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Word Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, Word'l ilk kez kullananlardan uzman dizeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve otuz bdélim boyunca araylzden makro ve uzun belge yonetimine kadar tim konulari
kapsar.

Her bolimin sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bélimler boyunca da Word ile
Google Dokimanlar karsilastirmalar yer alir. Gorsel alanlari, kurumun kendi ekran goérantileriyle
doldurulmak Gzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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Word Egitimi Temeller

Temeller

Word'u ilk kez kullananlar icin sifirdan: arayuz, yazma,
bicimlendirme, sayfa duzeni, tablolar ve PDF.



Word Egitimi Word'e Giris ve Araylz

BOLUM 01

Word'e Giris ve Arayuz

Word'iin ekranini bolim bolim taniyacagiz. Buradaki her parcayi bilmek, ilerideki
tim islemleri hizlandirir ve "nereye tiklayacagim" sorusunu ortadan kaldirir.

Word'i acma ve hizli erisim

0 Sol alttaki Baslat digmesine tiklayin, arama kutusuna Word yazin ve uygulamaya
tiklayin.

a Karsilama ekraninda soldaki Son Kullanilanlar listesinden son belgelerinize,
sagdaki galeriden hazir sablonlara ulasirsiniz.

e Bos bir sayfa icin Bos belge'ye tiklayin.

iPUCU

Word'i sik kullaniyorsaniz, gorev gubugundaki simgesine sag tiklayip Gorev cubuguna
sabitle deyin; bir daha aramaniza gerek kalmaz.

GORSEL 1.1

Baslat menusiunde Word aramasi.

Serit, sekmeler ve gruplar

Ekranin ustundeki genis banda Serit denir. Serit, sekmelere; her sekme de gruplara
ayrnlir. Bashca sekmeler:

e Giris: Yaz tipi, hizalama, renk, stiller — en sik kullanilan sekme.
e Ekle: Tablo, resim, sekil, ustbilgi/altbilgi, sayfa numarasi.

e Tasarim: Tema, renk semasi, sayfa rengi, kenarhk.

o Duizen: Kenar bosluklari, yon, siitun, bosluk ve girinti.

e Basvurular: icindekiler, dipnot, alinti, resim yazisi.

e Postalar: Adres-mektup birlestirme, zarf ve etiket.

o Gozden Gecir: Yazim denetimi, yorum, degisiklikleri izleme.

¢ Goriinum: Gorunum modlari, yakinlastirma, pencere diizeni.



Word Egitimi Word'e Giris ve Arayuz

GORSEL 1.2

Word araylzU; Serit, sekmeler, Hizli Erisim Cubugu, cetvel ve durum ¢cubugu numarali
etiketlerle.

Hizhh Erisim Cubugu, cetvel ve durum cubugu

¢ Hizl Erisim Cubugu: En Ustte; Kaydet, Geri Al, Yinele gibi simgeler. Yanindaki oktan
komut ekleyebilirsiniz.

e Cetvel: Gorinmilyorsa Goriunum sekmesinden Cetvel'i isaretleyin; girinti ve
sekmeleri ayarlamada ise yarar.

¢ Durum cubugu: En altta sayfa sayisi, kelime sayisi, dil ve sag kosede yakinlastirma.

Gorunum modlarn, yakinlastirma ve Backstage

e Gorunum modlar: Sag alttaki digmelerle Okuma, Yazdirma Diizeni ve Web Diizeni
arasinda gecgersiniz. Yazarken Yazdirma Duzeni idealdir.

e Yakinlastirma: Sag alttaki kaydiriciyla veya ctrl + fare tekerlegi ile buyutip
kicultun.

¢ Dosya meniisui (Backstage): Sol Uistteki Dosya; yeni belge, agma, kaydetme,
yazdirma ve secenekler buradadir. Geri donmek icin sol ustteki oka basin.

iPUCU

Serit fazla yer kapliyorsa sag alt kosesindeki kiiciik oka (veya bir sekmeye cift tiklayarak)
Seridi Daralt diyebilirsiniz.

5 Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Google Dokiimanlar tarayicida ¢calisir; kurulum gerektirmez. docs.google.com'a gidip
giris yapar, Bos belge'ye tiklarsiniz.

e Word'in "Serit"i yerine Dokiimanlar'da sade bir ara¢c cubugu ve listte menii
satinn (Dosya, Duzen, Gorunum, Ekle, Bicim, Araclar) vardir.

e Backstage'in karsiligi Dosya meniisii'dir; "Secenekler" yerine ayarlar tarayici ve
hesap uzerinden yonetilir.

e Belgeler Drive'a otomatik kaydedilir; ayr1 Kaydet adimi yoktur.



Word Egitimi Word'e Giris ve Arayuz

Ahstirma

Arayuzi taniyin:
Word'i acgip bos bir belge olusturun.

Sirasiyla Giris, Ekle ve Gorinum sekmelerine tiklayip iclerindeki gruplar:
gozlemleyin.

Gorunum modunu Okuma'ya alip sonra Yazdirma Diizeni'ne geri donun.
Yakinlastirmay: %120 yapin ve cetveli acin.

Hizli Erisim Cubuguna oktan "Hizh Yazdir" komutunu ekleyin.



Word Egitimi Belge Olusturma ve Yazma

BOLUM 02

Belge Olusturma ve Yazma

Yazmak basittir; ama imleci hizl1 hareket ettirmek, metni dogru se¢mek ve
yapistirmayi1 kontrol etmek sizi gercek anlamda hizlandirir.

Yeni belge olusturma
e Bos belge: Dosya - Yeni —» Bos belge veya ctrlt + N .

e Sablondan: Dosya — Yeni ekranindaki galeriden hazir bir tasarim seg¢in.

Yazma kurallar
e Satir sonunda Word otomatik alt satira gecer; Enter gerekmez.
e Yeni paragraf icin Enter ; ayni paragrafta alt satir icin Shift + Enter .

e Hizalama icin bosluk degil; sekme duraklar veya hizalama digmeleri kullanilir.

Imleci klavyeyle hizl1 hareket ettirme
e Kelime kelime: ctrl + « / -.

e Satir basi/sonu: Home / End .

e Belge basi/sonu: Ctrl + Home / Ctrl + End .

e Sayfa sayfa: Page Up / Page Down .

Metin secme teknikleri
o Kelime: c¢ift tiklama. Cumle: ctrl + tiklama. Paragraf: i¢ kez tiklama.
e Klavyeyle: shift + ok tuslari; kelime kelime icin ctrl + sShift + ok.

e Tum belge: ctrl + A.

GORSEL 2.1

Cift tiklamayla secilmis bir kelime ve secili paragraf.

Kes, kopyala, yapistir ve yapistirma secenekleri
a Metni secin; kopyalamak i¢in ctrl + C , tasimak i¢gin kesin ctrl + X .

a Imleci hedefe koyup ctrl + V ile yapistirin.



Word Egitimi Belge Olusturma ve Yazma

a Yapistirinca ¢ikan kiicik Yapistirma Secenekleri simgesinden Kaynak
Bicimlendirmeyi Koru veya Yalmizca Metni Koru'yu secebilirsiniz.

iPUCU

Baska bir yerden kopyaladiginiz metin yabanci bigim getiriyorsa, Yalnizca Metni Koru
ile yapistirin; metin belgenizin bicimine uyar.

Ozel karakter ve simge ekleme

Klavyede olmayan karakterler icin Ekle - Simge - Diger Simgeler yolunu kullanin
(orn. €, ©, Y, ok isaretleri).

5 Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Yazma deneyimi neredeyse aynidir ve kisayollarin cogu birebir eslesir.

e Imlec hareketi ve secim kisayollar1 aymidir ( ctrl + ok, Shift + ok).
e Yapistirirken bicimsiz yapistirma: ctrl + sShift + V.

e Ozel karakterler Ekle —» Ozel karakterler altindadir; ayrica cizerek karakter
arama 0Ozelligi vardir.

e En buyuk fark: Dokiimanlar yazdik¢a kendiliginden kaydeder.

Ahstirma 10 dk

Bir paragraf yazip duzenleyin:

G Dort-bes cumlelik kisa bir tanitim metni yazin.

a Ikinci ctimleyi ctrl + tiklama ile secip silin, sonra ctrl + z ile geri getirin.
e Son paragrafi u¢ tikla secip metnin basina tasiyin (kes-yapistir).

° Metnin bir yerine Ekle — Simge ile © isareti ekleyin.

10



Word Egitimi Metni Bigimlendirme

BOLUM 03

Metni Bicimlendirme

Duz metni okunakh bir belgeye donusturen adim budur. Karakter duzeyinde (yazi
tipi, vurgu) ve paragraf duzeyinde (hizalama, aralik) bigcimlendirmeyi ayri ayr
gorecegiz.

Yaz tipi, boyut ve buyutme/kiictiiltme
a Bicimlendirmek istediginiz metni secin.
a Giris - Yaz Tipi grubundan tip (Calibri, Times New Roman...) ve boyut secin.

e Hizli buyutme/kugultme: ctrl + shift + > ve Ctrl + Shift + <.

Vurgu, renk ve metin efektleri

e Kalin ctrl + B, italik ctrl + I, altigizili ctrl + U .

e Ustil cizili, alt simge (H20) ve iist simge (m?) i¢in Yaz1 Tipi grubundaki kiicitk
diugmeler.

e Yaz Tipi Rengi ve Metin Vurgu Rengi (fosforlu kalem etkisi) yan yana durur.

e Biyuk/kiiciik harf degistir (Aa diigmesi): TUMU BUYUK, tiimii kiigiik, Her Kelime
Buyuk gibi secenekler.

GORSEL 3.1

Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunun yakin gérinimu.

Hizalama, satir ve paragraf aralig:

e Sola ctrl + L, ortala ctrl + E, saga Ctrl + R, ikiyana yasla ctrl + J.

e Satir arahigi: Paragraf grubundaki Satir ve Paragraf Aralig: digmesi (1,15 veya 1,5
yaygin).

e Paragraf arasi bosluk: ayni meniiden Paragraftan Once/Sonra Bosluk Ekle. Bos
satir eklemekten daha duzenlidir.

