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3.Unite Word 2016 Sablon ve Form Belgesi Hazirlama

Sablonlar

v" Her ofis belgesi bir sablona dayalidur.

v" Sablon, belgenin temel yapisini belirler

v Onceden tanimlanmis boliimler veya 6zel bir logo gibi 6geler icerebilir.
v Word bir sablon dosyasinin uzantis1 dotx veya dotm

v Sablon dosyalarmin simgeleri c¢ok sayfali makbuz seklinde

goriintiilenir.

==
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Word 2016

v Kurum i¢i veya kurum dis1 birgok farkli yazisma
v Yazismalarin bir kismi standart formatta (izin formu, malzeme talep

formu, teklif mektubu vb. ) olabilir.

v’ Sablonlara, degismeyen bilgiler, tablo, resim vb. alanlar hazirlik
asamasinda tasarlanip ecklendiginden kullanici sadece ek bilgiler
girerek olusturdugu belgeyi kisa siirede ve hata yapmadan

haerlayabilir- 4 Makro Icerebilen Microsoft Word Sablonu (2)
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Sablonlar nerede saklanir

Microsoft Ofis Sablonlari
(Girig Paylas Gardndm
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4 Microsoft PowerPoint Sablonu (8)
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Sablonlar nerede saklanir

Kullanicinin Olusturdugu Sablonlar

Girig Paylas Goranodm
| [T Onizleme bélmesi @ Cok bayik simgeler =] Biyiik simgeler Goyutlu simgeler I [CI] Gruplandirma &gt
@A}'rlntllar balmesi Kdclk simgeler FE Listele Aynntilar |:| S0tun ekle
Gezinti = - = _ | Swralama _,, i
bdlmesi - == Dosemeler 4= Icerik T | Bleotid Tom satunlan sigaca
Slmalar Clii— G.':.;.':r” gorana
@ = 41 . » Bubilgisayar » Belgeler » Ozel Office Sablonlan ]
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Form Sablonu
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Sablon belgesi hazirlama

0 Word 2016 da bos bir belge aciniz.

Yeni

H -0 @. 5 Belgel - Word = - O x
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Sablon belgesi hazirlama

9 Belgede degismeyecek alanlar1 (metin blogu, tablo, resim vb)
alanlar1 giriniz.

KESIN TEMINAT MEKTUBU

ABC SIRKETI GENEL MUDURLUGU
BEYPAZARUVANKARA

03/03/2018

Idaremizce yapilan thaleye sonucunda [alinacak iiriiniin marka ve modelini giriniz] 15m
taahhiit eden [Yiiklenici adim giriniz] nun sozlesme hilkkiimlerini yerine getirmek iizere vermek zorunda
oldugu  kesin  temunat tutan olan  [Teminat  Tutartim  giriniz] TL'w1
[Banka veya ézel finans kurumunun adim giriniz] garanti ettiginden, viiklenici; taahhiidiinii amilan
Kanunlar ile thale dokumani ve sézlesme hilkiimlerine gore kismen veya tamamen yerine getirmedigi
takdirde protesto ¢ekmeye, hilkkiim wve adi gecemn 1znim almaya gerek kalmaksizin ve
[Yiiklenici adim giriniz] ile 1dareniz arasinda ortaya gikacak herhangi bir uyusmazhk ve bunun akibet
ve kanum sonuclan dikkate alnmaksizin, yukanda yazili tutan ilk yazili talebimiz Gizerine derhal ve
gecikmeksizin idaremize, nakden ve tamamen ve talep tarthinden 6deme tarithine kadar gegen gimlere ait
kanuni faiziyle birlikte 6deyecegimizi [Banka veya ézel finans kurumunun adim giriniz] ‘mn imza
atmaya yetkili temsilcisi ve sorumlusu sifatiyla ve [Banka veya ézel finans kurumunun adim giriniz]
ad ve hesabina taahhiit ve beyan edenz.

