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1. Baslangi¢
Bu egitimin amaci, katilimcilarin g¢alisma hayatlarinda Microsoft Word programini daha etkili ve

verimli kullanmalarini saglamak ve karsilastiklari sorunlarin ¢éziimlerine ulasma konusunda deneyim
kazandirmaktir.

Katilimcilarin bu egitimi tamamladiklarinda:

e Tablolar, formlar ve grafikler dahil olmak tGzere karmasik elemanlarin kullanildigi dokimanlari
olusturma,

o Karmasik elemanlarin kullanildigi sunumlari bigimlendirme,

e Form ve sablon kullanma,

e Beraber gcalisma ve gozden gecirme 6zelliklerini kullanma,

e  Makro kullanma,

e Dokiiman glivenlik ayarlarini degistirme,

e Dokiiman ici referans kullanma,

e Dokiiman i¢i boélimler kullanma

e Adres ve mektup birlestirme 6zelligini kullanma

becerilerini kazanmis olmalari beklenmektedir.

Bu egitimde Microsoft Word 2010 Tiirkge sliriim kullanilacaktir.

2. Dliizenleme

Word programinda olusturmus oldugunuz dokimanlar (zerinde diizenlemeler yapabilirsiniz;
dokimanlariniza eklemis oldugunuz metinlerin konumlarini ve gorinimlerini degistirebilir,
metinlerinize farkli stiller atayabilir, situnlarinizi ve tablolarinizi diizenleyebilirsiniz.

2.1 Metin Duzenleme
Metinlerin dokiiman igerisindeki gorinimlerini ve konumlarini degistirebilirsiniz. Metin Uzerinde
yapabileceginiz degisiklikler igin asagidaki basliklari inceleyin.

2.1.1 Metin kaydirma 6zelliklerini kullanarak resim, grafik gibi nesneleri yerlestirme
Dokimaninizdaki metinlerin kaydirma o6zelliklerini degistirerek grafik ve resim gibi nesnelerin
metinlerin etrafinda istediginiz sekilde konumlanmasini saglayabilirsiniz.

Metin kaydirma segenekleri asagida listelenmistir:

o Metinle Ayni Hizaya — Bu segenekte sekil metnin bir pargasi gibi gorev yapar. Bliyik, tek bir
karakter gibi metnin yanina konumlanacaktir.

Vizyon

Egitimde, farkli ©gretim teknolojilerinin uygulanmasive kullanimasini bir toplumsal sorumluluk projesi

olarak algilayarak, dzellikle e-8grenimin Gniversitemizde ve Gilkemizde 6grenciler ve
sgretim gorevlileri tarafindan kullamiminin yayginlagtinimas: amaglanmaktadir.




MICROSOFT WORD 2010 ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
ILERI SEVIYE EGITIM ICERIGI Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

o Kare — Sekillere goérinmez bir kare cergevesi verilir ve metnin bu karenin etrafinda
konumlanmasini saglar.

Vizyon

Egitimde, farkl 6gretim teknolojilerinin uygulanmasive kullanilmasini bir toplumsal sorumluluk projesi
olarak algilayarak, ozellikle e-8grenimin Gniversitemizde ve Glkemizde

agrencilerve 6gretim gorevlileri tarafindan kullamiminin yayginlastinlmas
amaclanmaktadir.

o Siki — Metin seklin izerine gelmeyecek sekilde onu takip eder. Metin seklin kdselerinden esit
uzakhkta olacak sekilde konumlanir.

Vizyon

Egitimde, farkl agretim teknolojilerinin uygulanmasive kullaniimasini bir
toplumsal sorumluluk projesiolarak algilayarak, Gzellikle e-6grenimin
aniversitemizde ve Olkemizde 8grenciler ve 63retim gorevlileri tarafindan
kullaniminin yayginlastiriimasi amaclanmaktadir.

o Boyunca - Siki secenegine benzer olarak metin seklin etrafinda konumlanir.

Vizyon

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasive kullanilmasini bir
toplumsal sorumluluk projesiolarak algilayarak, dzellikle e-Ggrenimin
aniversitemizde ve dlkemizde dgrencilerve gretim gdrevlileri tarafindan
kullaniminin yayginlastinlmasi amacglanmaktadir,

o Ust ve Alt — Metin seklin Gstiine ve altina konumlanir.

wizyon

Egitimde, farkl 8gretim teknolojilerinin uygulanmasive kullanilmasini bir toplumsal sorumiuluk projesi

p

olarak algilayarsk, &zellikle e-6grenimin tniversitemizde ve lkemizde sgrencilerve sgretim garevlileri
tarafindan kullaniminin yayginlastinimas: amaglanmaktadir.

o Metnin Arkasina — Hangi stil veya dolgu rengi kullanilirsa kullanilsin, metin sekil tizerinde
gorilecektir.

Vizyon

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygageT

olarak algilayarak, 6zellikle e-Ggrenimin

g5 kullaniimasini bir toplumsal sorumluluk projesi
}- ve ilkemizde 6grencilerve 6gretim gérevlileri

tarafindan kullaniminin yayginlastirimasi

o Metnin Oniine — Sekil metnin Gizerinde gorilecektir. Dolgu rengi olmasi durumunda metin

gorilmez.
Vizyon
Egitimde, farkli Ggretim teknolojilerin llanilmasini bir toplumsal sorumluluk projesi
olarak algilayarak, zellikle e-aarenim e ilkemizde dgrenciler ve dgretim gorevlileri
tarafindan kullaniminin yayginlagtirilr r.
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Metin kaydirma se¢eneklerine ulasmak igin:

1. Eklemis oldugunuz nesneyi segin. Resim Araclan
Bicim sekmesinin Uzerinde Resim Araglari sekmesi gorilecektir. Bigim

sekmesine tiklayin.
3. Yerlestir bolimiindeki Metni Kaydir segcenegine tiklayin.
4. Acilan seceneklerden yukaridaki agiklamalar dogrultusunda amaciniza uygun olani segin.

4 |= Hizala -

Kaydir - [y Secim Bolmesi Sk Dénddr -

Yerlestir

]| Metinle Ay Hizaya Metin kaydirma seceneklerine farenin sag tusunu kullanarak da ulasabilirsiniz.
B fare Bu islem igin:
E Siki
o Boyunc 1. Eklemis oldugunuz nesneyi segin.
] Ustve Al ) . .
. 2. Farenin sag tusuna basin ve agilan segeneklerden Metni Kaydir
B Metnin Arkasina
58 Metnin Onine seceneginin lizerine gelin.
1] 3. Yukaridaki segenekte karsiniza gikan segeneklerin aynilarina bu yolla
@ Dider Dizen Secenekleri... da u|a§abi|irsiniz.

2.1.2 Gelismis arama ve degistirme 6zelliklerini kullanma

Dokiimaninizda normal ifadeleri kullanarak metin bulma ve degistirme islemini gerceklestirebilirsiniz.
Metin ve joker karakter birlesimlerinden olusan normal ifadeler olusturmak igin joker karakterleri
kullanarak bir¢ok bul ve degistir gérevini otomatiklestirebilirsiniz.

Ornek olarak biiyiik bir tabloda yinelenen satirlari bulup kaldirmak icin veya bir ad listesinde ad ve
soyadinin sirasini degistirmek ("Ad Soyadi" biciminden "Soyadi, Ad" bicimine degistirme) icin normal
ifadeleri kullanabilirsiniz.

2.1.2.1 Terimler

1. Joker karakter bir ya da birkag karakter yerine kullanabileceginiz bir klavye karakteridir.
Ornegin, yildiz isareti (*)bir ya da birkag karakter yerine kullanilabilir, soru isareti (?) ise tek
bir karakter yerine kullanihr.

2. Bizim durumumuzda ise, bir normal ifade metin 6érneklerini bulma ve degistirme igin
kullandiginiz metin ve joker karakterlerin birlesimidir. Yazi metni karakterleri metnin hedef
dizesinde bulunmasi gereken metinleri gosterir. Joker karakter, hedef dizede degisiklik
gosterebilen metni gosterir.

Metin aramak icin joker karakter kullanabilirsiniz. Ornegin, bir karakter dizesi aramak icin yildiz
isaretini (*) kullanabilirsiniz. (Ornegin, "s*d" "sade" ve "saadet" sdzciiklerini bulur).

1. Giris sekmesindeki Diizenleme grubunda Bul'un yanindaki oku ve ardindan Gelismis Bul'u
tiklayin.
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34 Bul ~
33c Dedigtir
g SeCT

Didzenleme

2. Joker karakter kullan onay kutusunu segin.
Joker karakter kullan onay kutusunu géremiyorsaniz Daha fazlasi'ni tiklayin.
3. Sonrasinda asagidaki seceneklerden birini uygulayin:

Bir listeden joker karakter segmek igin Ozel'i tiklatin, bir joker karakteri tiklatin ve sonra Aranan
kutusuna herhangi ek bir metni yazin. Daha fazla bilgi icin kullanilabilir joker karakterler
tablosuna bakin.

Aranan kutusuna dogrudan bir joker karakter yazin. Daha fazla bilgi icin kullanilabilir joker
karakterler tablosuna bakin.

4.0geyi degistirmek istiyorsaniz, Degistir sekmesini tiklatin ve yapilacak degisikligi Yeni deger
kutusuna yazin.

5.Sonrakini Bul, TGm{n{ Bul, Degistir veya TimunU Degistir secenegini tiklatin.
Surmekte olan bir aramayi iptal etmek icin ESC tusuna basin.

2.1.3 Ozel yapistirma
Web sayfalarindan tablo, sunu gibi nesneleri yapistirmak igin kullanabilirsiniz. Ozel yapistirma ile
yapistirmak istediginiz nesnelerin 6n izlemesini de gorebilirsiniz. Nesnenin yapisina gore ozel
yapistir secenekleri icin bir pencere acilmaktadir. Buradan istediginiz yapistirma secenegini secin.

Ozel yapistirma secenekleri:

= Hedef Temayi Kullan: Metini veya Resmi kopyaladiginiz yeni dosyadaki stil ile yapistirir.
a

% Kaynak bicimlendirmesini Koru: ORI ERET
3 Kaynak: Microsoft Word Belgesi
Metini veya Resmi kopyaladiginiz ana M'”"“&Tf_"’f’dsa'gﬁ'
Tori:
ictili (®) Yapistr: it eslem Si larak géister
dosyadakl StII Ile yap|§t|r|r' B:J;Iiarplsm_: S;su?n (Gelistirilmis Meta Dosyasi) s s
< : Resim (GIF)
i Rec PG
Bicimlendirmeyi birlestir: Eski ve
yeni dosyadaki stilleri birlestirir.

Sonug

Pano igeridgini ekleme bigimi: sekiller

Yalnizca Metini Koru: Sadece metin
icerisindeki yaziyi kopyalar. Metin stilleri kopyalanmaz.

2.1.4 Metin yoni degistirme
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Metin kutularinin igerisindeki metnin yonini degistirmek igin Ekle 1|} Metin vana ~
sekmesinden Metin Kutusu Simgesine tiklayin. Metin kutusu [ Metni Hizala -

== Baglanti Clugtur

eklenmesiyle Cizim Araglari sekmesi altinda yeni simgeler aktif et
WIETIN

alacaktir. Bu simgelerden metin kutusunun icerisindeki yazinin yéni

|1f} Metin Yana - _gﬂ =)
simgesine tiklayip istediginiz metin yonini secebilirsiniz.
ABC || vatay

P
g Tdm metni $0° déndar
|8}
g Tam metni 270° dandar

215 A|t/uSt Slmge ekleme “ﬁ Metin Yanu Secenekleri..,

Ust simge metinlerin hafifce izerinde bulunan simgelerdir. Ozellikle dipnot érneklerinde

F

kullanilir. Ust simge olasini istediginiz simgeyi secip Giris sekmesinde Yazi Tipi seridinde =
simgesine tiklayin.

Alt simge metinlerin hafifce altinda bulunan simgelerdir. Ozellikle bilimsel formiillerde kullanilir.

X,

Alt simge olasini istediginiz simgeyi secip Giris seskmesinde Yazi Tipi seridinde simgesine

tiklayin.

2.1.6. Ustii cizgili yazma

Uzerinin cizili olasini istedigimiz metni secip Giris sekmesinde Yazi Tipi seridinde st cizili
simgesine tiklayarak Usti ¢izgili metinler yazabiliriz.

