Sekme Duraklarini Kullanma
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Yazi yazarken tablo kullanmadan yazilarin bir hizada olmasi gerekir. Bu tip durumlarda klavyeden bosluk

tusuna basmak yerine sekme (durak) kullanilir.

Sekmeleri gériintilemek icin éncelikle Cetveli goriiniir yapin. Goriiniim/Cetvel

Dikey Tire Kirmizi gizgiler temsili olarak gizilmistir.
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Vide%), size gorlistinizi kanltlai:mak icin glcli bir yol sunar.
Cevrimigi Viqlleo'ya tikladiginizda, eklémek istediginiz videoya ait
ekleme kodtélnu yapistirabilirsiniz. Beigenize en iyi uyan videoyu
cevrimigi ola:rak aramak igin bir anaht%ar sozclik de yazabilirsiniz.

Biro Yénetimi '10A
Biiro Yonetimi 12A
Adalet 9A

Sol Sekme: Durak birakilan noktada
yazilar soldan yazilir.

Cetvelin en solunda Sol sekme aktif
olsun.

=Rand(1) ile paragraf ekleyin.

Cetvelde 2 ve 6 nin lzerine tiklayarak 2

durak olusturunuz.

Klavyeden TAB tusuna basarak ilk duraga
geliniz. Bir daha TAB tusuna basarak
ikinci duraga gelin ve yazi yazin.

Enter tusuna basarak yeni satirda tab
tuslari ile yeni kayitlar ekleyiniz.

Not: Cetvelden sekmeyi cetvelin igine dogru siiriikleyerek silebilir, saga sola kaydirarak yerini

degistirebilirsin.
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Video, size gorlistiniizi kanitlamak igin gU(;:IU bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediéiniz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iy;i uyan videoyu
cevrimici olarak aramak igin bir anahtar sézcuk de?yazabilirsiniz.

Safak KOSE
Biiro Yonetimi Alani

Alah Sefi

Orta Sekme: Cetvelin en solundaki
Sol sekmeye tiklayinca Orta Sekme gelir.
Durak birakilan noktada yazilar sekmeye
ortal yazilir.

Cetvelin en solunda Sol sekme aktif
olsun.

=Rand(1) ile paragraf ekleyin.

Cetvelde 14’(in Gzerine tiklayarak durak
olusturunuz. (benim ekran dar oldugu

icin 8 kullanildi)

Tab tusuna basarak isminizi yaziniz.
Enter ve tab tusuna basarak alani yaziniz.
Enter ve tab tusuna basarak unvan
yaziniz.
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Video, size gorislinlizi kanitlamak igin gUgI(EJ bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediéirg'niz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyiiuyan videoyu
cevrimici olarak aramak icin bir anahtar sézciik de jazabilirsiniz.

Safak KOSE!
Buro Yonetimi AIanli

Alan Sefii
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Video, size gorusinlzi kanltla:mak icin glclt bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, ekIe?mek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Bel'genize en iyi uyan videoyu
cevrimigi olarak aramak igin bir anahta:r sozcik de yazabilirsiniz.
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T‘ Sag Sekme: Cetvelin en solundaki
Orta sekmeye tiklayinca Sag Sekme gelir.
Durak birakilan noktada yazilar sekmenin
sagina yasl olarak sola dogru yazilir.

Cetvelin en solunda T‘ Sol sekme aktif
olsun.

=Rand(1) ile paragraf ekleyin.

Cetvelde 14’(in Gzerine tiklayarak durak
olusturunuz. (benim ekran dar oldugu
icin 8 kullanildi)

Tab tusuna basarak isminizi yaziniz.
Enter ve tab tusuna basarak alani yaziniz.
Enter ve tab tusuna basarak unvan
yaziniz.

Ondalik Sekme: Cetvelin en
solundaki Sag sekmeye tiklayinca Ondalk
Sekme gelir. Durak birakilan noktada
rakamlarin ondalik kismi ile tam sayi
kismi virgtille sag ve sola ayrilir.
Rakamlarin dogru ve kolay okunmasini
saglar.

Cetvelin en solunda = Sol sekme aktif
olsun.

=Rand(1) ile paragraf ekleyin.

Cetvelde 6 (izerine tiklayarak durak
olusturunuz.

