ILERi DUZEYDE DOKUMANLARLA CALISMA

Bicim Boyacisi

Video, size goriisiintzii kanitlamak icin gicli bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
cevrimici olarak aramak icin bir anahtar sézciik de yazabilirsiniz.

Word, belgenizin profesyonelce iiretilmis gérinmesini
saglamak icin birbirini tamamlayan st bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi
ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir
kapak sayfasi, baslik ve kenar cubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye
tiklayin _ve ardindan farkli galerilerden eklemek istediginiz

ogeleri segin.

Temalar ve stiller de belgenizin dizenli kalmasina
yardimci olur. Tasarim'a tiklayip yeni bir Tema sectiginizde,
resimler, grafikler ve SmartArt grafikleri, yeni temanizla eslesecek
sekilde degistirilir. Stilleri uyguladiginizda, basliklariniz yeni tema
ile eslesecek sekilde degistirilir.

Dipnot ve Son Not Ekleme

Video, size gorlistinizi kanitlamak icin gicli bir yol sunar.
Gevrimigi' Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
cevrimici olarak aramak igin bir anahtar sézciik de yazabilirsiniz.

Word,? belgenizin profesyonelce iiretilmis goriinmesini
saglamak igin birbirini tamamlayan st bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi
ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir
kapak sayfasi, baslik ve kenar cubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye
tiklayin _ve ardindan farkli galerilerden eklemek istediginiz

ogeleri secin.

Temalar ve stiller de belgenizin diizenli kalmasina yardimci olur.
Tasarim'a tiklayip yeni bir Tema sectiginizde, resimler, grafikler ve
SmartArt grafikleri, yeni temanizla eslesecek sekilde degistirilir.
Stilleri uyguladiginizda, basliklariniz yeni tema ile eslesecek
sekilde degistirilir.

1 Online iletisim
2 Kelime islemci programi
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Yeni bir Word belgesi olusturunuz.
=rand(3) ile paragraf yazdiriniz.
Yanda gorildigi gibi video kelimesini
kirmizi, alti gizili ve kalin yapiniz.
Giris/Panodan ~ Bicim Boyacisi
digmesine cift tiklayiniz.

Artik bu 6zelligi istediginiz kelimelere,
satir ve paragraflara uygulayabilirsiniz.

Bicim boyacisindan ¢ikmak icin ESC
tusuna veya diigmeye tekrar tiklayiniz.

Cevrimici kelimesinin sonuna imleci
getiriniz.

Basvurular> Dipnotlar> Dipnot Ekle
komutu ile yeni bir dipnot ekleyiniz.
Agiklama: Online iletisim.

Word kelimesinin arkasina geliniz ve
Basvurular> Dipnotlar> Dipnot Ekle ile
yeni bir dipnot ekleyiniz.

Acgiklama: Kelime islemci program

Ayni sekilde Temalar icin de ekleme
yapiniz.
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Kaynakga Ekleme

Video, size gorlisiiniizii kanitlamak igin giigll bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
cevrimici olarak aramak icin bir anahtar sozclk de yazabilirsiniz.
(Kose, 2024)

Word, belgenizin profesyonelce Uretilmis goriinmesini
saglamak icin birbirini tamamlayan st bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi
ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir
kapak sayfasi, baslik ve kenar cubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye
tiklayin ve ardindan farkli galerilerden eklemek istediginiz 6geleri
secin. (Tatlici, 2022)

Temalar ve stiller de belgenizin dizenli kalmasina
yardimci olur. Tasarim'a tiklayip yeni bir Tema sectiginizde,
resimler, grafikler ve SmartArt grafikleri, yeni temanizla eslesecek
sekilde degistirilir. Stilleri uyguladiginizda, basliklariniz yeni tema
ile eslesecek sekilde degistirilir. (Celik, 2005)

Word'de ihtiya¢c duydugunuz yerlerde goriintiilenen yeni
digmeler sayesinde zaman kazanin. Bir resmin belgenize sigma
seklini degistirmek icin resme tiklayin. Resmin yaninda bir diizen
secenekleri diigmesi belirir. Bir tablo Gzerinde ¢alisirken, bir satir
veya sutun eklemek istediginiz yere tiklayin ve ardindan arti
isaretine tiklayin.

Yeni Okuma gorinimiinde okumak da daha kolaydir.
Belgenin  bolimlerini  daraltabilir ve istediginiz metne
odaklanabilirsiniz. Sona ulagmadan 6nce okumayi durdurmaniz
gerekirse, Word farkli bir cihazda bile kaldiginiz yeri hatirlar.
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=rand(5) ile paragraflarinizi olusturunuz.