Bu teminat mektubu ___ . Tanthine kadar gecerli olup, bu tarihe kadar elimize gececek
sekilde tarafimzdan y alel tazmm talebmde bulunulmadig: takdirde hitkiimsiiz olacaktir.
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Sablon belgesi hazirlama

@ Belgede degisecek bilgiler (metin blogu, tarih vb.) icin alanlar (yer
tutucu olarak) giriniz. (uygulama esnasinda anlatilacaktir)

KESIN TEMINAT MEKTUBU

Tarih alam

ABC SIRKETI GENEL MUDURLUGU
BEYPAZARI/ANKARA

03/03/2018

Bilgi (Degisecek) alanlar

Idarenizce vapilan ihaleve sonucunda falimacak iiriiniin marka ve modelini giriniz] 13im
taahhiit eden [Yikienici adim girinizf tup-sozlesme hitkiimlerini verine getirmek tizere vermek zorunda
oldugu  kesin  teminat  tutan olan™» [Teminar  Tutarzm  giriniz] TL y1
[Banka veyva dzel finans kurumunun adint giriniz] garanti ettifinden, vilklenici: taahhiidinti amilan
Eanunlar 1le thale dokumani ve sdzlesme hilkiimlenne gére kismen veya tamamen yerine getirmedigi
takdirde protesto cekmeye, hilkiim ve adi gecemin 1zmimi almava gerek kalmaksizin ve
[Yiiklenici adim giriniz] ile idareniz arasinda ortaya cikacak herhangi bir uyusmazlik ve bunun akibet
ve kanum sonuglan dikkate alinmaksizin, yukanda yazili tutan 1lk yazili talebimz iizerine derhal ve
gecikmeksizin idarenize, nakden ve tamamen ve talep tarthinden 6deme tarihine kadar gecen ginlere ait
kanuni faizivle birlikte ddeyecegimizi [Banka veya dzel finans kurumunun admm giriniz] “np imza
atmaya yetkili temsilcisi ve sorumlusu sifativla ve [Banka veya dzel finans kurumunun ading girinizf
ad ve hesabina taahhiit ve beyvan edenz.

Bu teminat mektubu _./...../.... Tarithine kadar gegerli olup, bu tarthe kadar elimize gegecek
sekilde tarafinizdan yazili tazmin talebinde bulunulmadigi takdirde hikimsiz olacaktir.
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Sablon belgesi hazirlama

0 Belgenize son halini verdikten
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Sablon belgesi hazirlama
0 Dosya sekmesi kaydet (farkli kaydet)/Bu bilgisayar/ Gozat

komutunu uygulayiniz.

©

P
Fa r|<| | KE] * Farkh Kaydet n

~ T . « 3. ha. » Diger Formve 5. AN ) Ara: Diger Form ve Sablonlar 0
A =
'.;EL:' OneDriv
Ag Diizenle » Yeni klasar = - @
= I A Ad . Degistime tarihi | Tar [
Kaydet [ ] Bu bilgic - nal:
L 1M Bu bilgisayar - o ) R _
ﬁ-r' o = Acenta Bilgi Formu 06.08. 2009 15:39 Micros
Farkh Kaydet ™ Administrator (m WE 3 Micros
+ Yer Ekle | Belgeler ] rint [ )
: g2 Doya adini giriniz L Micres
f Indirilenler i
‘fEZdlr A M ﬁﬂé_ e & LR A e I.T Micr-:: T13|:
.. asalsta -
Gozat = _ @= onF ALLAMILAMN FORMLAR 06.08.2009 16:13 Micros
Paylas W Mizikler , s |
: ) v A ce ae » nal:
S Porimls Kayit tirid olarak Word Sablonu

Dhgan Aktar Dosya adi | Kesin_Temi

. seciniz nal:
ord Belgesi

Vazarlar: Word Makro B _estirilmis Belgesi

Hesap [

Word ablonu
= vore

Word 97-2003 Sablonu
POF

“ Klasorleri Gizle  |XP5 Belgesi nal:
Tek Dosyah Web Sayfasi |
Web Sayfasi -
Web Savfasi. Filtre Uvaulanmis

