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GiRIS

Word, Microsoft firmasi tarafindan gelistiriimis Microsoft Office paketi icinde yer alan ve
Windows isletim sistemi altinda calisabilen gelistiriimis bir kelime-islem yazilmidir. Kelime-
islem yazilimlari;

e Diz yazilarin yazilmasi,

e Yazilan yazilarin sayfa ayarinin yapilmasi,

e Yazilarin igine tablo, sekil, resim gibi nesnelerin eklenmesi,

e Hazirlanan yazilarin kagida basiimasi,
amaciyla geligtirilmis uygulama yazilimlaridir.

Piyasada Open Office, Star Office gibi bir cok baska Office yazilimi ve her Office yazilimi
icinde de bir kelime-iglem yazilimi bulunmaktadir. Bununla birlikte piyasada en ¢ok kullanilan
olmasi ve kolay kullanimi nedeniyle burada Microsoft Office paketi icinde yer alan MS-Word
kelime-iglem yazilimi anlatilacaktir.

ilk basta kelime-islem icin Word, tablo-grafik icin Excel, sunum icin Powerpoint, veri
tabani icin Access ve e-mail iglemleri icin Outlook yazihimlarini ayri ayri Uretip piyasaya
suren Microsoft firmasi 1995 yilinin basinda bu yazilimlari bir paket icinde birlestirerek Office
95 adiyla piyasaya sirmustur. Daha sonra s6z konusu bu paketi ilgili firma surekli gelistirerek
Office 97, Office 2000, Office XP (2002), Office 2003, Office 2007, Office 2010 ve Office
2013 olarak yeni versiyonlar halinde piyasaya stirmeye devam etmistir. Burada hali hazirda
yaygin olarak kullanilan Office 2010 i¢inde yer alan Word 2010 anlatilacaktir.

MS-Word “ne gorirsen onu alirsin” mantiginda galisan bir kelime-igslem yazilimidir. Bu
deyim daha genis anlamda su sekilde 6zetlenebilir.

o Karakterler ekranda gorildugu tipte, biylklikte ve 6zellikte kadida basilirlar.

e Satir araliklari, karakter boéliumleri ve paragraflar ekranda goéraldigu gibi kagida
aktarilirlar.

e Sekiller, resimler ve grafikler metinlere ilave edilebilir ve ekrandaki gibi kagida aktarilirlar.

e Dipnotlar, sayfa kenar bogluk ayarlari, sayfa numaralari, satir numaralari gibi sayfa ile

ilgili tam ayarlar ekranda goéruldugu kagida basilirlar.
MS-Word'in bazi 6zellikleri

e Mouse veya klavye ile kullanilabilir.

e Kalip mektuplar ve form yazilar hazirlanarak ¢ok sayida kisiye génderilebilir.
o Zarf etiketleri hazirlanabilir.

e Yazilara resim, grafik, sekil, vb. eklenebilir.

o Grafik cizilebilir.

e Hazirlanmis bir dokiiman daha sonra istenen formatta yeniden dizenlenebilir.
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e Kelime veya cumlelerin dogru yazilip yazilmadigi kontrol edilebilir.

¢ Dokimandan igindekiler dosyasi ve indeks dosyasi olusturulabilir.

o Baz 6zel yazi veya bolumler gergeve igine alinabilir.

e Yaazilar, stutunlar halinde diizenlenebilir.

e Yazinin belli bir bélimu veya tamami blytltilerek daha kolay incelenebilir.

e istenen karakterler digerlerinden daha koyu, egik, alti cizgili, blyik/kigik
yazdirilabilir. Yazilar sayfada; saga, sola, her iki yana dayali veya ortalanarak
yazdirilabilir.

e Farkli programlarda hazirlanmis dokimanlar Word yazi formatina dénasturebilir.

e Yaygin olarak kullanilan tablo ve grafik programlarindan ¢evrim yapabilir.

e Bir dokiiman, Word disinda bir programda kullanilacak sekilde kaydedilebilir.

¢ DokuUmanin bitin sayfalari, bastirilmadan énce tam sayfa olarak incelenebilir.

¢ Otomatik sayfa numarasi verilebilir, dip not eklenebilir.

o Kopyalama ve tasima islemleri kolaylikla yapilabilir.

o Kelime, sekil veya tablolardan olusan bir sézlUik hazirlanabilir.

MS-Word kelime-iglem yaziliminin ézelliklerinin ve kullanilig seklinin anlatimina gegmeden

once diz yazilarla ilgili bazi 6nemli 6zelliklerden s6z edilecektir.

MS-Word’un Galigtinimasi

Microsoft Word programi degisik sekillerde galistirilabilir:

1. Baslat digmesini tiklayin.

2. Farenin okunu Programlar Gzerine getirin.

3. Karsi pencereye gecerek Microsoft Office-Microsoft Office Word 2010 segenegi Uzerini
tiklayin.

Yada:

Eger bilgisayarinizin masaustu ekraninda Microsoft Word’a ait kisayol simgesi varsa bu

simgeyi ¢ift tiklayin.

MS-Word’u Kapatma

Microsoft Word programini kapatmanin da degisik yollari vardir:

e Office dugmesinden Kapat komutunu tiklayin.

Yada:

e Alt tusunu basili tutarak D tusuna arkasindan da K tusuna basin.
Yada:

o Ctrl tusunu basili tutarak W tusuna basin.

Ya da:

e (Alt tusunu basih tutarak F4 islev tusuna basin.




Yada:
e Ctrl tusunu basih tutarak F4 islev tusuna basin.
NOT: Word’'dan ¢ikmadan 6nce yazmakta oldugunuz metini kaydetmis olmalisiniz.
Eger kaydetmediyseniz Word size kaydedip kaydetmeyecegdinizi soracaktir. Vereceginiz
karara gére ¢ikan segeneklerden birini tiklayarak Word'dan ¢ikarsiniz ya da Word’da kalarak

yazma islemine devam edersiniz.

1. MS-WORD’UN GENEL YAPISI
MS-Word 2010 calistinldiginda standart olarak asagidaki sekilde géruldagu gibi Word

Uzerinde galismalarin yapildigi ana ekran gorintiye gelir.

