Ik icindekiler

tablonuzu ekleyin

Icindekiler tablosunu olusturun, guncellestirin ve
dzellestirin

Sayfalarinizin tamamlanmasini beklemeniz gerekmez; belgenizi olustururken erken bir
asamada icindekiler tablosu ekleyebilir. Belgenizin sayfalari gelisirken Word icindekiler
tablosunun gtincel kalmasina yardimci olur.

Bu belge yalnizca okumak icin degil aynt zamanda denemek icindir. Belgenin
her yerinde gordtigiiniiz kurmizi Deneyin metnine tiklayarak uygulamalt
ogrenebilirsiniz.

Icindekiler tablosu ekleme

[cindekiler tablosu eklemek icin, istediginiz konuma karar vermeniz yeterlidir. Agir isleri Word
ustlenir.

Deneyin: Bu belgedeki ilk paragraftan sonra Enter tusuna basarak yeni bir satir elde edin.
Ardindan, Basvurular sekmesine gidin, igindekiler’nu secin ve galeriden bir icindekiler
tablosu secin.

Dosya  Girig Ekle Tasarnm Diizen Basvurular Post
% ) Metin Ekle ~ ab1 [5 Son Not Ekle
icindekiler (Al Tabloyu Gancellestir Dipnot a3 Bir Sonraki Dipnat ~
- Ekle [l A
Yerlegik

Elile Olusturulan igindekiler

Icindekiler Tablosu

Biliim baghgim yazn (dizey 1) 1
Bokinn baghdm yazin (dilzey ) 2

s

Otomatik Icindekiler Table gy Ojysturulan icindekiler

Belge iceriginden bagimsiz

i H clarak el ile

|t;|ﬂd€k||er doldurabilecediniz igindekiler

Baghk 1 tablosu 1
Baghl 2 !

Iste bu kadar! Word, bu belgedeki tim basliklari buldu ve icindekiler tablosuna ekledi.

Sayfa | 1



Degisiklik yapildiginda guncellestirilir

isin zor kismi Icindekiler tablosunu olusturmakla bitmez. Word, icerigin durumunu izleyecek
kadar akillidir. Bu sayede sizin izlemenize gerek kalmaz. Degisiklik oldugunda, igindekiler
tablosunu giincellestirmeniz yeterlidir.

Deneyin: icindekiler tablonuzu giincellestirin.

1. imlecinizi yukaridaki “Degisiklik oldugunda, icindekiler tablosunu giincellestirmeniz
yeterlidir.” timcesiyle biten paragrafin sonuna getirin ve Ctrl+Enter tuslarina basarak
bu boélima 3. sayfaya gegirin.

2. icindekiler tablonuza gidin ve icinde herhangi bir yere tiklayin. Ardindan Tabloyu
Giincellestir'e ve Tamam'’a tiklayin (varsayilan olarak Yalnizca sayfa numaralarini
giincellestir secilidir).

] - D| Tabloyu Gﬁncellegtir...|

|(;I r_]{ Icindekiler'i Gancellestir ? *

Word icindekileri gincellestiriyor. Asadidaki = e
seceneklerden birini secin:
iandeij (®) Yalnizca sayfa numaralanini gancellestir |

O Tam tabloyu gancellestir

[omn ]| oo

icindekiler tablonuzu GZelleStiMme umm.umsmmsrssnee

Degisikl

Baslik 1°

Word, Degisiklik yapildiginda giincellestirilir girdisi sayfa 2'den sayfa 3'e degistirir.

Basliklar icin stilleri kullanma

icindekiler tablosunun biyisi basliklarini bicimlendirmek icin kullanilan stillerde sakhdir. Bu
bolimin bashgi olan Basliklar icin stilleri kullanma, bir baslik gibi goriinse de baslk islevi
gormez. Stille degil pargalar halinde bigcimlendirilmistir (yazi tipi boyutu, alt ¢izgi). Eklediginiz
icindekiler tablosuna nasil yer almadigina bakin. Bashigin icindekiler tablosuna eklenmesi icin
Baslik 1 stiliyle bicimlendirilmesi gerekir.

Deneyin: Stili glincellestirin ve sonra icindekiler tablosunu giincellestirin.