GE EE- -E EEdE £ =

2.2 Stil Dizenleme
Metinlerin dokiiman icerisindeki stillerini degistirebilirsiniz. Stil; yazi tipi adi, boyut, renk, paragraf
hizalama ve aralik verme gibi 6zelliklerin bir blttuntdiir. Metin lizerinde yapabileceginiz
degisiklikler icin asagidaki basliklari inceleyin.

2.2.1 Yaaz stili olusturma
Metinlerinize belirli 6zellikleri verdikten sonra bu 6zellikleri baska metinlerde de kullanmak igin
yazi stillerinizi olusturabilirsiniz.

1. Yaziniza istediginiz rengi, boyutu, gblgelendirme ve benzeri 6zellikleri verin.
2. Giris sekmesinde Stiller seridinden i simgesine tiklatin.
3. Olusturdugunuz yazi stilinizi Se¢cimi Yeni Hizli Stil Olarak Kaydet sekmesine tiklayarak

kaydedin.



MICROSOFT WORD 2010 ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI

ILERI SEVIYE EGITIM ICERIGI Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi
2.2.2 Yazi stili dizenleme ——
H . . e B e BB P W
azir bulunan veya olusturdugunuz stillerde degisiklik yapmak i¢in Giris B reom Kocok sexier smo
sekmesinden Stiller seridinden segcili olan stil lizerinde sag tikla ¢cikan eme
.. N 0. . . . I
menilden Degistir secenegini tiklayin. Cikan yeni sekmeden gerekli Ooooooooon
. . I O
dizenlemeleri yapin. I
I
I O
il
Stil Degistir ? = rapto eute.,
Ozelider = Tablo Ciz
Adi: Glighi Vurgulama =
St turd: Karakter -El Excel Elektronik Tablosu
Stil kaynadi: @ Varsayilan Paragraf Yaz Tipi v B Hizh Tablolar >

Sonraki paragrafin stii:

Bigimlendirme

T [E]E] A ([ —

sdfsdgdrfhjkls,

Yau tipi: Kahn, italik, Yan tipi rengi: Aksan 1, Stil: Hizh Sti, Oncelik: 22
Temeli: Varsaylan Paragraf Yaz Tipi

Hizh 5til listesine ekle

(®) Yalnizca bu belgede () Bu sablona dayal yeni belgeler

Bicim ~ Tamam iptal

2.3 SUtun DUizenleme

Metinlerinizi birden fazla stituna yerlestirebilirsiniz ve bu situnlari diizenleyebilirsiniz.

2.3.1 Sltun ekleme J
Sutiin eklemek icin Sayfa Diizeni sekmesinden Sttunlar simgesine tiklayin. =
Buradan metninizi kag slituna bolmek istediginizi segin. e

2.3.2 Siitun kesmesi ekleme
Eklediginiz sttunlarin nerede bitip nereden baslayacagini ayarlayabilirsiniz. Sttiin kesmesi

P,Z:" Kesmeler =

eklemek icin Sayfa Diizeni sekmesinden Kesmeler simgesine tiklayin. Agilan

segeneklerden Sttun simgesine tiklayin.

2.4 Tablo Duzenleme

Word’de, cok sayida tablo olusturma secenegi vardir. Bu tablolari olusturmak istediginiz sekilde
diizenleyebilirsiniz.

2.4.1 Tablo sablonu kullanma
Tablo eklemek igin tablo sablonlarini kullanabilirsiniz. Sablon olusturmak icin asagidaki adimlari
izleyin.

1. Tabloyu olusturmak istediginiz yere tiklayin.
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2. Ekle sekmesinde, Tablolar seridinden Tablo secenegini tiklatip Hizli Tablolarin tizerine
gelin ve istediginiz segin.

2.4.2 Hucre ici yazi yoni degistirme
Tablolardaki metnin yoni degistirilebilir. Tablonuzu olusturduktan sonra yeni agilan Tablolar
bolimiinden Diizen Sekmesini tiklayin. Hizalama seridinden Metin Yoni simgesine tiklayin.

2.4.3 Baslik satirini tekrarlama

Tablolarinizda ki basligi tablonun bulundugu her sayfada yenilemek i¢in Tablo

=
cizdikten sonra Tablolar boliimiinden Diizen Sekmesini tiklayin. Veri seridinden Ui?
.. sthilgi
Ust Bilgi Satirini Yinele simgesine tiklayin. Satirlarini Yinele
2.4.4 Verileri siralama A

Tablo icerisinde bulunan verilerinizi metine, tarihe veya saylya gore siralayabilirsiniz. 5

Tablonuzu olusturduktan sonra yeni acilan Tablolar

Sirala ?
boélimiinden Dlzen Sekmesini tiklatin. Veri seridinden Espam
suun 1 ] e
Sirala simgesine tiklayin. Agilan Sekmeden siralama Ot [paraget
Sor
segeneklerini segin. VT e o] @
Giciit: |Paragraf ] O Azmin
Dah:
Tor: Metin ® Artan
Olgit: [Paragraf e
Listemde
() Bastk satn var (@) Baslk satn yok

Secenekler... Iptal
2.4.5 Yaziyi tabloya donistirme
Metinlerinizi tabloya donlstirmek icin asagidaki adimlari izleyin.

1. Dondistliirmek istediginiz metinde yeni bir stituna yerlestirilmesini istediginiz her metnin
onine virgil (,) ekleyin.

2. Yeni bir satira yerlestirilmesini istediginiz her metnin 6niine de bir paragraf isareti (1)
ekleyin. Paragraf isaretini Giris sekmesinin Paragraf béliminden secebilirsiniz.

3. Donlstiurmek istediginiz metni segin.

4. Ekle sekmesini ve Tablo simgesini se¢ip Metni Tabloya DonUstiir segenegini tiklatin.

2.4.6 Tabloyu yaziya dénlstirme
Tabloda metne donistiirmek istediginiz alani segin. Yeni agilan Tablolar bélimiinden Diizen
Sekmesini tiklatin. Veri seridinden Metne Donistlr simgesini tiklayin. Buradan metne
donlstirme segenegini isaretleyip tamam segenegine tiklayin.

il

Metne
Donastar
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Tabloyu Metne Don... ?

Metin ayino

| Yuvalanmig tablolar dénistir

3. Referans Kullanimi

3.1 Tablo, resim, grafik basligi ekleme
Tablolara, resimlere ve ya grafiklere baslik eklemek icin Basvurular

e f

sekmesinden Resim Yazilari seridinden Resim Yazisi Ekle simgesine tiklayin. Resim
Yazisi Ekle

Acilan pencereden Etiket kismini ayarlayip baslik ekleyin. Gerektiginde yeni etiketler
ekleyebilirsiniz ya da silebilirsiniz.

Resim Yazisi ?

Resim Yazsi:
Tablo 1 |

Segenekler

Etket: | Tablo w
Konum: | Segili §enin tstinde v
1| [] Basliktan etiketi gkart
Yeni Etiket... Mumaralandr...

Otomatik Resim Yazist... Iptal

3.2 Baslik diizenleme
Tablolara, resimlere ve ya grafiklere verdiginiz basliklar diizenlemek igin daha 6nceden bashk
verdiginiz nesnenin bashgina tiklayip degisikler yapabilirsiniz.

3.3 Dipnot ekleme
Dipnot eklemek isteginiz nesneyi tiklayin ya da metni secin. Basvurular sekmesinden
- Dipnotlar seridinden Dipnot ekle simgesini tiklayin. istediginiz nesneye dipnot verilecektir.
Eke | Belgenin son kismindan bu dipnotu dizenleyebilirsiniz.

3.4 Son not ekleme
Son not eklemek isteginiz nesneyi tiklayin ya da metni segin. Basvurular sekmesinden Dipnotlar

.__[';'] Sonnot Ekle

seridinden Sonnot Ekle simgesini tiklayin. istediginiz nesneye son not verilecektir.

Belgenin son kismindan bu son notu diizenleyebilirsiniz.

3.5 icindekiler tablosu olusturma

icindekiler tablosu olusturmak icin Basvurular sekmesinden igindekiler Tablosu seridinden
ianaeriericENdekiler simgesine tiklayin. Burada size uygun gelen segenegi tiklayarak igendekiler
tablosu olusturun.
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[2¢ Metin Ekle - [fiySonnot Ekle
N = (2 Tabloyu Gancellestir AS Bir Sonraki Dipnot =
feindeiler Dgak?:t R et st 4

igindekiler Tablosu

yann [dzey 1) 1
Baldm baghipm yaam (dizey 2]
Bolen bagkdin verin (ddzey 3).
yann (ddzoy 1) -
Otomatik Tablo 1
igindekiler

Baghk 2 1
Baghk 3 1

Otomatik Tablo 2

igindekiler Tablosu
Baghk 2 1

Baghk 3

[l office.com Sitesinden Daha Cok igindekiler Tablosu
5] icindekiler Tablosu Ekle...

gindekiler Tablosunu Kaldir

Ely Secimiicindekiler Tablasu Galerisine Kaydet...

3.6 Sekiller tablosu olusturma
Belgenizde bulunan sekiller icin tablo olusturabilirsiniz. Basvurular sekmesinden Resim Yazilari

seridinden Sekiller Tablosu Ekle simgesine tiklayin.

3.7 Metin ici referans kullanma
; Hazirladiginiz belgelerde alintilarinizi metin ici referans kullanarak belirtebilirsiniz. Bunun
= icin Bagvurular sekmesinden Alintilar ve Kaynakga seridinde Alinti ekle simgesine tiklayin.
?»';'E-tl Agcilan pencereden kullandiginiz kaynagin bilgilerini girerek referansinizi olusturabilirsiniz.

Kaynak Olustur ?
Kaynak Tiri  ([Ae-ny oil | varsaylan w
APA Besinc Surdm icin Kaynakca Alanlan
Yazar Diizenle
[] ¥azar Kurulusu

Baglk
il
Sehir
Yayina

[] Tiim Kaynakca Alanlarin Géster

Etket adi -
YerTutucul Iptal

4. Dokiiman Unsurlari
Microsoft Word programi ile gesitli formlar olusturabilirsiniz. Olusturdugunuz formlara onay kutulari,
metin kutulari, agilan listeler ve icerik denetimleri ekleyebilirsiniz. Diger kullanicilar formlari kendi

bilgisayarlarinda doldurabilirler.

Form elemanlarini kullanabilmek icin Word’lin gelistirici sekmesini goriiniir. Gelistirici sekmesini

gostermek icin.
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1. msekmesinitlklayln.
2. [ secenekler Yjgiklayin.,

Word Segenekleri - IEN
Genel
ene @ Seridi ve Kavye kisa yollanni ozellegtirin,
Gorunto
Komutian suradan secin: Seridh Ozellestir |
Yazim Denetieme Populer Komutiar - o sebmens S
Kaydet
il 3 A a Ana Sekmeler
; 3 Baski Onizle ve Yazdir V] Girls
G Bigm Boyaast @ () Ekle
Getiymi -~
12D Birsayta 9 sota Dazens
Seridi Ozellestic # Bul 4] Bagvurula
2 Dedigiakien iz & ¥ Postalar
Hizh Exlgim Arag Cubugu [ oikey Metin kutusu Giz & [¥] Gozden Gegir
AE Dipriot Exle @ (4] Garinom
Flentier i3 Eposta el ceiseiic |
Given Merkezi bl Farkh Kaydet Fkod
9 Geninl » (3] Eklentiler
A v tiller » 3 Denetimler
& ot vazar EETY
B ik sayta frie ) Koru -
3 Kabul Et ve Bir Sonrakine Git (¥ §abloniar
I xayaet << Ka 5[] Eklentiler ~
b wes =[] Web Gunliga Postas:
b= Kesmeler » [ Web GOnladd Postas) Ekle
43 Koprala ® [} Anahat Olugturma
&, Koprd.. & [ Arka Plani Kaldir
“E Liste Dozeyini Degistir »
IS Maaoe isaretien v
b Makrolar
Metin Kutusu
3 waetin kutusu
7 Metin Vurgu Rengi
1= Humaralandima » YeniSekme  YeniGrup | | Vepiden Adlandi...
Z 5 ~ .
S w0
Kiavye kisayollare | Ogellegtir.. e o

[ ramam | ipar

Karsiniza yukaridakine benzer bir ekran gelecektir.

Seridi Ozellestin: (i) " t|klay|n.

=l Gelistirici

Ana sekmeler bélimiinden
Onay kutusunu segin.

owu M~ w

Ana Sekmeler

Girig

Ekle

Sayfa Dizeni

Basvurular

Pastalar

Gozden Gegir

Gardnam

ISEM Gelistirici
Kod
Eklentiler
Denetimler
XML

5 I [v] Gelistirici

4.1 Form elemanlar kullanimi

Seridi 6zellestir sekmesinden |#na Sekmeler i segin.

onay kutusunu sectikten sonra 'a tiklayin.