Hizl Erisim Arag Cubugu Baslik Gubugu Menii Cubugu Pencere Durum
Diigmeleri
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1.1. HIZLI ERiSIM ARAG GUBUGU
9~ 0= ! Hizli Erisim Ara¢g Cubugu, sik kullanilan Yeni, Ag¢, Kaydet, Geri Al,

Yenile ve Baski Onizleme gibi islemlere ait simgelerin yer aldi§i gubuktur. Cubugun

Herhangi bir sekmeye ait bagkaca sik kullanilan bir simge bu ¢ubuga eklenebilmektedir.
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4 9 - 0= Hizl Erisim Arag Gubugunun saginda yer

m Giris | Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Ozellestir alan ok tikklandiginda yan tarafta

= % Veni goriildigi gibi bu cubuga ait sik kullanilan
= Ac komutlar gorunttlenmektedir.
pistir  Bicim B v | Kaydet
v eim Herhangi bir simge hizli erisim arag
Pano E-posta N . s -
] B T cubuguna eklenmek istendiginde ilgili
Baski Onizle ve Yazdir simge Uzerinde farenin sag butonu tiklanip
Yazim ve Dilbilgisi ctkan menuden “Hizli  Erisim  Arag
v | Geri Al Cubuguna Ekle” komutunu tiklamak yeterli
V| Yinele olacaktir.
Tablo Ciz

Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan bir simge
Son Kullarulan Drosyay Ag . . . . . .
silinmek istendiginde ise, silinmek istenen
Dider Komutlar... Do . . o
ilgili simge Uzerinde farenin sad butonu
Seridin Altinda Goster

tiklanip ardindan da ¢ikan meniden “Hizh
Erisim Ara¢ Cubugundan Kaldir” komutu tiklanir.

1.2. BASLIK CUBUGU

O anda ekranda calisiimakta olan MS-Word dosyasinin adinin goruntulendigi ve
“Microsoft Word” ifadesinin yer aldigi gubuktur. Burada dosya adi olarak Belge-1, Belge-2,
Belge-3 gibi bir ifade gorlyorsaniz bu dosya henuz kaydedilmemis demektir. Yani elektrik
kesilse yada bir sekilde bilgisayar kapanacak olsa Uzerinde g¢alisiimakta olan bu dosyadaki
bilgiler silinecektir.

1.3. MENU GUBUGU

Menu isimlerinden (sekmeler), gruplardan ve komut simgelerinden olusmaktadir.

Meni Sekmeleri

T
m Girig Ekle Sayfa Dlzeni EBasvurular Postalar Gdzden Gegir Gardndm Eklentiler
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Sekmeler: Ust sirada Dosya, Girig, Ekle, Sayfa Diizeni gibi ifadelerden olugan 9 temel
sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder.

Gruplar: Her sekmenin birbiriyle iligkili 6gelerini (simgelerini) bir arada gosteren birkac
grubu vardr.

Komutlar: Yazida degisiklik yapmak Uzere gelistiriimis ve bir simgeye baglanmis ifadelerdir.




1.4. YATAY CETVEL
Metnin yatayda yani satir olarak yazilacagi sinirlari goruntuler. Metnin yazim alani gri
bdlgeler disinda kalan beyaz bolgedir. Metnin satir basi ve diger satir girintileri cetvel

Uzerindeki girinti digmelerinden ayarlanir.

Sol girinti | Paragraf basi girintisi Sag girintil
Zéfb? @HE
.40 Y B RN - - N - T AR RS VR IR =R IR E R IR AR R QP

p—

Calisiimakta olan ekranda cetvel gézikmuiyorsa Goérunum sekmesi tiklandiktan sonra
Goster/Gizle grubundan cetvel’e ait kutucuk onaylanarak ya da dikey kaydirma gubugunun
tepesinde yer alan “cetveli goster/gizle” simgesi tiklanarak cetvel gorintiye
getirilebilir.

1.5. DIKEY CETVEL

“Sayfa dizeni” goérinimudnde iken goérintllenir ve metnin dikeyde sinirlarini gdsterir.

“Taslak” gérinimde sadece yatay cetvel goérintilenir, dikey cetvel gorintlilenmez.

1.6. KAYDIRMA CUBUKLARI
Yazim alaninin saginda ve altinda yer alan bu gubuklar metnin ekranda goérinmeyen

kisimlarini gormek icin kullanilirlar. Yatay kaydirma gubugu yatayda, dikey kaydirma ¢ubugu

da dikeyde goruntileme yapmayi kolaylastirir. _’Z]
|
1. Kaydirma gubuklari ) &
2. Belgede yukari-asagi yada saga-sola hareket etmek igin |2I
kaydirma kutusunu surikleyin. Y
3. Belgede yukari-asagl yada sada-sola hareket etmek igin M H3
kaydirma oklarin tiklatin.
|
|
L4
i 2
£
¥

1.7. DURUM CUBUGU

Sayfa:6/22 | Sozcuk: 4380 | <& Tarkee || Y@ZIM alaninin altinda yer alan durum cubugu,

imlecin bulundugu sayfa ve yazinin toplam sayfa
sayisl, kelime sayisi, kiguk/buyik harf tusu, imzalar, izinler, degisiklikleri izleme veya

makrolar gibi se¢eneklerin agik mi yoksa kapali mi oldugunu gdsterir.
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Farenin oku durum c¢ubugu Uzerinde iken sag buton tiklanarak ¢ubuk Uzerinde
goruntilenmek Uzere ek Ozellikler eklenebilecedi gibi, goruntilenmekte olan o&zellikler de
gizlenebilir.
1.8. GORUNUM DUGMELERI

Gorunim sekmesindeki

‘Belge Gorunumleri’ grubuna ait simgelerdir.

EEIEEE

Belgenin normal, anahat, taslak, tam okuma sayfasi ve web gorinumlerinde gosterilmesini
sagdlar.

1.9. EKRAN YAKINLASTIRMA GUBUGU

Belgenin ekrandaki gorinimuanin
Bu

kullaniliyorsa klavyeden CTRL tusu basili tutularak fare tekerledi ¢evrilerek de yapilabilir.

2. BIRILETISIM KUTUSUNU KULLANMAK

Ek bilgi isteyen, ya da ismini Gg¢ (...) nokta takip eden bir komut sectiginizde, bir iletigim

blyutilmesini  veya

100% (=) [l

ol

kUgultiimesini  saglar. islem ayrica tekerlekli fare

kutusu gérintilenir. iletisim kutulari bilgi toplamak ve secimlerinizi yapmaniz-da yardimci
olmak igin icerisine bilgi yazilabi-len metin kutusu ve kontroller adi verilen komut dugmesi,

onay kutusu gibi bir takim seg¢enekler icerirler.

