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Microsoft 365 Word

Her tiirlG yazi, resim, grafik ve benzeri islemlerde kullanilan kelime islemci programidir. Microsoft
Office yazilim paketi icerisinde gelen bir programdir.

Metin belgelerini olusturmak, degistirmek ve diizenlemek igin bir bilgisayar programi kullandiginizda,
sozclk isliyorsunuz demektir. Microsoft Office Word programi, bugiin var olan sozciik islemci
programlarinin en gelismislerinden biridir.

Word programi ile en basit mektuptan en karmasik rapora kadar ¢ok gesitli is belgelerini ve kisisel
belgeleri her zamankinden daha kolayca olusturabilirsiniz. Word, belgelerin goriiniistini gelistirerek
daha cekici ve kolay okunur hale getirmek icin kullanabileceginiz pek cok masaisti yayincilik 6zelligi
icerir. Program, bu ve diger giicli 6zellikleri daha rahat erisilebilir kilmak icin tamamen yeniden
tasarlanmistir.

Sonug olarak, yeni baslayanlar bile kisa bir tanitimdan sonra Word programini verimli bir sekilde
kullanabileceklerdir.

Office Online, Word'iin sinirli 6zelliklere sahip licretsiz siiriimleridir. internet tabanli en giincel
siiriimi Office 365 olan uygulamanin yazilim versiyonu ise Microsoft Word 2019'dur. iginde bulunan
detayli metin bicimlendirme secenekleri, ayrintili tablo, sekil ve grafik olusturma basarilari nedeniyle,
kendi tiriinde su anda diinyadaki en popiler yazilimlardan biridir.

Bu bolimde, 6ncelikle Word ortamiyla tanisacaksiniz. Daha sonra var olan bir Word belgesini acacak,
bu belgede gezinecek ve belgeyi kapatacaksiniz. Belgeleri gériintiilemenin gesitli yollarini kesfedecek,
boylece farkli isler i¢in hangi goriinimu kullanacaginizi ve program penceresini ihtiyaglariniza gore
nasil sekillendireceginizi 6greneceksiniz. Yeni bir belge olusturacak ve kaydedeceksiniz. Sonra da var
olan bir belgeyi farkli bir yere kaydedeceksiniz. Son olarak, bir belgenin baski 6n izlemesini yapacak ve
belgeyi yazdiracaksiniz.

Microsoft Office Siiriimleri

Ofis Siirimii Dosya Adi \ Dosya Uzantisi Ornek Dosya Adi  Logo
Office 95 Belge doc Belge.doc
Office 97
Office 2000
Office XP

Office 2003 |j
Office 2007 Belge docx Belge.docx E -

Office 2010

Office 2013
Office 2016
Office 2019
Office 365
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Microsoft 365 Uygulamalari

Microsoft Office uygulamalari asagida verilmistir.

Word, Excel, PowerPoint, Access, OneNote, Outlook, Teams, Publisher, Skype, InfoPath vs.
Word: Sozclik islemci programidir.

Excel: Hesap tablosu, tablolama programi veya hesap ¢izelgesi programidir.

PowerPoint: Sunu tasarlama ve diizenleme programidir.

Access: Veri tabani yonetim programidir.

OneNote: Sanal not defteri programidir.

Outlook: Siklikla e-posta uygulamasi olarak kullanilsa da igcinde takvim, gorev yoneticisi, adres
yOneticisi, not alma uygulamasi da barindirir.

Publisher: Microsoft Publisher, bilten, brosir ve el ilanlari ve web siteleri olusturmakta kullanilan bir
masa Ustu yayincilik uygulamadir. Microsoft Office is yayinlama ve pazarlama malzemeleri programi
Publisher, profesyonel pazarlama ve iletisim malzemelerinin olusturulmasini, tasarimini ve
yayinlanmasini kolaylastirmaktadir.

Skype: Skype, internet izerinden iletisim ve telefon gériismesi yapilmasini saglayan bir yazilimdir.
VolP teknolojisini kullanir.

InfoPath: Microsoft Office InfoPath, Microsoft tarafindan gelistirilen Microsoft Office paketine dahil
edilmis, bir form tasarlama ve yonetme yazilimidir.

Teams: Microsoft Teams video konferans ve video telefon, is yeri sohbeti, toplantilar, notlar ve
eklentileri birlestiren bir platformdur. Microsoft Teams, web tabanli bir masaistii uygulamasidir.
Ayrica 6nemli bir uzaktan ¢alisma ve uzaktan egitim platformudur.

- Office 365
@ Microsoft * yukleme ekrani

il S & i
% @l g S

Office indirilirken litfen cevrimici kalin

Birazdan tamamlayacagiz.
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Ofis Uygulamalari  Ofis Uygulamalarinin islevi

Word Sozciik islemci programi

Excel Hesap tablosu, tablolama programi veya hesap cizelgesi programi

PowerPoint Sunu tasarlama ve diizenleme programi

Access Veri tabani yonetim programi

OneNote Sanal not defteri programi

Outlook Outlook sikhkla e-posta uygulamasi olarak kullanilsa da icinde takvim, gorev
yOneticisi, adres yoneticisi, not alma uygulamasi da barindirir.

Publisher Microsoft Publisher, bulten, brosir ve el ilanlari ve web siteleri olusturmakta

kullanilan bir masa (stl yayincilik uygulamadir. Microsoft Office is yayinlama ve
pazarlama malzemeleri programi Publisher, profesyonel pazarlama ve iletisim
malzemelerinin olusturulmasini, tasarimini ve yayinlanmasini kolaylastirmaktadir.

Skype Skype, internet iizerinden iletisim ve telefon gériismesi yapilmasini saglayan bir
yazihmdir. VolP teknolojisini kullanir.

InfoPath Microsoft Office InfoPath, Microsoft tarafindan gelistirilen Microsoft Office
paketine dahil edilmis, bir form tasarlama ve yonetme yazilimidir.

Teams Microsoft Teams video konferans ve video telefon, is yeri sohbeti, toplantilar,

notlar ve eklentileri birlestiren bir platformdur. Microsoft Teams, web tabanli bir
masaustl uygulamasidir. Ayrica 6nemli bir uzaktan galisma ve uzaktan egitim
platformudur. Microsoft tarafindan Slack'e rakip olarak tasarlandi ve Kasim 2016'da
resmen duyuruldu. Hizmet, Microsoft Office ve Skype dahil olmak lizere sirketin
Office 365 abonelik biiro verimlilik paketiyle ve Microsoft disi tirlinlerle entegre
olabilen eklentileri ile entegre olmustur.

Microsoft Office 365 Isim Degisiklikleri

Microsoft tarafindan aktarilan bilgilere goére simdilik sadece urin isimlerinde degisiklik yapiliyor. Yeni

Gran isimleri asagidaki gibidir.

- Eski ismi Office 365 is Baslangic olan paketin yeni ismi Microsoft 365 is Temel oldu.
- Eski ismi Office 365 is Ekstra olan paketin yeni ismi Microsoft 365 is Standart oldu.
- Eski ismi Microsoft 365 Is olan paketin yeni ismi Microsoft 365 is Ekstra oldu.

- Office 365 is ve Office 365 Pro Plus tiriinlerinin ismi Microsoft 365 Uygulamalari olarak degisti.
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Microsoft 365 nedir

Office 365’in adi artik Microsoft 365 olarak degisiyor. Bunun sizin i¢in ne anlama geldigini 6grenin.

Microsoft 365, yenilik¢i Office uygulamalari, akilli bulut hizmetleri ve birinci sinif glivenlik sayesinde
daha fazlasini basarmaniza yardimci olmak igin tasarlanmistir.

Microsoft Office 365'in isminin Microsoft 365 olarak degistiriimesinin birkac¢ sebebi var:

1. Basitlestirme: Microsoft, tirlin adlarini ve markasini basitlestirmeyi amacladi. Office 365 ismi, bazi
kullanicilar icin kafa karistirici olabiliyordu. Yeni isim daha kisa ve 6z, hem Office hem de Microsoft
365'te sunulan tiim uygulamalari ve hizmetleri kapsiyor.

2. Uriin yelpazesini daha iyi yansitma: Microsoft 365, sadece Office uygulamalarindan daha fazlasini
sunuyor. OneDrive, Exchange Online, Teams ve SharePoint gibi bulut tabanh hizmetleri de iceriyor.
Yeni isim, bu {rlin yelpazesini daha iyi yansitiyor.

3. Daha modern bir imaj: Microsoft, yeni isimle daha modern ve yenilik¢i bir imaj yaratmayi
amacliyor. Microsoft 365, siirekli glincellenen ve gelistirilen bir platformdur. Yeni isim bu stirekli
degisimi ve gelisimi vurguluyor.

4. Uriinlerin birbirinden ayirt edilmesi: Microsoft 365'in farkl stiriimleri var. Ornegin, ev kullanicilari
icin Microsoft 365 Aile, is kullanicilari igin Microsoft 365 is ve egitimciler icin Microsoft 365 Egitim
surimleri mevcut. Yeni isimlendirme sistemi, bu stirimleri birbirinden daha kolay ayirt etmeyi
saghyor.

5. Rakiplerle uyumluluk: Microsoft'un rakipleri, Adobe Creative Cloud ve Google Workspace gibi,
benzer Urin paketleri sunuyor. Microsoft 365 ismi, bu rakiplerle daha iyi uyumluluk saghyor.

Degisiklikten etkilenenler:

e Ev kullanicilari: Ev kullanicilarinin ¢ogu, Office 365 aboneliklerinin otomatik olarak Microsoft 365

aboneligine donlisturildi. Herhangi bir islem yapmalarina gerek yok.

e s kullanicilan: is kullanicilarinin aboneliklerinin isimleri de degistirildi. Ornegin, Office 365 Is

Ekstra'nin adi Microsoft 365 Is Standart oldu.

e Kurumsal miusteriler: Kurumsal misterilerin Office 365 ProPlus aboneliklerinin adi Kurumlar igin

Microsoft 365 Uygulamalari oldu.

Daha fazla bilgi:

® Microsoft 365 nedir?: https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/what-is-microsoft-365
e Microsoft Office 365 Uriinlerinin isimlerinde Degisiklik Yapti: https://bulutuzman.com.tr/blog-

detay/MO0OpOS2VIbXhWUkxjK1NgTE5ZaUozZz09

e Office artik Microsoft 365'tir: https://support.microsoft.com/tr-tr/office/office-art%C4%B1k-

microsoft-365-tir-22eac811-08d6-4df3-92dd-77f193e354a5
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Microsoft Office Online

Office Online Microsoft'un sundugu cevrimici ofis paketidir. Kullanicilara hafif, web tarayici tabanli
Microsoft Office uygulamalarinin Word, Excel, PowerPoint ve OneNote siriimlerini kullanarak
dosyalari olusturmasina ve diizenlemesine olanak tanir.

Office Online ile, web Uzerinde Office ile Word, Excel, PowerPoint ve daha fazlasini ticretsiz
kullanabilirsiniz.
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Office Online, belge, elektronik tablolar ve sunulari Web lizerinde Office Open XML bigiminde agabilir
ve diizenleyebilir.

Temmuz 2013'ten baslayarak, belgenin bigcimlendirmesi orijinalden sapabilir, ancak PDF belgelerini
olusturabilir veya bunlari Microsoft Word belgelerine donustirebilir.

Kasim 2013'ten bu yana, uygulamalar gercek zamanli birlikte yazma ve otomatik kaydetme Word
dosyalarini desteklemistir.
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Word Online Simirlamalari
Word Online, Word 2013'te var olan iki seritten yoksundur: Basvurular ve Posta Gonderileri.

Posta Gonderileri sekmesi, kullanicilarin zarflari ve etiketleri basmasina ve Word belgelerinin posta
mektup birlestirme yazdirmasini ydonetmesine olanak tanir.

Basvurular sekmesi, icindekiler tablosu, Dipnotlar, Arastirma, Alintilar ve Kaynakga, Resim Yazilari,
Dizin gibi daha gelismis belgeler icin gerekli 6zellikleri igerir.

Word Online, bir belgenin yénini degistiremez veya bolim sonlarini ekleyemez.
Office eklentileri yalnizca Word masadstl uygulamasinda galisir ve Word Online ‘da kullanilamaz.

Word masadlstii uygulamasinda bulunan diger gérinimler (Anahat, Taslak, Web Dlizeni ve Tam Ekran
Okuma) Word Online ‘da mevcut degildir. Benzer sekilde, Gezinti bolmesi, yan yana gorintileme ve
bélme pencereleri Word Online ‘da mevcut degildir.
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Ad Degistirme tarihi

word.docx
Masaiistii » DERSLER » Word

Az ance

word hoggeldiniz.docx
Masaiistii » DERSLER » Word

3 dakika 6nce

word hoggeldiniz.docx
OneDrive - Kigisel » Belgeler

[
ES

32 dakika énce

1-internet ve internet tarayicilan.docx

€ el ) Cum, 1448
Masaistil » DERSLER » Bilgi ve lletisim Teknolajileri » DERS

Microsoft Edge.docx

_ . X Cum, 03:10
Masaiistii » DERSLER » Bilgi ve lletisim Teknolojileri » 1-intemet ve internet tarayicilan

Hesap
2-internet ve internet tarayicilan.docx

Cum, 03:04
Masailstii » DERSLER » Bilgi ve lletisim Teknolojileri » DERS

Geri Bildiim

BB ®H®® @

Word ile ilgili bilgileri bu kisimda yazabilirsiniz.docx

Segenekler Masatistti » DERSLER » Word

Gar, 22:41

Eski tarz kullanici kilavuzlarindan farkli olarak, bu belgeyi gereksinimlerinize gére uyarlayabilirsiniz. Bu
belgeyi okuyarak Word hakkindaki temel bilgileri 6grenebilirsiniz, ancak okumaktan ¢ok daha fazlasini
yapabilirsiniz. Bu belgeyi diizenleyebilir ve bdylece uygulayarak 6grenebilirsiniz.

Zaman kazandirir: Yalnizca bir dakikaniz varsa ve bunun nasil galistigini gormek istiyorsaniz, bu
Videoyu izleyin: https://www.microsoft.com/tr-tr/videoplayer/embed/RE1FTHL
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Microsoft 365 Word Programini

Microsoft Office Word programini baslatmanin en yaygin kullanilan yolu, Microsoft Windows gorev
cubugunun solundaki Baslat diigmesini tikladiginizda agilan Baslat mendstni kullanmaktir.

Windows 10 yikll bir bilgisayarda Office uygulamalarina erismek igin Baslat penceresinden Microsoft
Office kismi segilebilir. Ayrica Ara kismina Office yazarak da Office uygulamalarina erisilebilir.

Timii Uygulamalar Belgeler Web Diger ¥

En iyi eslesme

h  Office
Uygulama

Uygulamalar
Office icin Telemetri Panosu
Office icin Telemetri GUnluga
Office Dil Tercihleri
Outlook

Belgeler - Bu bilgisayar
Microsoft Office Word

1 Yeni Microsoft Office Word
Belgesi.docx

1 Yeni Microsoft Office Word Belgesi
(2).docx

Okul ve web'de arama

L Office - Okul ve web sonuglarini gorme

L office 365

L office 2016
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Baslatma

Office
Uygulama

3
Yeni Word belgesi
Yeni PowerPoint sunusu

Yeni Excel galigma kitabi

Onerilen
FAKULTE-YO-MYO doktorant profili
Betik_Dili

Mesleki_Matematik
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Windows 10 Yiiklii Bilgisayarda Word Programini Baglatma
Windows 10 yukli bir bilgisayarda Word programini baslatmak igin:

Baslat diigmesini tiklanir. Ardindan Microsoft Office tiklandiktan sonra Microsoft Office Word segilir.
Bu kisimdan diger Office uygulamalarina da ulasim saglanabilmektedir.

Timii Uygulamalar Belgeler Web

En iyi eslesme

“‘,"‘ Word

Uygulama
Uygulamalar
B WordPad
Office
Okul ve web'de arama
/O word - Okul ve web sonuglanni gérme
Belgeler - Bu bilgisayar (8+)

Belgeler - ig igin OneDrive (1+)

£ wordl

Diger ¥
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Word
Uygulama

Son kullanilanlar
word.docx
yayinlar.docx
Belge
Belge2
6zgegmis
Word $ablonu

Belge1
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Microsoft Word Calisma Ortami

Office 365’te kullandiginiz ilk program Word ise bir stirpriz ile karsilasacaksiniz. Program penceresinin
gorinlist onceki stirimlerden tamamen farkhdir. Yeni Word ortami, kullanicilarin bu programla genel
olarak galisma sekillerini daha ¢ok yansitacak bicimde tasarlanmigtir. Word programini ilk olarak
baslattiginizda calisma ortami asagidaki gorseldeki gibidir.
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Microsoft Word Yardimi (F1)

Yardim v X
< P Yardimda ara

Word'de belge olusturma

%
|

D 00:46 / 01:02

PC veya Mac bilgisayarinizda ya da mobil cihazimzda Word yukla
oldugunda gunlarn yapabilirsiniz:

= Sifirdan veya bir sablondan belge olugturabilirsiniz.
= Metin, goruntd, resim ve video ekleyebilirsiniz.

= Bir konu hakkinda aragtirma yapabilir ve gtvenilir kaynaklar
bulabilirsiniz.

= OneDrive'la belgelerinize bir bilgisayar, tablet veya telefondan
erigin.

= Belgelerinizi paylagin ve bagkalariyla birlikte caligin.

= Degigiklikleri izleyebilir ve gézden gegirebilirsiniz.

N Yardim sekmesinden Yardim grubundaki Yardim diigmesine basilarak veya F1 kisayol
'-M._fj' tusuna basilarak Word programinin Yardim bélmesi agilir.

Yardim

Office Word programi baglatildiginda ekranin sag st kosesinde gorintilenen yuvarlak soru isareti
seklindeki digme Microsoft Office Word Yardimi digmesidir.

Bu diigme kullanilarak Microsoft Office Word programini kullanma konusunda yardim alinir.
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Tekrar Hos Geldiniz

Belgemizi yeniden agtigimizda kaldigimiz yerden devam
Tekrar h[:l§ geldiniz! etmek icin acilis ekraninda sag tarafta beliren Tekrar hos

Kaldiginiz yerden devam edin: geldiniz penceresi kullanilir.

Hizh Bdltmler - Yapi Tagi (F3)
Birkag saniye dnce

Cok Yakinda
" Cok Yakinda, degisiklikler tim musterilere sunulmadan 6nce size yeni 6zellikleri
{f;}' deneme ve gorislerinizi bizimle paylasma firsati sunar.
Cok yakinda sunulacak 6zellikler hakkinda
Cok Yakinda daha fazla bilgi edinmeyi ve geri bildirimleri
cn O paylasmayi saglar.
Cok Yakinda

Cok Yakinda, degisiklikler tim musterilere sunulmadan énce
size yeni dzellikleri deneme ve gorislerinizi bizimle paylasma
firsati sunar.

Experien°

built for focus

Office’in gdriinimi yenilendi. Bu modern ve yeni tasanm, en
iyi caligmaniza odaklanmamiza yardimer olur., Bu yeni
glincellestirme gunlan igerir:

= Tdm Office uygulamalannizda basit, sezgisel ve sorunsuz
deneyim

= En sik kullandiginiz ganlik komutlan eklemek igin
degigtirebileceqdiniz, 6zellestirilebilir gerit

= Varsayilan olarak Windows'taki agik veya koyu mod
ayarlannizla esitlenmis durumda kalan Office temalan

= Paylag' segerek ve istediginiz herkese taslaginizi
gdndererek caligmanizi paylagin ve dider kisilerle igbirligi
yapin.

Yeni deneyimi deneyin @ Kapal

Denemek igin Yeni deneyimi deneyin secenegini agin ve
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Microsoft Word Kisayol Tuslari
Word programinda kullanabilecegimiz klavye kisayol tuslari asagidaki listede verilmistir.

v" Dosya Meniisii Alt+D v Kes Ctrl + X
(Office Digmesi)

v' Yeni Ctrl + N v' Kopyala Ctrl +C

VEVAG Ctrl+0 V' Yapistir Ctrl+V

v' Kaydet Ctrl+S v' Ozel Yapistir Alt + Ctrl +V

v Farkli Kaydet F12 v’ Bigim Boyacisi Ctrl + Shift + C
Ctrl + Shift + V

v' Yazdir Ctrl+P v' Yaz Tipi Penceresi Ctrl+ U

v’ Baski Onizleme Ctrl + F2 V' Yaz Tipi Ctrl + Shift +Y

v' Kapat Ctrl+ W v Yazi Tipi Boyutu Ctrl + Shift + P

v v

v' GeriAl Ctrl+Z v' Kalin Ctrl + K

v" Yinele Ctrl+Y v’ italik Ctrl+T

v V' Alti Cizili Ctrl + Shift + A

v' Tumini Seg Ctrl + A v' Tumini Goster Ctrl + (

v v' Metni Sola Hizala Ctrl+L

v" Yardim F1 v/ Ortala Ctrl +R

v' Kaydedilmis Metin Eklemek | F3 v" Metni Saga Hizala Ctrl+G

v Blyuk/Kigik Harf Degistir Shift + F3 v" ki Yana Yasla Ctrl+D

v Son Yapilan islemi Tekrar Et | F4 4

v" Yazim ve Dilbilgisi F7 v' Bul Ctrl+F

v" Es anlamlilar sé6zlGgu Shift + F7 v' Degistir Ctrl+H

v' Arastir Alt + Tiklama v Git Ctrl+ Alt +G
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Baslk ¢ubugunun altinda, programla verimli bir sekilde galisabilmemiz icin Word programinin bitiin
Ozelliklerini bir alanda toplayan Serit yer alir.

Serit, Office programlarinda pencerenin en Ustiinde yer alan ve bir gérevi tamamlamak igin gereken
komutlari hizla bulmaniza yardimci olmak tzere tasarlanmis bir ara¢ gubuklari kimesidir.

Office programinin farkl stirlimlerinde seritte yer alan bazi 6geler (Kaydet ve Segenekler segimleri
gibi) Dosya mentusinde bulunabilir.

Bazen serit gizlenebilir ve bu durumlarda seridi bulmak zor olabilir. Seridi géstermenin en hizli yolu,
Giris, Ekle veya Tasarim gibi gériinen herhangi bir sekmeye tiklamaktir. Ekran alanini genisletmeniz
gerektiginde seridi gizlemek faydali olabilir.

Serit Goriintiilleme Secenekleri

renleyici | Dosyalan Yeniden Kullan Serit yapisinin sag alt kisminda yer alan Serit
Seridi Gaster Goruntileme Secenekleri ile serit durumlarini degistirin

veya Hizli Erisim Arag¢ Cubugunu gizleyip gosterebilirsiniz.
Tarn ekran modu

L Serit yapisini daraltmak veya genisletmek i¢in Ctrl + F1
Yalmizca sekmeleri gaster

tuslarina basabilirsiniz.
«  Seridi her zaman gaster

Hizlh Erigim Arag Cubugunu Goster
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Sekme

6“3\ 9 - ¥

i

—/l (Giris Ekle Sayfa Doz 3 EBasvurular Postalar Gozden Gecir Garanam

Ty 1 - -

| Calibri (Goude) e U e e e A
! ==l = o b el iy _—= =l = -*':., -
'raplghr j | T A ahbe X, X° Aa |28 & == = E||*: ||{h‘

Pano Ta Yazi Tipi ] Paragraf P

L q ']
Girig Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm

Dosya Giris Ekle Giz  Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Gorindim  Yardim  REF-M-WRITE

Dosya Girig Ekle iz Tasanm  Dilzen  Basvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Gorinim  Eklentiler  Yardim  Acrobat

Belge icerigiyle calismak ile ilgili komutlar, seriti olusturan sekmeler lizerinde diigmeler halinde
gosterilir.

Yukaridaki gorselde 1 ile gosterilen kisim sekme olarak ifade edilir.

Calisma alaninda yer alan sekmeler;

Giris, Ekle, Ciz, Tasarim, Dlizen, Basvurular, Posta Gonderileri, G6zden Gegir, Gorinim, Yardim

S5 Ginis Giris sekmesi varsayilan etkin sekmedir.

e

J “ ca; Diger sekmelerden birini 6rnegin Ekle’yi tiklayarak o sekmenin diigmelerini

SE gorebiliriz.
Yamigtir f | B
Fano =
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Grup

Her sekmede diigmeler gruplar halinde diizenlenmistir.

Program penceresinin boyutuna gore, bazi gruplarda en sik kullandigimiz digmeler digerlerinden
daha buylktr.

Giris sekmesindeki gruplar;
Pano & Yazi Tipi [} Paragraf F] Stiller || Duzenleme

Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller, Dizenleme

."\_ Hq, =

339
_,/I Girig Ekle Sayfa Dz 3 Easvurular Pastalar Gozden Gegir Garandm

e 1

= ||| calibri [Govde) -l | A K42 - = - || EE S

I
1l
I
o

|

4

4

Yapistir f | T A - abe %, ¥° Aavnﬁ.t_’,?v&q |
]

Fano Yazi Tipi I Paragraf [
L 1
T

2

Yukaridaki gorselde 2 ile gosterilen kisim grup olarak ifade edilir.
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Ekran Ipucu
Office Diigmesi Farenin isaretgisini herhangi bir diigme uzerinde birkag saniye
Belgenizi acmak, kaydetmek tuttugunuzda (vurguladiginizda) yalnizca diigmenin adini degil,

veya yazdirmak ve belgenizie

yapabileceginiz her seyi islevini de gésteren bir Ekran ipucu belirir. Bazi diigmelerin adlari

gormek icin buray tiklatin,

goruntilenirken, bazilarinin ise adlari gériintiilenmez.

[==L="]

nga) Daha fazla yardim icin F1'e basin.

Kiiciik Resimler Galerisi
Bir bicimlendirme se¢eneginde birden fazla alternatifiniz varsa, bunlar genellikle kiiclk resimler
galerisi icinde gosterilir. Bu galeriler her segenegin anlik resmini gosterir.

Canli On izleme
Bir kiiglik resimler galerisindeki kiiglik resmi isaret ettiginizde, ¢arpici yeni 6zelliklerden biri olan canli
on izleme size tercihinizin belgeye uygulandiginda nasil gériinecegini gosterir.

(Oa) H9-0 )= word2007 - Microsoft Waord
(it |
Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm Eklentiler Acrobat
=] 4 kes = A s lEmB] == - -] [e= == %
B Combria Basiien _~[1s - [0 7)) =i o] e 1BhCi | assbeeoe AAD assbeene aaBbeeda
vapistr R |7 & - abe x, x* Aa- | %7 - A -| | Maddeisareti Kitapig: laslik 1 Ggld  KonuBagl.. TNormal 7 ResimYa. - Stilleri
~ - Bicim Boyacisi = : - . £ Il DG
Pano IFl Yazi Tipi fa Yok Y O | ] ‘ 0.0 Stiller ]

>|[v

Belge Madde isaretleri

Kiiciik Resimler

Bir bicimlendirme seg arsa, bunlar genellikle kiigtik

resimler galerisi igindg v B || E anlik resmini gosterir.

Yeni Madde Isareti Tanimla...

» Canhl Onizl
Bir galerideki kiigiik resmi isaret ettiginizde, carpici yeni dzelliklerden biri olan canli dnizleme

size tercihinizin belgeye uygulandiginda nasil goriinecegini gosterir.

@\H92-0)+ word2007 - Microsoft Word
& Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gedir Garanam Eklentiler Acrobat
=0 ¥ Kes N T | R e (el BT
4 jjkﬂpua\a T AL P T R S eI aBbCi Aasbeene A D | aaBbcen: | aaBbcend aaBbcede AaBbCe AaBbCe
Yapistir i - [ 7 A - e x, x* Aa|[®?- A | |[=[F _Numaralandima Kitaphis asiik 1 Giici  KonuBasl.. | THormal |TResim¥a. AralkYok  Bashk2 Bashk 3
- icim Boyaisi -
Pano = Yam Tipi = 1 1) Stiller
Yok 2 2} e n . . ] . .
3 3) ftmek gorintiilenmez. Farenin isaretgisini herhangi bii
fenizle
. . » b birkag saniye tuttugunuzda (vurguladiginizda) y:
::‘ E'C ‘C’)’ adini degil, islevini de gosteren bir Ekran Ipucu t

b ii.
c i

Belge Say: Bicimleri

1- 1
2 2

F— er Galerisi

Yeni Say Bicimi Tanimla,..
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Dosya Meniisii / Ofis Diigmesi (Alt + D)

\ Office Dugmesi, Office programinin bazi stirimlerinde Dosya mensiiniin yerine kullanilan
bir digmedir. Office Word programi baslatildiginda ekranin sol (st kosesinde goriintiilenen
yuvarlak digme ofis digmesidir.

Belgelerinizi agmak, kaydetmek veya yazdirmak ve belgenizle ilgili yapabileceginiz her seyi gormek
icin bu digme kullanilir.

Not: Office 365 siirimiinde Ofis diigmesi bulunmaz. Dosya mensi bulunur.

Office Digmesi
[ Belgenizi acmak, kaydetmek
[ = veya yazdirmak ve belgenizie
0 - o yapabileceginiz her seyi
e S = gormek icin burayi tiklatin,
B
==

ug)) Daha fazla yardim icin F1'e basin.

Bas

iri K Sayfa Duzeni ular Postalar Eklentiler
1] 1o

Gér@ﬁm

Gozden Gecir

Son Belgeler

word2007
grafik_animasyon_1

1202410

I=
fa]

arasinav - B

=
[
b
[[=%
m
-+

e §

arasinav - A

H

arasinav - A
Farkh Kaydet

arasinav - B

Arasinav

| L= By < T Lot I = R [, [ ¥ iy [ W1 Iy | % S | o)

arasinav

El=
-
o
4
=8
=

arasinav - B

-

azirla

Ty

IL
T

arasinav - &
arasinav - 1
YADYO dilekce

-

Gonder

&

Muhasebe Ofis Programlar-1 B
Yayimla b FMuhasebe Ofis Programlar-I A

arasinav - A

*
Kapat arasinav - B
] Word mnekleri | |)( men Cik |

¥ T ¥ ¥ ¥ ¥ Y YWY Y LW WYY W W
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Dosya Meniisii (Alt + D)

Giris
Word 365 programinin Giris ekranini agar.

