Microsoft Word
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e Paragraf formatlama:

Sola, ortaya, saga, hem saga hem sola hizalama butonlari.

Her paragraf farkl sekilde hizalanabilir.

Satir araliginin degistirilmesi.

Satir araligi secenekleri: (1 pt veya 1 nk=1/72 inc)

Spacing

Paragraf dncesi ve sonrasi Before: 0 pt Line spacing: At: . .
Satir araligi secenekleri.
bosluklarin ayarlanmasi —
After: opt 5 g =

[ ] pon't add space between paragraphs of the same style
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* Paragraf girintisi ayarlar (Indents):
» Tab tusu ile paragrafin ilk satirinin girintisi ayarlanabilir. (1 Tab =% in¢)

* Cetvel Uzerindeki girinti ayarlari:
e ilk satir girintisi ayari (cetveldeki tistte duran ok) : Secilen paragraflarin ilk satirlarinin
girintisini ayarlar.
* Sonraki satirlarin girintisi cetvelde altta duran ok ile ayarlanur.
e Paragrafin timunun girintisi cetvelde oklarin altinda duran diktortgen ile ayarlanir.

* Eger satirlar baslarinda numaralandirma veya noktalama yapilmis ise cetvel
uzerindeki oklar numara veya noktalamalar ile metin arasindaki bosluklari

ayarlar.
* Cetvel Uzerinde en sagda duran tek ok ise paragrafin sag girintisini ayarlar.



* Tab opsiyonlarti:

* Tab opsiyonlari tablo kullanmadan dékiimanda kolonlar olusturmamizi saglar.

* Tab opsiyonlarina sol Ustte ksede duran = butonu ile erisebiliriz.

* Ornek Word dosyasindan Tab kullanimini gérebiliriz.

* Tab ile ilgili daha cok ayar ve sutunlarin arasindaki noktalamalari ayarlamak

icin paragraf menusunde Tab butonuna basilir.
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e Alistirma:
* Yeni bir Word dékiimani agin.

Satir araligini 1.0’a ayarlayin ve paragraftan sonraki boslugu kaldirin.

Bir baslik yazin (Ozgcmis olabilir) ve ortalayin.

IIk paragraf girintisini soldan 0.75 in¢ sagdan ise 5.25 inc’e ayarlayin.

6 in¢ noktasina saga dayali bir tab olusturun ve buraya tarihi yazin.

Bir 6nceki slaytta gosterildigi gibi bir tablo olusturup egitim bilgilerinizi yazin.

* Tablo basliklari Egitim Duzeyi, Egitim Kurumu, Yillar olsun.



e Listelerin sira
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