Tk
Koum:
aciklama:

| S Eps n Stylus CO

Bog

Epson Skylus COLOR ESCIRP 2
LFT1:

R
A \ Ozellifer
2\\ Dosyaya fazdir
l

—Savfa arahd

opYa sayl

Secenek Metin Liste Onay Komut Savac e e . .
Diigmesi Kutusu Kutusu Kutusu Diigmesi Bir iletisim kutusunu ilk
1 1 N AN ~ o
v —— \ EI=l| actidinizda varsayilan
= (default) ayarlari
ad: SC,I'P
Durjirn: gOsterir.  Bu ayarlari

oldugu gibi kullanabilir
ya da isteginiz sekilde

=] Tl Kopya sayis: 1

kullana-
Yandaki

sekilde drnek bir iletisim

degistirerek

aecerli sayfa Se; En

i Sayfa: I v H:
I
Savfa numnaralarin velveva savfa aralklanm
irgil ifi &-1z,

wirgulle avirarak girin, Orm. 1,

v Harmanla

bilirsiniz.

|
Yazdirlacak: IBEIQE * LI Yazdir: I.ﬂ.rahkl:akj tdirn savFalar\ LI kUtUSU gorulmektedlr
Segenekler .. | Tamam |t || Bir iletisim kutusunda

istediginiz 6ge Uzerine tiklayabileceginiz gibi, ALT tusu ile birlikte alti cizili karakterlere
basabilir ya da TAB tusuyla 6geler arasinda gezinebilirsiniz.

Bilgileri girdikten ya da secimlerinizi belirledikten sonra, komutu uygulamak icin fareyle
iletisim kutusundaki Tamam digmesini tiklayabilir, ya da ENTER tusuna basabilirsiniz. Bir
etkinlikte bulunmaksizin iletisim kutusunu terk etmek igin ise iptal diigmesine tiklayabilir ya

da ESC tusuna basabilirsiniz.
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3. MS-WORD’DE BiR METNIN YAZILMASI

MS-Word'de yazi yazmaya baslamadan dnce bilinmesi gereken bazi kavramlara ve
kurallarara dikkat cekilecektir. Eger asagida so6ziu edilen kavramlar ve kurallar dogru
algilnamaz ve uygulanmaz ise Word’'de diizgin bir metin yazmak ve profesyonel bir cikti

elde etmek mimkin olmayacaktir.
3.1. MS-WORD’DE BILINMESi GEREKEN BAZI KAVRAMLAR

Karakter: Harf (A,B,C...), rakam (1,2,5...), noktalama isaretleri (.,:?...) ve Ozel isaret

sembollerinden (/%&”*-) her birine verilen isimdir.

Kelime: iki bosluk karakteri arasinda yer alan karakter yada karakter kiimesidir. Herhangi

bir dilde bir anlam ifade etmesi gerekmez. “Ali, 3w, c45, 111, tokat, 345, vs.”

Ciimle: Noktalama isaretlerinden Iki nokta (.) arasinda kalan kelime yada kelime

grubudur. Her hangi bir dildeki cimle yapisina uymasi ve anlamli olmasi gerekmez.
“Bu glin hava giizel. Universite. 567a. K L M. vs.”

Paragraf: Iki Enter tusu arasinda kalan ciimle ya da ciimle grubudur. Herhangi bir dildeki
paragraf yapisina uymasi ve anlamli olmasi gerekmez. MS-Word'de bir paragrafin
bittigini yani Enter tusuna basildi§ini gésteren isaret: [q
“Bugun.

Hava Glzel. Derya, deniz, 123, 6788.
A

3.2. BiR KELIME-ISLEM YAZILIMINDA DUZ YAZI YAZMA KURALLARI

Yaziyla ilgili sonradan yapilacak her turli ayarlamanin dizgin olmasi yazinin bu
kurallara uygun yazilmasina baghdir. Bu kurallara uyulmazsa bir kitap sayfasi dizeninde
profesyonel yazilarin elde edilmesi mumkin degildir.

1- Paragraf bitmeden asla Enter tusuna basilmaz. Paragraf bir satirdan uzun ise
yazmaya devam edilir satirin sonuna gelindiginde son kelime MS-Word tarafindan
otomatik olarak bir alt satira gegcirilerek yazim iglemi alt satirdan devam ettirilir.

2- Kelimeler arasinda mutlaka ancak bir bosluk birakilir. Kelimeler arasinda birden ¢ok
bos karakter birakilmasi yaziyla ilgili sonradan yapilan paragraf bigimlendirmelerinde
sorun ¢ikarmaktadir.

3- Noktalama isaretlerinden 6nce degil sonra bir bogluk birakilir. Birakilan bos karakter
mutlaka bir adet olmaldir. Aksi halde yaziyla ilgili sonradan yapilan paragraf

bigcimlendirmelerinde sorun ¢ikarmaktadir.
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4- Paragraf girintileri (satir bagi, satirlarin sol ve sag girintileri) metin yazilip bittikten

cetvel Uzerindeki girinti digmeleri ile tum paragraflart kapsayacak sekilde

yapilmalidir.

3.3. MS-WORD’DE DUZ YAZI YAZMA ASAMALARI

Burada, égrenciler igin yol haritasi niteliginde, bir diiz yazinin yazilip bicimlendirmelerinin
yapilip kagida alinincaya kadar olan asamalari adim adim anlatiimaya calisilacaktir. Clnki
MS-Word’a kullanan ¢ogu kisi icin MS-Word’de yazisini yazip ayarlamalarini yapip kagida
almayi bilmesi yeterlidir. Aksi halde 500 sayfalik kitabi olan ve birgok ayrintiyr barindiran MS-
Word’in tamamini 6grenmek hem bir ¢ok kisiye gerekli dedil hem de yazisini yazip kagida
almak isteyen ve c¢ogunlugu olusturan kullanicilar igin ayrintida bogacak “dipsiz deniz”

niteligindedir.
3.3.1. BiR METININ YAZILIP KAGIDA ALINMASI ASAMALARI

A) Yukarida Sozu Edilen Diiz Yazi Yazim Kullarina Goére Metin Yazilir

Asagida resimde goruldigu gibi 6ncelikle karakter blyutme/kiglltme ya da paragraf basi
girintisi ayar1 gibi hicbir bicimlendirme islemi yapilmadan yazi diz yazi yazim kurallarina

uyularak yazilip bitirilir

1-n-é-n-1-|-2-|-3-|-4-u-s-n-s-u-?-n-s-n-a-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢,-|-1?

