerek goérebilirsiniz. Bu
bolim sonunun altinda yapacaginiz degisiklik yalnizca olusturdugunuz bélim sonunun altini kapsar. Yani siz b6lim sonunun
altinda Bicim menistinde yer alan Siitunlar secenegini kullanarak sayfanizi 3 situna ayirirsaniz bu degisiklik yalnizca bolim
sonunun altinda gergeklesir.

Satir Numaralari: Her satirin basinda numara yazilmasini saglar.

Heceleme: Secilen dile gore satir sonlarina denk gelen kelimelerin imla kilavuzuna gére hecelenmesini saglar.
Situnlar: Sayfayi 2 veya daha fazla stituna bélmemizi saglar. Bunun igin 2 farkli yontem vardir.

Satunlar segenegi tiklanarak agilan listeden olusturulmak istenen siitun sayisi segilir.

Satunlara boliinmek istenen metin segilir, situnlar segeneginden istenen situn sayisi belirtilir. Stitunlari ayarlamak icin Diger
Siitunlar segenegi de kullanilabilir.

Sayfa Arka Plani: Bu b6élim sayfamizin arka planina renk veya yari saydam yazilar/resimler ekleyebilmemizi saglar.



Filigran: Sayfanin arka planina yari saydam yazi/resim eklememizi saglar. Listeden bir filigran secerek dnceden hazirlanmis
filigranlari kullanabilirsiniz. Ya da Ozel Filigran segenegi ile kendi filigraninizi yapabilirsiniz.

Sayfa Rengi: Bu bolimde sayfamizin arka plan rengini ayarlayabiliyoruz. Sayfa arka plan rengi olarak diiz bir renk segebilir veya
Dolgu Efektleri bolimiinden renk gegisleri, doku veya resim déseme segeneklerini de kullanabiliriz.

Sayfa Kenarligi: Sayfa Kenarligi secenegi adindan da anlasilacagi gibi, sayfamizin kenarlarina sekil, resim ekleyebilmemizi saglar.
Ekledigimiz gizgilerin renklerini de bu béliimden ayarlayabiliriz.

Yerlestir: Bu bolimde belgemize ekledigimiz resim, kiiglik resim, sekil, grafik vb. 6gelerin hizalanma ve konumlama islemlerini
yapiyoruz. Metni Kaydir secenegi ile bu 6gelerin metin icerisinde nasil konumlandirilacagini belirliyoruz.

Metin Ayni Hizaya: Bu secenekte 6g§emie bir metin gibi muamele yapilir. Hizalama igslemleri ona gore diizenlenir Metinle ayni
satirda yer alir.

Kare: Bu segenekte 6geyi fare kullanarak serbest bir sekilde belge icerisinde gezdirebiliriz.
Ogemizi yerlestirdigimiz yerde Metinler, 6gemizin etrafini cevreleyecek sekilde yerlesir.
Siki: Bu secenek de Kare secenegi gibidir. Tek farki resim kenarlarinda bulunan bosluklarda metinler tarafindan kullanilaHdir.

Metnin Arkasina/Metnin Oniine: Bu seceneklerde resim metinle ayni yere yerlestirilebiti. Resmin konumu metnin diizenini
degistirmez. Resim metnin arkasina veya énune yerlestirilebilir.

BASVURULAR - iHrular
icindekiler Bu bélimde daha 6nce bahsedilen Baslhk 6gelerine gore igindekiler Tablosu olusturabiliyoruz. igcindekiler Tablosu Ekle

komutu ile agilan sayfada tablomuzun ayarlarini dizenleyebiliriz. Kag¢ dizeyin gériintiilenecegi veya nasil bir tasarim yapilacagini
buradan diizenliyoruz.

icindekiler Tablosunu Otomatik Olusturma igin metinlerinizi Giris sekmesinde yer alan Stiller béliimiinden
derecelendirmelisiniz. Ornegin Marmara Bolgesi yazisini Baslik 1 stili ile yazin. Altina illeri Baslik2 stili ile yazin. illerin altina
ilcelerini alt alta Baslik 3 stili ile yazin. Ayni Sekilde diger bélgeleri, illeri ve ilceleri yazip Basvurular sekmesinde igindekiler altinda
yer alan Otomatik Tablo diigmesini tikladiginizda icindekiler tablosu otomatik olarak olusturulacaktir ve sayfa numaralari da
otomatik olarak eklenecektir. Sayfalarda bir degisiklik oldugunda icindekiler Tablosu lizerine gelip tabloyu giincellestirdiginizde
icindekiler tablosunun da otomatik olarak giincellendigini géreceksiniz.

Dipnot: Hazirladigimiz belgede not eklemek istedigimiz zamanlarda kullanabilecegimiz bir 6zelliktir. Bu 6zellik ile eklenen notlar
varsaylilan olarak sayfanin en altina yerlesir. Dipnot ayarlarini yapmak igin Dipnot bélimiinin sag alt kdsesindeki ok isaretine
tiklamamiz gerekiyor.

Alintilar ve Kaynakga: Alintilar ve Kaynakga bolimiinde yeni kaynakga bilgisi ekleyebiliriz. Ekledigimiz bu bilgiler hazirladigimiz
belgenin en son kisminda Kaynakga tablosu olarak goriintiilenebilir. Alinti Ekle komutu ile kaynakga icin gerekli bilgileri
ekleyebilir, Kaynaklari Yonet komutu ile ekledigimiz kaynakca bilgilerini diizenleyebiliriz.

Sekiller Tablosu: Hazirladigimiz belgede kullandigimiz resim, sekil, diyagram, grafik gibi 6geleri Resim 1, Sekil 1 gibi ibarelerle
tanimlamamizi ve daha sonra bu icerikleri icindekiler Tablosu veya Kaynakga gibi bir yapi ile listeleyebilmemizi saglar.