1. Yukaridaki bashga tiklayin (Basliklar icin stilleri kullanma). Yalnizca tiklayin, hicbir sey
se¢meyin.

2. Girig sekmesinde Stiller'i bulun ve Baslik 1'e tiklayin (klavye kisayolu: Ctrl+Alt +1).

3. Daha 6nce yaptiginiz gibi icindekiler tablonuzu giincellestirin ama bu kez sayfa
numaralarindan fazlasi degistigi icin Yalnizca sayfa numaralarini glincellestir
yerine Tim tabloyu giincellestir'i secin.

Artik Word paragrafin baslik oldugunu anlar ve igindekiler tablosuna ekler.
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Baslik 1'den daha derine gidin

icindekiler tablonuzda daha fazla diizey mi istiyorsunuz? Diger Baslik stilleri burada devreye
girer. Belgenizin alt basliklarini Baslik 2 ile ve daha alt diizey basliklari Baslk 3 gibi sirayla
isaretleyin.

Deneyin: Asagidaki paragrafa Baslik 2 stilini uygulayin (2. Diizey Icindekiler tablosu girdisi
ekle) ve daha dnce yaptiginiz gibi icindekiler tablonuzu giincellestirin. Tablonun tamamini
glncellestirmeyi unutmayin!

2. Diizey icindekiler tablosu girdisi ekleme

Yakindan bakalim: Baslik stillerinde bigcimlendirme, yazi tipi, renk ve daha fazlasi bulunur.
Ayrica icindekiler tablosu tarafindan secilen ve ana hat diizeyi olarak bilinen bir paragraf
bicimi barindirir.

Icindekiler tablonuzu 6zellestirme

icindekiler tablosundaki bir girdi ile sayfa numarasinin arasindaki alan sekme énciisii olarak
bilinir. Word varsayilan olarak sekme dncisiini noktalardan olusmus bir satir (nokta dnctisi)
yapar ancak alt cizgi gibi baska bir seyle kolayca degistirebilirsiniz. Bastan baslamaniza gerek
yoktur; icindekiler tablosunu secmeniz bile gerekmez. Word, yerini bilir. Bu tiir degisiklikler
icin Ozel icindekiler Tablosu secenegini kullanmaniz yeterlidir ve Word iistiine diiseni yapar.

Deneyin: Nokta dncisinu alt gizgiyle degistirin.

1. Basvurular sekmesinde icindekiler'e tiklayin ve alt kisimda Ozel icindekiler
Tablosu’'na tiklayin.
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2. Sekme Onciisii secenekleri listesinden Cizgi'yi (listedeki son secenek) secin ve
Tamam'a tiklayin.

Igindekiler Tablosu

Dizin  icindekiler Tablosu  Sekiller Tablosu

Baski Snizleme

]
Baslik 1 1
Bashk 2 3
Bashk 3 5

W

sayfa numaralanmni gaster
Sada hizal sayfa numaralar

Sekme oncdsd:

Genel

Eicimler:

3. icindekiler tablosunu degistirmek isteyip istemediginiz soruldugunda Evet'e tiklayin.

Microsoft Word x
o Bu icindekiler tablosu degdistirilsin mi?

Ve bdylece Word icindekiler tablonuzu bulur ve sekme énciisiinii noktalardan alt cizgiye
donistardr.

Icindekiler tablosunu kaldirma

icindekiler tablosunu, belgedeki resimleri veya baska égeleri siler gibi silemezsiniz. Tamam,
ashinda silebilirsiniz ama siirekli ekleyip kaldirirsaniz icindekiler tablonuzun dengesi
bozulabilir. Word'iin sizin yerinize yaptigi agir isi hatirliyor musunuz? iste tim bu yapi
iskelesinin de kaldiriimasi gerekir. Word'e icindekiler tablosunu kaldirmasini séylediginizde
Word kendi daginikligi toplayacaktir.

Deneyin: Basvurular sekmesinde icindekiler'e tiklayin ve alt kisimda icindekiler Tablosunu
Kaldir'a tiklayin.

