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3103 Temel
ayar Kullanimi

Bu ders notlar1 Dr. Kerem Kiliger ve Dr. Ahmet Naci Coklar’in izni ile
http:/ /Kkilicerhome.anadolu.edu.tr/index.html
adresindeki kisisel sayfasindan yararlanilarak diizenlenmistir
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SAB 103 Temel

Bicimlendirme

1. Bigimlendirme

Times NewRor v 10~ A’

K T A ~ae x, X

o Kelime iglemcilerde tek tip yazi yazmak yerine farkli bi¢cimler kullanarak
belgenin daha etkileyici olmas: saglanabilir. Belgedeki temel islemler
yukarida goriilen ara¢ gubuguyla kolayca saglanabilirken, ayrintili islem-
ler ise mentilerle yapilir.

@ Bu arag¢ ¢ubugundaki komut diigmelerini kullanmadan 6nce bicimlen-
mesi istenen metin segilmelidir.
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)3 Temel

Dil Ayarlari ve Heceleme i Kl

CE——— 21
[ Tiarkee |

"5~ Almanca (Avusturya)
> Almanca (Isvire)
% Almanca (Liechtenstein)

[V BUYUK HARFLE sézcikleri hecele
% Almanca (Loksemburg)

Heceleme bolgesi: 0,75 cm 5‘
alsace dil =l

: ] lﬁ' =
Ardarda gelen heceleri snirla: |Simirsiz Sesllen diin sézlGkleri varsa yazm denetleyicisi ve difer yazm
denetleme araslan bunlan ofomatik olarak kullanrr.

Elfle... I Tamam I iptal ] I~ azm veya dibilgisi denetimi yapma

[+ Dili otomatik olarak algila

Varsaylan Olarak Ayarla | [ Tamam fotal |

@ Dil ayarlar1 Gozden Gegir de iken, Heceleme Sayfa Diizenindedir.

@ Bir belgede farkli dillerde metin hazirlarken ihtiya¢ duyulan dil 6zellik-
lerini kullanmak veya yapilan yazim hatalarin diizeltmek amaciyla ke-
lime islemci yazim ve dilbilgisi denetleme 6zelligi sunmaktadir.
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)3 Temel
ar Kullanim

Yazi Tipi Ayarlar

@ Bir metnin veya karakter-

— =5 lerin yaz1 tipini degistirmek
Setin . . . . .
icin ilk Once istenen kisim
(a1 tipi: “Yaz tipi stil: . . .
o o e p&?m. |m secilmelidir.
[5yiFaen
lik: .
o :M @ Sadece imle¢ bulunan ke-
TemwssanslTC " . .. .
Yaa tigi rengi: Atmguni ml clzgireng hmede deg1§1khk yaplla_
o) | H caksa bu kelimeyi se¢meye
I e I kb gerek yoktur.
I st gift giail I~ Timd béyidk
™ Ost | . . 9
" = @ Sayfa iizerinde sag tikla-
s yarak yazi tipi ayarlarna
: e —— ulasabilirsiniz.
Bu bir TrueType yazi tipidi. Ayntyazi tipi hem yazada, hem de ekranda kulandacok,
Yarsaylan Olarak Ayarla | Hetin Efektier... | Taman | pid |
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Yazi Tipi Ayarlar

Ornek Kisayol Diigme
Kahn Metin Ctr+K K
italik Metin Ciri+T =
Al Cizili Metin Shift+Cerl+A A
Ustii Cizili Matin Betin - ahe
Yaz1 Rengi Metin - A-
Alt Simge CO: - x,
Ust Simge ks - x*
Tip ve Boyut Metin - Times New Ror - 10
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SAB 103 Temel

YQZZ Tipi Ayarlarl 3, ar Kullanimi

Karakterler Arasi Boslugu Ayarlama: Bir '™ Loems
Karakter archdi

metnin aralh@ini degistirmek icin istenilen | |

metin  secildikten sonra  Yazi  Tipi arali [Normal | peder: | =
Menisindeki Karakter Araligi alt menu Korum: [lomal =] Defer: |
segenekleri kullanilir. I™ ¥z o araiic =] Nokta ve yukans:

Aralk: Segili bir metindeki karakterler daha seyrek veya sik sekilde bu sekme ile diizenlenebilir.