Birkac-yil-6nce,-Siileymaniye- Camii'n- yikilma- tehlikesiyle- karsi-karsiya-kaldigi-
anlasilmis.- Eger-¢ctziim-bulunamazsa,- koca-cami-kisa-bir-zaman-icinde-
yikilacakmis.-Caminin- tiim-tasiyic-yiikii-kemerlerindeymis.- Bu-kemerlerin-
ortalarinda-bulunan- kilit-taslari-zamanla- asinmis.- Ama-elde-yazili- bir-proje-
olmadigi-icin-nasil-deqgistirileceqi- bilinmiyormus.- 9

Hemen-Tiirkiye'nin- en-yetkin-miihendis- ve-mimarlarindan- olusan-bir-heyet-
olusturulmus.- Ortaya-bir-siirii-fikir-atilmis.-Her-kafadan-bir-ses-cikmis-ama-sonug-
almamamis.-Tartismalar-siirerken-caminin-icinde- biiyiik-bir-karmasa-
siiriiyormus.-lilkenin- gesitli- bilim- kuruluslarindan- bir-siirii-mimar,-miihendis-
kemerleri-inceliyormus.-Bu-adamlardan-biri-ortalarda-dolamrken,-kazara,-gizli-
bir-bolme-bulmus.-Bilmede,-iizerinde-eski-yazi-olan-bir-not-varmis.-Uzmanlara-
inceletilen-kagidin- orijinal- oldugu- belgelenmis.q

1

B) Bigimlendirme Yapilir

Bicimlendirmeden kasit metnin karakterlerinde ve paragraf yerlesiminde yapilacak
ayarlamalardir.

Bicimlendirme islemi hangi metin pargasinda yapilacaksa 6ncelikle o parganin sec¢ilmesi
gerekir. Bu parca kelime ise lzeri ¢ift tiklanarak, paragraf ise ilgili paragrafta ayni nokta 3 kez
tiklanarak secilir. Ciimle ise klavyeden CTRL tusu basili tutularak ilgili ciimle lzere tiklanir.
Birden ¢ok kelime grubu ise ilk yada son kelime tiklanarak farenin butonu basili tutulup

asagdl, yukari, sola yada saga stiriiklenerek segilir.
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Karakter Bicimlendirme: Bir kelime, kelime grubu, ciimle, paragraf ya da metnin tamami

segilerek rengini degistirme, altini ¢izme, koyulastirma, yazi tipini ve boyutunu degistirme

islemlerine tabi tutulmadir.

Paragraf Bicimlendirme: Paragraflarla ilgili yapilan ayarlamalardir. Paragraflarla ilgili G¢

tdr bicimlendirmeden s6z edilebilir.

1. Hizalama: Paragrafin sola, saga, ortaya yada iki vyana

hizalanmasidir.

2. Paragraf Girintilerinin Ayarlanmasi: ilgili paragraf segcilerek paragraf basi igerden
baslatilabilecedi gibi satirlar soldan daha icerden baslatilabilir yada sag tarafi diger
paragraflara goére daha igerden ayarlanabilir. ilgili paragraf secildikten sonra hangi
girinti ayarlanacaksa o girinti farenin oku ile tiklanip basil tutularak sola ya da saga
suruklenerek girinti ayari yapilir. TUm paragraflar secilirse ayarlama tim paragraflarda

gerceklesir. Asagida 2.paragrafin girinti ayarlari gérilmektedir.

Sag girinti '\
101411l h e

I_
"""1"é2" 1?4 RS

Birkag yil dnce, Sileymaniye Camii'n yikilma tehlikesiyle karsi karsiya
kaldigi anlasilmis. Eder coziim bulunamazsa, koca cami kisa bir zaman icinde
yikilacakmis. Caminin tiim tasiyia yiikii kemerlerindeymis. Bu kemerlerin
ortalarinda bulunan kilit taslari zamanla asinmis. Ama elde yazili bir proje
olmadidi icin nasil degistirilecegi bilinmiyormus.

Hemen Tirkiye'nin en yetkin miihendis ve
mimarlarindan olusan bir heyet olusturulmus. Ortaya bir siiri
fikir atilmus. Her kafadan bir ses clkmis ama sonug
alinamamis. Tartismalar siirerken caminin icinde biiyiik bir
karmasa stirliyormus. Ulkenin cesitli bilim kuruluslarindan
bir siirii mimar, milhendis kemerleri inceliyormus. Bu
adamlardan biri ortalarda dolanirken, kazara, gizli bir bélme
bulmus. Bélmede, ilizerinde eski yazi olan bir not wvarmis.
Uzmanlara inceletilen kagidin orijinal olduju belgelenmis.

ik satir girintisi
SII'E:I'?'I'B'I'

150

3. Paragraflar Arasi ve Satirlar Arasi Bosluk: Profesyonel yazilarda paragraflar

arasinda yada satirlar arasinda bosluk birakmak icin bos satir kullanilmaz. Satirlar

arasi ve paragraflar arasi |}=- bosluklarin ayarlanacagdi paragraf yada

paragraflar secildikten sonra “Girig” sekmesindeki “Paragraf” grubunda yer alan satir
araligi simgesi tiklanir ve c¢ikan meniden “Satir Arahgi Segenekleri...” komutu
tiklanir. Bu durumda bir Ustte gorulen “Paragraf” iletisim kutusu goruntulenir.
Buradan “Aralik’ secenegi altinda yer alan “Once” ve “Sonra” éniinde yer alan
degerler degistirilerek paragraflar arasindaki bosluklar ayarlanir. “Satir araligi” altinda

yer alan aralik degeri degistirilerek de satirlar arasindaki bogluklar ayarlanir.
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C) Baski Onizleme Yapilir

