Microsoft Word

Bilgisayar ve Programlamaya Giris

Belge diizenleme Bicimlendirme Sayfa diizeni Basvurular is birligi
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GiRiS

Ogrenme Ciktilari

s

-

Belge yonetimi
Belge olusturmak, kaydetmek, agmak ve disa
aktarmak.

e

-

Yapisal bicimlendirme

Metin, paragraf ve stilleri dogru dizeyde
kullanmak.

s

-

Uzun belge

Baslik, icindekiler, dipnot ve resim yazilarini
yonetmek.

e

-

Is birligi
Aciklama ve degisiklikleri izleme araclarini
kullanmak.




GiRiS

Word Ne icin Kullanilir?

e N e
Yazisma Rapor Form ve sablon
Dilekge, mektup ve resmi Baslik, tablo, gorsel ve Tutarli yapida tekrar
belge. kaynakca iceren uzun belge. kullanilabilir belge.
- J -
e N e
Toplu belge is birligi Yayinlama

-

Adres mektup birlestirmeyle
kisisellestirilmis cikti.

-

Aciklama, degisiklik izleme
ve ortak diizenleme.

-

Yazdirma veya PDF olarak
paylasma.




ARAYUZ

Word Calisma Alani

Hizli erisim —{,—DDD Rapor.docx - Word
Sekmeler = Dosya Giris Ekle  Duzen Basvurular GoOzden Gegir
00 0000 0000 000 |O _+Serit;9rup|ar
Pano Yazi Tipi Paragraf Stiller Dizenle
Gezinti
G
GezZINtl DOIM ST = s Belge alani
|
Sayfa 1/ 3 412 sdzciik Tiirkce O0O0O —&— — Durumcubugu
Serit Baglamsal sekmeler Durum cubugu
Komutlar sekme — grup — Tablo veya resim secilince ek Sayfa, s6zcik sayisi, dil,

komut diizeninde. sekmeler ¢ikar. gorinim, yakinlastirma.




ARAYUZ

Temel Sekmeler

Dosya Giris Ekle Tasarim Dizen Basvurular Gozden Gegir Gorinim
E [ calibr ] [ 8 ] [:] [:] [:] [:] [:] [:] Normal ||Bashk 1 |/Baghk 2
— (000000 O000
Pano Yazi Tipi Paragraf Stiller Dizenlem

Sekme Temel gorev

Giris Metin, paragraf, stil ve pano islemleri

Ekle Tablo, resim, sekil, baglanti, Ustbilgi ve sayfa numarasi

Tasarim Tema, renk, yazi tipi ve belge gérinimu

Dizen Kenar boslugu, yon, boyut, stitun ve kesmeler

Basvurular icindekiler, dipnot, alinti, resim yazisi ve dizin

Postalar Zarf, etiket ve adres mektup birlestirme

Gozden Gegir Yazim, aciklama ve degisiklik izleme




ARAYUZ

Belge Gorliniimleri

Goriiniim Ne icin?
Yazdirma Varsayilan; sayfalar kagittaki gibi t
Duizeni @ 1Giris
Okuma Modu | Ekrana uyan situnlarda rahat ® 1.1 Amag
okuma @ 1.2 Kapsam
o i @ 2 Yontem
Web Duizeni Sayfa sonu olmadan, tarayicidaki )
o © 2.1 Veri
gibi
O Paragraf metni...
Anahat Baslik dlizeylerini daraltma, bolim @ 3 Sonuc
tasima
Taslak Yalnizca metin; hizli dizenleme

Gorinim sekmesinden veya durum ¢ubugunun sagindaki digmelerden degistirilir; gorinim belgeyi degistirmez.



BELGE YONETIiMI

Belge Olusturma ve Kaydetme

Yeni bel .
enibelgeveya Icerik olustur - Kaydet —  Gozden gecir
sablon

PDF / yazdir

e ilk kayitta dosya adi, konum ve bicim belirlenir.
e Kaydet mevcut dosyayi glinceller; Farkli Kaydet yeni bir kopya olusturur.
e Dizenlenebilir belge icin .docx, sabit paylasim icin cogunlukla .pdf kullanihr.

Kaydet (Ctrl+S): ayni dosya glincellenir Farkli Kaydet (F12): yeni dosya olusur

[N
T Kaydet T T /

> Farkh Kaydet

rapor_v2.docx
dizenlenebilir kopya

SN rapor.pdf
rapor.docx rapor.docx (giincel) rapor.docx sabit paylagim kopyasi



BELGE YONETIiMI

Otomatik Kaydet ve OneDrive

Otomatik Kaydet

Degisiklikleri strekli buluta
yazar. Dosya OneDrive veya
SharePoint'te olmalidir;
baslk cubugundaki
anahtardan acilr.

Ctrl+S aliskanhg
Otomatik Kaydet acik olsa
da Ctrl+S zararsizdir ve
guven verir.

Yerel dosya

Bilgisayardaki klasérde
duran dosyada Otomatik
Kaydet calismaz; Ctrl+S ile
elle kaydedilir.

Otomatik Kurtarma
Bu aynidir: beklenmedik
kapanmada kurtarma
kopyasi sunar; Kaydet'in
yerine gegmez.

Surim Gecmisi

Bulutta tutulan eski
sdrtmler listelenir; onceki
bir stirim acilip geri
yuklenebilir.

Ortak calisma

Ayni bulut dosyasinda
birden cok kisi es zamanlh
calisabilir.

Dagmenin adi, yeri ve varligi Word siiriimiine ve giincellemelere gore degisir; kalici lisansli

bazi sirimlerde Otomatik Kaydet bulunmayabilir. Kendi siirimtntzde baslk cubugunu ve

Dosya — Bilgi bélimuni kontrol edin.



BELGE YONETIiMI

Sablonlar
Dilekce.dotx (sablon) Belge1.docx Belge2.docx
O O O
:’_[_A_d_éc_);/éa]_ _____________ E Ayse Yilmaz Mehmet Kaya
[Tarih] ! | Dosya — Yeni| | 28.09.2026 30.09.2026
_______________________ |
Sablon (.dotx) Hazir / kendi sablonu Normal.dotm
Stil, kenar boslugu ve yer Dosya — Yeni ile hazir Bos belgelerin varsayilan
tutuculari iceren baslangig sablonlar; Farkh Kaydet — stillerini tutar; .dotm makro
dosyasi; acilan belge ayri bir Word Sablonu ile kendi icerebilir.

kopyadir. sablonunuz.



BELGE YONETIiMI

Belge Yapisi

Vs

Belge
1. Ana Bashik o
Bolim
Paragraf metni, cimlelerden olusur. p N

1.1 Alt Bashik ST

Liste, tablo ve gorseller icerigi Sézciik
destekler. e
Altbilgi - sayfa 1 W

.