Secenekler
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Sablon belgesi hazirlama

Bilgisayar dosya tiirlinii sablon olarak sectiginizde dosya konumunu
otomatik olarak varsayilan sablon dosyalar1 konumuna ayarlar
(C:\Users\Administrator. MCA-Casper\Documents\Oze! Office Sablonlari)

Ara: Ozel Office Sablonlan o

Diizenle « Yeni klasar g== -

o Mizikler L] Ad Degistirme tarihi Tir Boyut
= Resimler
. Sunul Aramanizla eslesen 8ge yok.
& Videalar

i, Yerel Disk (C:)

a Yerel Disk (D)

cid CD Siricisa (G:)

W

Dosya adi | Kesin_Teminat_Mektubu_jablonu w

Kayit tard: | Word Sablonu W

Kaydet butonuna tiklayiniz

Yazarlar: Dr. Mustafa Cumbur ... ¢ teminat mektubu sablonu

[ ] Kiigiik Resimleri
Kaydet

= Klasérleri Gizle Araglar - Kaydet iptal
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Sablona Dayali yeni bir belge olusturma

Bilgisayarinizda daha onceden hazirladiginiz sablonlara dayali yeni bir

belge olusturmak i¢in;

Dosya sekmesi/yeni/kisisel komutlarini uygulayiniz

Yenl

Ag

Kaydet

Farkl Kaydet OMNE CIKAN

Yazdir

Paylag

Digan Aktar

Kapat

Hesap

Form Sablonu
Secenekler 3

Kisisel sablon Dosyalariniz

Kesin_Teminat_Mektub...
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Word 2016 Sablon ve Form Belgesi Hazirlama

H-04-08 = g I L[ = | Ozel Office Sa... = ':'“
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Sablon Dosyasindan tiretilen Belge E@'
Form Sablonu Kesin_Terminat_M

Sayfa 1/1

Tar: Microsoft Word Sablonu

KESiN EMiMAT MEKTUBU Yazarlar: Dr. Mustafa Cumhur

Bashk: terninat mektubu sabl
Konu: is belgeleri

Boyut: 13,8 KB

Degi

tirme tanhi: 03.03.2018

ABC SIRKETI GENEL MUDURLUGU

54

AKBULUT

u

BEYPAZARIVANKARA 26ge  Durum: 3R Paylagilan 8= | =]

03/03/2018

Idarenizce yapilan thaleye sonucunda falimacak iiriiniin marka ve modelini giriniz] 13im
taahhiit eden [Yiikienici adim giriniz] run sozlesme hitkiimlerini verine getinmek tizere vermek zorunda
oldugu  kesin  teminat  tutan olan  [Teminatr  Tutarzm  giriniz] TL y1
[Banka veyva dzel finans Eurumunun adint giriniz] garanti ettifinden, vilklenici: taahhiidiinii amilan
Eanunlar 1le thale dokumani ve sdzlesme hilkimlenine gore kismen veya tamamen yerine getirmedigi
takdude pmtesto :;ek.ma}c hitkiim ve adi gen;enm 1zning a]ma‘i.a gerek ka]maksmn ve

T rkr;e

202 sbzcik
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Form Belgeleri

Formlar, bilgilerin toplanmasi, kaydedilmesi, gruplandirilmasi ya da

yayinlanmasi amaciyla hazirlanir.

Uzerinde konu ile ilgili sorular ve bunlarin cevaplandirilacag: ya da

isaretlenecegi alanlari iceren belgelerdir.