Paragraf PIX Yazinin kagida yerlesim duzenini

Girinkiler we Aralklar | Sabr ve Sayfa Sonu

goéruntilemek icin kullanilir. Bundan amag

G::;ama: i Yans Tada v kagit, kartus vs. israfini énlemektir. Baski
Anahat dizeyi: | Govde Metni |~ Onizleme yapmak icin ya “Hizh Erisim Arag¢
LN Cubugu’ndan “Baski Onizleme” komutu
Sals 0,59 o & Ozel Deder: yada “Office Diigmesi’nden “Yazdir’ komutu
Said: Ocm 5 il W 0,63 cm

b ordan da “Baski Onizleme” komutu tiklanir.
Karzilikh girintiler

Eder yazinin sayfa vyerlesimi istenilen

aralik
Brge: 6nk o Satir aralid: Deder: $ek|ldeyse Sayfa ayarina gerek
sonra: onk % L5satr v g olmayacagindan D segenegi atlanarak E
[] &wru stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme .. . o
secenegindeki  Yazinin  kagida basim
Onizleme asamasina gegilebilir.

| |
D) Sayfa Ayar Yapilir

Baski Onizleme vyapildiginda eder metnin sayfa yerlesimi istenilen sekilde degilse
oncelikle metnin sayfa yerlesim dizeni ayarlanir. Ardindan da metni kagida bastirma
asamasina gegilir. Metnin sayfa yerlesimi ile ilgili kenar boslukllari, yonlendirme ve kagit
boyutu olmak lUzere uU¢ temel ayarlama yapilmaktadir. Bu ayarlamalari yapmak tzere baski
Onizleme durumunda iken Sayfa Yapisi grubundan “Kenar Bosluklar” simgesi, c¢ikan
meniden de “Ozel kenar bosluklari...” komutu tiklanir. Bu durumda asagida gériilen “Sayfa
Yapist” iletisim kutusu cikar.

Sayfa Yapisi E]@ 4 .

Kadit Diizen v

' " e e e
Kenar Bogluklar R
]

[st: 2,5cm Alk: 2,5cm .

Sal: 2,5cm Sad: 2,5cm

RN
ESIEENERS
.
-
.
LT et
.
]
]
-
]
[
]

Cilt payn: Ocm Cile payi yeri: Sal

- gt
‘anlendirme SOI --'.--'.--'.-.

-
Dikey Yatay )
H
Sayfalar |.'l|'
St
H
-
H

2
-
i
£
"
i
:
)

Birden Fazla sayfa: Marmal v

Gnizleme I Alt

Kenar Bosluklari: Kagit kenari ile metin

kenari arasinda cm cinsinden birakilacak

Uygulama yeri: |Bu blime v bosluklarin ayarlanmasini saglar.

taen | [ ws || YOnlendirme: Metnin kagida basim yoninin




“11-
ayarlanmasini saglar. Dikey ve Yatay olmak uzere iki segenegi vardir.

Kagit Boyutu: Metnin basilacagi kagidin boyutu bu seg¢enek yardimiyla secilmektedir.
Ornegin, yazi bir mektup kagidina basilacaksa bunun igin A4 boyutu, mektup kagidinin yarisi
blyUkligunde bir kagida basilacaksa A5 kagit boyutu secilmelidir. Burada dnemli olan baska

bir husus da segcilen kagit boyutunun basilacak olan yazici kagit boyutuna uygun olmasidir.

E) Metnin Kagida Basiimasi
Sayfaya yerlesim dizeni ayarlanan metin kadida basim i¢in hazir demektir. Bunun igin ya

baski 6nizleme durumundayken “Yazdir’ grubundan “Yazdir’ simgesi tiklanir yada normal
yazim ekraninda iken Office dugmesinden “Yazdir’ komutu ardindan gikan menuden de

tekrar “Yazdir’ komutu tiklanir. Bu durumda asagiki “Yazdir” iletisim kutusu goérintilenir.

m Giris Ekle sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir g YaZICI; ba§I|Q| altinda

[ Kaydet Vazd kullanilacak yaziciyla ilgili
aSzair
Bl Farki Kaydet ﬂgr] M bilgi ve aciklamalar yer alir.
“_ A ' - .- . .
e Yazdr Bunlar  Ozetle  soyledir:
[ Kapat

Yazici, Windows isletim

Bilg Yazical . .
sisteminde Baslat-Aygit ve
/ Epson EPL-6200L .
En Son Ceviimdig: Yazicilar boliimiinde ne tiir
i Yazic Ozellikleri
Yeni yazicl varsayllan olarak
Ayarlar
- belirlenmisse o yazici adi
Kaydet ve Gonder 1| Tam belgeyi yazdir direkt olarak burada
Saytalar gorintdlenir. Eger
Yardim DT -
ek Yize Yazdir . oo o
J Yalnizca sayfanin bir ydzine yazdir bllglsayarmlza bag“ yaZICI
=] Secenekler - - -
H [ burada adi gortlenden farkli
@ Cikig IJIJL:?T;HET:ZE;mIE:Z:B M g
ise yazici adinin saginda
j Dikey Yanlendirme A e .
gérilen asagi ok tiklanarak
ad

~ | clkan listeden baska yazici

A ecmx297 cm

da  secilebilir.  Avarlar;

Ozel Kenar Bogluklan -
- baslig altindaki
J 1 Sayfa/Yaprak v
segeneklerde yazdirilacak
Sayfa Yapisi

sayfa yada sayfalar,

yazdirilacak sayfa yUzleri, harmanlama, yatay-dikey yonlendirme, Kagit boyutu, 6zel kenar
bosluklari ve sayfa/yaprak segenekleri ile degisik yazdirma tercinhleri kullanilabilir. Ornegin
yazdirilacak sayfa araliklari secilirken sayfa numaralari arasina — (tire) konulursa dnceki ve
sonraki rakam dahil arasindaki sayfalar, eger sayfa numaralari arasina, (virgul) konulursa
birbirinden bagimsiz sadece yazili numarali sayfalar kagida basilacak anlamindadir. Kopya
sayisl; segilen sayfalardan kag¢ adet basilacagini ifade eder. Harmanlanmig; birden g¢ok

sayfadan olusan yazinin birden ¢ok kopyasinin basiimasi durumunda nushalarin ayristirma
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isleminin bilgisayar tarafindan otomatik olarak mi yoksa kullanici tarafindan manuel olarak mi

yapilacaginin belirlenmesini saglar.