.. . Gazden Gegir
GOZDEN GECIRME

Yazim ve Denetleme: Bu secenek hazirladigimiz belgedeki yazilarin secili dile/belge diline gére kontrol edilmesini, yanls yaziimis
kelimeler varsa dizeltilmesini saglar. Alti kirmizi ile ¢izilen metinler yanlis yazilmistir, alti yesil ile gizilenlerde ise kural hatasi var
demektir. Yandaki resim Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresidir. Bu pencere yalnizca hata ile karsilasilirsa ¢ikar. Yazim Denetimi
icin F7 tusu da kullanilabilir.



Dil: Bu bolimde belgemizin yazim dilini belirliyoruz. Dil belirleme islemi hazirladiginiz belgenin aramalarda daha rahat
bulunabilmesini saglar, yazim denetimi icin kullanilacak dili belirler. Bu sekilde daha dogru bir belge yazimi yapmis oluruz.
Varsayilan olarak hazirlanilan belgelerde dil, sistem dili olarak segilir veya Office kurulum dili olarak.

Agiklamalar: Agiklamalar, hazirladigimiz belge icerisinde bazi noktalara konu ile ilgili agiklamalar eklememizi saglar. Daha sonra
bu belgeyi kullanacak/diizenleyecek olan kisiler bu agiklamalara gore islem yapabilirler.

izleme: izleme bdliimi, belge icerisinde yapilan degisiklikleri belirtmek amaci ile kullaniimaktadir. Burada bulunan segenekler ile
belge Uzerinde hangi degisikliklerin (ekleme, silme, vb.) yapildigini gorebiliriz.

Degisiklikler: izleme bélimii sayesine gérdiigiimiiz degisikliklerin hangilerinin onaylanip, hangilerinin onaylanmayarak
silinecegini buradan belirleyebiliriz. Elle diizenleme yapmamiz durumunda o da yeni bir degisiklik olacagi icin degisiklikler
listesine eklenecektir.
e GArdnom
GORUNUM
Belge Goriiniimleri Sayfa Diizeni: Klasik tek sayfa goriinimudur. Belgenin normal kagit gibi gériinmesini saglar, bu gértiniim
belge Uzerinde yapacagimiz diizenlemelerin kagit Gzerinde nasil gériinecegini gormemizi saglar.

Tam Ekran Okuma: Bu gériiniim daha ¢ok diiz yazi seklinde olan belgelerde kullanighdir. Belgede bulunan
dizenleme/hizalamalari devre disi biraktigi icin yazi haricindeki 6geler belge icerisinde rastgele yerlesecektir. Bu gériinimin
amaci kitap/tez vb. belgelerin daha rahat okunmasi saglamaktir.

Web Diizeni: Bu goriinim tirl web sayfasi tasarimlarinda kullanabilecegimiz bir gériiniim tirudir. Word programini kullanarak
web sayfasi da hazirlanabilir. Sayfa kenar siniri bulunmadigindan diledigimiz uzunlukta satirlar olusturabiliriz.

Cetvel: Bu 6zellik ekranin Ust ve sol kenarlarina bir cetvel yerlestirerek, sayfanin daha verimli kullanilmasini saglar. Ayrica, cetvel
ile sekme noktalarini daha etkili bir sekilde diizenleyebiliriz. Sekme noktalari klavyeden TAB tusuna bastiginizda imlecin gidecegi
yeri belirler. Normalde sekme konumu 8 karakterde birdir. Ama istege bagli olarak bir sonraki sekmeyi cetvel tizerine tiklamak
suretiyle isaretleyebilir ve boylece metinleri sayfa icerisinde istediginiz yerden baslatabiliriz.

Kilavuz Cizgileri: Kilavuz gizgileri, sayfanin yazdirilabilir alanini bir kareli defter gibi gbstermeyi saglar. Bu yapi ile nesne (resim,
grafik, SmartArt vb.) hizalamasi yapmak daha kolay olmaktadir.

Gezinti Bolmesi: Gezinti Bélmesi ekranin sol tarafinda gikan ve sayfaya eklenmis, baslik, alt baslik, konu bashgi, yer isareti vb.
ogeler yardimiyla belge icerisinde gezinebilmemizi saglar.

Yakinlastir: Bu boliim ekrandaki gériintiintin buyatilip, kiigultilmesini saglar. %100 diigmesi ile orijinal gérinti boyutuna
tekrar geri donulur. Yakinlastirma/Uzaklastirma islemini yapmak igin ikinci yontem ise klavyeden CTRL tusunu basili tutarak
farenin tekerini hareket ettirmektir.

.Makrolar: Makrolar, kiigiik programciklardir. Ofis belgeleri igerisinde yer alan ve gerektiginde ¢alisarak bazi islemlerin daha hizl
yapilmasini saglayan kodlardir. Makro programlama dili Visual Basic programlama dili ile aynidir. Visual Basic kodlari kullanilarak
makro olusturulabilir veya Makrolar digmesinden Makro Kaydet secenegi ile yapilacak olan islem VB kodlarina dénistirilerek
sisteme kayit edilir ve daha sonra istek aninda ayni islemin tekrarlanmasi saglanabilir. Makrolar programlama kodlari olduklari
icin bilgisayarimiza zarar verebilecek durumdadirlar. Bu sebeple Ofis yazilimlari makro igceren bir belge agmaya ¢alistiginizda bizi
glivenlik konusunda uyarir. Kaynagini bilmedigimiz belgeler icin makrolarin calistiriimasina izin vermememiz en dogru davranis
olacaktir.



