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Metin ile ilgili Islemler

"Geri Al" ve "Yeniden" komutlari
"Bul" ve "Degistir" komutlari
Metinleri bicimlendirmek
Metinleri listelemek

"Bicim Boyacisi" komutu
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Geri Al ve Yeniden Komutlan (1)

« Word ile yaptiginiz tim yazim, dizenleme ve bicimlendirme islemleri hafizaya
alinir ve

gerektiginde belli bir noktaya geriye doniilebilir.

« Eger istenirse tim yapilan islemler iptal edilebilir ya da istenilen bir adima geri
dondulebilir. Bu

isleme "Geri Al" denir.

» Eger geri alinan bir islem tekrar yapilmak istenirse bu sefer de "Yeniden" ya da
"Yenile" komutlari

kullanilir,
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Geri Al ve Yeniden Komutlan (Il)

Mew Microzoft Word Document - Word (Orin Etkinlestirilernedi)

Q e yapmak istediginizi sdyleyin

Tasarm Dizen Bagpvurular Posta Gonderileri Gdzden Gegir Gartniim Yardim
- Calibri {Gande’ -|11 -| A A | Aa- A .= (eEE R 0 = - = 2 /_\ ’ :
ki : mTiztont (2= saCelgHh | saCedgHt AaCc(Gy faCsGet a(r aacgh
*apigtir - z - aly S ===1= L. :
5 R i Boyacis | K T A e x X A-¥- A E === |1=-|H. = THornal | TAralk Yok Bagik1  Bagik?  KonuBagh..  Altys
Paro [} Yazl Tipd (5] Paragraf [} Stiller

Yeniden
(CTRL-Y)

Geri Al
(CTRL-Z
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Geri Al ve Yeniden Komutlan (l1l)

« Geri Al komutu icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir:

v Hizl erisim ara¢ cubugu - digmesi (Bu digmenin yanindaki ok kullanilarak
istenilen adima kadar geri dondulebilir.)

v Klavyeden CTRL+Z komutlari

 Yeniden (Yinele) komutu icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
v Hizlh erisim ara¢ cubugu - digmesi

v Klavyeden CTRL+Y komutlari

« Bu digme ile hem geri alinan islemler tekrar yapilabilir (yeniden) hem de son
yapilan bicimlendirme islemi secilen bir metin tGzerinde tekrarlanabilir (yinele).
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Bul ve Degistir

- Belge icerisinde aramak istenilen kelime, ciimle ya da 6zel karakterler icin
"Bul" komutu kullanilir,

« Bul komutu icin asagidaki yollardan birisi kullanilabilir:
v Giris sekmesi — Dlzenleme grubu — [Z 84 - | digmesi

v Klavyeden CTRL+F komutlari

« Bu yollardan biri kullanildiginda sol tarafta acilan Gezinti gorev bélmesinden
istenilen arama

yaplilr.
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Bul ve Degistir

D Calibri (Gavd ~ |11 - A A | Aa-

Ekle Tasanm Sayfa Dilzeni

e

Vﬂifstlrv K T A-abex, X B-%-.A-

Pano P Yazi Tipi

Gezinti v X

Bashklar Sayfalar Sonuglar

Metin, agiklamalar, resimler... Word, belgenizdeki
hemen her seyi bulabilir,

Metin igin arama kutusunu, diger her sey igin

biyitec kullamn. -

F}

LT L. =8 . . “, ‘.
=g = = |2 AaCoBEHE AaCeGEHI AaCcGa C
Cobg cobgnt AaCcGi AaCcGer AQ o
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Paragraf P Stiller e Didzenleme e
-|-1.-|-g-l-l-l-?_-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a-|-1.?-|-].8-

YeniBilgBelge.docx - Word = — O

Bagvurular Postalar Gazden Gegir Gardndm }-"_"_ Paylag
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Bul ve Degistir

o |Peu - | dlgmesinin sag tarafindaki ok tiklanip Gelismis Bul secenegi secilirse
Bul ve Degistir penceresi acllir.