Genisg Aralik
Dar Aralk
Normal Arahk

Konum: Secili olan metindeki satirlar normal konumundan daha yukariya veya asagiya bu
sekme ile tasinabilir.
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3103 Temel
ayar Kullanimi

Paragraf Ayarlar
@ Bir paragrafin hizalama, girinti, aralik, satir araligi, 6zel...vb ayarlarin
degistirmek bu boliim ile miimkiindiir.
@ Tek paragraftan olusan bir metin {izerinde Paragraf ayarlar1 yapilirken
onceden paragrafi secmeye gerek yoktur.
@ Bu paragrafin nerede baglay1p nerede bittigini anlamak igin « | | » diigme-
si kullanilabilir.

@ Girig bolmesinde sag tarafta da goriilen simgeden hazir ayarlar1 kullan-
abilirken, Satir Aralig1 Seceneklerinden kendiniz de ayarlayabilirsiniz..

«»

V| 10
115
15
2,0
2,5
3,0
Satir Arahigi Segenekleri,,,

Paragraftan Once Bogluk Ekle

i i<

Paragraftan Sonra Bojluk Ekle
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SAB 103 Temel
ar Kullanimi

Paragraf Ayarlar

Tk e

Genel
Haalam: [Soidan -
anahat duzeyi; [Govde Metni v

Gt

soli fon =4 Ozel Degers
Sait pon = (vo) El =

I~ Karsiik girinter

- Al
e Gnce: prc = Setr arahi Deger
/ Senra; o = Tek. =T =
Sola Hizala Ortala Saga Hizala Yasla Iy stidekd paragraiarin arasina bosluk ekdeme:
Grizeme

selnelr. .. | varsaylan Olarek Ayarla | [ Tamam el

@ Hizalama:

e Bir paragrafi sola, ortaya, saga veya iki yana hizalamak i¢in o paragrafi
se¢mek gerekmez.

o Imlecin ilgili paragrafta olmast yeterlidir.

o Birden fazla paragraf veya satir hizalanacaksa bunu se¢mek gerekir.
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103 Temel

Paragraf Ayarlar g Ko

Satir Araligini Ayarlama: Bir metnin satir araligini ayarlamak icin bir énceki
tabloda goralen Satir Arali§l kutusunun icerdigi degerler kullanilir. Bu degerlerin ne
anlama geldigi asagida belirtiimistir.

Tek: Satir Aralig! tek satir olarak ayarlanir. Bu satirlar tek satir aralig ile yazilmigtir
Bu satirlar tek satir aralign ile yazilmugtir.
Bu satirlar tek satir aralig ile yazilmistir.

1,5 Satir: Satir Araligi 1,5 satir olarak ayarlanir. Bu satirlar 1,5 satir arahigy ile yazilmugtir

Bu satirlar 1,5 satir arali ile yazilmigtir

Bu satirlar 1,5 satir aralig ile yazilmigtir

Cift: Satir Arali§) 2 satir olarak ayarlanir. Bu satirlar cift satir arahig ile yazilmistir.

Bu satirlar ¢ift satir aralig ile yazilmigtir.

Bu satirlar ¢ift satir aralig ile yazilmigtir.
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103 Temel

Paragraf Ayarlar o

Girintiler ve Araliklar

Sayfalandima -
V' Tek kalan satrlan nle
[ Sorvak e birkte tut
I Satrlan birlite tut
[ Gnce sayfasonu

Bigimlendirrne t2el durumlar -

[ Satw rumaralarm gdsterme
™ Hecsleme yok

Diger Paragraf Ozellikleri :
@ ek kalan satirlar: onle: Birden fazla satir iceren bir paragrafa ait satirin say-
fanin en altinda tek basina kalmasini 6nlemek i¢in bu secenek isaretlen-
melidir.