GUVEN
? HAYAT SIGORTA FERDI KAZA SIGORTASI SORU FORMU
Acente Adi Acente No -
1. SIGORTALININ
- Adive Soyadi -Dogum Yen - Tantht [/
- Meslegi : - Polige Siiresi - Tanfe No -
- Ev Adresi ve Tel : - I5 Adresi ve Tel

2. SICGORTALANMAK ISTEDIGINIZ MEBLAG
a) Kaza Sonucu Oliim Halinde
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Form Belgeleri Olusturma

Word 2016 Sablon ve Form Belgesi Hazirlama

Form belgesi olusturmak icin Oncelikle Word programinda bir ayarlama

yapilmasi gerekir.

Forma eklenecek denetim elemanlarmin bulundugu gelistirici sekmesi

varsayilan olarak serit iizerinde yer almaz.
Oncelikle Gelistirici sekmesinin seritte gdsterilmesi gerekir. Bunun icin;

N =

Word dosya sekmesinden Word Se¢enekleri komutuna tiklatin.
Word Secenekleri penceresinde Seridi 6zellestir komutunu secin.
Sag tarafta yer alan Seridi 6zellestir penceresinde Gelistirici sekmesine ait onay kutusunu

isaretleyin ve sonra Tamam’'i tiklatin.

Eklentiler

(iven Merkezi

. =] Biroayta [ [¥| Tasanm
i relet 0 Biden ok Sy -
o [ [v] Sayfa Dizeni
Hizh Engim Arag Cubugu ¥ Bagvurular

5> Dedjsiklikleri izle
Dikey Metin Kutusu Ciz @ [¥] Postalar
AB" Dipnot Ekle 1 [ Gazden Gegir

U7 E-posta ile Gander V| Gardnim

k4 Farkl Kaydet —

,
© Geridl th

lrﬁ I I 1

| Eklentiler
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Form Alanlar1 Olusturmak icin Denetimleri Kullanma

Icerik denetimleri, sablonlarda, formlarda ve belgelerde kullanilmak iizere
belgeye eklenen ve diizenlenebilen 6zgiin denetimlerdir.

Form olusturmak icin kullanabileceginiz icerik denetimleri, Gelistirici
sekmesinin denetimler grubunda bulunur

GELISTIRICI

Aa fa = 55 B Tasanm Modu

ula .
| E] El:l B Ozellikler
— =
=1 Gruplandir

Denetimler
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Word Icerik Denetimleri

GELISTIRICI
Aa fa (= (2 B Tasanm Maodu
EE EL B Ozellikler
I__Iu 1 Gruplandir

Drenetimler

Denetim Ozelligi
Aa Zengin Metin Form belgesine bicimlendirilmis metin eklemek icin kullamlir.
Aa Metin Diiz metin disinda herhangi bir bicimlendirme icermeyen icerik eklemek icin kullarbr.
=l pesim Igerik denetimini tek bir resim ile doldurur.
_E Kullanicryi, verdiginiz secensklerden birini secmesi icin dizenleyebileceginiz bir liste
Aglan Kutu icerir.
Ef Acilan liste tiriinde, formu hazirlayan tarafindan tammlanan kistlanmis secimlerin bir
Agilir Liste ictaging ireri
listesini icerir,
Eﬂ Tarih Secic Takvim denetimi icerir. Bu denetim ile forma tarih bilgisi girilebilir,
35‘ N Icerik denetimine eklevebilecediniz bicimlendirilmis tasanm secimlerinin bulundudu bir
Yap Tas Galerisi aaleri gdsterir.
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Word icerik Denetimlerini Kullanma

Bir form hazirlanirken form baslhigi, bilgi girilen alanlarin etiketleri ve igerik

denetimlerinin sayfada belli bir yapi1 i¢erisinde goriinmesini saglamak amaciyla

bu bilgiler ve denetimler bir tablo icerisinde konumlandirilir.

ke
Izin Istegi Formu
Calisan Adi: ‘ Metin girmek igin buray: tiklatin.
Calisan Numarasi: :‘ﬁ:gl?irme‘( icin burayt | gsjigm; ‘
' giResepsiyon |
Y ometici: ‘ Metin girmek igin buray: tiklatin. Kat Hizmetler
Yinetici

