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= Otomatik Icindekiler Tablosu Olusturma
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» Igindekiler tablosu olusturmanin en kolay yolu, yerlesik baslk
stillerini kullanmaktir. Uyguladiginiz ozel stilleri teme alan bir
icindekiler tablosu da olusturabilirsiniz. Ayrica, tek tek metin
girdilerine icindekiler tablosu duzeylerini atayabilirsiniz.
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Yerlesik baslik stillerini kullanarak girdileri isaretleme
1.Igindekiler tablosunda gdriilmesini istediginiz metni segin.

2.Giris sekmesinin Stiller grubunda istediginiz stili tiklatin.

raCeGgHt | AacelzHt AaCeGi AaceGz Adl A
f Mormal | 1 Aralk Yok Baglik 1 Baglik 2 Konu Baghgn |— | Stiller
Degistir

Stiller
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(")rnegin, ana baslik stilinde olmasini istediginiz metni secgerseniz,
Hizli Stil galerisinde Baslik 1 olarak adlandirilan stili tiklatin,

NOT :

» |stediginiz stili géremiyorsaniz, Hizl Stil galerisini genisletmek
Icin oku tiklatin.

« |stediginiz stil Hizli Stil galerisinde goruntulenmiyorsa Stilleri
Uygula gorev bolmesini agmak icin CTRL+UST KARAKTER+S
tus bilesimine basin. Stil Adi altinda istediginiz stili tiklatin.
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Baslik numaralandirmasini APA STILI olarak yapmak istediginizde
ISe;

BASLIK 1 igin> 1.
BASLIK 2 igin> 1.1.
BASLIK 3 icin> 1.1.1.
BASLIK 4 icin> 1.1.1.1.
BASLIK 5 igin> 1.1.1.1.1.

Olarak ayar yapilmasi gerekmektedir.
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Bu ayar icin yapilmasi gerekenler ise asagida sirasiyla
gosterilmektedir:

1. Stillerden baslik1’in Uzerine sag tiklanarak Degistir’'e tiklanir.

Yeni Microsoft Word Belgesi - Word
Oturum Ag P+ Paylag

Gozden Gegir  Gorandm VU Ne yapmak istedidinizi sayleyin
P Bul ~

Ekle Tasanm Sayfa Dozeni Bagvurular Postalar
Py v iy ey | == 8 f " 2 A ey X e 9
s, 20 T aacotgHt| AacolgHt AaCcGi| AaGsGel Aa(( AaGeGEh AaCoGgH: AaGeGaHI | |y o o

3 ¢ * | bac Deqigtir

e A :
‘ '] Calibn (Govd ~ |11 A A Aa~

Yapigtir \.qum Boyacss K T A ~aeXx, X [~ w ., A v s = = :7 + D - T Normal © T Aralik Yok | | Secime Uymast icin Bashk 1 Stilimi GUncellestir Vurg.. Vurqu 3 I Se

- 5 ‘ : : ' 3 Sec

Pano Yazi Tipl [ Paragraf M -A -Qeg"m"' » Duzenleme A
L o O I T R R R O Y TR I T Tamana Sec: (Ver Yok
Yeniden Adlandir

N Stil Galerisinden Kaldir

i Huzli Erigim Ara¢ Cubugu'na Galeri Ekle

-l

BASLIK1 1. |
@ ——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Yeni Microsoft Word Belgesi - Word

Postalar Gazden Gegir Garidndm @ Me yapmak istediginizi syleyin...
ba = .= _4uT_ | g=a3=| A .. .. T T = - -
=S A =R R AaCcGEHE ) AaCeGEHE Aa(cGi AaCcGer Aa (_. AaCcGEH AaCcGdH AalCcG
A~ B=== I Stil Degigtir 7 e
= Parag Ozellikler
§-|-1-|-2-|-3-|- Ade: Bashk 1
2 A Ilan Stil de 4 i ti r Stil £drd: Baglantih [paragraf ve karakter)
: g g $ stil kaynade: T Mormal w

penceresinin alt sol kisminda T Normai >
bulunan bicim sekmesinden

Calibri Light (Bashiklan |~ |16 |~ K T A | [IING
numaralandirma kismina BASUK 1> 1.
= = e = — — — += = -— =
tiklanir. - == ===
Yazi Tipi... k Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Paragraf... k Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Sekmeler... o o o . :
2EEIMEE k Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Eenarllk... Lr bl ~tiems fJI-.‘Ir'nnLr At im ﬁrnnlf bl ntie hrnnl{ bl ~tiems fJI-.‘Ir'nnLr At im
Dil... rsayllan) = Bashklar (Calibri Light), 16 nk, Yazi tipi rengi: Vurgu 1, Aralik Y
nk
Gergeve... 1k, Sonraki ile birlikte tut, Satirlan birlikte tut, Dizey 1, Stil: Baglanan, Stiller galerisinde gaster, Oncelik: 10
irmal e

Mumaralandirma...
isine ekle Dgtnmatik. olarak guncellestir
belgede O Eu sablona dayal yeni belgeler

Kisayol tusu...