Karakter — s6zclik — paragraf — bolim — belge: bicimlendirme komutlari bu diizeylerden birine uygulanir.



METIN DUZENLEME

Metinde Hareket ve Secim

Belge basi Ctrl+Home Belge sonu Ctrl+End
Sozcik ilerle Ctrl+- Sézciik se¢ Ctrl+Shift+-
TUumUunu se¢ Ctrl+A Satir secimini genislet Shift+t / 4
Ctrl+Home bﬂord belgesinde so6zciik sozcik ilerlenir.
imleg

Ctrl+Home imleci belgenin en basina gotirar.

Adm1/6



METIN DUZENLEME

Metinde Hareket ve Secim

Belge basi Ctrl+Home Belge sonu Ctrl+End
Sozcik ilerle Ctrl+- Sézciik se¢ Ctrl+Shift+-
Tamana seg Ctrl+A Satir secimini genislet Shift+1 / ¢
Ctrl+- Word |belgesinde sézciik sdzciik ilerlenir.
imleg

Ctrl+— imleci bir sonraki s6zciglin basina atlatir; tek tek karakter gegmek gerekmez.

Adm?2/6



METIN DUZENLEME

Metinde Hareket ve Secim

Belge basi Ctrl+Home Belge sonu Ctrl+End
Sozcik ilerle Ctrl+- Sézciik se¢ Ctrl+Shift+-
Tamana seg Ctrl+A Satir secimini genislet Shift+1 / ¢
Ctrl+- Word belgesinde [s6zciik sdzciik ilerlenir.
imleg

Tekrar Ctrl+—: imleg “s6zcik” s6zcligunun basinda.

Adim3/6



METIN DUZENLEME

Metinde Hareket ve Secim

Belge basi Ctrl+Home Belge sonu Ctrl+End
Sozcik ilerle Ctrl+- Sézciik se¢ Ctrl+Shift+-
TUumUunu se¢ Ctrl+A Satir secimini genislet Shift+t / 4
Ctrl +Shift+ - Word belgesinde sé6zciik [s6zciik ilerlenir.
imleg

Ctrl+Shift+— ayni atlamayi yapar ama gectigi metni seger: “sozciik ” secildi.

Adim4/6



METIN DUZENLEME

Metinde Hareket ve Secim

Belge basi Ctrl+Home Belge sonu Ctrl+End
Sozcik ilerle Ctrl+- Sézciik se¢ Ctrl+Shift+-
TUmund seg Ctrl+A Satir secimini genislet Shift+t / |

Ctrl +Shift+ - Word belgesinde sozciik sézciik [ilerlenir.

imleg
Tekrar Ctrl+Shift+—: se¢im bir s6zclk daha blylidi. Simdi bicimlendirme veya tasima bu kapsama
uygulanir.

Adm5/6



METIN DUZENLEME

Metinde Hareket ve Secim

Belge basi Ctrl+Home Belge sonu Ctrl+End
Sozcik ilerle Ctrl+- Sézciik se¢ Ctrl+Shift+-
Tamana seg Ctrl+A Satir secimini genislet Shift+1 / ¢
Ctrl+End Word belgesinde sézciik sdzciik ilerlenir.
imleg

Ctrl+End imleci belge sonuna goétirir; Shift olmadan hareket secimi kaldirir.

Adim6/6



METIN DUZENLEME

Kes, Kopyala ve Yapistir

e N /
Kopyala Kes Yapistir
Secili icerigin kopyasini Secili icerigi tasimak tzere Panodaki icerigi imleg
panoya alir. panoya alir. konumuna ekler.
Ctrl+C Ctrl+X Ctrl+Vv

\ J \ \

- N /
Yalnizca metin Bicimi birlestir Bicim Boyacisi
Kaynak bigimini tasimadan Hedef belgenin bicimine Bir 6genin bicimini baska
metni ekler. uyum saglar. 0geye uygular.

\ J \ \

Kopyala (Ctrl+C)

[ Ders notu: ozet ’ Ct—rhc}[ Pano: ozet ] Ct—rhvbi Rapor: o6zet |

kaynakta kalr
Kes (Ctrl+X)

_______

[ Ders notu: E '

kaynaktan cikar (tasima)

Ctrl+
4 Pano:

ozet ]

Ctrl+v

—»[ Rapor: ozet |

imle¢ konumuna eklenir

imle¢ konumuna eklenir



METIN DUZENLEME

Kes ve Yapistir Adim Adim

Belge

Firina ver
. Pano
Malzemeleri karistir

Dilimle ve servis et (bos)

Tarifte sira yanlis: “Malzemeleri karistir” adimi en basta olmali. Satiri yeniden yazmak yerine
taslyacagiz.

Adm1/6

Pano son kesilen/kopyalanan icerigi tutar; Office Panosu (Giris — Pano) son 24 6geyi
saklayabilir.



METIN DUZENLEME

Kes ve Yapistir Adim Adim

Belge

Firina ver
2 Pano
Malzemeleri karistir

Dilimle ve servis et (bos)

Once tasinacak kapsam secilir (satirin basinda Shift+End ya da satir solunda tiklama).

Adm?2/6

Pano son kesilen/kopyalanan igerigi tutar; Office Panosu (Giris — Pano) son 24 6geyi
saklayabilir.



METIN DUZENLEME

Kes ve Yapistir Adim Adim

Belge | ctdsx |
Firina ver

ore . Pano
Dilimle ve servis et

[ Malzemeleri karistir ]

Ctrl+X (Kes): secili metin belgeden kalkar ve panoya alinir.

Adim3/6

Pano son kesilen/kopyalanan igerigi tutar; Office Panosu (Giris — Pano) son 24 6geyi
saklayabilir.



METIN DUZENLEME

Kes ve Yapistir Adim Adim

Belge ( Ctrl+Home ]

|F|r|na ver

ore . Pano
Dilimle ve servis et

[ Malzemeleri karistir ]

imle¢ hedef konuma, belgenin basina gétardlar.

Adim4/6

Pano son kesilen/kopyalanan igerigi tutar; Office Panosu (Giris — Pano) son 24 6geyi
saklayabilir.



METIN DUZENLEME

Kes ve Yapistir Adim Adim

Belge

Ctrl+V
Malzemeleri karistir
Pano
Firina ver
Dilimle ve servis et Malzemeleri karistir

Ctrl+V (Yapistir): panodaki metin imlecin oldugu yere eklenir. Pano igerigini korur; tekrar yapistirilabilir.

Adim5/6

Pano son kesilen/kopyalanan igerigi tutar; Office Panosu (Giris — Pano) son 24 6geyi
saklayabilir.