« Bu pencere yardimi ile de gelismis aramalar gerceklestirilebilir.
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Bul ve Degistir

Microsof rd Docurnent - Widord (ran Etkir

stitilemedi)

Ekle Tasanm Dizen urular

en Gegir Gardnim Yardirm Q Me yapmak istedidinizi

A A saCelgHt sacelgHt AaCchi faCbsr /—\a(, 2aCeGEr AagrGgn, O i
Yapigtir - 2 - oaly . > === 1B - i =
Pvi 3 Bl Blpoes: T A -abex, x* A-%.A IEI = == = THormal @ Thralik Yok Baghk 1 Baghk 2 KonuBagh.,  Blbyan Hafif Wurg... O Geligenis Bul
Panao ] Yaz Tipi ] Paragraf = Stiller [ELRREN Git.., /\

Bul we Dedgistir ?
Bul Dedistir Git

Aranan:
Tam Secenekler == Qkuma Yurgusu Bulunacak Yer = Saonrakini Bul iptal
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Metinleri Bicimlendirmek

- Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi grubundaki komutlar kullanilarak segili
metinler farkli sekillerde bicimlendirilebilir.

Yazi Tipini Bliyiit /
Yazi Tipini Daralt

Yazi Tipi Boyutu Biiylk/Kiiclik Harf Defistir
Yazi Tipi=—calibri (Govde) - 1'1 . A"A' A::' % '_?el:;r:'i';::nd"mew
Kalin—K 7 A -ae x, X' | /i~ % - A-—yaz Tipi Rengi
Italik — Yazi 1|pl I I = Yazi Tipi Penceresi
Al Cizgili—— | I\Illetin Vurgu Rengi
Metin Efektleri

Ostii Cizgili ——

Alt simge/Ust simge
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Metinleri Bicimlendirmek (ll)

« Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar kullanilarak da segili
metinler farkli sekillerde bicimlendirilebilir.

Cok Diizeyli Liste

Numaralandirma —

Girintiyi Arttr /
Girintiyi Azalt

I—— Sirala

’ Illlll | 1

Madde lsaretleri-
Sola Hizala—

0rtala——|

4
e

Noe | EEiIE T —Timiunil Goster

= ‘= g» =~ —Kenarhklar

Saga Hizala

Iaragra| | -~ Paragraf Penceresi

'Golgelendirme
Satir ve Paragraf Aralig

Yasla
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Metinleri Bicimlendirmek (lil)

- Secili metinleri bicimlendirmenin bir diger kisa yolu da metin secildigi anda otomatik
olarak acilan mini ara¢ gubugudur.

« En cok kullanilan bicimlendirme secenekleri bu ara¢ cubugu tGzerinde bulunur.

Yaz Tipini Biiy(t /
Yazi Tipini Daralt

Yaz Tipi Boyutu

Yazi Tipi=——caibric~ 11 - A*

Girintiyi Azalt / Girintiyi Artir

A
B
n¥
[*H

K
Kalin—K 7 A =E%- 4 - ¥
a2 l_tal_': I-Bicim Boyacisi
Ll Yazi Tipi Rengi
Ortala Metin Vurgu Rengi
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Metinleri Listelemek (1)

- Madde isaretli Listeler: Numaralandirma gerektirmeyen, sirasiz 6gelerin listesini
olusturmak icin madde isaretli listeler olusturulur.

- Madde isareti olarak resim veya sembol kullanilir.

- Madde isareti eklemek icin;
1.  Maddelenecek metinler secili hale getirilir,

2.  Girig sekmesi — Paragraf grubu—  :=-  ddgmesi tiklanrr,

3. Varsayilan olarak tek nokta seklinde madde isareti gelir, digmenin saginda yer
alan asagi dogru ok kullanilarak madde isareti degistirilebilir.

fbu.edu.tr



Metinleri Listelemek

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular

O Calibri (Gavd ~|11 - A & Aa- Pei=-f=-

Yapistr & K T A -abex, x* A-F-A- E==

-

YeniBilgBelge docx (Otomatik olarak kaydedildi) - Word

Paostalar Gozden Gegir Garinidm @ Ne yapmak istediginizi sayleyin...