Metin Efektleri...
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3. Numaralandirma kisminda
yer alan 1. Sonraki paragrafin stili:

2 Bicimlendirme

3 Calibri Light (Bashklar] ~| 1&

Kismi secilerek tamam |

butonuna basilir. Boylece ) .
Ornek Metin Orng

1 DOSYA Ornek Metin Orng

Ornek Metin Orng

I"l_lhlp'r'uﬁl./ Rt i Iﬂl_'l'lr'r"\uuI

Aya rl Ve ri I m i§ Ol u n u r_ Yaz tipi: (Varsayilan) —Bas_hklar%

Once: 12 nk
Sonra: 0 nk, Sonraki ile birli
Temeli: Hormal

E Stiller galerisine ekle |:| Qtul

Numaralandirma ve Madde Isaretleri ?

Numaralandirma  padde isaretleri

NMumaralandirma Kitaphdg =

1.1.1 1.1.
Yok 1.1.2. 12

1.1.3 1.3.

1. 1) L.

2. 2) .

3. 3) M.

A a)

B. b)

C. c) C. o

: q - - AP P Ly - - .
A UAaCcGEHE] AaCcGEHE Aa( Clqf AaCchgsrk Aa{_, BaCcGEH AaCcGdH  AaCot

Yeni Numara Bicimi Tanimla...

ek Metin
hek Metin
ek Metin
'_\er" W P
-~
risinde goster, Oncelik: 10
e

(®) Yalmizca bu belgede () Bu sablona dayah yeni belgeler

Bicim ~
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4. Baslik 2 ayarini vermek
icin ise ayni sekilde stillerde

Baslik 2'nin (izerine sag AaCcGgl Aa(r AaCcGEH :-'tn:r{;chH. AaCeGdH)
tlkla}r)arak degistir butonuna Bashk 2 - R
Seg|||r_ ieglme 'J':r'r'I-EEI icin Baghk 2 Stilini Gun-_ellegtlr

] gf'..g Deqistir...
Tamono El.':-;: -:'-.."Eri "r"I:If'._l
Yeniden Adlandir...
Stil Galensinden Kaldir

Hizh Engim Arag Cubugu'na Galen Ekle
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5. Baglik 2 ayarini vermek
Icin ise ayni sekilde stillerde
Baslik 2'nin Uzerine sag
tiklanarak degistir butonuna
secillir.

Acllan pencerede bicimden
numaralandirma sekmesi
tiklanir.
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! Aa@ AaCcGgk AaCrGiH AaCrGdH)
Baghk2 ' y

u
T
Y Y Y
LS |

TI-0

Bl

Seqime Uymasi icin Baghk 2 Stilini Gancellestir

: f.._' Degstr..

Tdmina Seg: (Ven Yok)
Yeniden Adlandir...
Stil Galenisinden Kaldir

Hizli Erigim Arag Cubugu'na Galeri Ekle

azi Tipi...
Paragraf...
Selomeler...
Eenarhlk...

Chal...

L ergewe...
Murmmaralandirnma...
Kisayol tusu...

retim Efelkdlern...

Bicim ~




Mumaralandirma ve Madde Isaretleri

Numaralandirma madde isaretleri

NMumaralandirma Kitaphdg

6. Acllan pencereden yeni 111, 1.1

numara bicimi tanimla Yok e =

sekmesine tiklanir. - .
1. 1) I
2. 2) Il
3. 3) .
A a) a.
B. b)
. c) C.

Yeni Numara Bicimi Tanimia...

Tamam
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7. Acllan pencereden say!i
bicimi kisminda secili 1.
rakaminin onune 1.
eklenerek 1.1. haline
getirilerek onizleme kisminda
yer alan goruntu elde edilir
ve tamam butonuna tiklanir.
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Yeni Sayn Bicimi Tarmimila

Sayn bicinmi
Sayn stili:
1, 2.3, ... e Yaz Tipi...
Say bicinmi:
1.3

Hizalama:

Soldan e

Onizleme

1.1

1.2

1.3

Tamam iptal




MNumaralandirma ve Madde Isaretleri

Mumaralandirma Madde Isaretleri

Numaralandirma Kitaphd =
8. Onlnuizde yer alan pencereden 111 1
Yok 112 1.2.
1.1. s . . 1.1.3 1.3
12 bolumu secilerek
- 1. 1) I
tamama tiklanir. 2 2) L
3 3) M.
A a) a.
B. b) b
C. c) C. -
Yeni Numara Bicimi Tammila...
Tamam Iptal
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icindekiler tablonuza ait girdileri isaretledikten sonra tabloyu

yapilandirmaya baslayabilirsiniz. = Metin Ekle ~

1.iFind_ekiIer tablosunu eklemek istediginiz yeri (cogunlukla | 2 Tabloyu Gincellestir
belgenin ba§|) tiklatin. Icindekiler

2.Basvurular sekmesinin icindekiler Tablosu grubunda i

|cindekiler Tablosu'nu tiklatin ve sonra da istediginiz icindekiler Tablosu

icindekiler tablosunu tiklatin.

