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2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Belgelerle Calismak

v’ Biirolarda gergeklestirilen islemlerin hemen hemen hepsi belgeler
lizerinde yapilmaktadir.

v" Belgelerin hizli ve profesyonel bir bicimde olusturulmasi, diizenlenmesi,
bicimlendirilmesi, saklanmasi, ¢esitli ortamlarda yayimlanmasi veya ¢ok
saylrda basilmasi (kopyalama sistemleri) gibi islemler biiro
otomasyonunun onemli parcalardir.

v" Yukarida sayilan bu islemler cesitli yazilim ve donanim (yazici, faks,
mail vb.) araclariyla yerine getirilir.



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Word 2016

v" Bilgisayar ortaminda metin belgeleri olusturmak ya da diizenlemek i¢in
Microsoft Word programi kullanilir.

v Word programimin Yyeni tasarlanan kullanicit arabiriminde komutlar,
sekmeler halinde diizenlenmistir.

v Akicilik kazandirilmis ekran yerlesimi, dinamik, sonuca yonelik
galeriler gibi yeni araclar, kullanicilarin kisa zamanda belgeleri

hazirlamalarina, diizenlemelerine olanak saglamaktadir.



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Word 2016 programinin Arayuzi

E' E O L D @ s Belgel - Word | Ba@“k Cubugu T EH - B X
G|R|S EKLE TASARIM SAVFA DUZEMI BASVURULAR POSTALAR GOZDEM GE(;iR GORONOM EKLENTILER Foxit PDF Oturum 2 »

@ Bul -

-| 33 Degistir

ibri (Gavd ~ - A A - Bp == - - PR SR
Calibri (Gavd ~ | 11 A A Aa = vz AaCcGEHE AaCeGEH! Aa-\rgug AaCcGgH

Yapistr o K T A-aex, x* A-F-A- ==== =- b-H- TNormal | TAralik Yok  Baglik 1 Baglk2  [=] g .

- "y

Pano P Yazi Tipi P Paragraf N Stiller e Dizenleme -
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 i5 & 17 18 -

Kaydirma Gubuklan }—

o HKenar Bosluklan

BELGE

Belge Gorlntilerme DOgmeleri Yakinlastirma Araclan

- Durum Cubugdu ‘

BOLOM: 1 sAaYFA 171 0s0zcOk [ TORKCE

Bashk Cubugu: Diizenlenmekte olan belgenin dosya adin1 ve kullandiginiz yazilimin adin1 goriintiiler.
Diizenleme Penceresi: Diizenlediginiz belgeyi gosterir.

Durum Cubugu: Pencerenin altinda yer alan ve diizenlenen belgeyle ilgili bilgilerin goriintiilendigi yerdir.
Goriintii Diigmeleri: Degisik goriintii modlarina gegisi saglar.

Yakinlastirma Kaydiricisi: Diizenlediginiz belgenin yakinlagtirma ayarlarini degistirmenize izin verir.
Kaydirma Cubugu: belgenin diger kisimlarinin ekranda goéziikkmesini saglar.



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Word Sekmeleri

Word 2016 programinda belge hazirlarken farkli goérev ve etkinliklerin

yapilabilmesi icin gerekli komutlarin bulundugu 8 tane sekme wvardr.

Bunlar;

v’ Giris

v Ekle

v" Tasarim

v’ Sayfa Diizeni
v’ Bagvurular
v’ Postalar

v' G6zden Gegir
v' Gorunim
sekmeleridir.

Gelistirici sekmesi ise varsayilan olarak seritte goriinmez. Kullanici,
Isterse bu sekmenin seritte goriinmesini saglayabilir.
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Giris Sekmesi

Girig
L % . - - - — 1— — = p Bul -
- - - -ﬂ' #— o — w U— — — & o =
() g TmesNewRofiz A AT Aan B s e s e S22 T, Aagolt e A2CeG @ AaGo @ AaCel [ g
= * | wac Dedigtir
Yapigtir - =M. Ak, ==== t=- - M. i
" v K T A -abex X o5 - A =S === = Sy - L agiklama T Liste Par... TLP1 TLP2 [} Sec~
Fano ] Yazi Tipi e Paragraf P Stiller i Ddzenleme ”~

Temel bicimlendirme islemlerinin yapildig1r seceneklerin ve komutlarin
bulundugu sekmedir.