@ Satirlari birlikte tut: Bir paragrafin biitiin satirlarmin aymn sayfada kalmasi
i¢in bu segenek isaretlenmelidir.

e Sonraki ile birlikte: 1ki paragrafin ayni sayfada bulunmas icin bu segenek
isaretlenmelidir.

e Once Sayfa Sonu: Bir paragrafin her zaman sayfanin baginda bulunmas:
icin bu secenek isaretlenmelidir. Boylece belgenin sayfalarinda degisiklik
olsa bile bu paragraflar her zaman sayfanin baginda yer alacaktir.
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. oo cs oo [V . )3 Temel
Biiyiik/Kiigiik Harf Degistirme g K
@ Ekrana bakmadan ¢ok hizli yazabilen biri uzun bir siire yazdiktan sonra |

klavyedeki caps lock 15181mun yanik oldugunu ve yazdigi metnin tamamini
istemeyerek ters yazdigini fark edebilir.

@ Yani harfler biiyiik olmas1 gerekirken kiiciik, kiigiik olmas1 gerekirken
biiyiik yazilmis olabilir. Bu durumda Giris boliimiindeki asagidaki diigme
isinizi gorecektir.

@ Kisayol olarak klavyeden Shift+F3"1i kullanabilirsiniz.

Aa~
Tamce kullarumi,
kiguk harf
BUYUK HARF

Her Sézciidi Biyiik Harfe Cevir

bUYUK kUGUK dONOSTUR
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. . SAB 103 Temel
Son Islemi Tekrarlama Bigisnr Ko
@ Kelime islemcide yapilan hemen hemen biitiin iglemlerle ilgili olan Yapilan |
en son islemi tekrarlama komutu klavyedeki F4 tusuna basilarak uygu-
lanmaktadir.

@ Bu belgede herhangi bir komut uygulandiktan sonra hemen arkasindan
F4 tusuna basildiginda ilgili komut tekrar uygulanir.

@ Bu tekrarlar defalarca yapilabilir.
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. 2 oo oo SAB 103 Temel
Baglangi¢c Harfini Biiyiik Yapma igisayor Kull
@ Paragrafin ilk harfini diger harflere gore daha biiyiik yapma iglemidir. |

@ Ekle meniisiinden solda goriilen diigmeden hizli veya en alttaki Secenek-
lerden kendi ayarlarinizi sagda goriilen pencereden yapabilirsiniz.

21|
Yok ‘w ’w
A — Yok Metinde Boglukta
— Atld

den uzakhy 0 cm

I Tamam I iptal I

baglangig harfi bu gekilde buyttilebilir. Metinde sekmesi kullamlarak baglangig harfi bu gekilde
buyitolebilir. Metinde sekmesi kullamlarak baslangic harfi bu sekilde buyitilebilir. Metinde sekmesi
kullarmlarak baglangig harfi bu gekilde buyutalebilir.

Metmde sekmesi kullanilarak baslangic harfi bu sekilde buyutilebilir. Metinde sekmesi kullanilarak

oslukta sekmesi kullamlarak baglangig harfi bu gekilde buyitilebilir. Boglukta sekmesi kullamlarak baglangig
harfi bu sekilde buyutalebilir. Boslukta sekmesi kullanilarak baglangic harfi bu sekilde buyutilebilir. Boslukta
sekmesi kullanilarak baglangi¢ harfi bu sekilde buyutalebilir.
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3103 Temel

Ozel Karakter Ekleme e

@ Klavyede yazilamayan veya yazmak igin birden fazla tusa basmak gereken
ozel karakterler vardir.

o Harf disinda 6zel karakterler igeren yazi tiplerine ait bu simgelerin bel-
geye eklemek i¢in Ekle meniisiinden asagidaki diigme ile en ¢ok kul-
lanilanlar1 veya Tim Simgelerden se¢im yapabilirsiniz.

Smos 2x
Q smacer | Guevatones |
5 yam i firormal metin) =] ok xome: [Latnce-1 =]
o ilelEeE s B <[ [-]®] [° =
i© € £ ¥ o | LIl L Tiviaepiela
| AAAAA}ECEEEEIIIID
™ ot ¢ < 2| [N[0[6[6]0]6]x[e|U[U[00]Y]B]B]a
Enson g
Tk v Holels[#[@™£]#[<[>[+[<[o[n]a[p]
B x Q Y € Copyrighe Sion Korabterbodui ions  yei: [Unicods (onatid) ]
Qtomatik Dized... Kisayol Tugu. .. | Kisayol tugu: Ak+Cri+C
{2 Tum Simgeler... =
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3103 Temel

Sutunlara Bolme ayar Kullanim
@ Bir metni 45 siituna kadar ayirmak miimkiindiir. Ancak bu say1 sayfa
yapisma gore degisiklik gosterebilir.
@ Sayfa Diizeni meniisiinden asagidaki diigme ile kag siituna ayiracagimizi
secebiliriz.
@ Sutunlar ile ilgili genislik, aralik, araya ¢izgi koyma gibi ayrintilar bu
tablodan yapilir.

