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3.6. CIKTILARI HAZIRLAMAK

* Dokiimanin oryantasyonunu degistirmek: yatay, duz. Kagit boyutu
Belgenin tamaminda yoninu degistirmek icin Sayfa Diuzeni >
Yonlendirme. Dikey veya Yatay' 1 secin
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DokUmanin sinirlarini degistirmek

* Word programinda kenar bosluklarini 6zellestirebilir veya 6nceden
tanimli kenar boslugu ayarlarini kullanabilirsiniz. Word her sayfanin
cevresine otomatik olarak bir inclik bir sayfa kenar boslugu ayarlar.
Ayrica karsilikh sayfalar icin kenar bosluklarini ayarlayabilir, belge cildi
icin fazladan kenar boslugu birakabilir ve kenar bosluklarinin nasil
Olctlecegini degistirebilirsiniz.

e Dlzen > Kenar Bosluklari’ni segin.
* |stediginiz kenar boslugu yapilandirmasini secin.

* Kullanmak istediginiz yapilandirmayi gérmuyorsaniz Ozel Kenar Bosluklari
secenegini belirleyerek kendi kenar bosluklarinizi tanimlayabilirsiniz.
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Yeni sayfalar ve sayfa sonu eklemek

* Word belgenize bos bir sayfa yerlestirmek icin, imleci yeni sayfanin
baslamasini istediginiz yere getirin ve sonra Ekle > Bos Sayfa’yi tiklatin.
Bos sayfa acilir ve eklemek istediginiz 6ge icin hazir duruma gelir.
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Dokimana sayfa sonu eklemek

* Imlecinizi bir sayfanin bitip sonraki sayfanin baslamasini istediginiz
yere yerlestirin. Ekle > Sayfa Sonu secenegine gidin.
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Dokiimandan sayfa sonu kaldirmak

 Sayfa sonlarini secip silmek tzere goruntulemek icin Giris >
GoOster/Gizle secenegine gidin.

e Klavyeden Delete tusunu kullanarak Sayfa sonunu silebilirsiniz.



Ustbilgi ve altbilgiyi ekleyip dizenlemek

* Imleciniz belgenin ilk sayfasindayken Ekle
sekmesine gidip Ust Bilgi veya Alt Bilgi’yi secin. j j E
Yerlesik bir dizen ya da tasarim belirleyebilir L |
veya kendiniz olusturmak icin Ustbilgiyi Diizenle Ustbilgr  Alt Sayfa

ya da Altbilgiyi Duzenle se¢enegini = Bilgi - Numarasi ~
kullanabilirsiniz.

* |pucu: Yerlesik Ust bilgi ve alt bilgi
tasarimlarindan bazilari sayfa numaralari icerir.
Belgenizin sayfalarinda tekrarlanmasini Tek ve Cift Sayfalarda Farkli
istediginiz seyleri, sayfadaki Ust bilgi veya alt bilgi |/ Belge Metnini Gaster
alanlarina ekleyin. Ust bilgi veya alt bilginin ilk
sayfada olmasini istemiyorsaniz ilk Sayfada SEIELE
Farkli’yi secin.
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Ustbilgi ve altbilgiye tarih, sayfa adi gibi
oilgiler eklemek

e Ust bilgi (sayfanin en Ustl) alanina veya alt bilgi (sayfanin en alti)
alanina cift tiklayarak Ust Bilgi ve Alt Bilgi Araclari'nin altindaki
Tasarim sekmesini acin.

* Burada Ekle grubunda Tarih ve Saat’i tiklayarak tarih ekleyebilir ve
Belge Bilgilerini kullanarak sayfa adi verebilirsiniz.



Dokimana otomatik sayfa numaralandirma
uygulamak

e Sayfa numarasi icin Ekle-Sayfa Numarasi secenegini kullanabilirsiniz.

e Sayfa numarasinin ilk sayfada gdériinmesini istemiyorsaniz i1k Sayfada
Farkli’yi secin.

 Numaralandirmanin ikinci sayfada 1’den baslamasini istiyorsaniz Sayfa
Numarasi > Sayfa Numaralarini Bicimlendir secenegine gidin ve
Baslangic degerini O olarak ayarlayin.

i (SRR

Ustbilgi Alt Sayfa
- Bilgi - @umaram ")




Dokimana yazim denetimi uygulayip hatalari
duzeltmek, tekrarlayan kelimeleri sil

* Dosyanizda yazim ve dil bilgisi denetimini baslatmak
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in F7 tusuna basabilir veya su adimlari

eyebilirsiniz: Seritte G6zden Gecir sekmesine
<layin. Yazim Denetimi'ne veya Yazim ve Dil Bilgisi'ne

T

clayin.

* Program yazim hatalari bulursa, yazim
denetleyicisinin buldugu birinci yanhs yazilmis
sdzcukle bir iletisim kutusu gorintulenir. Yazim
hatasini nasil c6zeceginize (yoksayma, programin
sozliglne ekleme veya degistirme) karar verdikten
sonra, program bir sonraki yanlis yazilmis sézctige
gecer.

Yazim ve
Dilbilgisi

mek
ABC — ABC
v | B o=

Es Sozcik
Anlamhlar Sayisi

‘fazJ

m Denetleme




Yazim denetimine Ozel kelimeler eklemek

* Yazim denetleme seceneklerini acmak icin: Dosya > Secenekler >
Yazim Denetleme’ye tiklayin. Dizenlemek istediginiz s6zltGgu secin.
Onay kutusunun isaretini kaldirmadiginizdan emin olun. S6zcuk

Listesini Dizenle'yi tiklayin. Bir kelime eklemek icin, bunu Sozcuk(ler)
kutusuna yazin ve sonra Ekle'yi tiklayin.



DokUman Onizlemesi

* Dosya >
Yazdir'a
tiklayin. Her
sayfanin
Onizlemesini
goruntulemek
icin, sayfanin
en altindaki
ileri ve geri
oklarina
tiklayin.
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Kurulu bir yazicidan ciktr almak: batun
dokUman, 6zel sayfalar, kopya sayisi

* Dosya > Yazdir'a tiklayin. Istediginiz Vazdir
kopya sayisini ve diger =
seceneklerden herhangi birini secin [
ve Yazdir digmesine tiklayin. O
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Belirli sayfalari yazdirmak icin

* Dosya > Yazdir'a tiklayin. Yalnizca belirli sayfalari yazdirmak icin, belge
Ozelliklerinin bir kismini yazdirin veya izlenen degisiklikleri ve
yorumlari yazdirin; tim seceneklerinizi gérmek icin Ayarlar'in altinda
Tum Sayfalari Yazdir'in (varsayilan) yanindaki oka tiklayin.

* Yalnizca belirli sayfalari yazdirmak icin agagldakllerden birini yapin:
Onizlemede gosterilen sayfayi yazdirmak icin Gecerli Sayfayl Yazdir'
secin. Birbirini izleyen sayfalari (1-3 arasi gibi) yazdirmak icin Ozel
Yazdirma’yi secin ve Sayfalar kutusuna ilk ve son sayfanin numarasini
yazin. Ayni anda hem ayri ayri sayfalari hem de bir sayfa araligini
(sayfa 3 ve 4 - 6 arasl sayfalar gibi) yazdirmak icin Ozel Yazdirma'yi
secin ve sayfa numaralarini ve araliklari virgtlle ayirarak girin (6rnegin
3, 4-6).