METIN DUZENLEME

Kes ve Yapistir Adim Adim

Belge Ctrl+C
Malzemeleri karistir
Pano
Firina ver
1 .
i Malzemeleri karistir : Malzemeleri karistir

--------------------------

Dilimle ve servis et

Kes yerine Kopyala (Ctrl+C) kullanilsaydi kaynak satir yerinde kalirdi: metin iki kez goértnur (kesikli
cerceve).

Adm®6/6

Pano son kesilen/kopyalanan icerigi tutar; Office Panosu (Giris — Pano) son 24 6geyi
saklayabilir.



METIN DUZENLEME

Geri Al, Bul ve Degistir

e N N
Geri al Yinele Bul
Son islemi geri gevirir. Geri alinan veya son islemi Metin ve bazi 6zel 6geleri
Ctrl+Z tekrarlar. arar.
Ctrl+y Ctrl+F
\ J J \
e N N
Degistir Gezinti Dikkat
Eslesmeleri baska icerikle Arama sonuclarini ve Tamuanu Degistir komutu
degistirir. basliklari listeler. Onizleme yapilmadan
Ctrl+H kullanilmamalidir.
\ J J L
( Bul ve Degistir x| “ve” — “ile” ile Timiinii Degistir:

Bul Degistir Git

Aranan: [ ve I

Yeni deger: [ ile l

| DahaFazla>> || Degistir |[ Tamini Degistir || Sonrakini Bul
\ J

once:

kitap ve veri

sonra:  kitap ile ileri

“veri” icindeki “ve” de degisti!

Onlem: Daha Fazla >> —

Yalnizca tam sozcikleri bul
Yanlislik olursa: Ctrl+Z




METIN DUZENLEME

Kisayollar ve Kiiciik Araclar

Sayfa sonu ekle Ctrl+Enter Yalnizca metin yapistir* Ctrl+Shift+Vv
Kalin / italik / Alti cizili Ctrl+B / I / U Kopri ekle Ctrl+K
Yer isareti Kopru Goriiniim sekmesi

Uzun belgede bir noktayi Web adresine, belgedeki yer Okuma Modu, Gezinti
adlandirir; Ekle sekmesinden isaretine veya dosyaya Bolmesi, Cetvel ve

eklenir, kopri ve capraz baglanti verir (Ctrl+K). Yakinlastirma buradan acilr.

basvuru buraya atlayabilir.

Sayfa 2 /_\ Sayfa 5
Kopri (Ctrl+K)

Ayrintiigin  Yontem bdlimiine bakin. | Yontem

Ctrl+tiklama ile atlanir Yer isareti adi: Bolum_Yontem (bosluksuz)

* Ctrl+Shift+V yeni Microsoft 365 strtmlerinde yalnizca metin yapistirir; eski stiriimlerde bu
kisayol farkli olabilir. Her striimde: Girig — Yapistir — Yalnizca Metni Koru.



BiCIMLENDIRME

Karakter Bicimlendirme

Once: diiz metin

Sonra: karakter bicimleri

H20 ve x2 +y2

H,O ve x* + y?

alt / Gst simge

son teslim: cuma Son teslim: Cuma kalin + renk
dikkat DiKKAT BUYUK HARF
- N N [
Yaz tipi Boyut Vurgu
Karakterlerin gorsel ailesi. Metnin punto cinsinden Kalin, italik, alti ¢izili ve renk.
bayukligua.
\ J \ AN
- N N [
Biiyiik/kiiciik harf Ust / alt simge Bicimi temizle
Metnin harf kullanimini Formdl, dipnot veya Dogrudan bigimlendirmeyi
donustirar. kimyasal gosterim. kaldirir.
\ J \ AN

Uzun belgelerde tek tek yazi tipi degistirmek yerine stiller kullaniimalidir.




BiCIMLENDIRME

Paragraf Bicimlendirme

Sola Ortala Saga iki yana
e ~ N N
Hizalama Girinti Satir arahigi
Sola, ortaya ya da saga Paragrafin kenarlara gore Satirlar arasindaki dikey
hizalama veya iki yana konumu. mesafe.
yaslama.
. - AN J
e 4 N [ N
Paragraf araligi Sekmeler Kenarhk ve
Paragraflardan 6nce ve Metni belirli yatay g6lgelendirme
sonra birakilan alan. konumlara hizalar. Paragrafi gorsel olarak ayirir.
. - AN J




BiCIMLENDIRME

Girinti ve Aralik Olciileri

sol / asili girinti ilk satir girintisi sag girinti

v
| " U (NN A NN A N N [ R N R R R S N

‘. satir aralig
(6r. 1,5 satir)

paragraf sonrasi
aralk (or. 12 nk)

<€ asili girinti

<>

kenar boslugu

e 1. paragrafta ilk satir, 2. paragrafta asili girinti (kaynakga gibi) var; isaretciler cetvelde
suruklenir.

e Paragraf aras icin bos satir yerine Once / Sonra araligi (nk) kullanilir.



BiCIMLENDIRME

Listeler
Madde isaretli Numarali GCok duzeyli
« Kalem 1. Dosyayi a¢ 1. Giris
« Defter 2. Diizenle 1.1 Amag < Tab
« Silgi 3. Kaydet 1.2 Kapsam
2. Yontem <& Shift+Tab
e N
Madde isaretli liste Numarali liste
Sirasi 6nemli olmayan 6geler. Adim veya oncelik sirasi olan 6geler.
- J U
e N
Cok diizeyli liste Girinti diizeyi
Baslk ve alt maddelerden olusan hiyerarsi. Tab ve Shift+Tab ile liste diizeyini degistirir.
. J U

Liste isaretlerini elle yazmak yerine Word'lin liste 6zelligi kullanilmalidir; siralama ve girinti

tutarh kalr,




BiCIMLENDIRME

Stiller ve Temalar

Stil Tema
Bir 6genin yazi tipi, boyut, renk ve arahk Belgenin genel renk, yaz tipi ve efekt
ozelliklerini tek adla birlikte tanimlar. sistemini belirler.
1 Giri§ Stiller
Normal | Bashk 1 Bashk 2
2 Yontem
3 Sonug

Uc bashga Bashik 1 stili uygulanmis: ayni yaz tipi, boyut, renk ve aralik tek tanimdan gelir.

Adm1/3



BiCIMLENDIRME

Stiller ve Temalar

Stil Tema
Bir 6genin yazi tipi, boyut, renk ve arahk Belgenin genel renk, yaz tipi ve efekt
ozelliklerini tek adla birlikte tanimlar. sistemini belirler.
1 Gil“i§ Stiller
Normal | Bashk 1 Bashk 2
2 Yontem
3 Sonuc¢

Baslik 1 stilinin tanimi degistirildi (daha buyuk, farkli renk): stili kullanan tiim basliklar birlikte
glncellendi.