Gelistirici sekmesi lizerinden Word dokiimanimiza gesitli form elemanlari ekleyebilirsiniz. Bu form

elemanlarina ulasmak igin:

1. Gelistirici sekmesine tiklayin.

2. Gelistirici sekmesinden Denetimler grubunda, Tasarim Modu simgesini tiklayin ve sonra

istediginiz denetimleri ekleyin.
Aa Aa [= [ Tasanm Modu
= ERER | & Ozellikler

ﬂ [ @" EGI'LIplﬁI'I-IlII'

Denetimler
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4.1.1 Ekleme

Bir form alani veya bir form kontroll eklediginizde gesitli seceneklerle formunuzu 6zellestirebilirsiniz.

Ornegin, metin form alani olarak girilen bilginin metin, sayi veya tarih seklinde olmasini kontrol

edebileceginiz secenekler icerir. Bu alanda kullanabileceginiz denetimler asagidaki gibidir:

Metin denetimi ekleme:

1. Gelistirici sekmesine tiklayin.
2. Denetimler grubundan zengin metin denetimini veya Diiz metin denetimi simgelerinden

AalAa

istediginize tiklayarak istediginiz sekilde metninizi ekleyebilirsiniz.
Resim denetimi ekleme:
1. Gelistirici sekmesine tiklayin.
2. Denetimler grubundan Resim Denetimi simgesini tiklayin.

Yapi tasi denetimi ekleme:

1. Gelistirici sekmesine tiklayin.

2. Denetimler grubundan Yapi Tasi icerik Denetimi simgesini tiklayin. L]
Birlesik giris kutusu veya acilan liste ekleme:

1. Gelistirici sekmesinde, Denetimler grubunda, Karma Kutu icerigi Denetimi simgesine veya
A E

2. lIcerik denetimini secin ve sonra Gelistirici sekmesinde, Denetimler grubunda, Ozellikler

Acilir Liste icerigi Denetimi simgesine tiklayin.

simgesine tiklayin.
3. GOruntl Adi kutusuna, Evet, Hayir veya Belki gibi bir secim yazin.
4. Tam secimler acilan listede belirinceye kadar bu adimi yineleyin.
5. istediginiz baska 6zellikler varsa doldurun.

Igerik Denetim Ozellikleri ?

Genel
Basli: ||
Etiket:
[[] teeriii bicimlendirmek icin sti kullar

stl: | Varsaylan Paragraf Yaz Tipi

Tarih segici ekleme:

1. Gelistirici sekmesine tiklayin.

2. Denetimler grubunda Tarih Segicisi icerigi Denetimi simgesine tiklayin. =

Onay kutusu ekleme:
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1. Gelistirici sekmesine tiklayin.

2. Denetimler grubunda Onay Kutusu icerik Denetimi'ni tiklayin. —~

4.1.2 Dlzenleme
Her icerik denetiminin ayarlayabileceginiz veya degistirebileceginiz 6zellikleri vardir.

1. Degistirmek istediginiz icerik denetimini tiklayin.

2. Gelistirici sekmesinde, Denetimler grubunda Ozellikler simgesine tiklayin ve istediginiz
ozellikleri degistirin. 5 Ozellikder
4.1.3 Yenileme

Word 2010’dan 6nceki stirimlerde olusturulmus form elemanlari ile Word 2010’dan sonra
olusturulan formlardaki form elemanlari birbirinden faklidir. Word 2010’dan 6nceki form

e . , . . Gelistirici
elemanlarini hala kullanabilirsiniz eski form elemanlarini Word 2010’ da eklemek igin :

o
sitununun altinda bulunan Denetimler Sekmesinin icerisinde Eski araglar = bolimin altindan
ekleyebilirsiniz. Bu boliim igerisinde:

ab|

Formumuza metin alani eklemek icin kullanilir.
4 Onay kutusu: Birden fazla secenekten birden fazlasinin da secilebilecegi durumlarda

kullanilabilir.

ﬂ Birlesik kutu: Birden fazla secenekten sadece birinin secilebilecegi durumlarda kullanilir

Cergeve: Forma cgergeve eklemek igin kullanilir

4l Alan golgelendirmeyi goster: Form elemanlarimizin ekli oldugu bélimleri gélgelendirir.

£ Silgi: Form elamanlarini temizler.

4.1.4 Kilitleme
Olusturdugumuz formu dolduracak kullanicilarin degistirmelerini engellemek igin
Dy
1. Gelistirici sekmesinden Bicimlendirmeyi Kisitla'yi secgin
Bicimlendirmeyi
Kisitla
2. Ekranda beliren Bigimlendirmeyi ve Dizenlemeyi kisitla penceresinden
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Bigimlendirmeyi ve Dazenleme v X
1. Bicimlendirme kisitlamalan

[] Bigimlendirmeyi stil segimiyle
sinirla

Ayarlar...
2. Diizenleme kistlamalarn

Bu belgede yalmzca bu tirde
dizenlemeye izin ver:

Farm doldurma v

3. Zorlamay baslat

Bu ayarlan uygulamaya hazarr misimz?
(Bunlar daha sonra kapatabilirsiniz)

Evet, Korumay Zorlamayl Baslat

ikinci bolimde bulunan diizenleme kisitlamalari bélidiimden bu belgede yalnizca bu tiirde
diizenlemeye izin ver secenegini segiyoruz.

3. Agcllan segenekler arasinda form doldurmayi segiyoruz.

4. Zorunlu Korumayi Baslat butonuna tikladigimizda ekranimiza parola ekrani geliyor.

?
Koruma Zorlamayi Baslat  *

Korurna yontemi
(®) Parola

(Belge sifreli dedil. Kéti nivetl kullanialar dosyaw
dizenleyebilir ve paralay kaldrabilirler.)

Yeni parala gir (istede bagh): ||
Onaylamak igin parolay yeniden girin:

Kullama kimlik dogrulamasi

(Kimligi dodrulanan sahipler, belgenin korumasim kaldirabilir. Bu
belge sifreli ve Kisith Erigim etikin.)

Parolamizi olusturduktan sonra Tamam ‘a tiklayin. Bu islemden sonra belgemiz degistirme
korumali hale gelmistir.

4.2 Form kullanimi

4.2.1 Hazirlama
1. Dosya sekmesini tiklayin.
Yeni'yi tiklatin.
Kullanilabilir Sablonlar segeneginin altinda Sablonlarim simgesine tiklayin.
Yeni Olustur'un altinda Sablon secenegine tiklatin ve sonra Tamam'i tiklayin.
Yeniden Dosya sekmesini tiklatin ve sonra Farkli Kaydet’e tiklayin.
Farkh Kaydet iletisim kutusunda, yeni sablon icin bir dosya adi yazin ve kaydedin.

o vk wnN

4.2.2 Agiklama ekleme
1. Gelistirici sekmesindeki Denetimler grubunda Tasarim Modu simgesine tiklayin.
2. Yer tutucu yonerge metnini incelemek istediginiz icerik denetimini tiklayin.
3. Yer tutucu metni ve bigimi istediginiz sekilde diizenleyin.
4. Tasarim modunu kapatmak icin Gelistirici sekmesinde, Denetimler grubunda, Tasarim Modu
simgesine tiklayip bilgilendirici metni kaydedin.

4.2.3 Koruma
1. Koruma eklemek istediginiz formu agin.
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2. Giris sekmesinde, Dlizenleme grubunda, Se¢ simgesine ve ardindan Timunu Se¢ simgesine
tiklatin ya da CTRL+A tuslarina basin.
3. Gelistirici sekmesinde, Denetimler grubunda Grup simgesine tiklatin ve ardindan yeniden

. . 1 Gruplandir =
Grup simgesine tiklatin. i Grup

Sablon, acildiginda kendisinin bir kopyasini olusturan bir belge tlrudur. Bir sablonda, baskalarinin
kullanmasi igin 6nerilen bélimlerin veya gerekli metinlerin yani sira dnceden tanimlanmis agilir liste
ya da 6zel logo gibi icerik denetimleri saglayabilirsiniz. Sablonun bir bélimine koruma ekleyebilir
veya sablonun igeriginin degismesini 6nlemek i¢in sablona parola uygulayabilirsiniz.

Sayfa dlzeni:

Sablon gelistirirken: okunabilirligi gelistirmek igin, sayfadaki stitunlar, resimler ve metin paragraflari
arasinda yeterli beyaz alan birakmayi deneyin. Metninizin kolayca izlenebilmesi i¢in girinti, madde
isareti ve numaralandirma kullanmaya galisin.

Diger metin:
Sablonlarinizdaki tim resimlere diger metin ekleyin (Otomatik Sekiller disinda).
Diger metnin su kosullara uydugundan emin olun:

Ancak resme bakildiginda anlam kazanacak bir metin olmamalidir.

Mimbkin oldugunca kisa olmali ve 100 karakteri agsmayin.

Tam bir tiimce degil timce parcasi olmalidir; yalnizca ilk harfi buyik yazin.
Sonunda noktalama isareti bulunmamali, kalin veya italik yazi icermemelidir

vk wN e

Bir artikelle veya "bu resim" ifadesiyle baslamayin.
Yazi tipi boyutu:
Sablon stillerinde kullanilacak yazi tiplerini secerken:

1. Genel bir kural olarak, 10 puntodan kiiglik yazi tipi boyutlarini kullanmaktan kaginin.
2. Metninizin erisilebilir olup olmadigini gérmek icin, bilyilk yazi tipleri, ylksek karsitlik ayarlari
ve bliyutec gibi Windows erisilebilirlik 6zelliklerini kullanarak sablonlarinizi sinayin.

Renk dizenleri:
Ozellestirilmis tema renk paletleri olusturuyorsaniz:

1. Ucguk sari gibi acik renk arka planlarin Gzerinde acik veya mat yazi tipi renklerinin (6rnegin,
actk mavi) kullanilmasi, bazi misterilerin metni gérmesini zorlastirir.

2. Metninizin kullanicilarin cogu tarafindan erisilebilir olmasini saglamak icin, sablonlarinizdaki
renk diizenlerini sinarken bunlari yiiksek karsitlik ayarlariyla goriintlilemenizi dneririz.
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==  Bir gorevi Microsoft Word iginde strekli yineliyorsaniz, bu gérevi makro kullanarak
Ma_k',fa, otomatiklestirebilirsiniz. Makro, bir gérevin otomatik olarak uygulanmasi igin, bir arada
gruplayarak tek bir komut haline getirdiginiz bir dizi Word komutu ve yénergeden olusur.

4.4.1 Kaydetme

Word'deki makro kaydedicisi bir teyp kaydedicisi gibi ¢alisir. Tuglara basarak yaptiklarinizi —
ve fare digmesi tiklamalarinizi Microsoft Visual Basic koduna cevirerek kaydeder. Ma—k'rfar
Makrolarinizi kaydetmek igin Gériinim sekmesinden Makrolar simgesine tiklayin. Agilan -
seceneklerden Makro Kaydet segenegine tiklayin. 3 Makrolan Gérintile

Bl makro Kaydet..,

e e |2 ||

Makro ad:
Makrol
Makro ata

é?'\ Didme Klavye
o

Makroyu kaydetme yeri:
Tiim Belgeler {Narmal.dotm) E

Agklama:

[ Tamam ][ Iptal

Acilan Makro Kaydet diyalog penceresinde:

e Makro adi alanina makronuzun adini yazin.

e  Makroyu kaydetme yeri alaninda makronuzun hangi belgelerde calismasini istiyorsaniz ilgili
belgenin ismini segin. Eger tim belgelerinizde ¢alismasini istiyorsaniz Tium Belgeler
segenegini segin.

e Aciklama kismini da makronuzla ilgili kisa bir agiklama girin.

e Eger makronuzun klavyedeki kisayol tusu yoluyla ¢calismasini istiyorsaniz Klavye secenegini
tiklayin ve ilgili kisayil tuglarini girin (Ornegin: Ctrl + L+M).

e Eger makronuzun Arag¢ Cubuklarinin yanina bir digme olarak kaydedilmesini istiyorsaniz ( bu
durumda makronuza ulagsmak istediginizde ilgili digmeye basmaniz yeterli olacaktir) Digme
secenegine tiklayin.

e Tamam digmesine basarak ilgili diyolog penceresini kapatin.