Her Word kullanicisinin bi¢imlendirme i¢in en c¢ok ihtiya¢ duyabilecegi
komutlar, gruplar halinde bu sekme {izerinde bulunur. Bu Gruplar;

v Pano
v Yaz1 Tipi
v' Paragraf

v’ Stiller
v" Diizenleme
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Ekle Sekmesi

Ekle
5 - Ty I o lsthilai = - [ ¥~ -
B3 Kapak Sayfasi D o . I_z\>| £ SmartArt &l Magaza E.-l.;.. & [ Usthilgi E - [# T Denklem
[ Bos Sayfa = = gl Grafik = [ Alt Bilgi = - A4-F  Qsimger
L Table  Resimler Cevrimigi Sekiller & Eklentilerim + Gevrimici Badlantilar  Yorum Metin
'— Sayfa Sonu - Resimler = ¢+ Ekran Gordntisi - * Videa - [ Sayfa Mumarasi = g tsu - -~
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Aciklamalar Ustbilgi ve Althilgi Metin Simgeler

Belgeye metin disinda bir nesne eklemek ic¢in kullanilabilecek komutlar:

icerir. Sekmenin altinda bulunan gruplar;

v’ Sayfalar

v" Tablolar

v’ Cizimler

v" Eklentiler

v' Medya

v’ Baglantilar

v Aciklamalar

v Ustbilgi ve Altbilgi
v' Metin

v" Simgeler
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Tasarmm Sekmesi

Tasanm
— KON BASLIE s Bash —¢ Paragraf Aralidi -
¥ =t Kot BAsIGH L BASLE Ko Baghj KOmMU ey q g
.‘.'ﬂ"‘?.l B ke e Konu Bashé -~ Konu CI— .. o n A =, &
=1 el T BASLIG] BASLIGI |- [O] Efektler - -
Temalar | 25 2ns o0 seme=mos Tt SERTTLTI SIS e —| Renkler Yaz Filigran Sayfa Sayfa
- = o m e — = Tipleri~ 'ﬂ‘u‘arsa}rllan Olarak Ayarla = Rengi~ Kenarliklan
Belge Bicimlendirme Sayfa Arka Plani

Belge tasarimu ile ilgili komutlar bulunur. Tasarimla ilgili ayarlamalar bu
sekmedeki komutlar kullanilarak yapilabilir.

v' Temalar
v' Belge bi¢cimlendirme
v’ Sayfa arka plani
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Sayfa Duzeni Sekmesi

Sayfa Dizeni
p-ﬂ' IE % "# Kesmeler - Girintile Aralik L) |z Hizala~
D {[satir Numaralan~  *=S5al [Dcm - i: Once: 0nk - ) Db Gruplandir
Kenar  Yanlendirme Boyut S0tunlar  _ . o= — Konum Metni  One Arkaya Segim
Bogluklan - - M - bt Heceleme~ =¢€5ag: Dem - |#= Sonra: |6 nk - Kaydir = Getir - Gander - Balmesi Dandar
Sayfa Yapisi Ta Paragraf P Yerlestir

Bu sekmede, sayfa yapisi, goriiniimii ve belgede bulunan nesnelerin
yerlesimi tlizerinde ayarlamalarin yapilabilecegi komutlar bulunur. Bu
sekmede yer alan gruplar;

v' Sayfa Yapisi
v' Paragraf
v’ Yerlestir
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Basvurular Sekmesi

Bagvurular
% 8 Metin Ekle = AB M) Sennat Ekle E 1 Kaynaklan Yanet B [ Sekiller Tablosu Ekle D [ Dizin Ekle -IEr G
. [ Tabloyu Giincellestir ) '“1‘2; Bir Sonraki Dipnot - [% Stil: |APA - ] Tabloyu Gincellestir . Dizini Gancellegtir ]
[gindekiler Diprot Alintt |, Resim Girdiyi Alintry
- Ekle Notlan Goster Ekle - EKaynakga - Vazsi Ekle L2 Gapraz Bagvuru Isaretle Isaretle
icindekiler Tablosu Dipnotlar P Alntilar ve Kaynakea Resim Yazilan Dizin Kaynakca

Bu sekmede, tez, rapor veya kitap gibi belli bir yazim kuralina uyulmasi
gereken belgeler ile calisirken icindekiler tablosu, dipnotlar, alintilar ve
kaynakca vb. belge 6gelerinin olusturulmasi i¢cin gerekli komutlar yer alir.
Bu sekmede yer alan gruplar;

v Icindekiler Tablosu
v" Dipnotlar

v Alintilar ve Kaynakga
v Resim Yazilari

v" Dizin

v’ Kaynakca
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Postalar Sekmesi