@ En soldaki diigmenin Diger Stitunlar segeneginden ulasilabilir.

E] Cr— B
Sutunlar ~Onceden Belirlenenler
i I

Eir Ik Sola Sada
Sikun sayis: Il E‘ - Araya cizgi koy
Iki i m izl
[Genislik ve aralik nizlerms

Situn: Genigliks Arali

=
B
| o [u [ =H[ =
=]
=il

[ = —-1
Sola ,_ E‘ E‘

¥ Esit siltun genishigi

Saga Uygulsma weris | Tom belgeye: -] I~ eni situna basls
EE Dider Situnlar... Ipkal
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)3 Temel

Madde Isaretleri ve Numaralandirma s Kallai
Giris meniisiindedirler.
@ Asagidaki simge,

1. Sagdaki numara veya harf eklerken,
A) Sonuncusu hem simgeyi hem rakami kademeli olarak ekler.

Numaralandirma Kitaphiy

1. 1) 1
Yok |2 2 )
3 3)
Lite Kitaphin
1) 1
! A 2 Yok @) 11
vl o|[o][n][e][ I B D] ) e
il [ o)
v . wosdor o7 | [ 15
> Boun 1018 | | 11 e
a. [} o (@) 111 b3
s re o, i :
¢ i ISR, | P
A

Yeni Say Bigimi Tanimia..
Yeni Cok D{zeyli Liste Tanimla,

Yeni Liste St Tanuml,.
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SAB 103 Temel

Madde Isaretleri ve Numaralandirma ilgsyar Kl

@ Kelime iglemci baz1 karakterlerle baglanan paragraflara otomatik olarak
numaralandirma veya madde isareti uygular.

o Ornegin satira, 1. yazip bir boglukla baslarsaniz yeni paragrafa gecerken
kelime iglemci otomatik olarak 2. yazar ve yazdigimiz paragrafa Numar-
alandirma stili uygular. Bu 6zellik harfler i¢in de aynidir.

@ Yine satira, yildiz (¥), tire (-), cift tire (-) veya biiyiiktiir (>) yazip bir
boslukla baslarsaniz yeni bir paragrafa gecerken kelime islemci bu kez
yazdiginiz paragrafa Madde Isareti Stili uygular.
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)3 Temel

Arﬂma/Degi§tirm€ 3, ar Kullanimi

@ Giris meniisiindeki Diizenleme boliimii ile Metin Arama ve Degistirmeye
ulasabilirsiniz. Diizenleme boliimiiniin goriintiisii

A Bul v
3¢ Dedistir
g Seg~

Dizenleme

bicimindedir.
@ Degistir: Kisayol olarak Ctrl+H'1 kullanarak asagidaki pencereye ulasa-

bilirsiniz. Burada Aranan kismina hatali yazimi, yeni deger kismina de
dogrusunu girerek metindeki biitiin degistirmek istediginiz kisimlar: degistiy

bilirsiniz.
2=
Bl Dedistr | &t |
Aranan: I\ _VJ
‘Yeni deder: I ;I
Tim Segenekler > | Deistir Tomini Dot | [Sowaknea ]| |t |
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103 Temel

Arama/Degl§tlrme Silgisayar Kullanimi
@ Bul: Biitiin kelime islemciler yiizlerde satirdan olusan belgede bir metni
kolayca bulmaya imkan verir.
o Kisayol olarak Ctrl+F’yi kullanabilirsiniz.
@ Arama segeneklerinden biiytik/kiictik harfe duyarli, sadece sozctiklerde

arama, joker karakter ile de hatirlayamadiginiz bir harfi aratabilirsiniz.
«Ornegin; M?RT yazildiginda MART, MERT. ... vb sonuglar ¢ikacaktir. »