Word bu islemden sonra yaptiginiz islemleri kayit altina almaya baslar ve siz durdurana kadar da
islemlerinizin tamamini makro olarak kaydeder. Kayit islemini durdurmak igin:

e  Goriinim sekmesinden Makrolar secenegine tiklayin. =3 Makrolan Goruntule

u. @ Kayd Durdur
e Acilan seceneklerden Kaydi Durdur segenegine tiklayin. yermHE
@ Kaydi Sardar

4.4.2 Kullanma
Kaydettiginiz makrolari calistirmak icin iki farkl secenegi kullanabilirsiniz:
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e Belirlediginiz kisayol tusuna ya da ara¢ cubuguna eklediginiz digmeye basin.

Ya da

e Gorunum sekmesinden Makrolar secenegine tiklayin. = Makrolan Gorantule

e Acilan seceneklerden Makrolari Gériintiile secenegine tiklayin. B Makro Kaydet..

Makrolar (e S|

Makro adi:
Makro1 Calistr
-
Makro3

Olustur

Sil
_

Makro yeri: | Tum etkin sablonlar ve belgeler El
Agiklama:

e Acilan Makrolar diyalog penceresinden eklediginiz makroyu secin ve Calistir digmesine
basin.
e  Olusturdugunuz makronun galistigini géreceksiniz.

5. Beraber Calisma

Ayni dokiiman Uzerinde birden fazla kisinin degisiklik yapmasi ve diger kisilerin de yapilan bu
degisiklikleri takip edebilmesi icin kullanilan bir yontemdir. Sonrasinda dokiimanda degistirilen veya
degistirilmesi 6ngorilen noktalarin hepsi birlestirilerek kolektif bir dizenleme islemi gergeklestirilmis
olacaktir.

5.1 Degisiklikleri izleme
Belge Uzerinde yapilan degisiklikleri izleyebilmek igin kullanilan bir yontemdir. Yapilan degisiklikleri
kabul edebilir ya da reddedebilirsiniz.

Ornegin: Ofisteki bir arkadasiniz hazirladig belgeyi gzden gecirmenizi ve gerekli diizenlemeleri
yapmanizi rica etti. Bu durumda siz de diizenleme yapmak istiyor; fakat ayni zamanda yapacaginiz
degisiklikleri arkadasinizin gérmesini istiyorsunuz. Bu islem icin Degisiklikleri izle secenegini
kullanmaniz gerekmektedir.

Ornek bir belge goriintiisi:
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Bicim ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITE
\ PERSONEL DAIRESI BASKANLIGINA,

Degisiklikleri)

12.6.2012.. ... tarhinden itibaren ... ... Kurumda, ....... unvam ile gérev
vapmaktaym. Kurumunuza naklen atanmak istivorum -Geregini-bilsilerini b $_ Silinen Metin
Geregini bilgilerinize arz ederim

Sayg,lmmh/\ (Ustdi cizili)
/

Eklenen Metin (Alti gizili)
Bir belgedeki degisiklikleri yukaridaki 6rnekte oldugu gibi denetlemek icin:

1. Godzden Gegir sekmesinden Degisiklikleri izle secenegine i}”
tiklayin. BeiEkinen

2. Aclilan listeden Degisiklikleri izle secenegine tiklayin. e
Degisiklikleri izle secenegini aktiflestirdiginizde yapmis N —

o . . a1y - . Izleme Seceneklerini Dedistir...
oldugunuz her bir degisiklik belgede gorulecektir.
Kullanio Adir Dedistir...

Belgedeki degisiklileri izleme secenegini pasiflestirirseniz belgenizde sadece yapilan degisiklikler, son
hali gériilecek ve degisiklik yapilmadan énceki hali gériilmeyecektir. Degisiklikleri izle secenegini
pasiflestirmek icin yukarida anlatilan islemleri tekrarlayin.

5.1.1 izlenen degisiklikleri ortadan kaldirma

Yapmis oldugunuz degisikliklerin gériinmesini istemiyorsaniz izlenen degisiklikleri ortadan
kaldirabilirsiniz. Bunun igin degisiklikleri kabul etmeniz veya reddetmeniz gerekmektedir. Bu islem
icin iki farkli yontem kullanabilirsiniz.

Birinci Yontem:

. . . g #F Onceki
1. Gozden Gegir sekmesine tiklayin. gz F £ Somraki
Kabul Reddet

2. Degisiklikler bolimiinde ki Kabul Et ve Reddet seceneklerinden B~

Degisiklikler

amaciniza uygun olani segin.
ikinci Yontem:

Uzerinde degisiklik yapilan nesne veya metnin iizerine gelip farenin sag tusuna basin.
Yapmis oldugunuz islem ekleme islemi ise (metin veya nesne eklediyseniz) Ekleme islemini
Kabul Et veya Ekleme islemini Reddet seceneklerinden birini tiklamaniz gerekmektedir.

Geregini bilgilerinize arz ederi-

Baygilarmla,
_ﬁ Yapistirma Secenekleri:

=)
«} Ekleme fslemini Kabul Et
%2 Ekleme Islemini Reddet

3| Degisiklikleri izle

& kopra..

=

3. Yapmis oldugunuz islem silme islemi ise (metin veya nesne sildiyseniz) Silme islemini Kabul Et
veya Silme islemini Reddet seceneklerinden birini segmeniz gerekmektedir.

S Y P T

;‘_L' Yapistirma Secenekleri:

=] 21

¥ silme Islemini Kabul Et

W& Silme Islemini Reddet

eg;t:s-m i pedisikiiteri izie

Imza = Koprd..
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Her bir segenegin islevini su sekilde siralayabiliriz:

Kabul Et: Yapilan degisiklige onay vermek igin kullanilir. Bu sekilde yapilan degisiklik, degisiklik
seklindeki gériinimuinden (alti gizili veya st ¢izili) ¢cikarak normal bir metin seklinde gorilecektir.

Reddet: Yapilan degisikligin kaldiriimasi icin kullanilir. Bu sekilde yapilan degisiklik silinir ve nesne
veya metin degisiklik yapiimadan 6nceki goérinimiinde kalir.

Onceki: imleg yapilan bir énceki degisiklige gider.
Sonraki: imleg yapilan bir sonraki degisiklige gider.

5.2 Agiklama kullanma

Belge kenar bosluklarinda gorilen baloncuklar veya kutucuklar icerisine, belgeyi okuyacak olan kisiler
icin notlar birakabilirsiniz. Bu notlar diizeltmeleri, 6nerileri ve yorumlari iletme gibi farkli amaclar igin
kullanilabilir. Agiklama eklendiginde su sekilde gorilecektir:

imda, ....... unvani ile gérev

_.--{ Agiklama [11]: Bu citmle bir alt satirds baslamal |

5.2.1 Ekleme
Belgenize aciklama eklemek icin asagidaki asamalari takip etmeniz gerekmektedir:

1. Aciklama eklemek istediginiz cimle veya kelimenin herhangi bir yerine tiklayin veya ilgili
kelime veya cliimleyi secin.
2. Gozden Gegir sekmesinden Agiklamalar bolimiindeki Yeni Agiklama segenegine tiklayin.

& Cd T4 Td
Yeni
Acgiklama

Aciklamalar

3. Sectiginiz cimle veya kelime kirmizi ile isaretlenecek ve sayfa kenarlik bosluna bu segili
metne bagli bos bir aciklama baloncugu eklenecektir.

Wﬂm A Ackbma 11E ]

4. Aciklama baloncuguna tiklayin, farenin imlecinin baloncuk igerisinde yanip sonmeye

basladigini géreceksiniz. Bu baloncuk igerine metin ekleyebileceginizi gdstermektedir.
5. llgili agiklamayi baloncuga yazin.
6. Aciklamaniz son hali:

lp o e e ) | Aciklama [T1}: Bu camle alt satirda olmals ]l

5.2.2 Gizleme
Eklediginiz agiklamalarin silinmemesini istiyor; fakat ayni zamanda belgenizde gorilmesini
istemiyorsaniz aciklamalarinizi gizleyebilirsiniz. Agiklamalarinizi gizlemek icin asagidaki asamalari
izleyin:
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Gozden Gegir sekmesinden izleme béliimiindeki Bicimlendirmeyi Géster diigmesine basin.
Acilan seceneklerden Aciklamalar diigmesine basin.

3. Seceneklerin yanindaki 1] simgesi o secenegin aktif oldugunu gosterir. ilgili secenege bir kez
tiklamaniz durumunda bu simge kalkacak ve secenek pasif hale gelecektir. Dolayisiyla
Aciklamalar secenegine tikladiginiz bu secenek pasif hale gececek ve belgedeki
actklamalarinizin tamami gizlenecektir (silinmez).

4. Ayniislemi bir kez daha tekrarlamaniz durumunda Aciklamalar se¢cenegi tekrardan
aktiflesecek ve belgenizdeki tim agiklamalariniz tekrardan gorinir hale gelecektir.

=] Bigimlendirmeyi Goster »

v | Agklamalar

v | Mirekkep

v | Eklenenler ve Silinenler

v | Bicimlendirme

v | Bicimlendirme Alani Vurgusu

== Balonlar 3
Gdzden Gecirenler »

v | Gincellestirmeleri Vurgula

5.2.3 Silme

Eklediginiz aciklamalari tek tek silmek veya sayfadaki tim agiklamalari silmek isterseniz izlemeniz
gereken yol su sekildedir:

Tek tek silmek icin:

1.
2.

3.
4.
5.

Silmek istediginiz agiklama baloncuguna bir kez tiklayin.
Baloncugun lzerindeyken farenin sag tusuna basin ve agilan seceneklerden Aciklamayi Sil
digmesine basin.

Actklma [I1}: Bu cimle slt sstirds olmah.

._'ﬂ,' Yapistirma Secenekleri:
FE A

| &1 Acklamay Sil

A YazTipi...

=¥ Paragraf..

Ayni islemi sekmeler yardimiyla da yapabilirsiniz. Bunun icin Gézden Gegir sekmesine tiklayin.

Aciklamalar bélimiinde Sil digmesine basin. mislte ™
Acilan seceneklerden Sil segenegine tiklayin. Veni [ i pnceki sonraki
Aciklamal i
Agklamalar
& si |
Eelgedeki Tim Agiklamalan Sil

Belgedeki tiim aciklamalari silmek igin:

1.

Yukaridaki islemi tiim agiklamalar icin yapabilir ve tek tek tim agiklamalari silebilirsiniz veya
Gozden Gecir sekmesinden Agiklamalar bollimindeki Sil digmesinden Belgedeki Tim
Agiklamalari Sil se¢genegini kullanabilirsiniz.

Bu secenege tikladiginizda belgenizdeki tiim aciklamalar silinecektir.
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5.3 Dokiiman karsilastirma ve birlestirme

iki belge arasindaki farkhliklari izleyebilir, karsilastirabilir ve iki belgeyi birlestirebilirsiniz. iki belgeyi
karsilastirmak icin Karsilastir ve Birlestir 6zelligini kullandiginizda, Microsoft Word aralarindaki
farkhliklari izlenen degisiklikler olarak gosterir.

5.3.1 DokUman karsilastirma

Birden cok kullanicinin tek bir belgede yaptigi degisiklikleri gbrintilemek bazen zor olabilir, ancak
artik belgeleri karsilastirmak icin yeni bir ydéntem uygulayabilirsiniz. Belgeleri yan yana karsilastirma
ozelligi, birden g¢ok kullanicinin degisikliklerini bir belgede birlestirmeye gerek kalmadan iki belge
arasindaki farklari belirlemenize olanak vermektedir. iki belge arasindaki farkliliklari tanimlamak igin
ayni anda her iki belgede kaydirma yapabilirsiniz. Dokiiman karsilastirma islemi igin:

1. Gozden Gegir sekmesinden Karsilastir bolimindeki Karsilastir j
secenegine tiklayin. =

Karsilastir

2. Acilan seceneklerden Karsilastir digmesine tiklayin. [
3. Acilan pencerede Ozgiin belge kisminda dokiimaninizin ste] Betgenin i saramana

karsilastinn [yasal siyah cizgi).

¢j Eirlestir...
ﬂéﬂ Birden cok yazann ddzeltmelerini
tek bir belgede birlestirin.

degistirilmemis halini se¢in. Bunun igin i| digmesine

basarsaniz en son calistigini dokiimanlarin ismi &

gorulecektir. Aradigini dokiiman bu listede ise segin.