B ——— ——— N | R
Ginaydin
~ Yeni
= - = = =
= ! = A B = ol
= Ak @ T== [
| FERY L L — —
silg J
Boybeige Hasik gazee Davet kutiama karb Seyabat bihen: e p—— Fotogeafh dogum gin parti. et ve zari zgegiy et ve it kapak mektubu P
Kapdet
Fark Kayeet Do ablontar —>
Yozhe T
Payiag
Son kullanilanlar Sabitlenmig Benimle Paylagilanlar
oo
gakika
1+ DERSLER = Word
fo5) Yen Microsoft Word Belgesi.docx 1 saat Gnce
Bilgisayar.doox -
o E: » Bolam Bagkanhg e o
{0 GMHPdocx “
foS Bilgisayar Programcili Program.docx
¥ £ Balam Bagkanig = Programiar Taribm
) kamu-hizmet-standartlari-tablosu-0803 fock
o ki hi dartiari-tabl -0B032018.d
e
m‘_ 1206229 _Ofis_Yazihimilan.doox PR
ndilenies N
) 1206220 Web Ediorudoox "
) Belgeddaoc .
[ Gigr. Gér, Serkan Karkrmae adh kiginin OneDrive’s - harran.edu.tr » Document -
fg5 gazete haberleridock -
Masa0sta » DERSLER » Wosd
word doc - Uyurrluk Modh ~ b bilgisayar kenumuns kiydedidi oqerseantonm- - @ @ 7 - 8 %
lyi aksamlar
~ Yeni
" —
t -
| :
B beige Worde Ho Gediniz Tek gl (bes) M By Gt tabvim dide.. Modem & Modern . Zait Gzgegmig, MOD st
Fark Kepdet Digor sablontor —>
- £
Son kullanslanlar  Sabitlenmis Benimle Paylaglanlar
O o
\ worddoos .
@ 5t » DERSLER « Worel ok e
ff yavmlardock 54 dakika once
Belge doox —
@ 4. G, Serkan Karkmaz adh kiginin OneDrive's - harran.edu.tr » Documents » BELGELER Jem
Belge2 docx .
) azgegmisdocd .
@ O, Gor. Serkan Korkmaz adh kiginin OneDrive’s - harran edutr = Bocuments N

@ Word Sablonudac

1. Gor, Serkan Koz adih kigini OneDrive's - harran edutr = Document

) Belget.docx

. Gor. Sevkan Karkma adi kiginin OneDrive’s - harran edu.tr » Documents

5 Belgedoox

Seskan Karmaz adi kiginin OneDrive's - harman.edutr « Documents

Digor belgeler —>

Geri Bidirim

Segenekler
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Yeni (Ctrl + N)
Yeni bir bos belge acar.
ﬂ Yeni

Yeni

Uyumiuluk Modu  bu bigisayar konumuna kapdedidi

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

®

g Gor:setantoromaz- . @

803 beige
Onerion scmalor: 5 & al Mektuplar e ve Kapak Moktuplan  Tat
(Ocak son o
Aa . A |
L) sorava - itk
Icindekiler
Bir tur atin tablonuzu
ekleyin
""L
Mavi gr Gzgegmiy Anlk gt takeim ik iindelder tablonuzy ck.
. ': @ @
— &
3 o
BuRATA S :
~ -~
Zar Sagegmis, MOO taraf Zact MOO, Mavi ivels Ggeqmi Maviireles kapak mektubu Restoran bogird
—_—— on
= b e d
L~ : * -
word dock « bu bigisayar konumuna kaydedidi OgrGorserankoim T B 2 - o
=
' =
—1
-—
Bog belge Kiosi gazete
Onelen somalor:  l5 Kartir 61 Mektuplar g ok Mektup
souren = e
SASUK SURAYA =
) P -
345 ¢ Wil
Net ve zarif Gzgegmiy Netve zarif kopsk mekdubu i zgeqriy
fr— _— T . ™
= = Your Tanska

[ e—p— Isvicre tasanm Sageiy
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Ac (Ctrl+0 veya Ctrl+F12)

~u N Var olan bir belgeyi goriintiilemek igin acar.
e

Ctrl + O klavye tuslari ile Ana ekrandaki A¢ bolmesi goriintilenir.

worddoce ogr-consenankoimae B 7 - 0 &%
£ A
Son kullanilaniar
Belgeler  Klasorier
i\ ligilenilmesi Gereken Dosyalar
B ad Deggtieme tarhi *
" Benimle Paylagilanlar Sabitlenmig
i Diha s kodeycs bukmsk stechgin dosyalan sabiiyin Bir dosysrin Gaerine geldsginiade garinen sabileme simgesine thlayin,
aranedute
Bugan
Farkh Kaydet OneDrive - harran.edu.tr
shorkmaz@haman.ecutr worddace )
Yazdw @ M ERSLER » Word o
* Siteler - harran.edutr
skorkmar@haman.edutr
Dun
Diger korumiar
B s {3 Yeni Microsoft Waord Belgesi docx | .
5 subilgisayar P
=N
D erEve
Bu Hafta
[~ cezat fob  Bilgisayar.docx 1 3
E: » BOM Bagkankgs  rogearmias Tantar
e SMHPdoc: ——
fob  Bilgisayar Programacil Program.docx
" & Bokim Bagkanhds = Programlar Tan e
{35 kamu-hizmet-standartlar-tablosu-08032018 docx "
ndictente
[ 1206229.0fis Vazihmlandock B
aditlenie:
@) 1206227 Web Editoradoox ITIENS
Gegen Hafta
Gei Bikdirim at Belaed.dack =
i 5 Kayedimenis Belgeleri Kurtar

Ctrl + F12 klavye tuslari ile A¢ penceresi goéruntdlenir.

i A X

Z 5 Bubilgisayar » Belgeler » v [¥] S5 Ara: Belgeler
gr=ay 9 9
Dizenle + Yeni klasar =z + [N o
ﬂ Microsoft Word Ad Degigtirme tarihi Tar Boyut
[ OneDri lI5Express Dosya klasgri
neDrive
My Web Sites
@ OneDrive - harran Ozel Office Sablonlan Dosya klasard

Visual Studio 2019
Visual Studio 2022

Dosya klasgri

3 Bu bilgisayar
- 30 Mesneler
@ Belgeler
‘ indirilenler
I Masadsti
D Mazikler

Zoom Dosya klasgri

=| Resimler
m Videolar
‘i Yerel Disk (C:)

= Ag v

Dosya adi: || v| Tam Word Belgeleri (*.doc™.d ~

Araglar = iptal
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Bilgi
Office Word programi hakkinda asagida verilen gesitli bilgilerin bulundugu bir ekrandir.

v Belgeyi Koru
Belgeyi incele
Strim Gegmisi
Belgeyi Yonet
Ozellikler

K SR

worddocx og-corseranoim. @B 7 - 8 %
() Gig
word
Mesaista » DERSLER » Word
& Kargya Vide | | 5} Paylag | | @ Yolukopyala | | 2 Dosya konumuny a
n Belgeyi Koru Ozellikler
L2} | igiesin bu belgede e t0r dagisiklikles yapsbilacagin denetieyin, Boput o
Belgeyi v
i Sop Sy ‘u
Sozcdk Sayen 1287

Toplam Duzenlerne Saresi 428 Dakika

= Belgeyi Incele Baghk Micrescft Office 365 Word
;"":'[‘: ®  Belge Guellikleri, yazann sch ve ilgil tarinler Agiklamalar

= Ust bilgilerve 3 bilgler

Gzl metin oarak bigimiendimiy karabierler it Tarihler

- o i

= Engell Kigierin okuyarmsyacad iceik San Defigtirme Tardi

Ot
. . Son Yazdma Taihi

ey Sdrim Gegmisi

o ek sarlrmler gorirleyin ve gen yOieyin, gl Kigier
Gegmb Yoz

o 6 Odr. Gor. Serkan KORKMAZ
[ Belgeyi Yoret Son Des

I 1 Degigtiven

o j ] Bugn, 00:44 (otomatik kurtanmal ° Gdr. Gor. Serkan Korkmaz
Voo | B Bugin, 0038 (otomatik kutarmal

itgiti Belgeler
Dosya Kanamunu 45

Geri Bilditim

Segenetie

werddoo Dgr.Ebl.SaknnKmkml:s F- ] -
Bilgi

word
Wesaisi » DERSLER » Word

& Korgys Yolde | | (53 Payisg | | @ Yolukopyais | | B Dosys konumunu sg
| BelgeyiKou Oellitier -
LS, | ighosinbu beigede e r degiihiler yopabilecegini dnetiern. oyt
Belgesi .
Koru - Soa Saya
Fark Kyt Sozcck Sayes

Toplam Dizenleme Saresi 432 Dakika

Vadh

Belgeyi incele

Bu dasyap dosy
* Belge beellikier, yazarm sch v
® Ozel XML verlesi
® Engell igherin akuyamayacadn ek Kategorier
Ko
i Kiprs Tobars
€y | Sartm Geemisi ket Hanen Universtes S
/| Onceki sardmler gardntaleyin ve gen yakeyn,
Sirin
Gegmisi ilgiti Tarinler
SonDeggtrmeTarti  Bugan, 0048

180

T ﬁ Belgeyi Yonet
3] Bugan, 0044 (otematik kurtarm)
59 Bugin, 0038 (otomatik kurtarm] ligili Kisiler
Yonetici

Vazar

° Oar. Gor. Serkan KORKMAZ

Son Degitiven
o ° e, Gor. Serkan Korkmaz

ilgili Belgeler
[ vosym karumany 2
Dha Az Ozeli Goster

Geri Bidirim

Segenekler
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Kaydet (Ctrl + S)
Belgemizde yapilan degisiklikleri kalici olarak kaydeder.
H Kaydet

Farkh Kaydet (F12)

— Belgenin bir kopyasini kaydeder.
H Farkl Kaydet

Farkl kaydet mensii asagidaki alt meni segenekleri sunar.

j Veni Belgenin bir kopyasim kaydet
e Word Belgesi v .
L] -
~ [L' EBelgeyi varsayilan dosya biciminde kaydedin. Word BEIgESI
7 v Word Sablonu
ffw@] Word Sablonu v Word 97-2003 Belgesi
i I Kaydet 1= Belgeyi gelecekteki belgeleri bicimlendirmek
- icin kullamilabilecek bir sablon olarak kaydedin.
E= @_. Word 97-2003 Belgesi
H Farkh Kaydet | ¥ Belgenin Word 97-2003 ile tam olarak uyumlu
olacak bir kopyasim kaydedin,

Word Belgesi: Belgeyi varsayilan dosya biciminde kaydeder.

Word Sablonu: Belgeyi gelecekteki belgeleri bicimlendirmek icin kullanilabilecek bir sablon olarak
kaydeder.

Word 97-2003 Belgesi: Belgenin Word 97-2003 ile tam olarak uyumlu olacak bir kopyasini kaydeder.

ogrsorsenankenmaz B 7 - 8 %

Farkli Kaydet

o 1 B Masaista > DERSLER > Word
(D) son kullanitaniar

harman edutr

@& OreDrive - harraneduir
i wtr

Siteler - harran edutr '

- Y ad —_——
A ———— Desistiome taii
Oiger orumiar

[ subilgisayar [ 1000

=

) YerEwe office 365 kurulum

= Gozat

] office Online
[ wvuama
[ video

@] Belldocx

@ Bei2docx 202201 1
@ Belzdoox A 52
@] Belddoox 2022021 15
@] Belsdocx

=] cagn-1 DERS PROGRAMIdoc 02002 1404

@ cogn-1 derst.doox

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z Sayfa 30




Microsoft Office 365 Word Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Yazdir (Ctrl + P)
Belgeyi 6n izlemek ve yazdirmak igin kullanilir.

ﬂ Yeni Belgeyi nizle ve yazdir A

L] v Hizh Yazdir
Yazdirmadan once yazicyl, kopya sayisini ve .
AL diger yazdirma seceneklerini belirtin, v Baski Onizleme

@ Hizh Yazdir
Kaydet Dredisiklik yapmadan belgeyi dodrudan
- varsayilan yaziciya gonderin.

_ Basl Onizleme
Farkli Kaydet  » 8 Yazdirmadan ance sayfalann &nizlemesini
gardntdleyin ve dedisiklik yapin,

Yazdir 3

ap 2 I T

word.docx - Uyumluluk Modu « bu bilgisayar konumuna kaydedildi Ogr. Gor. Serkan Korkmaz a R'_'] ? - [ Pt
]_n_[ Girig
Kopya: |1 . -
D Yeni %] Buraya yaz]
Yazdir Vazdur
= Ag Balguniin isiammak va yasdemal ign ulasie

L —.

=

Yazicl

Bilgi
Microsoft Print to PDF

‘% Hazir

Kaydet

Yazic Ozellikleri

et ey, bisprs saspains we olfor pandma seganeblasind balrtan Vil

Farkli Kaydet

Ayarlar
Tiim Sayfalan Yazdir
-
Tamarnini yazdir

Tek Yiize Yazdir

Digan Aktar i -
Yalnizca sayfanin bir yizine...

Harmanlanmig S -
1223 123 1:23 — =

Dénigtir

sl Micracsh O Difrmad - Vaadke - e Ve s, Word pocgpeares b

Kapat

Dikey Yénlendirme - durala g, = e v Y ety sk Bebitene wyartan
SETETE
e Wil B bt (1 + ) agde. B e s ok Liscwafpocs, s yassbriscfien

2 e i, Yapabiisie,

D Ad .
21emx 297 em M ; [ TP ———
F—A -

H -
sap Ozel Kenar Bogluklan -
Geri Bildirim
1 Sayfa/Yaprak - v
Secenekler < v J B
ayfa Yapisi 4 .f?_4 » o009 — I +
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Yazici Ozellikleri
o= Adobe PDF Belgesi Ozellikleri x
Yeresim  Kagt/Kaite [*] Adobe PDF Ayarlan '

Yan: |
Bow M

Sayfa Bigimi

e |

Geligmis...

Tamam iptal

Yerlesim, Kagit/Kalite gibi yazici 6zelliklerinin ayarlanmasini saglayan Yazici Ozellikleri iletisim
penceresi agilir.
= Adobe PDF Belgesi Ozellikleri x

Yedegm Kadt/Kalte [*] Adobe PDF Ayarlan

Tepsi Secimi

gkaney: [ |

Renkli

(] Siyah ve Beyaz O Renkli

Gelismis...
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Sayfa Yapisi
Sayfa Yapisi ? % | Sayfa bigimlendirme segeneklerini
: orebilecegimiz Sayfa Yapisi iletisim
| Kenar Bosluklan Kagit Dazen & B Y 2 ¥
| penceresi gorlntilenir.
Kenar Bosluklan
Ust: S5cm = Alt: Sem = . .. o
- = : = Kenar Bosluklari, Kagit, Diizen gibi
Sal: 2,5¢cm = Sad: 2,5¢cm = .
= cesitli secenekler sunar.
| Cilt payr: 0cm - Cilt pay yeri: Sal W
Yonlendirme
Dikey Yatay
|
| Sayfalar
| Birden fazla sayfa: Maormal ~
|
Onizleme
|
|
! =
Uygulama yeri: | Tam belgeye w
Varsayillan Clarak Ayarla Iptal
| Sayfa Yapisi ? x
Kenar Bosluklan Dizen
Kagit boyutu:
Ad e
Genislike |21 cm =
Yikseklik: | 29,7 cm =
Kadit kaynadi
ilk sayfa: Dider sayfalar:
Otomatik Sec Otomatik Sec
OnlyOne OnlyCne
{
|
Onizleme
Uygulama yeri: | Bu bdlime ~ Yazdirma Secenekleri...
Varsayillan Olarak Ayarla iptal
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Yazdir: (Ctrl + P)

Yazdirmadan 6nce yaziclyl, kopya sayisini ve diger yazdirma segeneklerini belirten Yazdir
L‘E’I.D penceresini agar.

Yazdir l % S
Yaza
Adi: &  Microsoft ¥PS Document Writer |E| Ozellikler
Tiir: Microsoft XPS Document Writer
Konum:  XPSPort: [ Dosyaya yazdr
Acklama: [ Bl ile cift yénki
Sayfa araldi Kopya sayis
@) Tiimil Kopya sayis: |1 =
) Gegerli sayfa Secim
() sayfa: Harmanla
Sayfa numaralarn vefveya sayfa
araliklanni virgllle ayrarak belge veya
| béliimiin basindan sayarak airin. Ornedin, I
1, 3, 5-12veya plsl, plsZ, pls3—pds3
yazin
Yazdirilacak: |Belge E| Yakinlagtr
Yazdir: Araliktaki tim sayfalar EI Her kaditicn: | 1 sayfa E
Sayfa boyutu: | Olceklendirme Yok E
e ) [
L

Bir belgeyi yazdirmak igin, sirasiyla Microsoft Office DUgmesi -> Yazdir -> Hizli Yazdir tiklanir. Word programi bu
durumda bilgisayarin varsayilan yazicisini ve Yazdir iletisim kutusundaki belirlenmis ayarlari kullanir.

Yazdirma ayarlarini degistirmek ya da farkli bir yazici kullanmak igin, Microsoft Office Digmesi -> Yazdir ->
Yazdir tiklanir ve Yazdir iletisim kutusu (Ctrl + P) acilir. Béylece hangi yaziciyi kullanacaginizi, neyi yazdiracaginizi
ve kag kopya yazdiracaginizi belirleyebilir, ayarlarda baska degisiklikler yapabilirsiniz.

Hizh Yazdir

Degisiklik yapmadan belgeyi dogrudan varsayilan yaziciya génderir.

Baski Onizleme (Ctrl + F2)
Yazdirmadan 6nce sayfalarin 6n izlemesini gortintiiler ve degisiklik yapar. Yazdirmadan 6nce

% her zaman belgenin 6nizlemesini yaparak kagitta nasil gériinecegini kontrol edebilirsiniz.

Onizleme yapmak birden ¢ok sayfali belgelerde mutlaka gereklidir, tek sayfali belgelerde
bile faydali olur. Bir belgenin 6nizlemesine bakmak i¢in, Microsoft Office DUgmesi -> Yazdir -> Baski
Onizleme tiklanir. Bu gériiniim belgenin her sayfasinin yazdirildiginda tam olarak nasil gériinecegini
gosterir. Seritteki her sayfayi kontrol etmeniz ve begenmediginiz ayarlarda degisiklikler yapabilmeniz
icin araglar saglayan bir Baski Onizleme sekmesi goriinir.
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— | Baski Onizleme ©
LB f = 2 i i Go
uzip [: ‘ ‘3 ]j \\{ ] ) Bir Sayfa Cetveli Goster B sonraki Sayfa
: ‘-’@ - = =129 (17 iki Sayfa V| Buyiite¢
Yazdir ¢ Kenar 0 i Boyut 9%100 » = Ao i Baski Onizlemeyi
Bosluklan + 3 % =l sayfa Genisligi || 2 Bir Sayfa Darait ~& Onceki Sayfa Kapat
Yazdir Sayfa Yapisi & Yakinlastir Onizleme

{53

Yazdir: (Ctrl+P)

Yazdirmadan 6nce yaziciyl, kopya sayisini ve diger
yazdirma seceneklerini belirten Yazdir penceresini acar.

Hizli Yazdir: Degisiklik yapmadan belgeyi dogrudan
varsayilan yaziciya génderir.

Baski Onizleme : Yazdirmadan 6nce sayfalarin

gorintiilerve degisiklikyapar.

Sayfa:4/6 | Sozcaki293 | B  Tarkce (Tarkiye) [EEEEET e ()

Paylas

% Paylas: Belgemizi paylasmak ve
paylasilan kisileri goriintiilemek igin
Paylas kullanilir.

Paylasmak icin lUtfen belgenizi karsiya
ylkleyin.

OneDrive - harran.edu.tr
skorkmaz@harran.edu.tr

OneDrive
Oturum agin

Bunun yerine bir kopyasini ekleyin

M &

Word PDF
Belgesi
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Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ
Disar1 Aktar

Disari Aktar

ddock - bu bigisayar konumuna kaydedidi

p——— Y R
() PDR/XPS Belgesi Olugtur

o
B3 Dosya Turtna Degiti

PDF/XPS Belgesi Olustur

Ogr:Gor:sertankokmaz G | B
Dosya Turiind Degistir

Belge Dosya Tarleri

() Beae (docr)

Y1) Word Belge bigimins kullanve

?

a

~;  Dosya Turana Degigtir

Chgan Altar

Belgemizi PDF tiriine donlistiirmek veya belgenin tirinid degistirmek icin Disari Aktar kullanilir.
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Donustir

Belgenizi, her cihazda mikemmel gériinen etkilesimli ve paylasimi kolay bir
Dondstar Microsoft Sway web sayfasina donistirir.

Not: Kapsamli icerige sahip olan Word belgeleri her zaman Sway ile web sayfasina
donisturilemeyebilir. Genellikle basit icerige sahip Word dokiimanlari Sway programi ile web
sayfasina donustirebilirsiniz.

Web Sayfasina Déntgtur ¥ X

Belgenizi, her cihazda mikemmel gorinen
etkilesimli ve paylasimi kolay bir Microsoft Sway
web sayfasina donugturin.

N
i(;indekilerﬁ
@'®
b )

§tﬁdyo

oy~

Donustur

skorkmaz@harran.edu.tr olarak oturum agildi

Kurulusunuzda baglantiyr paylastiqiniz herkes icerigi
goruntileyebilir. Daha fazia bilgi

(f
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W = m} X
& sway x +
&« C (Y @& sway.office.com/processPublish?id=DZZtLcozDDSkWs7R&clientld=Agave 2 &t BN a
s phpMyddmin Yazar Tanima Cleul Gelir Gider a: Google Geviri [ Tureng M YouTube B Eru Webmail @ EruObisis @ EruFBE »
Microsoft Sway
Microsoft Sway web sayfaniz hazirlanirken litfen bekleyin.
v = O X
E Sway x +
&« C Y @& swayoffice.com/processPublish?id=DZZtLcozDDSkWs7R&clientld=Agave 2 tr BN ﬁ
b phpMytdmin Yazar Tanima Cleul Gelir Gider Google Geviri [il] Tureng @ YouTube B Eru Webmail @ EruObisis @ EruFBE »

Microsoft Sway

Belgeniz web sayfasina ddnustlrllemiyor. Metin, resim veya video miktanini azaltmayi deneyin.

Belgeniz web sayfasina donlstirilemiyor. Metin, resim veya video miktarini azaltmayi deneyin.
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Sway ile donistiriilen web sayfasini Fikir Alani ile diizenleyebiliriz. Tasarim kismi ile de tasarim ilgili

islemler gercgeklestirilebilir.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Sway Fikir Alani penceresi

) Gelr-Giae
€ c 0

=5

Fikir alan

% | ® whatsigp | @& Pora- Ogr. Gor.5ev X | T GANLURFADASEL - | HI g

B Ayinblar V vrguls  fincelt @ saglant
Sanliurfa'yi sel basti! Acil servis sular

altinda, okullar tatil

Metin Kart:

bep o

e Arastirma Hastanesi yogun bakim servisi sular altinda
kalrken, okullards da egitime bir gin ara ‘gesi Balikiigal de tasarken, ok sayida ev ve arag su altinda kald
Kent merkezindeki kbprili Abide Kavsag nyla ilerlemeye galisaniar il itfaiye ekibinin de aralaninda
bulundugu 6 kisinin sel sularna kapildig belirtlirken, dalgiclar bolgede arama kurtarma galizmas yapyor. Sanhurta Valisi
Salih Ayhan kentteki sel e 4 kigh kaybettiginl, 2 kisini klad

sanhurfa'da saganak ya

bttps:/

Bigimlendiriimemis metin
Deneme Kalin Ctrl + K

Deneme Halik Ctrf o+ T

At Gizili Ctrl 4+ Shift + A

4 1 sanlurta'da saganak sonras suyla dolan.

Béllm Baghii 1 Kart

Sanlurfa'da sa@anak sonrasi suvla dolan alt eecitte araclar

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z Sayfa 39




Microsoft Office 365 Word

Sway Tasarim penceresi

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

B

Donlsturilemeyen sayfalar ile ilgili bir gorinti

Q Belgeniz web sayfasina dénugtir X +
> C 0

Hh phpMyAdmin

M5wB?

By Google Gevir

D Yazar Tani

sway.office.com/0jCxHmMo9xAGC

ma [ Okul Gelir Gider il Ture

Belgeniz web sayfasina

donugturulemlyor Meti

e

authoringPlay=true&publish

ng @B YouTube

Dizenle = Gezinti & Paylas &8 .-

n, resimveya

0g
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Baslik Cubugu

Etkin olan belgenin adini gosterir.

Word programinin Ust tarafinda bulunan gubuktur.

Word 365 surimiinde baslk cubugunda oturum agilan kisi ile ilgili hesap bilgileri bulunur. Bu kisimda
oturum agma, hesabi goriintileme ve farkli bir hesapla oturum agma segenekleri bulunmaktadir.
Kurumsal veya bireysel lisans ile oturum acgabilirsiniz.

Oturumu kapat

Odr. Gor. Serkan K...

skorkmaz@harran.edu.tr
Hesabi garintile
Office kullamecr bilgileri

Farkh bir hesapla oturum agin

Gorunum Ara¢ Cubugu

™ Odak BB - i + 25100

Calisma ortaminin sag alt kisminda ve durum ¢ubugunun saginda, belge igeriginin gorinimiini
ayarlayan araclarin yer aldigi gériiniim arag cubugu bulunur.

Okurna |Yazdirma
Madu

GOrlinim sekmesi Gortiintimler grubunda da farkli gériinim

|Er‘ Ana Hat
Web ETaslak

Dizeni

secenekleri bulunmaktadir.

Garanamler
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Hizl Erisim Ara¢ Cubugu

[ Yeni Bos Belge Kaydet ) Geri Al Nesneyi Yeniden Boyutlandir ~ {7 ) Yinele Cizim Nesnesi Bigimlendir g Hizh Yazdir =

Serit yapisinin hemen altinda yer alan ve tizerindeki digmeler ile hizli erisim saglayan arag¢ cubugu
Hizli Erisim Arag¢ Cubugu olarak isimlendirilir.

Office 365 versiyonunda, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu lzerinde varsayilan ayar olarak herhangi bir digme
gorintilenmez. Ancak yukaridaki gérselde Hizli Erisim Arag Cubugu lizerine sonradan eklenen ve
asagida yer alan 5 adet digme eklenmis hali ile gosterilmistir.

v" Yeni Bos Belge (Ctrl + N)

Kaydet (Ctrl+S)

Geri Al (Ctrl+2)

Yinele (Ctrl +Y)

Hizli Yazdir (Microsoft Print to PDF)

SRS S

Yeni Bos Belge (Ctrl + N)

) Yeni bir bos belge olusturur.
|—_h| Yeni Bog Belge

Kaydet (Ctrl + S)
Belgemizde yapilan degisiklikleri kalici olarak kaydeder.
1

Geri Al (Ctrl + Z)
Belgede bir degisiklik yaptiktan sonra hata yaptiginizi fark ederseniz, yapilan degisikligi geri almak

'} ™ igin Hizh Erisim Arac Cubugundaki Geri Al digmesine tiklanir. Daha énce yaptiginiz bir islemi geri

almak i¢in Geri Al okunu tikladiktan sonra listedeki islemleri segeriz.

Geri Al listesinden bir islem se¢mek, o islemi ve ondan sonra yapilan bitiin diizenlemeleri geri alir. Son yapilan
islem disindakiler tek basina geri alinamaz.

Yinele (Ctrl +Y)
_‘1 Bir islemi geri aldiktan sonra fikrinizi degistirirseniz, Hizli Erisim Ara¢ Cubugundaki Yinele digmesi
tiklanir. Yalnizca geri alinan son islem yinelenebilir.
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Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestir
Hizli Erisim Arag Cubugu lzerinde herhangi bir diigme yerlesmis ise hizli erisim arag
- cubugunun sagindaki digme, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu (izerinde herhangi bir digme
yerlesmemis ise hizli erisim ara¢ cubugunun en solundaki diigme (Hizli Erisim Arag
Cubugunu Ozellestir) ile sik kullandigimiz komutlari eklemek icin hizli erisim ara¢ cubugu 6zellestirilir.

[ Yeni Bog Belge Kaydet ) Geri Al Nesneyi Veniden Boyutlandir ~ {1 ) Yinele Cizim Nesnesi Bicimlendir 25 Hizh Yazdir =

Dosya (Girig Ekle Ciz  Tasanm

0|

Yapigtir [D
" = Bigim Boyacisi
Geri Al Pano M

Hizh Erigim Arag Qubudgu’nu Ozellestir
Otornatik Kaydedin
Yeni
Ag
Kaydet
E-posta ile Gander
Hizh Yazdir
Baski Onizleme ve Yazdirma
Diazenleyici (F7)
Sesli Oku
Geri Al
Yinele
Tabla Ciz
Dokunma/Fare Maodu
Diger Kornutlar...
Seridin Ustinde Goster

Hizh Erigirn Arag Cubudunu Gizle

K.omut Etiketlerini Gizle
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Durum Cubugu

Word program penceresinin sol alt kisminda yer alan ¢ubuga durum ¢ubugu denir.

Durum cubugu acik olan belge hakkinda bilgi verir.

Sayfa:1 /10 | Sozcdk: 548 | Tdrkge (TOrkiye)

Bir belgenin goriintlilenmesine son vermek icin, farenin sag diigmesiyle durum ¢ubugu tiklanir. Sonra
da gorintilenmesini istemedigimiz 6ge tiklanir.

Sayfa Numaralari
Sayfa: 12 / 66

12: Belgedeki etkin calisma sayfasinin numarasi
66: Belgedeki toplam sayfa sayisi

sayfa:11 /57 | Belgedeki sayfa numarasi: Gezinti bélmesi agmak igin tiklanir. Gezinti bélmesinde
Sayfalar bolimu ekranin sol kisminda gériintilenecektir.

Gezinti v X

Belgede ara 2

Baghklar Sayfalar Sonuglar

43 LR

45 46
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Sozciik Sayisi

13157 sozclk

Belgedeki sozcuklerin sayisini gosterir.

Sozciik Sayisi iletisim kutusunu agmak igin tiklanir veya dokunulur.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Sozcak Sayis

istatistikler:
Sayfa
Sozcdk
Karakter (bosluksuz)
Karakter (boslukiu)
Paragraf
Satir

124
11.344
70.307
20.606

1.726
2,704

7 >

DEMEtin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle!

Sazcak Sayisi

istatistikler:
Sayfa
Sozcuk
Karakter (bosluksuz)
Karakter (bosluklu)
Paragraf
Satir

124
11.412
70.747
81.124

1.741
2731

Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle

>

Sazcik Sayisi

istatistikler:
Sayfa
Sozcuk
Karakter (bosluksuz)
Karakter (bosluklu)
Paragraf
Satir

139
13.157
82.874
04,835

1.910
3.033

7 X

D Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle

Sazcik Sayis

istatistikler:
Sayfa
Sozcuk
Karakter (bosluksuz)
Karakter [bosluklu]
Paragraf
Satir

139
13.225
83.314
95.354

1.925
3.061

EMetin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle}

Metin kutulari, dipnotlari ve son notlari da ekle segenegi
tiklanirsa bu bilgiler de s6zciik sayisi penceresine eklenir.
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Giris Sekmesi

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Pano Grubu
Pano, bilgisayarin bellegindeki gegici bir depolama

alanidir. Ayni anda géremedigimiz iki yer arasinda (6rnegin

sayfalar ya da belgeler arasinda) metin tasimamiz gerekirse panoyu kullanabiliriz.

Metin segilir. Giris sekmesindeki Pano grubunda bulunan Kes ve Kopyala diigmelerinden biri tiklanir. Daha

sonra ekleme noktasini yerlestiririz. Se¢imi yeni yerine eklemek igin Yapistir digmesine tiklanir. Metin

kesildiginde eski yerinden silinir. Metin kopyalandigi zaman eski yerinde de kalir.

Pano vooX

|_ Tarninid Yapigtir | | Tirminid Temizle |

Yapistinlacak Ogeye tiklayin:

@ . Metin kopyalandigi zaman eski
yerinde de kalr.

@ metin

@ bilgisayann

Yalnizca kisa mesafede (6rnegin bir paragraf ya da satir
icinde) metin tasimak icin strikle ve birak diizenlemesini
kullanabiliriz. Stiriikleme Panoyu icermez. Metni segip
farenin sol digmesini basili tutarak metin yeni yerine
suriklenir ve farenin sol diigmesi birakilir. Segimi
kopyalamak icin striklerken Ctrl tusuna basili tutulur. Pano
gorev bélmesini agmak icin Pano iletisim Kutusu Baslatici
tiklanir. Pano gorev bélmesinde kesilmis ve kopyalanmis
Ogeler goriintilenir. Panoda kesilmis ve kopyalanmig
o6gelerden 24 tanesi goruntilenir. Ekleme noktasinin oldugu
yere tek bir 6ge yapistirmak icin, yapistirilacak 6ge tiklanir.

Bir 6geyi isaret ettikten sonra goériniin oku tiklayabilir, sonra da o 6geyi Panodan kaldirmak igin Sil tiklanir.

Tlimiini Temizle digmesini tiklayarak panodaki batin 6geler silinebilir.

Pano gorev bolmesini kapatmak icin bélmenin baslk cubugunun sag kdsesindeki Kapat diigmesi tiklanir.

Kes (Ctrl + X)
¥ Kes Secimi keser ve panoya yapistirir.