Bicim Boyacisi ve bicimi temizleme

e Bicim Boyacisi (firca): bir metnin bicimini baska metne kopyalar. Cift tiklarsaniz art
arda uygularsiniz; bitince Esc .

e Tum Bicimlendirmeyi Temizle (silgili A): metni sade haline dondurur.

11



Word Egitimi Metni Bigimlendirme

iPUCU

Vurgu az oldugunda guiclidir. Bir belgede en fazla iki yaz tipi kullanin; her seyi kalin
yapmak hicbir seyi vurgulamamakla aynidir.

GORSEL 3.2

Bicim Boyacisi ile bir basligin biciminin baska satira kopyalanmasi.

[§ Google Dokiimanlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Ayni islemler Dokiimanlar'in arac cubugundadir ve kisayollarin ¢ogu birebir aynidir.
e Kalin/italik/hizalama kisayollar1 aynidir.
e Bicim Boyacisi'nin karsiligi ara¢c cubugundaki boya rulosu simgesidir.

e Bicimi temizleme: ctrl + \ veya Bicim - Bicimlendirmeyi temizle.

Alistirma 12 dk

Bir duyuru metnini bi¢imlendirin:

Bir baslik ve tig-dort cumlelik govde yazin.

Baslhigi 18 punto, kalin ve ortalanmis yapin.

Govdeyi 12 punto yapip iki yana yaslayin, satir araligimi 1,5 yapin.
Onemli bir kelimeyi kalin ve renkli yapin.

Bicim Boyacisi ile bu kelimenin bicimini baska bir kelimeye kopyalayin.

12



Word Egitimi Listeler

BOLUM 04

Listeler

Listeler bilgiyi duzenli sunmanin en kolay yoludur. Madde isaretli, numarali ve
cok duzeyli listeleri; ayrica numara ve isaret stillerini degistirmeyi gorecegiz.

Liste olusturma
0 Satirlan secin.

a Sira 6nemsizse Madde isaretleri, 6nemliyse Numaralandirma diigmesine
tiklayin.

a Her madde icin Enter ; listeden ¢ikmak icin iki kez Enter .

Cok diizeyli liste ve girinti
e Alt madde: satir basinda Tab ; ust seviyeye donus: Shift + Tab .

¢ Karmasik yapi1 i¢in Cok Duzeyli Liste diigmesinden 1, 1.1, 1.1.1 gibi numaralandirma
secin.

Numara ve isaret stilini degistirme

e Madde isaretleri okundan farkli bir simge; Yeni Madde Isareti Tanimla ile 6zel
simge veya resim secebilirsiniz.

e Numaral listede sag tiklayip 1'de Yeniden Baslat veya Numaralandirmaya Devam
Et secebilirsiniz.

GORSEL 4.1

Madde isaretli, numarali ve cok dizeyli listenin yan yana gorinumd.

iPUCU

Numaralandirma yanlis yerden devam ediyorsa, ilk maddeye sag tiklayip 1'de Yeniden
Baslat deyin.

13



Word Egitimi Listeler

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiimanlar'da listeler arac cubugundaki ayni simgelerle olusturulur.

e Girinti ve seviye degisimi yine Tab / Shift + Tab mantigindadir.

e Madde isareti segenekleri acilir oklardan degistirilir; "Yeniden baslat / Devam et"
sag tik menuistindedir.

Ahstirma 8 dk

Iki liste hazirlayin:
G Bes maddelik bir alisveris listesi yapin (madde isaretli).
a Uc¢ maddesinin altina Tab ile birer alt madde ekleyin.

e Altina numaral bir "yapilacaklar" listesi ekleyin ve numaray: 1'den baslatin.

14



Word Egitimi Sayfa Diizeni

BOLUM 05

Sayfa Duzeni

Kenar bosluklari, yon, sutunlar, ustbilgi/altbilgi ve sayfa suslemeleri belgenize
kurumsal ve duzenli bir gorunum kazandairir.

Kenar boslugu, yon ve boyut

e Diizen - Kenar Bosluklar: hazir segenekler (Normal, Dar) veya Ozel Kenar
Bosluklar.

e Yonlendirme: Dikey veya Yatay.

e Boyut: A4 (Turkiye'de standart) veya Letter.

Stutunlar
a Metni secin (veya tum belgeye uygulayin).
a Duizen - Sutunlar'dan iki veya li¢ suitun segin.

a Sttun arasi ¢izgi ve genislik icin Diger Sutunlar'i kullanin.

Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi
Ekle - Ust Bilgi (veya Alt Bilgi) ile bir tasarim segin.
Acilan alana kurum adji, tarih veya logo ekleyin.

Sayfa numarasi icin Ekle - Sayfa Numarasi — konum segin.

ilk sayfada farkl gériiniim icin Ustbilgi/Altbilgi sekmesinde Farkl ilk Sayfa'y:
isaretleyin.

GORSEL 5.1

Duzen sekmesi; Kenar Bosluklart mendsu acik.

Filigran, sayfa rengi ve kenarhgi
e Tasarim - Filigran: "TASLAK", "GIZLI" gibi soluk arka plan yazisi.
e Tasarim - Sayfa Rengi: sayfanin arka plan rengi (baskida dikkatli kullanin).

e Tasarim - Sayfa Kenarliklar: belgenin etrafina cerceve.

15



Word Egitimi Sayfa Diizeni

iPUCU

Tek bir sayfay1 yatay yapmak isterseniz, bunun i¢in boliim sonu gerekir; bu konuyu ileri
seviyede ayrintili1 gérecegiz.

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiimanlar'da bu ayarlar Dosya — Sayfa diizeni ve Ekle meniisiindedir.

e Kenar boslugu, yon ve renk Sayfa diizeni penceresindedir.
o Ustbilgi/altbilgi ve sayfa numaras: Ekle meniisiinden eklenir.

e Dokimanlar'da "Sayfasiz" gorunum vardir; ekranda kesintisiz okuma igin iyidir
ama baskida "Sayfali"y1 secin.

Ahstirma 10 dk

Bir sayfay1 kurumsallastirin:
Kenar boslugunu Normal yapin, yoni Dikey birakin.
Ustbilgiye kurum adinizi, altbilgiye sayfa numaras: ekleyin.

"TASLAK" filigrani ekleyin.

Ilk sayfada tistbilginin farkli olmasi icin Farkl Ilk Sayfa'y: isaretleyin.

16



Word Egitimi Stiller ve Igindekiler

BOLUM 06

Stiller ve Icindekiler

Stiller, uzun belgeleri tutarh tutar ve otomatik icindekiler tablosunu mumkun
kilar. Stil uygulamayi, degistirmeyi ve yeni stil olusturmay: gorecegiz.

Stil uygulama

a Baslik yapmak istediginiz satira tiklayin.

a Giris - Stiller galerisinden Bashik 1, alt basliklar icin Baslik 2 secin.
a Govde i¢in Normal stilini kullanin.

Stili degistirme ve yeni stil olusturma

e Mevcut stili degistirmek: Stiller galerisinde stile sag tiklayip Degistir. Degisiklik o
stildeki tiim metinlere uygulanir.

e Yeni stil: bir metni istediginiz gibi bicimlendirin, secin, Stiller galerisinde Stil Olustur
deyin.

e Tasarim - Temalar ve Renkler / Yazi Tipleri ile belgenin tum stil setini tek seferde
degistirebilirsiniz.

Gezinti Bolmesi ve Icindekiler

G Gorunim - Gezinti Bolmesi'ni acin; basliklar arasinda tiklayarak hizli1 gezinin.
a Icindekiler icin imleci belgenin basina koyun.

a Basvurular - icindekiler Tablosu'ndan bir tasarim secin.

° Basliklar degisince tabloya sag tiklayip Alan1 Giuincellestir deyin.

GORSEL 6.1

Stiller galerisi, Gezinti Bélmesi ve olusturulmus icindekiler tablosu.

iPUCU

Basliklan elle buyiitip kalinlastirmak yerine stil kullanmak hem tutarlilik saglar hem de
icindekiler tablosunu otomatik kilar.

17



Word Egitimi Stiller ve Igindekiler

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiimanlar'da stiller ara¢ ¢cubugundaki "Normal metin" meniisindedir.

e Bir metni istediginiz gibi bicimlendirip meniiden "Baslik 1'i bu secimle
eslestirecek sekilde giincelle" ile stili degistirebilirsiniz.

e Soldaki belge ana hatt1 paneli Word'iin Gezinti Bolmesi'nin karsiligidir.

e icindekiler: Ekle - Icindekiler; basliklar degisince giincelleme diigmesine
basilir.

Ahstirma 12 dk

Yapili bir belge kurun:

G Uc ana baslik (Baslik 1) ve her birinin altina birer alt baslik (Baslik 2) yazin.
a Baslik 1 stilini renkli olacak sekilde Degistir ile gincelleyin.

e Belgenin basina otomatik icindekiler tablosu ekleyin.

e Bir basligin adini degistirip tabloyu gincelleyin.

18



Word Egitimi Tablolar

BOLUM 07

Tablolar

Tablolar bilgiyi satir ve sutunlarda net gosterir. Olusturmayi, duzenlemeyi,
bicimlendirmeyi ve basit hesap/siralama islemlerini gorecegiz.

Tablo ekleme
e Hizli: Ekle - Tablo 1zgarasindan satir/sutun sayisini fareyle secin.
e Belirli boyut: Ekle —» Tablo - Tablo Ekle penceresinden say1 girin.

e Elle: Tablo Ciz ile serbest cizim.

Veri girme ve yapiy1 degistirme
e Hucreler aras1 Tab ile ilerleyin; son hiicrede Tab yeni satir acar.

e Satir/stuitun eklemek-silmek: satira sag tiklayin veya Diizen sekmesindeki Ekle/Sil
digmelerini kullanin.

e Hiicre birlestirme/bolme: hiicreleri secin — sag tik — Huicreleri Birlestir / Bol.