Istenen [zin Tiri:
J [] | Hastalk [0 | Ucretli izin E | Yakin Qlumii [0 | Ucretsiz izin
J [ | Askerlik [ | Kurs/Seminer [J | Dogum ]| Diger

Izin Tarihleri: Baslangic: | 18.08.2009 ‘ Bitis: ‘ 13.08.2009

Izin Gerekgesi:
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Belgeyi Farkh bicimlerde Kaydetme

Kullanici, hazirlamis oldugu belgelerin bazilarini devamli giincellerken
bazilarimi ise birincil amac1 okuma ve yazdirma olan sabit diizen
bicimlerinde (PDF/XPS) kaydedebilir.

Bu durumlara 6rnek olarak 6zgecmisler, yasal belgeler, biiltenler vb. diger
belgeler verilebilir.  Bu bicimler disina Word programi kullanicilarin
olusturduklar1 belgeyi degisik dosya bi¢imlerinde saklamasina imkan tanir.

Disar Aktar

PDF/XPS Belgesi Olustur

Dizen, bigimlendirme, yazi tipleri ve resimler korunur

PDF/XPS Belgesi Olustur

o=

Icerik kolaylkla degistirilernez
P; Dosya Tirdnii Deﬂigtir Ucretsiz garintileyiciler Web'de bulunabilir
r

==
PDF/XPS
Olusgtur
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Word 2016 Sablon ve Form Belgesi Hazirlama

Belgeyi Farkh Bicimlerde Kaydetme

Disarn Aktar

| ™ PDF/XPS Belgesi Olustur

m=m

PA’ Dosya Turtnid Degistir

Dosya Turinu Degistir

Belge Dosya Tiirleri

oo =
o Waord EBelge bigimini kullanir =

@ OpenDocurnent Metni =
=| OpenDocument Metni bigirmini kullarr =

Diger Dosya Tiirleri

Dz Metin

Yalnizca belgenizdeki metni icerir

IIIIII|-l

D Tek Dosyah Web Sayfasi p‘
@E Web sayfasi tek bir dosya olarak depolarir ]

E'f

Farkh
Kaydet

Word 97-2003 Belgesi
Word 97-2003 Belge bigimini kullarur

Sablon
Yeni belgelerin baglangig noktas

Zengin Metin Bigimni
Metin bigimlendirme bilgileri karunur

Bagka Bir Dosya Tard Olarak Kaydet
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PowerPoint PDF Ciktisi

GeHS=Z® OO0 Unite_3.pcf - Foxt Reader B S
m ANASAYFA | AgKLAMA GoRONGM FORM KORU PAYLAs FOXIT CLOUD YARDIM g | Bul Pl oo
Th. ~ (2] Gériintii Al D D> Sayfa Sigdr Q@l Q e Aydiniatma -D £ Taraycidan - ;/ & Baglar [ Dosya Bii

1

Vet {3y Paro ~ = 0 Genisige Sigdr 5] Sola Dandir # T Dian ghamak o ¥ Bos T’ESF- ) Sayfaisareti (i Gérintll Agklamas:
. M;j:;"a’" g Gorindr Sigdr G Saga Dandir U Satr atinda SR e iy Panodan o [ Ses Video(8)
Araclar Gériingim Acklama Clustur Koru Badlantlar Ekle

Document
Bagla = x Caollaboration
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Uygulamalar

1. Cahstigimz sektdrde kullanabileceginiz iki adet form
tasarlayimz.

2. Formun tiim igeriklerini koruyunuz. Kullanici sadece form
alanlarin doldurabilsin.

3. Formu Word belgesi, PDF ve XPS belgesi olarak ayr1 ayn
kaydediniz.

4. Isletmeniz i¢in Bashkh kagit olusturunuz

5. Baglhikli kagidi sablon olarak kaydediniz
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Uygulama Ornekleri (Formlar)

Word 2016 Sablon ve Form Belgesi Hazirlama
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Uygulama Ornekleri (Bashkh Belge)