Eger aradigini dokiiman bu listede degilse E digmesine basabilir ve dokiimaninizin
bulundugu dizinden segebilirsiniz.
Gozden gegirilmis belge kisminda da dokiimaninizin degistirilmis halini se¢meniz

gerekmektedir. i| digmesine veya IE diigmesini kullanarak ilgili dokiimani segin.

Belgelen Kargilagtir - &Iﬂ
Ozgiin belge Gozden gegirilmis belge
Etiket dedisikii Etiket dedisikigi
|
| |
= |

4. Tamam digmesine basarak iletisim kutusunu kapatin.
5. Karsiniza su sekilde bir pencere acilacaktir:
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Ozet: 9 gozden gegirme

Fklemeler. 5 Silmeler: 2 Tagimalar: 0 Bicimlendirme: 2

s kdamalar: 0
Silinmis. s |
Bigimlendirilmis s

Girinti- 1k satir 049 ing

s |
9/02/2013

& » % |QKarsiastirian Belge

X

(2)

210212013

PERSONEL DAIRESI BOLUMU BASKANLIGINA

Universitemizde  asagida  belirtilen  birimde  gérev  yvapmaktaym

=1 3/02/20173 tarihi itibariyle istifa etmek/emekli olmak istivorum.

Gereginin yapilmasim arz ederim

1 Gagiin Belge (emekl - 1T5)

(3) I

m

........................ BOLUMU BASKANLIGINA

Universitemizde asagida belirtilen birimde gérev J
i alct asom farihi Httharinda fetifa

Diizeltilmis Belge (emekliduzenlenmis - ITS)

R

9/02/2013

(4)

PERSONEL DAIRESI BOLUMU

(1) Bu kisimda ana belge degisiklikleri ve agiklamalari yer almaktadir. Silinen, eklenen ve tasinan
nesne ve metinler ve yapilan bicimsel degisiklikler bu kisimda gosterilir. (G6zden Gegirme Bdlmesi)

(2) Yapilan degisikliklerin dokiiman Gzerinde gésterildigi kisimdir. Eklenen kelimeler alti gizili ve
kirmizi renkte, silinen metinler Gstd ¢izili ve kirmizi renkte gosterilmistir.

(3) Belgenizin degisiklik 6ncesindeki halinin gosterildigi kisimdir.

(4) Belgenizin degisiklik sonrasindaki halinin gosterildigi kisimdir.

Bu bélmelerdeki kaydirma gubuklarini kullanarak belgelerin tamamini gérebilir ve inceleme

yapabilirsiniz.

Bu ekranin Ust kisminda da izleme bolimiinde Gdzden Gegirme
Bolmesi segenegi bulunmaktadir. Karsilastirma ekrani esnasinda bu

e T -

[ _ . _ A
E Gozden Gecirme Bolmesi| =

Izleme

diigme aktiftir. Secenegi yanindaki B diigmesine basmaniz durumunda Gézden Gegirme Bolmesi (1)
nin yoninu degistirmenizi saglayan segenekler gikacaktir.

E Gozden Gecirme Balmesi Dikey...
g Gazden Gecirme Balmesi Yatay...

sekilde gorilecektir:

Go6zden Gegirme Bolmesi Dikey secenegine tiklarsaniz Gézden
Gegirme Bolmesi dikey olarak ekrana yerlesecek, G6zden Gegirme
Bolmesi Yatay secenegini tiklarsaniz Gozden Gegirme Bdlmesi yatay
olarak sayfanin altinda gorilecektir. Yukaridaki 6rnekte dikey konumdadir. Yatay konumda da su
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Kargilagtinlan Belge X || Ozgiin Belge (emekli - ITS) X
Bl BOLUMU BASKANLIGINA &
K n
Universitemizde asagida  belitilen birimde gérev  vapmaktaym
. e S | tarihi itibariyle istifa etmek/emekli olmak istivorum. M
PERSONEL DAIREST BOLUMU BASKANLIGINA =
Gereginin yapilmasmi arz ederim N
4 m >
| Universitemizde asagida belirtilen birimde gorev yapmaktaym —15/02/2013 tarihi itibariyle | | | Duzeltimis Eclge (emekliduzenlenmis - ITS) x
istifa etmek/emekli olmak istiyorum =
Gereginin yapimasmi arz ederim -
Saygilarmla
e PERSONEL DAIREST BOLUMU BASKANLIGINA ;
o E
¥ |4 n | »
et —
Eklemeler: 5 Silmeler: 2 Tagimalar: 0 Bigimlendirme: 2 Agiklamalar: 0
n
IE
[Sitinmis s 2/8/2013 11:31:00 AM
~ |

5.3.2 Dokiman birlestirme

Birden fazla yazarin diizeltmelerini tek bir belgede birlestirmek icin dokiiman birlestirme islemini
uygulayabilirsiniz. Birlestirdiginiz dokiimani kaydetmeniz durumunda Word belgeyi farkli bir isimle,
degisikliklerin timuni gosterecek sekilde kaydeder. Birlestirilerek olusturulmus 6rnek bir belge su
sekilde gorilecektir:

PERSONEL DAIRES——
—rrerrrrererereree— BOLUMU BASKANLIGINA Bicimlendirilmis: Girint: Tk satr: 0.49in¢
Universitemizde asagida belirtilen birimde gorev vapmaktaym 15/022013——————————— tarihi itibarivle istifa etmek/emekli olmak istivorum
Gereginin yapiimasm: arz ederim
Saygilarmla.

Nihai belgede eklenen metin veya nesneler alti gizili ve kirmizi renkte, silinen metin veya nesneler
st cizili ve kirmizi renkte gérilmektedir. Ayrica yapilan bicimsel diizenlemeler de acgiklama seklinde
sayfa kenarhgi boslugunda verilecektir.

Bu islemi yapabilmek icin:

1. Gozden Gegir sekmesinden Karsilastir bélimiindeki Karsilastir segenegine tiklayin.
2. Cikan seceneklerden Birlestir’i segin.
3. Acilan pencerede Ozgiin belge kisminda dokiimaninizin degistirilmemis halini secin. Bunun

icin i| diigmesine basarsaniz en son c¢alistigini dokiimanlarin ismi gérilecektir. Aradigini

dokiiman bu listede ise secin. Eger aradigini dokiiman bu listede degilse digmesine
basabilir ve dokiimaninizin bulundugu dizinden segebilirsiniz.
Gozden gegcirilmis belge kisminda da dokiimaninizin degistirilmis halini se¢meniz

gerekmektedir. i| digmesine veya diigmesini kullanarak ilgili dokiimani segin.
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Birlestirilen Belgeler —— |
Ozgiin belge Giizden gegirilmis belge
isaretienmemis etket dedisikigi: Isaretlenmemis etiket dedisikligi

4. Tamam diigmesine basarak iletisim kutusunu kapatin.

5.4 Asll belge olusturma

Word’de uzun bir belge olusturmak bazen problem cikarabiliyor. Bu durumda uzun tek bir belge
kullanmak yerine, kisa birkac¢ belge kullanmak daha mantikh bir islem olacaktir. Peki, bu durumda tiim
belgelerinizi nasil dogru bir sekilde numaralandirabilir ve icindekiler tablosu olusturabilirsiniz? Bu
noktada birden fazla Word belgesini tek bir belgede birlestirmenizi saglayan Word’un asil belge
olusturma 6zelligi size yardimci olacaktir.

Asil Belge farkli Word belgelerine baglantilari iceren bir Word belgesidir. Asil Belge’de linki verilen bu
diger belgelere Alt Belge denmektedir. Alt Belge'lerin icerikleri Asil Belge’'ye eklenmez. Asil Belge’'de
sadece Alt Belge’lerin linkleri bulunmaktadir. Bu durum her bir Alt Belge'yi digerlerinden bagimsiz
olarak diizenleme sansi vermektedir. Alt Belge’ de yapilan her bir degisiklik otomatik olarak Asil
Belge’de goriilecektir. Eger birden fazla kisi ayni dokiiman lzerinde galisiyorsa farkh kisilere farkh Alt
Belge gondererek islemi hizlandirmak mimkundur.

5.4.1 Yeni bir Word belgesinden asil belge olusturma
Alt Belge’leriniz olmadan yeni bir Asil Belge olusturmak istiyorsaniz Asil Belge’nizi bastan yaratmaya
baslayabilirsiniz. Bu islem igin asagidaki asamalari inceleyin:

1. Yeni bir Word belgesi acin ve onun bir Asil Belge oldugunu gosteren bir isim vererek
kaydedin. isimlendirme sizin Asil Belge’yi Alt Belge’lerden ayirmaniz i¢in nemlidir. Ornegin:
Asil Belge’nize Anasayfa ismini verebilirsiniz.

2. Goriiniim sekmesinden Belge Gortintimleri boliminde Anahat secenegini =

Anahat

tiklayin.

3. Sayfa goriintiiniiz degisecek, sekmelerin bulundugu kisma Anahat Anahat Olusturma

Olusturma sekmesi gelecektir. Bu sekmenin altinda da asagidaki

resimde gorilen segenekler gorilecektir.

@ Moy CHder Diizew . Y
& & | Dizey1 RS - Dizey Gaster: Dizey 9 ﬁ
Metin Bicimlendirmesini Gaster —

X . _ Eelgeyi Anahat
|:| Yalruzea Ilk Satin Gaster Gaster Garanami Kapat

Anahat Araclan Asil Belge Kapat

ho w G =

4. Ayrica sayfanizda sekli ve yanip sénen bir imleg¢ goreceksiniz. Bu goérinti Asil Sayfa’nizin
anahattini olusturmaya baslayabileceginiz anlamina gelmektedir.
5. Anahat Olusturma sekmesindeki Anahat Araglari bolimiindeki yesil sol ve sag ok tuslarini

kullanarak ana ve alt basliklarinizi girin.
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w@ @ Dizeyl T e

aw v g =

Anahaf]

Kullanabileceginiz farkli diizeyler vardir. Diizey 1 secenegi ana bashgi, diger diizeyler de bu
ana bashga bagli diger basliklari belirlemek icin kullantlir.

Ornek bir anahat gériinimii:

© Akademik Personel

© Akademik Ozlilk Midirligi

© Akademik Gérevlendirme Midiirliigi

@ Akademik Tahakkuk Miidiirligi

© Ders Ucretleri Tahakkuk Midirligii
© Idari Personel

© idari Ozlik ve Egitim Madiirligii

@ Idari Tahakkuk Miidiirliigii

Yukaridaki anahatti olusturmak igin:

e Akademik Personel bashgini girin.

. tusuna basin veya kutusundan Duizey 2 ‘yi segin. Imleciniz bir
alt bashgi girmek icin bir alt satirda Ustteki satirdan daha i¢ kissmda konumlanacaktir.

e Akademik Ozliik Mudirligii yazdiktan sonra Enter tusuna basin. Boylelikle imleciniz
bir alt satirda, ayni diizeyde baska bir metin girmek icin konumlanacaktir.

e Ayniislemi tiim metinler icin yaptiktan sonra idari Personel ana bashgini girmek icin

& Dizey 1 - , o N
tusuna basin veya kutusundan Dizey 1 ‘i segin. Imlecinin bir alt

satirsa Ustteki satirdan daha dis bir noktada (ana baslk girmek i¢in) konumlanacaktir.
6. Tum baslklarinizi girdikten sonra Anahat Olusturma sekmesindeki Asil Belge bélimiinden

Belgeyi GOster segenegine tiklayin.

= 1
= r

Belgeyi Alt Eelgele
Gaster Daralt

Asil Belge
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Anahat Olusturma sekmesindeki Asil Belge bolimiinde karsiniza daha fazla secenek

cikacaktir. Olusturdugunuz anahattaki tiim basliklari segin ve Asil Belge béliminde agilan

seceneklerden Olustur digmesine basin.

~

(G Ekle

&

Asil Belge

Olusturdugunuz tiim ana basliklar ayri bir kutucuk icerisinde gorilecektir. Bu sekildeki asil

dokimaninizi kaydedin.

"o Akademik Personel
© Akademik Ozlik Midirligi
@ Akademik Gorevlendirme Miidiirliigi
© Akademik Tahakkuk Midiirligii
© Ders (cretleri Tahakkuk Midiirliigi
®

[ ]
B . .
© idari Personel
© idari Ozliik ve Egitim Midiirligi

© idari Tahaklouk Midiirliigi
®

Olusturmus oldugunuz tiim ana basliklar ayri bir Word belgesi seklinde asil dosyanizi

kaydettigini konuma kaydedilecektir.

@_] Akademik Personel 2/11/2013 2:40 PM

Microsoft Word B...

