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3.1.3.1 Madde Isaretli ve Numaralandirilms Listeler Olusturma

Yazil olan metinleri madde isaretli veya numaralandiriimis liste haline getirmek istiyorsaniz dncellikle
o metni se¢meniz gerekmektedir. Yazacaginiz metni liste seklinde yazmak istiyorsaniz metni
gireceginiz noktaya tiklayiniz. Daha sonrasi icin Ug farkli yontem kullanabilirsiniz.

a. Giris sekmesi: L |
1. Paragraf bélimiinde Madde isaretleri veya S=== t=. M- -
Numaralandirma segeneklerinden o -
istediginize tiklayin. Paragraf X

b. Fareile sag tiklayinca agilan men:
Yapistirma Secenekleri:

£

1. Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerinden

istediginizi tiklayin.
A YamTipi..
c. Elle madde isareti veya liste numarasi ekleme: g ierenen

HMumaralandirma

1. Kullanmak istediginiz bir sekil veya rakami dokiimaniniza

Hier

ekleyin. =
@, Kopri..
2. Bosluk (Space) veya Tab tusuna basin.
Ara >
3. Listenin ilk maddesini girin. Word girmis oldugunuz sekil Es Anlamitlar .
veya rakami madde isareti veya liste numarasi olarak EE  Ceuir
otomatik olarak atayacaktir. Ek Eylemler ’

Enter tusuna basin.
5. Listenizi bu sekilde tamamlayin.
6. Listelemeden ¢ikmak icin 2 kere Enter tusuna basmalisiniz.

Sy Eudlwidan Mosdos Baretied

Giris sekmesinde ya da sag tikladiginizda agilan meniide yer alan

] ®| O
Madde Isaretleri ile listenizde isaretler kullanabilirsiniz. Madde | . "

[saretlerine tikladiginizda agilan segeneklerden istediginiz birini | alla| ]| &]|le
tiklayarak secebilirsiniz. Ayrica yeni bir madde isareti de

tanimlayabilirsiniz. Bu islem icin Yeni Madde isareti Tanimla | * v

secenegini sectikten sonra madde isaretiniz icin uygun resim veya |

sekli se¢meniz ve yazi tipini belirlemeniz yeterli olacaktir. ®|Q] "

[P ————— Numaralandirma ise listeniz igin sekil yerine rakamlar ya da harfleri

. kullanmanizi saglar. Giris sekmesinde ya da sag tikladiginizda agilan meniide
Numaralandirma  tiklandiginda  acillan  segeneklerden  istediginizi
i " al secebilirsiniz. Ayrica yeni bir sayi bicimi olusturabilirsiniz. Bu islem icin Yeni
" : a Sayi Bigimi Tanimla segenegini segebilirsiniz. Agilan pencerede sayi stilini,

say! bicimini ve hizasini ayarlamaniz yeterli olacaktir.

Onceden eklemis oldugunuz madde isaretleri ya da numaralandirmayi bu
islem adimlarini uygulayarak degistirebilirsiniz.
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Listeniz icinde alt dlizeyler olusturmak icin yukarida anlatilan yéntemlerden biri ile liste olusturmaya
baslamalisiniz. Alt diizey eklemek istediginiz liste elemanindan sonra Enter tusuna bastiktan sonra
Tab tusuna da basilmalidir. |£=| Tab tusu araciligl ile hem alt diizeyde girinti olusturulacak hem de
st dizeyden farkli bir madde isareti ya da numaralama kullanilmis olacaktir. Tab tusu yerine Giris
sekmesindeki Girintiyi Artir digmesi de kullanilabilir.

Alt diizeyden bir Ust dizeye gegmek igin Giris sekmesindeki Girintiyi Azalt |s=| dugmesi tiklayabilir
veya Tab tusu ile beraber Silme (Backspace) tusuna basabilirsiniz.

Cok diizeyli liste ornegi:

1. Ustdiizey elemani1
a. 1.Altdizeyelemani 1
i. 2.Altdlzey elemani 1
b. 1. Alt diizey elemani 2
c. 1.Altdizeyelemani 3
2. Ust duzey elemani 2 rr gl

n
i
i
o
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Alt dizeylerde kullanilan madde isaretlerini veya numaralandirmayi
Madde isaretleri veya Numaralandirma seceneklerini kullanarak |~ '~
degistirebilirsiniz. Ayrica Giris sekmesindeki Cok Diizeyli Liste digmesini

kullanarak da bicimlendirme yapabilirsiniz.

Eklemis oldugunuz madde isaretlerini ve numaralarini kaldirabilirsiniz. Bu islem icin oncellikle ilgili
isaretleri veya numaralari se¢meniz gerekmektedir. Se¢im islemini yapabilmek icin maddelerden
herhangi birine tiklamaniz yeterlidir.

a. Giris sekmesi:
1. Paragraf bélimiinde Madde isaretleri veya Numaralandirma seceneklerinden
uygun olana tiklayin.
2. Butiklama ilgili secenegi etkisiz kilacaktir. := - | Pasif (Madde isareti yok)

- —

b. Fareile sag tiklayinca agilan menu:
1. Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerinden uygun olana tiklayin.
2. Butiklama ilgili secenegi etkisiz kilacaktir.

c. Elle madde isareti veya liste numarasi kaldirma:
1. Kaldirmak istediginiz madde isareti ve numaranin yanina farenin sol tusuyla
tiklayin.
2. Silme (Backspace) tusuna basin.