Adim2/3



BiCIMLENDIRME

Stiller ve Temalar

Stil Tema
Bir 6genin yazi tipi, boyut, renk ve arahk Belgenin genel renk, yaz tipi ve efekt
ozelliklerini tek adla birlikte tanimlar. sistemini belirler.

1 Gil"i; Stiller

Normal | Bashk 1 Baslik 2
2 Yontem
Gezinti bélmesi
3 sonug Giris Yontem Sonug

Baslik stilleri belge hiyerarsisini de kurar: Gezinti bolmesi ve igcindekiler tablosu bu stillerden uretilir.

Adm3/3



SAYFA DUZENI

Sayfa Diizeni
| o— E A4
: : 210%x297
o
| ! Letter
216x279
Kenar bosluklari Yatay yonlendirme Boyut (mm) iki stitun
e N N [
Kenar bosluklari Yonlendirme Boyut
Metin ile sayfa kenari Dikey veya yatay sayfa. A4, Letter veya Ozel oOlcu.
arasindaki alan.
\ J J
e N N [
Siitunlar Satir numarasi Heceleme

Metni gazete diizenine
benzer sttunlara boler.

Belirli belge tirlerinde
satirlari numaralandirir.

-

Uzun so6zclkleri satir
sonunda bélmeye yardimci
olur.




SAYFA DUZENI

Sayfa ve Boliim Sonlari

Kesme tiirii

Ne zaman kullanilir?

Sayfa sonu

Sonraki igerigi yeni sayfadan baslatmak

Sonraki sayfa bdlim sonu

Yeni bolimle birlikte yeni sayfa baslatmak

Surekli bolim sonu

Ayni sayfada farkli situn veya diizen kullanmak

Tek / cift sayfa bolim sonu

BAlUma belirli taraftaki sayfadan baslatmak

Sayfa
ayni bolim, yeni sayfa

B1 B2yatay | 200000 || L J____
s.1 s.2 bos s.3
Sonraki Sayfa Surekli Tek Sayfa
yeni bolim + yeni sayfa ayni sayfada 2 sltuna geg yeni bolim tek sayfada

Bos satirlar ekleyerek sayfa duzeni olusturmak yerine kesmeler kullaniimalidir.



SAYFA DUZENI

Boliim Sonu ile Farkh Sayfa Yonu

tasiy(

Bolim 1

Belge tek bolimden olusuyor; tim sayfalar dikey. 3. sayfadaki genis tablo sag kenardan tasiyor.

Adm1/5

Kenar boslugu, sttun sayisi, Ustbilgi ve sayfa numarasi bicimi de bolim bazinda degistirilebilir.



SAYFA DUZENI

Boliim Sonu ile Farkh Sayfa Yonu

tasiy(

Boliim Sonu

s. 1 s. 2 s.3 s. 4

Bolim 1 Bolim 2

imlec tablonun éniine alinir: Diizen — Kesmeler — Sonraki Sayfa. Artik iki bélim var.

Adm?2/5

Kenar boslugu, sttun sayisi, Ustbilgi ve sayfa numarasi bicimi de bolim bazinda degistirilebilir.



SAYFA DUZENI

Boliim Sonu ile Farkh Sayfa Yonu

tasiy«
Boliim Sonu Boliim Sonu
s. 1 s. 2 s.3 s. 4
L | | L | | L | |
| 1 | 1 | 1
Bolim 1 Bolim 2 Bolim 3

Tablonun sonrasina ikinci bir bélim sonu eklenir: tablo kendi bélimuinde (Bolim 2) yalniz kalr.

Adm3/5

Kenar boslugu, sttun sayisi, Ustbilgi ve sayfa numarasi bicimi de bolim bazinda degistirilebilir.



SAYFA DUZENI

Boliim Sonu ile Farkh Sayfa Yonu

Boliim Sonu
Boliim Sonu s 3
s. 1 s. 2 s. 4
L | | L | | L | |
| 1 | 1 | 1
Bolim 1 Bolim 2 Bolim 3

imle¢ Blim 2'deyken Diizen — Yonlendirme — Yatay: yalnizca bu bélim yatay oldu, tablo sigds; diger
sayfalar dikey kald.

Adim4/5

Kenar boslugu, sttun sayisi, Ustbilgi ve sayfa numarasi bicimi de boélim bazinda degistirilebilir.



SAYFA DUZENI

Boliim Sonu ile Farkh Sayfa Yonu

Bolim 1

Karsilastirma: bolim sonu yerine sayfa sonu kullanilsaydi belge tek bolim kalirdi; yon degisikligi
biitiin sayfalara uygulanirdi.

Adim5/5

Kenar boslugu, sttun sayisi, Ustbilgi ve sayfa numarasi bicimi de boélim bazinda degistirilebilir.



NESNELER

Tablolar

Sinav notlari —— birlestirilmis hiicre
Ogrenci '““V-i;;-ni Final Ortalama |—— bashik satin
70 ! 80 75 & satir
90 1 85 87,5 |— hiicre
60 | 72 66
siitun
e e e
Satir ve siitun Bashk satir Hiicre birlestirme
Bilgiyi karsilastirilabilir Sutunlarin anlamini agiklar Sinirl ve anlamli baslik
hiicrelerde dizenler. ve uzun tabloda gruplarinda kullanilmalidir.
tekrarlanabilir.
\ J \
e N e
Tablo stilleri Hizalama Erisilebilirlik

Kenarlik ve renkleri tutarli
uygular.

Metin ve sayilarin hiicre
icindeki konumunu duzenler.

.

Basit yapi ve belirgin
basliklar ekran okuyuculara
yardimci olur.




NESNELER

Resimler ve Metin Kaydirma

A

Aa

—

Satir ici
resim bir karakter gibi

Kare Ust ve alt
metin ¢evresinden akar

yanlar bos kalir

Metnin arkasinda

okunabilirlik riski

s

-

N N
Alternatif metin Kirpma Diizen Secenekleri
Gorselin amacini ekran Gorselin gereksiz bolimunu Resim secilince yaninda
okuyucu kullanicilarina cergevenin disinda birakir. ¢tkan digmeden kaydirma
aciklar. turd degistirilir.

J J




NESNELER - ADIM ADIM

Metin Kaydirma Tiirleri Adim Adim

@ Satir ici (Metinle Ayni Hizada): resim satirda bir karakter gibi durur ve satir
yUksekligini buyutir. Konumu metin imlecine baghdir; sayfada serbestge tasinmaz.

Adm1/4



NESNELER - ADIM ADIM

Metin Kaydirma Tiirleri Adim Adim

@ Satir ici (Metinle Ayni Hizada): resim satirda bir karakter gibi durur ve satir
ylUksekligini buyutir. Konumu metin imlecine baghdir; sayfada serbestge tasinmaz.

