Word 2016

Hizli Baslangi¢ Kilavuzu

Word 2016'da yeni misiniz? Temel bilgileri edinmek icin bu kilavuzu

Seridi kesfedin

Word'lin neler yapabildigini gormek icin
serit sekmelerine tiklayin ve sunulan araclari
kesfedin.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

Sik kullanilan komutlarin
goriinir kalmasini saglayin.
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Uzun veya karmasik belgeleri yonetmek
icin istege bagl, yeniden boyutlandirilabilir
kenar cubugunu kullanin.

Durum cubugu kisayollar

Belgenizde gezinmek, sozciik sayisi
istatistiklerini goriintiilemek veya yazim i
denetimi yapmak icin durum cubugu :
gostergelerine tiklayin. o
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Baglamsal komutlan kesfedin

diger nesneleri secerek ek sekmelerin
gorlntilenmesini saglayin.

kullanin.

olari, resimleri veya

Metinleri ve nesneleri bulunduklari
yerde hizla bicimlendirmek icin bunlara
tiklayin veya sag tiklayin.

Contoso Bistro

ihtiyaciniz olan her seyi bulun

Word komutlarini arayin, Yardim
alin veya Web'de arama yapin.

] Office

Calismanizi baskalariyla paylasin
Bulut tabanli belgeleri goriintilemeleri
ve duzenlemeleri icin diger kisileri
davet edin.
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Gorinum secenekleri arasinda
gecis yapmak icin durum
cubugu digmelerine tiklayin
veya yakinlastirma kaydiricisini
kullanarak sayfa gorintusina
istediginiz gibi buyutun.
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Word 2016 (] Office

Yeni calisma kitabr olusturun Son kullanilan dosyalari bulun

Hemen ise girismek icin Bog belge ile baslayin. Alternatif olarak, size gereken Bilgisayarinizin yerel sabit siirlicisiinde depolanan dosyalarla calisirken veya cesitli
belgeye benzer bir sablon segip bunu 6zellestirmek size fazlasiyla zaman bulut hizmetleri arasinda dolasirken, Dosya > Ac'a tiklayarak son kullandiginiz
kazandirabilir. Dosya > Yeni'ye tiklayin ve istediginiz sablonu secin veya arayin. belgelere ve listenize sabitlemis oldugunuz dosyalara ulasabilirsiniz.
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Baglantiyr surdurun Baglamsal araclar kesfedin

Hareket halindeyken ve farkli cihazlar Gizerinde calismaniz mi gerekiyor? Office, Belgenizde uygun nesneleri secerek, baglamsal serit komutlarinin kullanilabilir
OneDrive, OneDrive Is ve SharePoint arasindaki sorunsuz tiimlestirme sayesinde, olmasini saglayabilirsiniz. Ornegin, bir tabloya tikladiginizda, tablolarinizin
Dosya > Hesap'a tiklayarak herhangi bir cihazda oturum acabilir ve son Tasarimi ve Diizeni icin ek secenekler sunan Tablo Araglari sekmesi gorintulenir.

kullandiginiz dosyalara istediginiz yerden erisebilirsiniz.
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Word 2016

Calismanizi baskalariyla paylasin

Baska kisileri belgelerinizi bulutta goriintiilemeye veya diizenlemeye davet etmek
icin, uygulama penceresinin sag Ust kosesindeki Paylas diigmesine tiklayin. Agilan
Paylas bolmesinde, bir paylasim baglantisi alabilir veya sectiginiz kisilere davet
gonderebilirsiniz.

Paylas =&
Kisileri davet et
Meltem Gimis EE|

Dizenleyebilir =

Meltem, son degdigikliklere bir goz atabilir misin? Geri
bildirimini bu hafta sonuna kadar almam gerekiyor!

