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islem Basamaklari

Sol tarafta bulunan listeyi yazarak
kopyalayiniz. 4 6rnek ¢ogaltiniz.

Ornek-1 igin listeyi seginiz.

Paragraf Grubu’ndan ‘— Madde
isaretleri simgesinin yanindaki oka
tiklayiniz. Simgeyi secerek listeyi
olusturunuz.

Ornek-2 icin listeyi seginiz.

Madde isaretleri simgesinin okuna
tiklayiniz. En altta bulunan Yeni Madde
isareti Tammla komutunu tiklayiniz.
Simge listesinden simge secerek, Yazi
Tipi’'nden Yazi Tipi Rengi’ni kirmizi rengi
veriniz.

Ornek-3 igin listeyi seginiz.

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-4 icin yukaridaki tim adimlari
uygulayiniz.
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islem Basamaklari

Sol tarafta bulunan listeyi yazarak
kopyalayiniz. 6 6rnek ¢ogaltiniz.

Ornek-1 igin listeyi seginiz.
Paragraf Grubu’ndan =
Numaralandirma isaretleri simgesinin

yanindaki oka tiklayiniz. Sayi bicimini
secerek listeyi olusturunuz.

Ornek-2 icin listeyi seginiz.
Numaralandirma simgesinin okuna
tiklayiniz. Altta bulunan Yeni Sayi Bigimi
Tanimla komutunu tiklayiniz.

Sayi Stili listesinden tir secerek, Yazi
Tipi’'nden Yazi Tipi Rengi’ni kirmizi rengi

veriniz

Ornek-3 icin listeyi seginiz.

Simgeleri ve renkleri seginiz.

Blro Yonetimi satirinin sonuna gelerek
ENTER tusuna basiniz.

Klavyeden TAB tusu veya Paragraf

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

Ornek-4 icin yukaridaki tim adimlari
uygulayiniz.
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ORNEK-5
8. Adalet Ornek-5 icin listeyi seciniz.
9. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig Numaralandirma igin rakam seginiz.
10. Muhasebe ve Finansman Numaralandirma simgesinin okuna
tiklayiniz. En altta bulunan
Numaralandirma Degeri Ayarla
komutunu tiklayiniz. Listeyi 8’den
baslatiniz.
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11. Halkla iliskiler Ornek-6 icin sol taraftaki alan isimlerini

12. Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi yaziniz.

13. Yiyecek icecek Hizmetleri i— o
Numaralandirma : — simgesinin okuna
tiklayiniz. En altta bulunan
Numaralandirma Degeri Ayarla
komutunu tiklayiniz. Onceki listeden
devam et komutunu tiklayarak 4-5-6
seklinde yazdiriniz.

; Numaralandirma Degen Ayarla ? X
[ () Yend listeyr Dashat
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1. Adalet 'Ornek-7‘|<;'|n 'numaralandlrma ve'mad'de

2. Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanlig isaretlerini bir arada kullanarak listeyi

v 9. Sinif olusturunuz.
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