4. EKRANDAKI YAZININ KAYDEDILMESI (SAKLANMASI)

Egder yazilan metin 6nemli ise ya da ilerdeki bir tarihte tekrar kullanilacaksa bunun
yardimci bellek Unitelerinden harddiske, cikarilabilir disk UGnitelerine ya da CD’lere
kaydedilerek kalici hale getiriimesi gerekir. Aksi halde saklanmayan vyazi, elektrik
kesildiginde, makinenin dugmesi kapatildiginda ya da Word programindan cikildiginda bir
daha geri alinamayacak sekilde silinir. Kaydedilmemis yazinin dosya adi baslik gubugunda
Belgel,2,3... gibi bir ifade olarak gorulir. Ekrandaki yaziyi kaydetmek icin ya Dosya
menusitnden Kaydet komutu secilir ya Ctrl + S tuslarina birlikte basilir ya da Hizli Erigim
Ara¢ Cubugu’ndan ¢cubugundan Kaydet simgesi tiklanir. Bu durumda, asagidaki sekilde de

g6rildigu gibi, Farkh Kaydet iletisim kutusu ekrana gelir.

DR &S] Burada  éncelikle  yazinin
T
[ 1. « YAS » DONANIM » ~ | 49 | Ara: DONANIM o . i e ..
A I — kaydedileceg@i surlcu ve klasor
Dizenle « Yeni klasér A= - (2]
J Mz ~| ad secilir.  Word’'de varsayilan
=| Resimler AT AERGE i i
H video s olarak kabul edilen kayit yeri
Hernexcel
& Ev Gruby %MIC:OSO’TACC hard diskteki (C:) Belgelerim
W] word uygulama
I
M Bilgisayar ] klasoradur. Hangi surucuye
B, Verel Disk (C3) |

kaydedilecekse o] surucu

u Yerel Disk (D)

U
¥ MSN'deki Web Sitelerim

- «m || tiklandiginda o] suracu

osyaadi  Word2010 - .. . . . . . o

I posye | lizerindeki klasor listesi sag
Kayrt tird: | Word Belgesi v|

Vazarlar: TEKNIK_SERVIS Etiketler: Etiket ekle pencerede gbrijnt[]lenir.

Word'din dnceki Kigik Resimleri Buradan da hang| klasore

sirdmleriyle Kaydet
uyumlulugu koru

kaydedilecekse o klasor cift

| -
~ Klasérleri Gizle Araglar [ Kaydet l | Iptal |

tiklanarak acilir. Daha sonra

i

yaziya verilecek isim Dosya adi segeneg@i onundeki meti;1 kutusu tiklanarak buraya yazilir.
Normalde burada yazinin ilk ciimlesi dosya adi olarak goriiliir. Ancak bunun silinerek
yaziya uygun bir isim verilmesi daha dogrudur. Burada yazilacak isim 255 karaktere kadar
harf, bosluk karakteri ve rakamlardan olusan anlamli ya da anlamsiz bir karakter gurubu
olabilir. Ancak nokta diiz kesme (/) ya da ters kesme (\) gibi bazi 6zel isaret sembolleri dosya
ismi icinde yer alamaz.

Eger yazi Word belgesi olarak degil de bagka bir program tarafindan kullaniimak
uzere baska bir tir dosya olarak kaydedilmek istenirse, bu durumda Kayit tiiri segenegi
onlndeki Word Belgesi Uzeri tiklanarak cikan listeden kaydedilmek istenen dosya tiri

secilir. Ayrica Word 2007°de kayit tiri Word Belgesi olursa verilen dosya isminin uzantisi
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.docx olur. Bu dosyayr 2007 o6ncesi versiyon Word yazilimlari ile agmakta zorluklar
yasanmakta yada bu dosyay! acacak ek yama ylUklenmesi gerekmektedir. Bu tlr sorunun
olusma ihtimaline kargi kayit tiirii 6niinde Word 97-2003 Belgesi goéruntilendikten sonra
dosyalarin kaydedilmesi daha uygun olmaktadir.

Bu iletisim kutusundaki bilgi secim ve giris islemleri yukarida anlatildigi sekliyle
tamamlandiktan sonra bu iletisim kutusunun alt tarafinda yer alan Kaydet digmesi tiklanarak
kayit islemi tamamlanir. Ekrandaki yazi artik kalici hale gelmis olur. Bu durumda verilen
dosya adi da baslik cubugundaki kaydedilmemis yazi anlamini veren Belgel,2,3... ifadesi
yerinde gorintilenerek kaydedilmis yazi anlamini tasir. Yaziya yeni eklemeler ya da yazida
degisiklikler yapildikca Kaydet komutu yada simgesi tekrar tiklanmalidir ki, yazi son sekliyle
tekrar kaydedilsin. Eger bu yapilmazsa bu esnada herhangi bir sekilde makinenin ya da
programin kapanmasi durumunda son durum kaydedilmemis olacagindan son degisiklikleri
geri almak mumkun olmaz.

NOT: Farkli Kaydet iletisim kutusu metin ilk defa kaydedilirken metine bir isim vermek
ve kayit konumunu belirlemek lizere gériintilenir. Metin bir defa kaydedildikten sonra metnin
konumu ve ismi belirli oldujundan, daha sonraki Kaydet simgesi tiklamalarinda ya da
Kaydet komutu segimlerinde gériintilenmez. Ayni isim altinda son gsekliyle mevcut

konumuna yeniden kaydedilir.

5. KAYITLI BiR METNIN EKRANA GAGRILMASI

Kaydedilen bir metin Uzerinde islem yapilmak istenmesi halinde tekrar ekrana ¢agriimasi
gerekir. Bu iglem icin ya Dosya menistnden A¢ komutu segilir ya Ctrl + O tuslarina basilir
ya da Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan A¢ araci tiklanir. Bu durumda, asagidaki sekilde de

goruldugu gibi, Ag iletisim kutusu ekrana gelir.

onundeki

o ===l Byradan kayitl dosyanin kaydedildigi
Q_\J‘ -« TUM(204.2012) » YAS » DONANIM » -MIL___,_.__ - o
Dozenle = Ve Hasar =- o @ | sdriclh ve klasér tiklanarak dosyanin
=l Son Yerler o Ad . RN
Kitaphkl RS kaydedlldlgl konum bUIUnUr.
L ileriBxcel
@ v B | Goriintiilenen dosya listesinden ilgili
2009excel-cle
k=] Resimler o . . .
W v B ecus | dosya adinin iizeri gift tiklanarak yada
- Grb £ W] Anakart i
e ez yaz dosya adi tek tiklandiktan sonra

] Bilgisayar Anatomisi

1 Bl
tgisayar ] Bilgisayar Portlan Ve Gérevleri

& Yerel Dk (€9 9] bigieyorglar.e-mailnternet iletisim kutusunun sagindaki Ag
Ve e S e | I
== ' || digmesi tiklanarak dosyanin ekrana
Dosya adr: ~| | Tiim Word Belgeleri -
s - [ A B[ we |l gelmesi saglanir.
Dosya adi: Listeden ekrana gagrilmak istenen dosya adi tiklandiginda dosya adrnin

yazilmasina gerek yoktur.

metin kutusuna dosya direkt yazildiindan burada ayrica dosya adrnin
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NOT: Cagirmak istediginiz dosya tiriinli bilmiyorsaniz liste kutusundan Tiim

Dosyalar (**) secenegini tikladiginizda yukaridaki pencerede tim dosya adlari

gériineceginden dolayisiyla sizin dosyanizin adi da goriilecektir.