Postalar
= Kurallar
=E B &
= L]
] . -\ o ) ] ) i Alanlar Eslestir Ahcr Bul -

Zarflar Etiketler Adres Mektup  Alalan Alici Listesini Birlestirme Adres Selamlama Birlegtirme _ o _ Sonuglann Bitir ve

Birlestirmeyi Baglat~ Sec~  Diizenle Alanlanm VYurgula Blogu  Satn Alani Ekle Etiketleri Giincellegtir | Gpizlemesi Hatalan Denetle Birlegtir

Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuclann COnizlemesini Garintile Son

Bilgilendirme yazisi, davetiye vb. standart metinlerin farkl kisi bilgileri ile
kopyalarinin otomatik olarak olusturulmas: ya da adres bilgilerinin
etiketlere yazdirilmasi gibi “Adres-Mektup Birlestirme” etkinliginin
yiriitiilecegi komutlar bu sekmedeki gruplarda bulunur. Bu gruplar;

v' Olustur

v Adres Mektup Birlestirmeyi Baglat
v’ Alanlar1 Yaz ve Ekle

v' Sonuclari On izlemesini Goriintiile
v" Son Dipnotlar



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme
Gozden Gecir Sekmesi

Gozden Gegir

::5 Yazirn ve Dilbilgisi ﬁ) a’% (ﬁ$ 'E'Vj Onceki ] E‘%‘ E@ Basit Isaretleme - M ¥ ?-_)

Sonraki E isaretlerneyi Gaster =

EE| Es Anlambhlar : i ] ) o

aEr Alalh Cevir  Dil Yeni Sil ) Deg!glkllklerl ) ) B ) Kabul Kargilasr ~ Koru Miirekkep

Sazciik Sayisi Arama - - Aciklama 3 Yorumlan Gaster izle = Gazden Gegirme Bélmesi - Et~ ':a - Olusturmay Baslat
Yazim Denetleme Gordgler Dil Aciklamalar izleme m Dedgisiklikler Karsilastir Mirekkep

Belgede yazim ve dilbilgisi denetiminin yapilmasi i¢in gerekli komutlar ile
ozellikle takim calismalarinda ekip tyelerinin bir belge iizerinde yaptigi
degisikliklerin izlenmesine imkan veren komutlarin bulundugu sekmedir.

Gorunum Sekmesi

Garandm
| al |:| [=] Anahat  [v] Cetvel Q [b’_} = Bir Sayfa rﬂ E Yan Yana Gariintile EI:"_J D
© =l Taslak Kilavuz Cizgileri ED [f Birden ok Sayfa D Zaman Uyumlu Kaydirma
Okuma  Sayfa Web Yakinlagtir %6100 Yeni Tdmand Bal Pencerelerde  Makrolar
Modu Dilzeni Dizeni Gezinti Balmesi {El Sayfa Genislidi Pencere Yerlestir Pencere Konumunu Sifirla Gegis Yap ~
Gardndmler Gaster Yakinlastir Pencere Makrolar

Bu seritteki gruplar sayesinde, belge ve pencere goriintimii ayarlanabilir,
makrolar olusturulabilir.



Belge Olusturma ve Duzenieme

7Ny 7 ‘e, (ml 7mll ‘o) 'axe ‘ml ml m ml/al r\7 7 NI 7 Ny N



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Belge Olusturma ve Diizenleme

Word 2016 programi kullanarak belge olusturmak i¢in yazi yazmaya
baslamadan once bilinmesi gereken bazi kavramlara kisaca deginelim

Harf (A, B, C...), rakam (1, 2, 3...), noktalama isaretleri

Ka ra kte I (“7,“”,“””:”) ve dzel isaret sembollerinden (@, /, ? , %,
&) her biri
K | iki bosluk karakteri arasinda yer alan karakter ya da
eliime karakter kiimesidir.

Cu mle iki nokta (.) arasinda kalan kelime ya da kelime grubudur

Diiz Yazi Ogeleri

Pa ragraf iki Enter tusu arasinda kalan ciimle ya da ciimle grubudur.
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Metin Islemleri

Klavye ile Metin Secmek

v’ Imlec

v" Imle¢+ Shift Tusu+ yon tuslari
v F8 Tusu + Shift F8

Fare ile Metin Secmek
v' CTRL + Fare
v A pozisyonunda se¢im yapmak

Fare ile Metin Secmek
v' CTRL Coklu secimlerde
v’ SHIFT Aralik secimlerinde kullanilir.



