BÖLÜM 1
WORD
PARAGRAF İŞLEMLERİ
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
PARAGRAF ÖZELLİKLERİ
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
RESİM EKLEME
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
EXCEL
FORMÜLLER
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
GRAFİKLER
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
FONKSİYONLAR
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
BÖLÜM 2
POWERPOINT
SLAYT DÜZENLERİ
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
RESİM EKLEME
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
VİDEO EKLEME
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
SES EKLEME
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
Belgenizin genel görünümünü değiştirmek için, sayfa düzeni sekmesinde yeni tema öğeleri seçin.  Hızlı stil galerinde bulunan görünümleri değiştirmek için, geçerli stil ayarını değiştir komutunu kullanın.  Geçerli şablonunuzda bulunan belgenizin görünümünü her zaman özgün haline geri döndürebilmeniz için, temalar galerisi ve hızlı stiller galerisi komutları sıfırlar. 
Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, giriş sekmesindeki hızlı stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
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Ekle sekmesinde, galeriler belgenizin genel görünümünü düzenlemek için tasarlanan öğeleri eklerler.  Bu galerileri, tablolar, üstbilgiler, altbilgiler, kapak sayfaları ve diğer belge yapı taşlarını eklemek için kullanabilirsiniz.  Resimler, kartlar veya grafikler oluşturduğunuzda, aynı zamanda geçerli belge görünümünüzü de düzenlerler. 
[bookmark: _GoBack]Belgedeki seçili metnin biçimlendirmesini, Giriş sekmesindeki Hızlı Stiller galerisinden seçilen metin görünümünü seçerek kolayca değiştirebilirsiniz.  Metni doğrudan Giriş sekmesindeki diğer denetimleri kullanarak da biçimlendirebilirsiniz.  Denetimlerin çoğu geçerli temadan görünüm kullanma ya da doğrudan belirlediğiniz biçimi kullanma seçeneği sunar. 
BÖLÜM 4
ACCESS
TABLOLAR