Kopyala (Ctrl + C)

-3 Kopyala o
- Ry Se(;|m| kopyalar ve panoya yap|$t|r|r.
Yapistir (Ctrl + V)
““J Panonun igerigini yapistirir.
Yapigtir
= Ozel Yapistir ? [t |
__ Kaynak: Micrasaft Office Word Belgesi
Ozel Yapl§tll‘ (Ctl‘l + Alt + V) E:\znu—jzrluzlsuz\\nmrd 2007\MUHASESE. docx
Panonun (o =i S icerigini O e o [P B
Giris | Exe  sa n et Mirttowt e dosyes)
ya p|§t|r| r. e Resim (Gelistiriimis Meta Dosyasi
g q * EES : Bigimlendiriimemis Unicode Metin
23 Ko|
A ‘Vaplgtlrpg i ?ya 8 >4 Q__0a
Ozel Ya pl§t|l’ - mem Boyaaist pencel’eSInI
Sonug
Jﬂ Yapistir — A N
a ar. = Pano icerigini ekdleme bicimi: HTML Bigimi
¢ |7 Ozel Yapistir... | !
Farkl tirde yapistirma

secenegi sunar.
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Bicim Boyacisi (Ctrl + Shift + C)
Bir konumdaki bicimlendirmeyi kopyalar ve baska bir konuma uygular. Ayni
7 Bicim Boyaasi bicimlendirmeyi belgede birden fazla konuma uygulamak icin bu simge cift
tiklanir.

Uygulama: Les Ottomans Hotel olarak isletilen Muhsinzade Yalis1 Akbank’in oldu

Istanbul Bogazi'nda faaliyet gdsteren Hotel Les Ottomans olarak isletilen Muhsinzade Yalist el
degistirdi.

430 milyon lira deger bigilen tasinmaz, Istanbul 10. Icra Dairesi tarafindan bugiin gergeklestirilen satis
islemiyle alacaklarina mahsuben Akbank'in oldu.

Bir dénem Galatasaray Spor Kuliibii baskanlig1 da yapan iinlii is insanin Unal Aysal, bir bankaya olan
borglar1 nedeniyle icralik olmustu.

Aysal’in Ortakdy’de bulunan Hotel Les Ottomans isimli 440 milyon lira degerindeki Muhsinzade
Mehmet Pasa Yalis1 bugiin Istanbul 10. Icra Dairesi’nde satild.

430 milyon liralik alacagina mahsuben Akbank’a devredilen gayrimenkul Aysal’in eski esi Ahu Aysal
tarafindan 55 milyon dolar harcanarak 2006 yilinda otel olarak agilmist1.
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Uygulama: Is Sanat'tan 'lyi ki Dogdun Beethoven'

is Sanat’in klasik mizik serisi Semplice Quartet,
Beethoven’in 250. dogum yili igin hazirladig “lyi ki
Dogdun Beethoven” baslikli konseri ile bu aksam
20.30'da is Sanat’in sosyal medya hesaplarindan
klasik muzik severlerin karsisina gikacak.

Murat Anil Erginol (keman),Deniz Toyglir Conus
(keman),Pinar Dinger (viyola) ve Burak Ayranci’dan
(viyolonsel) olusan Semplice Quartet, bestecinin
erken ve ge¢ dénemlerinde yayh doértla igin
besteledigi iki eserini seslendirecek.

iSTE KONSER PROGRAMI:

J L. v. Beethoven String Quartet No.2 Op. 18

I. Allegro
Il. Adagio cantabile — Allegro — Tempo |

I11. Scherzo: Allegro
IV. Allegro molto, quasi presto

4 L. v. Beethoven String Quartet No.11 Op. 95 “Serioso”

I. Allegro con brio

I1. Allegretto ma non troppo

I11. Allegro assai vivace ma serioso — Piu allegro
IV. Larghetto espressivo— Allegretto agitato
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Uygulama: YOK’iin dijital egitimine 30 iiniversite daha katilacak
YOK’iin dijital egitimine 30 liniversite daha katilacak

Dijital Egitimde

Dijital Donusum
3. Faza Gegildi

Egitim Programi

Faz Il Lansmani

YUKSEKOGRETIM Kurulu (YOK) ile CISCO arasinda yapilan dijital egitim is birligi kapsaminda ilk 2
fazda egitim alan akademisyenler icin sertifika treni diizenlendi. YOK Baskani Prof. Dr. Yekta Sarag,
"3’{incii fazda Anadolu’dan segilen 30 iniversiteden 90’a yakin akademisyene CISCO-ODTU isbirligiyle
hazirlanan egitim verilecek" dedi.

YOK'ten yapilan yazili agiklamaya gére; 16 Mart’ta baslatilan is birligi kapsaminda, Yiiksekdgretimde
Dijital Donisiim Projesi kapsaminda yer alan Anadolu’daki 24 tiniversiteden akademisyenlere ‘siber
givenlik’ ve ‘ag yonetimi’ konularinda verilen egitimlerde ilk 2 faz tamamlandi. Egitim alan 63
akademisyenden 51’ sertifika almaya hak kazanirken, YOK’te akademisyenlere yonelik ‘sanal sertifika
toreni’ diizenlendi.

Torenin ardindan yine Anadolu’dan secilen 30 yeni Universitenin katilimiyla 3’linci faz egitim
programinin tanitimi gerceklestirildi.

2021 yilinin Ocak-Agustos aylari arasinda gerceklestirilmesi planlanan 3'lincl faz egitimi igin, Bolu
Abant izzet Baysal, Adiyaman, Afyon Kocatepe, Ahi Evran, Aksaray, Alanya Alaaddin Keykubat,
Amasya, Bandirma Onyedi Eyliil, Bartin, Bilecik Seyh Edebali, Blilent Ecevit, Cumhuriyet, Cankiri
Karatekin, Dumlupinar, Diizce, Erzincan Binali Yildirim, Giresun, Harran, Kafkas, Kahramanmaras
Siitcli imam, Karabiik, Karamanoglu Mehmet Bey, Kastamonu, Nigde, Nevsehir Haci Bektas Veli,
Ordu, Recep Tayyip Erdogan, Sinop, Tarsus Usak Universiteleri secildi.

Projede egitim gorecek her bir Universite tarafindan bildirilecek 3 akademisyenden en az birinin kadin
akademisyenler arasindan segilmesi zorunlulugu getirildi.

Projenin ilk fazinda Bursa Teknik, Erzurum Teknik, Eskisehir Teknik, iskenderun Teknik, Konya Teknik,

Hitit, Tokat Gaziosmanpasa ve Yozgat Bozok Universiteleri, ikinci fazda ise Agri ibrahim Cecen,
Ardahan, Artvin Coruh, Batman, Bayburt, Bingdl, Bitlis Eren, Gimishane, Hakkari, Igdir, Kilis 7 Aralik,
Munzur, Mus Alparslan, Osmaniye, Siirt, Sirnak Universiteleri yer almisti.
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EKkran Goriintiisii Alma
Windows’ta ekran goriintiisii almak icin birkag farkli yontem bulunmaktadir:

1. Print Screen (PrtScn) tusu: Bu tusa basarak ekraninizin goriintiisiinii panoya
kopyalayabilirsiniz. Daha sonra bu goriintiiyli bir resim diizenleyiciye veya bir Word
dokiimanina yapistirabilirsiniz.

2. Windows + Print Screen: Bu tus kombinasyonunu kullanarak ekran goriintiistinii
dogrudan “Resimler” klasoriintizdeki “Ekran Goriintiileri” klasoriine
kaydedebilirsiniz.

3. Alt + Print Screen: Sadece aktif pencerenin ekran goriintiisiinii almak i¢in bu tus
kombinasyonunu kullanabilirsiniz.

4. Windows + Shift + S: Ekran Alintis1 Araci’n1 kullanarak ekraninizin belirli bir
boliimiiniin ekran goriintiisiinii alabilir ve panoya kopyalayabilirsiniz.

Bu yontemlerden herhangi birini kullanarak ekran goriintiisii alabilirsiniz.

PRTSC (PRINT SCREEN)

Print Screen (PrtScn) tusu: Bu tusa basarak ekraninizin goriintiisiinii panoya
kopyalayabilirsiniz. Daha sonra bu goriintiiyli bir resim diizenleyiciye veya bir Word
dokiimanina yapistirabilirsiniz.

PrtSc kisayol tusu ile bilgisayar ekranimizin tam ekran goriintiisiinii alinir.

] Yeni belge agmak cin Ofice Dagmess

Ll © Aramak icin buraya yazin
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WINDOWS + PRTSC

Bu tus kombinasyonunu kullanarak ekran goriintiisiinii dogrudan “Resimler” klasoriiniizdeki
“Ekran Goriintiileri” klasoriine kaydedebilirsiniz.

8 OtomatikKaydet (@ H. Q5

word « Kaydedildi v £ hAra

Dosya Gis Ekle GCiz Tasanm Dizen Basvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Gordnim  Gelistirici  Yardim  REF-N-WRITE

O Agklamalar | | Dizenleme v

0 Calibri (Govde) ~[16  ~| A" A" Aav B IS iZ v T T q Paa @ ﬁ'
Yapstr KT Ave x 2 A2 A |E =iz oy @\ Alyaz: Basik 1 Konu F Normal H Gc Degistic  ruve | Duzenleyici  Eklentiler
s Ao ar|E===0E = - I N
Pan0 Yan Tipi [E] paragraf 5 Stiller % Duzenleme Ses Dizenleyici Exlentiler i
a
Microsoft Office 365 Word rkan KORKMAZ
Ekran Goriintiisii Alma
Windows'ta ekran goriintiisii almak igin birkag farkl: yontem bulunmaktadir:
1. Print Screen (PrtSen) tusu: Bu tusa basarak ekranunizin goriintiisiini panoya 1
Py iniz. Daha sonra bu iyll bir resim ye veya bir Word
dokiimanina yapistirabilirsiniz.
2. Windows + Print Screen; Bu tus i ekran gori
dogrudan “Resimler” klasoriiniizdeki “Ekran Gériintiileri” klasériine
kaydedebilirsiniz.

w

. Alt + Print Screen: Sadece aktif pencerenin ekran goriintiistinii almak icin bu tug
kombinasyonunu kullanabilirsiniz.

. Windows + Shift + S: Ekran Alintisi Araci’ni kullanarak ekranunizin belicli bir
boltimintin ekran goriintistini alabilir ve panoya kopyalayabilirsiniz.

Bu yontemlerden herhangi birini ekran

PRTSC

Prtse kisayol tusu ile bilgisayar ekrammizin tam ekran goriintiisind alinir.

0 odak

ALT + PRTSC

Alt + PrtSc kisayol tusu ile bilgisayar ekranimizda o an igin aktif olan pencerenin ekran gorintisind alinir.

Yaz Tipi 7 =

Yap Tipi  Karakter Arald

Yaz tipi: a1 tipi stz Boyut:
+Givde Mormal
+Basliklar ~
Tiak
Adobe Arabic Kaln )
Adobe Caslon Pro Kalin Italik
Adobe Caslon Pro Bold hd
‘Yaz tipi rengi: Alt cizgi stiliz Alt gizgi rengi:
Otomatik w || (yok) ~ Otomatik
Efektler
[ st iz [ célge [ kingiik byik
[ st gift izili [] anahat [ Tiimii biryiik
[ st simge [ kabarik [ Giz
[ alt simge [ Basik
Onizleme

+Govde

Bu givde temasi yaz tipidir. Gegerli belge temasi hangi yaz tipinin kullanilacagini belirler.
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Yazi Tipi Grubu
A A%
|KE T A ~ ahe 3, x° Aa'llay'é'l

Yazi Tipi ]

o K (Ctrl+K) : Secili metni kalin yazi tipine donlstirr.

T (Ctrl+T) : Secili metni italik yapar.

A - A (Ctrl+Shift+A) : Secili metni alti cizili yapar.
LB, " Yazi Tipi (Ctrl+Shift+Y) : Yazi bicimini degistirir.
12

" Yazi Tipi Boyutu (Ctrl+Shift+P) : Yaz tipi boyutunu degistirir.
‘A" Yaz Tipini Buyut ( Ctrl +.)

A" | Yaz Tipini Daralt ( Ctrl +; )

abe (Usti Cizili) : Secili metnin ertasindan-gecen-bircizgi cizer.

%: %, (Alt Simge) : Metnin taban cizgisinin altinda kiiclik harfler olusturur. H,SO4

Fi

X x (Ust Simge) : Metnin satirinin istiinde kiigiik harfler olusturur. X>+Y? = 72

ab® o
[ Metin Vurgu Rengi: Metnin vurgulayici kalemle vurgulanmis gibi gériintiilenmesini saglar.

=" Yaz Tipi Rengi: Metnin rengini degistirir.
Aa~| (Shift + F3) Buylk Kiigik Harf Degistirir.

[y | Bicimlendirmeyi Temizle: Secimden tim bicimlendirmeyi temizleyerek yalnizca diiz metnin
kalmasini saglar.

A, Tim Bicimlendirmeyi Temizle: Segcimden tiim bigimlendirmeyi kaldirarak, yalnizca normal
bicimlendirilmemis metnin kalmasini saglar.

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z | Sayfa52




Microsoft Office 365 Word Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

KALIN (CTRL + K)

Word Programinda segili metni kalin yapar.
Secili metni kalin yapar.

iTALIK (CTRL + T)

Word Programinda segcili metni italik yapar.

T

Segili metni italik yapar.

ALTI CiziLi (CTRL + SHIFT + A)

A - Secili metni alti cizili yapar.

YAZI TiPi (CTRL + SHIFT +Y)

Calibri [Gavde) -~  Word Programinda segili metnin yazi bigimini degistirir.

Yazi Tipi Kullanim Ornegi |
Times New Roman Yazi Tipi Times New Roman

Verdana Yazi Tipi Verdana

Arial Yazi Tipi Arial

Calibri Yazi Tipi Calibri

Arial Black Yazi Tipi Arial Black

Arial Narrow Yazi Tipi Arial Narrow

Arial Unicode MS Yazi Tipi Arial Unicode MS

YAZI TiPi BOYUTU
Word Programinda yaygin olarak kullanilan yazi tipi boyutlari ve kullanim 6rnekleri asagidaki
tabloda verilmistir.

11

8 Yazi Tipi Times New Roman

9 Yazi Tipi Times New Roman

10 Yazi Tipi Times New Roman

11 Yazi Tipi Times New Roman

12 Yazi Tipi Times New Roman

e Yazi Tipi Times New Roman

16 Yazi Tipi Times New Roman

18 Yazi Tipi Times New Roman

20 Yazi Tipi Times New Roman
22 Yazi Tipt Times New Roman

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z | Sayfa53




Microsoft Office 365 Word Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

BUYUK KUCUK HARF DEGISTIR

Aa~| Tiim secili metni BUYUK HARF, kiiciik harf veya sik kullanilan baska bir biiyiik/kiiciik harf
diizenine donustlrdr.

Biiyuk Kugiik Harf Degistir (Shift + F3) Kullanim Ornegi

Timce Kullanimi Buyuk kiguk harf degistirir.
Kiigiik harf biyik kuglik harf degistirir.
Biiyiik harf BUYUK KUCUK HARF DEGISTIRIR.
Her sozciigii biiyiik harfe gevir Buyuk Kugilik Harf Degistirir.
Biiyik kiiciik donistiir bUYUK kUCUK hARF dEGISTIRIR.

METIN VURGU RENGI

ab .,
%2 Metin Vurgu Rengi: Metnin vurgulayici kalemle vurgulanmis gibi gortintiilenmesini saglar.

ALT SIMGE

%, Alt Simge: Metnin taban gizgisinin altinda kiglik harfler olusturur.

Kimyasal Adi Kimyasal Formiilii Kimyasal Adi Kimyasal Formiilii
Aseton (CHs), CO Nitrik Asit HNO;

Amonyak NH; Su H.O

Asetilen C:H2 Kalsiyum klorur CaCl,

Sulfurik Asit H2S04 Bakir Siilfat CuSO;4

AMONYAK
%25 - NHa TEMBOY

UST SIMGE

x° X2 (Ust Simge) : Metnin satirinin istiinde kiiciik harfler olusturur.

Ust Simge Ust Simge Ust Simge
| X2-y2=(x-y) * (x+y) a’+b’=c? x.a"+y.a"—z.a"=(x+y—z).a" |
| X2+Y? =272 (x-y)?= x2-2%x*y+y?  (x+y)’= X42*x*y+y? |

a’+ b?2=¢?
&

komsu b
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Yaz Tipi iletisim Kutusu (Ctrl + U)

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Yaz: Tipi - Yaz tipiiletisim kutusunu gérintiler.
Yazi Tipi ? >
Yazi Tipi  Gelismis
Yazi tipi: Yazi tipi stili: EBoyut:
+Bashklar Kaln 11
+Bashklar A Mormal a Y
+Govde Italik G
Abadi Kalin 10
Abadi Extra Light Kalin italik
Abel v 12 hd
Yazi tipi rengi: Alt cizgi stilis Alt cizgi rengi:
I | | (vok) w Otomatik w
Efektler
[ 1 Ostii cizili [] Gilge [ Kiiciik biiyik
[ Osta cift cizili [] Anahat [] Tama bayak
[ ] Ust simge [ ] Kabarik [] Gizli
[] alt simge []Basik
Onizleme
Cambria
Bu bashk temasi yaz tipidir. Gecerli belge temasi hangi yazi tipinin kullanilacadin belirler,
Varsayilan Olarak Ayarla Metin Efektleri... iptal
Ir\"am Tipi — m
Yaz Tipi | Karakter Arald
Yaz tipi: ‘Yaz tipi stili: Boyut:
+Givde Kaln 18
+Baslhklar « | |Mormal - 11 -
lsGovde  [pullIicls 12 -
Agency FB b @_ 14 U
Aharoni Kalin Italik 16
i Algerian kv hd =
‘Y&z tipi rengi: Alt cizgi stili; Alt cizgi rengi:
I Otomatik |Z| (yok) |Z| Otomatik
Efektler
[ Ostis gizil [ cilge [T Kiigiik biiyiik
[ Ostii cift il [] Anahat [ Tiimii biiyiik
[ Ust simge [ Kabarik [T Gizli
[ alt simge [ Bask |
Onizleme
+Govde
Bu gévde temasi yaz tipidir. Gegerli belge temasi hangi yaz tipinin kullanlacadin belirler, '

= |
—

iptal

]

8 —=
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Metin Gizleme

Yaz Tipi

Yaz Tipi | Karakter Arahd

Yaz tipi:
+Givde

+Basliklar

+Givde

W Adobe Caslon Pro
Adobe Caslon Pro Bold
i Adobe Fangsong Std R

i Yaz tipi rengi:
Otomatik

[=]
Efektler

[ Ustii cizil

[T Ostii gift izl

[T st simge

[T alt simge

Onizleme

Alt cizgi stiliy
(yok)

[ célge
[ Anzhat
[ Kabarik
[T Bask

‘faz) tipi stili:

Boyut:
MNormal

A
Italik L] [
Kalin 10 m
Kalin italik
12 s
Alt gizgi rengi:
|Z| Otomatik
[ kg biiyiik:
(] Tiimi biiyiik

+Govde

Bu gévde temas yaz tipidir. Gegerli belge temasi hangi yaz tipinin kullanlacagim belirler.

Tamam ] [

iptal

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Herhangi bir metni gizlemek icin Giris sekmesindeki
Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki Yazi
Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli
kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

TUmini Goster digmesi agik oldugunda, gizli metin
goriandr hale gelir ve metin icinde noktali bir alt
cizgiyle belirlenir.

Asagidaki metinde “” kelimesi gizlenmistir. Gizli kelimenin (gizlemek kelimesi) alti gizilidir.

" Metin‘Gizle

meq

Yazi-Tipi-iletisim- Kutusu-Baslatici- tiklanir.- Gizli-kutusu-isaretlenir-ve-Tamam-tiklanir.q]

Ogr.
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Paragraf Grubu

I
L4
[
4
Tl
L4
Il
I
NES
%
=

Paragraf =

Madde isaretleri

.
|
L1
|
L4
1
1
Il
1

=2 @
Son Kullamlan Madde Isaretleri

v

Madde isareti Kitaphij

ok ® O |
+ o

"t Y o \/

Belge Madde isaretleri

V e % 4+ »

Yeni Madde Isareti Tanimla...

:— . Madde isaretleri: Madde isaretli liste baslatilir.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Farkl madde isaretleri segilir.

Yeni Madde isareti Tanimla

Yeni Madde Isareti Tanimla ? x

Madde isareti karakteri

Simge... Besim... Yazi Tipi...
Hizalama:
5ol o
Onizleme
v
v
v

iptal
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MADDE iSARETLERI

O O O O O

FrEEEE "

X3

*

X3

*

X3

o

X3

S

X3

%

VVVYYYVY

S SSRRE

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baglik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baglatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ
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Numaralandirma

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

— Numaralandirma: Numaralandiriimis liste baslatilir. Farkli numaralandirma bigimleri segilir.

Numaralandirma Kitaphd

1.
Yok

M. C.

Belge Sayi Bicimleri

Yeni Sayn Bigirni Tamimla...

1)
2)
3)

a)
b)
c

1)
2)
3)

a)
D)
c

Yeni Sayi Bigimi Tanimla

Yeni Say1 Bigimi Tamimla ? x

Sayl bicimi
Say stiliz
1,2.3, .. Yaz Tipi...
Say1 bicimi:
1

Hizalama:

Sol -

Onizleme

iptal
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NUMARALANDIRMA

> W =

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baglik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baglk gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baglatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baglatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baglatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek igin;

Giris sekmesindeki

Yazi Tipi grubunun bashk cubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ
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COK DUZEYLI LISTE

= Ogeleri diizenlemek ve ana hat olusturmak icin cok diizeyli bir liste olusturur.

Cok diizeyli liste eklemek icin Giris sekmesinde Paragraf grubundaki Cok Duzeyli Liste digmesi
tiklanabilir.

= i .&/? /O |n.

Tama =
Gegerli Liste el
1.
a.
i.
Liste Kitaphd:
1) 1,
Yok ajy 1.1.
i) 1.1.1
- Madde |. Easit | | 1Baghk
- Bolim 1.018z | | 1.1Bazkk 2
i . (@) Baghk 3 1.1.18az
. Bazhk Kizim 1 Eaz
A Baghk 2 Bazhk 2
1.Bas Bas
i Gecerli Belgelerde listeler
11
1. ||
1 &
- >

Yeni Cok Dazeyli Liste Tanimla...

Wi | irdm CHL Tamimel-
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Metin Hizalama Secenekleri
METNi SOLA HizALA (CTRL + L)

Metni Sola Hizala (Ctrl + L) : Metni sola hizalar.

ORTALA (CTRL+ R)

Ortala (Ctrl + R) : Metni ortalar.

METNi SAGA HizALA (CTRL + G)

Metni Saga Hizala (Ctrl + G) : Metni saga hizalar.

iKi YANA YASLA (CTRL + D)

' iki Yana Yasla (Ctrl + D) : Gerektiginde sozcliklerin arasina fazladan bosluk ekleyerek metni hem
sol hem de sag kenarlarina hizalar.

METNi SOLA HizALA
Herhangi bir metni gizlemek icin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun baslik cubugunun en sagindaki Yazi Tipi
iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

METNi SAGA HizALA

Herhangi bir metni gizlemek igin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki Yazi Tipi
iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

ORTALA

Herhangi bir metni gizlemek icin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun baslik cubugunun en sagindaki Yazi Tipi
iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

iKi YANA YASLA

Herhangi bir metni gizlemek icin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en sagindaki Yazi Tipi
iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.
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Girintiyi Artirma ve Azaltma Segenekleri

GIRINTIYi ARTIR

Girintiyi Artir: Paragrafin girinti dlizeyini artirir.

o

Girinti dlizeyini artirmak icin, dncelikle girintisi artirilmak istenilen paragraf segilir. Ardindan Giris
sekmesinden Paragraf grubundan Girintiyi Artir digmesine tiklanir. Girintiyi Artir digmesi paragrafin
girinti diizeyini artirir.

Girintisi artirilacak orijinal metin asagidaki ilk paragraftir.

Herhangi bir metni gizlemek igin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun bashk cubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek icin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun baslik cubugunun en
sagindaki Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam
tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek i¢in Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun bashk
cubugunun en sagindaki Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli
kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

GIRINTIYI AZALT

Girintiyi Azalt: Paragrafin girinti diizeyini azaltir.

Girinti dlizeyini azaltmak igin, dncelikle girintisi artirilmak istenilen paragraf segilir. Ardindan Giris

sekmesinden Paragraf grubundan Girintiyi Azalt digmesine tiklanir. Girintiyi Azalt digmesi paragrafin
girinti diizeyini azaltir.

Girintisi artirilacak orijinal metin asagidaki ilk paragraftir.

Herhangi bir metni gizlemek i¢in Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun bashk
cubugunun en sagindaki Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli
kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek icin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun baslik gubugunun en
sagindaki Yazi Tipi Iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam
tiklanir.

Herhangi bir metni gizlemek i¢in Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun bashk ¢ubugunun en sagindaki
Yazi Tipi iletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.
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Sirala: Secili metni alfabetik yapar veya sayisal metni siralar.

Gegerli secimi alfabetik veya sayisal sirada diizenler. Bu, 6zellikle bir tablodaki verileri dizenlemeye
cahisiyorsaniz kullanislidir.

TOMUNU GOSTER ( CTRL+( )

Yazdirilmayan karakterlerin gorintilenmesi icin Giris sekmesinde Paragraf grubundaki Timin
Tl— Goster digmesi tiklanarak agip kapatilabilir.

Daha karmasik belgeler olusturulurken yazilamaz karakterlerin goriintiilenmesine izin verirseniz 6gelerin kesin
yerlerini belirlemek daha kolay olur. Bu karakterler iki kategoride toplanir:

v' Belgenizin sayfa diizenini kontrol edenler
v" Dizin olusturma gibi arka planda siirdiiriilen siirecler icin gerekli dizenlemeyi saglayanlar

Girinti duizeyini azaltmak igin Giris sekmesinde Paragraf grubundaki Girintiyi Azalt digmesi tiklanabilir.

[

Girintiyi Artir: Paragrafin girinti diizeyini artirir. Girinti diizeyini artirmak igin Giris sekmesinde
2= Paragraf grubundaki Girintiyi Artir digmesi tiklanabilir.

SATIR ARALIGI

b=
V=) Satir Araligi: Metin satirlari arasindaki boslugu degistirir.

GOLGELENDIRME

| Sy -

Golgelendirme: Secili metin veya paragrafin arkasindaki rengi degistirir.

Bunu, oOzellikle sayfada ©ne c¢ikmasini istediginiz baslklar veya diger metinler oldugunda
kullanabilirsiniz.

KENARLIKLAR

H | Kenarliklar: Secili metne alt kenarlik, tst kenarlk, sag kenarlik, sol kenarlik, i¢ kenarlik, dis
kenarlik, i¢ yatay kenarlik ve i¢ dikey kenarlik gibi kenarlik eklememizi saglar.

ilk satir
ikinci satir
Ugiinci satir
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Diizenleme Grubu
/Dﬁkra -

5. Degistir

[ Sec~

Duzenleme Giris Sekmesi -> Duzenleme Grubu

Ara (Ctrl + F)
/O Ara ~ Ara, belgede aradiginiz herhangi bir metin veya baska bir igerigi bulur.

ﬂ Belgenizdeki belirli bir metni bulmaya yonelik secenekleri gérmek igin tiklanir.
| 1]

/O Ara Metni degistirmek, belirli bir noktaya gitmek veya aramanizi daraltmak amaciyla

o baska yollari segmek icin gelismis arama segeneklerini kullanabilirsiniz.
,D Geligmis Bul

- Git Belgenizdeki icerigin dogru ve tutarli olmasini saglamanin bir yolu, belirli bir s6zctglin
B ya da sozciik 6beginin belgedeki her bir 6rnegini gosteren Bul 6zelligini kullanmaktir.
Giris sekmesindeki Diizenleme grubundaki Bul digmesi tiklanir. Bulmak istenilen s6zciik Aranan kutusuna

yazilir.

Gezinti E
bull % v
73 sonug il |

Baghklar Sayfalar Sonuglar

Y
Bul (Ctrl + F) 40 . .

| Gezinti MR
Office belgelenmdeki gizli verileri ve kisisel bilgileri
nasil bulur ve kaldinrm? 92 Sirala W
Bul 4 sonug A f]

gorevi tamamlamak icin gereken komutlan hizla

Bagliklar Sayfalar Sonuclar
bulmaniza yardima clmak lizere tasarlanmig bir -

SIRALA

ve Secenekler segimleri gibi) Dosya mendsiinde
bulunabilir.

Swrala: Secili metni alfabetik yapar veya sayisal metni

serit gizlenebilir ve bu durumlarda geridi bulmak zor siralar.

olabilir. $endi ggstermenin en hizl

yer alan komutlar hizh erigim arag gubugunda bulunur. GBI =0 7 e I EDETE — 2

Word programinin st tarafinda bulunan qubuktur. A-) Srala  B) Satir Arahg
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Gelismis Bul
L. Buyuk/Kuglk Harf Eslestir ve Benzer Okunuslar gibi gelismis arama segeneklerini
}:’ Geligmig Bul : o
kullanarak metin bulur ve degistirir.
Bul ve Degistir 7 e

Bul Dedistir Git

Aranan: yaz tipi e

Tiim Secenekler == Okuma Yurgusu = | | Aranan konum * Sonrakini Bul iptal

|Il

Aranilan metnin belgedeki ilk 6rnegini segmek igin “Sonrakini Bul” dugmesi tiklanir.

Tiim Secenekler

Bul ve Degistir ? x
Bul Degistir Git

Aranan: 5 e

| << Ana Secenekler | Okuma Vurgusu = Bulunacak Yer = Sonrakini Bul iptal

Arama Secenekleri
Arama yond: | Tamd ~
[] Bayik/kicik harf eslestir [] &nek eslestir
DYalnlzca tam sozcakleri bul |:| Sonek eslestir
Dinker karakter kullan

|:| Moktalama karakterlerini yoksay
|:| Bosluk karakterlerini yoksay

Eul

Bicim = Ozel = Bicimlendirme Yok
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Okuma Vurgusu
Aranilan metnin belgedeki tim 6rneklerini vurgulamak igin “Okuma Vurgusu” listesinden “Tlimini Vurgula”
segilir. Vurgulamayi iptal etmek igin “Okuma Vurgusu” listesinden “Vurgulamayi Temizle” segilir.

Bul ve Degistir ? >

[ Bul Dedistir Git

Aranan: yaz tipi i

I Secenekler: Asad

Word 72 6devi vurguladi, Yurgulamay temizlemek icin Okuma Vurgusu'nu tklatn ve sonra da
i Yurgulamay Temizle'yi tklatin,

Tiim Secenekler == Okuma Vurgusu = | | Aranan konum * Sonrakini Bul Kapat
e e e Tamdnd Yurgula
belirtilen sayfa numaral Vurgulamay Temizle sini girin:” kutusuna yazilan sayfay

Numaralandirma

Herhangi bir metni gizlemek icin;

Giris sekmesindeki

Yaz Tipi grubunun bashk cubugunun en sagindaki
Yaz Tipi lletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

N, B O\ =t

1) Herhangi bir metni gizlemek icin;

2) Giris sekmesindeki

3) Yaaz Tipi grubunun bashk cubugunun en sagindaki
4) Yaz Tipi lletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
5) Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

I Herhangi bir metni gizlemek icin;

Il Giris sekmesindeki
M. Yaz Tipi grubunun baslk cubugunun en sagindaki
V. Yazi Tipi lletisim Kutusu Baslatici (Ctrl+U) tiklanir.
V. Gizli kutusu isaretlenir ve Tamam tiklanir.

Yukaridaki 6rnekte vurgulama yapilan kisimlar sari renkli Metin Vurgu Rengi ile vurgulanmistir.
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Degistir (Ctrl + H)
Degistir, belgedeki aranan ve bulunan metni yenisi ile degistirir.
b I
G- Degistir

Degistirmek istediginiz metni arayin ve baska bir metinle degistirin.

Bul ve Degigtir ? >
Bul Dedistir Git

Aranan: yaz tipi L

Yeni deger; |yaz tipi yeni o

Tim Segenekler == Dedistir Tumiint Dedistir Sonrakini Bul iptal

“Aranan:” kutusundaki secili metni “Yeni deger:” kutusundaki deger ile degistirir.