14 KB

||E_] Akademik Personel Igerikleri Asil Belge 2/11/2013 2:40 PM

Microsoft Word B...

14 KB

@_] Idari Personel 2/11/2013 2:40 PM

Microsoft Word B...

14 KB

10. Asil belgenizin yeni gorinimi bu sekildedir:

[]

=3

- ® c\Users\ITS\Desktop\New folder\akademik Personel.docx
L]

=3 .

- ® c\Users\ITS\Desktop\New folder\idari Personel.docx

11. Alt belgelerde yaptiginiz her bir degisiklik asil belgenizde de goriilecektir.

6. Guvenlik

Baskalarinin belgelerinizi okumasini veya degistirmesini istemiyorsaniz belgelerinizi sifreleyerek

koruyabilirsiniz.

6.1 Sifre olusturma
Belgelerinizin herkes tarafindan okunmasini engellemek igin iyi kurulmus bir sifre olusturmaniz

onemlidir. Sifrelerin karmasikhgl ne kadar biyik olursa tahmin edilmesi de o kadar zor olur ve

glvenligi de digerlerine gore daha fazla olur.
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6.1.1 Saglam bir sifre belirleme
Daha saglam ve karmasik bir sifre olusturmak icin asagida listelenen gruplardan en az dérdiinden
karakter alan sifreleri kullanin.

Blyuk harf karakterler (A - Z)

Kaguk harf karakterler (a - z)

Rakamlar (0 - 9)

Alfabetik olmayan karakterler (6rnek: ! S # veya %)

vk N e

Parolada hesap adinizin olmamasi gerekir
Onemli: Kolayca hatirlayacaginiz ancak baskalarinin kolayca tahmin edemeyecegi parola ve sifreler
secmelisiniz.

6.1.2 Belgeye sifre verme
Belgenize sifre vermek igin:

1. Dosya sekmesinden Bilgi secenegine tiklayin.
2. Sagtarafinda acilan seceneklerden izinler seceneginin yanindaki Belgeyi Koru secenegine

tiklayin.
P Izinler
’L?a ?J Bu belgenin tim baldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir,
Belgeyi
Koru ~

= Son Olarak isaretle
Okuyucularin belgenin son halini aldidim

fl=] Parolaile Sifrele
=23 Bu belgeyi acmak icin parola gerektir.

Dizenlemeyi Kisitla
Diger kullamiclann bu belgede yapabilecedi

degisiklik tarlerini denetleyin.

]ﬁ Kisilere Gore izinleri Kisitla
l_@ Kigilere erigim izin ver, ancak dizenleme,
kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir,

Ly pijital imza Ekle
._Q Gardnmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
batdnldgond sadlar.

3. Aclilan segeneklerden Parola ile sifrele secenegine tiklayin.
4. Agilan kiiclik pencereye belirlediginiz sifreyi girip Tamam digmesine basin.

Belgeyi Sifrele L9 o]

Bu dosyanin igerigini sifrele

Parola:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursamiz parola
kurtanlamaz. Parolalanin ve karsilik gelen belge adlannin
bir listesini giivenli bir yerde saklamaniz énerilir.
(Parolalarin biyik ik harf duyarh oldudunu
unutmayin.)

[ Tamam l[ iptal ]

5. Daha sonrasinda girmis oldugunuz sifrenin tekrar girilmesini isteyen bir pencere ¢ikar. Parola
kismina girmis oldugunuz sifreyi tekrar girin ve Tamam diigmesine basin.

30



MICROSOFT WORD 2010
ILERI SEVIYE EGITIM ICERIGI

6.1.3 Belgedeki sifreyi kaldirma

Belgenizin sifresini kaldirmak da miimkindir. Bu islem igin:

1. Dosya sekmesinden Bilgi secenegine tiklayin.

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

2. Sag tarafinda agilan seceneklerden izinler seceneginin yanindaki Belgeyi Koru secenegine

tiklayin.
. fzinler
i_l;] ﬁ}? Bu belgeyi agmak igin parola gereklidir,
Belgeyi
Koru =
Son Olarak isaretle

Ckuyucularin belgenin son halini aldigin

BT

Parola ile Sifrele
Bu belgeyi acmak icin parola gerektir,

b

g

Lo
Ty,
LR

Diizenlemeyi Kisitla

Diger kullaniailann bu belgede yapabilecegi
degisiklik tarlerini denetleyin,

Kisilere Gére Izinleri Kisrtla

Kigilere erisim izin ver, ancak dizenleme,
kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir,
Dijital imza Ekle

Gardnmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
batanldgand saglar.

3. Aclilan segeneklerden Parola ile sifrele secenegine tiklayin.

4. Acilan kiiglik pencerede daha 6ncesinde vermis oldugunuz sifreyi silin ve Tamam digmesine

basin.

Belgeyi ifrele

e

Bu dosyanin igeridini sifrele

Parala:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarilamaz. Parolalarnn ve karsiik gelen belge adlarnin
bir listesini glivenli bir yerde saklamaruz énerilir,
(Parolalarin biyikkiicik harf duyarh oldugunu
unutmayin.)

[ Tamam ][

iptal

6.1.4 Sifre konulan belgeleri agma

Sifrelediginiz bel

geleri agmak igin:

1. Belgenizin bulundugu dizine gidip belgeyi ¢ift tiklayarak veya Enter tusu yardimiyla agin.

2. Word belgenizi agarken atadiginiz sifreyi soracaktir.

Parola

Dosyay agmak igin parola girin
C:\Wsers\ITS\Desktop'Bel 1. docx

[ Tamam ][

3. Sifreyi biliyorsaniz ilgili alana girin ve Tamam digmesine basin. Bu sekilde belgeniz agilacaktir.
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4. Sifreyi bilmiyorsaniz iptal diigmesine basarak diyalog kutusunu kapatabilir ve belge agma
isleminizi iptal edebilirsiniz.

5. Sifreyi tam hatirlayamiyor; fakat farkl sifreleri denemek istiyorsaniz ilgili sifreyi girin ve
Tamam digmesine basin. Sifre dogru ise belgeniz acilacaktir. Eger sifre yanlis ise su sekilde bir
mesajla karsilasirsiniz:

Microsoft Word =5

Parola yanhs. Word belgeyi acamiyor.
l 2 (C:\Users\ITS\Desktop\Bel1.docx)

‘fardimi Garintile ==

[ Tamam ] [ Yardim ]

6. Tamam digmesine veya digmesine basarak diyalog kutusunu kapatabilirsiniz. Boylelikle
belge acma isleminiz de iptal olacaktir.

7.B6limler

Word dokiimani olustururken icerigi bollimlere ayirmamiz mimkin. Bu sayede bir dokiiman
icerisindeki belirli bolimleri olusturabiliriz. Olusturdugunuz bélimler icerisinde sayfa alt ve Ust
bilgilerinin farkl olmasini isteyebilirsiniz.

7.1 B6lim sonu ekleme
Bolim sonlari belgenin alt ve Ust bilgilerinin bulundugu yerlere degis belgenin icerisine eklenir.
Belgenizin icerisinde bolim sonu olusturmak igin:

Sayfa diizeni sekmesini tiklayin.

Sayfa dlizeni sekmesinden sayfa yapisi sekmesine geliniz.

Bu sekme icerisinde belgenin kenar bosluklarini, sayfa yénlendirmelerini, sayfa boyutunu,
sayfa icerisindeki stitunlari, sekmeler, satir numaralari ve heceleme segenekleri
ekleyebilirsiniz.

J _E] Ij J ¥=) Kesmeler =

#3 satir Numaralan ~
Kenar  Yonlendirme Boyut SOtunlar
Bosluklan - - - - be” Heceleme =

Sayfa Yapisi

= -
= Kesmeler Sayfa Yapisi sekmesi igerisinden Sekmelere tiklayiniz.

Sekmeler butonunun altina iki se¢enek bulunmaktadir. Bunlar Sayfa sonlari ve B6lim

Sonlaridir. Sayfa Sonlarini, bulundugumuz sayfayi bitirip yeni bir sayfa eklemek icin kullaniriz.

Bolim Sonlarini ise bulundugumuz bélimu bitirmek ve yeni bélim baslatmak icin kullaniriz.
e Sayfa Sonlari

;,4 Sayfa: imlecin bulundugu noktay bulundugu sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
ﬁ baslangici olarak ayarlar. Yani imlecin bulundugu noktaya bir sayfa ekler.

J__- Siitun: Siitun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda baslayacagini gosterir.
=I Imlecin bulundugu yeri bir sonraki siitunun baslangici yapar.
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Metin Kaydirma: Resim gevresindeki metni ana metinden ayirir.

B6lum sonlari

Sonraki Sayfa: Boliim sonu ekler ve yeni bolimu bir sonraki sayfadan baslatir.

WL

Sirekli: Bolim sonu ekler ve yeni bolimi ayni sayfadan devam ettirir.

|

Cift sayfa: Sayfa sonunu ekler ve yeni bolimi bir sonraki ¢ift sayfada baslatir.

-

i

Tek sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimi bir sonraki tek sayfada baslatir.

4. Yeni bolimi eklemek icin 6nceki bolimi sonlandirmaniz gerekmektedir. Size uygun olan
bolim sonu ekleyerek yeni bollimi baslatabilirsiniz.

7.2 Yeni bolim igerisinde sayfayi yan gevirme
Bir bolimiin sayfa yapisi dikey iken diger bolimiin sayfa yapisini yatay olarak diizenleyebilirsiniz.
Bunu igin izlemeniz gereken yol:

1. ilk olarak dikey olan b&limii sonlandirmaniz gerekmek. Bu b&limii sonlandirmak igin
I.  Sayfa dizeni siitunundan Sekmeler ‘i aginiz.
II.  Acilan secenekler icerisinden sonraki sayfayi seginiz.
2. Yeni ekledigimiz bolimin sayfalarini yan cevirmek igin
I.  Sayfa Dizeni Sekmesinden Yonlendirmeyi tiklayiniz.
Ly

=

Yonlendirme Yatay

Il. T seceneklerinden J seciniz.

3. Yatay sayfalardan olusan bolimizi sonlandirip yeni dikey sayfalar eklemek icin
I.  Yatay sayfalardan olusan bolimizi sonlandiralim.
II.  Yeni ekledigimiz bélimin sayfa diizenini yonlendirme seceneklerinden segiyoruz.

j Dikey

7.3 Belgede sayfa numarasinin gérinmemesini saglama
Bazen olusturdugumuz belgelerde kapak sayfasi ekleriz. Ekledigimiz kapak sayfasinda sayfa
numaralarinin gériinmemesi icin kapak sayfasinin bolimiini diger sayfalardan farkh bélimde
olmasini saglayarak kapak sayfamizdaki sayfa numarasini kaldirabilir. Ayni zamanda igerik
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bolimimizin de sayfa numaralarinin roma rakamlari ile gosterilmesini saglayabiliriz. Bu islemleri
gerceklestirmek icin asagidaki yol izlenmelidir.

1. Kapak sayfamizin ve igerik sayfamizin sonuna Sayfa Diizeninden Sekmeler seceneginden
Sonraki Sayfa bolim sonu segenegini ekliyoruz.
2. Kapak sayfamizin sonuna gelip karenin sag tusuna tikliyoruz. Ekrana gelen
= Altbilgiyi Dizenle  secenegini segiyoruz.
3. Segenekler sitununda bulunan Ik Sayfada Farkh  segenegini isaretliyoruz.
Icindekiler bélimine gelip sayfa sonuna sag tiklayip Altbilgiyi Diizenle segenegini agiyoruz.

5. Gezinti bolimiinde bulunan <4 Oncekine Bagla segeneginin segili olmadigindan emin
oluyoruz.

6. Sayfa numarasini eklemek icin Sayfa Numarasi seceneginden istedigimiz sayfa ﬁ
numarasini sayfamiza ekliyoruz Sayfa

7. Sayfa numaralarini bigimlendirmek icin Sayfa Numarasini tiklayip, Humarast®

ﬁ“ Sayfa Mumaralarin Bicimlendir... 4 segiyoruz.
8. Ekrana gelen Sayfa Numarasi Bigimi se¢eneklerinden

Sayfa Numarasi Bigimi

Sayi bigimiz | i, i, dii, ... v

[ Baliim numarasi ile birlikte
Balim baslangig stili:  |Bashk 1
Kullanlacak ayina: - (kisa tire)
Ornekler: 1-1, 1-A

Sayfa numaralandirma

() Ongeki balimden devam et

(@) Baslangig: i = |

Say!1 bigimini Roma rakamlari seklinde segiyoruz. Sayfa numaralandirma segeneklerinden ise

Onceki béliimlerden devam et yerine Baslangi¢’i secip istedigimiz rakamdan sayfa
numaralarini baslatiyoruz.