Bicimlendirme
e Tablo segiliyken Tablo Tasarimi sekmesinden hazir stil secin.
e Kenarlik ve golgelendirme ayni sekmede; hiicre ici metin hizas1 Duzen sekmesinde.

e Baslik satirinin her sayfada tekrari igin: baslik satirini se¢ip Diizen - Baslhik
Satirlarini Yinele.

Siralama, hesap ve donusturme
e Siralama: Duizen - Sirala ile bir siituna gore A-Z veya sayisal siralama.
e Basit toplam: bir hiicrede Diizen - Formiil — =SUM(ABOVE) .

e Metni tabloya: sekmeyle ayrilmis metni secip Ekle —» Tablo - Metni Tabloya
Dontustur.

GORSEL 7.1

Ekle - Tablo 1zgarasindan 3x3 secim ve bicimlendirilmis bir tablo.

19



Word Egitimi Tablolar

iPUCU

Satir eklemek icin en sag alttaki hiicrede Tab 'a basmaniz yeterlidir.

5 Google Dokiimanlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da tablo Ekle — Tablo ile eklenir.

e Hiicre birlestirme, kenarlik ve renk Bi¢cim — Tablo veya sag tik meniisindedir.
e Siralama ve siituna gore duzenleme icin tablo araclar1 menusu kullanilir.

e Hazir tablo stilleri Word kadar ¢ok degildir; bigimi genelde elle ayarlarsiniz.

Ahstirma 12 dk

Bir takip tablosu kurun:

G 4 sutun, 5 satirlik tablo ekleyin (Ad, Gorev, Tarih, Tutar).
a Baslik satirini koyu renk yapin ve bir tablo stili uygulayin.
9 Tutar sutununun altina =SUM(ABOVE) ile toplam ekleyin.

° Tabloyu Ad sutununa gore A-Z siralayin.

20



Word Egitimi Gorseller ve Sekiller

BOLUM 08

Gorseller ve Sekiller

Resim, sekil, metin kutusu ve SmartArt ile anlatimi gucglendirebilirsiniz. En kritik
konu, gorselin metinle iligkisini (kaydirma ve ¢capa) dogru kurmaktir.

Resim ekleme ve boyutlandirma
0 Ekle - Resimler — cihazdan, stok gorsellerden veya ¢evrimici kaynaklardan segin.
a Kose tutamaclarindan orani bozmadan boyutlandirin.

a Gereksiz kenarlari atmak icin Resim Bic¢imi — Kirp.

Metni kaydirma ve konumlandirma

e Gorsele tiklayinca ¢ikan Duzen Secenekleri (yay simgesi) veya Resim Bicimi -
Metni Kaydir.

e Satirla Aym1 Hizada: gorsel bir harf gibi davranir. Kare/Siki: metin gorseli sarar.
Metnin Oniinde/Arkasinda: serbest yerlesim.

e Gorsel sayfada zipliyorsa sorun ¢capadadir; Metnin Oniinde veya Kare deneyin.

Sekiller, metin kutusu, simge ve SmartArt

e Ekle - Sekiller: ok, kutu, cizgi. Seklin i¢ine ¢ift tiklayip yaz1 yazabilirsiniz.

e Ekle - Metin Kutusu: sayfada serbestce konumlanan metin.

o Ekle - Simgeler: hazir vektor simgeler. SmartArt: akis, hiyerarsi, dongu semalari.

¢ Ekle - Ekran Goruntusi: acik bir pencerenin gorintisini dogrudan ekler.

GORSEL 8.1

Bir gorselin "Kare" kaydirmayla metne yerlesmis hali ve Dizen Secenekleri menusu.

iPUCU

Birden ¢ok gorseli hizalamak icin hepsini Shift ile secip Resim Bicimi —» Hizala'y1
kullanin.
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Word Egitimi Gorseller ve Sekiller

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da gorsel Ekle » Resim ile eklenir (cihaz, Drive, web, kamera).

o Metin kaydirma secgenekleri gorsele tiklayinca alttaki gubukta ¢ikar (satir ici,
metni kaydir, metnin arkasinda).

e Sekil ve gizimler icin Ekle = Cizim ayr1 bir tuval acar.

e SmartArt birebir karsiligi yoktur; cizim araci veya hazir sablonlar kullanilir.

Ahstirma 10 dk

Gorselli bir sayfa duzenleyin:

G Bir paragraf yazin ve i¢ine bir gorsel ekleyin.

a Gorseli "Kare" kaydirmayla metnin sagina yerlestirin.

e Gorselin yanina bir ok sekli ekleyip icine kisa bir not yazin.
° Gorsel ve oku birlikte secip hizalayin.
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Word Egitimi Sablonlar ve Resmi Yazisma

BOLUM 09

Sablonlar ve Resmi Yazisma

Hazir sablonlarla zaman kazanir, kendi kurumsal sablonunuzu olusturarak tum
yazismalar tutarl hale getirirsiniz.

Hazir sablon kullanma

0 Dosya - Yeni'ye gidin.

a Arama kutusuna "mektup", "rapor"”, "fatura" veya "0zgecmis" yazin.
a Bir sablona tiklayip Olustur deyin.

° Ornek metinleri kendi iceriginizle degistirin.

Kendi sablonunuzu olusturma
a Sik kullandiginiz bir yaziy1 (antet, diizen, imza blogu) bir kez diizgiin hazirlayin.
a Dosya - Farkli Kaydet — tir olarak Word Sablonu (*.dotx) secin.

e Bundan sonra Dosya — Yeni - Kisisel altindan bu sablonla yeni belge baslatin.

Antetli kagit ve yeniden kullanilabilir bloklar
e Antet icin logo ve kurum bilgisini tistbilgiye koyun; her sayfada tekrarlanir.

e Sik kullandiginiz metin bloklarini secip Ekle - Hizlh Parcalar - Secimi Hizli Parca
Galerisine Kaydet ile saklayin.

GORSEL 9.1

Dosya — Yeni sablon galerisi ve hazirlanmis bir antet.

iPUCU

Kurumunuzun standart yazisini bir kez sablon yaparsaniz, herkes ayni diizenden baslar
ve bicim tutarhilign kendiliginden saglanir.
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Word Egitimi Sablonlar ve Resmi Yazisma

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar ana ekraninin ustindeki Sablon galerisi mektup, rapor ve 6zge¢cmis sunar.
o Google Workspace hesaplarinda kurumsal sablonlar ortak galeride paylasilabilir.

e Yeniden kullanilabilir bloklar i¢cin "yap1 taslan" eklentileri veya kopyalanan
ornek belgeler kullanilir.

Ahstirma 12 dk

Kurumsal bir sablon yapin:

0 Ustbilgiye kurum adi ve (varsa) logo koyup basit bir antet olusturun.
a Altina tarih, hitap ve imza blogu ekleyin.

e Belgeyi Word Sablonu (.dotx) olarak kaydedin.

° Dosya — Yeni — Kisisel'den bu sablonla yeni bir belge baslatin.
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Word Egitimi Adres-Mektup Birlestirme

BOLUM 10

Adres-Mektup Birlestirme

Ayni mektubu ylizlerce kisiye, her birinin adiyla gondermek gerektiginde "mail
merge" isi dakikalara indirir. Veri kaynagi, alan ekleme, onizleme ve zarf/etiket
basimini gorecegiz.

Veri kaynagini1 hazirlama

Excel'de bir liste hazirlayin: ilk satir bashiklar (Ad, Soyad, Sehir...), altindaki satirlar
kisiler. Basliklar1 sade tutun.

Birlestirmeyi baslatma
0 Postalar - Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat - Mektuplar.
a Alicilan Sec¢ — Var Olan Listeyi Kullan ile Excel dosyanizi segin.

e Gerekirse Alic1 Listesini Duizenle ile filtreleyip siralayin.

Alanlarn yerlestirme ve kurallar
e Adres Blogu ve Selamlama Satir1 hazir alanlardir.

e Tek tek alan i¢in Birlestirme Alani Ekle - Ad gibi secin; metinde «Ad» olarak
gorunur.

e Kurallar - Eger...Ise...Degilse ile kosullu metin (6rn. cinsiyete gére "Sayin Bay/
Bayan") ekleyebilirsiniz.

Onizleme, tamamlama, zarf ve etiket

a Sonuclarin Onizlemesi ile gercek verilerle kontrol edin.

a Bitir ve Birlestir — yazdir, tek tek belge olustur veya e-posta gonder.
a Zarf veya etiket i¢in Postalar — Zarflar / Etiketler'i kullanin.

GORSEL 10.1

Postalar sekmesi; «Ad» alani eklenmis mektup ve onizleme.

iPUCU

Onizlemede bir kiside hata goriirseniz, cogu zaman sorun Excel'deki o satirin bos
hiicresindedir; veri listesini diizeltip yeniden Onizleyin.
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Word Egitimi Adres-Mektup Birlestirme

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Google Dokiimanlar'da yerlesik mail merge yoktur; bu is bir eklenti ile yapilir.

e Uzantilar (Add-ons) menisiinden bir mail merge eklentisi kurulur; veri Google
E-Tablolar'dan cekilir.
e Toplu kisisellestirilmis e-posta icin Gmail + E-Tablolar tabanli ¢ozumler yaygindir.

Bu, Word'tin hala agik ara giiglii oldugu konulardan biridir.

Alistirma 15 dk

Kugcuk bir birlestirme yapin:

G Excel'de Ad, Soyad, Sehir sutunlu 3 kisilik liste hazirlayin.
a Word'de kisa bir davet mektubu yazin.
e Selamlama satir1 ve «Sehir» alaninm ekleyin.

e Onizleyip ii¢ mektubu tek belgede birlestirin.
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Word Egitimi Gozden Gegirme ve Is Birligi

Gozden Gecirme ve Is Birligi

Yazim denetimi, yorumlar ve degisiklikleri izleme; belgeyi baskalariyla birlikte
gozden gegirirken vazgecgilmezdir. Belge karsilastirma ve koruma da bu bolumde.