Secili metni belgede gectigi her yerde “Yeni deger:” kutusundaki deger ile degistirmek icin “TUmunu Degistir”

tiklanir.
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Git (Ctrl + Alt + G)

Belgenizdeki belirtilen sayfa numaral sayfaya gider. “Sayfa numarasini girin:” kutusuna yazilan
— Git.. sayfaya gider. “Gidilecek yer:” kisminda farkli bir gecerli konum segilebilir. Sayfa, Bolim, Satir,

Yer isareti, Aciklama, Dipnot vs.

Atlamak, kaydirarak gitmeye goére daha hizlidir.

Git isleviyle dogrudan belirli bir sayfaya, satira, dipnota, agiklamaya veya belgenizdeki baska bir yere
atlayabilirsiniz.

Bul ve Degistir ? >

Bul Dedistir it

Gidilecek yer: Sayfa numarasing girin:

Al l

Bolam . . - - -
satir Gecerli konuma gdreli olarak hareket etmek icin + ve - girin. Ornegdin:
Ver isareti +4 jleri dodru dart Gge ilerletecektir,

Aciklama

Dipnot b

Bul ve Degistir ? >

Bul Dedistir it

Gidilecek yer: Sayfa numarasini girin:

~ | 42|

Bolam . . - - -
Satir Gecerli konuma gdreli olarak hareket etmek icin + ve - girin. Ornegin:

Ver isareti +4 ileri dodru dort dge ilerletecektir,

Aciklama

Dipnot b

Onceki Git Kapat

Gegerli konumdan itibaren belirli bir konuma hareket ettirmek icin + veya — degerleri girilebilir.

Ornegin; +2 degeri girilirse, bulunulan konumdan itibaren 2 sayfa ileriye gidilir.

-3 degeri girilirse, bulunulan konumdan itibaren 3 sayfa geriye gidilir.

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z Sayfa 69




Microsoft Office 365 Word Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Se¢ - Tiimiinii Se¢ (Ctrl + A)

34 Bul ~
= ab npegisti
Sac Dedistir

. Stilleri -
~ Degistir~ Ius SGC']

Lg | Nesneleri [Tamﬁnﬁ Sec (Ctrl+A)

Benzer Bicimli Metinleri Sec

Belgenin tamamini segmek icin kullanilir.

W) Denklem Araclan word2007 - Microsoft Word - 8 x
e

o
2 G e SwtaOuen  Gapunlar  Postaisr  GedenGeor  Gondm  Bdentler  Ausost  Tar w
S ke v LR (e Tl y: Aeu-
e A W) == B onicc AaBbCo asmbeex AQB assbceoc ABMCAN AsBbceo AZBDCe AaBBCL AaBBCCL AaSbCeD: AoBBCEDX AGBDCCDN ABBCCD:  AGBBCCD: &
O omtoran || KT &7 e A [ A [0 [0 G o B GOco GonuGa THoma TRemv AoMTox | BwK2 | Bak3 | S eV Vs Govua Tst | wewere. o S | P

o = van Tigl = paragnat 2 Stiter 5 basenlems

Git (Ctrl + Alt + G) 5
Belgenizdeki belirtilen sayfa numarali sayfaya gider. “Sayfa numarasini girin:” kutusuna yazilan sayfaya gider. 2
“Gidilecek yer:” kisminda farkl bir gecerli konum segilebilir. Sayfa, Blim, Satir, Yer Isareti, Agiklama, Dipnot vs.

Gegerli konumdan itibaren belirli bir konuma hareket ettirmek icin + veya — degerleri girilebilir.
Ornein; +2 degeri girilirse, bulunulan konumdan itibaren 2 sayfa ileriye gidilir.
-3 degeri girilirse, bulunulan konumdan itibaren 3 sayfa geriye gidilir.

Sec- Tiimiinii Seg (Ctrl + A)

Ses Grubu

Dikte
. Microsoft konusma hizmetleri ile gliclendirilmistir.

Dilt Giris sekmesindeki Ses grubundaki Dikte digmesi tiklanir.
ikte

5es

Dosyalar1 Yeniden Kullan Grubu

Dosyalari Yeniden Kullan

Kurulusunuz icinde belgelerin belirli béltiimlerini bulup yeniden kullanir. Bu
diigme segcenek hem Giris sekmesinde hem de Ekle sekmesinde bulunur.

=

Dosyalar
Yeniden Kullan Giris veya Ekle sekmesindeki Dosyalari Yeniden Kullan grubundaki Dosyalari Yeniden

Dasyalar Yeniden Kullan Kullan dugmesi tiklanir.
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Diizenleyici Grubu

Diizenleyici (F7)

ﬁ Yazim, dil bilgisi ve yazma sorunlarini denetler ve 6neriler sunar.

Diizenleyici  Girls sekmesindeki Diizenleyici grubundaki Diizenleyici diigmesi tiklanir.

Dizenleyici

Dlzenleyici v

Duzenleyici Puani 62 %

O ——————— O

Diizeltmeler
Yazim Denetimi 321

Gramer 0

lyilestirmeler

Benzerlik

Cevrimigi kaynaklarla benzerligi
kontrol edin.

IcgGriiler

Belge istatistikleri

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Duzenleyici S
= 321 Sorun Kaldr - Yazim Denetimi < >

Yazim Denetimi

Sozlikte Yok

(Tekn.

Oneriler

Tekne
Cektiri, Kivet, istimbot

TEK
DEGISIK, USLU, BIR

Tek

Dedisik, Uslu, Bir
Bir Kez Yoksay
Tamind Yoksay

Sazlige Ekle

{9} Ayarlar
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Ekle Sekmesi

e
- Girig Ekle Sayfa Dazeni Baswurular Postalar Gozden Gecir Garandm

] Kapak Sayfasi - E El@ I'l—j) E j ii & xopra =] UOstbilgi = |Z| Hizh Parcalar = |2 Imza Satn =TT Denklem -

L&~ s s =

,_] Bog Sayfa Edk] A Yer Isareti é Altbilgi ~ ﬂWordAr‘t' ,%Tarih ve Saat || £ Simge =

= Tablo Resim Kiclk Sekiller SmartArt Grafik Metin Lk

t= Sayfa Sonu - Resim - '] Capraz Basvuru #] Sayfa Numarasi ~ || gutusy~ 2= Baslangia Biyit — Pgg Nesne ~

Sayfalar Tablolar Cizimler Badlantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin simgeler

|-] Kapak Sayfasi = Kapak Sayfasi Tumiyle bigimlendirilmis bir kapak sayfasini ekler. Kapak sayfasi

belgenin ilk sayfasi olarak eklenir.

|_] Bos sayfa Bos Sayfa Gegerli imle¢ konumunda bos bir sayfa ekler.

¥= Sayfa Sonu Sayfa Sonu Sonraki sayfayi gecerli konumda baslatir.

Tablolar Grubu

Tablo Belgeye tablo eklemek veya tablo gizmek icin kullanilir.

i ] Ayrica var olan metni tabloya donusturebiliriz.

Tablo

"

Tablolar

Sitin-1 Situn-2

Sittun-4

Situn: Tablonun dikey kisimlarina stitun denir.

Satir-1

Satir-5

Satir: Tablonun yatay kisimlarina satir denir.

3 x 2 seklinde gosterilen tablo; 3 siitun 2 satirl bir tablodur.

2. Sutun 1. Satir 3. Sutun 1. Satir

1. SGtun 1. Satir

3. Sutun 2. Satir
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Tablo Ekle

rTat.m Ekle 2 |wedal| Belirlenecek sayida satir ve siitiin eklenecek tablo igin
Tablo Ekle penceresini agar.

Tablo boyutu

Situn sayisi: 5

Al

Satbr sayis: 2
Otomatik Sigdirma hareket

Ak

(@) Sabit situn genisligis Otomatik
() Icindekilere gére Otomatik Sidir

() Pencereye Otomatik Sidir

[] ¥eni tablolar igin boyutlan ammsa

Tamam ] [ iptal

Tablo Ciz

Tablonun kenarliklarini gizer.

1.Satir

2.Satir
1.SGtun 2.Sutun 3.Sutun

3.Satir

Uygulama: Ders Programi

TURIZM VE OTEL iSLETMECILIGi DERS PROGRAMI

Saat Pazartesi Sali Carsamba Persembe Cuma
08:10 AliT-1 Bil. ve ilet. Tekn.
N. AGACKESEN S.KORKMAZ
09:10 AiiT-1 Genel Turizm Bil. ve ilet. Tekn. On Biiro Yénetimi
N. AGACKESEN S.COBAN S.KORKMAZ N.KAN
10:10 Genel Muhasebe Genel Turizm Bil. ve ilet. Tekn. On Biiro Yonetimi
F.YILDIZ S.COBAN S.KORKMAZ N.KAN
11:10 Genel Muhasebe Genel Turizm Bil. ve ilet. Tekn. On Biiro Yénetimi
F.YILDIZ S.COBAN S.KORKMAZ N.KAN
OGLE ARASI
13:10 Kat Hizmetleri Konukla iletisim Turk Dili Yabanci Dil-1
0.COLAK 0.COLAK S.COBAN M.ISIK
14:10 Kat Hizmetleri Konukla iletisim Tirk Dili Yabanci Dil-1
0.COLAK 0.COLAK S.COBAN MLISIK
15:10 Kat Hizmetleri Yabanci Dil-1
0.COLAK MLISIK
16:10 Yabanci Dil-1
ML.ISIK
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Hizh Tablolar

Onceden hazirlanmis tablolara erisimi saglar ve bu tablolari belgemize ekler.

Yerel kolejlere kayit, 2005

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Kolej Yeni 6grenciler Mezun olan 6grenciler Degistim
Lisans Ogrencisi
Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagac Koleji 223 214 49
Akcaagac Akademisi 197 120 +77
Cam Koleji 134 121 +13
Mese Enstitlsi 202 210 -8
Mezun
Sedir Universitesi 24 20 +4
Karaagac Koleji 43 53 -10
Akcaagac Akademisi 3 11 -8
Cam Koleji 9 4 +5
Mese Enstitlsi 53] 52 +1
Toplam 998 908 90

Kaynak: Kurgusal veri, yalnizca 6rnek amacghdir

Yerel kolejlere kayit, 2005

Yeni 6grenciler
Lisans Ogrencisi

Mezun olan 6grenciler

Degistim

Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagag Koleji 223 214 +9
Akcaagag¢ Akademisi 197 120 +77
Cam Koleji 134 121 +13
Mese Enstitisi 202 210 -8
Mezun
Sedir Universitesi 24 20 +4
Karaagag Koleji 43 53 -10
Akcaagag Akademisi 3 11 -8
Cam Koleji 9 4 +5
Mese Enstitusu 53 52 +1
Toplam 998 908 90
Kaynak: Kurgusal veri, yalnizca 6rnek amaglidir
Sehir veya Kasaba A Noktasi B Noktasi C Noktasi D Noktasi E Noktasi
A Noktasi =
B Noktasi 87 =
C Noktasi 64 56 =
D Noktasi 37 32 91 =
E Noktasi 93 35 54 43 =

Gor.
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Yunan alfabesi

Harf adi Biiyiik harf Kiiglik harf Harf adi Biiyiik harf Kiiglik harf
Alfa A a Nu N v
Beta B B Xi g &
Gamma r 14 Omicron 0] 0
Delta A ) Pi I T
Epsilon E £ Rho p P
Zeta Z ¢ Sigma D o
Eta H n Tau T T
Teta 0 0 Upsilon Y v
lota I L Phi (o 10
Kappa K K Chi X X
Lambda A A Psi v P
Mu M u Omega QO w
MAYIS
PS4 Pa Lo C ol Cole B
1 2 3 4 5 0
7 6 2 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Kitaplar 1
Dergiler 3
Defterler 1
Kagit defterler 1
Tikenmez Kalemler 3
Kursun Kalemler 2
Vurgulayici 2 renk
Makas 1 ¢cift
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1

Carsamba

2

Persembe

Cumartesi

5

Mayis 2007

Pazartesi

Carsamba

9

Persembe

10
11

Cumartesi

12

Pazartesi

14

15

Microsoft Office 365 Word

Carsamba

16

Persembe

17
18

Cumartesi

19

Pazartesi

21
22

Carsamba

23

Persembe

24

25

Cumartesi

26

Pazartesi

28
29

Carsamba

30

Persembe

31

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z | Sayfa76




Microsoft Office 365 Word

Cizimler Grubu

Resim Ekle

Bilgisayarinizdan, hazir resim kitapligindan veya gevrimigi kaynaklardan resim eklemek igin

“ kullanilir.

Resimler

Suradan Resim Elde:

F& BuCihaz..
Fdl Hazir Resimler...

F& Cevrimici Resimler...

Resim ekledikten sonra, resmin yatay ve dikey ¢ozinirliik oranlarini
koruyarak kiiglltmek veya biyitmek icin eklenen resmi resmi sag alt
kosesinden diagonal (capraz kése) olarak surikleyip birakabiliriz (¢ekebiliriz).

Ekle sekmesi Cizimler grubundan Resimler segilir.

Acilan Suradan Resim Ekle: alt meni segeneklerinden uygun olan bir
secenek ile eklenmek istenilen resim eklenebilir.

Eklenmek istenilen resim agilan Resim Ekle penceresinden segilir.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

4] Resim Ekle X
™ « Kullanicilar > Serkan Korkmaz > Masadstd > CanliDersler > images > v [J) 2 Ara: images
Diizenle v Yeni klasér = v [H 0
A marks I_PELTUVUIKEUW — 0OSya-Wep-1U43  gOoOgIe-giass-co  NOmOo-Sapiens-C  IMages question
PYTHON iQJlhdggzg 994960720 mputer-icons-gl  ommunity-societ mark
Word asses-download-  y-png-favpng-7X
boy-png-favpn...  hmyzTaNOXSx7...
ffw. Microsoft Office Word -
)
s —n (A
—J Bu bilgisayar r ‘.1 “ J
. 3D Nesneler \-"\‘\ ’ér P
o | il
|=| Belgeler .
) i images question indir (1) indir (2) indir (3) indir (4) indir (3)
& Galaxy J7 Prime kD
& indirilenler
B Masaiisti
D Mazikler al: 747 -
& 7=
&=| Resimler — 2 ';»1 R
B videolar indir indir jingle-bells-christ know-how know-how mail
., Yerel Disk (C:) mas-bells-bells-p  lisans-anlamalar
o ng-favpng-cbkjlj  nn-mzakeresi-so
3 As v Tq7vzPqqXpXz... n-28-728 v
Dosya adr: | know-how v| Tum Resimler 57
Araglar v Iptal
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4] Resim Ekle b
N < Kullamicilar » Serkan Korkmaz » Masadstd » Canh Dersler » images » v O 2 Araimages
Dizenle = Yeni klasar = ~ [ 0
e e [ ——
A A
PYTHON indir indir jingle-bells-christ know-how know-how mail
Word mas-bells-bells-p  lisans-anlamalar
ng-favpng-cbkjlj  nn-mzakeresi-so
[iw Microsoft Office Word TqtvzPqqXpXz.. n-28-728

3 Bu bilgisayar
:j 3D Mesneler 1
1

Belgeler
W Galaxy J7 Prime

>V

March-12-Letter  patent3-390x220  scholarship-stud ~ vinashop-sunscr watch-replica-di web hosting
‘ indirilenler ent-clip-art-png-  een-vietv-surem  al-movement-ala
o favpng-A0C46s4  eal-diens-png-fa  rm-clocks-png-f
I Masausta EZdT3UsRTjfM2...  wvpng-85hy)70x... avpng-PsvhZB...
D Miizikler
[&=] Resimler c
B videolar i
‘o Yerel Disk (C:)
=& As v x*GNT1vu w
Dosya adi: |xGN11vu v| |T|]m Resimler V|
Araglar = | Ekle |v| | iptal |
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Bu Cihaz
Kendi bilgisayarinizdan veya bagli oldugunuz diger bilgisayarlardan resim eklemek icin kullanabilirsiniz.

Iy Sekiller v - Ekle sekmesi Cizimler grubundan Resimler -> Bu Cihaz segilir.
ll O3

Resimler H'E"} Simgeler l

-

Suradan Resim Ekde:
F& Bu Cihaz..
Fdl Hazir Resimler...

i F& Cevrimici Resimler...

[l Resim Ekle e
«— “ 4~ I » Bubil. > Masaistd » v 0 O Ara: Masadst
Diizenle « Yeni klasar == = [N o
& OneDrive - harran ~ Ad Degistirme tarihi ~
B By bilai 7 Loom - Kisayol 18.03.2027 1624
u bilgisayar
= a1 xampp - Kisayol 27.04.2021 23:50
1 3D Nesneler x| PYTHON - Kisayol 15.12.2021 12:01
= Belgeler # | proje - Kisayol 27.03.2021 02:03
* indirilenler |£] Office_online.png 17.03.2022 18:01
[ Masadsti | eser - Kisayol 30.03.2021 21:19
b Mazikler a2 DDl - Kisayol 28.06.2021 01:02
=1 Resimler Yoklama 15.02.2022 09:45
_ SERKAM 16GE 8.03.2022 20:57
B Videolar
_ SERKAN 11.03.2022 20:34
== Yerel Disk (C:) Sentiment Analysis 20.01.202221:19
oF Ag LB 4 >
Dosya adr | Office_online.png v| Tam Resimler (*.emf;*wmf*jp ~
Araglar - Ekle |v Iptal

Hazir Resimler
Hazir resim kitapligindan alinan Premium igerikle hayal gliciiniizli ortaya ¢ikarabilirsiniz.

Ekle sekmesi Cizimler grubundan Resimler -> Hazir Resimler segilir.

Cevrimici Resimler
Cesitli cevrimici (online) kaynaklardan resimler bulup eklemek igin kullanabilirsiniz.

Ekle sekmesi Cizimler grubundan Resimler -> Cevrimici Resimler segilir.
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Kiiciik Resim

1@l Belirli bir kavrami gostermek igin ¢izim, film veya ses gibi ClipArt'i belgeye ekler. Kiigtik resim olarak
Sk | eklenmek istenen resim Aranan: kismina yazilir. (6rn. araba)

Kiiciik

Resim  Ekle sekmesi Cizimler grubundan Kiiciik Resim segilir.

EE] Kigik Resim * X
Aranan:
araba Git
Arama konumu:
Tom koleksiyvonlar w
Sonuclar asadidaki gibi olmali:

Tom medya dosyas: trleri w

A
v
(8] Kugik resimleri dizenle. ..
+ 5}‘ Office Online'daki kilciik resimler
€ @) Kiigiik resim bulmayla ilgii ipuglan
¥
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Sekiller
7 Dikdortgen, daire, ok, cizgi, akis grafigi simgesi ve resim yazisi gibi hazir sekiller eklemek igin
l-[_il) kullanilir.
Sekiller
- Ekle sekmesi Cizimler grubundan Sekiller segilir.

Son Kullanilan Sekiller
BN NOOOALLS G
CORSAN G 4

Cizgiler
SNSNTLTLL T RLNNG G
Temel Sekiller
EOOUC0®@ ANOQOD
elsislu RISICIOLERV AN o
>G04 2

Oklar
DA TRLERIT
€ dvwnpD D[R AN
,‘.{} {} A

Aks Cizelgesi
OO0 1<y
OB X ¢ AVED
Qoo

Belirtme Cizgileri
10 E0 &3 O.0 A0 0 13 A% A i
S AN AL pE A0 A0 AD GO

Yildizlar ve Bashik Sayfalan
e B S oy (O 8 g 6 LR TR () )
PRI

43 Yeni Cizim Tuvali

A
v

Metin kutusu
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SmartArt Grafigi Ekle
Bilgileri gorsel olarak ifade etmek icin SmartArt grafigi kullanihr.
=l

SmartArt grafikleri, grafik listelerden ve islem diyagramlarindan Venn diyagramlari ve kurulus

% semalari gibi daha karmasik grafiklere kadar uzanan farkli grafikler icermektedir.

SmartArt Grafigi Segin

Sekillerin hem yatay hem dikey

[::l @_Z = getirir,
= = = |
—, - k= =

i A
R Tomo | Hste
T — _—
® islem = o OO —
| EI— == - =
i i - = e
aoen | B 55 BB FE
lligki
g:% Matris . . . E)Q) (:-)zl% e -
. O =23 -
é, Piramit o
Temel Blok Listesi
Resim

9- g- q- é él m Sirall olmayan veya gruplandirilmig bilgi
WL blaklanni gastermek icin kullanilir.
S alale CIEC ; -

garantdleme alanlarin en baydk duruma

Tamam | |

Iptal

Ekle sekmesi Cizimler grubundan SmartArt Grafigi Ekle segilir.

Islem

Dangi

Hiyerarsi

Maftris

- _ _’ i

Temel Blok Listesi

Sirah olmayan veya gruplandirimis bilgi
bloklarin géstermek igin kullanir,
Sekillerin hem yatay hem dikey
gérintileme alanlanm en biyik duruma
getirir.

-l

Piramit
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o ser . maddel ) F Xyz )

o sdfsdf * madde2 e asdf

o sdfsdf e madde3 e asadg

o sdf e sdfg

konu = Ozet

basliklari @ TEGIEEIED ? bilgiler ’?
e asdfadf \

adfasf | ® 88888 Y,

;

o dddf

sfasdfa ® fgdfg y
e hhhh )

asdfasd| ® fdgd )

Mudur Mudur
Yrd. Yrd.

l Memur Il Memur Il Memur Il Memur Il Memur Il Memur Il Memur Il Memur |
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Grafik Ekle
ﬂi Verileri gostermek ve karsilastirmak igin grafik eklenebilir.

Bir cubuk, alan veya ¢izgi grafigi ekleyerek verilerinizdeki desenleri veya egilimleri daha kolay fark
edebilirsiniz.

Grafik

Ekle sekmesi Cizimler grubundan Grafik segilir. Kullanilabilir tirlerden bazilari Cubuk, Pasta, Cizgi,
EI] Alan ve Yizey'dir.

Sablonlar

Situn

Cizgi m
Pasta
Cubuk J_E_B

Alan

XY (Dadiim)
Yidilmig Piramit

Hisze Senedi

i) 83 983
) g Jad

Jp
A4

T Me Kk E|R

Ylzey

Halka ._ \/\/ ‘W - I/\" ‘ @

Kabarak

Radar

B * © &

ol | e | aml | o |

| Sablonlan Yénet... | |Uar§awlangraﬁkyap| | Tamam | |

mSeril

W Seri 2

W Seri 3

Kategori 1 Kategori 2 Kategori 3 Kategori 4

Stitun Grafik (Kimelenmis Sutun Grafik)
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© Yeni £ 0D A B 0 Nsek- = conm
1 » DERSLER » Word »
w0 Haharigim [
0 Mesaisti # B8] dran ahntidoce
& indeierder + B Feedback,Welcome to Word.pet
3 Balgeler » ) gazete habedleridoc:
Resimler s B ganete habeder pof

Cumburbsgian Adaan mzs 15 gintn inbectoidocx

- ) HALKLA LISKLER VE TANITIM PROGRA.

B Halkda ilghler docx

proje
ot B bip-1 ders programpd
& gindekiler.docs
& Onebiive - Persoral
18 indekiler. paf
~ I Bubilgisayar ] Ofis Yamhimian Uygulama docx
 Belgeler ) Ofis Yesinian Uygularma.paf
L Ineierier 5 Payay One Drives el
0 Masadsts (1) Seran KDRKMAZ pot 2002002 1044
6 Musikler & swey docx
1 Resimler ) Sariurta sel felket docx
0 visestar [ Sarketa sl feaketi.pot
e Yened Disk (€ 65 Word girgdocx

] Word Hog Geldiniz docc
g “

) Ward Hog Geldinizpaf

15 mord el

B wor

15 Word e g gr b b

] word doex 20.03.2003 16:32
51 mord palt 2032003 1422

) word docx

AToge 1 oge segidi 357ME

Sutun Grafik (3-B Silindir)

. ~ A\ =

e=@=—Seri 1

3
\ eri
L < _— T

Y

Kategori 1 Kategori 2 Kategori 3 Kategori 4

Cizgi Grafik (isaretcileri Olan Cizgi)
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Satislar

1. Ceyrek
2. Ceyrek
m 3. Ceyrek
H 4. Ceyrek

Halka Grafik (Ayrilmis Olan Halka)

Satislar

m 1. Ceyrek
M 2. Ceyrek
m 3. Ceyrek
4. Ceyrek

Pasta Grafik (Pasta Cubugu)
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Y-Degerleri

0,7

3,5
3

2

B Y-Degerleri

1,8

Radar (Dolu Radar)

Y-Degerleri

3,5
3 A °
2,5 -

1,5

@ Y-Degerleri

0,5

Kabarcik (3-B Efekti Olan Kabarcik)
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Ekran Goruntisti Al
Masalstiiniizde agik olan herhangi bir pencerenin anlik géruntiistini hizli bir sekilde belgenize ekleyebilirsiniz.

r=-
R e
+

——

Yeniden Kullan

Kullamlabilir Pencereler

Kl | ]

ﬁrg,'r Ekran Kirpma

Dosya Girig Paylas Gardndm o
L S » DERSLER » Word » v O 0 Ara: Word
Ad Degistirme tarihi Tir Boyut -
3 Hizh erigim

office 365 kurulum Dosya klasgri

[#] OneDrive UYGULAMA Dosya klasora
Video Dosya klasara
OneDri
& Onelrive 2] Bel.docx Microsoft Word B... 14KB
[ Bu bilgisayar @ Bel2.docx Microsoft 10 KB
J 30 Nesneler 3 Bel3.docx Microsoft 10KB
|ﬂ Belgeler @ Beld.docx Microsoft W 10 KB
‘ Indirilenler @ Beli.docx Microsot

@ cagn-1 DERS PROGRAMI.docx Microsoft

Bl Mesadsti @ cagr-1 dersl.docx Microsoft W 10 KB
J Mizikler 0 cagn-1.docx Microsoft 27 KB
= Resimler @ deneme.doc Microsoft Word 8., 26 KB
m Videclar @ deneme.docx Microsoft Word B... 12KB
i Yerel Disk (C:) @ dersl.docx Microsoft Word B... 12KBE
@ ders2.docx Microsoft Word B... 12KB

= gt @ ekran alintisi.docx Microsoft Word B... T18KB
Feedback_'Welcome to Word.pdf Adobe Acrobat D... 164 KB

@ HALKLA ILISKILER VE TAMITIM PROGRA... Microsoft Word B... 13KB

@ Halkla iliskiler.docx Microsoft Word B... 381 KB

hip-1 ders programi.pdf Adobe Acrobat D... 430 KB

@ Word girig.docx Microsoft Word B... 615 KB

@ Word Hog Geldiniz.docx Microsoft Word B...

Word Hog Geldiniz.pdf Adobe Acrobat D...

] word.docx Microsoft Word B...

word.pdf Adobe Acrobat D...

@ word2.docx Microsoft Word B... 10451 KB

@ﬂ.docx Microsoft Word B... 1T KB

@ Yeni Microsoft Office Werd Belgesi (2).do.. Micresoft Word B... 24 KB v

28 5ge | =

Ekran Kirpma
Ekranin bir bélimanin anlik gortintisind hizli bir sekilde alip belgeye eklemek igin kullanilir. Ekranin
bir kismini kirpmak icin kullanilir.
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@ Bel.docx 23.02.2021 1532 B
@ Bel3.docx 23.02.2021 1532 b
@ Beld.docx 23.02.2021 15:33 B
@ Bel3.docx 22.02.2022 10:05 b
@ ¢agn-1 DERS PROGRAMI.docx 1.03.2022 14:44 B
@ cagn-1 dersl.docx 15.02.2022 13:39 h
@ cagn-l.docx 1.03.2022 13:56 I
@ deneme.doc 23.02.2021 15:21 b
@ deneme.docx 23.02.2021 16:35 h
@ dersl.docx 15.02.2022 10:56 b
@ ders2. docx 15.02.2022 10:56 B
@ ekran alintis.docx 2.03.2022 20047 h
Feedback_Welcome te Word. pdf 2.03.2027 16:21 !
E@ HALKLA ILISKILER VE TANITIM PROGRA... 1.03.2022 11:23 i
@ Halkla iliskiler.docx 22,02.2022 10:40 b
hip-1 ders programi.pdf 1.03.2022 11:27 IS
@ Word girig.docx 8.03.2022 10:39 i
Aciklama Ekle / Yorum
= Belge bu kismi / bolimi hakkinda bir agiklama eklemek igin kullanilir.

y Ekle sekmesinden Acgiklamalar grubundan Yorum simgesi segilir.
arum

Buraya agiklama eklenir]

1 kullanihr.

i | a Ogr. Gor. Serkan Korkmaz

Ogr. Gor. Serkan KORKMA?Z | Sayfa94




Microsoft Office 365 Word Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Grubu

Ustbilgi Altbilgi Sayfa
- - MNumarasi ~

Ustbilgi ve Altbilgi

i@
|

Ust Bilgi

=| Ustbilgi Belgenin Uist bilgisini diizenlemek icin kullanilir. Ust bilginin icerigi yazdirilan tiim sayfalarin
4 SN Gstiinde gorandr.

Ekle sekmesinden Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Ustbilgi simgesi segilir.

Alt Bilgi

3 Atbilgi Belgenin alt bilgisini diizenlemek igin kullanilir. Alt bilginin icerigi yazdirilan tim sayfalarin altinda

gorinur.
Ekle sekmesinden Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Altbilgi simgesi segilir.

Sayfa Numarasi
] Sayfa Numarasi Belgeye sayfa numarasi eklemek igin kullanilir.

Ekle sekmesinden Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numarasi simgesi segilir.

Metin Grubu

M é 4 AEE 2% Imza Satin -

E)Tarih ve 5aat
Metin Hizh  WordArt Baslangia "
Kutusu ~ Parcalar - - Bayat- '@ Mesne ~

Metin

Metin Kutusu
Belgemize 6nceden bigimlendirilmis metin kutulari eklemek igin kullanilir.

Metin Ekle sekmesinden Metin grubundan Metin Kutusu segilir.
Kutusu =

[Belgeden yaptiginiz glizel
13 4 i o bir alintiyla okurlarinizin

3
3

Metin | Hazii  WordArt D

= = dikkatini ¢cekin veya dnemli

Yerlesik

| »

L.

bir noktayi vurgulamak igin

Fi|

bu alani kullanin. Bu metin

kutusunu sayfada herhangi

1 Basit Metin Kutusu Alfabe Alintisi Alfabe Yan Cubugu

bir yere yerlestirmek igin
suriklemeniz yeterlidir.]

il

aca Yan Cubugu Dosemeler Alintisi
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WordArt

/q Belgemize dekoratif metin eklemek icin kullanilir. Ekle sekmesinden Metin grubundan WordArt
Wordart  Secilir.

Wordirt wordA™ wordar, Wordtr{ Woraart
Tl w d_\ Warddet W - ? w
Hareddre WordArt WordArt worazrr Wordfiet %

WordAr oo Worshrt Wordan :

wordavt Wordhre vl Wiy sl %
i 7 R .
vesdns (R By, W! e}

Word
Programi
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Hizl Boliimler - Yapi Tas1 (F3)
Zaman kazanmak ve belgelerde tutarlilik saglamak igin kullanilan biitiin metinler yapi tasi olarak
kaydedilebilir.
Hizli
Ealimler ~ Alanlar, baghk ve yazar gibi belge 6zellikleri veya olusturdugunuz énceden bicimlendirilmis metin
pargasi gibi yeniden kullanilabilir igerik pargalari eklenebilir.

Bunu yapmak igin;

Metin segilir.
Ekle sekmesinde Metin grubundaki Hizli Bolimler -> Segimi Hizli B6lim Galerisine Kaydet tiklanir.
Metne isim verilir.

e . Yeni Yapi Taz Qlugtur L 7 &J
4 A= |Zimzasatin - ]
= == E)Tarih o Fee Ad: Zaman kazanmak
Hizhh  |WordArt Baslangic N
arcatar . Bayit ~ >g Mesne - Galeri: Hizl Parcalar E|
1 Belge Ozelligi » Kategori: | Genel =]
(=] | Asan.. Aciklama;
Q Yapi Taslan Ddzenleyicisi...
| i: | Building Blocks -]
L 033 Dffice Online'da Daha Fazlasin Alin..., AT Building Blo
g Secimi Hizh Bolam Galerisine Kaydet... Secenekler: | Yalnizca icerik ekle E'
y o Tamam iptal
Secim bundan sonra Hizl Pargalar galerisinde bu ad ] [ P ]
altinda gérdilir. y

Metni kaydettikten sonra Hizli Pargalar tiklanarak Hizli Parcalar galerisi goriintilenir.

istenilen yapi tasi tiklanarak belgede istenilen yere eklenir.