6. SEKMELERLE (TAB) CALISMA
| Sekme, en basit tanimiyla, klavyedeki (TAB) tuguna basildiginda imlecin

—>] sayfanin (yatay dogrultuda) kaginci cm’sine getirilecegidir. Asagidaki

ornekte goruldugu gibi sttunlar halinde duzenlenmesi gereken paragraflar igin kullanilir.

Adi Soyadi Gorevi Kilosu Boyu
Mehmet SARI Madur 72 1.76
Nursin SARI Mud.Yard. 50 1.65
Ali AK Memur 62 1.70
Meltem SuU isci 55 1.68

Yukaridaki 6rnekte adlar ve soyadlari sola, kilolar ise saga yaslanmistir. Gorev
ortalanmig, boylar ise ondalik noktalar ayni hizada olacak sekilde hizalanmigtir. Demek ki
sekme ayarlari yaparken hizalamalari da belirlemek mimkin. Sekme ayarlari paragrafa
6zgudur. Her paragrafta farkli sekme dizenlemeleri yapilabilir.

Sekme secimi sekme kutusu tiklanarak yapilir. Sekme kutusu her tiklandiginda bagka

Sekme kutusu Sol sekme Orta sekme Sag sekme Ondalik sekme
E |q- ! 'L""Z"'3;‘L'4' ! -5---5-\J_?-|-3- ! -a-l-m}l SN IR |_1‘_14-|-15- 1 AR

z Ade Soyad Gorew Kilosn Boyu
cz\:- Mehmet SARI hdiidd Gr 72 1.76
T Mursin SARI Mijd. Y ard, 50 165
B Al K M mur 52 170
= hile ttem su I 55 158

—

bir sekme goéruntulenir. Sekme kutusu tiklanarak istenilen sekme segildikten sonra farenin
okuyla cetvel Uzerine gelinir, hangi cm’ye sekme konulacaksa cetvel Uzerinde orasi tiklanir.
Boylece oraya secilen sekme konulmus olur. Sekme Uzerinden farenin okuyla tutularak
sekmenin yeri degistirilebilir. Eger sekme kaldiriimak isteniyorsa, farenin okuyla sekmenin
uzerinden tutularak cetvelin digina birakilir. Yeri degistirilen ya da kaldirilan sekmeye bagl
bir yazi varsa yazinin sekli bozulur. Onun igin bu iglemleri yaparken bilingli davranmak
gerekir. Tablodaki bir sekme duraginin yeri degistiriimek istenirse o&ncelikle tablonun
isaretlenmesi gerekir. Sekmeler arasinda ya sekme tusuyla (TAB) ya da yon tuslar ile

hareket edilmelidir. Aksi halde sekme ayarlari bozulabilir.




7. TABLO EKLEME

Tablolar,

Word'in en kapsaml
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olanaklarindan birisidir.

Bir tablo satirlardan ve

sttunlardan olusur. Satirlarin ve situnlarin kesisim alanlarina ise hicre denir. isim,

malzeme,

stok listeleri gibi

listeler

tablolar yardimiyla

dizenlenebilmektedir. Tablo olusturmanin iki yolu vardir:

1. Ekle sekmesinden Tablo Simgesi tiklandiginda

olarak tablo eklemeyi saglayan “Tablo Ekle”

Buradan ilk tiklanip ilk hiicreden baslayarak asagdi ve sada

cekilmek suretiyle satir ve sutlin sayisi belirlenerek otomatik

olarak tablo olusturulur.

2. Tablo Simgesi ¢iktiginda “Tablo Ekle” komutu tiklandi§inda ise
satir ve sutun sayisinin elle giriimesini saglayan ve tablo ve

hicre genigliklerinin de elle girilebilecegi “Tablo Ekle” iletisim

kutusu goérintilenir.

SOkun savisi: g

Tablo Ekle

Tablo boyuku

Satir sayist:

(=) Sahit stitun genislidi:

?X

LIRS

Otomatik Sigdirma hareketi

COtomatik 5

() tcindekilere gire Otomatik Sigdr

() Pencereyve Otomatik Sijdir

[ weni tablalar icin bovutlan animsa

[ Tamarmn ][ iptal ]

i

Tablo

Tablolar

Satir

belirlenip sutun genigligi

belirlendikten

goruntisu

ve sltun sayilari

cok kolay bir sekilde

asagida gorilen ve otomatik

ekrana  gelir.

Tablo Ekle

_=| Hizli Tablolar

sonra

Tamam tiklandiginda imlecin bulundugu yere tablo

eklenmis olacaktir. Tablo Uzerinde yon tuslari ve

TAB tusu kullanilarak tablo igine bilgiler yazilir. Satir

ve sutun geniglikleri istenildigi sekilde sonradan

ayarlanabilmektedir. Bu tur tablolara yani sutun ve

satir gizgilerinin tamaminin gergeve gizgilerine kadar

uzandigi tablolara standart tablolar denir. Bunun digindaki tablolara serbest tablo adi verilir.

Standart Tablo

B

C

o

E

F

H

Serbest Tablo

C

D

E\F

tiklandiktan sonra c¢ikan menlden

Serbest Tablo gizmek i¢in Ekle sekmesinden Tablo simgesi

“Tablo Ciz” komutu

tiklanir. Farenin oku kaleme dondsur. Yazim alaninda kalem
bir noktada tiklanip basili tutularak asagi ve saga dogru
cekilerek bir dikddrtgen cizilerek serbest tablonun dis

cercevesi ¢izilir. Ardindan da en uzun gizgiden en kisa ¢gizgiye

dogru butun gizgiler tamamlanir. Yanhg ¢izgi asagida gorulen

14 k.

i Kalem Rengi =

Kenarliklan Ciz (F]

i

Tablo  Silgi

tablo aracglarindan “Kenarliklarn Giz” grubundan Silgi simgesi

tiklanarak silinebilir. Sonra da ayni gruptan “Tablo Ciz”

simgesi tiklanarak diger cizgilerin ¢izimine devam edilir.