Yazim, dil bilgisi ve sozciik sayimi

o Gozden Gecir —» Yazim ve Dil Bilgisi (veya F7 ). Kirmizi alt1 ¢izili: yazim; mavi: dil
bilgisi Onerisi.

e Es Anlamlilar: bir kelimeye sag tiklayip Es Anlamlilar'dan alternatif secin.

e Sozcuk Sayimi: durum ¢ubugunda veya Gozden Gegir sekmesinde.

e Dil ve Cevir: belgenin denetim dilini ayarlayin veya segili metni ¢evirin.

Yorumlar
a Metni secin — Yeni Yorum.
a Kenardaki balona notunuzu yazin; metni degistirmez.

a Yoruma Yanitla ile cevap verin, is bitince Coziimle deyin.

Degisiklikleri izleme
e Degisiklikleri izle'yi acin ( ctrl + shift + E ); tiim diizenlemeler renkli isaretlenir.
o Isaretleme gériiniimiinii (Tiim Isaretleme / Basit / Son) sagdaki meniiden segin.

e Degisiklikleri tek tek veya toptan Kabul Et / Reddet.

Belge karsilastirma ve koruma
o Karsilastir: iki suirum arasindaki farklar tek belgede gosterir.

e Diizenlemeyi Kisitla: bagkalarinin yalnizca yorum yapmasina veya belirli bolimleri
diuzenlemesine izin verin.

e Erisilebilirlik Denetimi: gorme engelli kullanicilar icin eksikleri (0rn. gorsele
alternatif metin) bulur.

GORSEL 11.1

Degisiklikleri izleme acikken renkli diizenlemeler ve kenarda bir yorum balonu.
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Word Egitimi Gozden Gegirme ve Is Birligi

iPUCU
Birlikte calistiginiz belgelerde Degisiklikleri izle'yi acik tutun; kimin neyi degistirdigi
gorunir ve her degisiklik tek tek kabul/ret edilebilir.

5 Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiimanlar bu konuda ¢ok giiglidir; gercek zamanlh gevrimigci is birligi igin

tasarlanmistir.

e Yorumlar ayn1 mantikla ¢alisir; @ ile kisi etiketleyip bildirim gonderebilirsiniz.

e Word'iin "Degisiklikleri izle"sinin karsiigi Oneri modu'dur (sa§ iistteki kalem —
"Oneriliyor").

e Birden fazla kisi ayni anda ayni belgede yazabilir; tim surumler Surum

gecmisi'nde saklanir.

Ahstirma 12 dk

Bir gozden gecirme turu yapin:

0 Kisa bir metne yazim denetimi (F7) uygulayin.

a Bir cimle secip yorum ekleyin.

e Degisiklikleri izle'yi acip bir kelimeyi degistirin, sonra degisikligi kabul edin.

° Erisilebilirlik Denetimi'ni ¢alistirip sonucu inceleyin.
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Word Egitimi Kaydetme, Yazdirma ve PDF

BOLUM 12

Kaydetme, Yazdirma ve PDF

Belgeyi guvenle saklamak, dogru bicimde paylasmak, gizliligini korumak ve
duzgun yazdirmak i¢in son adimlar.

Kaydetme, bicimler ve otomatik kurtarma
o Ilk kayit: Dosya — Farkl Kaydet — klasor, ad, Kaydet. Sonrasi: Ctrl + 'S .
o Bicimler: diizenlenebilir .docx, eski sirumler icin .doc, sade metin .txt.

¢ Otomatik Kurtarma: Dosya - Secenekler -» Kaydet'ten sikligi ayarlayin; cokmede
son hali kurtarir.

e OneDrive'a kaydederseniz Otomatik Kaydetme acilir ve degisiklikler aninda
saklanir.

PDF, surum gecmisi ve koruma
e PDF: Dosya - Disa Aktar - PDF/XPS Belgesi Olustur —» Yayimla.

e Sirim gecgmisi (OneDrive'da): baslik cubugundaki dosya adina tiklayip Sturim
Gecmisi.

e Parola: Dosya - Bilgi » Belgeyi Koru - Parolayla Sifrele.

e Gizlilik: Dosya — Bilgi —» Sorunlarn Denetle - Belgeyi Incele ile yazar adi, yorum
gibi gizli verileri temizleyin.

Yazdirma

a Dosya - Yazdir ( ctrl + P ).

a Yazici, kopya sayisi ve sayfa araligini segin.

a Cift tarafli, olgekleme veya "kagit basina birden ¢ok sayfa" gibi ayarlar: yapin.
° Sagdaki onizlemeyi kontrol edip Yazdir'a tiklayin.

GORSEL 12.1

Dosya — Yazdir ekrani; sol ayarlar, sag sayfa onizlemesi.
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Word Egitimi Kaydetme, Yazdirma ve PDF

iPUCU

Gondermeden once PDF'e cevirmek, karsi tarafta yaz tipi ve dizenin bozulmamasini
saglar. Word dosyaniz silinmez; iki dosyaniz olur.

5 Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokimanlar otomatik kaydeder; ayr1 Kaydet yoktur, tim strimler Dosya —» Surium
gecmisi'nde durur.

e PDF/Word icin Dosya - Indir — bicimi secin (.pdf, .docx).
e Yazdirma Dosya - Yazdir ( Ctrl + P ) ile aymdir.

e Paylasim farklidir: dosya gondermek yerine Paylas ile baglant1 verir, izinleri
(goruntuleme/yorum/diuzenleme) belirlersiniz.

Ahstirma 10 dk

Bir belgeyi yayina hazirlayin:
a Belgeyi anlaml bir adla kaydedin (Ctrl+S).
a PDF olarak disa aktarin.
e Belgeyi Incele ile gizli verileri kontrol edin.

° Yazdir onizlemesinde ¢ift tarafli baskiy: secip onizlemeyi inceleyin

(yazdirmadan).
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Word Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Temelleri saglamlastirdiktan sonra: hassas hizalama,
sayfa akisi denetimi, bolumlu duzenler ve akademik/
baski odakl aracglar.
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Word Egitimi Bul, Degistir ve Git

Bul, Degistir ve Git

Uzun belgelerde aradiginizi saniyede bulmak, tim bir ifadeyi tek seferde
degistirmek ve joker karakterlerle desen aramak orta diizeyin en ¢ok zaman
kazandiran becerileridir.

Bul ve Gezinti Bolmesi
a ctrl + F ile Gezinti Bolmesi acilir.
a Arama kutusuna kelimeyi yazin; tum eslesmeler vurgulanir ve solda listelenir.

a Sonugclar arasinda oklarla veya listeden tiklayarak gezin.

Degistir

a ctrl + H ile Degistir penceresini acin.

a Aranan ve Yeni Deger kutularini doldurun.

a Tek tek icin Degistir, hepsi icin Tumuni Degistir.

° Diger ile buyuk/kucuk harf duyarliligi, "yalnizca tam sozcuk" gibi secenekleri agin.

GORSEL 13.1

Degistir penceresi; "Diger" secenekleri acik.

Joker karakterler ve ozel ogeler

e Joker Karakter Kullan'i isaretleyince desen aramasi yaparsiniz: * herhangi bir dizi,
? tek karakter.

e Cift bosluklan teke indirmek, fazla paragraf isaretlerini temizlemek gibi dizeltmeler
icin Ozel meniisiindeki paragraf isareti ( ~p ) ve sekme ( ~t ) 6gelerini kullanin.

iPUCU

Belgedeki tim ¢ift bosluklar teke indirmek igin Aranan kutusuna iki bosluk, Yeni Deger
kutusuna tek bosluk yazip Timiunii Degistir'e birka¢ kez basin.
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Word Egitimi Bul, Degistir ve Git

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokimanlar'da Ctrl 4+ F bulmayi, Ctrl + H degistirmeyi acar.

e Degistir penceresinde buyuk/kiiciik harf duyarhlig: ve "normal ifadeler
kullanarak eslestir" (regex) secenegi vardir.

e Regex, Word'iin joker karakterlerinden daha gucludir ama s6z dizimi farkhidir.

Ahstirma 8 dk

Toplu dizeltme yapin:

G Bir metinde gecen bir kelimeyi Degistir ile baska bir kelimeyle degistirin.
a "Tamuni Degistir'i kullanip kac degisiklik yapildigini okuyun.

e Joker karakteri acip b*k gibi bir desenle arama deneyin.
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Word Egitimi Sekme Duraklar: ve Girintiler

BOLUM 14

Sekme Duraklarn ve Girintiler

Hizalamayi1 bosluk tusuyla yapmak her zaman bozulur. Dogru yol sekme duraklari
ve girintilerdir; icindekiler benzeri nokta dolgulu hizalamalar da buradan ¢ikar.

Sekme durag turleri

e Cetvelin sol kosesindeki kiiciik simgeye tiklayarak tiir secersiniz: Sol, Orta, Sag,
Ondalik ve Cubuk.

e Cetvelin istediginiz noktasina tiklayarak durak eklersiniz; surikleyerek tasir, asagi
cekerek kaldirirsiniz.

o Ondalik durak, sayilar: virgulden hizalar; para ve miktar listelerinde idealdir.

Nokta dolgulu (leader) hizalama

a Giris —» Paragraf grubunun sag alt okundan, acilan pencerede Sekmeler
digmesine basin.

a Bir durak konumu girin, hizalamay: secin.

a Oncii boliimiinden noktal ¢izgiyi (...... ) secip Ayarla deyin.

GORSEL 14.1

Cetvelde farkl tirde sekme duraklari ve nokta dolgulu bir satir.

Girintiler
e ilk satir girintisi ve asili girinti cetveldeki iicgen isaretlerden ayarlanir.

e Paragrafl bir adim iceri/disar1 almak i¢in Giris sekmesindeki Girintiyi Artir/Azalt
digmeleri.

iPUCU

Hizalama bozuksa, neredeyse her zaman sebep bosluk tusudur. Bosluklar silip sekme
durag kullanin; belge yaz tipi degisse bile hizalama korunur.
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Word Egitimi Sekme Duraklar: ve Girintiler

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da da cetvel iizerinden sekme duraklar: eklenir.

e Cetvele tiklayip sag tiklayarak sol/orta/sag durak turini segersiniz.

e Nokta dolgulu hizalama Word kadar ayrintili degildir; igindekiler tablosu bunu
otomatik uretir.