J A= [&imzasatin - Tc Q Yapi tasinin adi yazildiktan sonra F3 tusuna basilirsa,
— 53 Tarih ve Saat _ bu yapi tasi ekleme noktasinin oldugu yere eklenir.
Hizhi  |WordArt Baslangia K Denklem Simge
Parcalar = - Byt = "ge] Mesne - - -
Genel Word programindan gikarken, varsayilan ayar olarak
e olusturdugunuz yapi taslarini, Yapi Taslari (Building
[ belge! lik bl b . ag ol o o i ]
(S e bullanSn bAtin mearyap s ok Blocks) sablonuna kaydetmek isteyip istemediginiz
sorulur. Bu oturumda olusturdugunuz yapi taslarini
iptal etmek isterseniz “Hayir” tiklanir, kaydetmek
isterseniz “Evet” tiklanir.
1 Belge Ozelligi 3
= | Alan... Micresoft Werd X
@ Yapi Taglan Duzenleyicisi...
oa ) e | “Building Blocks.dotx” icinde saklanan stilleri, yap
c=p  Office Online'da Daha Fazlasin Alin... PN taslanni (kapak sayfasi ya da st bilgi gibi) veya
_'h Secimi Hizl BAldm Galerisine Kaydet.., !:Ii.ﬁer iC_.Eriﬁl.dlEEIiS_til'qiﬂiZ. 'BLI”dir.'InglOCkS.dOtx'
icindeki degisiklikleri kaydetmek istiyor musunuz?
Kaydet Kaydetme iptal
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Biiyiik Harf
;‘5&5 Paragrafin basinda digerlerinden buyuk bir biylk harf olusturur.

Biyik Ekle sekmesinden Metin grubundan Buyuk Harf segilir.
Harf ~

alkla iliskiler bir isletmenin ya da bir kurumun iletisim kurmak amaciyla yurittigi kamu
H yararini esas alan duzenli faaliyetlerdir. Baglanti kurdugu kimselerin anlayis, sempati ve
destegini elde etmek icin yaptigi siirekli ve 6rgitlenmis bir yonetim fonksiyonudur. Kurum ve
kisilerin itibar yonetimidir. Halkla iliskiler hizmet verdigi hedef kitle ile daha etkili iletisim kurma
yontemidir. Halkla iliskiler; bir isletmeyi, misterileri ile baglantili oldugu kisilere sevdirme, saydirma

belli bir tutum benimsetme onlari inandirma sanatidir.

urumsal halkla iliskiler, kurum ve kuruluslarin iletisim halinde oldugu hedef kitleler ile iliskileri

Kdijzleyen, bu kisilerin kurumlara karsi bilgi edinme, ilgi duyma ve sempatilerini kurumsal
kimlige donustiren sistemdir. Kurumsal halkla iliskiler hedef kitleyle ¢ift yonli iletisim

slrecine girer. Kurumlar tarafindan belirlenen iletisim araclariyla hedef kitleye iletilen mesaj bu

stirecin ilk yonina olusturur.

azarlamaya yonelik halkla iliskiler satisi ve hedef kitleyi memnun etmeyi amaglayan,
P§irketlerin ve tlketicilerin isteklerini, ¢ikarlarini ve 6zel ilgi alanlarini belirleyip, glvenilir bilgi

ve etkilesim iletisimini kullanan yiritme ve degerlendirme siirecidir. Firma ile onun

cevresinde olan kurum ve kuruluslarla karsilikli etkilesimi, is birligini, anlasmalarini saglayan
faaliyetlerin batunadir. Calisanlarin yoneticiler arasindaki iletisimini, firmanin tiketicilerle olan

iliskilerini, kamu ve basin kuruluslariyla iliskilerini dizenleyen faaliyetlerde bulunur.

urumsal halkla iliskiler, kurum ve kuruluslarin iletisim halinde oldugu hedef kitleler ile iliskileri
dizleyen, bu kisilerin kurumlara karsi bilgi edinme, ilgi duyma ve sempatilerini kurumsal kimlige
donistiren sistemdir. Kurumsal halkla iliskiler hedef kitleyle ¢ift yonli iletisim siirecine girer.
Kurumlar tarafindan belirlenen iletisim araclariyla hedef kitleye iletilen mesaj bu sirecin ilk yoniini
olusturur. Hedef kitlenin bu mesaja verecegi tepki bu siirecin tam tersi yoniinde hareket eden ikinci
yontemini olusturur. Bu stirecte genelde kamuoyu olusturma tekniklerinden yararlanilir.
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Kiictik Biiyiik Harf Secenekleri
silgi ~ 4 0
ilgi ~ Metin | Simgeler

w w

3 Nurmarasi ~
W

@ imza Satin ~

@ Tarih ve Saat
E|:| Nesne ~

gi ve Alt Bilgi

1

1 A4
I WordArt | Biyiik
ler ~ >

Yok
A Atildi

lg A Kenar boslugunda

T A Kigik Bayik Harf Secenekleri..,

Baglangic Bayat ? >

Konurm

==l

Yok Metinde Boslukta

Secenekler
Yaa tipi:
+Govde ~

4k

Satr sayisi: 3

4k

Metinden uzakhd: |0 cm
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Tarih ve Saat
[ Tarih ve Saat  Bir belgeye glinin tarihini ve saatini eklemek icin, Ekle sekmesinden Metin grubunda Tarih
ve Saat digmesi tiklanir.

Kullanmak istedigimiz bicimi belirledikten sonra Word programi, bilgisayarimizin takviminden ya da saatinden
tarih ve saat bilgilerini alir. Bilgileri standart bir metin olarak ya da bir alan olarak ekleyebilirsiniz. Alan, Word

programinda belirli bir bilginin belirli bir yoldan gilincellenmesinin saglamasini bildiren bir yer tutucudur. Alan
kullanmanin avantaji, alanin bir digme tiklamasiyla glincellenmesidir. 20.3.2024 13:39:19

15.03.2022 11:16:11

20.03.2024 13:39:19

Tarih ve Saat ? *
Eullanilabilir bicimler: Dil:
15.03,2022 Tirkee (Tarkiye] w

15 Mart 2022 Sali
15 Mart 2022
15.03.22
2022-03-15
15-Mar-22
15/03/2022

15 Mar, 22
15,0322

Mart 22

Mar-22
15.03.2022 10:55
15.03.2022 10:55:44
10:55 66
10:55:44 G0
1055

1:55:44

|:| Otomatik olarak gancellestir

Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Tarih ve saat eklemek igin;

Ekleme noktasini tarih ya da saatin gériinmesini istedigimiz yere yerlestiririz.
Ekle sekmesinden Metin grubundaki Tarih ve Saat diigmesi tiklanir.
Kullanilabilir bigimlerin altinda istedigimiz tarih ve saat bigimini tiklariz.

Bir tarih ve saat alanini eklemek istiyorsak, Otomatik olarak glincellestir kutusu isaretlenir.
Tamam tiklanir.

I R O
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Alani Giincellestir

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Otomatik olarak giincellestir onay kutusunu isaretlerseniz segilen
bicime bagli olarak bir Tarih ve Saat alani eklenir. Alani segtiginizde
tamami bir birim olarak vurgulanir. Alani son bilgilerle
gilincellestirmek icin alan secildikten sonra farenin sag digmesiyle
tiklayip agilan meniiden Alani Giincellestir tiklanir.

20.03.2024 13:39:19

1.01.2021

fa
S[=l
[ Yapistir
j’f Alani Guncellestir

Alani Dozenle...

Alan Kodlan Arasinda Gecis Yap
A | Yaz Tipi...
ﬁ Paragraf...

Madde Isaretlieri

WEE  #EE

Humaralandirma

Alani Diizenle

23.03.2021 16:21:35

Alani duzenlemek icin yeniden diizenlenilmesi istenilen alan segildikten sonra farenin sag dugmesiyle tiklayip
acilan mentden Alani Diizenle tiklanir.

23.03.202

L G i

(=

MEE #EE

1169019

Yapistir
Alarm Gancellestir
Alan Dazenle...

Alan Kodlan Arasinda Gecis Yap

Yazi Tipi...
Paragraf...
Madde Isaretieri 3
MNumaralandirma 4
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Alan ? X
Lotfen alan secin Alan ozellikleri Alan secenekleri
Kategaoriler: Tarih bicimleri:
[TOmd) o dd.MM.yyyy HH:mm:ss
Alan adlan: 15.03.2022
15 Mart 2022 Sali
Ref - 15 Mart 2022
Revium 15.03.22
SEVE_Date 2022-03-15
g:i;z:Pages 15-Mar-22
15/03/2022 - ’
5eq 15 Mar. 22 Bu alan icin alan secenekleri yok
aet 15/03/22
Skiplf
Mart 22
StyleRef Mar-22
Subject 15.03.2022 14:18
symbol 15.03.2022 14:18:24
Ta 21805
T 218:24 05
Tem;late 1413
14:18:24
Title
TOA
TQC v _ - - . .
|:| Guancellestirirken bicimlendirmeyi koru
Aciklama:
5u anki saat
Alan Kodlar iptal
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Nesne
bgd Nesne - Karistirilan (tzerine katilan-eklenen) nesne eklemek igin kullanilir.

Ekle sekmesinden Metin grubundan Nesne simgesi segilir.

’:ﬁNesne-q
Pgd  Mesne...
ETj Dosyadan Metin...

Yeni Clugtur | Dosyadan Clustur

MNesne tird:

Adobe Acrobat Belgesi

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Adobe Ilustrator Artwork 14.0

Adobe LiveCyde Designer Document

Adobe Photoshop Image

Bitmap Image ¥ | [] simge olarak gaster

Sanug

Belgenize yeni bir Adobe Acrobat Belgesi

L=
EE nesnesi ekler.

Dosyadan Metin

(= Desyadan Metin..  poqadan metin eklemek icin kullanilir.

@ * T v Bubilgisayar » Masaistd » v & Ara: Masatisti

Dizenle « Yeni klasar
b ] Belgeler A Ad Degistirme tarihi

I g Indirilenler
; N CE# 14.10.2014 21:51 Dosya klasard
.
- . sinav takvimi 12.11.201417:14 Dosya klasori
W Mizikler . .
. . Visual Studio Cizgi Tagem 13.10.2014 20:40 Dosya klaséri
[ SI Resimler X X
1 yoklama listeleri 21.10.2014 20:03 Dosya klaséri
3 ﬁ Videolar i X
@a 19.11.2014 12:53 Microsoft Office .

3 a Acer () i )
[@). veritabani - Kisayol 14.10.2014 23:28 Kisayol
I o SERKANTE (E:)

> € Ag

LU 4

Aralk:

Dosya adi | v| |T|.'.|m Word Belgeleri

Araglar - | Ekle |v| |
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Simgeler Grubu

T Q)

Denklem Simge

w "

Simgeler

Denklem

Sik kullanilan matematiksel denklemleri eklemek igin kullanilir. Matematik simgeleri kitapligini
l [ kullanarak kendi denklemlerimizi olusturabiliriz. Belgenize dairenin alani veya ikinci dereceden
Denklern denklemin formuli gibi yaygin matematiksel denklem eklemek igin kullanilir.

Ekle sekmesinden Simgeler grubundan Denklem simgesi segilir.

Yerlesik

Binom Teoremi

n
n
(.'X.' + ﬂ.} n_— Z (k)x"a"_"
k=0

Daire Alami

A=mr?

Fourier Serisi

nmwx . nmx
flx) =ag+ Z (a,, cos—— + b, sin T)
n=1
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Yeni Denklem Ekle

"l_[ Yeni Denklem Ekle Belgenize kendiniz

kullanilabilirsiniz.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

bir denklem eklemek isterseniz Yeni Denklem Ekle segenegi

Dosya Giris  Ekle Ciz  Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Goérdndm  Yardim  REF-MN-WRITE  Denklem B~
TT Denklem ~ ex E % ev %’T J'x i 10} Ayrag~ 1T Limit ve Log ~
- —X i=0 : -
= Ma - ) i - A .
B2 Mareldcep Denllem {} LaTex Dandsgtir IEI III = Kesir  Simge  Kék Integral Biyik sn Iglev = lsle
ab Metin > v v v v v Igleg ~ a- Aksan ~ E'-'.] Matris ~
Araglar Déndstdrmeler [F] Sembaoller Yapilar
X X n~ [¥ § 0 Ayrag~ 1M i .
y e x -[—x EE) -— A % 3
Kesir | Simge Kék Integral E'L'l}r'dk e lglew =ldle _} -
s v v v lslegr (G Aksan~ [ Ma Kesir 5
Kesir "
Bayagi Kesir
dy Ay d &y
dx Ax dx Gx
b m
! 2
e I»‘f . ‘ ¥ lim 10
X —X JE:- {0} sind a A=+ é 01 Hf]: 5
Kék |integral Bayik Ayrag lslev  Aksan Limitve lsleg  Matris ‘: {
- - islec ~ - . . Log ~ . . Kk
- "
Kakler
i marka simg
mize ekleme
Yaygin Kokler

—b + vb® —4ac | r——
—_— vas + b=
2a
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Simge
Matematik, para birimi, telif hakki simgeleri, ticari marka simgeleri, paragraf isaretleri ve Unicode
karakterler gibi klavyede olmayan simgeleri belgemize eklemek igin kullanilir. Ekle sekmesinden
Simgeler  Simgeler grubundan Simge simgesi segilir.

€ £ ¥ © =®

™ + # &<

I

F ® = u d

B n 0 F O

O Tim Simngeler...

Simge ? x

Simgeler  Gzel Karakterler

Yazi tipi: | [normal metin} ~ | Alt Kdme: | Para Birimi Simgeleri e

2|¢C|T|X|&|B|M| P
e d(%|1|%|%|%|%| %
> <MV TR 2
Viee|L|N| [ |=|2

@ [Se
o
25

| BT

2
z
~N|O 0|3

En son kullanilan simgeler:

Ele|¥|O[® (™ +]z|<|2]|+|x|o=|p|lalB|n|Q

Unicode adr
) Karakter kodu: | 204AC yeri: | Unicode [onaltilik] |~

Euro Sign

Otomatik Dazelt... Kisayol Tusu... | Kisayol tusu: Alt=Ctrl+E

e || ia
Aciklama Ekle / Yorum
_|_ Belge bu kismi / bolimi hakkinda bir agiklama eklemek icin kullanilir.
Vorum Ekle sekmesinden Agiklama grubundan Yorum simgesi segilir.
a Ogr. Gor. Serkan Korkmaz
y Buraya agiklama eklenir]

1 kullanilir. ‘ ‘
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Ekleme Noktasini Hareket Ettirme

Metni yazarken yanip sonen ekleme noktasl, yazacaginiz bir sonraki karakterin nerede goriinecegini
gosterir. Ekleme noktasi sag kenar bosluguna ulastiginda, yazdiginiz sézciik bir sonraki satira tasinir.
Sozciik isleme ve masalsti yayincilik programlarinda yaygin olan bu soézcik kaydirma 6zelligi
sayesinde, Enter tusuna yeni bir satira baslamak icin degil, yalnizca yeni bir paragrafa baslamak icin
basarsiniz.

Ekleme noktasini hareket ettirmek i¢in klavyedeki bir tusa ya da tus bilesimine basabilirsiniz.

Ekleme noktasinin yeri durum cubugunda gosterilir. Varsayilan ayar olarak, durum cubugu ekleme
noktasinin hangi noktada oldugunu bildirir ancak boliim, satir, stitun ve sayfanin basina olan uzaklik
bakimindan da yerini gériintileyebilirsiniz. Farenin sag diigmesiyle durum ¢ubugunu tiklanir. Sonra
da goriintilenmek istenilen segenek tiklanir.

Asagidaki tabloda klavyenizi kullanarak ekleme noktasini hareket ettirme yollarini bulabiliriz.

Ekleme Noktalarini Hareket Ettirmek igin Basin

Bir karakter sola Sol ok

Bir karakter saga Sag ok

Bir satir asagiya Asagi ok

Bir satir yukariya Yukari ok

Bir s6zclik sola (6nceki so6zclik) Ctrl + sol ok

Bir s6zclik saga (sonraki s6zciik) Ctrl + sag ok

Bir paragraf yukari (6nceki paragraf) Ctrl + Yukari ok

Bir paragraf asagi (sonraki paragraf) Ctrl + Asagi ok
Satirin en bagsina Home

Satirin en sonuna End

Belgenin en basina Ctrl + Home
Belgenin en sonuna Ctrl + End

Bir ekran yukariya Page Up (Pg Up)
Bir ekran asagiya Page Down (Pg Dn)
Onceki sayfanin en basina Ctrl + Page Up
Sonraki sayfanin en basina Ctrl + Page Down (Pg Dn)
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Belgede Degisiklik Yapmak

Metin eklemek icin, ekleme noktasini yerlestirecegimiz nokta segilir ve yazmaya baslanir.
Ekleme noktasinin saginda metin varsa, yeni metne yer agmak icin saga kayar.

Metin silmek icin, sadece bir ya da birkag karakteri silmek isterseniz, ekleme noktasini yerlestirip silmek
istediginiz tim karakterler yok olana kadar Backspace veya Delete tusuna basabiliriz.

Backspace tusuna basmak, ekleme noktasinin solundaki karakterlerin silinmesini saglar.
Delete tusuna basmak ise ekleme noktasinin sagindaki karakterin silinmesini saglar.

Birden fazla karakteri dogru bir sekilde silmek icin, metni nasil sececegimizi bilmek gerekir. Segili metin ekranda
vurgulanir. Belirli 6geleri asagidaki sekilde segebiliriz.

Bir s6zcligli segmek igin gift tiklanir. S6zciik ve yanindaki bosluk segilir. S6zciiglin yanindaki noktalama isareti
secgilmez.

Bir cimleyi se¢mek igin Ctrl tusunu basil tutarken cimledeki herhangi bir yer tiklanir. Cimledeki ilk
karakterden ciimlenin sonundaki noktalama isaretinin yanindaki bosluga kadar tiim karakterler segilir.

Bir paragrafi segmek icin ¢ kez tiklanir.

Art arda gelen sozclik, satir ya da paragraflari secmek icin ekleme noktasini segmek istedigimiz metnin basina
yerlestiririz. Shift tusuna basili tutarken ok tuslarindan herhangi birine basilir ve segmek istenilen metnin
sonuna tiklanir.

Art arda olmayan sozcik, satir ya da paragraflari se¢mek icin ilk se¢im yapildiktan sonra Ctrl tusuna basarak
diger bloklar secilir.
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Secim Alani

Belgenin sol kenar boslugundaki gériinmez alan secim alanidir. Cesitli 6geleri hizla segmek igin segim alani
kullanilabilir. Se¢im alaninda isaretgi saga donuk renksiz bir ok haline gelir.

Secim alanini asagidaki sekilde kullanabiliriz.

Bir satiri se¢mek icin satirin solundaki segim alani tiklanir.

Bir paragrafi secmek icin paragrafin solundaki se¢cim alani cift tiklanir.
Bir belgenin tamamini segmek igin segim alani Gg kez tiklanir.

Secimi iptal etmek icin belge penceresinde secim alani disindaki herhangi bir yere tiklanir.

Son Yapilan Islemi Tekrar Yaptirmak (F4)

Son yapilan bir islemi, (6rnegin yapistirma, yazma, silme, ¢izme vs.) tekrar yaptirmak icin F4 tusuna basilir. F4
tusuna her basildiginda son yapilan islem tekrar yapilmis olur. Ornegin, bir kelime yazdik veya cizim yaptik. F4
tusuna her bastigimizda, bu islemin aynisi tekrar yapilmis olacaktir.
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Ustiine Yaz

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Word programi varsayilan ayar olarak Ekle modundadir. Word programinin énceki stiriimlerinde, yanhslikla

Insert tusuna basarak Ustiine Yaz moduna gecmek miimkiindii. Ustiine Yaz modunda, yeni metin eklediginizde

var olan metin saga kaymaz; aksine, yazdiginiz her karakter var olan bir karakterin yerini alir.

Word 2007 programinda bu 6zelligi kullanmak icin Ustiine Yaz moduna gegmek gerekir. Bunu soyle

yapabilirsiniz:

1. Farenin sag diigmesiyle durum cubugu tiklanir. Ustiine Yaz
tiklanarak durum gubugunun solunda Ekle modu goriintdlenir.
2. Durum gubugunda Ekle tiklanir.

Ekle s6zcligliniin yerini Ustiine Yaz sézciikleri alir. Ustiine yazmay
bitirdiginizde durum ¢ubugunda Ustiine Yaz tiklanir ve tekrar Ekle moduna
dondlir.

Varsayilan ayar olarak Insert tusuna basmanin higbir islevi yoktur. Insert
tusunun Ustiine Yaz modunu agip kapatmasi igin, asagidaki adimlar izlenir.

Durum Cubugunu Ozellestir

Bicimlendirilmis Sayfa Mumaras 33
Balam 1
v | Sayfa Numarasi 33/36
Dikey Sayfa Konumu 15 cm
v || satir Numarasi 20
V| Sdtun 1
v | Sozcik Sayimi 3.480
v | Yazim ve Dilbilgisi Denetimi Hatalar
v || Dil Tarkce (Tirkiye)
v | Imzalar Kapali
v | Bilgi Yonetim Ilkesi Kapall
v | Izinler Kapal
Dedisiklikleri fzle Kapall
Caps Lock Kapali
v | Ustidne Yaz Ekle

Secim Modu
Makro Kaydi Kayit Yapilmiyor

v | Kisayollan Gariintile

<

Yakinlastir %130

v | Yakinlastirma Kaydincisi

Giris kisminda Secgenekler tiklanir. Eski stirimlerde ise Microsoft Office DUgmesi tiklanir.

Word Secenekleri iletisim kutusunda, sol bélmedeki Gelismis tiklanir. Dizenleme segeneklerinin

altindaki “Uzerine yazma modunu denetlemek icin INS tusunu kullan” onay kutusu isaretlenir.

3. Tamam tiklanir.

Bilgi
Kaydlet
Farklh Kaydet
Ry Word Segenekleri T %
Payla Genel N
953 enel Wordle calismak igin gelismis segenekler.
Gortntleme
Digan Aktar X
Yazim Denetleme. Diizenleme segenekleri
Donastar Kaydet Yazilan secili metnin yerini alsin
Dil Segerken otomatik olarak tiim sazcugu seg
Kapat Erisiebilirik Metnin sgrisklenip birakilmasina izin ver
Kopra izlemek iin CTRL + Tiklama kullan
Geligmis -
(7] Otomatik §ekil eklerken otomatik olarak gizim tuvali olustur
Serich Ozelestir Alall paragraf secimin kullan
M B A e Al isaretleme kullan
{8 [Uzerine yazma modunu denetlemek icin Insert tusunu kullan]
Eklentiler —
[ Uzerine yazma modunu kullan
Guven Merkezi [ Stili giincellestirmeden dnce sar
[ Madde isaretl veya numaralandinlms lstelerde Normal stil kullan
[ Bigimlendirmeyi izle
Stli segimle eslesecelsseldide [Onceki ve madde isaretleri desenini koru
gincellestirme:
Tikla ve yaz 6zelligini etkinlestir
Varsayllan paragraf stili: | Normal
Otomatik Tamamlama énerilerini gaster
Hesop [ Ekran gérniintiisi igin otomatik olarak kaprii olugturma
Kesme, kopyalama ve yapistirma
Geri Bildiim
Ayn belgenin iginde yapistirma: [ Kaynak Bigimlendimmesini Koru (Varsayilan) ~ |
Segenekler [ki belge arasinda yapigtirma:  Kaynak Bigimlendirmesini Koru (Varsayilar) ~ | =
Eklentiler + | iptal |
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Otomatik Diizeltme

Word programi, yazilar yazilirken hatali yazilan bazi sézcikleri kendiliginden dizeltir. Bu Otomatik Diizeltme
ozelliginin bir sonucudur. Otomatik Dizeltme, siklikla yanlis yazilan sézcukleri dlizeltir. Béylece sizin
dizeltmenize gerek kalmaz.

Ornegin, “yanliz" yazacak olursaniz, Word programi bu kelimeyi otomatik olarak “yalniz” seklinde diizeltir.

Otomatik Dlzeltme, siklikla yanls yazilan sézcikler ve bunlarin dogru yazimlarindan olusan uzun bir listeye
sahiptir. istenilirse siklikla yanls yazilan ve Otomatik Diizeltme’nin degistirmedigi bir sézciigli Otomatik Diizelt
iletisim kutusundaki listeye ekleyebilirsiniz.

Eger bir s6zclgl isteyerek yanhs yaziyor ve Otomatik Diizeltme’nin degistirmesini istemiyorsaniz, baska bir sey
yazmadan 6nce Hizli Erisim Arac Cubugu’ndaki Geri Al digmesini tiklayarak diizeltmeyi geri alabilirsiniz.

Otomatik Dlzeltme belgelerinizin sik yapilan hatalardan arinmasini saglasa da, metin igcine yayilmis tim yazim
ve dilbilgisi hatalarini tespit etmez. Bu tip hatalar icin Yazim Denetimi ve Dilbilgisi 6zelliginden yardim alinabilir.

Uygulama:

“aratsirmada" yaziniz. Yazdiginiz sdzciik “arastirmada” seklinde degistirilecektir.
“yanliz" yaziniz. Yazdiginiz sdzcik “yalniz” seklinde degistirir.

“acicak” yaziniz. Yazdiginiz sézciik “agacak” seklinde degistirilecektir.
“sarmisak" yaziniz. Yazdiginiz sdzciiglin “sarimsak” seklinde degistirilecektir.
“yalnis" yaziniz. Yazdiginiz sézcigin “yanlis” seklinde degistirilecektir.
“pantalon” yaziniz. Yazdiginiz sézcligiin “pantolon” seklinde degistirilecektir.
“assubay” yaziniz. Yazdiginiz s6zctgin “astsubay” seklinde degistirilecektir.
“turizim ” yaziniz. Yazdiginiz sézcigiin “turizm” seklinde degistirilecektir.
“uluslar arasi” yaziniz. Yazdiginiz s6zctgin “uluslararasi” seklinde degistirilecektir.
“Unvan” yaziniz. Yazdiginiz s6zciiglin “unvan” seklinde degistirilecektir.

“civata ” yaziniz. Yazdiginiz sézctigin “civata” seklinde degistirilecektir.

“bir ka¢” yaziniz. Yazdiginiz s6zciigiin “birkag¢” seklinde degistirilecektir.
“dokliman” yaziniz. Yazdiginiz s6zctgin “dokiiman” seklinde degistirilecektir.
“afaroz” yaziniz. Yazdiginiz s6zctgin “aforoz” seklinde degistirilecektir.

“birsey” yaziniz. Yazdiginiz s6zctgiin “bir sey” seklinde degistirilecektir.

“makina” yaziniz. Yazdiginiz s6zctigin “makine” seklinde degistirilecektir.
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Otomatik Diizeltme ayarini degistirmek

Dosya mendsu tiklanir. Secenekler tiklanir. Word Segenekleri penceresinin sol bélmesinde Yazim Denetleme
tiklanir. Yazim Denetleme boélmesinde Otomatik Diizeltme Segenekleri tiklanir. Otomatik Dizelt iletisim kutusu
Otomatik Dlzelt sekmesini goruntileyerek agilir.

Word Secenekleri ? X

»

Ene eib/c Metninizi Word'te nasil dizeltmek ve bigimlendirmek istediginizi belirleyin.

Garintileme

Yazim Denetleme Otomatik Diizeltme segenekleri

Kaydet

Waord'tin siz yazarken metni dizeltme ve bigimlendirme seklini degigtirin: . Otomatik Dizeltme Secenekleri... -
Dil
Microsoft Office programlaninda yanim hatalan dizeltilirken
Erigilebilirlik
Gelismis & BUYUK HARF ile yazilrmig sézcikleri yoksay

B3 sayi iceren sozciikleri yoksay
szl el B internet ve dosya adreslerini yoksay
Hizh Erigir Arag Cubugu B3 Vinelenen sazcikleri isaretle

. B Almanca: Reform sonras: kurallan kullan
Eklentiler -
|| Fransizca'da wurgulu biyik harfleri zorla

Given Merkezi — - .
|| Yalrizca ana sazlikten Gner

Ozel Sozlakler... |

Fransizca modlar: | Geleneksel ve yeni yazimlar  ~ |

Word icinde yazimu ve dilbilgisini dizeltirken

& vazarken yazimi denetle

B3 Vazarken dilbilgisi hatalanni isaretle
B sk karigtinlan kelimeler

[ Okunabilirlik istatistiklerini gaster

Dizenleyicinin Dil Bilgisi ve Ratusglar igin gergeklestirecedi denetimleri segin

Yazma Stili: | Gramer ve Rétuglar V| | Ayarlar...

|_ Belgeyi Yeniden Denetle |

Sunun igin ézel durumlar: |.Ara§t|rmada.docx v v

[ Tamam ]| iptal
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A& LR N RSN
Otomatik Diizelt: Tarkee (Tarkiye) ? >
Otomatik Bicim Eylemler [
| Otomatik Dozelt Matematiksel Otomatik Dizelt Yazarken Otomatik Bicimlendir

H Ctomatik Dazeltme Secenekleri ddgmelerini gdster

B iLk iKi BUyik HAri dizelt
ﬂ Tdmeenin ilk harfini baydk yap
H Tablo hdgrelerinin ilk harfini bdylk yap
i H Gon adlanm baydk harfe cevir
ﬂ cAPS LOCK tusunun yanhshkla kullamiminn dazelt

Ozel Durumlar...

B metni yazarken dedistir

Degistir: sununla: () Diz metin @) Bicimlendirilmis metin
|
abondone abandaone
f abonoz abanoz
acicak acacak I
i afaroz aforoz
i akordiyon akordeon
aksam Uzeri aksamuzeri
|
| Ekle 5il

H Yazim denetleyicisi onerilerini otomatik olarak kullan

Otomatik Diizeltme segeneklerinin yapabilecegi diizeltmeleri inceleyin. Diizeltiimesi istemediginiz herhangi bir
6genin onay kutusunu temizleyebilirsiniz.

Ornegin, Otomatik Diizeltme seceneklerinin noktadan sonra gelen sézciigii biyiik harfle baslatmasini
istemiyorsaniz, “Timcenin ilk harfini bliylik yap” onay kutusunu temizleyebilirsiniz.
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Uygulama:

Otomatik diizeltme iglemi icin duzelti listesine eklemeler yapalim.

Yanlig yazilan “musait” s6zctgi yerine, otomatik diizeltme ile “musait” s6zcuglnu getirilelim.
Yanls yazilan “carsanba” s6zctgi yerine, otomatik diizeltme ile “carsamba” sdzcUgiini getirilelim.
Yanls yazilan “persenbe” s6zcligl yerine, otomatik dizeltme ile “persembe” s6zctigiuni getirilelim.

Yapilacaklar:

Microsoft Office Diigmesi tiklanir. Word Segenekleri tiklanir. Word Segenekleri penceresinin sol bélmesinde
Yazim Denetleme tiklanir. Yazim Denetleme sayfasinda Otomatik Diizeltme Segenekleri tiklanir. Otomatik
Dizelt iletisim kutusu Otomatik Dizelt sekmesini goriintlleyerek agilir.

“Degistir:” kutusunu tiklayin ve “musait” yazin. Liste asagl dogru kayar ve yazdiginiz en yakin girdi gosterilir.
“Tab” tusuna basarak ekleme noktasini “Yerine:” kutusuna goétiiriin ve misait yazin.

Girdiyi dlzelti listesine eklemek igin “Ekle” diigmesine tiklayin ve ardindan “Tamam” diigmesine tiklayin.
Word Segenekleri penceresini kapatmak icin “Tamam” diigmesine tiklayin.