1— —]
-y | &=

fr == AL T pacolpt AaceSpHt AaCcGi AaCeGgt Aa(]_, :
=
=T Q'

£ Bul -
30 Deijistir
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- + Adana .

- e Ankara Madde Isaretli Liste

- + istanbul

4 s jzmir
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Metinleri Listelemek (Il)

- ¢ ice Listeler: Listenin icinde baska listeler olusturmak icin Giris sekmesi

altinda yer alan Paragraf
grubundaki Girintiyi Arttir ve Girintiyi Azalt dugmeleri kullanilir.

« Icice listeler olusturmak icin;
1. Listenin icinde alt liste yapilacak metinler secili hale getirilir,

2. Giris sekmesi — Paragraf grubu— | i=-  duigmeleri kullanilir.
Secili liste elemanlariniiceri almak icin "Girintiyi Arttir" digmesi ( £§ )
bir adim geri almak icin ise "Girintiyi Azalt" digmesi ( E'_g )kullanilir.
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Metinleri Listelemek

YeniBilgBelge.docx (Otomatik olarak kaydedildi) - Word =
Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garidndm Q Ne yapmak istediginizi 50 Erkan Kaynak p+ REED
ol - P = — — L Bul -
Gvd - - Aa~- | A = ..t - =} v v . oy
Al e LU L =R R T asossan aacsom Aagesi Aacsssr AL 2% Degistir
Yapigtir w K T A -akx x| &~ a . A FEBE=E == = TMormal  TAralikYok  Baghk1 Bashk2  Konu Bash... =+ [% faec
Pano I Yazi Tipi P Paragraf P Stiller ra | Didzenleme
L -|-|‘_"-|all 2.1 +3-1 40 5.0 B T B 5 20 10y 120 130 o240 2151 160 AT 2B 18 20
- 1) Adana
- a) Seyhan
- b) Cukurova
o 2) Ankara lg ige Liste
- a) Kzlay
- 3) Istanbul
_ a) Bakirkdy
+
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Bicim Boyacisi

« Bir metin Uzerindeki tim bicimsel 6zelliklerin (kalin, italik, 18 punto, calibri
yazl tipinde vs. olmasi gibi) secilen baska bir metne aynen kopyalanabilmesi
icin Giris sekmesi Pano grubu altinda yer alan Bigim Boyacisi ( ¥ Bicim Boyacisi| )

digmesi kullanilr.

« Bunun icin asagidaki islemler sirasiyla gerceklestirilir.

1. Bicimi aktarilacak metin secilir,

2. Girig sekmesi — Pano grubu — ¥ Bicim Boyaasi  dUgmesi tiklanir,
3. imlec firca seklini alir,
4. Bicimin aktarilacagi metne tiklanur.
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Belgeye Yeni Nesneler Eklemek

Kapak sayfasi - Metin kutusu
Dosyadan resim - Simge
Cevrimici Resim - Tablo

Sekil - Ustbilgi-Altbilgi
SmartArt - Sayfa Numarasi
WordArt
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Kapak Sayfasi Eklemek

- Kapak sayfalari, hazirlanan dokiiman hakkinda kisa bilgileri igerir.
Ornegin konu, hazirlayan, tarih gibi.

- Kapak sayfasi eklemek icin;
- Ekle sekmesi - Sayfalar grubu - Kapak Sayfasi digmesi tiklanir.

- Ekrana gelen kapak sayfalarindan istenilen segilir.