Poof! icindekiler tablosu ve onu calistirmak icin gereken dgeler belgeden kaldirilir. Ancak
istediginiz zaman, istediginiz yere icindekiler tablonuzu yeniden ekleyebilirsiniz. Word, sekme
oncusu degisiklikleri dahil yaptiginiz her seyi hatirlar.
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Yakindan bakalim: Word'iin kaldirdigi 8geler, icindekiler tablosunda gésterilen baslik
metinleri ve sayfa numaralarini takip eden bir gizli yer isareti koleksiyonudur.

Daha fazlasini kesfedin

icindekiler tablonuzu daha fazla ézellestirmek istiyorsaniz sunlari deneyin. (icindekiler
tablonuzu yeniden eklemediyseniz simdi yeniden ekleyin. isterseniz bu béliimiin Gst kismina
ekleyebilirsiniz. Ote yandan onu kaldirmak son yaptiginiz islemse, geri almak icin Ctrl+Z
tuslarina basin.)

Icindekiler tablosu girdilerinin metin bicimlendirmesini
degistirme

Deneyin: icindekiler tablonuzda tiim 1. Diizey girdileri secip bicimlendirme degisikligi yapin.
Ornegin, yazi tipi rengini mavi olarak degistirin. (Sekme dnciisii ve sayfa numarasi dahil
olmak Uzere tek bir icindekiler tablosu girdisi sectiginizden emin olun. Tim icindekiler
tablosu secili gibi goriinse de sectiginiz girdinin koyu vurgusu olduguna dikkat edin.)

[
Segoe Ul (Gavdi ~| 11« A” A7 <F éfv

KT A®#- v 5=~ 1=~ Stiller __|
‘Vazi Tipi Rengi

Degisiklik yapildiginda guncellestirilir .....
Baslik 1'den daha derine gidin......ovee.d

icindekiler tablosunun diger buyli ézellikleri gibi, tim icindekiler tablosu 1 Diizey girdileri
de degisir.

Yakindan bakalim: Tamam, aslinda buytyle alakasi yoktur. Tim igindekiler girdileri bir stile
atanir (ICT 1, ICT 2 vb.) ve bu stiller bir bigimlendirme degisikligi uygulandiginda otomatik
olarak guincellestirilecek sekilde ayarlanmistir.

Icindekiler tablosu duzeylerinin sayisini degistirme
Deneyin: icindekiler tablonuzda yalnizca Baslik 1 basliklarini gésterin, alt basliklar eklemeyin.

1. Basvurular sekmesinde icindekiler'e tiklayin ve alt kisimda Ozel icindekiler
Tablosu'na tiklayin.
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2. Diizeyleri goster ayarini 1 olarak degistirin ve Tamam'a tiklayin.

igindekiler Tablosu
Dizin | Icindekiler Tablosu = Sekiller Tablosu
Baski Onizleme
-
Baslik T ssssssississssissmmsmmnn, 1
W
Sayfa numaralarnini gdster
Sada hizal sayfa numaralar
Sekme ancusl: | w
Genel
Bicimler: Sablondan e
Diizeyleri goster: 1 :[%

3. icindekiler tablosunu degistirmek isteyip istemediginiz soruldugunda Evet'e tiklayin.

4. icindekiler tablonuzun 2. Diizey bir Icindekiler tablosu girdisi ekleme alt basligi gibi alt
basliklari icermedigini dogrulayin.

Word'de yardim alma

Goster arama kutusu sizi dogrudan komutlara ve Word'tiin Yardim bélimine yonlendirir.

2 icindekiler ®
Eylemler
Iindekiler »
D| Igindekiler Tablosunu Gincellestir

¥ 3 Metin Ekle >
Bz Metin Stilleri >
Belgede Bul
o "lgindekiler"
Yardim
@ "Icindekiler” hakkinda Yardim Alin >

Diger arama sonuglanm gaster:
"lgindekiler”

Deneyin: Pencerenin ust kismindaki Ne yapmak istediginizi soyleyin alanina gidin ve
yapmak istediginiz islemi yazin.
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Ornegin, sunlar yazabilirsiniz:

Icindekiler yazarak icindekiler tablosu seceneklerine ve diger icindekiler tablosu yardim

konularina gidersiniz
Stiller yazarak Word'de stilleri kullanma konusunda daha fazla bilgi edinirsiniz
Yardim yazarak Word yardimina gidersiniz

Egitim yazarak Word egitim kurslari listesini gorirsiiniz
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