Belgenizde “musait” s6zctglnil yazarken, sézcik otomatik olarak “misait” seklinde degisecektir.

Ayni islem “persenbe” sdzcugu yerine, otomatik diizeltme ile “persembe” sozcligliniin getirilmesi icin de ayni
sekilde uygulanmalidir.

Ctomatik Duzelt: Trkge (Tarkiye) Ii‘-g_hJ

| Otomatik Bigim | Akili Etiketler
Otomatik Dhzelt | Matematiksel Otomatik Diizelt | ‘fazarken Otomatik Bigimlendir

Otomatik Dizeltme Segenekleri dugmelerini géster

TLk iK1 BUyiik HArfi diizelt

Tomeenin ilk harfini blydk yap

Tablo hicrelerinin ilk harfini biyik yap

GUn adiarin biiyik harfe cevir

cAPS LOCK tusunun yanhshkla kullaramini dizelt

(zel Durumlar...

Metni yazarken degistir

Degistir: Yerine: (@ Diiz metin Bigimlendirilmis metin

musait musait

malesef maalezef -
|| maysiro maesiro

mazallah maazallah

meqgoloman megaloman [N

miniskiis meniiskils Bl

misade misaade =

Yagim denetleyidsi Gnerilerini otomatik olarak kullan

[ Tamam ][ Kapat
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Tasarim Sekmesi

Belge Bicimlendirme Grubu

Bir belgenin gorusiini, Word programinin dnceden tanimlanmis
_{ﬂi;_al KonuBaslip | Konu temalarindan birini kullanarak degistirebiliriz.
Ternalar E"z-:::_r" Baghi
- e e [ mag Tema, belli bir duygu ya da ton yansitan renkler, yazi tipleri ve

efektlerin bir kombinasyonudur. Gegerli Tema: Ofis Temasi

Temalar
Bir temayi bitlin belgeye eklemek icin, “Tasarim” sekmesindeki “Belge Bicimlendirme” grubundaki
| “Temalar” digmesine tiklayabiliriz.

Temalar

-

Renkler

Gegerli temanin renklerini degistirmek igin, “Tasarim” sekmesindeki “Belge Bicimlendirme”
nﬂenkler* il )

grubundaki “Renkler” digmesine tiklayabiliriz.

Yazi Tipleri
‘fazl Tipleri = Gegerli temanin yazi tiplerini degistirmek icin, “Tasarim” sekmesindeki “Belge
Bicimlendirme” grubundaki “Yazi Tipleri” digmesine tiklayabiliriz.

Efektler
Gegerli temanin efektlerini degistirmek igin, “Tasarim” sekmesindeki “Belge Bicimlendirme”
[O] Efektier -

grubundaki “Efektler” digmesine tiklayabiliriz.

Sayfa Arka Planini Grubu
Arka plan renkleri, desenleri ve fligranlar “Tasarim” sekmesindeki “Sayfa Arka

”
j ﬁ J Plani” grubunda bulunan diigmeler tiklanarak eklenebilir.

Filigran Sayfa Sayfa
- Rengi~ Kenarhklan

Sayfa Arka Plan
Filigran
Belgenin arkasinda silik olarak bir metin veya resmin silik olarak gorintilendigi arka plan goruntiilerine filigran
denir. Filigran belgede gorintilenir ama silik olduklari icin okuyucunun belgenin ana metnini gérmesini

nn

engellemez. Sayfa igeriginin arkasina “gizli”” veya “acil” gibi bir soluk metin eklenir. Soluk filigran, icerige

yonelik dikkati dagitmadan belgenin 6zel bicimde ele alinmasi gerektigini belirtmenin gilizel bir yoludur.

j Filigran = Filigran eklemek icin “Tasarim” sekmesindeki “Sayfa Arka Plani” grubunda bulunan
“Filigran” digmesi tiklanarak eklenebilir.

Sayfa Rengi

Sayfa rengini degistirmek icin “Tasarim” sekmesindeki “Sayfa Arka Plani” grubundaki “Sayfa

@Say‘faRengi' ) : s, ot S, R
Rengi” diigmesine tiklanir. Sayfanin rengini degistirerek belgemizi renklendirebiliriz.

Sayfa Kenarliklar:

Belgede sayfalarin kenarlarina kenarlik eklemek igin kullanihr.

Ql Sayfa K - Belgeye sayfa kenarligi eklemek icin “Sayfa Duizeni” sekmesindeki “Sayfa Arka Plani”
ayfa Kenarliklan
grubunda bulunan “Sayfa Kenarliklar” diigmesi tiklanarak eklenebilir.
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Dilizen Sekmesi

Sayfa Yapisi Grubu

Dizen sekmesindeki Sayfa Yapisi grubu ile asagidaki degisiklikleri yapabilirsiniz.

@ Ijé IE ﬁ' Kesmeler ~

I- -
Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar - satir Numaralan

-
Bosgluklan ~ - - > bc Heceleme ~

Sayfa Yapisi

il

Kenar Bosluklari
Sayfaya daha ¢ok ya da daha az bilgi sigdirmak ya da bilginin nerede goriinecegini ayarlamak igin
J belgenin kenar bosluklarini degistirebilirsiniz. Belgenin tamami veya gecerli se¢im icin kenar
Kenar boslugu boyutlari ayarlanir. Yaygin olarak kullanilan birkag kenar bosluklarindan birini segebiliriz.

BoslukIan ™ veva kendi kenar boslugumuzu olusturabiliriz.

Kenar Bosluklari digmesini tiklayarak ve Kenar Bosluklari galerisinden se¢im yaparak kenar bosluklarinin

boyutunu belirleyebiliriz. — S Vo ] o=
Ust: 25em At 2.5cm [ Kenar Sosakan |_Kage._ | uzen.|
- Sok 2,5 cm Sag: 2,5¢cm Kenar Bosiblan
Ayrica Ozel Kenar Bosluklarini - st wa & A 25
Dar sol: 2,5em 5 Sad: 2,5am 5
tlklaya rak ve Sayfa Yap|S| Ust: 1,27 m  Al: 1,27 cm Cit pay: oem s citpay ven: sl B
. - ] sok 1,27 cm  Sag: 1,27 tm .
iletisim kutusundaki Kenar =i
A Orta
Bosluklari sekmesinde bulunan Ut 2seem Al 254em o
ayarlari degistirerek, tst, alt, Sob  18em  Sag: 191 cm - Horn o)
sol ve sag kenar bosluklarinin Gemis R i
st .54 cm 3 .54 cm
boyutunu belirleyebiliriz. Sek 508cm  Sad 508 cm
Yansitmali
Ust: 254 m Al 2,54 cm
Ig: 318cem  Dizp 254 cm Uyguiama veri: Tambegere  [<]
DOzel Kenar Bosluklan... =
Yonlendirme
N Yonlendirme (sayfanin kagit Gizerindeki yoni) degistirilebilir. Varsayilan yonlendirme,
* h o, - r i o 4 _| | Dikey
= sayfanin boyunun eninden daha uzun oldugu dikey konumdur. Yonlendirme digmesi ——j
vanlendirme| tiklanarak ve diger secenekleri isaretlenerek, yonlendirmeyi sayfanin eninin boyundan daha — 5 vatay

-

uzun oldugu yatay konuma getirilir.
Yonlendirme ile sayfalariniza dikey ya da yatay bir diien verebilirsiniz.

ipucu: Belgeyi béliimlere ayirmadiginiz siirece belgenin tiim sayfalari ayni kenar bosluklarina ve ayni
yonlendirmeye sahiptir. Belgeyi béliimlere ayirdiginizda her boliim bagimsiz kenar bosluklarina ve
yonlendirmeye sahip olabilir.
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Boyut
——  Boyut digmesini tiklayip ve Sayfa Boyutlari galerisinden secim yaparak, kullaniimak istenilen kagit
lj boyutu belirlenebilir.

EBoyut

Diger gruplardaki digmeleri tiklayarak yazici segeneklerini, belgenin goériniminu ve metni diizenlemek igin
fare isaretgisini degistirebilirsiniz.

-
Letter = Sayfa Yapisi I M

21,59 ¢cm x 27,94 cm

|Kenar Eosluklar|| Kadit | Dilizen |

Tabloid Sith .

27,94 ¢cm ¥ 43,18 cm Regt oyt
E

Legal Geniglik: |21 cm

I LANIE] L3

21,59 ¢m x 35,56 cm
Yikseklk: 29,7 cm

T R o o N Y

Executive Kadit kaynad
18,41 cmx 26,67 cm 1lk sayfa: Diger sayfalar:
Pl Varsaylan tepsi (Otomatik Se -

A3 Otomatk Seg Otomatik Sec
29,7 cm x 42 cm OnlyOne OnlyCne
A4
X emx 297 cm '
Ledger .

Onizleme

43,18 cm x 27,94 cm

11x17 —
27,94 cmx 43,18 cm —

Screen —
16,51 cmx 13,15 cm

ARCH A Uygulama yeri: | Tom belgeye |E|
22,86 cmx 30,48 cm
- -
e [

Tum Sayfa Boyutlari...

Siitunlar (Siitun Ekle veya Kaldir)
Boyut diigmesini tiklayip ve Sayfa Boyutlari galerisinden sec¢im yaparak, kullanilmak istenilen kagit
boyutu belirlenebilir.

Situnlar
- Satunlar ile metninizi iki veya daha fazla stituna ayirabilirsiniz. Ayrica sttunlarinizin genisligini ve

araligini segebilirsiniz. Onceden belirlenmis bigimlerden birini kullanabilirsiniz.

Heceleme (Hecelemeyi Degistir)
Bir sozcik icin yer kalmadiginda, Word bu s6zcligli otomatik olarak sonraki satira gegirir.

h?;' Heceleme ~
Hecelemeyi actigimizda ise, Word s6zcugu kisa cizgi ile ayirir.

Heceleme kitaplarda ve dergilerde gordigliniiz gibi, daha diizgiin araliklarin olusmasina yardimci olur ve
belgenizde yer tasarrufu saglar.
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Kesmeler (Sayfa ve Boliim Sonlar1 Ekle)
= keemeler ~ Metninizin sonraki sayfadan, bélimden veya siitundan devam etmesini saglamak igin gegerli
=

konumunuza sayfa, bélim veya siitun sonu ekleyebilirsiniz.

# Kesmeler « | Girintile Aralik

Sayfa Sonlan

Sayfa
Moktayr bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangicr olarak isaretle,

Siitun
Satun senunu izleyen metnin bir sonraki
situnda baglayacagini gaster.

e ]

Metin Kaydirma
Web sayfalaninda nesnelerin gevresindeki resim
yazisi metni gibi metinleri gévde metninden ayir.

B —

Ll
[l

Baliim Sonlan

Sonraki Sayfa

Baldm sonu ekle ve yeni baldmi bir sonraki
sayfada baslat.

e

il

Siirekli

= Baldm sonu ekle ve yeni baldmid ayni sayfada
baslat.

A= Baldm sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki gift |

nurnarali sayfada baglat.

Tek Sayfa

Baldm sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki tek
nurnarali sayfada baglat.

Ili

I
L
Il

Satir Numaralari (Satir Numaralarini1 Goster)
Kenar boslugundaki satir numaralarini kullanarak belgenizdeki belirli satirlara hizli ve

12 Satir Numaralan « ] i -,
kolay bir sekilde ulasabilirsiniz.

,|§ISat|rNumaralanv 3= Sok [0 em |1z Satir Numaralari ile ilgili kullanabilecegimiz diger
' ' ' ——_ segenekler bu kisimda verilmistir.
" Yok =
Siirekli i

Her 5ayfada Yeniden Baglat
Her Baldmde Yeniden Baglat

Gegerli Paragrafta Gardntdlemeyi Durdur

Satir Mumaralandirma Segenekleri...
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Basvurular Sekmesi

icindekiler Tablosu Grubu

B Metin Ekle ~

icindekiler D| Tabloyu Glncellestir

L

icindekiler Tablosu

icindekiler

Belgeye icindekiler tablosu eklemek icin “Basvurular” sekmesindeki “icindekiler Tablosu” grubunda
, bulunan “icindekiler” diigmesine tiklanabilir.
Igindekiler

w

Metin Ekle
-@ Metin Ekle « Icindekiler tablosunu eklendikten sonra, tabloya girdileri eklemek icin “Metin Ekle
digmesine tiklanabilir.

Tabloyu Giincellestir

[Y Tabloyu Gincellestir icindekiler tablosunu, tiim girigler dogru sayfa numarasini gésterecek sekilde
yenilemek icin kullanilir. Tiim girdilerin dogru sayfa numarasina basvuruda

bulunmasi icin icindekiler tablosunu giincellemek igin “Tabloyu Giincellestir” diigmesine tiklanabilir.

Dipnotlar Grubu

1 [T Son Not Ekle
m[]

Dipnot dL‘; Bir Sonraki Dipnot  ~

Ekle  [] Notlan Goster
Dipnotlar [F]

Dipnot Ekle (Alt + Ctrl + F)

1 Sayfanin alt boliimiine, belgenizdeki bir 6geyle ilgili daha fazla bilgi eklemek igin kullanilir. Belgeye
ab dipnot eklemek icin “Basvurular” sekmesindeki “Dipnotlar” grubunda bulunan “Dipnot Ekle”
Dipnot diigmesine tiklanabilir. Metni belge iginde tasidiginizda dipnotlar otomatik olarak yeniden

Ekle numaralandirilir.

Sonnot Ekle (Alt + Ctrl + D)
Belgeye sonnot eklemek icin “Basvurular” sekmesindeki “Dipnotlar” grubunda bulunan

E] Son Mot Ekle
“Sonnot Ekle” digmesine tiklanabilir. Sonnotlar belgenin en sonuna yerlestirilir.

Bir Sonraki Dipnot

a}:; Bir Sonraki Dipnot Belgede bir sonraki dipnota gitmek icin “Basvurular” |AB Bir Sonraki Dipnot/7{ | =

b

sekmesindeki “Dipnotlar” grubunda bulunan “Bir Sonraki AE  Bir Sonraki Dipnot

Dipnot” diigmesine tiklanabilir. Belgedeki bir 6nceki dipnota veya sonraki ya da 6nceki Onceki Dipnot

sonnota gitmek icin ok tiklanabilir. Bir Sonraki Sonnot

Bir Onceki Sonnot
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Notlar:1 Goster
Motlarn Gester  Belgeyi dipnotlarin veya sonnotlarin bulundugu konumu gésterecek sekilde kaydirmak icin
“Basvurular” sekmesindeki “Dipnotlar” grubunda bulunan “Notlari Goster” tiklanir.

Arastirma Grubu

ol

Ara  Araghirmac

Arastirma

Ara
7y Cesitli cevrimigi kaynaklardaki tanimlari, resimleri, web sayfalarini ve diger sonuglari aramak igin
/\-j kullanilir. Arama bdlmesini agmak “Basvurular” sekmesindeki “Arastirma” grubunda bulunan “Ara”
Ara  digmesine tiklanabilir.

Arama N

Tama v | Birsorgu yazin ve ENTER tusuna basin =~ O

Uc_gende Aci-Kenar Bagintilan(Genis Anlatim)... “*~

https://www.frmtr.com/geometri/1438

-ucgende-aci-

Kenar uzunluklan (5 - 12 - 13) sayilari ve bunlarn kati olan
Gtin tggenler dik tg ir. (10 - 24 - 26), (15 - 36 - 39)
butin tggenler dik tggenlerdir. (10 - 24 - 26), (15 - 36 - 39

CSS Kenar Boslugu (Margin) Ozelligi Ayarlam...

https://www.tasar

we S

auto — Birakilacak kenar boglugunu browser ayarlar. length -
kenar boglugunu px, pt, cm, vs. olarak belirtir. Or: 20px % —

Uggenlerde Uzunluk - Matematik ve Geometri

https://www.matematik.

lerde-uzu..

geometri.com/ucge

Kenar uzunluklan (5 - 12 - 13) sayilan ve bunlarin kati olan
batun tggenler dik Gggenlerdir. (10 — 24 - 26), (15 - 36 - 39)

En iyi Medya Sonuglan Tiimiinii Gériintiile

Web

Bu yararli oldu mu? Evet Hayir

ile gglendirilmigtir b ging
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Arastirmaci
Alintilari, alinti yapilabilen kaynaklari ve resimleri bulmaniza yardimci olur. Arastirmaci bélmesini
“,fj acmak “Basvurular” sekmesindeki “Arastirma” grubunda bulunan “Arastirmaci” digmesine

Arastirrnact  tiklanabilir.

Arastirmac ~ > Arastirmaci R
Ara
Yazarken aragtirma yapin. -Allnt! yapilabilen & | Marie Curie w
kaynaklari, alintilari ve resimleri bulmaniz amaciyla
sizin icin kaynakc¢a olusturacagiz!
Bunu yapmak igin Bing ile birlikte caligiyoruz ilgili konular A

Bildirimi e S
Maria Sklodowska-Curie
Life, Legacy, Honours, tributes

A Plerre Curig
ra Early life, Research, Family, Death, Awards

Kistler, etkinlikler, kavramlar, yerler ~

Marie Curie Cancer Care
History, Executive Board, Murses, Hospices, Re .

Sunlan deneyebilirsiniz
Daha fazla konu

Leonardo da Vinci Sunun igin en popller kaynaklar: Marie Curie

Tiamii  Gunldkler Web siteleri

International Space Station .ORG / nobelprize.org
Marie Curie — The Nobel Prize in Physics
1903
) ) Acgiklama: Marie Curie - Biographical. Marie Curie, née Mana
Marie Curie Sklodowska, was born in Warsaw on Movember 7, 1867, the

daughter of a secondary-school teacher.
warszawa

Machu Picchu a
LO0.UK / www.bbe.co.uk

BBC - History - Marie Curie

Agilkdama: Read a sheort biography about Mane Curie. Follow
Wind Power her life story from birth, to her marriage to Pierre Cunie, and L]
the reasons why she was awarded t ...
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Gozden Gecir Sekmesi

Yazim Denetleme Grubu

& B [F{ S

Dizenleyici Yazirn Denetimi Es Sozcik
ve Dilbilgisi~  Anlamblar  Saysi

Yazim Denetleme
Diizenleyici (F7)

Duzenleyici R

Dazenleyici Puani

64"

. O
Diizeltmeler
Yazim Denetimi 3671
Gramer 88
iyilestirmeler
Sézclkler o
. .. v X
Valinlic s Dizenleyici
> 449 sorun kaldi <>
Benzerlik
Gramer
’, Cevrimigi kaynaklarla benzerligi Noktalamadan &nceki boglugu kaldinn
kontrol edin.

Aragtr (Alt = Tiklama)
i)
icgriiler

Oneriler:
Belge istatistikleri

Aragtir (

Yazim, dil bilgisi ve yazma sorunlarini denetler ve 6neriler sunar. Diizenleyici gbrev bdlmesini agar.

Word programi yazim ve dilbilgisi hatalarini diizeltmeye yardimci olacak iki araca sahiptir.

v" Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
v' Otomatik Diizeltme
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abc Belgedeki metnin yazim ve dilbilgisi denetimini yapar. G6zden Gegir sekmesindeki Yazim

o grubundaki Yazim ve Dilbilgisi diigmesine tiklayarak veya klavyeden F7 tuguna basarak Yazim

Vazim Denetimi  D€netimi ve Dilbilgisi iletisim kutusunu gorintileyebiliriz.

ve Dilbilgisi ~ o
Word programi muhtemel yazim hatalarinin altini dalgali kirmizi gizgi ile gizer.

fjgretmen derse ara verince ogrenciler disanya ciktilar.

gretmen Farenin sag diigmesi ile yazim hatali olan alti gizili s6zciik tiklanarak
Oretmen onerilen diizeltmeler gorintilenebilir.
Yoksay

Tamiand Geg

SozlGge Ekle
Otomatik Dazelt 4
il 3

? Yazim Denetimi...

i A

[, Yapstir
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Word programi dilbilgisi hatalarinin altini da dalgali yesil gizgi ile gizer.

[ Dilbilgisi-Tarkge (Trki )
ilbilgisi:Tarkege (Tarkiye) - A

Birlesik Sozcikler;

Word programi siz yazarken muhtemelyazim - [ Bir Kez Yoksay ]

izgilile cizer. A

hatalaninin altini dalgal klrmlzl:;lzglhle gizer B ’ Kurah Yoksay ]

Oneriler:

rmzezoi AN
, [ ok |

saizlik dili: | Torkge (Tirkiye) -

e

b

BUtln belgenin yazimini ya da dilbilgisini denetlemek isterseniz, alti gizili s6zciiklerle ve s6zciik 6bekleriyle tek
tek ugrasmak yerine, Gzden Gegir sekmesindeki Yazim grubunda bulunan Yazim ve Dilbilgisi digmesini
tiklamak daha kolaydir. Béylece Word programi biitiin belgeyi ekleme noktasinin bulundugu yerden itibaren
denetler ve muhtemel bir sorunla karsilasirsa Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim kutusunu gortntiler.

Sorun yanls yazim ise Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim kutusu dogru yazim 6nerileri sunar.

Sorun dilbilgisi hatasi ise Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim kutusu diizelti 6nerilerinin yani sira hangi kuralin
ihlal edildigini de belirtir.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim kutusundaki digmeler dinamiktir ve hatayi diizeltmeye en uygun olacak
sekilde degisir. Ornegin, bir dilbilgisi hatasinda, ihlal ettiginiz kural biitiin belgede yok sayma imkaniniz vardir.
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Es Anlamlilar Sozliigi (Shift + F7)
Word programinda segili bir s6zciglin es anlamlilarina (alternatif sézciiklere) bakabilecegimiz bir
Es Anlamlilar S6zIUgu bulunur. S6zlik, Word programi tarafindan saglanan Arastirma
Es hizmetlerinden biridir.

Anlambilar

Es Anlamlilar S6zligl’nde bir s6zciigiin alternatiflerine
E§ Anlamblar SDZ|UQU X pakmak icin, sdzcligli secmemiz ve Gozden Gegir
1 sekmesindeki Yazim Denetleme grubundaki Es Anlamlilar
| sozcik /Ol

SozIluga tiklanir.

~ kelime (ad) Es anlamli sézctklerin listesini goriintlleyen Arastir gérev

kelime bolmesi agilir.
lGgat

saz (benzer sdzcik) Daha sonra sectiginiz s6zctglin yerini almasini istediginiz
ciimle (benzer sdzcik) sozcik tiklanir.

 kaziye (kaziye (benzer sozcikler : saz))
kaziye Uygun sozcikleri bulamadiniz mi?
ifade

keawil
lakird onerir.

Anlatmak istediginizi ifade edebilmeniz icin baska bir yol

laf

kelam
tekerlerne
dizge
dolaylama
metin
takrir

sav
bildirme
replik
lakardi

laf

keldm
bildiri
clmle
konug

mMIsra
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Sozciik Sayis1
—— Daha fazla istatistik goruintilemek igin G6zden Gegir sekmesindeki Yazim Denetleme grubunda

=123  bulunan Sozciik Sayisi digmesine tiklayarak S6zciik Sayimi iletisim kutusunu agabiliriz.

Sozcik
Sayisi
’ ’ ) o Sozcuk Sayisi iletisim kutusunda, sayfalara ve sézciklere
Sazciik Sayisi ? > )
| ek olarak, karakterlerin, paragraflarin ve satirlarin sayisini
istatistikler: da gorebiliriz.
St 193 M kutular, d | lari da ekl
o “Metin kutulari, dipnotlari ve son notlari da ekle” secenegi
sozcik 13.613 o ' 5 Y Uk
Karakter [bosluksuz) 86.029 ile metin kutulari, dipnotlar ve son notlardaki sdzciikler de
Karakter (bosluklu) 93,426 sayima eklenir.
Paragraf 1.962
satir 3137 Siz yazarken belgenizdeki sayfalarin ve sdzciiklerin sayisi

| B Metin kutulan, dipnotlan ve son notlar da ekle hesaplanir ve durum ¢ubugunun solunda géruntilenir.

' Belgenin yalnizca bir bolimiindeki, 6rnegin bir

— : paragraftaki s6zctiklerin sayisini gérmek icin, o bolim
segilir.

Durum cubugu sectiginiz kisimdaki s6zcliklerin sayisini toplamla birlikte, 6rnegin 250/800 seklinde goruntiler.

| Sdzciik Sayisi ? x|
i
istatistikler:
| Sayfa 145 |
SOzclk 13.545
Karakter (bosluksuz) 85.589
Karakter (bosluklu) 97.907
Paragraf 1.847
Satir 3110

i DEMEtin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle!

|

Konusma Grubu

fﬁ\::}

Sesli
Oku

Konusma

Sesli Oku

/;L\\:j::]

i <l 1> 4

*
Olew Bu kisim sesli okuma ile ilgili ayarlamalarin yapildigi kisimdir.

Metnin sesli okunmasini ve okunan her s6zctgiin vurgulanmasini saglar.

Konusma
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Erisilebilirlik Grubu

E:

Erigilebilirligi
Denetle ~
Erigilebilirlik

Erisilebilirligi Denetle

Kapsamli olmasini saglayin. Dosyanizin en iyi erisilebilirlik uygulamalarina uygun olasini
[%f saglayabilirsiniz. Kolay uygulanabilen yonerge ve dnerilerle sorunlari diizeltmenize yardimci
Erisilebilidligi ~ ©lacaktir.
Denetle ~
' ] _ Bu kisimda diger erisilebilirlik araglarina ulasabilirsiniz.
|:|1>.l '}) j|‘ [ g 3 ¢ 3
W an

Erisilebilirligi evir  Dil
Denetle ~ M ~ A

[%- Erisilebilirligi Denetle
Pl Alternatif Metin
“  Gezinti Balmesi

0 odak

[%- Secenekler: Kullamilabilirlik

Erisilebilirlik gorev bélmesinde Erisilebilirlik Denetleyicisi araci
ile ilgili inceleme sonuglari bu kissmda goérintilenmektedir.

Erigilebilirlik vox

Inceleme Sonuglan

Hatalar

> Eksik Nesne Agiklamasi (383)

*  Resim veya Nesne Hizah Degil (229)

Uyanilar
Birlestirilmis veya Balinmiis Hiicrelerin
Kullamim: (9)

> Okuma Diizenini Denetle (4)

> Zor Okunan Metin Karsithd (870)

Alallh Hizmetler

Otomatik Olugturulan Agklamay Gozden
Gegirin (63)

Caligirken ensilebilirlik denetleyicisin agik tut
Ek Bilgi v

Belgeleri erisilebilir yapma hakkinda daha fazla
bilgi edinin
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Arastir (Alt + Tiklama)
- Arastir gérev bolmesi, Es Anlamlilar S6zIGgu’nilin yani sira, Word programi icerisinden cgesitli bilgi
L{i kaynaklarina erisim saglar. Ara kutusuna bir konu girilebilir. Word programinin bu konuda bilgi almak
arastir  i¢in hangi kaynagi kullanmasi gerektigi alttaki kutuda belirtilir.

Arastir gdrev bélmesinin altindaki “Arastirma secenekleri” tiklanarak gesitli sézciikler ve internet kaynaklari gibi
onceden tanimlanmis basvuru kaynaklari listesinden segim yapilir.

— - A 19 )

Arama igin bir hizmeti etkinlestirmek (izere hizmetle iliskii onay kutusunu isareteyin.

Aragtirma Segenekleri

Hizmetler:
Ceviri
Es Anlamllar 58z1050: Almanca (Almanya)
Es Anlamllar Sazligi: Fransizca (Fransa)
[ Es Anlamblar Sézliigi: ingiizce (Amerikan)
Es Anlamlilar S8zli6i: Ingiizee (Biresik Kralik)
Es Anlamllar 56zlGg0: Turkee (Tarkiye)
Diger Hzmetler
Bulamadiniz mi?

Hizmet Ekle... ] ’ Goncellestir Kaldr. .. ] ’ Ebeveyn Denetimi... ]

[ Tamam ] [ iptal

h

Bilgi arastirmak icin su adimlar izlenir:

1. Arastir gorev bolmesini goriintiilemek icin Gozden Gegir sekmesindeki Yazim grubunda bulunan Arastir
dugmesi tiklanir.

Ara kutusuna aramak istedigimiz konu yazilir. Ornegin “sézciik” yazilir.
Ara kutusunun altindaki kutunun sagindaki ok tiklanir ve listede bilgi aramak i¢in kullanilmak istenilen
kaynak segilir.

4. istediginiz herhangi bir bilgi kaynag tiklanir.
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Dil Grubu
"4 J
ax A f
Cevir Dil
Dil
Cevir
4% Cevir Word programi igerisinde pek ¢ok dil igin s6zlikler bulunur. Bu sayede sozcukleri bir dilden baska
dh - bir dile kolayca gevirebiliriz. Ancak bu 6zellik Tlrkge igin gegerli degildir.
Aragtir T s : . : f
Bir s6zcligl baska bir dile gevirmek igin su adimlar izlenir:
Ara:
box B 1 sezcik secilir. Gozden Gegir sekmesindeki Yazim grubunda bulunan Cevir
Geviri ]  dugmesi tiklanir.
D | 2. Kaynak dili ve gevrilecek dili belirleyecegimiz kutularin oldugu Arastir gérev
o Ceviri .| bolmesiacihr.
Bir séizcilk veya cimle cevir. | || 3- Arastir gorev bolmesindeki Ceviri’nin altinda bulunan Hangi Dilden ve Hangi
Hangi Dilden Dile kutularindaki ayarlar gerektigi gibi degistirilir.
ingiizce (Amerikan) [ 4. Cevirilen metin iki Dil igeren SézIiik’in altinda belirlenir.
Hangi Dile =

Almanca (Almanya) IE‘

Belgenin tamamim gevir.
Ceviri secenekleri. ..

= ki Dil iceren Sézlik
= box (1)

Kasten manndch, Kiste
webfch Blchse
webilich, Dose wabich,
Kastchen s5chiich;
Schachtel weklich;
Behalter mannic,
TECHNIK Gehause
sdchilich; Postfach
sachiich, Brt. (Telefon)
Zele weablic, RECHT
Zeugenstand m&nnadia;
THEATER Loge webilich;
Box wedilch (it
FPferde, Autos)

= box (2) -

Qi Arastrma secenskleri...

Ceviri 8
& Tercihler

Okudugum dillerden birinde olmayan igerikleri
gevirmeyi oner.

m Evet

Su dillerdeki belgeleri veya igerikleri gavirmeyi
teklif etme:

+ Dil ekle ~

Tiirkge

Ceviri tercihleri ekraninda geviri ilgili tercihler gérintdlenir.
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Dil
—/,.|‘ Yazim Denetimi gibi yazim denetleme araglari igin dil se¢mek icin kullanilr.

Dil Ayrica dizenleme, goriintiileme, Yardim ve ekran ipucu dilleri dahil olmak lizere diger dil tercihlerini
- de ayarlayabilirsiniz.

Word programi igerisinde pek ¢ok dil icin sézlikler bulunur. Bu sayede sozciikleri bir dilden bagka bir dile

kolayca gevirebiliriz. Ancak bu 6zellik Tirkge icin gecerli degildir.

VI v

bil Yeni
= Aciklama
i E’E Yazim Denetlere Dilini Ayarla...

Dil Secenekleri...

Yazim Denetleme dilini Ayarla kisminda segili metnin dilini belirleyebiliriz. Yazim ve Dilbilgisini denetlerken bu
dili kullanacagimizi hatirlatiriz.

Dil Segenekleri kisminda diizenleme, gériintiileme, Yardim ve ekran ipucu dilleri dahil olmak tizere diger dil
tercihlerini de ayarlayabilirsiniz.

Dizenleme dili, sozliikler, dilbilgisi denetimi ve siralama gibi dile 6zgl 6zellikleri etkinlestirir.