- Kapak sayfasini kaldirmak icin ise yine ayni digmeye tiklanir ve Gegerli
Kapak Sayfasini Kaldir secenegi secilir.
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Kapak Sayfasi Eklemek

eniBilgBelge. doo (Otomatik olarak kaydedildi) - Wor
H - YeniBilgBelge.docx (O ik olarak kaydedildi) - Word O
Dosya Girig Tasarnm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garinam Q yapmak istediginizi g_ Paylag
- Ty I L o Osthilai = - - -

B3 Kapak Sayfasi D g ’__|<>| [=] SrartArt &l Mogoza E’% 2, [ Ostbilgi E-[# T Denklem
L] Bos Sayfa o= == “ 1l Grafik = . 2] Alt Bilgi~ - 4 - F{l) €2 Simge -
- Tablo = Resimler Cevrimici Sekiller & Eklentilerim - Cevrimici Badlantilar Yorum Metin
*— Sayfa Sonu o Resimler - @+ Ekran Goriintisi ~ = Video - [#] Sayfa Numaras - Kutusu = M-

Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Acikla... Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler ~
L -|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1CII-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|éls-|-19-|-2'ﬂ -
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Dosyadan Resim Eklemek

- Bilgisayarda kayitli olan resim dosyalarini eklemek icin;
« Resim eklemek istenilen yere imlec birakilr,

- Ekle sekmesi - Cizimler grubu - | Lo digmesi tiklanir,

Resimler

« Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen resim bilgisayardan
bulunur ve Ekle digmesine basilir.

» Resim Uzerinde duzenleme yapmak icin resim Uzerine tiklaninca sekmelerin en saginda
acilan Resim Araglar altindaki Bigim sekmesi kullanilir.
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Dosyadan Resim Eklemek

H ©- YeniBilgBelge.docx (Otomatik olarak kaydedildi) - Word

F 1
Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garanam Q Ne yapmak istediginizi s

Diizeltmeler~ e L Resim Kenarligi ~ l ; One Getir le ~

Renk ~ & L Resim Efektleri ~ ] Arkaya Gonder

Arka Plani = Konum Metni Kip = -
Kol |23 Artistik Efektler~ 4 + | * L, Resim Diizeni v + Kaydir+ Ot SecimBolmesi  Zh~ | T, es[M¥om -
Ayarla Resim Stilleri P Yerlestir Boyut ]
L -|-'é'l'1-|-2-|-3-|-4-|-5-«-6-|-7-|~8-|-9-|-10-|-11-|-12'1-13-1-14-n-15-|-16-|-17-n|/_¢118-|-19'|-29

oO————0— By
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Cevrimici Resim Eklemek

WORD programinda Bing arama motoru ile internet lizerinde resim aramasi
yaparak belgenize ekleyebilirsiniz.

Bunun icin Ekle sekmesinde bulunan Cizimler grubundaki Resimler
sekmesinden Cevrimigi Resimler diigmesine tiklanir,

Acilan pencerede ilgili kelimeleri yazarak arama baslatilir,

Gelen sonuclardan istenilen resim secilerek basilarak Ekle tusuna basilir.
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Cevrimici Resim Eklemek

Tasanm Didzen Bagwurular
B Kapak Sayfasi - D [ Sekiller = e Ekran Gé
[ Bog Sayfa ﬂ rl'“|:| ainarti
L Tablo Resimler
"— sayfa Sonu - = 1l Grafik
Sayfalar Tablolar | | Suradan Resim Ekle:
Gezintl

E‘g. Cewrirnici Resirnler...
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Sekil Eklemek

- Sekiller eklenerek belgelere gorsel zenginlik kazandirilabilir.

 Sekil eklemek icin; @
- Ekle sekmesi - Cizimler grubu- - digmesi tiklanir,

- Yanda acilan sekiller kategorisinden bir sekil tizerine tiklanarak, belge
icerisinde istenilen bir konuma farenin sol tusu basili tutularak istenilen
boyutta cizilir.