Ahstirma 10 dk

Bir fiyat listesi hizalayin:

G Ug satir yazin: solda iiriin adi, sagda fiyat.

a Sag kenara bir Ondalik veya Sag sekme duragi koyun.
e Uriin ile fiyat arasina  Tab koyup hizalayin.

e Sekmeye nokta dolgulu oncu ekleyin.
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Word Egitimi Gelismis Paragraf Denetimi

BOLUM 15

Gelismis Paragraf Denetimi

Paragraf kenarliklari, golgelendirme ve satir/sayfa kesme denetimi; belgenin hem
gorunumunu hem de sayfalar arasi akisini profesyonellestirir.

Paragraf kenarlig: ve golgelendirme

a Paragrafa tiklayin (veya birkac¢ paragrafl secin).

a Giris - Paragraf grubundaki Kenarliklar okundan kenarlik ekleyin.
a Golgelendirme okundan arka plan rengi verin.

° Ayrint1 icin Kenarliklar ve Golgelendirme penceresini kullanin (gizgi stili, kalinlik,
renk).

Satir ve sayfa kesme denetimi

Giris - Paragraf penceresinin Satir ve Sayfa Sonu sekmesinde, paragraflarin sayfalar
arasinda nasil davranacagini ayarlarsiniz:

¢ Dul/yetim satir denetimi: bir paragrafin tek satirinin diger sayfada kalmasini onler.
e Sonrakiyle birlikte tut: basligi, hemen altindaki paragraftan ayirmaz.
e Satirlan birlikte tut: paragrafi bolmeden tek sayfada tutar.

e Once sayfa sonu: paragrafl her zaman yeni sayfada baslatir.

GORSEL 15.1

Paragraf penceresinin Satir ve Sayfa Sonu sekmesi.

iPUCU

Bir baslik sayfanin en altinda tek basina kaliyor ve metni diger sayfada basliyorsa,
bashiga Sonrakiyle birlikte tut uygulayin.
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Word Egitimi Gelismis Paragraf Denetimi

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da kenarlik ve golgelendirme Bicim — Paragraf stilleri - Kenarliklar ve

golgelendirme altindadir.

e Birlikte tut ve sonrakiyle tut secenekleri Bicim — Satir ve paragraf aralig: -
Boliinmeyi onle baslig: altindadir.

e Dul/yetim denetimi Word kadar ayrintili degildir.

Ahstirma 8 dk

Bir uyar: kutusu olusturun:

G Bir paragrafi secip ince bir kenarlik ve agik renkli golgelendirme verin.
a Bir basliga "Sonrakiyle birlikte tut" uygulayin.

e Bir paragrafa "Once sayfa sonu" uygulayip yeni sayfada basladigini goriin.
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Word Egitimi Bolim Sonlar: ve Karma Diizen

BOLUM 16

Bolum Sonlan ve Karma Duzen

Tek bir belgede farkh kenar bosluklari, farkli sayfa yonleri veya bolumlere ozel
Ustbilgi/sayfa numarasi istiyorsaniz anahtar kavram boliim sonudur.

Bolim sonu ekleme
a Imleci, yeni diizenin baslamasini istediginiz yere koyun.
a Diizen - Sonlar meniisiini acgin.

e Sonraki Sayfa boliim sonu, yeni bolimi yeni sayfada baslatir; Surekli ayn1 sayfada
boler.

Bolime o0zel diuzen ve numaralandirma

e Bolum sonundan sonra kenar boslugu, yon veya siitun sayisini yalnizca o bolim icin
degistirebilirsiniz.

e Tek bir sayfay: yatay yapmak: o sayfanin onune ve arkasina bolum sonu koyup

ortadaki bolumu Yatay yapin.

e Ustbilgi/altbilgide Oncekine Bagla'y1 kapatirsaniz o boliim farkl bir iistbilgi/sayfa
numarasi kullanabilir.

e Sayfa numarasini bir bolumde yeniden baslatmak: Ekle - Sayfa Numarasi - Sayfa
Numaralarini Bicimlendir - Baslangic.

GORSEL 16.1

Dizen — Sonlar menusi ve karma yonlU (bir sayfasi yatay) bir belge.

iPUCU

Ustbilgi her béliimde ayni ¢ikiyorsa, ilgili boliimde Oncekine Bagla diigmesinin kapali
oldugundan emin olun; aksi halde degisiklik tim boéliimlere yayilir.

38



Word Egitimi Bolum Sonlarn ve Karma Duzen

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da Ekle —» Sonlar » Bolum sonu bulunur ve sinirli da olsa bolumlere 6zel
ustbilgi desteklenir.

e Tek sayfay1 yatay yapmak icin bolum kullanilir; araytuz Word kadar zengin
degildir.

e Sayfa numarasini bolimde yeniden baslatma secenegi vardir ama daha kisithdir.

Alistirma 12 dk

Karma bir belge kurun:

0 iki sayfalik bir belge yapin.

a Ikinci sayfadan once "Sonraki Sayfa" boliim sonu ekleyin.

e Ikinci boliimii Yatay yone cevirin (ilk boliim Dikey kalsin).

° Ikinci boliimde {iistbilgiyi "Oncekine Bagla"y: kapatip farklilastirin.
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Word Egitimi Dipnot, Son Not ve Kaynakca

BOLUM 17

Dipnot, Son Not ve Kaynakca

Akademik ve resmi belgelerde kaynak gostermek i¢in dipnot, son not, alint1 ve
otomatik kaynakga; ayrica gorseller i¢in resim yazisi ve ¢apraz basvuru kullanilir.

Dipnot ve son not
a Imleci dipnot koymak istediginiz yere getirin.
a Basvurular - Dipnot Ekle (sayfa altina) veya Son Not Ekle (belge sonuna).

a Acilan alana aciklamayi yazin; numaralandirma otomatik yonetilir.

Alint1 ve kaynakca

0 Basvurular — Stil'den bir kaynak stili segin (APA, MLA...).

a Alint1 Ekle - Yeni Kaynak Ekle ile kaynagin bilgilerini girin.

a Belge sonunda Kaynakca diigmesiyle otomatik liste olusturun.

° Kaynak ekledikce kaynakcaya sag tiklayip Alani1 Guncellestir deyin.

Resim yazisi ve capraz basvuru

e Bir gorsele Basvurular - Resim Yazis1 Ekle ile "Sekil 1" gibi otomatik numaral
etiket verin.

e Capraz Basvuru ile metinde "bkz. Sekil 1" gibi, numarasi otomatik guncellenen
baglantilar kurun.

e Tum sekilleri listelemek icin Sekiller Tablosu Ekle'yi kullanin.

GORSEL 17.1

Basvurular sekmesi; dipnot, alinti ve kaynakca digmeleri.

iPUCU

Kaynaklar bir kez girdiginizde, ayn1 belgede tekrar tekrar secip kullanabilirsiniz; stil
degistirseniz bile kaynakca otomatik yeniden bicimlenir.

40



Word Egitimi Dipnot, Son Not ve Kaynakca

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiumanlar'da Ekle — Dipnot vardir; alint1 ve kaynakca icin Araclar - Alintilar
bolmesi kullanilir.

e Alintilar bolmesi APA, MLA, Chicago destekler ve kaynakca ekler.

e Resim yazisi ve gapraz basvuru Word kadar gelismis degildir; cogu zaman elle
veya eklentiyle yapilir.

Alistirma 12 dk

Kaynakli bir metin hazirlayin:

0 Bir cimlenin sonuna dipnot ekleyip aciklama yazin.
a Kaynak stilini APA secip iki kaynak girin.

e Metne bu kaynaklardan alint1 ekleyin.

° Belge sonuna otomatik kaynakca ekleyin.
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Word Egitimi Profesyonel Sayfa Tasarimi

BOLUM 18

Profesyonel Sayfa Tasarimi

Kapak sayfasi, 0zel filigran, sayfa kenarlig:1 ve buyuk harf (drop cap) gibi ogelerle
belgelerinize basili yayin kalitesinde bir gorunum kazandirirsiniz.

Kapak sayfasi

0 Ekle - Kapak Sayfasi galerisinden hazir bir tasarim secin.
a Yer tutucu alanlara baslik, alt baslik ve tarih yazin.

a Kapak otomatik olarak belgenin en basina eklenir.

Ozel filigran ve sayfa kenarhg

e Tasarim - Filigran - Ozel Filigran ile kendi metninizi (6rn. kurum adi) veya bir
resmi soluk arka plan yapin.

e Tasarnm - Sayfa Kenarliklan ile belgenin etrafina ¢izgi veya suslu ¢erceve ekleyin.

Biuyuk harf (drop cap) ve yapi taslari

e Paragrafin ilk harfini buyutmek icin Ekle - Basharf (Drop Cap) kullanin; dergi acilisi
hissi verir.

e Sik kullandiginiz tasarlanmis bloklar1 Ekle —» Hizlh Parcalar ile saklayip yeniden
kullanin.

GORSEL 18.1

Kapak sayfasi galerisi ve drop cap uygulanmis bir paragraf.

iPUCU

Filigrani baskida goriiniir ama dikkat dagitmayacak kadar soluk tutun; "TASLAK" veya
kurum adi en yaygin kullanimdir.
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Word Egitimi Profesyonel Sayfa Tasarimi

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da hazir kapak sayfasi galerisi ve drop cap yoktur; bunlar genelde elle
(gorsel/sekil ve tablo dizeniyle) olusturulur.

e Filigran benzeri etki i¢cin soluk bir gorsel "metnin arkasinda" yerlestirilir.

e Sayfa kenarlig: dogrudan bir 6zellik olarak bulunmaz.

Bu konular, Word'iin baski odakli giiciiniin 6ne ¢iktig: alanlardandir.

Ahstirma 10 dk

Bir belgeyi yayin kalitesine tasiyin:

G Galeriden bir kapak sayfasi ekleyip basligini yazin.
a Kurum adinizla 6zel bir filigran olusturun.

e Belgeye ince bir sayfa kenarlig: ekleyin.

