PARAGRAF BOSLUK, GIRINTi, KENARLIK VE GOLGELENDIRME

=rand(14)

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 sézciik de yazabilirsiniz.

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
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.

Word'de ihtiya¢ duydugunuz yerlerde goriintiilenen
yeni diigmeler sayesinde zaman kazanin. Bir resmin belgenize
sigma seklini degistirmek icin resme tiklayin. Resmin yaninda bir
diizen secenekleri digmesi belirir. Bir tablo lizerinde calisirken,
bir satir veya sttun eklemek istediginiz yere tiklayin ve ardindan
arti isaretine tiklayin.

Yeni Okuma goriiniimiinde okumak da daha kolaydir.
Belgenin bolimlerini daraltabilir ve istediginiz metne
odaklanabilirsiniz. Sona ulasmadan dnce okumayi durdurmaniz

gerekirse, Word farkl bir cihazda bile kaldiginiz yeri hatirlar.
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Genel Diizenlemeler

=rand(14) komutunu yazarak enter
tusuna basiniz.

Faragraf M
Paragrafi = simgesinden iki yana yasli
yapiniz.

Paragraf basinda klavyeden Tab tusuna
basarak ilk satir girintisi olusturunuz.

Paragrafi iki yana yasli yapiniz.

Paragraf basindayken 2= simgesine
basarak ilk satir girintisi olusturunuz.

Paragrafi iki yana yaslayarak cetvelden

ilk satir girintisi simgesini fareyle
surikleyerek 2 cm yapiniz.

v

Paragraf

Paragraf Ayarlari’'ndan:
Hizalama—> Yaslanmus,
Girinti/Ozel/ilk Satir 1,5 cm

Paragrafi ortalayarak satir

*
yiksekligini *= aralik simgesinden 1,5

yapiniz.



PARAGRAF BOSLUK, GIRINTi, KENARLIK VE GOLGELENDIRME

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 sozciik de yazabilirsiniz.

Word, belgenizin profesyonelce (retilmis gériinmesini saglamak
icin birbirini tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi
ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle
uyumlu bir kapak sayfasi, bashk ve kenar cubugu
ekleyebilirsiniz. Ekle'yve tiklayin ve ardindan farkh
galerilerden eklemek istediginiz 6geleri segin.

Temalar ve stiller de belgenizin diizenli kalmasina yardimci olur.
Tasarim'a tiklaylp 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 ihtiyag  duydugunuz vyerlerde
gorintilenen yeni digmeler sayesinde zaman
kazanin. Bir resmin belgenize sigma seklini
degistirmek icin resme tiklayin. Resmin
yaninda bir diizen secenekleri diigmesi belirir.
Bir tablo Uzerinde c¢alisirken, bir satir veya
situn eklemek istediginiz yere tiklayin ve
ardindan arti isaretine tiklayin.

Yeni Okuma gortinimiinde okumak da
daha kolaydir. Belgenin bélumlerini
daraltabilir ve istediginiz metne
odaklanabilirsiniz. Sona ulasmadan
once okumayi durdurmaniz gerekirse,
Word farkh bir cihazda bile kaldiginiz
yeri hatirlar.
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v

Paragraf

Paragraf Ayarlari’'ndan:
Hizalama—->yaslanmis,
ik Satir 1,25 cm,

Satir Araligini 2 cm.

Paragraf Ayarlari’ndan Girinti/Ozel/Asih
1,5 cm yapiniz.

Cetvelden asih girinti simgesine
(Gcgen) tiklayarak metni 2 cm igeri
surikleyiniz.

vl

Paragraf

Paragraf Ayarlari’'ndan:
Hizalama—->yaslanmis,
Girinti=>sag ve sol 1,5 cm.

Paragrafi iki yana yasli yapiniz.
Cetvelden sag girinti simgesi ve sol

girinti simgesine (alt diktortgen)
tiklayarak sagdan ve soldan 2 cm igeri
cekiniz.



PARAGRAF BOSLUK, GIRINTi, KENARLIK VE GOLGELENDIRME

Video, size gorusinizi kanitlamak icin gigli 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 goriinmesini saglamak
icin birbirini tamamlayan (st bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi ve
metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir
kapak sayfasi, baslk ve kenar cubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye
tiklayin ve ardindan farkh galerilerden eklemek istediginiz 6geleri
segin.