« Sekiller Uzerinde dizenleme yapmak icin sekil Gzerine tiklaninca sekmelerin en
saginda acilan Cizim Araglari altindaki Bigim sekmesi kullanilir.
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ekil Eklemek

Belgel - Word | X

Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Goranim Foxit Reader PDF stedig ) 9, Paylag

B3 Kapak Sayfasi ~ 1 = &) Keprii + - - A ImzaSatn ~ 7TL Denklem ~
i B LD bd KB Ml @, @ve [ B L E 4 A2
0 Bog Sayfa S S 5 g =P ver Isareti o] z E&)Tarih veSaat €2 Simge~
i Tablo  Resimler Cevrimic§SekillerfSmartArt Grafik Ekran & Eklentilerim ~ Cevrimigi Yorum  Ustbilgi Alt Sayfa Metin Hizh  WordArt Biyuk
*— Sayfa Sonu - i v srantasg~ | : E}j(,‘a raz Bagvuru - Tre = - Bali = - F Nesne ~
— Resimler] Gorantisi Video P! SV Bilgi~ Numarasi~ Kutusu ~ Boldmler Harf
Sayfalar Tablolar Son Kullanian Sekiller klentiler Medya Baglantilar Agiklam... Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler ~
ENNOOOALLYG
VAR G I ¢
Cizgiler

NS Ly TR0 (N (DR
Dikdortgenler
OooLotnonOoo

Temel Sekiller
BOANONOOQOOGO®
eeco0drkroa
B [CISINNGIVA R (W

CJ4k0 ]t}
E———
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SmartArt Eklemek

- Belge icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin
SmartArt grafikleri kullanilir.

« SmartArt grafik eklemek icin;
« SmartArt eklemek istenilen konuma imleg birakilir.

« Ekle sekmesi - Cizimler grubu - | I | butonuna tiklanir

SmartArt

- Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ penceresinden yapilacak ise
uygun SmartArt grafik secilir ve Tamam digmesine tiklanir,

« Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin
bolumune istenilen grafik degerleri girilir.
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SmartArt Eklemek

Smarthrt Grafigi Seg ? et
List ~
Tami €
= 0| T 22— -
#% lglem = S[E) I;";I =
n",i? Dangd
e I
Hiyerarsi — [ oz oz — -
ga e = = =
igki
% Matris gg [E)zl (:}zl eoEme -
N Q) =1 =1 - - -
é, Pirarnit o
Temel Blok Listesi
Resim q- g- q- Iél él él m Sirali olmayan veya gruplandinimis bilgi
o H’H’H SEE iii bloklanm gdstermek icin kullanihr,
Sekillerin hem yatay hem dikey
_ garuntuleme alanlanni en buydk duruma
o= |_=_: = getirir.
=1 [O= — |
ey I 1 [OE = .
Tamam I | iptal
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WordArt Eklemek

« Belge icerisine siislii yazilar eklemek icin WordArt kullanilir.

« WordArt eklemek icin,

« Ekle sekmesi - Metin grubu - | 4 WordArt - digmesi tiklanir,
« Yanda acilan farkl seceneklerden istenen secilir,

« Ekrana gelen metin kutusunun icerisine istenilen metin yazilir.

« WordArt lGizerinde diizenleme yapmak icin WordArt Gzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda agilan Cizim Araglari altindaki Bigim sekmesi

kullanilir.
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WordArt Eklemek

H O @ v Belgel - Word = = O X

Dosya Girig Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gordanam

Foxit Reader PDF Q Ne yapmak istediginiz P+ Paylag

&
3

s . T = B kopri fa Ustbilgi ~ v [ v v
B§ Kapak Sayfasi D o @ r\']:;’] [5] SmartArt &l Magaza E’é; agKop.'u [ Ustbilgi [E] Hizli Bolimler~ [# imza Satin T Denklem
[7] Bos Sayfa = ] Grafik ™ Yerisareti [21 Al Bilgi ~ — | 4 WordArt ~ 3 Tarihve Saat €2 Simge ~
= Tablo  Resimler Cevrimigi Sekiller & Eklentilerim ~ Cevrimigi Yorum Metin
*— Sayfa Sonu - Resimler - @4 Ekran Goriintasi ~ e Video E]j Capraz Bagvuru [#] Sayfa Numaras ~

Kutusu ~ m A
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar Ustbilgi ve Altbilgi A A A A r/_\ ~
A A A AL
L Y g
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Metin Kutusu Eklemek

- Belge icerisinde imlec ile kolay ulasilamayan konumlara metin kutulari
kullanilarak yazi yazilabilir.