Word Segenekleri ? X
Genel ] . L
=ne )ﬂ?|- Cffice Dil Tercihlerini ayarlayin
Gardntilerne
Yazim Denetleme Office kullanicr arabirimi dili
Kaydet Diagmeler, mendler ve diger denetimler bu listedeki ilk kullarilabilir dilde garantdlenir, 0]
il 1. Microsoft Windows ile Eglegtir [Tirkge] <tercih edilen> | Dil Ekle |
Erisilebilirlik 2. Tarkge ' '
Geligmi \
e |_ Asagi Tog _|
Seridi Ozellestir
Hizh Erigim Arag Cubugu
Eklentiler Office yazma dilleri ve yazim denetleme
Given Merkezi Yazim ve dil bilgisi denetimi gibi yazim denetleme araglan dahil olmak Gzere, belge olustururken ve dizenlerken kullanilan ©
dilleri yénetin,
Tiirkge (Tiirkiye) <tercih edilen> Yazim denetleme yaklendi Hesaba kaydet
Dil Ekle...
Yazma dillerimi hesabim igin bulutta depola. @
Windows Ayarlan'ndan ek klavye yiikleyin
[ Tamam ] | iptal
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Aciklamalar Grubu
Yeni
Acgiklama
Aciklamalar
Yeni Aciklama
+ Belge igerisinde yapilan se¢im hakkinda agiklama eklemek igin kullanihr.
v Belgenin bu bélimu hakkinda not eklemek igin kullanihir.
£n

Aciklarna
fa) W90 word2007 - Microsot Word - 8 x
Y G e swaDuen  Bapumiar  Posasr | GoioenGeor | Gowndm  Edentier  Aaobat w
¥ @ Dommombee i E
S Tomsom | Pab Mot ) e o

Agkiama e = W

Acklamalar
Yeni Aciklama
= Belge icerisinde yapilan secim hakkind f klama ekl k icin kullanilir. /{
d
Yeni
Aciklama

46 |

St 46770 | SOICOK: 6979 | D
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izleme Grubu

@ By | Tam Isaretlemeler w
cl

Degisiklikleri B Isaretlemeyi Gaster ~
lzle ~ Gozden Gegirme Balmesi -

izleme =

Degisiklikleri izle (Ctrl + Shift + E)
@) Belge icerisinde yapilan degisiklikleri izlemek igin kullanilr.
Dedisiklikleri Belgeniz tamamlanmak tizere iken diizeltmeler ya da geri bildirimler icin diger kisilerle

izl ~ ¢alisiyorsaniz bu 6zelligi kullanabilirsiniz.

Microsoft Word >

o Bu eylem, belgedeki dijer herkes icin Dedisiklikleri izle dzellidini devre disi birakir, Devam etmek istiyor musunuz?

iptal |

( _ N .. _ Word ¢alisma ekranimizin sag st kisminda Dizenleme bolmesinde yer
| |f Dizenleme ~ | I Paylag .. -,
: : alan segenekler buradan gorintilenebilir.
j Diizenleme

Istediginiz degisikligi yapin

o Gozden Gegirme
Dedisiklik dnerin ve yorum
ekleyin

{5 Gariintiileme
Dosyayr gorantdleyin ancak
highbir dedisiklik yapmayin
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Gorunum Sekmesi
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Dosya Giriy EMe Gz Tasanm Dizen Baswurular  Posta Gonderileri

Eklentiler  Vardim  Acrobat
=] =l AnaHat ™ [ Cetvel [E] girsayfa + Jiu] F= — o=
Bl o : ml=l= 2 2 R
=] Taslak . [ Kifavuz Gizgileri Birden Gok Sayfa [ .
Okums [Vazdirma| Web Odak TsmEkran | Dikey | Kitsp 9 Yaknlsstr 5100 Veni Tomona  Bel Pencerelerde | Makrolar ~ Ozellikler
Modu | Diizeni | Dizeni Okuyucu Sayfasi [ Gezinti Bolmesi 7 Sayfa Genigligi Pencere Yerlestir i Gegis Yap ~ -
Gérintimler Tam Ekran Sayfa Hareketleri Géster Yakinlagtir Pencere Makrolar = SharePoint

Goruniimler Grubu

. . =nl Ana Hat

R | E] | ER

Okuma [Yazdirma| Web =] Taslak
Maodu | Dizeni | Didzeni

Garandamler

T Odak

EE B BB

Gozden Gegir  Goriinim

Word’de bir belgeyi cesitli sekillerde goriintiileyebiliriz.
Gorunumler arasinda gegis yapmak icin Goriinim
sekmesinde Gortinimler grubundaki diigmeleri ya da
pencerenin sag alt kosesindeki Goriiniim ara¢ gubugundaki
diigmeleri kullanabiliriz.

Yazdirma Diizeni Gortiniimii

Yazdirma
Dizeni

+ %116

Bu goriintim, belgeyi yazdirildiginda goriinecegi sekilde gérintiler. Kenar bosluklari, sayfa
sonlari, Ust bilgi ve alt bilgi gibi 6geleri gorebiliriz.

@ Otomatik Kaydet @ ) [ worddocr + bu bilgissysr konumuns kaydedildi v

Dosya Giris Ede Gz Tasanm Dizen Basvurular

oo

= EansHa
(=] Tastak

[E|E8

top
s

Gorunumler Grubu

(B

Okuma (Vazdma Wep [ Tesiok
Modu | Dazeni | Dizeni

Word'de bir belgey gesitll sekillerde gortntleyebiliriz.
GBrinmler arasinda gegis yapmak igin Goriinom
sekmesinde Gorantmler grubundaki digmeleri ya da

in sag alt kdsesi
dogmeleri kullanabiliriz.

m g B -——-

i Gorindm arag

Gorunmier

b odak %116

Yazdirma Diizeni Goriiniimi

D 8u gdrintim, belgeyi yazdinldiiiinda gériineced sekilde gorantiler. Kenar bosluklars, sayfa
sonlars, Gst bilgi ve alt bilgi gibi geleri gorebiliriz.
Vazdiema

Dazeni

R P e

Swls 13148 13006 sekcak  CR

buie B Erulebaii: Oneriere 902 atin

Posta Gonderileri  Gozden Gegr  GOrlndm  Edentiler  Yardem  Acrobat

4 Bu gorlinim, ekranda kolay
okunacak sekilde sigabildigince metin
gorintiler.

Bu gdriinimde Serit yerine ekranin en
stinde belgeyi kaydetmek ve
yazdirmak, basvuru kaynaklarina ve
diger araglara erismek, metni
vurgulamak ve agiklamalar eklemek igin
kullanilan dugmeleri igeren bir arag
cubugu yer alir.

Serkan Koekmaz g & - ) P

© Acktamal | (2 uaerieme -

Yeni (Ctrl + N)
Yeni bir bos belge agar.
Ag (Ctrl +0)

Var olan bir belgeyi gériintilemek icin
agar.

Kaydet (Ctrl +5)

Belgemizde yapilan degisiklikleri kalici
olarak kaydeder.

Farkli Kaydet (F12)

Belgenin bir kopyasini kaydeder.

Dow B H B - ' e
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Okuma Modu

Okuma
Modu

sekilde sigabildigince metin goriintiler.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

Bir belgeyi okumanin en iyi yolu bu goriiniim seklidir. Bu goriiniim, ekranda kolay okunacak

Bu goriiniimde Serit yerine ekranin en Ustlinde belgeyi kaydetmek ve yazdirmak, basvuru
kaynaklarina ve diger araglara erismek, metni vurgulamak ve agiklamalar eklemek icin kullanilan

dugmeleri igeren bir arag gubugu yer alir.

word docx

Gorinim Sekmesi

Goriiniimler Grubu
o «  Word'de bir belgeyi cesitli sekillerde gériintiileyebiliriz. Gériiniimler arasinda

gegis yapmak icin Goriiniim sekmesinde Goriinimler grubundaki digmeleri

arag g T

ya da pencerenin sag alt kb
kullanabiliriz.
Doex B H B - =
Yazdirma Dizeni Gordnimi
Bu goriiniim, belgeyi yazdinldiginda gériinecegi sekilde gérintiiler. Kenar bosluklan, sayfa
“sum' sonlan, iist bilgi ve alt bilgi gibi 38eleri grebiliriz.

Okuma Modu
[]0 Bir belgeyi okumanin en iyi yolu bu gériiniim seklidir. Bu goriiniim, ekranda kolay okunacak

S sekilde sigabildigince metin gériintiiler.

Bu gériiniimde Serit yerine ekranin en iistiinde belgeyi kaydetmek ve yazdirmak, basvuru kaynaklarina
ve difier araglara erismek, metni vurgulamak ve agiklamalar eklemek igin kullanilan digmeleri igeren
bir arag cubugu yer alir.
Y i S —_—_

5 Bu gorindm, ekranda kolay

okunacak sekilde sigabildigince metin
goriintiler.

Yeni (Ctrl + N)
Yeni bir bos belge agar.

Bu gorinimde Serit yerine ekranin en
Gstinde belgeyi kaydetmek ve
yazdirmak, bagvuru kaynaklarina ve Var olan bir belgey géruntilemek igin
diger araglara erismek, metni agar.

vurgulamak ve agilamalar eklemek igin
kullanilan dGgmeler igeren bir arag
cubugu yer alr.

Ag(Cri+0)

Kaydet (Ctrl +5)

Belgemizde yapilan degisiklikleri kalici
olarak kaydeder

Farkh Kaydet (F12)

Belgenin bir kopyasini kaydeder.

-
Dok @ B B -—¥ + %140

Ogr.
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Web Diizeni Goriiniimii
E—r,‘ Bu gorlinlim, belgeyi ekranda bir web tarayicisinda goriinecegi sekilde goriintiler. Arka

planlari, Otomatik Sekilleri ve diger efektleri gorebiliriz. Ayrica pencereye sigmalari igin
Web

Diizen metnin ve grafiklerin nasil dizenlenecegini de gorebiliriz.
LIZEnl

@ OtomatikKaydet @ ) |5 wardelecs « bu bilgisyss konumuna kaydedi v ra Serkan Keekmaz 3 & - a x

Do G Bl Ge Tammm Dimn Bapdw Posa Olierder  Gimden e Goeloim Ekder Yardm  Amobel Cyvrmm 7 T—
B [SPT B | Cetvel = D [ sirSata t m = r|
38| ] L : Q [@ S | = = 7 &

[ Sy Odak Tomhran GRS S CokSate gy i Bel Pencerelerds  Misizolsr | Grelikler
Woddu

penezre Mairotar | Sharepaint v
pencereye sigmalan igin metnin ve grafiklerin nasil dizenlenecegini de gorebiliriz. a

Yenl (Ctrl + N)

eni bir bog belge agar.
AgCtri+0)
Var olan bir belgeyi grintilemek igin agar.
Kaydet (Ctrl + 5)
Belgemizde yapian degisikikleri kalcr olarak kaydeder.
Farkii Kaydet (F12)
Belgenin bir kopyasim kaydeder.

Farklh kaydet meniisii agafidaki alt mend segenekleri sunar.

+ Word Belgesi

Bu hiyeraryiy figtirmak icin araglar saiar.

* Anahat griindmi: 1
+ Bu gorinum, basiik diizeyleri ve govde metni

yeklinde belgenin yapisin goriintiler. Bu

hiyerarsiyi garintilemek ve degistirmek igin

araglar saglar.

vetssenok [0t B Enlebielic Gnerier gox st Dowk @ H B - ' + %
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Ana Hat Goruniimii
Ana H Bu goriiniim, bashk dizeyleri ve gévde metni seklinde belgenin yapisini
na Hat gorintiler. Bu hiyerarsiyi gériintiilemek ve degistirmek icin araglar saglar.

Belgenizi, icerigin madde isaretleri olarak gosterildigi ana hat gériiniimiinde goruntiler.

Bu goriiniim, belge icinde basliklar olusturmaya ve paragraflari bir bitiin olarak tasimaya yardimci

olur.

@ OtomatikKaydet @ ) [H  wordedec « bu bilgisys konumuna kaydedi v ra Serkan Kedkmaz 3 & - a x
Dosya  AnaHat Oksturma G Eke G Tasam Digen Bagwuruiar Posta Gonderleri Gorden Gegr  Gorundm  Edendler Yardm  Acrobal © agidamalar | [ Dizenleme -
de Mt
Ana Hat
Gorunoma Kapat
Hot s Beige tapat v
® Web Di *
nda bir web tarayicsinds gorunecefi sekide
[ ke gorebiir:
Ay mats
dizeyleri ve govde metni sekinde belgenin yapisin
arjiy garntalemek ve degitinmek iin araglar
elgeniz,igerigin madde saretleri olarak gosterldg ana hat
goriinumiinde gorintiler.
Bu g D, bekge kbl sk ohesta vy v pisagrafien biv
vitin olarak tagimaya yardime: elur.
-
s ranes Bmsionor [R Ede §Eiglebilnik Oneslere goz stm Towk @ B B - ' +
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Taslak goriiniimii

El Taslak Bu gorlinlim, belge icerigini basitlestirmis bir dizende gorintiler. Béylece belgenin
icerigini hizli bir sekilde degistirebiliriz. Ustbilgi ve altbilgi gibi sayfa diizeni &geleri

gorintilenmez.

Gorinimindzi, yalnizca belgenizdeki metni gorecek sekilde degistirmek icin kullanilir.

Bu, Ust bilgileri / alt bilgileri ve belirli nesneleri gizleyerek metninize odaklanmayi sagladigindan, hizli

diizenlemede faydahdir.

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

@ Owmatikkaydet @ ) B warddocs v sekanKokmaz = a ®
Dosya Girg Ede Gz Tasanm Dizen Bajwruar  Posta Gonderleri GozdenGegr GOrlnIm Eidentiler Yardm  Acrobat 3 agidamalar | [ Duzenleme -
B [SET | o - =1

[ B B2~ OO o B G
o omet ) Pencersierde | Makooiar | Oaslibler
i [ -
Tam Ekrar Penc Makrolar  SharePoint ~
Taslak goriindma *
Bu griinim, belge icerigini basitlestirmis bir dizende gérintiler. B3ylece belgenin igeriini hizh bir
sekilde degistirebiliriz. Ustbilgi ve althilgi gibi sayfa dizeni Sgeleri garintilenmez.
GoriinEminizi, yalnizea belge metni grecek sekilde degis igin lullanihr.
Bu, st bilgileri / alt bilgileri ve belirli nesneleri gizleyerek metninize odaklanmayi sagladigindan, hizh
diizenlemede faydalidir]
'
Goster/Gizle Grubu
- .
i35 ook (R Ede T Eglebiinii Gnedlere goz st Towk @ B B - ' 1
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Tam Ekran Grubu

L)
Odak Tam Ekran

Okuyucu

Tam Ekran

Odak
g Belgenize odaklanabilmek igin dikkat dagitan 6geleri kaldirir.

i bir dzende gorGntaler, Boylece belgenin
=] Taslak o ieck by
o iz, Ostig ve altbigi g sayta dazeni sgeler

goruntilenm

 yalnzca gorecek sekilde degist Kullarihr,

Bu, st bilgler|/ alt bilgiler ve belirli nesneler gizieyerek metninize odaklanmay: sagladigindan, hizk
dizenlemede faydahd,

etvel
Microsoft Word'de 2 tir cetvel vardir

= 3. Yatay Cetvel

o 4 Dikey Cetvel

Cetvell ekranda gostermek igin Gorunum sekmest Goster/Gizle grubu Cetvel onay kutusu segilr

dikkat dagitan 0g
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Tam Ekran Okuyucu
D—| Metin boyutunu, araligi ve daha fazlasini ayarlamaniza olanak saglayan okuma ve
()

diizenleme deneyimi sunar.

Tarn Ekran
Okuyucu  Metninizi sesli olarak da dinleyebilirsiniz.
= 1l
S T B Az A X
Satun Sayfa Satir | Metin | Heceler  Sesli Tarmn Ekran
Genigligi ~ Rengi~ Odagi~ [Arahd Oku Okuyucuyu Kapat

Tam Ekran Okuyucu Kapat

Situn Genisligi, her satira daha fazla veya daha az metin sigdirmak icin belgemizi
gorintileme yontemini degistirir.

Stun
Genigligi ~
Fl__' Sayfa Rengi, okumayi kolaylastirmak icin belgenizi gostermek tzere kullanilan renkleri
] degistirir.
Sayfa
Rengi ~

A7 | Metin Arahg, sozcikler, karakterler ve satirlar arasindaki araligi artirir.
—
MWletin
Arahg

v . 5 - ,
i ocx Setankorkmaz § 2 o x
asa Gzen Bagvurular  Posta Gonderlleri  Gozden Gegir  Gorindm  Eentiler Yardim  Acrobat  Resim Bigmi  Tam Ekran Okuyucu © Agklamalar | | Dizenleme ~
A
H &

T E Ok @
00 =
L1 E Diizen Secenek
e Metink Ay Hizay
=8=0

sgeleri kaldirir

we [F Ede TXEriglebsis Oneriere goz st
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Goster Grubu
[] Cetvel
[ Kilavuz Cizgileri

[ ] Gezinti Balmesi

Gaster

Cetvel
Microsoft Word’de 2 tir cetvel vardir.

1- Yatay Cetvel
2- Dikey Cetvel

Cetveli ekranda géstermek icin Gortiinim sekmesi Goster grubu Cetvel onay kutusu segilir.

Eklentiler  Acrahat
B e )

i ng]ﬁular Por 77661@@6:7&77‘ 667@ “

V| Cetvel | Belge Baglantilan

L0 |
i Ll BirSayfa =1, E D ’__\_\Van Yana Gaster |
I Kilavuz Cizgileri | Kucak Resimler =99 (3 iki Sayta Ii‘ 3] Zaman Uyumly Kaydirma ‘ = ‘
a ok - Yakinlastir %100 | Yeni Tumana Bel Pencerelerde || Makrolar
Duzeni! Okuma Dizeni || Tieti Cubugu =) Sayfa Genislidi || pencere Yerlestir 214 Pencere Konumunu Sifirla | Gegis Yap » |
Belge GorUnamleri Goster/Gizle Yakinlastir Pencere Makrolar

=) ; |
Microsoft Word'de 2 tiir cetvel vardir.
1- Yatay Cetvel
2- Dikey Cetvel
Cetvel ekranda gériinmediginde Gériinim -> Cetvel ile gosterilir.
=|
e L
=
2 -
5 o
= !

Sayfa:16 /22 | Sozcik:1.560 | <5  Tarkee (Tarkiye) |
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Klavuz Cizgileri
Microsoft Word’de Klavuz cizgilerini ekranda gostermek i¢in Goriinim sekmesi Goster grubu Klavuz
Cizgileri onay kutusu segilir.

L;’%) H92-0)¢ word2007 - Microsoft Word - 8 X
“2/ s te  sayaDuen  Baurusr  Postais  GomenGeor | Gownum | EMentilr  Acrobat "
Bl == cetvel segeBaguntian | €) | Y sesaa 1 |
(8 (@ =] 5] { 3 = = ==
V' ilawz Cizgilen © KOCOK Resimier == i sata bk
Sata |Tam kran Web Anahat Tasisk Yakonlasti %160 Yenl Tomand 8ol Pencerelerde | Matrolar
Dazeni| Okuma Duzen fetl Cubudu 2 Sayta Genisl  pencere Yerlestr Gegsvape | -

Geste/Gitle Vakonlast Mascolar

2 SO | <D Nome Nty

Klavuz Cizgileri
Microsoft Word'de 2 tiir cetvel vardir.

1-  Yatay Cetvel
2- | Dikey Cetvel

Cetvel ekranda gorinmediginde Gériinim -> Géster/Gizle grubundan Cetvel ile gésterilir.

Sofe46/70 | Somok 68T <D |

Gezinti Bolmesi
Gezinti bélmesi, belgeniz igin bir tur rehberi gibidir. Bir basliga, sayfaya veya arama sonucuna
tikladiginizda, oraya yonlendirilirsiniz.

Gezinti vooX

Belgede ara ol

Bashkdar Sayfalar Sonuglar

Dedisiklikleri lzle (Ctrl + Shift + E)
4 Gardndm Sekmesi
4 Belge Gardndmleri
Sayfa Ddzeni Garandmd
Tam Ekran Okurna Gérdndmi
Web Dizeni Garandmi
Anahat Gardndmi
Taslak gardndmi
4 Gaster/Gizle Grubu
Cetvel
Klavuz Cizgileri
Gezinti Balmesi

Yakinlastir Grubu
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Yakinlastir Grubu

Q E] Bir Sayfa

Yalanlagtr %6100 Birden Cok Sayfa
1 Sayfa Genigligi
Yakinlastir

Q

Yalanlagtir

Yakanlastir: Yakinlastir iletisim kutusunu agmak i¢in Gortiniim sekmesinde Yakinlastir grubundaki
Yakinlastir digmesi kullanilir.

= [l
Gorinim arag gubugunun sagindaki kisimda Yakinlastir bulunur. 100 ke <
D %100: Belgeyi normal boyutunun %100’{ine yakinlastirmak icin Goriinim sekmesinde

i Yakinlastir grubundaki %100 digmesi kullanilir.
2100

o1 Yakinlastirma Duizeyi: Yakinlagtir iletisim kutusunu gériintiilemek igin tiklanir.
Yakinlastir iletisim kutusunu goriintilemek icin Gorlinlim arag cubugundaki
Yakinlastirma diizeyine cift tiklanir.

¥

vai.;.n|a§t.r- - - ? - >< " Ayrica CTRL tusu basili iken farenin
|

orta tusunu (tekerlek tusunu) cevirerek

Ll el de ayni islemi gergeklestirilebilir.

O Sayfa genislidi O Birden cok sayfa:

() Metin genisligi
|

1)

| () Tm sayfa =, 28 Uzaklastir
Yizde: %100 Hs T
ndl Yakinlastir

| |

Pencere Grubu

. &

I3 Pencerelerde

bk Gegis Yap ~
Pencere

Makrolar Grubu
Makrolar Goriintiile (Alt + F8) 5

Makralar

e

Makro galistirabileceginiz, olusturabileceginiz ve silebileceginiz makro listesini gorintiler.
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BILGI PENCERESI

© Bilgi
(n) Girig

word
O v Masaiistu = DERSLER » Word
eni
B A | & KarsyaYakle | | %% Paylas | | @ Yolukopyala | | @ Yerel yolu kopyala | | 5 Desya konumunu ag
Belgeyi Koru Ozellikler ~
&1‘ Kisilerin bu belgede ne tur degisiklikler yapabilecegini denctleyin. _— T
Belgeyi
Kaydet Koru ~ Sayfa Sayist 150
— Sezcik Saysi 13239
iy = Toplam Diizenleme Siiresi 505 Dakika
Vord @3 Belgeyi Incele Bashk Microsoft Office 265 Word
azdir . . . )
Bu dosyayr yayimlamadan dnce, dosyanin asagidakileri icerdigine dikkat edin: BT ER
Sorunlan = Dizeltmeler Acklamel o i
Paylas Denetle ~ = Belge &zellikleri, yazann adi ve ilgili tarihler gl (EIEIREIEAT
———— = Ustbilgiler ve alt bilgiler .
Digari Aktar = Gizli metin olarak bigimlendirilmis karakterler ligili Tarihler
= Ozl XML verileri Son Degistirme Tarihi 19.04.2023 16:33
Kapat = Engelli kisilerin okuyamayacadi igerik O T 14042022 2218
Son Yazdirma Tarihi 19.04.2023 16:31
Siriim Gegmigi
Onceki stirdmleri garintileyin ve geri yiikleyin. ligili Kisiler
Stirlim Yazar e
Gegmisi Ogr. Gor. Serkan KORKMAZ
Yazar ekleyin
i Y6 Son Degjistiren
!‘ﬁ Belgeyi Yonet Serkan Korkmaz
10 ) Kaydedilmemis degisiklik yok.
Belgeyi .
Yonet ~ ligili Belgeler

[:_—I Dosya Konumunu A

Tiim Ozellikleri Gaster

© Bilgi
(n Girig

word
[ Veri Masatistii » DERSLER » Word
eni
B A \_qs Karstya Viikle \ | 12 paytas | \@ Yolu kopyala | \t‘cb Verel yolu kopyala \ | & Dosya konumunu a |
i ' | Belgeyi Koru Ozellikler -
&l |'E‘ Kisilerin bu belgede ne tiir degigikiikl bilecegini denetleyin.
oy isilerin bu belgecle ne tiir degisiklikler yapabilecegini denetleyin _— TENT
Belgeyi
Kaydet Koru ~ Sayfa Sayisi 151
—_— Sazciik Saysi 13939
EarklKarces Toplam Dzenleme Siresi 506 Dakika
Vasd Belgeyi Incele Baslk Microsoft Office 365 Word
azdir @3 Bu dosyay yayimlamadan ence, dasyanin asagidakileri icerdidine dikkat edin: Etiketler B
Sorunlan " Diizeltmeler Aciklamal Agikl kleyi
Paylas Denetle ~ = Belge zellikleri, yazann adi ve ilgili tarihler G S STIEERET
= Ustbilgiler ve alt bilgiler $ablon Normal.cotm
Disan Aktar = Gizli metin olarak bigimlendirilmis karakterler Durum Metin ekleyin
= Ozel XML verileri Kategariler Kategori ekleyin
Kapat = Engelli kisilerin okuyamayacaijt icerik . Kanuy belirtin
Kapra Tabani Metin ekleyin
Siiriim Gegmisi Sirket Harran Universitesi Bireci...
I@ Onceki strimleri gariintileyin ve geri yikleyin,
Siiriim llgili Tarihler
Gegmisi ) .
Son Degjigtirme Tarihi 19.04.2023 16:33
Olusturma Tarihi 14.04.2022 22:18
Belgeyi Yénet Son Vazdirma Tarihi 19.04.2023 16:31
ﬁ ] Kaydedilmemis degisiklik yok. -
Belgeyi ligili Kisiler
Vénet v )
/6n Yonetici Véneticiyi belirtin
Yazar . .
Odr. Gor. Serkan KORKMAZ
Yazar ekleyin
Son Degistiren
Serkan Korkmaz
Hesap )
ligili Belgeler
Geri Bildirim
[ Dosy= Konumunu Ag
SEcneLs Boha Az Ozclik Goster
Eklentiler v
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Belgeye Son Seklini Vermek

Bir belge tamamlandiginda ve paylasilmaya hazir oldugunda, lizerinde son birkag islem yaparsiniz. Bunlar, 6zel
ve uygunsuz bir bilgi bulunmadigini gérmek igin belgeyi gbzden gegirmek, belgeye erisimi kisitlamak ya da dijital
imza eklemek olabilir.

Cogu belge birkac diizenlemeden geger ve bazilari da birden fazla kisi tarafindan denetlenir. Bu hazirhk
surecinde belgelerde, Gzerinde caligan kisilerin adlari, gézden gegirenlerin ekledigi yorumlar ya da varsayimlar
hakkinda gizli metinler gibi, son halinde bulunmasini istemeyecegimiz bilgiler icerebilir.

Belge basilmis halde dagitilacaksa bu yazdirilmayan bilgiler sorun teskil etmez. Ancak glinimizde gittikce daha
cok dosya elektronik olarak dagitilmakta ve bu bilgiler belgeyi okuyan herkesin erisimine acik hale gelmektedir.

Ozellikler

I Baslik, Yazar ve Anahtar Sézciikler gibi belge dzelliklerini gériintiilemek ve diizenlemek igin Ozellikler

gﬂ tiklanir.
w Microsoft Office Digmesi tiklanir. Hazirla -> Ozellikler segilir.

Ge
| e 5215 T L S - .
B R Belgenin tizerinde Belge Ozellikleri bolmesi agllir.
-~ : Baslik, Yazar ve Anahtar Sozcikler gibi belge
7 A azelliklerini gérantileyin ve dizenleyin,
~ A A | o 3 a5
S, ) B e verterveya igest g Belgeyle birlikte kaydedilen tanimlayici bilgiler gosterilir.
- bulunup bulunmadi§ini denetleyin.

= rLé'.rJ Bglgeyisflre\e . . . v . v .
B, et | G smteme enreet bigenn anenizs Bazi bilgiler, 6rnegin yazarin adi, belgenin baslgl, belgenin
ﬁ
L
by

artinn.
Yazdir »
Goranmeyen dijital imza ekleyerek belgenin

?f Hazirla »
= butunlugund saglar,
_@ Gonder » _
E% Son Olarak Isaretle

Ckuyuculann belgenin son halini aldigini

o R konusu, belgede gegen anahtar sozciikler, kategori, durum ve
haklanmi sinirlayarsk erisim izni verin,

aciklamalar bilgileri Word programina eklenmistir.

Dijital imza Exle

bilmesini saglayin ve belgeyi salt akunur yapin,

7 Yapmla »
== u
Uyumluluk Denetleyicisini Calistir
- ‘Word'un onceki surumlerinde desteklenmeyen
Kapat azelliklerin bulunup bulunmadidini denetleyin,

‘ 2] Word Secenekleri ‘ ‘X Word'den gn_<|

Girig Ekle Sayfa Dizeni Bagvurular Pastalar Gozden Gecir Garindm Eklentiler Acrobat

= Hizala ~

J _j [j g—,‘ = Kesmeler = j @ J G!rmtl\el Arihk : j: t.llt: i E

1 satir Numaralar ~ : landir
Kenar  Yonlendirme Boyut Sutuniar Filigran Sayla  Sayfa Konum
Bosluklan - < Y - b¥ Heceleme - ¢ Reny;iv Kena,y",’m” : 4 Metin Kaydirma ~ %, Dandir
Temalar Sayfa Yapisi ] Sayfa Arka Plant Paragrat i Verlestir
@ Belge Ozellideri ~ Konum: H:\2011-2012 Giiz\Word 2007\word2007.docx * Gerekiialan X
Yazan: Basik: Konu: Anahtar Sozciiler: Kategori: Durum:
Odr, Gor. Serkan KORKMAZ | |Microsoft Office word 2007 | | ] ] [ | [ |
Agklamalar:
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Dosya meniisiinden Bilgi tiklanir. Bilgi penceresindeki Ozellikler

| Ozellikler ~ kisminin sag alt késesindeki “Gelismis Ozellikler” oku tiklanir.
e — Ozellikler iletisim kutusu agilir.
Gelismis Ozellikler
Diger belge dzelliklerini Belgemiz ile ilgili diger belge 6zelliklerini gériintiilemek igin Gelismis
gardntdleyin, Ozellikler tiklanir.
- Daha sonra sirasiyla “Ozet” ve “istatistikler”
word.docx Ozellikler 7 >

sekmeleri tiklanir.

| Ozet Istatistkler Igindekiler Ozel

Goriuntilenen ek tanimlayici bilgilere dikkat
word.docx edin.

Ozellikler iletisim kutusunu kapatmak igin

Tur: Microsoft Word Belgesi “Iptal” digmesi tiklanir.
Konum: Ci\Jsers\Serkan Korkmaz\Desktop\DERSLER \Word
| Boyut: 20,5MB (21.503.083 bayt) “Belge Ozellikleri” Panelinin sag Ust

kdsesindeki “Kapat” digmesini tiklayin.

MS-DOS Adr: WORD~1.DOC
Clugturma Tarihi: 21 Eylal 2022 Carsamba 09:04:25
Degisme Tarihi: 26 Misan 2023 Carsamba 15:15:09

Erigme Tarihi: 26 Misan 2023 Carsamba 15:15:09
Ozniteliker: Salt Okunur Gizli
Arsiv Sistem
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word.docx Ozellikleri ? >

Genel Istatistiler Igindekiler Ozel

Bashk: Microsoft Office 365 Ward

Konu:

Yagar: Odr. Gér, Serkan KORKMAZ

Yanetic:

Sirket: Harran Universitesi Birecik Meslek

|
Kategori:

Anahtar stzciikler:

Agklamalar:

Kbpri tabam:

Sablon: Mormal. dotm

| [ Tim Word Belgelerinde Kiigik Resimleri Kaydet

word.docx Ozellikleri ? >

Genel Ogzet Istatistkler icndekiler Gzel

Olusturma Tarihi: 14 Nisan 2022 Persembe 22:13:00
Dedisme Tarihi: 26 Nisan 2023 Carsamba 15:20:37
Erisme Tarihi: 26 Misan 2023 Carsamba 15:20:37
Yazdirma Tarihi: 19 Nisan 2023 Carsamba 16:31:00

Son Kaydeden: Serkan Korkmaz
Dizeltme Mumaras:: 429
Dizenleme Siresi: 513 Dakika

e Istatistik Adi Deder
Sayfa says: | 152
Paragraf sayisi: 1996
Satir sayis: 3214
Stzcik sayis: 13949
Karakter sayisn: 23373
Karakter sayis (bosluklu): 101054
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Belgeyi incele

Belgede gizli meta veriler veya kisisel bilgiler bulunup bulunmadigini denetler.