Aha Kare: resim bagimsiz bir nesne olur; metin dikdoértgen gercevesinin cevresinden akar.
Resim sayfada serbestce tasinabilir.
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NESNELER - ADIM ADIM

Metin Kaydirma Tiirleri Adim Adim

@ Satir ici (Metinle Ayni Hizada): resim satirda bir karakter gibi durur ve satir
ylUksekligini buyutir. Konumu metin imlecine baghdir; sayfada serbestge tasinmaz.

Ad Kare: resim bagimsiz bir nesne olur; metin dikddrtgen cercevesinin cevresinden akar.
Resim sayfada serbestce tasinabilir.

Metnin arkasinda: resim metnin altinda bir katmandir, metin Ustten okunur (filigran,
arka plan). Resim soluk degilse okunabilirlik diser.
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NESNELER - ADIM ADIM

Metin Kaydirma Tiirleri Adim Adim

@ Satir ici (Metinle Ayni Hizada): resim satirda bir karakter gibi durur ve satir
ylUksekligini buyutir. Konumu metin imlecine baghdir; sayfada serbestge tasinmaz.

Ad Kare: resim bagimsiz bir nesne olur; metin dikddrtgen cercevesinin cevresinden akar.
Resim sayfada serbestce tasinabilir.

Metnin arkasinda: resim metnin altinda bir katmandir, metin Ustten okunur (filigran,
arka plan). Resim soluk degilse okunabilirlik duser.

Metnin 6niinde: resim metni orter; altindaki metin gériinmez. Genellikle istenmez.
A Tur, resim segilince Diizen Segenekleri digmesinden degistirilir.
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Ustbilgi, Altbilgi ve Sayfa Numarasi

Rapor Bolim 1 Rapor Bolim 1 | — ustbilgi

. ]
Ik sayfa

farkh

(numara yok) __ altbilgi:

numara alani
e ilk sayfa farkli veya tek/cift sayfalar farkl diizenlenebilir.
e Bolim sonlar kullanildiginda “Oncekine Bagla” ile dnceki balimle baglanti ayri yonetilir.

e Sayfa numarasi alan olarak eklenir; elle yazilmaz, sayfa degisince kendiliginden
glncellenir.



SAYFA DUZENi - ADIM ADIM

Ustbilgi: ilk Sayfa Farkli ve Oncekine Bagla

Bolum 1
| 1
E Rapor i E Rapor i E Rapor || Bolim 1
ilk Sayfa Farkl: kapali
|
4
Boliim 2
yok (tek bolim)
.
Sayfa 1 Sayfa 2 Sayfa 3

Tek bolimde Ustbilgi tiim sayfalarda aynidir: bir kez diizenlenir (burada “Rapor”).
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SAYFA DUZENi - ADIM ADIM

Ustbilgi: ilk Sayfa Farkli ve Oncekine Bagla

Bolum 1
T 1
E (bos) i E Rapor i E Rapor ' | Bélim 1
ilk Sayfa Farkl: acik
] Bolim 2
yok (tek bolim)
Sayfa 1 Sayfa 2 Sayfa 3

ilk Sayfa Farkl isaretlenince kapak ayri bir Gstbilgi alani kazanir; burada bos birakilir. 2. ve 3. sayfa
“Rapor” gosterir.
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SAYFA DUZENi - ADIM ADIM

Ustbilgi: ilk Sayfa Farkli ve Oncekine Bagla

Bolim 1 Boliim 2
| | |
: (bos) i E Rapor o o Rapor i
]
Sayfa 1 Sayfa 2 Sayfa 3

3. sayfaya Sonraki Sayfa bolim sonu eklenir. Yeni béliimde Oncekine Bagla aciktir: listbilgi nceki

boélimle aynidir, bu ylizden “Rapor” gorinur.

Adim 3 /5

7

Boliim 1
ilk Sayfa Farkl: acik

7

Bolim 2

Oncekine Bagla: acik

|




SAYFA DUZENi - ADIM ADIM

Ustbilgi: ilk Sayfa Farkli ve Oncekine Bagla

Bolim 1 Bolim 2
[ 1 [ 1
i (bos) i ; Ek ¢ * Ek t|| Bolum 1
ilk Sayfa Farkl: acik
] Bolim 2
Oncekine Bagla: acik
Sayfa 1 Sayfa 2 Sayfa 3
Yanlis: bag acikken Bolim 2'de Ustbilgi “Ek” yapilirsa ayni Ustbilgi Bolim 1'i de degistirir; 2. sayfa da
"Ek" olur.
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SAYFA DUZENi - ADIM ADIM

Ustbilgi: ilk Sayfa Farkli ve Oncekine Bagla

Bolim 1 Boliim 2
|
! (bos) i E Rapor I8 T Ek !
]
Sayfa 1 Sayfa 2 Sayfa 3

sayfa bos, 2. sayfa “Rapor” kalir.
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7

Boliim 1
ilk Sayfa Farkl: acik

7

Bolim 2

Oncekine Bagla: kapali

|

Dogru: dnce Bslim 2'de Oncekine Bagla kapatilir, sonra “Ek” yazilir. Yalnizca 3. sayfa “Ek” gosterir; 1.



GOZDEN GEGIiRME

Dil, Yazim ve Sozciik Sayisi

Sonu¢lar tabloda gosterilmisdir .
MWWYWWWWWWWWWWWWWWWW——

gosterilmistir
Tamunu Yoksay - Ekle

kirmizi dalgali: yazim hatasi
mavi cift cizgi: dilbilgisi/
noktalama (nokta 6niinde bosluk)

Sayfa 1/1 4 sozciik Tirkce (Turkiye)

e N N
Belge dili Diizenleyici Sozciik sayisi
Yazim ve dilbilgisi Yazim, dilbilgisi ve ifade Sozclik, karakter, paragraf ve
denetiminin kurallarini Onerileri sunabilir. sayfa sayilarini gosterir.
belirler.

\ J J

- N N [
Es anlamhilar Otomatik diizeltme Son karar
Secilen s6zcuk icin yakin Sik yapilan yazim hatalarini Otomatik 6neriler baglama
anlamli se¢enekler sunar. yazarken duzeltebilir. gore kullanici tarafindan

degerlendirilir.
\ J \ AN




iS BiRLIiGi

Aciklamalar ve Degisiklikleri izleme

Aciklama Degisiklikleri izle
Metni degistirmeden soru, 6neri veya geri Ekleme, silme ve bicim degisikliklerini
bildirim ekler. kaydeder.
Aciklama: metin ayni kalir Degisiklikleri izle: diizenleme kaydedilir
Toplantt Sah -giinii---------- Ayse K. Toplantt Sah Carsamba giinii
Saati de ekler
yapilacak. misin? Kabul Et - “Carsamba” kalr
kenarda balon; yanitlanabilir, silinebilir Reddet - “Sali” geri gelir

e Degisiklikler tek tek veya topluca kabul ya da reddedilebilir.

e [saretlemeyi gizlemek degisiklikleri silmez.

e Son paylasim dncesinde agiklamalar ve bekleyen degisiklikler denetlenmelidir.



iS BiRLIiGi

Degisiklik 1zleme Goriniimii
Degisiklikleri izle: Kapali
Odev teslim tarihi 10 Mart'tzir.