Tab tusuna basarak virgiillii rakamlar
yaziniz, enter ve tab tusu ile degisik
uzunlukta rakam ve ondalik basamaklar
olusturunuz.
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Video, size goriistintizi 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 s6zciik de yazabilirsiniz.

1 Biro 9A
2 Biro 9B
3 Adalet 9A
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Video, size gorlistinlizi kanitlamak igin gii¢lt bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
cevrimici olarak aramak igin bir anahtar sézcik de yazabilirsiniz.

| Biro 9A
2 e, Biiro 9B
3 s Biiro 10A

Dikkat!: Hangi sekmeye hangi 6zellik eklemek istiyorsan gelen
pencereden dnce sekmeyi seg, Oncli se¢ ve Ayarla digmesine
bas. Sonra diger sekmeyi se¢, dncl se¢ ve Ayarla digmesine bas.

islemler bitince TAMAM diigmesine basarak yaptigin
degisiklikleri gorebilirsin.

istemedigin sekmeyi buradan da kaldirabilirsin.
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Cizgi Sekme: Cetvelin en solundaki
Ondalik sekmeye tiklayinca Cizgi Sekme
gelir. Durak birakilan noktada rakamlarin
ondalik kismi ile tam say1 kismi virgiille
sag ve sola ayrilir. Rakamlarin dogru ve
kolay okunmasini saglar.

Cetvelin en solunda *  Sol sekme aktif
olsun.

=Rand(1) ile paragraf ekleyin.

Cetvelde 2,4,6 (izerine tiklayarak durak

olusturunuz.

Seklinde verilerinizi giriniz. Enter tusuna
basarak yeni satir, tab tusuna basarak da
aralara veri girisi yapiniz.

Sol sekmeyi seciniz.
2-4-6 lizerinde 3 durak olusturunuz.
Bu olusturdugunuz sekmelerden birine
cift tiklayiniz.
2Cm sekmeyi se¢ Oncii Yok isaretle.
48m sekmeyi se¢c Ongli Tire sec.
6Cin sekmeyi seg Oﬁ Alt Cizgi seg.

Sekryeler ? X

Sekme\durak yeri: Varsayilan sekme duraklar:

-

2 cm 1,25 cm z
2cm
4.cm Temizlenecek durak:
6 cm
Hizalama
@ sal O ona O sag
(O ondalik O cubuk
Oncii
O P O B
Ayarla Temizle Tumind Temizle




Video, size gorislinizid kanitlamak igin glcli 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 s6zciik de yazabilirsiniz.

Word, belgenizin
profesyonelce Uretilmis

uyumlu bir kapak sayfasi,
baslik ve kenar c¢ubugu

gorinmesini saglamak igin ekleyebilirsiniz. Ekle'ye
birbirini tamamlayan Ust tiklayin ve ardindan farkli
bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi galerilerden eklemek

ve metin kutusu tasarimlari
saglar. Ornegin, birbiriyle
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.

istediginiz 6geleri segin.

Video, size gorusinizi
kanitlamak igin glgli bir yol

yapistirabilirsiniz. Belgenize
en iyi uyan videoyu ¢evrimigi

sunar. Cevrimici Video'ya olarak aramak igin bir
tikladiginizda, eklemek anahtar sozcuk de
istediginiz  videoya ait yazabilirsiniz.

ekleme kodunu

Word, belgenizin profesyonelce iretilmis gérinmesini saglamak
icin birbirini tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi ve metin
kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir kapak
sayfasi, baslik ve kenar gubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve
ardindan farkli galerilerden eklemek istediginiz 6geleri segin.

Temalar ve stiller de belgenizin | yeni  temanizla  eslesecek
dizenli kalmasina vyardimci | sekilde  degistirilir.  Stilleri
olur. Tasarim'a tiklayip yeni bir | uyguladiginizda, basliklariniz

Tema sectiginizde, resimler, | yeni tema ile eslesecek sekilde
grafikler ve SmartArt grafikleri, | degistirilir.

Sayfayi Stitunlara Bolme

www.buroyonetimi.com.tr

Calisma ekraninda ihtiya¢ halinde yatay
satirlari sutunlara bolerek sayfayi farkh
sekilde bicimlendirebiliriz.