9. Diger sayfalari sayi biciminde sayfa numarasi eklemek icin de diger sayfalarimizin sayfa
sonuna gelip sag tik ile Altbilgi Duzenleye Tikliyoruz.

10. Gezinti bdlimiinde bulunan 24 Oncekine Bagla

segeneginin segili olmadigindan emin
oluyoruz.

5]

Sayfa
11. Sayfa numarasini eklemek igin numarasi~ seceneginden istedigimiz sayfa numarasini sayfamiza

ekliyoruz.

12. Sayfa numaralarini bigimlendirmek icin Sayfa Numarasini tiklayip,
ﬁ;‘ Sayfa Mumaralanm Bicimlendir... Ii segiyoruz.

13. Ekrana gelen Sayfa Numarasi Bigimi seceneklerinden
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Sayfa Numaras! Bigimi ?
| sav bigm v

[ Béliim numaras: ile birlikte

Bolim baslangic stili:  |Bashk 1
Kullarilacak ayiric: - (kisa tire)

Ornekler: 1-1, 1-A

Sayfa numaralandirma

() Oneeki bélimden devam et

|-:§Z- Baslangic: |1 o |

Say! bicimini Normal rakam seklinde se¢iyoruz. Sayfa numaralandirma seceneklerinden ise

Onceki béliimlerden devam et yerine Baslangi¢’i secip istedigimiz rakamdan sayfa
numaralarini baslatiyoruz.

8. Mektup Birlestirme

Cok fazla kisiye mektup formu veya davetiye gibi bir belge olusturmak istedigimizde mektup
birlestirme 6zelligini kullaniniz. Mektup birlestirme ile olusturulan belgeler benzer bilgiye sahiptir,
sadece belirli bolimler faklidir. Mektup birlestirme islemi bes adimdan olusur. Bu adimlar:

1. Ana belgeyi ayarlama: Ana belge icerisinde bitin belgelerde ayni olan metin ve grafikler
bulunur.

2. Belgeyi bir veri kaynagina baglama: Veri kaynagi, ana belgeye birlestirilecek bilgiyi iceren
dosyadir.

3. Alici veya 68e listesini daraltma: Word, veri dosyanizdaki her bir alici veya 68e igin ana
belgenin bir kopyasini olusturur. Veri dosyasindaki belirli 6gelerin kopyasini olusturmak
isterseniz, dahil edilecek 6geleri veya kayitlari segebilirsiniz.

4. Belgeye yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari ekleme: Mektup birlestirme islemini
bitirdigimizde, bu alanlar veri dosyanizdaki bilgiler ile doldurulur.

5. Birlestirmeyi 6n izleme ve tamamlama: Mektup birlestirmeyi bitirmeden 6nce
olusturacagimiz biitlin belgeleri kontrol edebiliriz.

8.1 Ana belgeyi ayarlama

Ana belgeyi olusturmak icin:

Bos bir Word belgesi agin.
Postalar sekmesinden adres mektup birlestirme sekmesini agin.
Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat’i tiklayin.

&
Adres Mektup Ahclan
Birlestirmeyi Baslat* Se¢~ 4. Mektuplari tiklayin.

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

Adres
kullanabilirsiniz.

mektup birlestirmeyi su 6geler igin
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Adres Mektup Ahallan Aha Listesin Birlestirme
Birlestirmeyi Baslat 1| Sec~ Dizenle Alanlann Wu

12 Mektuplar

E-posta iletileri
Zarflar...
Etiketler...
Dizin

Mormal Word Belgesi

E DD LD

Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi...

Katalog veya Dizin: Her bir 6ge i¢in aciklama veya ad gibi ayni tiir bilgiler gosterilir,
ancak her 6genin aciklamasi veya adi benzersizdir.
e Zarflar: Gonderen adresi her zarf icin ayni fakat alici adresi her zarf icin farkhdir.

Etiketler: Posta etiketleri igin kullanilir. Bir kisinin adini ve adresini igerir.
e E-postailetileri: Tum epostalardaki temel icerik aynidir, ancak her ileti tek bir aliciya
gider. Her iletide alici adi veya bazi bilgiler yalnizca ilgili aliciya aittir.

8.2 Belgeyi veri kaynagina baglama
Olusturacaginiz ana belgeye bilgileri eklemek icin, belgeyi bir veri kaynagina eklemeniz
gerekmektedir.

Onemli: Veri kaynagini ana belgenize eklemeden 6nce tam olmasindan emin olun. Birlestirme islemi
sirasinda veri dosyaniz da bazi degisikler yapabilirsiniz fakat veri dosyanizi ayrica agamazsiniz.

8.2.1 Veri dosyasi segme
1. Posta Gonderileri sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baglat grubunda Alicilari Seg'i

tiklayin.
b\
=. b -
Adres Mektup Alcilan |4 Listesin
Birlestirmeyi Baslat v Sec~ Diizenle

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

2. Veri dosyasi seceneklerinden birini secin.

Adres Mektup
Birlestirmeyi Baslat =

Adres Mektup Ei E Yeni Liste Yaz...

Varolan Listeyi Kullan...

Alcilan Lis 5
Sec Dizenle Alanlarin Vu

83 oOutlook Kisilerinden Sec...
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Yeni Liste Yaz secenegine tiklayin: Ekrana gelen ekrana olusturacagimiz belgenin alici bilgileri girin.

Yeni Adres Listesi ?

Aha bilgilerini tabloya yazin. Daha fazla girdi eklemek igin Yeni Girdi'yi tklatin,

Basik - | Ad | Soyadi v | Sirket v |AdesSatn 1 |
]
< >
Yeni Girdi Bul...
Girdiyi Sil Siitunlan Ozellestir... Tamam iptal

Bu bilgileri girerken istedigimiz stitunlara veri girebiliriz. SGtunlara veri girmek igin.

ilk kaydin eklemek istediginiz bilgilerini giriniz
ilk kayit ile ilgili tim bilgileri girdikten sonra Yeni Girdi’yi tiklayip bir sonraki kayitla ilgili

bilgileri yaziniz.
3. Yeni kayit listesini tamamladiginizda Tamam’i tiklayin.
4. Adres Listesini Kaydet iletisim kutusunda yeni listeniz icin bir ad yazin ve Kaydet'i tiklayin.

(W Adres Listesini Kaydet
T <« My Documents » Veri Kaynaklanm AN ] Search Veri Kaynaklanm 2
Organize « New folder 5= v [7]
B Desktop " MName : Date modified Type

4 Downloads
'+ Dropbox Mo items match your search.
& Google Drive

= Recent places

44 Libraries
3 Documents
,J'. Music
= Pictures

B videos

Dosya adu: | |

Kayit tord: | Microsoft Office Adres Listeleri

“ Klasarleri Gizle Araclar | Iptal

Sutunlar 6zellestirmek icin sttunlari 6zellestir butonunu tiklayiniz.

Yeni gelen ekran ile stitunlarin ismini degistirebilir, silebilir veya yerlerini degistirebilirsiniz.
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Adres Listesini Ozellestir ?

Alan Adlari

Base Ekle. .

Adi =
Soyad ;
Sirket Sl
Adres Satin 1
Adres Satn 2 Yeniden Adlandir...
Sehir

Balge

Posta Kodu
ke

Ev Telefonu
Is Teleforu
E-posta Adresi I

Asad Tas

b) Varolan Listeyi Kullan: Alici bilgilerinin bulundugu Excel, Access gibi benzeri bir veri tabani veya
baska tlirde bir veri kaynagina sahipseniz bu secenegi kullaniniz. Bu veri kaynaklari tablolara
ayrilmis html dosyalari veya belirli 6zel karakterler ile ayrilmis metin dosyalari da olabilir. Varolan
bir Excel Tablosunu belgemize eklemek icin

Varolan Listeyi Kullan...

1.
2. Veri Kaynagi Seg ekranindan Excel dosyanizi segin..
3. Verilistesi bolimiini Excel tablosunun iginden seginiz ve “a tiklayiniz.

Tablo Se¢ ?

‘a tiklayin.

Adi Agklama  Dedistirme Tarihi Olusturma Tarihi Tiir

'Davetli Listesig' 4/11/2013 11:29:23PM  411/2013 11:25:23PM  TABLE
Sayfa2s 4112013 11:29:23PM  4/11/2013 11:29:23PM  TABLE
Sayfads 4/11/2013 11:29:23PM  4/11/2013 11:29:23PM  TABLE

< >

Tk satirdaki veriler siitun Gsbilgileri igeriyor Iptal

A

Excel dosyamiz basarili bir sekilde ana dosyamiza eklendi.

c) Outlook Kisilerinden Seg¢: Outlook kisilerini kullanmak istiyorsaniz bu segenegi kullaniniz. Outlook
kisileri ile adres mektup birlestirme yapmak igin

Postalar
1. sekmesini tiklayin..

38



MICROSOFT WORD 2010 ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
ILERI SEVIYE EGITIM ICERIGI Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Adres Mektup Alcilan
Birlestirmeyi Baslat | Sec~ Duazenle
Adres Mektup Blclesticmbyi Baslat

2. Adres mektup birlestirmeyi baslat siitunundan Alicilari Sec’i
tiklayin.

= Outlook Kisilerinden Sec..,

3. Aclilan segeneklerden ‘i tiklayin.

4. Ekrana gelen profil se¢ penceresinden

Profil Sec

Profil Adi: W Yeni...

Tamam Iptal Secenekler >

Secenekler
[Jvarsayilan profil yap

Outlook Kullanici Profilimizin adini segin.

5. Tamam’a tiklayip Outlook kisilerinizi Word e ekleyebilirsiniz.

8.3 Alici veya 6ge listesini daraltma

Olusturdugumuz ana belgemize bagladigimiz veri dosyasi icerisindeki her kayita veri gondermek
istemeyebilirsiniz. Alici listenizi daraltmak icin asagidaki adimlari sirasi ile yapin.

1. Adres Mektup Bilestirme sekmesinden Alici Listesini Diizenle’yi tiklayin.

Adres Mektup Ahcilan Al Listesini
Birlestirmeyi Baslat = Sec~ Dazenle

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

v
2. Adres Mektup Birlestirme Alicilari Ekraninda L isaretinin bulundugu kayitlar adres mektup
birlestirme islemine dahil olan kayitlardir. Bu kayitlardan herhangi birini alici listesinden ¢ikarmak
icin tik isaretini kaldirmak yeterli olacaktir. Alici listesini daha iyi bir daraltmak icin alici listesini

iyilestir bolimiindeki fonksiyonlari kullanabilirsiniz.

Adres Mektup Birlestirme Alicilan ?

Bu, birlestirme isleminizde kullanilacak zhia listesidir. Listenizde ekleme veya dedisiklik yapmak icin asagidaki secenekleri
kulanin, Listeniz hazr oldugunda Tamam' bklatin.

Ver Kaynad 7 [svad  ofad o [sket + | adres + i
~ Cankara cad. No 5 Kat:3
Kitap1.xdsx ¥ Alademir  Mustafa  Alademir Tunal Cad, Ne:5 Kat: 4 Cankaya
Kitap1.xlsx M Gakr Esma  Portakal Ajans Halit Ziya Bul. No 145, .. Kenak
Kitap1.xisx ¥ ildiz Sinan  VildizDigTicaret  Setust 18/C Kabatas
< >
Veri Kaynadi Al listesini iyilestir
Kitap1.xdsx 4| srala..
¥ Fite...
%3 Yinelenerleri bul...
£ anabul...

[ Adresleri dogrula...

Alici listesini daha iyi daraltmak i¢in kullanabileceginiz fonksiyonlar.
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41 srala...