Paylag

Ek olarak gdnder
Paylagim badlantisi al

Gozden gecirin ve degisiklikleri
izleyin

Yazim denetimi yapmak, s6zclk sayisini izlemek veya diger kisilerle tam isbirligi
yapmak istediginizde Gézden Gegir sekmesini kullanarak, belgelerinizde yapilan
tim degisiklikleri izlemeye, tartismaya ve yonetmeye ydnelik temel komutlari
goruntuleyebilirsiniz.
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Yazan diger kisileri gorun

OneDrive'da veya bir SharePoint sitesinde paylasilan Word belgeleri Gizerinde
gercek zamanli olarak calisabilir, bu sayede Gizerinde calistiginiz belgede diger
yazarlarin degisiklik yaptigi yerleri kolayca gorebilirsiniz.

Dosya Girig Ekle Tasanm Diizen Bagvurular Posta Génderileri incele Gortinim

Contoso PK-388, sundugu kullanim kolayhigi ve|glicli sayesinde edindigi sayginhg siirdlirmektedir.
Sektorde yapilan testler etkileyici sonuglar ortaya koymus ve elestirmenler, kendi yorumlariyla bu

sonuclarn onaylamistir. e
Asagidaki bilgi grafikte gosterildigi gibi, sektorde yapilan testler sonucunda E}ntoso PK-388'in bu

alanda onciiliik ettigi gortlmugtir. Elestirmenler de PK-388'in trlin kalitesi, genel tasarimi ve
sundugu o&zellikler konusunda olumlu gérislerini bildirmistir.

Belgeleri stil kullanarak
bicimlendirin

Stiller bolmesi, gecerli belgenizdeki bicimlendirme stillerini gorsel olarak
olusturmanizi, uygulamanizi ve gézden gecirmenizi saglar. Bolmeyi agmak igin Giris
sekmesine tiklayip Stil galerisinin sag alt kosesindeki kiictik oka tiklayin.
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Intiyaciniz olan her seyi bulun

Seritteki Ne yapmak istiyorsunuz? kutusuna bir anahtar sdzcik veya timcecik
yazarak, aradiginiz Word &zelliklerini ve komutlarini hizlica bulun, Yardim
icerigimizi kesfedin veya cevrimici daha fazla bilgi edinin.
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Diger Hizli Baslangic
Kilavuzlarini edinin

Word 2016, Office 2016'nin yeniden tasarlanan uygulamalarindan yalnizca biridir.
Sevdiginiz diger uygulamalarin yeni strimlerine yonelik Ucretsiz Hizli Baslangig
Kilavuzlarimizi indirmek icin http://aka.ms/office-2016-guides adresini ziyaret
edin.
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lgili bilgileri bulun

Akilli Arama 6zelligi, Word'lin s6zctkleri, timcecikleri ve kavramlari tanimlamak
tizere internet'te ilgili bilgileri aramasini saglar. Gérev bélmesinde gériintilenen
arama sonuglari, belgelerinizde tzerinde durdugunuz fikirler icin yararl olacak
baglami saglayabilir.
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Asagidaki bilgi grafikte gésterildigi gibi, @
Elestirmenler de PK-388'in urin kalitesi | e

Bilgi grafikler, karmagik veya basit bilgilerin
anlagilmasini kolaylastirmak

Word icin sonraki adimlar

Contoso PK-388'in bu alanda &nciiliik et
mistir testler etkileyici sonuclar ortaya

Office 2016°daki yenilikleri goriin

Word 2016'da ve diger Office 2016 uygulamalarinda sunulan yeni ve gelistirilmis
ozellikleri kesfedin. Daha fazla bilgi icin http://aka.ms/office-2016-whatsnew
adresini ziyaret edin.

Office 2016 ile ilgili licretsiz egitimlere, 6greticilere ve videolara ulasin
Word 2016'da sunulan 6zelliklerin ayrintilarini 8grenmeye hazir misiniz? Ucretsiz
egitim seceneklerimizi kesfetmek icin http://aka.ms/office-2016-training
adresini ziyaret edin.

Bize geri bildirim génderin

Word 2016'y1 sevdiniz mi? Uygulamanin gelistirilmesi konusunda bizimle paylasmak
istediginiz fikirleriniz var mi? Onerilerinizi dogrudan Word iriin ekibine géndermek
icin Dosya menustinde Geri bildirim'e tiklayin ve istemleri izleyin. Tesekkdrler!
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