MS WORD’DE KAPAK VE iCINDEKILER SAYFASI OLUSTURMAK

Kapak Sayfasi
“Ekle” > “Kapak Sayfas1” secince gelen drneklerden birini secerek kapak sayfasini olusturabilirsiniz.

Daha sonra kapak sayfasi Uzerinde yer sablon Gzerindeki degistirmek istediginiz kisimlari kaldirarak ve
istediginiz bilgileri/resimleri ekleyerek kendi 6zel kapak sayfasi formatinizi olusturabilirsiniz.

Not: Kapak sayfasinda sayfa numarasi yer almayacak, sayfa numaralari 1 sonraki sayfadan baslayacaktir.
Su ana sadece kapak sayfasi (Kapak sayfasini bilahare kaldirdim) ve bu sayfa var. Ancak Word bize 2 farkl

sayfa sayisi gosteriyor. Sayfa altinda 52¥/@1/1 ekran solaltinda 52172 2/2 seklinde. Bu sizi yaniltmasin.
Ekranin sol altinda kapak dahil sayfa sayisi yer almaktadir.
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Sayfa Numaralari

Sayfa numaralarini da “Ekle” > “Sayfa Numarasi” tiklanarak acilan meniden sayfanin basina, sonuna, kenar
bosluklarina, gecerli konuma v.b. tercihinize gore bircok secenek bulunmaktadir. Tercihinize gére uygulayabilirsiniz.
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Bu arada su faydali bilgiye de yer vermek istiyorum.

Ctrl+A ile tim sayfalar secilerek “yazi tipi ve boyutu <™ €~ > " jki yana yasla” A/«
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geredinde bunlarla ayarliyorum) ayarlarinin bastan yapilmasinda fayda var.

Bazen istediginiz araligin qu5mad|é|nl_ gorebilirsiniz. Paragraf vyazisinin sagindaki oku tiklayarak
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Secili ise bosluk olusturmaz.
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icindekiler Sayfasi Olusturmak

“icindekiler” sayfasi bir raporun olmazsa olmazlarindandir. Yapilmasi gereken, raporunuzdaki basliklari
seviyelendirmektir. Yani Ana Baslik (Bolim Bashgl) / Alta Baslik / Alt Alt Bashk gibi bashk kisimlarini
seviyelendirmelisiniz (Genellikle 3 seviye idealdir). icindekiler sayfasinda yer almayacak basliklari “Gévde
Metni” olarak seviyelendirmelisiniz.

Seviyelendirmeyi Nasil ve Nereden Yapiyoruz?

“Gorinim” > “Anahat” seciyoruz.
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{ Duzey 4 ? SAYFASI OLUSTURMAK
* Dizeys " sayfasi bir raporun olmazsa olmazlarindandir. Yapilmasi gereken,
Dizey 6
Dizey 7

Dizey 8

| Diizey 9
Govde Metni

Anahat tiklaninca yukaridaki “Ana Hat Olusturma” bélimiinde, Govde Metni acilan menisiinden Diizey 1 ile

Diizey 9 arasi baslik/alt baslik olusturmak mimkiin oluyor. € € [GovdeMetni [¥ =5 =

Genellikle 3 Diizey yeterli oluyor. Tercihe gore artirilabilir ancak igcindekiler sayfasinda ¢ok yer kaplar.
Burada baslik satirlarini secerek diizeyleri ayarliyoruz.

Aslinda normal goériniimde ana baslik ve alt baslik seviyelendirmelerini 1 kez yaptiktan sonra bicim boyacisi

Foigmiorcs o seviye formatini takip eden basliklara aktarmak miimkiin. Tekrar bu bdlime gelmeye gerek
yok.

Burada 6nemli bir nokta var. Bazen govde metinlerini farketmeden seviyelendirmis olabilirsiniz ve icindekiler
tablosunu olusturdugunuzda gévde metinleri de gelebilir. Bu gibi durumlarda Ana Hat goériinimiine gecerek
seviyesini Govde Metni yaparak icindekiler tablosunu yenilemelisiniz. igindekiler tablosu olustuktan sonra

D‘ Alam Giincellestir

Uzerinde sag tik vyapinca ~anvizze.  secenekleri  gelmektedir. Alani  Glncellestir’i  segince de

igindekdleri Gancellestir ? x

ward isindekileri gunesllegtiivor. Asadidaki segenekierden birini

= Yalnizca Sayfa Numaralarini veya Tim Tabloyu giincellestirme secenekleri gelmektedir.

icindekilere gévde metni gelmisse seviye diizeltmesinden sonra “Tim Tabloyu Giincellestir”i secmelisiniz.
Sayfa kontrollerini yaparak kaymalar olmadigindan emin olduktan sonra da son olarak “Sadece Sayfa
Numaralarini Glincellestir” ile calismayi tamamlayarak farkl kaydet ile pdf yapabilirsiniz.

Word’ii calismasi bir ticret karsiligi ise sol altta sdzciik sayisini gérebilirsiniz (§) 52 2/ 402 sozctk

icindekiler Sayfasi Ekleme

nm Dizen  Basvurular

Bu arada dipnottan da bahsedelim. Basvurular>Dip Not Ekle ile dipnot eklemek istediginiz
satirin sonuna gelerek “dipnot ekle”yi sectiginizde sayfa altinda bir satir a¢iliyor, daha énce
kopyaladiginiz dip not ag¢iklamasini buraya Ctrl+V ile yapistirabilirsiniz. Dipnotlar EMle
kendiliginden sirall numaralanir.

! [ Son Not Ekle

ad Bir Sonraki Dipn

Ninnotlar

Yazi boyutu, font tipi, sayfa numaralari, baslik seviyeledirmeleri yapildi, sayfa kaymalari dizeltildi, yani
¢alisma tamamlandi.

Dosa  Giis Ede Tasanm Duzen Bawunlr  Kapak sayfasindan sonraki sayfaya gelerek énce en basa “ICINDEKILER”

B Metin Ekle v ! [ Son Not Ekde . i~ H H
E D remon e | A0 e yaziyoruz. Bir alt satira gecerek Basvurular>icindekiler’i tiklayarak
icindekiler — : Dipnot 2> °If >enrai Dipno
v Eice seceneklere ulasiyoruz.
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Igindekiler Tablosu
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Burada hazir sablonlar yer aliyor. Begeninize gore deneyerek = & office.com Uyguiamasindaii Diger igindekiler Tablolan >

birine karar verebilirsiniz. [ zel gindeidler Talost.
[.‘} icindekiler Tablosunu Kaldir

Igindekiler Tablosu ? x
gindekler Tablosu
Bash fnizleme

Web Onizleme
Baslik 1....covvveveesiereneviiiniiennn 1|7 Bashk 1

Baslik 2.... Baslk 2
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Sonug olarak asagidakine benzer bir icindekiler tablonuz olusacak.

Burada dikkat edilmesi gereken husus, igindekiler sayfasi olustuktan sonra sayfa igeriklerinizde bir kayma olup
olmamasi. Son kez sayfa diizeninizi gézden gecirdikten sonra icindekiler sayfasinda sag tik ile sadece sayfa numaralarini
glincelleyerek ¢alismayi tamamlabilirsiniz.

Faydali olmasi dilegiyle.

Remzi Atay
Mimar (YTU), MS (i.0)
Gayrimenkul Degerleme/Serefiye Uzmani
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