=Rand(3) yazarak 3 paragraf olusturunuz.

2. paragrafi seginiz.

Diizen/Sutunlar aracina tiklayiniz. Gelen
hazir secenekleri sirasiyla tiklayarak
secilen yazinin  situnlara  bollnUs
sekillerini inceleyiniz.

=Rand(3) yazarak 3 paragraf olusturunuz.

2. paragrafi seginiz.
Diizen/Siitunlar>
tiklayiniz.

Diger Sutunlar

Burada;

Fazladan situn segilir,

Sutun genislikleri ayarlanir,
Sutun arasi genislik ayarlanir,
Sutunlar arasina ¢izgi koyulabilir.

1. Paragrafi seginiz.
Diger Sutunlardan, 2 stitun ve araya ¢izgi
koy segenegini tiklayiniz.

3. Paragrafi seginiz.
Diger sutunlardan, 2 situn, aralik: 0,5

araya cizgi koy seceneklerini tiklayiniz.

1. Ve 3. Paragrafi karsilastiriniz.



Sayfayi Stitunlara Bolme

Asagidaki 6rnek uygulamayi yapiniz. =Rand(10)
1-2-3. paragraflari birlestirin.
5.6.7. paragraflari birlestirin.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

Video, size gortsunizi kanitlamak icin glcla bir
yol sunar. Cevrimici Video'va tikladiginizda,
eklemek istediginiz videoya ait ekleme kodunu
yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
¢evrimici olarak aramak igin bir anahtar sdzcik
de yazabilirsiniz. Word, belgenizin profesyonelce

kenar cubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve
ardindan farkl 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
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Uretilmis gorlinmesini saglamak igin birbirini
tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi ve
metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin,
birbiriyle uyumlu bir kapak sayfasi, bashk ve

eslesecek sekilde degistirilir. Stilleri
uyguladiginizda, basliklariniz yeni tema ile
eslesecek sekilde degistirilir.

Word'de ihtiyac duydugunuz yerlerde gorintilenen yeni diigmeler sayesinde zaman kazanin. Bir
resmin belgenize sigma seklini degistirmek icin resme tiklayin. Resmin yaninda bir diizen secenekleri
diigmesi belirir. Bir tablo Gizerinde galisirken, bir satir veya siitun eklemek istediginiz yere tiklayin ve
ardindan arti isaretine tiklayin.

Yeni Okuma gorinuiminde | glgli bir yol sunar. Cevrimici | saglamak icin birbirini
okumak da daha kolaydir. | Video'ya tikladiginizda, | tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi,
Belgenin bolimlerini | eklemek istediginiz videoya ait | kapak sayfasi ve metin kutusu

tasarimlar  saglar. Ornegin,
birbiriyle uyumlu bir kapak
sayfasi, baslik ve kenar ¢cubugu
ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin
ve ardindan farkh galerilerden
eklemek istediginiz  Ogeleri
segin.

daraltabilir ~ ve istediginiz | ekleme kodunu
metne odaklanabilirsiniz. Sona | yapistirabilirsiniz. Belgenize en
ulasmadan 6nce okumayi | iyi uyan videoyu cevrimigi
durdurmaniz gerekirse, Word | olarak aramak igin bir anahtar
farkh bir cihazda bile kaldiginiz | s6zclk de yazabilirsiniz. Word,
yeri hatirlar.  Video, size | belgenizin

gorlstinizi  kanitlamak igin | Uretilmis

profesyonelce
gorinmesini

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.

Word'de ihtiya¢ duydugunuz yerlerde gorintiilenen yeni digmeler sayesinde zaman kazanin. Bir
resmin belgenize sigma seklini degistirmek icin resme tiklayin. Resmin yaninda bir diizen segenekleri
digmesi belirir. Bir tablo lGzerinde calisirken, bir satir veya siitun eklemek istediginiz yere tiklayin ve
ardindan arti isaretine tiklayin.

Yeni Okuma goriiniiminde okumak da daha kolaydir. Belgenin bolimlerini daraltabilir ve istediginiz
metne odaklanabilirsiniz. Sona ulasmadan 6nce okumayi durdurmaniz gerekirse, Word farkh bir
cihazda bile kaldiginiz yeri hatirlar.