-16 -

7.1. TABLOLARDA SECME iSLEMLERI

e Herhangi bir hicreyi se¢cmek igin fare okunu o hucrenin Uzerine getirin. Farenin oku
sola dogru ddnecektir. Tiklayin ve segin.

e Eger birden cok hicre segmeyi duslnlyorsaniz, tikladiktan sonra parmaginizi
kaldirmadan surikleyin.

e Herhangi bir stitunu se¢gmek icin, fare okunu o situnun tepesine gétirin, fare okunuz
kiiguk ve siyah bir diisey oka dénusecektir. Tiklayin, situn secilecektir.

o Tikladiktan sonra parmaginizi kaldirmadan sirikleyerek birden fazla satunu
segebilirsiniz.

e Fare okunu herhangi bir satirin basina goétirip farenin oku sagi gosteriyorken
tikladiginizda o satir segilir. Tikladiktan sonra parmaginizi kaldirmadan sirikleyerek
birden ¢ok satiri segebilirsiniz.

e Tablonun tamamini se¢mek igin tablonun sol Ust kdsesindeki iginde dortli ok’un yer

aldigi kiguk kutucugu tiklamak yeterlidir.

7.2. SUTUN GENi$LiGi VE SATIR YUKSEKLIGI
Satun geniglikleri ve satir yiksekliklerinin ayari tablo Uzerinde fare oku kullanilarak daha

kolayca yapilabilmektedir. Bunun igin; fare okunu, hangi stitunun genigligi ayarlanacaksa o
sutunun sagindaki ¢izgi Uzerine, ya da hangi satirin ylUksekligi ayarlanacaksa o satirin
altindaki gizgi Uzerine getirdiginizde farenin oku cift tarafli bir oka dénisecektir. Bu durumda
farenin sol digmesini tiklayip basili tutarak ok yodnlerinde suruklerseniz sutun genigleyip

daralacagi gibi satirin yuksekligi de kisa yoldan ayarlanacaktir.

7.3. TABLO IGERISINDE GEZINTI
Tablo icersindeki istenilen hucre tiklanarak imle¢ oraya getirilebilecegi gibi, klavye

yardimiyla da imleg tablo icerisinde hareket ettirilebilir. Bu su sekilde 6zetlenebilir:

Tuslar Gorevleri
TAB (Sekme tusu) Bir sonraki hucre
Shift + TAB Bir dnceki hiicre
Asagi Ok Bir sonraki satir
Yukari Ok Bir dnceki satir
Alt + Page Up ik satir
Alt + Page Down Son satir
Delete Secili hicre icerisindeki bilgiyi sil

NOT: Situn ya da satirlari silmek igin énce silinecek satir ya da situnlar segilir sonra da
ilgili satir yada stitun Ustiine fare oku getirilerek sag buton tiklanir ¢cikan meniiden Satir Sil

ya da Sdtun Sil komutu tiklanir.
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8. TASIMA iSLEMLERI

Metnin belli bir kisminin ya da tamaminin bulundugu yerden alinarak ayni belge i¢ersinde

baska bir yere ya da baska bir belgeye goétirilmesi islemine tasima adi verilmektedir. Bu

islem igin;

1.
2.

9.

Tasinacak kismi segin.

“Girig” sekmesinde yer alan “Pano” grubundan Makas simgesini tiklayin ya da
secili parca Uzerinde sag buton tiklayip Kes komutunu tiklayin ya da Ctrl + X
tuslarina birlikte basin.

imleci metnin tasinacagi yere gétirin.

“Giris” sekmesinde yer alan “Pano” grubundan Yapistir simgesini tiklayin ya da
secili parca Uzerinde sag buton tiklayip Yapistir komutunu tiklayin ya da Ctrl + V

tuslarina birlikte basin.

KOPYALAMA iSLEMLERI

Metnin belli bir kismindan ya da tamamindan ayni belge i¢cinde ya da bagka bir belgede

imlecin bulundugu yerde tekrar ¢ogaltiimasi islemine kopyalama adi verilmektedir. Bu islem

icin;

Kopyalanacak kismi segin.

“Girig” sekmesinde yer alan “Pano” grubundan Kopyala simgesini tiklayin ya da
segili parga Uzerinde sag buton tiklayip Kopyala komutunu tiklayin ya da Ctrl + C
tuslarina birlikte basin.

imleci metnin tasinacag yere gétiriin.

“Girig” sekmesinde yer alan “Pano” grubundan Yapistir simgesini tiklayin ya da
segili parga Uzerinde sag buton tiklayip Yapistir komutunu tiklayin ya da Ctrl + V

tuslarina birlikte basin.

10. METNE RESIM, SEKIL, GRAFIK GiBi NESNELERi EKLEME

Word'de yalnizca yazi yazilmaz. Metin icerisine resimler, grafikler, baska uygulamalarda

El@ } - ﬂ.il olusturulmus nesneler, cizim sekilleri yerlegtirilebilir.
el 5|2 = i}
Resim Kacok Sekiller SmartArt Grafik Bunun icin Ekle sekmesi tiklanir. Bu durumda ekle
Resim ~
Cizimler sekmesine ait ve yanda gorulen “Gizimler” grubunun

da yer aldigi metin igine eklenebilecek nesne gruplari goruntilenir. MS Office kitapligindan

bir resim eklemek isterseniz “Kiigilk Resim” simgesini, harddisk, CD yada ¢ikarilabilir disk

Uzerindeki bir resmi metin igine eklemek isterseniz “Resim” simgesini, cizgilerden olugsacak

bir cizim nesnesi eklemek isterseniz “Sekiller’ simgesini, kurulugs semasi ve cesitli

diyagramlar eklemek istediginizde “SmartArt” simgesini, veriler girerek metin icine bu

verilere ait bir grafik eklemek isterseniz “Grafik” simgesini tiklamaniz gerekir. Sekiller

simgesi ile olusturulmus bazi nesne 6rnekleri asagida goérilmektedir.
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OM, MM, OG, MG

Toplam Gelir
Toplam Maliyet ™
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Y (Sermaye)

Genigleme Yolu

Ortalama Maliyet

Kisa Donem
Maliyet Egrileri

Uretim Miktan