2l
ol | pesstr | e |
Arapan; [ |
<<Anase;erwkfel_| Okuma yurgusu = | | Bulunacakyer '] Sonakin Bul I Iptal
Arama SegeneKieri
framayond; [Tomi >
I Biyikjkictk harf eslestir [ Onek eslestir
I Yalnizea tam sszcikler bul I~ Sonek eslegtiv
I~ Joker karakter kullan
I~ okt alama karakterlerini yoksay
I~ Bogluk karakterlerini yoksay
Bul
B =
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o . SAB 103 Temel
Sayfa Yapis: Degistirme b Kl

@ Bir belgenin sayfa yapis1 Sayfa Diizeni meniisiindeki Sayfa Yapisi boliimiin-
den degistirilebilir.

Sayfs Dizeni | M—

O = 0O E=H

Kenar Yonlendirme Boyut SGtunlar
Bosluklan = - - -

Sayta Yapisi

@ Kenar Bosluklar1 Sekmesiyle: bosluklar, kagidin yatay veya dikey olusu
ayarlanabilir.

o Kagit Sekmesiyle: kagidin tiirii ve boyutu tanimlanabilir.

@ Diizen Sekmesiyle: boliim baglangicinin konumu belirlenebilir, {ist bilgi
ve alt bilgi ile ilgili ayarlamalar yapilabilir. Belgenin kag satirdan olusg-
tugunu gormek icin biitiin metne satir numarasi verilebilir.

e w3 a ks =
s T Esen
C R T (P |
Verkme

Dy Yatay

Sayfalar

ron e st C—|

Grideme

Uygulama yeriz |Tom belgeye =
e ey s
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)3 Temel

Alt/Ust Bilgi Ekleme pe

5 49 &

Ustbilgi Altbilgi  Sayfa
v Y. Numarasi ~
Ustbilgi ve Altbilgi

@ Her sayfanin basinda ya da sonunda tekrarlanmasi istenen ifadeler ya da
resimler i¢in tistbilgi veya altbilgi 6zelligi kullanilmalidir.

@ Genellikle sirket ad1 ve logosu i¢in tistbilgi, yazar adi, sayfa numarasi ve
tarih gibi bilgiler icin altbilgi kullanilir.

@ Butonlarin altinda bulunan ok isaretlerine tiklandiginda agilan mentiden
se¢im yapildiginda karsimiza asagidaki menti agilir.

Tasanm
3 J 3] _ﬁ Onceki Ik Sayfada Farkh S Ustten Ustbilgi: 125em &
=0 = =4 Ed = G, sonraki Tekve ift Sayfalarda Farkli | [k Alttan Altbilgi: | 125em 5 -
Taih  Hii Resim Kigik Altbilgiye Uskbilgi ve
Ve Saat Pargalar v Resim Git 7] Belge Metnini Goster ) Hizalama Sekmesi Ekle Altbilghi Kapat
Ekle Gezinti Segenekler Konurm Kapat
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SAB 103 Temel

Alt/Ust Bilgi Ekleme e

Dosyadan resim eklemek igin Altbilginin  dizenlenebilmesi igin
= | kullanihr. altbilgi metnine gidilmesinde
kullanilir.

q l Gegerli belgeye gecerli tarih veya
- saati eklemek igin kullanilir. ;_,g,i 3
\:-) Ust ve altbilginin  sayfadaki

konumu ayarlamak igin kullanilir.

= ‘ﬂ Belirli bir kavrami gostermek igin
L—J cizim, film ses ve ya Stock

__J P Photography &gesi gibi Clip Art1

bel klemek icin kullanilir. (— L - -
clgeye eklemek igin kullanilr Onceki Ustbilgiye yada altbilgiye
j ‘ gitmek igin kullanilir.

- Sonraki Ustbilgiye ya da altbilgiye
I ’ gitmek igin kullanilir.
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Sayfa Numarasi Ekleme

727 Belgede yer alan sayfalara numara vermek igin Ekle menisinden yanda

saa | gorduguniz dagme kullanilir,

Numarasi =

{A  sayfanin Basi »

TE sayfsnin sonu 3
[ Savfa kenar Bojluklan » Sayfa numarasi
Al Gegerli Kanum

Ustbilgi-Altbilgi
Sayfs Mumaralarim Bigimlendir...

ozelligi tagir.