° Ilk paragrafa drop cap uygulayin.
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Word Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Belgeyi bir sisteme donusturun: stil mimarisi, temalar,
otomatik numaralandirma, hesapl tablolar,
gorsellestirme ve ileri birlestirme.
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Word Egitimi Stil Mimarisi

BOLUM 19

Stil Mimarisi

Stilleri sadece uygulamak degil; olusturmak, degistirmek ve yonetmek. Iyi
kurulmus bir stil yapisi, yuzlerce sayfalik belgeyi tek tikla yeniden
bicimlendirmenizi saglar.

Stil turleri

e Paragraf stili: tum paragrafi etkiler (hizalama, aralik, girinti dahil). Stiller listesinde
9 simgesiyle gosterilir.

o Karakter stili: yalnizca secili harfleri etkiler (yazi tipi, renk). a simgesiyle gosterilir.

e Baglantih stil: secime gore paragraf veya karakter gibi davranir.

Stil olusturma ve degistirme
Bir metni istediginiz gibi bi¢imlendirin ve seg¢ili tutun.
Stiller galerisinin sag alt okundan Stil Olustur deyin, bir ad verin.

Var olani diizenlemek igin stile sag tiklayip Degistir; degisiklik o stildeki tim
metinlere uygulanir.

Stil Denetcisi ve Stilleri Yonet ile hangi metnin hangi stili kullandigini inceleyin.

GORSEL 19.1

Stil Olustur penceresi ve Stiller bélmesi.

iPUCU

Bir stili "Bu sablonu temel alan yeni belgeler" secenegiyle kaydederseniz, degisiklik tim
yeni belgelerinizde gecerli olur.
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Word Egitimi Stil Mimarisi

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiimanlar'da bir metni bicimlendirip meniden "Bashik 1'i secimle eslestirecek
sekilde giincelle" ile stili degistirirsiniz.

e Karakter ve paragraf stili ayrimi1 Word kadar belirgin degildir.

e Stilleri varsayilan yapmak: Bicim — Paragraf stilleri - Secenekler -
Varsayilan stiller olarak kaydet.

Ahstirma 12 dk

Kendi stilinizi kurun:
G Bir metni renkli, kalin ve belirli boslukla bigimlendirin.
a Bunu "Kurum Bashgi" adiyla yeni bir stil olarak kaydedin.

e Birkac yere uygulayin, sonra stili Degistir ile rengini degistirip hepsinin
guncellendigini gorin.
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Word Egitimi Tema, Renk ve Yazi Tipi Setleri

BOLUM 20

Tema, Renk ve Yaz Tipi Setleri

Tema; belgenin renk paletini, yaz tiplerini ve efektlerini tek bir kimlik altinda
toplar. Temay1 degistirince stillerle yazilmis tim belge aninda yeni kimlige

burunur.

Tema, renk ve yazi tipi secme
e Tasarim - Temalar: hazir bir tema secin; renk, yaz tipi ve efektler birlikte degisir.
e Tasarim - Renkler: yalnizca renk paletini degistirin.

e Tasarim - Yaz Tipleri: baslik ve govde yaz tipi ¢iftini degistirin.

Ozel tema olusturma ve varsayllan yapma

a Renkler —» Renkleri Ozellestir ile kurum renklerinizi tanimlayin ve adlandirip

kaydedin.
Yaz1 Tipleri » Yaz Tiplerini Ozellestir ile baslik/gévde ciftini belirleyin.

Temalar - Gecerli Temay1 Kaydet ile kurumsal temaniz1 saklayin.

Tasarim - Varsayilan Olarak Ayarla ile yeni belgelerde otomatik kullanin.

GORSEL 20.1

Tasarim sekmesi; Temalar, Renkler ve Yazi Tipleri menduleri.

iPUCU
Stilleri tema renk ve yaz tiplerine bagh tutarsaniz (elle renk se¢cmek yerine), temay1
degistirdiginizde tim belge tutarli bigimde dontisur.

5 Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokimanlar'da Word'unki gibi kapsamli bir tema sistemi yoktur.

e Renk ve yaz tipi tutarliligy, stilleri (Baslik 1, Normal...) tek yerden ayarlayarak
saglanir.

e Kurumsal kimlik icin genellikle bir sablon belge ¢ogaltilarak kullanilir.
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Word Egitimi Tema, Renk ve Yazi Tipi Setleri

Ahstirma 10 dk

Kurumsal bir tema yapin:

G Bir 6zel renk paleti tanimlayip adlandirin.
a Baslik ve govde icin bir yaz tipi ¢ifti secin.
9 Gecerli temay1 kaydedip varsayilan yapin.
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Word Egitimi Cok Diizeyli Liste Stilleri

BOLUM 21

Cok Duzeyli Liste Stilleri

Sozlesme ve yonetmelik gibi belgelerde 1, 1.1, 1.1.1 bi¢ciminde otomatik
numaralandirma gerekir. Bunu baslik stillerine bagli bir ¢ok diizeyli liste stiliyle
kurarsiniz.

Cok duzeyli liste tanimlama

a Giris -» Cok Duizeyli Liste » Yeni Cok Diuizeyli Liste Tanimla'y1 acin.
a Her duzey icin numara bi¢imini secin (1, 1.1, 1.1.1...).

e Diger ile her dizeyi bir baglik stiline baglayin (Dizey 1 — Bashk 1 gibi).

Baslik stillerine baglama ve numaralandirmay1 yonetme

e Duzeyleri baslik stillerine baglarsaniz, baslik yazdik¢ca numaralar otomatik gelir ve
sira kendiliginden guncellenir.

e Numara yanlis yerden devam ediyorsa ilgili maddeye sag tiklayip 1'de Yeniden
Baslat veya Numaralandirmaya Devam Et deyin.

e Duzeyler arasi gecis yine Tab / Shift + Tab ile yapilir.

GORSEL 21.1

Cok duizeyli liste tanimlama penceresi; diizeyler baslik stillerine bagl.

iPUCU

Numaralandirmayi baslik stillerine bagladiginizda, icindekiler tablosu da bu numaralarla
birlikte otomatik olusur — sozlesmeler icin ideal.

[§ Google Dokiimanlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Dokimanlar'da temel ¢cok dizeyli numaralandirma vardir (Tab ile alt seviye).
e Baslik stillerine bagh otomatik "1.1.1" numaralandirmasi1 Word kadar gelismis
degildir.

o Karmasik hukuki numaralandirma icin genellikle eklenti veya elle diizen gerekir.
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Word Egitimi Cok Diizeyli Liste Stilleri

Ahstirma 12 dk

Numaral: bir taslak kurun:

G Uc ana baslik ve altlarina ikiser alt baslik yazin (Bashk 1 / Baslik 2 stilleriyle).
a Cok duzeyli liste tanimlayip dizeyleri baslik stillerine baglayin.
9 1, 1.1, 2, 2.1 biciminde otomatik numaralandigini dogrulayin.
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Word Egitimi Tablolarda ileri Diizey

BOLUM 22

Tablolarda Ileri Dizey

Temel tablolar kurduktan sonra: hiuicre referansh formuller, i¢ ice tablolar, bashk
yineleme ve tablo ozellikleriyle gercek bir veri duzeni elde edersiniz.

Hicre referansh formiiller
e Word tablolarinda hiicreler Excel gibi adlanir: ilk suitun A, ikinci B; satirlar 1, 2...

e Bir hiicreye Duizen - Formiil ile =B2*C2 gibi carpim veya =SUM(B2:B5) gibi toplam
yazabilirsiniz.

e Sayl1 bicimini (6rn. para) ayni pencereden segin.

Baslik yineleme, bolme ve ozellikler

o Uzun tablolarda bashgin her sayfada tekrar:: baslik satirini se¢ip Dizen - Bashk
Satirlarini Yinele.

e Tabloyu ikiye bolmek: imleci bir satira koyup Duzen - Tabloyu Bol.

e Tablo Ozellikleri'nden satir yiiksekligi, hiicre hizalamasi, metin kaydirma ve tablo
konumunu ayarlayin.

Ic ice tablo ve metin doniisiimii

e Bir hiicrenin igine yeni bir tablo ekleyerek i¢ ice tablo olusturabilirsiniz (karmasik
formlar igin).

o Sekmeyle ayrilmis metni secip Ekle - Tablo - Metni Tabloya Donustiir; tersi i¢in
Tabloyu Metne Donustur.

GORSEL 22.1

Formul penceresinde =B2*C2 ve baslik yineleme uygulanmis uzun tablo.

iPUCU

Formiildeki bir degeri degistirdiginizde sonu¢ otomatik giincellenmez; sonug hiicresine
sag tiklayip Alam Giincellestir demeniz gerekir.
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Word Egitimi Tablolarda ileri Diizey

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'in tablolarinda Word'deki gibi formil alani yoktur.

o Hesap gereken tablolar genellikle Google E-Tablolar'da yapilip belgeye eklenir
(bagh tablo).

e Baslik yineleme ve hucre birlestirme gibi duzen ozellikleri mevcuttur.

Yogun hesap iceren tablolar i¢in dogru arag zaten Excel / E-Tablolar'dir.

Alistirma 12 dk

Hesapl bir tablo kurun:

a Uriin, Adet, Birim Fiyat, Tutar siitunlu bir tablo yapin.
a Tutar hiuicrelerine =B2*C2 gibi formul girin.
e Tutar sutununun altina =SuM(...) ile genel toplam ekleyin.

° Baslik satirini yineleyin.
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Word Egitimi SmartArt, Grafik ve Gorsel Diizen

BOLUM 23

SmartArt, Grafik ve Gorsel Duzen

Akis semalar, hiyerarsiler ve veri grafikleriyle bilgiyi gorsellestirir; birden ¢ok
nesneyi hizalayip gruplayarak temiz bir diizen kurarsiniz.