Belgeye Nesne Ekleme

7 _ N3 ‘ml Vam) Vo va (ml (m) /oy ‘) ml /) m 7o (m (m (m) /oy



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Belgeyi boliimlere Ayirma

Ozellikle rapor, tez ve bitirme édevleri gibi uzun belgelerin belli kurallar
cercevesinde yazilmalari gerekir.

[ sayfa 1 (Dikey) ]

== =
ENE

ESl
=
Boliimlere ayirma islemi, belgeyi kendi icerisinde birbirinden bagimsiz

olarak bigimlendirilebilen mantiksal parcalara (kiiciik belgelere) bolmek
demektir.

[ Sayfa 2 (Yatay) ]

[ Sayfa 3 (Dikey) ]

Boylece her boliim icin farkh bicimlendirme islemleri (sayfa yapisi,
kenar boslugu, numaralandirma, alt st bilgi, sayfa yonlendirme vb.)
gerceklestirilebilir.
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Belgeyi boliimlere Ayirma

SAYFA DUZENI

L1
——| | % Kesmeler =

1-
[ satir Numaralan -
satunlar

a_
- bc Heceleme -

151 ls

ST — Sonraki  sayfa: | SOrekli: bolim | Tek sayfa veya Cift
baoldm sonu | sonu  ekler ve | sayfa:

ekler wve veni| yeni balomi | Balim sonu ekler ve
bolimd sonraki | ayni sayfada | yeni bdlimi sonraki

":—: Eesmeler = Girindile i rald

Sayla Sonlan

Sayla

I Mokdtay bir sayfanan sonu ve bir sonraki sayfarn Eﬂ:ql'fﬂdﬂﬂ bﬂ§|ﬂt|[. tek numaral VEYa 1;.‘]“
| baglangici olarak izaretle. baslatir. numarall  sayfadan
baslatir

Situm

LR Sonuimu e leeen mmetnet Bif Sondak
= suturds baglaeacadun goster T
[ Metin Kaydirma !
Web savtalarinda nesnel enin OEenesind ek rese
Wi frEbng giBi meElirlEn adne s e rang & T
Boliim Sonlan ] ! EEEEEEEEEEE

Sonrakl Sayfa | & v
Balom womiu akle ve e BSlOmd Bar senfak
saylads baglat

Saireddi
Beldrm sonu ekle v veni Belirmid i Eanglada
| Eaglat,
. Cift Sayfa
. il balum sonw ekle ve yem bSldmd bir senrak gift

nurnaraly wanfada bailat
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Belgeye Tablo, Resim ve Grafik Ekleme

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar

DBEF@JPII =+

Table  Resimler Cevrimigi Sekiller SmartArt Grafik Ekran
- Resimler - Gordntisa -

Tablolar Cizimler



2.Unite

Word 2016 Nesne Ekleme

Belgeye Smart Art Ekleme

SmartArt grafigi, belgede vurgulanmak istenen bir bilgiy1 icerigine uygun

olacak sekilde grafiksel olarak gosteren araclardir.

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

Bagvurular

H o kd Bl

Table  Resimler Cevrimigi Sekillef SmartArt) Grafik
d Fesimler d
Tablolar Cizimler
Islem Kullanilacak tiir
Sirali olmayan bilgileri gdsterme Liste
Bir islemdeki veya zaman cizelgesindeki adimlan gdsterme [lem
Kesintisiz bir siireci gsterme Cember
Kurulus semas olugturma- Karar yetki agacini gésterme Hiyerarsi
Baglantilari cizimle gésterme fligki
Parcalarin biitiin ile olan iliskisini gosterme Matris
En fazla bilesene sahip orantili iliskileri istte veya altta giisterme | Piramit

@B ML §

Tami
Liste
Islem
Dangd
Hiyerarsi
[ligki
Matris
Piramit
Resim

Office.com

SmartArt Grafigi Seg

B mo

EEE go OO

Temel Blok Listesi

Sirali olmayan veya gruplandinimis bilgi
bloklarini gdstermek icin kullambhir,
Sekillerin hem yatay hem dikey
gdrdntdleme alanlanni en baydk duruma
getirir,
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Belgeye Hizh Parcalar (Yapi Taslar1) Ekleme

Yap1 taglari, galerilerde depolanan ve yeniden kullanilmasi miimkiin igerik
parcalar1 veya diger belge parcalaridir.