Raporlar PDF olarak yuklenir.

Ozgiin metin. Gézden Gecir — Degisiklikleri izle acilinca yapilan her diizenleme kaydedilir.
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iS BiRLIiGi
Degisiklik 1zleme Goriniimii
Degisiklikleri izle: Agik
| Odev teslim tarihi #®17Mart’'tir.

Raporlar PDF olarak yuklenir.

“10" silindi, “17" yazildi: silinen ustu ¢izili kirmizi, eklenen alti cizili renkli gorunur; kenarda degisiklik
cubugu cikar.
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iS BiRLIiGi

Degisiklik 1zleme Goriniimii
Degisiklikleri izle: Agik
| Odev teslim tarihi #®17Mart’'tir.

| Raporlar yalnizca PDF olarak yuklenir.

Ikinci satira “yalnizca " eklendi. Her degisikligin kimin tarafindan ve ne zaman yapildigi saklanir.
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iS BiRLIiGi

Degisiklik izleme Goriiniimii

Tiim isaretlemeler

i Ayse K.

| Odev teslim tarihi #®17Mart’'tir. Tarih, kurul kararyla
uyumlu mu?

| Raporlar yalnizca PDF olarak yuklenir.

Aciklama (Yeni Agiklama) metni degistirmez; sag kenarda balon olarak goérunir ve ilgili yere baglanir.
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iS BiRLIiGi
Degisiklik izleme Goriiniimii
Basit isaretleme

| Odev teslim tarihi 17 Mart'tair.

| Raporlar yalnizca PDF olarak yuklenir.

Basit isaretleme goériinimi metni son haliyle gésterir; ama degisiklikler hala bekliyor. Gizlemek kabul
etmek degildir.
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iS BiRLIiGi
Degisiklik izleme Goriiniimii
Tiimii kabul edildi

Odev teslim tarihi 17 Mart'tair.

Raporlar yalnizca PDF olarak yuklenir.

GoOzden Gegir — Kabul Et — Tiim Degisiklikleri Kabul Et ve aciklama silindi: metin artik temiz ve
kesin.
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UZUN BELGELER

Bashiklar ve icindekiler

Baslik stillerini Diizeyleri .
: rint - . HEEVEIL . ligindekiler ekle —  Alani giincelle
uygula denetle

e Baslik 1 ana bolimler, Baslik 2 alt bolamler icin kullanihr.
e Gezinti bolmesi baslik yapisini gosterir.

U e

e Sayfa ve baslik degistiginde icindekiler tablosu gtincellenmelidir.



UZUN BELGELER

Stilden Icindekiler Tablosuna

Belge Gezinti bolmesi icindekiler
Giris s.1
Amag s.1
(bashk yok) ; .
Yontem s.2 (henliz eklenmedi)
Veri s.3
Sonug s4

Basliklar yalnizca kalin/buyuk yazilmis “diz metin” (Normal stil): Word bunlari baslk olarak tanimaz,
Gezinti bolmesi bos.
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UZUN BELGELER

Stilden Icindekiler Tablosuna

Belge Gezinti bolmesi icindekiler
Giris 5.1 > Girig
» Yontem
Amag s.1
» Sonug
Yontem 5.2 (henuiz eklenmedi)
Veri s.3
Sonug 5.4

Girig, Yontem ve Sonuc'a Baslik 1 uygulandi: Gezinti bolmesinde ana bolimler gorinda.
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UZUN BELGELER

Stilden Icindekiler Tablosuna

Belge Gezinti bolmesi icindekiler
Giris 5.1 > Girig
Amag
Amac 5.1
» Yontem
Yontem 5.2 Veri (heniiz eklenmedi)
. » S

Veri 5.3 onus

Sonug 5.4

Amac ve Veri'ye Baslik 2: bir alt dlizey olarak girintili listelenir.
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UZUN BELGELER

Stilden Icindekiler Tablosuna

Belge Gezinti bolmesi icindekiler
Giris 5.1 > Giris Girig
Ama
Amac 5.1 ¢ Amag
» Yontem ..
3 Yontem
Yontem 5.2 Veri —_
- Veri
>
Veri 5.3 SUEe
Sonug¢
Sonug 5.4

Basvurular — Igindekiler: tablo baslik stillerinden ve sayfa numaralarindan otomatik retildi.
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UZUN BELGELER

Stilden Icindekiler Tablosuna

Belge Gezinti bolmesi icindekiler
Gir|§ s.1 > Giris Giri§ 1
Ama
Amacg 5.1 ¢ Amag 1
» Yont
Yént ontem Yontem
ontem s.3 Veri
Veri
Veri 4 > Sonug
s Sonug¢
Sonug s.5

Yontem'den once bir sayfalik metin eklendi: basliklar bir sayfa kaydi ama icindekiler hala eski

numaralari gosteriyor.
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UZUN BELGELER

Stilden Icindekiler Tablosuna

Belge Gezinti bolmesi icindekiler
Giris 5.1 > Giris Girig
Ama
Amac 5.1 ¢ Amag
» Yontem ..
3 Yontem
Yontem s.3 Veri
- Veri
. » Son
Veri s.4 Hs
Sonug¢
Sonug 5.5

icindekiler —» Tabloyu Giincellestir (F9): numaralar belgedeki yeni sayfalarla eslesti.
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UZUN BELGELER

Cok Diizeyli Baslik Numaralandirma ve Tez Bigimi

1. Giris — Cok Diizeyli Liste — Yeni Cok Diizeyli 1 Giris Bashik 1
Liste Tanimla
. 1.1 Amag Baslik 2
2. 1. dizeyi Bashk 1’e, 2. duzeyi Bashk 2'ye, 3.
. . , . 1.1.1 Hedefler Baslik 3
dizeyi Bashk 3’e baglayin (1, 1.1, 1.1.1).
] 1.2 Kapsam Baslik 2
3. Elle numara yazilmaz: bolim eklenince tim )
numaralar elle diizelir; icindekiler ve capraz 2 Yontem Basiik 1
basvurular tutarsiz kalr. araya baslik eklenince numaralar kendiliginden kayar
Konu Sik goriilen 6rnek Nerede ayarlanir?
Kenar bosluklari Her kenarda yaklasik 2,5 cm; cilt payi ayni olabilir Diizen — Kenar Bosluklari
Yazi tipi ve boyut | Times New Roman veya benzeri, 12 pt Stiller (Normal)
Satir araligi 1,5 veya ¢ift; basliklarda farkli olabilir Paragraf

Yukaridakiler yalnizca érnektir; kenar boslugu, yazi tipi ve kaynak bicimi kuruma gore degisir.
Kurumun yazim kilavuzuna bakin.