« Metin kutusu eklemek icin; A
1. Ekle sekmesi - Metin grubu -  quea-  digmesi tiklanir,

2. Ekrana gelen metin kutusu galerisinden istenilen metin kutusu UGzerine
tiklanir,

3. imlecin bulundugu konuma metin kutusu eklenir.

« Metin kutulari Gizerinde dizenleme yapmak icin metin kutusu tzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araglan altindaki Bigim sekmesi
kullanihr.
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Metin Kutusu Eklemek

Mew Microsoft Wiford Docurnent - %iord (dran Etkinlestirilemedi) &3l

Tasarim Dizen aguLirular Posta Ganderileri Gizde ir Garinim Yardim Q MNe yapmak istedigini
" . L—-.'~_, . . R . + = Aefl o .
B3 Kapak Sayfasi D & Sekiller = g4 Ekran Garintisi FE Eklentileri Edinin W E’% =R Bag!antl [ Ost Bilgi TC Denklern
[ Biog Sayfa - ﬁ Srmartirt o = |® ver Isareti [5 &t Bilgi = ] ) Simge ~
= Taklo Resirmler 3 Eklentilerim - Wikipedia | Cewrimici Yarurm Ietin
= Sayfa Sonu o o 1 |l Grafik - Videa El._-l Capraz Bagwuru [#] Sayfa Mumarasi = Kutusu =
Sayfalar Tablolar izimler Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar st Bilgi ve Alt Bilgi (&1 Simgeler o
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Simge Eklemek

- Word ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya da simgeler
eklenebilir.

« Simge eklemek icin;
1.  Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir,

2. Ekle sekmesi - Simgeler grubu - digmesi tiklanir,

Simge

3.  Ekrana gelen listeden eklemek istenilen simge secilir. Eger, eklenmek
istenilen simge yoksa Tuiim Simgeler tiklanir.

4. Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir ve Ekle
digmesi tiklanir.
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Simge Eklemek

Belgel - Word ] X
Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Goraniam Foxit Reader PDF Q Neyapmak istediginizi séyleyin... g, VS
N = ~ ™= & o e S N = >
B Kapak Sayfasi g B [:1/1 [=] SmartArt & Magaza E’% & Kopru [ Ustbilgi [E] Hizh Bolimler~ [# imza Satin JL Denklem
[] Bos Sayfa = =~ gl Grafik P Yerisareti [2] At Bilgi ~ — A WordArt~ [5% Tarih ve Saat || €2 Simge ~ [
0 Tablo  Resimler Cevrimigi Sekiller &3 Eklentilerim ~ Cevrimigi Yorum Metin
*— Sayfa Sonu ~ Resimler ~ ¢+ Ekran Goriintasi ~ o Video E]j Capraz Bagvuru [#] Sayfa Numarasi ~ Kutusu > Bayiik Harf [INesne ~ € £ ¥ © ©
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar Ustbilgi ve Altbilgi Metin e
+ < >
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Tablo Eklemek

- Tablo eklemek icin;

1.  Tablo eklemek istenilen yere imleg birakilir,

2. Ekle sekmesi - Tablolar grubu - = digmesi tiklanir,

Tablo

3. istenilen satir ve siitun sayisi kadar secim yapilir ya da Tablo Ekle
komutu tiklanir ve acilan panelde istenilen satir ve sutunlar secilir.

« Tablolar tizerinde diizenleme yapmak icin tablo tizerine tiklaninca

sekmelerin en saginda acilan Tablo Araglan altindaki Tasarim ve Diizen
sekmeleri kullanilir.
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Tablo Eklemek

Belgel - Word (] X
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Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

Altbilgi ve Ustbilgi bolimi belgenizin Gist/alt kenar bosluklarinda yer alir.

Bu alana yazilan yazilar tim sayfalarda aynen goruntilenir.

- Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin; 2
- Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi grubu - — E,’Et, digmesi tiklanir,

 Aclilan Yerlesik kismindan altbilgi veya Ustbilgi sablonu segilir,
- Ustbilgi ya da altbilgiye istenen bilgiler eklenir.

Ustbilgi ya da Altbilgide degisiklik yapmak icin bu alana gectikten sonra acilan
Ustbilgi ve Altbilgi Araglar altindaki Tasarim sekmesi kullanilir.
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Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

H -0 0O @ b Belgel - Word Ustbilgi ve Altbilgi Araglar
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= [T = : m [£14 Onceki Ik Sayfada Farkh i+ Ustten Ustbilgi: 1,25cm 2 a
# ) =] O 4@ . , o - :
T R Sl . [5y Sonraki Tek ve Cift Sayfalarda Farkh t Alttan Altbilgi:  1,25cm T
Ustbilgi  Alt Sayfa Tarih  Belge Hizli  Resimler Cevrimici = Ustbilgiye Altbilgiye e o e : Ustbilgi ve
- Bilgi~ Numarasi~ ve Saat Bilgileri ~ Balimler - Resimler Git Git Oncekine B /| Belge Metnini Goster Hizalama Sekmesi Ekle Altbilgiyi Kapat
Ustbilgi ve Altbilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat
L l-2-|~1v|-;g;-l-1-|-2-|-3-|-4-i~5-|-6-|-7-|-§_-|-9'|-10-|~11-|~l2-|-l3-|'14v|<15-|-:b-|-17v|-18-|
5
A [Buraya yazin]

| [Osteial]

fbu.edu.tr



Sayfa Numarasi Eklemek

- Sayfa numarasi eklemek igin;
=

- Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi grubu - | ss= | dugmesitiklanr,

Murnaras: =

 Acilan yandaki listeden sayfa numarasi icin bir konum secilir.

« Sayfa numarasini kaldirmak icin ise yine ayni listeden Sayfa Numaralarini Kaldir
secenegi secilir.,
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Sayfa Numarasi Eklemek

Belgel - Word O X
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Sayfa Kenarligi Eklemek

- Sayfalarin gorselligi artirilmak icin sayfa kenarliklari eklenir.

- Belgeye sayfa kenarligi eklemek icin;
 Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu — svfa | dligmesi tiklanir,

Kenarliklan

 Acilan Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim penceresindeki Sayfa Kenarhgi
sekmesinden uygun stil, renk ve genislikte kenarlik secilir,

» Secilen bu kenarlik sayfanin istenilen kenarlarina uygulanir.
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Sayfa Kenarligi Eklemek

Kenarlik stili, rengi ve kalinhg
secilerek kenarlik 6zellestirilebilir.
Dilerseniz kenarlik olarak resim
dosyasi da secebilirsiniz.

Kenarhklar ve Galgelendirme

Kenarliklar  5ayfa Kenarhd  Gélgelendirme

Ayan Stk
~
D Kutu | | -
I:I Galge e
W
D 3 Boyut | Renk:
Otomatik ~
g Hzel Genislik:
.- 2 nk —_—
Resim:
vok] -

Onizleme

Kenarliklar uygulamak icin
asadidaki cizime tiklayin va da
digmeleri kullanin

Uygulama yeri:

Tdm belge 4

Secenekler...
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Sayfa Rengini Belirlemek

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

- Belgeye arka plan rengi/dokusu/deseni/resmi ekleyebilmek icin;

- Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu — &1 dugmesi tiklanir,

Sayfa
Rengi~

« Acilan varsayilan renk paletinden diz bir renk, istenilen renk yoksa Tiim
Renkler seceneginden diiz bir renk, ya da doku/desen/resim gibi bir dolgu
verilmek isteniyorsa Dolgu Efektleri seceneginden uygun olan secilir.
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Sayfa Rengi Belirlemek
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7. Haftanin sonu

FBU

FENERBAHCE UNIVERSITESI

7. Hafta “Word IlI”’ dersinin sonu.
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