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Word 2016 Şablon ve Form Belgesi Hazırlama3.Ünite

 Her ofis belgesi bir şablona dayalıdır.

 Şablon, belgenin temel yapısını belirler

 Önceden tanımlanmış bölümler veya özel bir logo gibi öğeler içerebilir.

 Word bir şablon dosyasının uzantısı dotx veya dotm

 Şablon dosyalarının simgeleri çok sayfalı makbuz şeklinde

görüntülenir.

Şablonlar
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 Kurum içi veya kurum dışı birçok farklı yazışma

 Yazışmaların bir kısmı standart formatta (izin formu, malzeme talep

formu, teklif mektubu vb. ) olabilir.

Word 2016 

 Şablonlara, değişmeyen bilgiler, tablo, resim vb. alanlar hazırlık

aşamasında tasarlanıp eklendiğinden kullanıcı sadece ek bilgiler

girerek oluşturduğu belgeyi kısa sürede ve hata yapmadan

hazırlayabilir.
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Şablonlar nerede saklanır

Microsoft Ofis Şablonları
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Şablonlar nerede saklanır

Kullanıcının Oluşturduğu Şablonlar
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Şablon belgesi hazırlama

Word 2016 da boş bir belge açınız.
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Şablon belgesi hazırlama

Belgede değişmeyecek alanları (metin bloğu, tablo, resim vb)

alanları giriniz.
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Şablon belgesi hazırlama

Belgede değişecek bilgiler (metin bloğu, tarih vb.) için alanlar (yer

tutucu olarak) giriniz. (uygulama esnasında anlatılacaktır)

Tarih alanı

Bilgi (Değişecek) alanları
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Şablon belgesi hazırlama

Belgenize son halini verdikten

sonra (ön izleme ve kontroller

sonrasında)
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Şablon belgesi hazırlama

Dosya sekmesi kaydet (farklı kaydet)/Bu bilgisayar/ Gözat

komutunu uygulayınız.

Doya adını giriniz

Kayıt türü olarak Word Şablonu
seçiniz
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Şablon belgesi hazırlama

Bilgisayar dosya türünü şablon olarak seçtiğinizde dosya konumunu

otomatik olarak varsayılan şablon dosyaları konumuna ayarlar

(C:\Users\Administrator.MCA-Casper\Documents\Özel Office Şablonları)

Kaydet butonuna tıklayınız
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Şablona  Dayalı yeni bir belge oluşturma

Bilgisayarınızda daha önceden hazırladığınız şablonlara dayalı yeni bir

belge oluşturmak için;

Dosya sekmesi/yeni/kişisel komutlarını uygulayınız

Kişisel şablon Dosyalarınız
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Şablon Dosyası

Şablon Dosyasından türetilen Belge
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Form Belgeleri

Formlar, bilgilerin toplanması, kaydedilmesi, gruplandırılması ya da

yayınlanması amacıyla hazırlanır.

Üzerinde konu ile ilgili sorular ve bunların cevaplandırılacağı ya da

işaretleneceği alanları içeren belgelerdir.
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Form Belgeleri Oluşturma

Form belgesi oluşturmak için öncelikle Word programında bir ayarlama

yapılması gerekir.

Forma eklenecek denetim elemanlarının bulunduğu geliştirici sekmesi

varsayılan olarak şerit üzerinde yer almaz.

Öncelikle Geliştirici sekmesinin şeritte gösterilmesi gerekir. Bunun için;

1. Word dosya sekmesinden Word Seçenekleri komutuna tıklatın.

2. Word Seçenekleri penceresinde Şeridi özelleştir komutunu seçin.

3. Sağ tarafta yer alan Şeridi özelleştir penceresinde Geliştirici sekmesine ait onay kutusunu

işaretleyin ve sonra Tamam'ı tıklatın.
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Form Alanları Oluşturmak için Denetimleri Kullanma

İçerik denetimleri, şablonlarda, formlarda ve belgelerde kullanılmak üzere

belgeye eklenen ve düzenlenebilen özgün denetimlerdir.

Form oluşturmak için kullanabileceğiniz içerik denetimleri, Geliştirici

sekmesinin denetimler grubunda bulunur
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Word İçerik Denetimleri
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Word İçerik Denetimlerini Kullanma

Bir form hazırlanırken form başlığı, bilgi girilen alanların etiketleri ve içerik

denetimlerinin sayfada belli bir yapı içerisinde görünmesini sağlamak amacıyla

bu bilgiler ve denetimler bir tablo içerisinde konumlandırılır.
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Belgeyi Farklı biçimlerde Kaydetme

Kullanıcı, hazırlamış olduğu belgelerin bazılarını devamlı güncellerken

bazılarını ise birincil amacı okuma ve yazdırma olan sabit düzen

biçimlerinde (PDF/XPS) kaydedebilir.

Bu durumlara örnek olarak özgeçmişler, yasal belgeler, bültenler vb. diğer

belgeler verilebilir. Bu biçimler dışına Word programı kullanıcıların

oluşturdukları belgeyi değişik dosya biçimlerinde saklamasına imkân tanır.
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Belgeyi Farklı Biçimlerde Kaydetme
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PowerPoint PDF Çıktısı
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Uygulamalar

1. Çalıştığınız sektörde kullanabileceğiniz iki adet form

tasarlayınız.

2. Formun tüm içeriklerini koruyunuz. Kullanıcı sadece form

alanlarını doldurabilsin.

3. Formu Word belgesi, PDF ve XPS belgesi olarak ayrı ayrı

kaydediniz.

4. İşletmeniz için Başlıklı kağıt oluşturunuz

5. Başlıklı kağıdı şablon olarak kaydediniz
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Uygulama Örnekleri (Formlar)
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Uygulama Örnekleri (Başlıklı Belge)