UZUN BELGELER

Dipnot, Alinti ve Kaynakc¢a

1 Ek aciklama bu sayfanin altinda.

Sonnotlar

Dipnot: ayni sayfanin altinda

Sonnot: belge / béliim sonunda

e N N
Dipnot Sonnot Alinti
Bir ifadeye sayfa altinda ek Acgiklamalari belge veya Kaynagi secilen atif stiline
aciklama verir. bolim sonunda toplar. gore belgeye ekler.
\ J J
- N N [
Kaynakca Atif stili Dogrulama
Belgede kullanilan APA, MLA gibi kurallarin Kaynak alanlarinin
kaynaklardan otomatik liste bicimini belirler. dogrulugu kullanici
olusturur. tarafindan kontrol edilir.
\ J \ J \




UZUN BELGELER

Resim Yazilan ve Capraz Basvurular

-

-

N [
Resim yazisi Sekil tablosu
Sekil, tablo veya denklemi numaral baglikla Resim yazilarindan otomatik liste Uretir.
tanimlar.

J

-

Capraz basvuru

Belgenin baska bolimiindeki baslik, sekil veya
sayfaya dinamik baglanti kurar.

-

Alan giincelleme

Numaralar degistiginde basvuru ve listeler
yenilenir.




UZUN BELGELER

Numaralar Nasil Giincellenir?

devre grafik
Sekil 1: Devre semasi Sekil 2: Olgiim grafigi
Metin: “... 6l¢ciim sonuclari Sekil 2 'de verilmistir”

iki sekil ve resim yazilari (Basvurular — Resim Yazisi Ekle). Metindeki “Sekil 2" elle yazilmad: grafige
capraz basvuru alanidir.
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UZUN BELGELER

Numaralar Nasil Giincellenir?

——— oy

i i
1 1
1 1
devre i tablo 1 grafik
i :
! 1
! )

Sekil 1: Devre semasi Sekil 2: Baglantilar Sekil 3: Ol¢iim grafigi
Metin: “... 6lcim sonuclar Sekil 2 | 'de verilmistir." « yanhs sekli gosteriyor

Araya yeni sekil ve resim yazisi eklendi: Word numaralar kaydirdi (grafik artik Sekil 3). Capraz basvuru
ise henliz guincellenmedi.
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UZUN BELGELER

Numaralar Nasil Giincellenir?

devre tablo grafik
Sekil 1: Devre semasi Sekil 2: Baglantilar Sekil 3: Ol¢iim grafigi
Metin: “... 6lcim sonuclar Sekil 3  'te verilmistir”

Ctrl+A ile timu segilip F9 (Alanlar Glncellestir): capraz basvuru dogru numarayi, “Sekil 3"l gosteriyor.
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UZUN BELGELER

Numaralar Nasil Giincellenir?

devre tablo grafik
Sekil 1: Devre semasi Sekil 2: Baglantilar Sekil 3: Ol¢iim grafigi
Metin: “... 6lcim sonuclar Sekil 3 'te verilmistir”
Sekil Tablosu: Sekil 1 ... Devre Sekil 2 ... Baglantilar Sekil 3 ... Olclim

(Basvurular — Sekil Tablosu Ekle; resim yazilarindan Uretilir)

Resim yazilan sekil tablosunun de kaynagidir: Sekil Tablosu otomatik olusturulur ve ayni sekilde
glncellenir.
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TOPLU BELGELER

Adres Mektup Birlestirme

Birlestirme ..
Ana belge - Alic listesi - : = Onizleme

alanlan

Belge / e-posta
ciktisi

* Ana belge ortak metni ve yerlesimi icerir.
e Veri kaynagindaki her sttun bir alani, her satir bir aliciy1 temsil eder.

e Sonuclar tretiimeden 6nce kayitlar ve alanlar dnizlenmelidir.



TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Ana belge
Sayin
BSlUmu 6grencisi,
dersin final notunuz

olarak aciklandi.

Ana belge: herkese ayni olan metin ve yerlesim. Kisiye 6zel yerler simdilik bos.
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TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Veri kaynagi (Excel) Ana belge
Ad Bolim Not
. Saym
Ayse Yilmaz Elektrik 85
Mehmet Kaya Bilgisayar 72 Bolimd ogrencisi,
Zeynep Demir Makine 91 dersin final notunuz
slitun = alan olarak acikland.

satir = kayit (alicr)

Postalar — Alicilan Sec: Excel listesi bagland.. ilk satir alan adlaridir; her satir bir alici.
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TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Veri kaynagi (Excel) Ana belge
Ad Boliim Not
: —01 Sayin «Ad» ,
Ayse Yilmaz Elektrik 85
Mehmet Kaya Bilgisayar 72 SECIENRY BOlimi Sgrencisi,
Zeynep Demir Makine 91 dersin final notunuz
siitun = alan «Not» olarak agikland.

satir = kayit (alicr)

Birlestirme Alani Ekle: bos yerlere «Ad», «Bolim», «Not» alanlari kondu (deger degil, yer tutucu).
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TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Veri kaynagi (Excel)

Ad Bolim
Ayse Yilmaz Elektrik
Mehmet Kaya Bilgisayar
Zeynep Demir Makine

siitun = alan
satir = kayit (alicr)

Sonuglan Onizle, kayit 1: alanlarin yerine 1. satirin degerleri geldi (Ayse Yilmaz, Elektrik, 85).

Not
85
72
91

Ana belge

Sayin Ayse Yilmaz
Elektrik  Bolumu 6grencisi,
dersin final notunuz

85 olarak aciklandi.