SmartArt
0 Ekle -» SmartArt'1 acin; Liste, Suireg, Dongi, Hiyerarsi gibi bir tir secin.
a Soldaki metin bolmesine maddeleri yazin; sema otomatik olusur.

a SmartArt Tasarimi sekmesinden renk ve stil verin, 6ge ekleyip ¢ikarin.

Grafik (chart)
a Ekle - Grafik'ten sutun, pasta veya cizgi secin.
a Acilan kiiciik veri tablosuna degerlerinizi girin; grafik aninda giincellenir.

e Grafik Tasarimi ve Bicim sekmelerinden baslik, etiket ve renkleri ayarlayin.

Hizalama, gruplama ve katman

e Birden cok nesneyi shift ile secip Sekil Bicimi - Hizala ile ayni ¢izgiye getirin, esit
aralikli dagitin.

e Birlikte hareket etmeleri i¢in secip Grupla deyin.
e Ust iiste gelen nesneleri One Getir / Arkaya Gonder ile siralayin.

e Metnin gorseli nasil saracagini ince ayarlamak icin Metni Kaydir - Sarma
Noktalarini Duizenle.

GORSEL 23.1

Bir SmartArt stire¢c semasi ve yaninda veri grafigi.

iPUCU

Nesneleri hizalarken "Slayttaki/Sayfadaki gibi hizala" yerine "Segcili nesneleri hizala"y1
secerseniz yalnizca o nesneler birbirine gore hizalanir.
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Word Egitimi SmartArt, Grafik ve Gorsel Duzen

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da Ekle — Grafik ile grafik eklenir (veri Google E-Tablolar'da diizenlenir).

o SmartArt birebir yoktur; Ekle — Cizim tuvalinde sekil ve oklarla benzer semalar
kurulur.

e Hizalama ve gruplama c¢izim tuvali icinde yapilir.

Ahstirma 12 dk

Bir gorsel anlatim kurun:

G Dort adimli bir sureg icin SmartArt ekleyin ve adimlar yazin.
a Altina ¢ degerli bir suitun grafigi ekleyip veriyi girin.

e iki nesneyi hizalayip gruplayin.
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Word Egitimi Adres-Mektup Birlestirme — ileri

BOLUM 24

Adres-Mektup Birlestirme — Ileri

Temel birlestirmenin otesinde: kosullu metin kurallari, alicilar filtreleme/
siralama, etiket ve zarf tiretimi ve sonucu dogrudan e-postaya gonderme.

Kurallar: kosullu metin

e Postalar - Kurallar - Eger...Ise...Degilse ile kosula gore degisen metin ekleyin
(orn. cinsiyet alanina gore "Sayin Bay" / "Sayin Bayan").

e Doldur (Fill-in) ve Sor (Ask) kurallari, birlestirme sirasinda size soru sorarak deger
ister.

Alicilan filtreleme ve siralama
a Postalar —» Alic1 Listesini Duizenle'yi acin.
a Filtrele ile yalnizca belirli kisileri (6rn. yalnizca Ankara) secin.

e Sirala ile listeyi ada veya sehre gore diizenleyin.

Etiket, zarf ve e-postaya birlestirme

e Toplu adres etiketi: Postalar - Etiketler - Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat -
Etiketler, etiket markasi/boyutunu segin.

e Zarf basimi icin Zarflar'i kullanin.

e Bitir ve Birlestir - E-posta Iletileri Gonder ile listedeki e-posta adreslerine
kisisellestirilmis posta gonderin (Outlook gerekir).

e Dizin (Directory) birlestirmesi, tum kayitlar tek bir belgede liste halinde toplar (orn.
katilimeci listesi).

GORSEL 24.1

Kurallar mentsu acik ve filtrelenmis alici listesi.

iPUCU

E-posta birlestirmeden once mutlaka birkag¢ kaydi onizleyin; yanlis alanlar yuzlerce kisiye
gonderildikten sonra dizeltilemez.
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Word Egitimi Adres-Mektup Birlestirme — ileri

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da yerlesik birlestirme yoktur; ileri senaryolar eklenti ile ¢ozulur.

o Kosullu metin, filtreleme ve toplu e-posta i¢in Gmail + E-Tablolar tabanl
eklentiler kullanilir.

e Etiket ve zarf basimi icin ayri sablon eklentileri gerekir.

Ileri birlestirme, Word'iin en giiclii kurumsal 6zelliklerinden biridir.

Alistirma 15 dk

Kosullu bir birlestirme yapin:

a Ad, Sehir ve Tip (Bireysel/Kurumsal) stitunlu kiigiik bir liste hazirlayin.
a Eger...Ise kuraliyla Tip'e gore degisen bir ciimle ekleyin.

e Yalnizca bir sehri filtreleyip onizleyin.

° Sonucu tek belgede birlestirin.
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Word Egitimi Uzman - Guc Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

Word'u otomatiklestirin ve olgekleyin: alanlar, yeniden
kullanilabilir icerik, formlar, makrolar, uzun belge
yonetimi ve guvenli is birligi.
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Word Egitimi Alanlar (Fields) ve Otomatik 1(;erik

BOLUM 25

Alanlar (Fields) ve Otomatik igerik

Alanlar, belgeye kendiliginden giincellenen igerik koyar: tarih, sayfa sayisi, baslik,
belge ozellikleri ve hesaplamalar. Sayfa numarasi ve igindekiler tablosu da aslinda
birer alandir.

Alan ekleme
a Ekle —» Hizli Parcalar - Alan'i acin.

a Listeden bir alan secin: Date (tarih), NumPages (toplam sayfa), DocProperty
(baslik, yazar gibi ozellikler).

a Bicimini secip ekleyin; alan, kosul degistikce giincellenir.

Alanlan goruntiileme ve guncelleme
e Alan kodlarim1 gostermek/gizlemek: Alt + F9 .
e Secili alan1 giincellemek: F9 . Tum belgeyi giincellemek: ctrl + A, sonra F9 .

e Bir alana sag tiklayip Alan1 Guncellestir da diyebilirsiniz.

GORSEL 25.1

Alan penceresi ve alan kodlarinin acik (Alt+F9) gérintma.

iPUCU

Belge ozelliklerini (Dosya — Bilgi) bir kez doldurup metinde DocProperty alanlariyla
kullanirsaniz, kurum adi veya proje kodu degistiginde tek yerden tiim belgeyi
guncellersiniz.

5 Google Dokiimanlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da alan sistemi yoktur; bunun yerine birkac akilli yer tutucu vardir.

e Tarih, sayfa numarasi ve baslik Ekle menusunden eklenir ama Word'deki alan
esnekligi yoktur.

e Otomatik giincellenen "akilh c¢ipler" (kisi, tarih, dosya) Dokiimanlar'in bu alana
yaklasimidir.

58



Word Egitimi Alanlar (Fields) ve Otomatik 1(;erik

Ahstirma 10 dk

Otomatik icerik kullanin:

G Altbilgiye "Sayfa X / Y" bigiminde alan ekleyin (PAGE ve NUMPAGES).

a Dosya — Bilgi'den belge basligini doldurun.
9 Metne DocProperty ile bu bashg ekleyip Alt+F9 ile kodunu gorun.
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Word Egitimi Hizli Parcalar ve Otomatik Metin

BOLUM 26

Hizl1 Parcalar ve Otomatik Metin

Sik tekrarlanan metin, tablo veya imza bloklarini bir kez kaydedip her yerde
yeniden kullanirsiniz. Bu, kurumsal tutarlilig: ve hizi birlikte saglar.

Hizlh Parca olusturma

° Yeniden kullanmak istediginiz icerigi (metin, tablo, imza blogu) secin.
a Ekle —» Hizli Parcalar - Secimi Hizlh Parca Galerisine Kaydet.
a Bir ad ve kategori verin.

° Sonra Ekle - Hizlh Parcalar galerisinden tek tikla ekleyin.

Otomatik Metin ve Yapi Taslar1 Duzenleyicisi
o Otomatik Metin, sik yazdiginiz uzun ifadeler icindir; adini1 yazip F3 'e basinca acilir.

e Tum kayithi bloklar1 gormek ve diizenlemek icin Hizl1 Parcalar - Yap1 Taslar
Diizenleyicisi.

o Otomatik Diizelt ile kisaltma — tam metin eslemesi de kurabilirsiniz (6rn. "krm" -
kurum tam adi).

GORSEL 26.1

Yap! Taslari Duzenleyicisi ve Hizli Parcalar galerisi.

iPUCU

Standart bir e-posta veya yazi kapanisini (imza, unvan, iletisim) Hizli1 Par¢a yaparsaniz,
her belgede saniyeler icinde eklersiniz.

[§ Google Dokiimanlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiumanlar'da yerlesik bir Hizl1 Parca galerisi yoktur.

e Otomatik Diizelt benzeri "metin degistirmeleri" Araclar - Tercihler -
Degistirmeler altinda kurulur.

o Yeniden kullanilabilir bloklar i¢cin genelde bir "parcalar" belgesi ya da eklenti
kullanilir.
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Word Egitimi Hizli Parcalar ve Otomatik Metin

Ahstirma

Yeniden kullanilabilir blok kurun:

G Bir imza blogu (ad, unvan, telefon) hazirlayin.
a Bunu Hizli1 Parca olarak kaydedin.

9 Yeni bir belgede galeriden tek tikla ekleyin.
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Word Egitimi Formlar ve icerik Denetimleri

BOLUM 27

Formlar ve Icerik Denetimleri

Doldurulabilir formlar; kars: tarafin yalnizca belirli alanlara yazabildigi, diizenin
bozulmadig: belgelerdir. icerik denetimleri ve belge korumasiyla kurulur.

Gelistirici sekmesini acma
0 Dosya - Secenekler - Seridi Ozellestir'i acin.
a Sagdaki listede Gelistirici kutusunu isaretleyin ve onaylayin.

a Seritte beliren Gelistirici sekmesini kullanin.

Icerik denetimleri ekleme

e Diiz/Zengin Metin Denetimi: serbest metin alani.

e Tarih Secici: takvimle tarih segimi.

e Acilir Liste / Birlesik Giris: hazir seceneklerden segim.

o Onay Kutusu: evet/hayir isaretlemesi.