Sayfa Numaralann Kaldir

i

Belgenin ilk sayfasinda sayfa numarasi olup
olmamasini  sayfa numaralarini  bi¢cimlendir
sekmesinden ayarlanabilir.

Ayrica bu kisim sayfa numaralarinin sayi bigimi,
baslangig ve sireklilik gibi 6zelliklerle de ilgilidir.
Sayfa numarasi bolim numarasi ile birlikte olacak
sekilde bigimlendirilebilir.

2
Sayibigiri: [EACHGG— - |

[~ Bolim pumarasi ile birlikte

Sayfa numaralandrma
(s Gngeki balimden devam et

" Baslangic: I 5‘

Tamam iptal
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Bilgisayar Kullanimi




SAB 103 Temel

Igindekiler Ekleme Bilgisayar Kullanimi

@ Belge tamamlandiktan sonra basina veya sonuna icindekiler tablosu ek-
lenebilir.

o wtor suctt marin ABL s | A
aagetgHt | aacelgt AaCeGi AaGeGp AAL aaceis. |

M Normal | WAralk Yok  Baghk 1 Baghk 2 Konu Bagl.. AltKonu.. — _Stilleri
T Degistir ~

Stiller
@ Herhangi bir paragrafi birinci dereceden baslik yapmak icin imleg ilgili
paragrafa tasindiktan sonra yukaridaki mentiden baglik 1 segilir.

@ Belgede aynu tlirden basliklar varsa bu basliklarin hepsine tek tek ayni
yontem uygulanabilir.

@ Busekilde diger bashiklar da Baslik 2, Baslik 3,... seklinde tanimlandiktan
sonra belgeye i¢indekiler tablosu ekleme basamaklar1 asagidaki gibidir.
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Icindekiler Ekleme SAB 103 Toe

Bilgisayar Kullanimi

ekl Tagios

0| tordetpr ot [ St T

e e | R [Ba§vurular-igindekiler-igindekiler Tablosu Ekle]
i3 s b2 sirasini izleyerek yandaki menlye
- - ulasabilirsiniz. Kutucuklardanamaciniza uygun
7] st i) seve . e P
e bt . olanlari isaretleyebilirsiniz.
o P Iindekier Seqenelden =)
Oupeeriguster; |3 i Igndekder tablosunun olugturulscad kaynak:
9t
Sepernkir. Dedser. Kullanilabilecek stiler: 1T dueyi:
(o) (i Aty -
—— Bacntatn
) e '
Ugten fazla baslik stili kullaniimissa veya v Bagkz g
. . A, ) s 5
bgsllgu_w hgn_cmde bir stilin icindekiler tablosuna i A
girmesini istiyorsaniz Segeneklere ) granat tzeyie
tiklandiginda agilan menutden ayarlayabilirsiniz. Leogdsae
s | [ Tamam e |
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On Goriintiileme / Yazdirma

ayar Kullanimi

@ Kelime iglemcide siirekli en {istte bulunan biiytite¢ diigmesi goriintiilleme
ve yazdirma ekranina ulasilabilir.

@ Kisayol olarak da Ctrl+P’yi kullanabilirsiniz.

@ Belgeyi yazdirmadan 6nce mutlaka 6n goriintiileme yaparak belgenin
sayfa tizerinde nasil durdugunu kontrol ediniz.

Yazdir
= Kopye: |1
Yazdr

Yazial

/ OneNote 2010 Lygulamasin Gander
=

Ayarlar Matn

L Tam Sxyfalan Yazdir
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)3 Temel

On Goriintiileme / Yazdirma igor Ko

Yazicl

OneNate 2010 Uygulamasna Gonder

Ayarlar

Iesincal

@ Belgenin tiimiinii yada istenen sayfalari yazdirmak i¢in kullanilan ayar
boltimiidiir.

@ Sayfanin yazdirilmak istenen ytiziiniin segildigi bolimdyir.

@ Kopyali yapilan bir bask: isinde basilan dokiimanin i¢indeki sayfalarin
dogru sekilde siralanmasini saglar.

© Yazdirilmak istenen yaprak adetinin belirlendigi boliimdyir.
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