Onizleme: kayit 1/ 3
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TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Veri kaynagi (Excel) Ana belge

Ad Bolim Not
: Sayin Mehmet Kaya |,
Ayse Yilmaz Elektrik 85

Mehmet Kaye Bigiean 72 Bilgisayar BSlUmu 6grencisi,

Zeynep Demir Makine 91 dersin final notunuz

siitun = alan 72 olarak aciklandi.

satir = kayit (alicr)

Onizleme: kayit 2 / 3
Sonuglan Onizle, kayit 2: alanlarin yerine 2. satirin degerleri geldi (Mehmet Kaya, Bilgisayar, 72).
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TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Veri kaynagi (Excel) Ana belge
Ad Bolim Not
: Sayin Zeynep Demir
Ayse Yilmaz Elektrik 85
Mehmet Kaya Bilgisayar 72 Makine BoOlimU 6grencisi,
Zeynep Demir Makine 91 dersin final notunuz

91 olarak aciklandi.

siitun = alan
satir = kayit (alicr)

Onizleme: kayit 3 / 3
Sonuglari Onizle, kayit 3: alanlarin yerine 3. satirin degerleri geldi (Zeynep Demir, Makine, 91).
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TOPLU BELGELER

Birlestirme Adim Adim

Veri kaynag (Excel) Ana belge Birlestirilmis
Ad Bolim Not . Ad Sayin Ayse,
ayin  «Aa» , "~

Ayse Yilmaz Elektrik 85 y Elektrik - 85

Mehmet Kaya Bilgisayar 7 «Bolim» Bolimi 6grencisi,

Zeynep Demir Makine 91 dersin final notunuz Sayin Mehmet,

— | Bilgisayar - 72

stitun = alan «Not» olarak agikland.

satir = kayit (alicr) S Z
ayin Zeynep,

Makine - 91

Son ve Birlestir: her kayit icin bir mektup Uretildi — 3 belge. Ayni adimlarla e-posta veya etiket de
uretilebilir.
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KALITE

Erisilebilir Belge

X Belirsiz

Ayrintilar igin buraya tiklayin

Alternatif metin:

v Anlasilir
Ayrintilar:

Kayit Kilavuzu (PDF)

Alternatif metin:

“resiml.png” “2020-2024 kayitlar artiyor”
e A e A
Baslik stilleri Alternatif metin Baglanti metni
Belge yapisini ekran Anlamli gorselleri agiklar. Hedefi anlasilir bicimde
okuyucuya bildirir. adlandirir.

\ AN AN J
e A e A
Tablo yapisi Renk ve kontrast Erisilebilirlik denetleyicisi
Basit tablo ve belirgin baslik Anlami yalnizca renkle Olasi sorunlari paylasmadan

satiri kullanir. vermekten kacinir. once listeler.
\ AN AN J




BELGE YONETIiMI

Yazdirma ve PDF

e N N [
Baski 6nizleme Sayfa araligi Cift tarafli yazdirma
Sayfa sonu, tasma ve bos Tam belge, secim veya belirli Desteklenen yazicida kagit
sayfalari kontrol eder. sayfalari yazdirir. kullanimini azaltir.

\ J J

e N N [
PDF disa aktarma Belge ozellikleri Gizli icerik
Duzeni koruyan paylasim Baslik, yazar ve etiket gibi Aciklama, degisiklik ve
kopyasi olusturur. meta verileri denetler. kisisel bilgiler paylasim

dncesi incelenir.

\ J J
Yeni Yazdir Baski 6nizleme
Bilgi bos sayfa, tasma

l Yazici: Microsoft Print to PDF M l ve kenar boslugu

Kaydet [ Tum Sayfalan Yazdir v ] burada goralar
Farkh Kaydet I Sayfalar: 1-3, 5 B I
pezey I iki Tarafli Yazdir v l . ,
Disa Aktar [ Dikey Yonlendirme - A4 v ] —-eeoee-s 176w




OTOMASYON

Makrolar ve Giivenlik

GUVENLIK UYARISI  Makrolar devre disi birakildi.

Makro

Tekrarlanan komut dizisini
otomatiklestirir.

Risk
Makrolar zararl komutlar
cahstirabilir.

Kayit

Kullanicinin bazi eylemlerini
makro olarak kaydedebilir.

Giuivenilir kaynak

Bilinmeyen makrolu
belgelerde igerik
etkinlestirilmemelidir.

icerigi Etkinlestir

VBA

Daha gelismis otomasyon
icin kod yazilabilir.

Dosya bicimi
Makrolu Word belgesi
¢ogunlukla .docm kullanir.



KALITE

Belge Hazirlama is Akisi

Amac ve hedef — Stiller ve
] - Taslak yapi - Icerik - .
kitle gorseller
Gozden gegirme - Yayinlama

Once yapiyi ve icerigi kurmak, ayrintili bicimlendirmeyi sona birakmak uzun belgelerde daha
tutarli sonuc verir.



OZET
Boliim Ozeti

e Word belgeleri metin, paragraf, bélim ve sayfa diizeylerinde dizenlenir.
e Stiller belge yapisini ve tutarli bicimlendirmeyi saglar.

e Kesmeler farkli sayfa veya bolim duizenleri kurar.

e Basliklar icindekiler tablosunun, resim yazilari sekil tablosunun kaynagidir.
e Aciklamalar geri bildirim, degisiklik izleme dizenleme ge¢misi saglar.

e PDF ve yazdirma oncesinde duzen, erisilebilirlik ve gizli icerik denetlenmelidir.



OZET

Kontrol Sorulari

1. Kaydet ile Farkh Kaydet arasindaki fark nedir?

2. Dogrudan bicimlendirme yerine stil kullanmak ne saglar?

3. Sayfa sonu ile bélim sonu nasil ayrilir?

4. icindekiler tablosunun dogru calismasi icin hangi yapi gerekir?
5. Degisiklikleri gizlemek onlari kabul etmek anlamina gelir mi?

6. Adres mektup birlestirmede ana belge ve veri kaynaginin rolleri nelerdir?



OZET

Alistirmalar

1

. Ad, tarih ve konu icin yer tutucusu olan bir dilekce sablonu (.dotx) hazirlayin; sablondan iki farkli

dilekce Uretin.

. Bashk 1/ Baslik 2 stilleriyle 5 baslkli bir rapor yazin ve otomatik icindekiler ekleyin; araya bir

sayfa ekleyip tabloyu guincelleyin.

. Rapora genis bir tablo koyun ve bélim sonlariyla yalnizca o sayfayi yatay yapin.

4. Kapakta numara olmayan, 2. sayfadan itibaren altbilgide sayfa numarasi olan bir belge

hazirlayin.

. Excel'de 5 kisilik bir liste hazirlayin; adres mektup birlestirmeyle kisiye 6zel davet mektuplari

uretin.

. Degisiklikleri izle agikken bir metinde 3 diizeltme ve 1 aciklama yapin; ardindan degisiklikleri tek

tek kabul / reddedin.



OZET

Kaynaklar

e Microsoft Support, Basic tasks in Word.
e Microsoft Support, Track changes in Word.
e Microsoft Support, Templates, themes and Word styles.



Son

Microsoft Word

Sonraki sunum: Microsoft Excel - Calisma sorulari - Terim sézligu



http://127.0.0.1:60106/Bolum_03_Excel.html
http://127.0.0.1:60106/Bolum_03_Word_Calisma_Sorulari.html
http://127.0.0.1:60106/sozluk.html