1. Paragrafin sonuna imleci getiriniz.
Bagvurular> Alintilar ve Kaynakga>
Alinti Ekle>Yeni Kaynak Ekle
komutlarina tiklayiniz. Kaynak tiirt kitap
seginiz.
Kaynak Turd —TKitap v

a Alanlan

Yazar Doruk Kdése

(] vazar Kurulugu
Baghk  Ofis Programlarinda Yapay Zeka Kullanimi
il 2024
Sehir Manisa

Yayina  Spil Yaynlan

2. Paragrafin sonuna imleci tiklayiniz.
Kaynak tiirii Web Sitesi seciniz.

Kaynak Tard | Web sitesi v
1akga Alanlan
Yazar Tuna Tatha
D Yazar Kurulugu
Web Sayfasinin Adi | Ofis Programlari Uygulamalan

Web Sitesi Adi  Akademi Biro

il |2022

Ay 5

Gin |15

URL https://www.buroyonetimi.com.td

3. ve 4. paragrafa ekleme yapmayiniz.
5. Paragraflara Kitap eklemesi yapiniz.

Simdi imleci sayfanizin en sonuna
konumlandiriniz.

Basvurular> Alintilar ve Kaynakga>
Alinti Ekle>Kaynakga>Kaynakga seginiz.

Dikkat!: Listeler kisi soyadina gére
siralanir.
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Cok Diizeyli Listeler Olusturma

I. Adalet
Il. Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl
1. 9.Sinif
2. 10.Sinif
3. 11.Sinf
4. 12.Sinif

Ill. Muhasebe ve Finansman

1. Adalet
2. Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
1) 9.Sinif
a. Biiro Teknolojileri
b. Hukuk

c. Klavye Teknikleri
d. Mesleki Gelisim Atolyesi
2) 10.Sinif
3) 11.Sinif
4) 12.Sinif
3. Muhasebe ve Finansman
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Simdi bos biraktigimiz 3. Ve 4.
Paragraflarin sonuna 2 farkli yazar igin
kitap ekleyelim.

Ekleme islemi sonrasinda kaynakganin
tizerine gelerek fareyle tiklayiniz. Ust
kisimda cikan Alinti ve Kaynakgalari
Giincelleyiniz butonuna basarak
sonradan eklenen kaynakgalari da
gorlnir hale getiriniz.

Paragraf panosundan H = 32 ¢ok
dizeyli listeyi seciniz.

Simgeleri ve renkleri seginiz.

Blro Yonetimi satirinin sonuna gelerek
ENTER tusuna basiniz.

Klavyeden TAB tusu veya Paragraf

Grubu'ndan 2= simgesine basiniz.
Simgenizi seginiz ve listenizi yaziniz.

Ornek-4 icin yukaridaki tiim adimlari
uygulayiniz.
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> Adalet
> Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl
v 9.Sinif
v"10. Sinif
v 11.Sinif
4 Adalet
4 Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl
< 9.Sinif
» Biro Teknolojileri
» Hukuk
» Klavye Teknikleri
» Mesleki Gelisim
Atolyesi
< 10.Sinif
< 11.Sinif
< 12.Sinif
v Muhasebe ve Finansman
1. Adalet
2. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl
v 9.Sinf
v' 10. Sinif
v' 11.Sinif
v’ 12.Sinif
3. Muhasebe ve Finansman
Otomatik Diizeltmeler
Otomatik Duzelt: Turkce (Turkiye) ?
‘Yazarken Otomatik Bigimlendir Ctomatik Bigim Eylemler

Otomatik Dizelt Matematiksel Otomatik Dizelt

Otomatik Dizeltme Segenekleri digmelerini g&ster

Lk Iki BUyik HArfi dizelt

Timeenin ilk harfini bydk yap

Tablo hicrelerinin ilk harfini biytk yap

Gan adlanni biyik harfe gevir

cAPS LOCK tugunun yanhshkla kullanimini dizelt

MWietni yazarken degigtir

G&zel Durumlar,..

Degigtir: sununla: Diiz metin Bicimlendirilmig metin
safak Safak KOSE
@ © ~
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Simgeleri ve renkleri seginiz.

Bliro Yonetimi satirinin sonuna gelerek
ENTER tusuna basiniz.

Klavyeden TAB tusu veya Paragraf

Grubu’'ndan 2= simgesine basiniz.
Simgenizi seginiz ve listenizi yaziniz.

Ornek icin yukaridaki tiim adimlari
uygulayiniz.

Ornek-7 icin numaralandirma ve madde
isaretlerini bir arada kullanarak listeyi
olusturunuz.

Dosya>Secenekler>Yazim Denetleme
Gelen pencereden Otomatik Diizeltme
Seceneklerini tiklayiniz.

Yazimini en ¢ok yanlis yaptiginiz
kelimenin yanlisini ve dogrusunu
ekleyiniz. Hizli tamamlama igin de
kullanilir.

Adini yaz, saga adini soyadini yaz.
Okulunuzun adinin ilk kelimesini ekleyin,
yanina da okulun tam adini ekleyin.

Simdi de Word icinde adinizi veya
okulunuzun ilk kelimesini yazin kendisi
otomatik tamamlayacaktir.