R

Sorunlar E Belgeyi Incele

Denetle ~

Belgede gizli dzellikler veya kisisel bilgiler bulunup
bulunmadigini denetleyin,

Belgeyi incele
@S_BI Bu dosyay yayimlamadan dnce, dosyanin asagidakileri icerdigine dikkat edin:
Sorunlar " Dizeltmeler
Denetle ~ " Belge azellikleri, yazann adi ve ilgili tarihler
= (Ist bilgiler ve alt bilgiler
B Gizli metin olarak bigirmlendirilmis karakterler
= QOzel XML verileri
]

Dosya menisu tiklanir

Engelli kigilerin okuyarnayacad icerik

. Buradan Bilgi tiklanarak paneli agilir. Bilgi -> Sorunlari Denetle -> Belgeyi incele segilir.

Belgeyi incele
@ Bu dosyay yayimlamadan énce, dosyanin agadidakileri igerdigine dikkat edin:
Sarunlari = Dizeltmeler
Denetle ~ "

E Belgeyi incele
E] Belgede gizli Gzellikler veya kigisel bilgiler bulunup

bulunmad

Belge &zellikleri, yazann adi ve ilgili tarihler

ler

iqini denetleyin.

D Erisilebilirligi Denetle
c,ff Belgenin igeriginde engelli kigilerin ckuma gdgldgi

cekebilece

gi bilgiler clup elmadigin denetleyin,

@ Uyumlulugu Denetle
.~ Word'On &nceki sdrdmlerinde desteklenmeyen

azelliklerin

bulunup bulunmadigim denetleyin,

Belge Denetgisi iletisim kutusunu goriintiler. Agilan Belge Denetgisi iletisim kutusunda “Denetle” digmesi

tiklanir. inceleme sonuclarini gézden gecirerek “Tiimiinii Kaldir” digmesi tiklanarak belgeden ilgili bilgiler

kaldirilir. Bu islem belgenin kopyasi alinarak yapilmalidir.
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| Belge Denetcisi 7 x :

Secili icerigi bulmak Gzere metni denetlemek icin Denetle'ye tiklayin,

B ‘Yorumlar, Diizeltmeler ve Sirimler:

Belgede yorum, sdrdm ve dizeltme isareti olup olmadidini denetler.

H Belge Gzellikleri ve Kisisel Bilgiler

Belgeyle birlikte kaydedilen gizli meta veriler veya diger kisisel bilgiler icin belgeyi
denetler,

B Garev Bilmesi Eklentileri
Belgeye kaydedilen Gorev Bolmesi eklentilerini inceler.

B Ewi Belgeler
Dosyada gozdkmeyen bilgiler icerebilecek ekli belgeleri denetler.

ﬂ Makrolar, Formlar ve ActiveX Denetimleri
Makrolar, formlar ve ActiveX denetimlerini denetler.

H Mirekkep
Belgede Mirekkep olup olmadidini denetler.

ﬂ Daraltilan Bashklar
Belgedeki bashiklar altinda daraltilmis metinleri arar.

{ Belge Denetgisi ? >

' su anda 10/ 11 Denetgi calisiyor:
Goranmeyen |cerik
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Belge Denetgisi

inceleme sonuclarini gézden gegirin,

Ogr.Gor. Serkan KORKMAZ

| Yorumlar, Dizeltmeler ve Srimler

Asagidaki dgeler bulundu:
* Dazeltme isaretleri

| Belge Gzellikleri ve Kisisel Bilgiler
Asagidaki belge bilgileri bulundu:
* Belge ozellikleri
* Yazar
* llgili tarihler

! Garev Bolmesi Eklentileri

|  Exii Belgeler

yeniden inceleyin,

@ Makrolar, Formlar ve ActiveX Denetimleri

() Miirekkep

Bir veya daha fazla Gorev Balmesi eklentisi bulundu. Bunlarn
kaldirmak icin Tamand Kaldir secenedini belirleyin,

Dosyada gozdkmeyen bilgiler icerebilen ekli belgeler bulundu,
Bunlarn sizin icin kaldiramiyoruz, Bunlan kaldirdiktan sonra dosyay

Makro, form veya ActiveX denetimi bulunamadi,

Toamonoa Kaldir

Toamonoa Kaldir

Todmidna Kaldir

Daha Fazla Bilgi

& Mot: Bazi degdisiklikler geri alinamaz.

Yeniden Denetle

Belge Denetgisi

Word programi, Belge Denetgisi adli bir arag igerir. Bu arag tim dis kaynakl ve gizli olma olasiligi bulunan

bilgileri bulur ve kaldirir. Belge Denetgisi’nden yorumlar, diizeltmeler ve ek agiklamalari, belgeyle birlikte tim

kaydedilmis kisisel bilgileri ve gizli metinleri bulmasini isteyebilirsiniz. Belge Denetgisi bulduklarinin bir 6zetini

goruntiler ve size buldugu herhangi bir bilgiyi silme segenegi sunar.

Onemli bir belgeyi is arkadaslari veya miisterilerle paylasmadan énce, her seyin dogru oldugundan ve baska
kisilerle paylasmak istemediginiz bir sey icermediginden emin olmak igin blyulk olasilikla redaksiyon yapar veya

belgenin icerigini gdzden gegirirsiniz.
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Office belgelerimdeki gizli verileri ve Kisisel bilgileri nasil bulur ve kaldiririm?

Office Word, Office Excel, Office PowerPoint programlarinda ve bu Office programlarinin 6nceki siriimlerinde
olusturulan Office belgelerindeki gizli verileri ve kisisel bilgileri bulmak ve kaldirmak icin Belge Denetgisi'ni
kullanabilirsiniz.

Office belgenizin bir elektronik kopyasini, 6rnegin e-posta ekinde paylasmadan 6nce Belge Denetgisi'ni
kullanmak akillicadir. Belge Denetgisi'nin kaldirdigi verileri geri yiiklemek her zaman miimkiin olmadigindan,
Belge Denetgisi'ni 6zgiin belgenizin bir kopyasi tizerinde kullanmak akillicadir.

1. Gizli veriler veya kisisel bilgiler bulunup bulunmadigini denetlemek istediginiz Office belgesini agin.

2. Microsoft Office Dugmesi'ni tiklayin. Farkl Kaydet secenegini tiklayin ve 6zgiin belgenizin bir kopyasini
kaydetmek icin Dosya adi kutusuna bir ad yazin.

3. Ozgiin belgenizin kopyasinda, Microsoft Office Diigmesi'ni tiklayin. Hazirla tizerine gelin ve ardindan
Belgeyi incele segenegini tiklatin.

4. Belge Denetgisi iletisim kutusunda, denetlenmesini istediginiz gizli icerik tiirlerini belirtmek icin onay
kutularini segin.

5. Denetle digmesini tiklatin.

Belge Denetgisi iletisim kutusunda denetimin sonuglarini gdzden gegirin.

7. Belgenizden kaldirmak istediginiz gizli igerik turlerini gdsteren denetim sonuglarinin yaninda TimiinG
Kaldir 6gesini tiklatin.

o

Onemli: Gizli igerigi belgenizden kaldirirsaniz, Geri Al 6gesini tiklatarak bunlari geri yiikleyemeyebilirsiniz.
Meta Veri

Bagka verileri tanimlayan veri anlamina gelir.

Ornegin bir belgedeki sdzciikler veridir. Meta veri rnegi olarak ise sdzciik sayisi verilebilir.
Redaksiyon

Fransizca kdkenli bir kelimedir. Yazilmis bir metin tzerinde gereken diizeltmeleri yaparak yaziy1 yayima hazir
duruma getirme islemidir. Yazi yazma, kaleme alma gibi anlamlari da bulunmaktadir.

Microsoft Office belgesinin elektronik kopyasini paylasmayi planliyorsaniz, belgenin kendisinde veya belge
ozelliklerinde (meta veri) depolanmis olabilecek gizli veriler veya kisisel bilgiler bulunup bulunmadigini gormek
icin fazladan bir gbzden gecirme adimi daha uygulamak iyi bir fikirdir. Bu gizli bilgiler kurulusunuz veya belgenin
kendisi hakkinda herkesle paylasmak istemediginiz ayrintilari agiga ¢ikarabileceginden, belgeyi diger kisilerle
paylasmadan 6énce bu gizli bilgileri kaldirmak isteyebilirsiniz.

Microsoft Office Word programindaki Belge Denetgisi Office belgelerinizdeki gizli verileri ve kisisel bilgileri
bulmaniza ve kaldirmaniza nasil yardimci olacaktir.
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Belgeyi Koru

Dosya menisu tiklanir. Buradan Bilgi tiklanarak paneli agilir. Bilgi -> Belgeyi Koru segilir.

Belgeyi Koru
&).h Kigilerin bu belgede ne tar dedisiklikler yapabilecedini denetleyin,

Belgeyi
Koru ~

Belgeyi Koru
[E-}h Kigilerin bu belgede ne tdr dedisiklikler yapabilecedini denetleyin,
Belgeyi
Koru ~

Her Zaman Salt Okunur Olarak Ag

@ Okuyuculanin dizenlemeyi kabul etrmesini isteyerek
yanhshkla degisiklik yapilmasin engelleyin.

|_E_ Parola ile Sifrele
G}) Bu belgeyi parcla ile koruyun

dakileri icerdidine dikkat edin:

[y Duzenlemeyi Kisitla er
L[] Diger kisilerin yapabilecedi degisiklik tirlerini
denetleyin

Iy Erigimi Kisitla
| (&) Kisilere erisim izni verin, ancak diizenleme, *
kopyalarna veya yazdirma olanagr vermeyin.

T Dijital imza Ekle

_H Gardnmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
botanldgand koruyun

_b1 Son Olarak Isaretle

L Okuyanlann, bunun belgenin son hali eldugunu
bilmelerini saglaymn.

I = T (=] = " g T

Siiriim Ge¢cmisi
Dosya menisu tiklanir. Buradan Bilgi tiklanarak Bilgi Penceresi agilir. Bilgi -> Stirim Gegmisi segilir.

x

L Siirdim Gegm|§| Suriim Gegmisi agilsin mi?
O Onceki sirdmleri goruntule:,rln EEGED }fl.lkle}fll"l. Dosyanizi kargiya yiklediginizde, Office siz
Stirlim cahsirken dosyanizin yeni striimlerini
. kaydeder.
Gegmigi

OneDrive - Kigisel
serkankorkmaz0123@gmail.com
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Belgeyi Sifrele (Parola ile Sifrele)

Dosya mendsi tiklanir. Buradan Bilgi tiklanarak paneli agilir. Bilgi -> Belgeyi Koru -> Parola ile Sifrele segilir.

Belgeyi Sifrele 7 x

Bu dosyamin igerigini sifrele

Parola:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarilamaz. Parolalarin ve karsilik gelen belge
adlarinin bir listesini glvenli bir yerde saklamaniz
anerilir.

[Parolalanin bOydk/kdgdk harf duyarl eldugunu
unutmayin.)

| iptal

Farkh Kaydet (F12) -> Araclar -> Genel Secenekler ile belgeye sifre verilebilir, sifrelenmis belgenin sifresi
degistirilebilir veya kaldirilabilir.

Resim Aracian word 2007 - Micresoft Word
Bagurulsc  Postalar  GérdenGecr  GOranGm  Elentiler  Acrobat Bicim -

B Kes - % Mou-

8 Vi AaBbC AQB asBbccoc ABMCDI AsBbCON AaBbCc AaBbCCl AaBCCD AaBSCCD  AoSbCcD: AGBbCCN AaBBCDN ABBCCDC AGBBCCDN P

it Bk 1 KonuBash.| TNormsl (Resmta. | Aok | Dbz | Bask3 | Bwaks | Buks o v Goowr. Guoo | Tk o e | 5O
el 5

Stier | Dusenieme

A [« Kullanicilar > Serkan Korkmaz > Masaisto > CankDersler > Word v o
Disenle v Veni kisssr - @

£ Micosot Officey 4

0 8 bilgiayar 10 s v e AR
; ) forkd simie kaydetme e
B0 Nusay )tk aydet e
B Begeler 5] HALKLA ILISKILER PROGRAMI tantim ]
& indirtenter ) HALKLA ILISKILER PROGRAMI @
I Masaosto ) kopya yeni belge %8
D Mazitter 4E) MUMASEBE VE VERGI UYGULAMALARI B
B i ) Office Word Kisayollan Y8
P ) OF's PROGRAMUAR! X8

: @) word 2007 2008
o O PRE ) ) word belge crmek axe
- ¥ o skl 5K
Dasya ade
Kayet o Word Belgesi

Vzarisr: Oge. Gés. Serkan KORK. Etketler: Etiket ekle

] Kgk Resimiert
Keydet

A Klasorlesi Gile

Resimies Sikagr...

ny |

Sofsc1/90 ezl 10396 <P |

P Aramak igin buraya yazin
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Genel Segenekler M
Genel Secenekler

Bu belge igin dosya sifreleme segenekleri

Acma parolasi:

Bu belge icin dosya paylasimi secenekleri

Degistirme parolas:;

[ salt okunur dnerili

Belgeyi Koru...

Makro givenligi

Makro virisi icerme olasiidi olan dosyalan acmak icin Makro Giivenlii...
givenlik dizeyini ayarlayin ve givenilir makro — |

agelistiricilerinin adlarin belirtin,

[ Tamam ][ Iptal ]

Agma ve degistirme parolasi girilerek belgeye sifre verilebilir.

Ayni ekran lizerinden belgeye daha dnce verilen parola bilgileri kaldirilabilir.
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Son Olarak isaretle

[B‘ Son Olarak isaretle Dosya menisu tiklanir. Buradan Bilgi
s

Okuyanlann, bunun belgenin son hali oldugunu tiklanarak paneli agilir. Bilgi -> Belgeyi Koru ->

bilmelerini saglayin. Son Olarak isaretle segilir.

Okuyucularin belgenin son halini aldigini bilmesini saglar ve belgeyi salt okunur yapar.

Belgenin son hali olarak isaretlenecegini ve kaydedilecegini belirten bir mesaj goriintilenir.

Bu islem belgenin kopyasi alinarak yapilmalidir.

islemi tamamlamak igin “Tamam” diigmesi tiklanir.

Microsoft Word >

! Bu belge son olarak isaretlenip kaydedilecek.

; Tamam | iptal

Belgenin son olarak isaretlendigini ve yazma, diizenleme komutlari ve yazim denetleme isaretlerinin
kapatildigini belirten bir mesaj gériintulenir.

iletiyi kapatmak igin “Tamam” diigmesi tiklanir.

Microsoft Office Word ‘ [

Bu belge, dizenlemenin tamamlandidim ve bunun belgenin son sirdmi oldugunu belirtmek icin son olarak
isaretlenmistir.

Bir belge son olarak isaretlendidinde, durum &zelligi “Son” olarak ayarlanir ve yazma, dizenleme komutar ve yazim
denetleme isaretleri kapatir.

Bir belgenin son olarak isaretendidini durum cubudunda Son Clarak Isaretle simgesinin gérintilenmesinden
anlayabilirsiniz.

[7] Bu iletiyi bir daha gésterme

Tamam

Belgede Ekle sekmesi tiklanir. Digmeler etkin degildir. Bu da belgede degisiklik yapamayacagimizi gosterir.

@ SON OLARAK ISARETLENDI Bir yazar. diizenlenmemesi igin bu belgeyi son olarak isaretledi. Yine de Diizenle
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Calisma Sorulari

1-) Microsoft Office Word 2003 programinin dosya uzantisi nedir?
A-) word B-) doc

C-) wordx D-) docx

2-) Microsoft Office Word 2007 programinin dosya uzantisi nedir?
A-) word B-) doc

C-) wordx D-) docx

3-) Her tirll yazi, resim, grafik ve benzeri islemlerde kullanilan kelime
islemci programi asagidakilerden hangisidir?

A-) Word B-) Excel
C-) Powerpoint D-) Access

4-) Yanda gorintilenen simge hangisidir?

A-) Word Dugmesi B-) Excel Dugmesi
C-) Girig Digmesi D-) Office Dugmesi
5-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?

RO
A-) Grup B-) Serit .

C-) Hizh Erigim Arag Cubugu D-) Sekme

6-) Baslik gubugunun altinda, programla verimli bir sekilde ¢alisabilmemiz
icin Word’un batin 6zelliklerini bir alanda toplayan kisma ne ad verilir?

A-) Grup B-) Serit
C-) Hizl Erisim Arag Cubugu D-) Sekme
Girig Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Goranam

7-) Seriti olusturan, ilgili komutlari tizerinde dugmeler halinde gosteren ve
yukarida goruntilenen kisma ne ad verilir?

A-) Grup B-) Serit

C-) Hizl Erisim Arag Cubugu D-) Sekme

8-) Her sekmede diigmeler hangi sekilde diizenlenmistir?

A-) Grup B-) Serit

C-) Hizli Erigim Arag Cubugu D-) Sekme

9-) Cetveli ekranda géruntilemek igin ne yapiimalidir?

A-) Cetvel B-) Goriinim

C-) Cetvel —=> Goérinim D-) Gérintim -> Cetvel

10-) Farenin isaretgisini herhangi bir digme tzerinde birkag saniye
tuttugunuzda yalnizca digmenin adini degil, islevini de gosteren kisma ne
ad verilir?

A-) Ekran ipucu B-) Durum Gubugu

C-) iletisim Kutusu Baslatici D-) Sozciik Sayimi

11-) Asagidaki gruplardan hangisi Giris sekmesinde bulunmaz?
A-) Tablolar B-) Paragraf
C-) Yazi Tipi D-) Pano

12-) Acik olan belge hakkinda bilgi veren ve Word program penceresinin
sol alt kisminda yer alan gubuga ne ad verilir?

A-) Durum Gubugu B-) Baslik Cubugu

C-) Gortinim Cubugu D-) Ara¢ Cubugu

13-) Yanda gorinttlenen simge hangisidir?

A-) Ust simge ekler B-) Alt simge ekler & i |

C-) Yazi Tipi Rengi D-) Metin Vurgu Rengi

14-) Yanda goruntllenen simge hangisidir?

-

B

A-) Bigim Boyacisi B-) Yapistir
C-) Kes D-) Kopyala

15-) Yanda gorintllenen simge hangisidir?

A-) Bul B-) Degistir @

el e Yardim
C-) Ofis Dugmesi D-) Yardim

16-) Farkh Kaydet kisa yol tusu hangisidir?
A-) Ctrl +S B-) Ctrl + O
C-) Ctrl +N D-) F12

17-) Yazdirmadan 6nce sayfalarin 6n izlemesini gértinttileyen ve degisiklik
yapan segenek hangisidir?

A-) Baski Onizleme B-) Hizh Yazdir
C-) Ofis Dugmesi D-) Yazdir

18-) Degisiklik yapmadan belgeyi dogrudan varsayilan yaziciya gonderen
segenek hangisidir?

A-) Baski Onizleme B-) Hizli Yazdir
C-) Ofis Dugmesi D-) Yazdir

19-) Bul kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl + F B-) Ctrl +H
C-)Ctrl+G D-) Ctrl + Alt + G
20-) Git kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl + F B-) Ctrl +H

C-) Ctrl+ G D-) Ctrl + Alt + G
21-) Degistir kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl + F B-) Ctrl +H

C-)Ctrl+G D-) Ctrl + Alt + G
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22-) Geri Al kisa yol tusu hangisidir?
A-) Ctrl +Z B-) Ctrl +Y
C-)Ctrl +G D-) Ctrl + Alt + G

23-) Yinele kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl +Z B-) Ctrl +Y

C-) Ctrl + W D-) Ctrl + P

24-) Ekleme noktasinin solundaki karakteri silmek igin hangisi kullanilir?
A-) Delete B-) BackSpace

C-) Ctrl D-) Ctrl + P

25-) Ekleme noktasinin sagindaki karakteri silmek igin hangisi kullanilir?
A-) Delete B-) BackSpace
C-) Ctrl D-) Ctrl +P

26-) Belgenin arkasinda bir metin veya resmin silik olarak gorintulendigi
arka plan géruntulerine ne ad verilir?

A-) Sayfa Rengi B-) Hologram
C-) Baski Duzeni D-) Fligran
27-) Yanda goriuntulenen simgenin kisa yol tusu hangisidir?

B-) Shift+F7 4‘

C-) F4 D-) F7 Dizenleyici

A-) Shift+F4

28-) Yanda gorintulenen simge hangisidir?

B-) Denklem Q

D-) Grafik

A-) Simge

C-) SmartArt
29-) Yanda gorintulenen simge hangisidir?
A-) Simge B-) Denklem
C-) SmartArt D-) Grafik
30-) Yanda gorintulenen simge hangisidir?

B-) Denklem ii

D-) Grafik

A-) Simge
C-) SmartArt
31-) Yanda goruntulenen simge hangisidir?

A-) Simge B-) Denklem

C-) SmartArt D-) Grafik
32-) Yanda gorintilenen simge hangisidir?

B-) Belgeyi incele —
D-) Ozellikler B

A-) Son Olarak isaretle

C-) Belgeyi Sifrele

33-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?

B-) Belgeyi incele —

.

A-) Son Olarak isaretle

i-‘ v‘ \
D-) Ozellikler ‘EF‘)

34-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?

C-) Belgeyi Sifrele
A-) Son Olarak isaretle B-) Belgeyi incele e
C-) Belgeyi Sifrele D-) Ozellikler

35-) Word'de belgedeki metin hatalarini otomatik diizeltmek igin kullanilan
simge hangisidir?

Q v e}

Yazim Arastir
Smartart Yakinlastir] imi ~
A_) B-) C-) Denetimi D-)

36-) Secim alani tizerinde bir paragrafi segmek i¢in ne yapilmalidir?
A-) Segim alani tek tiklanir. B-) Segim alani cift tiklanir.
C-) Segim alani ti¢ kez tiklanir.  D-) Segim alani digindaki bir yer tiklanir.

37-) Secim alani tizerinde bir satiri segmek igin ne yapilmalidir?

A-) Segim alani tek tiklanir. B-) Segim alani cift tiklanir.
C-) Segim alani tic kez tiklanir.  D-) Segim alani digindaki bir yer tiklanir.
38-) Secim alani tizerinde belgenin timunu segmek igin ne yapiimalidir?
A-) Secim alani tek tiklanir. B-) Segim alani cift tiklanir.
C-) Secim alani tic kez tiklanir.  D-) Segim alani digindaki bir yer tiklanir.

39-) Kaydedilmis metin (yapi taslar) eklemek igin kullanilan kisayol tusu
hangisidir?

A-) F3 B-) Shift+F7

C-)F4 D-) F7

40-) Es anlamlilar s6zlugiint agmak igin kullanilan kisayol tusu hangisidir?
A-) F3 B-) Shift+F7

C-)F4 D-) F7

41-) Yardim almak igin kullanilan kisayol tusu hangisidir?

A-) F1 B-) F2

C-) F11 D-) F12

42-) Bilgisayar bellegindeki gegici depolama alani hangisidir?

A-) Cetvel B-) Alan

C-) Pano D-) Disk

43-) Word programinda Office Dugmesinin kisayol tusu hangisidir?
A-)Alt+0 B-) Ctrl + D

C-)Ctrl +O D-) Alt +D
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44-) Yazdir igin kullanilan kisayol tusu hangisidir?
A-) Ctrl + F B-) Ctrl +Y
C-) Ctrl + P D-) Ctrl + G

45-) Word programinda Baski Onizleme kisayol tusu hangisidir?
A-) Alt + F2 B-) Ctrl + F12
C-) Ctrl + F2 D-) Alt + F12

46-) Son yapllan islemi tekrar yaptirmak igin kullanilan kisayol tusu nedir?
A-)F3 B-) Shift+F7
C-) F4 D-) F7

47-) Word programinda belirli bir bilginin belirli bir yoldan

guincellenmesinin saglamasini bildiren yer tutucusuna ne denir?
A-) Cetvel B-) Alan
C-) Pano D-) Disk

48-) Word programinda tim dis kaynakli ve gizli olma olasiligi bulunan
bilgileri bulan ve kaldiran arag asagidakilerden hangisidir?

A-) Belge Kontroll B-) Belge Duzenleyicisi
C-) Belge Denetgisi D-) Belge Arastir

49-) Asagidaki Ofis programlarindan hangisi bilten, brosr, el ilanlari ve
web siteleri olusturmakta kullanilan bir masa Usti yayincilik
uygulamasidir?
A-) Publisher B-) OneNote
C-) InfoPath D-) Outlook
50-) Yanda gorintulenen simge hangisidir?
A-) Segili metni italik yapar. B-) Segili metni alti gizili yapar.
C-) Segili metni Ustu gizili yapar. D-) Segili metni kalin yapar.
51-) Yanda gorintulenen simge hangisidir?

A-) Segili metni italik yapar. B-) Segili metni alti gizili yapar.
C-) Segili metni Ustu gizili yapar. D-) Segili metni kalin yapar.
52-) Yanda goruntulenen simge hangisidir?

A-) Segili metni italik yapar. B-) Segili metni alti gizili yapar.
C-) Secili metni Usti ¢izili yapar. D-) Segili metni kalin yapar.
53-) Yanda gorintulenen simge hangisidir?

A-) Segili metni italik yapar. B-) Segili metni alti gizili yapar.
C-) Secili metni Ust ¢izili yapar. D-) Segili metni kalin yapar.
54-) Yanda goruntulenen simge hangisidir?

12

A-) Yazi Tipi B-) Yazi Tipi Rengi

C-) Yazi Tipi Boyutu D-) Yazi Tipi Sekli

o=

55-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?
A-) Yazi Tipi B-) Yazi Tipi Rengi
C-) Yazi Tipi Boyutu D-) Yazi Tipi Sekli
56-) Tiimiini Sec kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl +2 B-) Ctrl +Y

C-) Ctrl + W D-) Ctrl + A

57-) Yeni Bos Belge agmak igin kullanilan kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl +S B-) Ctrl + N

C-) Ctrl+ W D-) Ctrl + A

58-) Arastir gorev bolmesinin kisa yol tusu hangisidir?

A-) Alt + Tiklama B-) Shift+F7

C-)F4 D-) F7

59-) Es Anlamlilar S6zliigii gorev bolmesinin kisa yol tusu hangisidir?

A-) Alt + Tiklama B-) Shift+F7

C-)F4 D-) F7

60-) Baska verileri tanimlayan veri anlamina gelen ifade hangisidir?

A-) Veri B-) Meta Veri

C-) Data D-) Bilgi

61-) Kayith bir dosyayl agmak icin kullanilan kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl + S B-) Ctrl+ O

C-) Ctrl +N D-) Ctrl + W

62-) Kayith bir dosyayr kapatmak icin kullanilan kisa yol tusu hangisidir?

A-) Ctrl +S B-) Ctrl+ O

C-) Ctrl + N D-) Ctrl + W
63-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?
A-) Son Olarak isaretle B-) Belgeyi incele
C-) Belgeyi Sifrele D-) Ozellikler
64-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?
A-) icindekiler B-) Dipnot Ekle
C-) Resim Yazisi Ekle D-) Alinti Ekle
65-) Yanda goruntilenen simge hangisidir?
A-) icindekiler B-) Dipnot Ekle
C-) Resim Yazisi Ekle D-) Alinti Ekle
66-) Yanda goriintilenen simge hangisidir?
A-) icindekiler B-) Dipnot Ekle

C-) Resim Yazisi Ekle D-) Alinti Ekle
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67-) Yanda goruntulenen simge hangisidir?

™
B-) Dipnot Ekle

D-) Alint1 Ekle

A-) icindekiler
C-) Resim Yazisi Ekle

68-) Yanda gorlntilenen simge hangisidir?

A-) Yonlendirme B-) Kenar Bogluklari

C-) Boyut D-) Sttunlar
69-) Yanda goruntulenen simge hangisidir?
B-) Kenar Bogluklari Ijli_bl

C-) Boyut D-) Sttunlar

A-) Yonlendirme

70-) Yanda goruntulenen simge hangisidir?
A-) Sirala B-) Satir Araligi 1T

C-) Golgelendirme D-) Tumunu Goster
71-) Asagidakilerden hangisi belgemizi paylagsmak ve paylasilan kisileri
goriuntilemek igin kullanilir?

8 £ m
= . o Dasyalan
ay I Paylag " Dikte ¢y Diizenleyici ) Veniden Kullan

72-) Asagidaki Ofis programlarindan hangisi bilten, brostr, el ilanlari ve
web siteleri olusturmakta kullanilan bir masa stu yayincilik
uygulamasidir?

A-) Publisher B-) OneNote

C-) InfoPath D-) Outlook

73-) Asagidaki Ofis programlarindan hangisi siklikla e-posta uygulamasi
olarak kullanilsa da iginde takvim, gérev yoneticisi, adres yoneticisi, not
alma uygulamasi da barindiran Office uygulamasi asagidakilerden
hangisidir?

A-) Publisher B-) OneNote

C-) InfoPath D-) Outlook
74-) Asagidaki Ofis programlarindan hangisi siklikla sanal not defteri
uygulamasidir?

A-) Publisher B-) OneNote

C-) InfoPath D-) Outlook

75-) Kullanicilara hafif, web tarayici tabanh Microsoft Office
uygulamalarinin Word, Excel, PowerPoint ve OneNote stirimlerini
kullanarak dosyalari olugturmasina ve dizenlemesine olanak taniyan Office
strimu hangisidir?

A-) Office 2003 B-) Office Online

C-) Office 2007 D-) Office 365

: Ogrenmek giizeldir. Hayat boyu basarilar dilerim.

76-) Word 365 programinda Dosya menUsuindeki Bilgi penceresinde
asagidaki bilgilerden hangisi bulunmaz?

A-) Belgeyi incele B-) Belgeyi Koru
C-) Stiriim Gegmisi D-) Ozellikler E-) Gezinti
77-) Word 365 programinda belgemizi yeniden agtigimizda kaldigimiz
yerden devam etmek igin agilis ekraninda sag tarafta beliren pencere
asagidakilerden hangisidir?
A-) Tekrar Hos geldiniz B-) Cok Yakinda

C-) Yardim D-) Gezinti

78-) Word 365 programinda degisiklikler tim musterilere sunulmadan
once size yeni 6zellikleri deneme ve goruslerinizi paylasma firsati sunan,
sunulacak 6zellikler hakkinda daha fazla bilgi edinmeyi ve geri bildirimleri
paylagmayi saglayan pencere asagidakilerden hangisidir?

A-) Tekrar Hos geldiniz B-) Cok Yakinda
C-) Yardim D-) Gezinti

79-) Asagidakilerden hangisi belgemizi PDF turline donustirmek veya
belgenin tlriinu degistirmek igin kullanilan Dosya meniisii penceresidir?

A-) Bilgi B-) Donustur

C-) Paylas D-) Disari Aktar

80-) Asagidakilerden hangisi belgenizi, her cihazda mikemmel gériinen
etkilesimli ve paylagsimi kolay bir Microsoft Sway web sayfasina
donustirmek igin kullanilan Dosya mendsu penceresidir?

A-) Bilgi B-) Donustur

C-) Paylas D-) Disari Aktar

81-) Yazilmis bir metin tizerinde gereken dizeltmeleri yaparak yaziyi
yayima hazir duruma getirme islemi olarak tanimlanan yazi yazma, kaleme
alma gibi anlamlari da bulunan Fransizca kékenli kelime asagidakilerden
hangisidir?

A-) Meta Veri B-) Sway

C-) Redaksiyon

D-) Duizenle

82-) Asagidaki Ofis programlarindan hangisi hesap tablosu, tablolama
programi veya hesap gizelgesi programidir?

A-) Publisher B-) PowerPoint

C-) InfoPath D-) Excel

83-) Asagidaki Ofis programlarindan hangisi Sunu tasarlama ve diizenleme
programidir?
A-) Publisher B-) PowerPoint

C-) InfoPath D-) Excel
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