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 goriintilenen yeni
digmeler sayesinde zaman kazanin. Bir resmin belgenize sigma
seklini degistirmek igin resme tiklayin. Resmin yaninda bir diizen
secenekleri diigmesi belirir. Bir tablo tizerinde ¢alisirken, bir satir
veya slitun eklemek istediginiz yere tiklayin ve ardindan arti
isaretine tiklayin.

Acele ise seytan karisir.

Acemi kati kapi 6niinde yik indirir.
Aci pathcan kiragi calmaz.

Agac yapragiyla glzeldir.

Baca egri de olsa dumani dogru ¢ikar.
Besle kargayi oysun goziind.

Bos cuval ayakta durmaz.

Blylik lokma ye biiylik s6z séyleme.
Can gikmayinca huy ¢ikmaz.
Damlaya damlaya gol olur.

Denize gole diisen yilana sarilir.
Dikensiz giil olmaz.

Esirgenen gbze ¢o6p batar.

Gun dogmadan neler dogar.

Hazira dag dayanmaz.

Huylu huyundan vazge¢cmez.

iyilik eden iyilik bulur.

Laf ile peynir gemisi ylrimez.

Ne ekersen onu bigersin.

Ofkeyle kalkan zararla oturur.
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ilk paragrafi tiklayiniz.
=
+= aralik simgesine tiklayarak

Paragraftan Sonraki Boslugu Kaldir

komutu tiklayiniz.
+
imlec ilk paragraftayken *= aralik

simgesine tiklayarak Paragraftan Sonra
Bosluk Ekle komutunu tiklayarak bosluk
veriniz.

ilk paragrafi tiklayin.
Paragraf Ayarlari’'ndan:
Aralik>Sonra—>24 nk yapiniz.

Ekte yer alan Uygulama dosyani indiriniz.

71 simgesine tiklayarak listeyi A’dan
Z’ye siralayiniz.



PARAGRAF BOSLUK, GIRINTi, KENARLIK VE GOLGELENDIRME

=rand(5)

Video, size gorlsinlzl kanitlamak igin glicli 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 lretilmis goriinmesini 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 farkh galerilerden eklemek istediginiz 6geleri segin.

Temalar ve stiller de belgenizin diizenli kalmasina yardimci olur.
Tasarim'a tiklayip yeni bir Tema segtiginizde, resimler, grafikler ve

SmartArt grafikleri, yeni temanizla eslesecek sekilde degistirilir.
Stilleri uyguladiginizda, basliklariniz yeni tema ile eslesecek
sekilde degistirilir.

digmeler sayesinde zaman kazanin. Bir resmin belgenize sigma
seklini degistirmek igin resme tiklayin. Resmin yaninda bir diizen
secenekleri digmesi belirir. Bir tablo izerinde c¢alisirken, bir satir
veya siUtun eklemek istediginiz yere tiklayin ve ardindan arti
isaretine tiklayin.

Yeni Okuma goriinimiinde 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.
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islem Basamaklari
=rand(5) komutunu yazarak enter
tusuna basiniz.

Paragraflari bicimlendirmek icin
Paragraf Grubu’ndan

& - i

Golgelendirme ve Kenarlik simgelerinin
yanindaki oklari tiklayiniz.

UYARI: Gélgelendirme renk se¢iminde
acik, kenarlik segciminde koyu rengi
seciniz.

Kenarlik ve Golgelendirme iletisim
penceresinde 5 paragraf icin sol tarafta
goriinen kenarlik stili ve renkleri secerek
asagidaki Genislikleri uygulayiniz.

1. paragraf kenarlik 3nk
2. paragraf kenarlk 1nk
3. paragraf kenarlik 3nk
4. paragraf kenarlik 2nk
5. paragraf kenarlik 3nk

4. paragrafin sag ve sol kenarliklarini
kaldiriniz.

5. paragraf icin Kenarlik ve
Golgelendirme iletisim sayfasinda sol
meniiden GOLGE uygulayiniz.