Word 'de bulabileceginiz yapi tasi galerilerinin bir listesi asagida verilmistir.

* Kapak Sayfasi e Hizli Parca

e Ustbilgi e Filigran

* Altbilgi » Icindekiler Tablosu
» Sayfa Numarasi » Kaynakca

+« NMetin Kutusu

=] Hizh Balamler = Q‘imza Satin = JL Denklem -
&[] Otomatik Metin » Qerv
- [=1 Belge Ozelligi b
jeler

] Alan...

= Yapi Taslan Dizenleyicisi...

e



2.Unite Word 2016 Nesne Ekleme

Belgeye Denklem Nesnesi Ekleme

Matematiksel ifadeleri veya sembolleri yazabilmek i¢in denklem aracindan

faydalanilir. Belgeye matematiksel ifadeleri girmek icin;

1. Ekle sekmesinden simgeler grubu/ denklem ey :
kOmUtU A=nar?
2. Sik kullanilan veya onceden bicimlendirilmis
denklemler listesinden se¢im ya da Simge veya Fourier Seris
Yaygin (_)I_arak kullanilan matematiksel yapilar Fx) = %+Z apc0s™ b, s %)
eklenebilir.
Iki Terimli Teorem
(x+aj”=Z{:)xka”_k
ikinci Dereceden Formiil
JL Denklem - bt VP e
2a
€2 Simge - >
& o m Sitesinden Daha Cok Denklem v
TU ‘eni Denklem Ekle
[# Mirekkep Denklen
Simgeler
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Belgeye Tema Ekleme

Aa Aa ﬂ{JW AGE

Office Chilim Duman Entegral

Belge temasi, tema renkleri, tema yaz tipleri (bashk ve gévde metni yazi
tiplerini dahil) ve tema efektleri (cizgi ve dolgu efektleri dahil) iceren,

bicimlendirme kiimesidir.

Microsoft Office Word, Excel ve PowerPoint gibi programlar1 birkag
onceden tanimlanmis belge temalar1 saglar

Kullanic1 temalar1 6zellestirebilir.

Ayni1 temanin kullanilmasi ofis belgelerindeki nesnelerin tutarli ve

tekdiizen goriintime sahip olmasini saglar.
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i
Aa | [Aa J
EEEEN L L]
Madison Manzara Crganik
ni Mezun 5
Kolej - . olan Degistir
ogrdnciler . .
oOgrenciler a
Lisans 35
Ogrencisi 3
Sedir Universitesi 110 103 +7 25
2
Karaagac Koleji 223 214 +9 15
1
Akcaagac Akademisi 197 120 +77
¢aagag 05 I ) N
o ACIL
Toplam 008 008 a0 _ ) ) DURLIM
Kategori 1 Kategori 2 Kategor 3

Dosya icinde farkli nesnelerde benzer goériiniim

A ] B

Tablet a Yazi

AQ “‘E‘ Aa

sabun | Seritli

. Mezun
eni

Kolej sgdnciler ola nl Dedgistir .

ogrenciler 4

Lisans 35

Oérencisi .

Sedir Universitesi 110 103 +7 2.5

2

Karaagag Koleji 223 214 +g 15

o - . . 1
Akcaagag Akademisi 197 120 +77 o I ,/"/ \“‘\-\

Toplam 098 go8 90 ’

Kategoria Kategaori 2 Kategori 3
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Ayni1 tema farkli ofis programlarinda ayni1 nesnelerde aymi goriinim
n -

ot

o

5]

AG
"
4

2
53/ Lot
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Uygulamalar

Belgeye Nesneler (Tablo, resim, denklem vb.) Ekleme
Fontlar, Font Olcti Birimi, Stilleri Kullanma

Belgeye Kapak Sayfas1 Ekleme

Altbilgi, Ustbilgi, Sayfa Numaras: Ekleme

SmartArt Ekleme

Denklem Nesnesi Ekleme

Hizh Pargalar olusturma ve belgeye ekleme

Resim, Grafik ve Filigran Ekleme

Sayfa sonu, Boliim sonu ekleme

© 0 NG A~ WDNRE

Belgeve tablo ekleme, tablo bigimlendirme
Belgeve resim ekleme, resim bigimlendirme
Belgeve SmartArt ekleme, SmartArt bicimlendirme
Belgeve Filigran ekleme

Belgeve alt, Gist bilgi ekleme

Belgeve savia, sayfa sonu ve bilim ekleme

2. Hafta U2 docx