NOT : Daha fazla segenek belirtmek isterseniz,(0rnegin,
Eosterllecek baﬁll_k_duz_eyl sa_?llsLF Iglndekller Tablosu iletisim
utusunu acma |%|n Icindekiler Tablosu Ekle'ye tiklayin.
Eﬁrkll secenekler hakkinda daha fazla bilgi almak igin
Z. :
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https://support.office.com/tr-tr/article/%C4%B0%C3%A7indekiler-tablosunu-bi%C3%A7imlendirme-9d85eb9c-0b55-4795-8abb-a49885b3a58d

1.Basvurular sekmesinde, icindekiler Tablosu Igrubunda, icindekiler

Tablosu'nu ve ardindan Igindekiler Tablosu Ek

e'yi tiklatin.

2.Icindekiler Tablosu iletisim kutusunda asagidakilerden birini yapin:

I(gindekiler tablosunda kag duzey baslik goruntulendigini degistirmek igin
enel altinda Duzeyleri goster'in yanina istediginiz sayiy yazin.

Igindekiler tablonuzun gérintiisiini tamamen degistirmek icin Bigimler
listesinde farkh bir bigimi tiklatin. Se¢iminizin nasil gorindugunu izlemek
icin Baskl Onizleme ve Web Onizleme alanlarina bakabilirsiniz.

Girdi metni ve sayfa numaralari arasinda gorunen c¢izgi turinu degistirmek
icin Sekme oncusu listesinde bir segenedi tiklatin.

Icindekiler tablosunda ?é_rijntmenen baslik duzeylerinin seklini degistirmek
IcIin Devgl?_tn_"l tiklatin. Stil iletisim kutusunda degistirmek istediginiz duzeyi
ve Degistir'i tiklatin. Stil Degistir iletisim kutusunda yazi tipini, boyutu ve

girinti miktarini degistirebilirsiniz.
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=} Metin Ekle *

, =1 Tabloyu Giincelestir
Icindekiler

L

(cindekiler Tablosu




3. Icindekiler tablosunda 6zel stiller kullanmak icin Secenekler'i tiklatip
sunlari yapin:

Pgulllanllabilecek stiller altinda, belgenizdeki basliklara uyguladiginiz stili
ulun.

ICT dlzeyi altinda, stil adinin yanina baslik stilini temsil etmesini
istediginiz duzeyi belirtmek icin 1- 9 arasinda bir sayi girin.

NOT : Yalnizca ozel stiller kullanmak istiyorsaniz, yerlesik stiller igin
(Baglik 1 gibi) ICT dizeyi numaralarini silin.

Icindekiler tablosuna eklemek istediginiz her baslik icin 1. ve 2. adimlari
yineleyin.

Tamam'i tiklatin.
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=} Metin Ekle *

| =1 Tabloyu Giincelestir
Icindekiler

(cindekiler Tablos




. Belge turtne uyacak bir icindekiler tablosu segin:

Yazdirilan belge Basili bir sayfada okunacak bir belge
olusturuyorsaniz, her girdinin baslik ve bashgin _
?oruntulendlgl sayfa numarasini listeledigi bir icindekiler
ablosu olusturun. Okuyucular istekleri sayfayi acarlar.

Cevrimigi belge Okuyucularin Word'de gevrimigi
okuyacag! bir belgede, igindekiler tablosundaki girdileri
kopri olarak bicimlendirebilirsiniz; bdylece okuyucular
icindekiler tablosundaki girdiyi tiklatarak basliga gidecektir.
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=} Metin Ekle *

, =1 Tabloyu Giincelestir
Icindekiler

L

(cindekiler Tablosu




1. Belgenize baglik veya baska bir icindekiler tablosu ﬁirdisi eklediyseniz
veya Kaldirdiysaniz, igindekiler tablosunu hizla gtince

estirebilirsiniz.

=} Metin Ekle *

Basvurular sekmesinde, Igindekiler Tablosu grubunda Tabloyu B . .
Guncellegtir'i tiklatin. jf abloyu Gincellestir
Yalnlzcg_sa%/fa numaralarini guncellestir veya Tum tabloyu guncellestir |I_3II'I:|EEI|EF

segenegini tiklatin. -

(cindekiler Tablosu

Pﬁg\t/urular sekmesinde, Igindekiler Tablosu grubunda, Igindekiler Tablosu'nu
Iklatin.

icindekiler Tablosunu Kaldir'i tiklatin.
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