Formu koruma
a Gelistirici » Duzenlemeyi Kisitla'y: acin.
a "Yalnizca bu tur dizenlemelere izin ver" — Form Doldurma'y: secin.

a Evet, Korumay1 Baslat deyip isterseniz parola verin.

GORSEL 27.1

Gelistirici sekmesindeki icerik denetimleri ve doldurulabilir bir form.

iPUCU

Formu korumadan once mutlaka kendiniz doldurarak test edin; koruma agikken denetim
ekleyip cikaramazsiniz.
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Word Egitimi Formlar ve icerik Denetimleri

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokumanlar'da Word'deki icerik denetimleri yoktur; form ihtiyaci genelde Google
Formlar ile karsilanir.

e Yapilandirilmis veri toplama icin ayr bir ara¢ olan Google Formlar kullanilir;
yanitlar E-Tablolar'a duser.

o Belge icinde basit doldurulabilir alanlar i¢in tablo ve ¢izgiler kullanilir.

Alistirma 12 dk

Basit bir basvuru formu yapin:
a Gelistirici sekmesini acin.

a Ad i¢in metin denetimi, dogum tarihi icin tarih secici, birim i¢in agilir liste
ekleyin.

e Formu "Form Doldurma" ile koruyun ve test edin.
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Word Egitimi Makrolar ve Ozellestirme

BOLUM 28

Makrolar ve Ozellestirme

Makro, tekrarlayan adimlar kaydedip tek tusla yeniden calistirmanizi saglar.
Serit ve Hizli Erisim Cubugunu ozellestirerek de kendi ¢alisma diizeninizi
kurarsimiz.

Makro kaydetme ve calistirma

a Goruniim - Makrolar - Makro Kaydet (veya Gelistirici sekmesinden).
g Makroya ad verin, isterseniz bir digmeye veya kisayola atayin.

e Yapmak istediginiz adimlar:1 normal sekilde uygulayin; Word kaydeder.
° Kaydi1 Durdur deyin. Calistirmak icin Makrolar - Calistir.

Makro guvenligi ve VBA

e Makrolar Dosya - Secenekler - Guven Merkezi - Makro Ayarlari'ndan yonetilir;
bilinmeyen kaynakli makrolara dikkat edin.

o Kaydedilen makro arkada VBA koduna donusur; Alt + F11 ile duzenleyiciyi agip
inceleyebilir, ince ayar yapabilirsiniz.

e Makro iceren belgeler .docm uzantisiyla kaydedilir.

Serit ve Hizli Erisim Cubugunu ozellestirme

e Dosya - Secenekler -» Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'ndan sik kullandiginiz komutlar:
(veya makronuzu) cubuga ekleyin.

o Seridi Ozellestir'den kendi sekme ve gruplarinizi olusturun.

GORSEL 28.1

Makro Kaydet penceresi ve 6zellestirilmis Hizli Erisim Cubugu.

iPUCU

Sik tekrarladiginiz bir bicimlendirme dizisini bir kez makroya kaydedip Hizli Erisim
Cubuguna bir digme atayin; saatlerce zaman kazandirir.
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Word Egitimi Makrolar ve Ozellestirme

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokiimanlar'da makronun karsiligi Apps Script tabanh betiklerdir.

e Uzantilar - Apps Script ile JavaScript benzeri kod yazilir; basit makro kaydi da
vardir (Araclar - Makrolar).

e VBA ile uyumlu degildir; mantik benzer, dil farkhdir.

Alistirma 10 dk

Ik makronuzu kaydedin:

0 Makro kaydini baslatin.

a Secili metni 14 punto, kalin ve mavi yapan adimlar1 uygulayin.
e Kaydi durdurup makroyu baska bir metinde ¢alistirin.

° Makroyu Hizli Erisim Cubuguna digme olarak ekleyin.
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Word Egitimi Uzun Belge Yonetimi

BOLUM 29

Uzun Belge Yonetimi

Yuzlerce sayfalik raporlar, tezler ve kilavuzlar icin: ana hat gorunumau, ana belge/
alt belge yapisi, yer imleri, kopriler ve otomatik dizin (index).

Ana hat gorunumu ve yeniden duzenleme
¢ Gorinum - Ana Hat ile belgeyi baslik diizeylerine gore daraltip genisletin.

e Gezinti Bolmesi'nde basliklan sturukleyerek bolimlerin yerini topluca degistirin.

Ana belge ve alt belgeler

e Cok buyuk belgeleri parcalara bolmek icin Ana Belge kullanin; her bolum ayrn bir alt
belge dosyasidir.

e Birden cok kisi farkli bolumler tizerinde ¢alisip tek belgede birlestirebilir.

Yer imi, kopru ve dizin
a Yer imi: bir noktay: secip Ekle — Yer imi ile adlandirin.

a Koprii: Ekle -» Baglant ile belge icine, baska dosyaya veya web adresine bag
kurun.

a Dizin: anahtar kelimeyi secip Basvurular - Giris isaretle, sonra belge sonunda
Dizin Ekle.

GORSEL 29.1

Ana hat gérinimau ve olusturulmus bir dizin (index).

iPUCU

Uzun belgelerde Gezinti Bolmesi en gucli aracinizdir; bashklar surukleyerek koca
bolimleri saniyeler icinde yeniden siralarsiniz.
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Word Egitimi Uzun Belge Yonetimi

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Dokimanlar bulutta calistigi icin cok buiyiik belgeleri farkh yonetir.

e Sol belge ana hatt1 paneli, basliklar arasinda gezinme ve yapiy1 gérme imkani
Verir.

e Yer imi ve kopru vardir; ana belge/alt belge ve otomatik dizin (index) Word kadar
geliskin degildir.

Ahstirma 12 dk

Uzun belgeyi yonetin:

a Birkac baslikli bir belgede Gezinti Bolmesi'ni acin.

a Bir bolumi suriukleyerek yerini degistirin.

e Iki anahtar kelimeyi dizine isaretleyip belge sonuna dizin ekleyin.
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Word Egitimi Is Birligi, Siiriim ve Giivenlik

BOLUM 30
Is Birligi, Surum ve Guvenlik
Belgeleri baskalariyla ayni anda duzenlemek, surumleri geri almak, erisimi

sinirlamak ve gizli verileri temizlemek; kurumsal ¢alismanin guvenlik ve is birligi
katmanidir.

Ortak yazarlik ve surum gecmisi

e Belgeyi OneDrive'a kaydedip Paylas derseniz birden ¢ok kisi ayn1 anda duzenleyebilir
(ortak yazarhk).

e Baslik cubugundaki dosya adina tiklayip Stiriim Gecmisi ile 6nceki hallere
donebilirsiniz.

e Iki ayn stirimil kiyaslamak icin Gozden Gecir —» Karsilastir.

Erisim ve guvenlik

e Diizenlemeyi Kisitla: bagkalarinin yalnizca yorum yapmasina veya belirli bolimleri
duzenlemesine izin verin.

e Parolayla Sifrele: Dosya — Bilgi —» Belgeyi Koru — Parolayla Sifrele.

e Son Olarak isaretle: belgeyi salt-okunur 6nerir (kesin koruma degildir).

Gizli veri temizligi ve erisilebilirlik
e Dosya - Bilgi —» Sorunlarn Denetle —» Belgeyi Incele ile yazar adi, yorum, izlenen
degisiklik gibi gizli verileri temizleyin.

e Erisilebilirligi Denetle ile gorme engelli kullanicilar i¢in eksikleri (alternatif metin,
baslik yapisi) bulun.

e M365 yapay zeka: Duzenleyici (Editor) yazimi, Tasarimci gorseli, Copilot ise taslak
yazma ve 0zetleme konusunda yardimci olur.

GORSEL 30.1

Surim gecmisi paneli ve Belgeyi incele sonuc penceresi.

iPUCU

Bir belgeyi kurum disina géndermeden énce mutlaka Belgeyi Incele'yi calistirin; yazar
adi, yorum veya izlenen degisiklikler farkinda olmadan paylasilabilir.
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Word Egitimi Is Birligi, Siiriim ve Giivenlik

[F Google Dokiimanlar‘da nasil? KARSILASTIRMA

Gercek zamanl is birligi Dokiimanlar'in dogdugu yerdir ve en gugla yonudir.

e Birden cok kisi her zaman ayn1 anda yazabilir; tim degisiklikler Stirum
gecmisi'nde saklanir.

e Paylas ile goriintileme/yorum/dizenleme izinleri kisiye veya baglantiya gore
verilir.

o Gemini, Dokumanlar i¢inde taslak ve 6zet icin Copilot benzeri bir yardimci sunar.

Ahstirma 10 dk

Bir belgeyi paylasima hazirlayin:

G Belgeyi OneDrive'a kaydedip strim gecmisini agin.
a Diizenlemeyi yalnizca "yorum" ile kisitlayin.

9 Belgeyi Incele ile gizli verileri kontrol edip temizleyin.

° Parolayla sifreleyip salt-okunur olarak isaretleyin.
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Word Egitimi Klavye Kisayollari

EK

Klavye Kisayollar

En sik kullanilan kisayollar. Bu sayfay: yazdirip masaustune yakin bir yere asmalk,
kisayollarin kalici olmasini hizlandirir.

Yeni belge Ctrl + N Kaydet Ctrl + S
Farkli Kaydet F12 Geri al Ctrl + Z
Yinele Ctrl + Y Tumuna seg Ctrl + A
Kalhn Ctrl + B italik Ctrl + I
Alti cizili Ctrl + U Sola hizala Ctrl + L
Ortala Ctrl + E iki yana yasla Ctrl + J
Yazdir Ctrl + P Bul Ctrl + F
Degistir Ctrl + H Bicimsiz yapistir Ctrl + Shift + V
Degisiklikleri izle Ctrl + Shift + E Yazim denetimi F7
5 Google Dokiimanlar'da kisayollar KARSILASTIRMA

Bicimlendirme ve diizenleme kisayollarinin ¢ogu birebir aynidir. Tum listeyi gormek igin
Dokiimanlar'da Ctrl + / tuslarina basin.
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