1. Sirala Ozelligi ile kayitlarimizi istedigimiz siituna gore artan veya azalan sekilde
Filtre Uygula ve Sirala ?
Kaytlara Filtre Uygula | Kayitlan Sirala
Siralama dlgiitii: | ad v | @ artan () Azalan
Sonra: v | ® Artan Azalan
Daha sonra: ® Artan Azalan
Tumiini Temizle Iptal
siralayabilirsiniz. R
= Filtre,.. . v . e . o
2. Filtre 6zelligi ile kayitlarimizi belirli bir kosula gore secebiliriz. Bu kosulu secerken
blytktdr, kiiglktlr, esittir veya bos degildir gibi 6zellikleri kullanabilirsiniz. Ayni anda birden
fazla filitrede uygulayabilirsiniz. Bu filitreleri birbirine baglamak icin ‘ve’ yada ‘veya’ secenekleri
ile baglayabilirsiniz.
Filtre Uygula ve Sirala ? “
Griara P Uyeuia || Kaytlan Srals
Alan: Karglastrma: Karglastrlacak:
il v | | Esittir w | |ankara
Ve L v
Tlmiind Temizle Iptal
Ve: Her kosul icin dogru olan degerleri dondurdr.
Veya: herhangi bir kosul icin dogru olan degerleri dondirir.
o3 Yinelenenleri bul... . . . . L -
3. = Yinelenenleri bul 6zelligi ile veri dosyamizin icerisinde birbiriyle

tamamen ayni kayirlari bulmak igin kullaniniz. Eger tekrar eden bir kayit var ise ekrana gelen
sayfada belirecektir ve bu kayitlardan birini alici olmaktan cikartabilirsiniz.

Yinelenenleri Bul

Asadidaki girdiler yineleniyor gibi gértintyer. Birlestirme isleminize ekdemek istediginiz girdileri segmek igin onay

ktularin kalann.
Veri Kaynagi soyad ad sirket adres ile
Kitap1.ds Cll Aademir [ Mustafa ___[Alademir | Tunali Cad. Nor...
Kitap1xdsc [¥  Alademir Mustafa Alademir Tunah Cad. Noi... Gankayd
< >
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istediginiz bir kaydi aramak icin kullanabilirsiniz. Karsiniza gelen ekran
icerisinde aramak istediginiz veriyi bul bolimine giriniz. Butiin sttunlar icinde aratmak igin
konum tim alanlar kalmalidir. Eger bir alan icerisindeki kaydi bulmak istiyorsaniz bu alan
secenegi icerisinden belirli bir situnu se¢melisiniz.

Girdi Bul ?

@) Tum alarlar
() Bu alan: v
iptal
5. [ Adredleri dodria... Adresleri dogrula 6zelligi ile girdiginiz verilerin dogrulugunu
onaylayabilirsiniz. Ancak bu 6zelligi kullanmak icin 6ncelikle adres dogrulama yazilimini
ylklemeniz gerekmektedir.

8.4 Belgeye yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari ekleme
Ana belgemize veri dosyamizi ekledikten sonra, ana metne yazilmak ve herhangi bir belge
kopyasina 6zel veri alanlari eklemek i¢in belge yer tutuculari eklenir. Adres ve selamlama
gibi yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari olarak adlandirilir. Word’deki alanlar veri
dosyanizdaki sttun basliklari anlamina gelmektedir.

soyad - | &d w | Girket « | adres - |li
Gondaz Ali ABC Cankara cad, Mo 5 Kat:3
Alademir hustafa  Alademir Tunah Cad. Mo:5 Kat: 4
[Cakv | isma__|Portakel Ajlans___| Helit Ziyo Bul. No 145.... ||
Yildiz Ginan Yildiz T Ticaret Setlstd 18/C

Alademir PMustafa  Alademir Tunah Cad. Mo:5 Kat: 4

Kirmizi ile gosterilen alanlar situn olarak adlandiriimaktadir. Sttunlar veri kategorilerini
temsil eder. Ana belgeye ekledigimiz alanlar bu stitunlara ait yer tutucularidir.

Mavi ile gosterilen alanlar satir olarak adlandirilir. Satirlar bilgi yatilarini temsil ederler. Ana
belgemize ekleyecegimiz alicilara ait bilgiler satirlardan alinir.

Alanlari eklemek i¢in Postalar sekmesinden, Alanlari Yaz ve Ekle Siitununa geginiz. Bu alan
icerisinde Adres Blogunu Belirleyebilir, Selamlama Satiri ekleyebilir, Alanlari Eslestirebilir ve
Etiketleri Glincellestirebilirsiniz.

= - 2 2P Kurallar ~
— — == E3 )
@ Alanlan Eslestir

Birlestirme Adres Selamlama EBirlestirme
Alanlanm Vurgula Blogu Satin Alani Ekle - ELIRETIET uncellest

Alanlar Yaz ve Ekle

1. Adres blogu belgemizin icine alici adresi eklemek icin kullanilir. e
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Adres Blogu Ekle

Adres égelerini belirt
Alaruin adin asadidaki bicimde ekle:

Onizleme

Burada ala listenizin bir énizlemesi verilir:

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
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Can Al K4 |4 ey
Can Ilgaz
g?:c:;j“gaz Sinan Yildiz
s e
Atacan K, Ilgaz A K:bastas
Sirket adin ekle tetanbul
Posta adresini ekle:
Adrese dlke bilgisini ekleme

Adrese her zaman llke bilgisini ekle .
. L . o Sorunlan Céz
® Yalnizca agadidakinden farkl oldugunda lkeyi ekle: B .
Adres blogunuzdaki 6geler eksik veya dizensizse, posta listenizden

United States dogru adres Gdelerini belirlemek igin Alanlan Eslestir' kullanin,

Hedef iikeye gére adresi bigmlendir Alanlar Eslestir...

e Adres Blogunun isim alaninin nasil gériinecegini alici adinin asagidaki bicimde ekle
bolimiinden segebilirsiniz.

o Sirket adini eklemek veya kaldirmak igin sirket adini ekle bélimundeki tik’i
secebilirsiniz.

e Posta adresini ekleyip ¢ikartabilirsiniz.

e Adresi hedef lkenin adres bigimine gore bigcimlendirebilirsiniz.

e Sag taraftaki bolimde ise adres blogunun gériinme bigimi gorebilir ve kayitlar arasi
gezinebilirsiniz.

2. Selamlama satiri Aliciya Selamlama Satiri eklemek icin kullanilir. =
Selamlama Satin Ekle ? selamlama
Satin
Selamlama Satin bigimi:
Sayin | v | |CanIlgaz L4 h

Gegersiz ala adlan igin selamlama satn:
Tlgili Kiginin Dikkatine: | w
Gnizleme

Burada aha listenizin bir Gnizlemesi verilir:

Kdqd 2 b B

Sayin Mustafa Alademir, ‘

Sorunlan Céz

Selamlama satinnizdaki &geler eksik veya diizensizse, posta listenizden dodru
adres édelerini belirlemek igin Alanlan Eslestir'i kullanin,

Alanlan Eglestir. ..

Selamlama satiri bicimini ‘Sayin’ ekleyebilir ya da bos birakabilirsiniz. isim bélimiinde gesitli
secenekler bulunmaktadir bu secenekler. isim, isim soy isim ya da sadece soy isim seklinde olabilir.
Selamlama satirinin sonuna da virgiil, iki nokta Ust Uste eklenebilir veya bos birakilabilir.

3. Birlestirme Alani Ekleme

Belgemizin icerisindeki herhangi bir yere yer tutucu eklemek istedigimiz zaman

mirestirme  D€lgemize birlestirme alani ekleme béliminden alan ekleyebiliriz.

Alani Ekle =
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Birlestirme Alani Ekle ?

Ekle:
() Adres Alanlan (@) veritaban Alanlan

Alanlar:

]
soyad
sirket
balim
tell
tel2
adres
iice
il

Alanlan Eslestir... Iptal

Eklemek istedigimiz birlestirme alanlarini veri tabanindan ya da Word'e ekledigimiz adres
alanlarinda ekleyebiliriz. Birlestirme alani eklemek icin ya alanin Gstiine ¢ift tiklamaliyiz ya da
birlestirme alanini segip Ekle’ye tiklayin.

Olusturdugumuz ana belgeye birlestirme alanlarini el ile girmek istiyorsaniz <<ad>> seklinde

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

de ekleyebilirsiniz.

4. Birlestirme Alanina Kural Ekleme.

ekleyebilirsiniz.

& -
=} Kurallar Birlestirme alanlarimiza gesitli kurallar

Bu kurallari eklemek icin kurallar’ tiklayip acilan meniden istediginiz kurali segebilirsiniz.

Sor...

Doldur...
Eder..se..Dedilse..
Birlestirme Kaydi Mumara
Birlestirme Sira Numarasi
Sonraki Kayit

Sonraki Kayit Eger...

Yer Isareti Ayarla...

Kaydi Atla Eger...

5. Alanlari Eslestir.

sl

il 3 :
L Alanlan Eslegtir

Veri listemizin igerisine bulunan alanlari anlamli yer tutucu

adlarina dénistiirmemize yardimci olur. Bu sayede daha rahat bir kullanim imkani saglar. Bu
alanlari eslestirirken uygun alana uygun veri dosyasi stitun adini segmeniz gerekmektedir.

Alanlan Eglestir

?

Ozeliikleri kullanmak igin, Adres Mektup Birlegtirme'nin
alia listenizdeki hangi alanlarin gerekli alanlarla

eslestiini bimesi gerekir, Adres alan bilesenlerinden

her birine uygun alio listesi alanim segmek igin aglhr

listeyi kullarin

Benzersiz Tanimlayia (eslesmedi)
Hitap (eslesmedi)
Adi ad \
Ikinci Ad {eslesmed)
Soyad soyad ¥
Sonek (eslesmedi) |
Takma ad (eslesmedi)
is Unvar (eslesmed) |y
Girket sirket v
Adres 1 adres ¥
Adres 2 ilce ¥
Sehir il \
RAlA= laclacrmadil

W

Veritabanindan Adres Mektup Birlestirme'nin gerektirdigi
(zolda listelenen) adres bilgilerine uygun alan secmek.

icin agilr listeleri kullanin.

[ Bu bilgisayarda bu veri kaynad kiimesi icin bu

eglestirmeyi animsa

Tamam

iptal
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8.5 Birlestirmeyi 6n izleme ve tamamlama

Adres mektup birlestirmeyi tamamladiktan sonra olusturdugumuz belge (izerinde ekledigimiz
benzersiz alanlarin dogrulugunu kontrol etmek icin sonuglari 6n izlememiz gerekmektedir. Ana
belgemizi 6n izlemek icin Postalar siitunundan Sonuglarin On izlenmesini Gériintiile sekmesi
kullanihr.

<{EL§3| H 4 4 |
| 429 Aliar Bul

Sonuclann
Onizlemesi D Otomatik Hata Denetimi Yap

Sonuclann Onizlemesini Gordntdle

Sonuglar Onizlemek igin:

4= Ilk olarak Sonugclarin Onizlenmesi secili duruma getirilmelidir. Bu sayede << >> seklinde olan
yer tutucular gercek bilgiler haline doniisecektir.

Sonuglann
Onizlemesi

Sonuclar arasinda gezinmek icin gezinti tuslarini kullaniniz.
ilk kayda gitmenizi saglar

Onceki kayda gitmenizi saglar

4
Kayit numarasini gosterir ve degistirdiginiz taktirde numaral kayda gotirir
Sonraki kayda girmenizi saglar
Son kayda gitmenizi saglar
Onizlemeyi sonlandirip ana belgemizin kopyalarini olusturmak igin Bitir ve by
Birlestir butonu kullanilir. Bitir ve birlestir tic 6zellik igerir. -5>-_i|
Bitir ve
Birlestir =
Son
L] Tek Tek Belgeleri Dizenle...
L;',g EBelgeleri Yazdir...
Ly E-postailetileri Gander...

] TekTek Belgeleri Ddzenle..,

Tek tek Belge Diizenle: * Ana belgeden tiretilen benzersiz belgeyi

Uretmek icin kullanilir. Bu islemin sonunda bir adet Word belgesi ortaya ¢ikar.
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Yeni Belgeye Birlegtir ?

Kawitlan birlestir
(®) Tidmii
() Gecerli kayit
() Kaynak: Hedef:

Bu islem ile birlestirilen kayitlarin tamami, sadece gegerli kaydi veya kaynak kayittan (baslangig)
hedef kayit (son) dahil olmak lizere biitlin kayitlarin icerdigi bir dosya olusturulabilir.

Belgeleri Yazdir: & BelgeleriVazdir., Ana metinden olusturulan benzersiz metinleri
yazdirmak igin kullannr.

. E-posta iletileri Gander... - .
e Ana dokimanimizdan olusturdugumuz

E-posta iletileri Génder:
benzersiz dokiimanlari alicilara e posta yolu ile gondermek icin kullanilir. Bu secenegi sectigimizde
karsimiza gelen ekranda e posta adreslerinin bulundugu siitunu segmeniz gerekmektedir. Konu

satirina e posta konusunu.

Posta bicimi olarak da: HTML sayfa olarak, e posta eki olarak veya diiz metin olarak
gonderebilirsiniz.

45



