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6.Yazdirma

Word programinda hazirlamis oldugunuz dokiimanlarinizi yazdirabilirsiniz. Bunun igin bilgisayarinizin
bir yaziciya bagh oldugundan emin olduktan sonra tg¢ farkl yontemden herhangi birisini kullanarak

yazdirma islemini yapmaniz miimkdnddr. oo T
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a. Dosya sekmesi: G s eyt
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1. Hazirladiginiz dokiimani yazdirmak igin Dosya sekmesine tiklayin. & tape
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2. Acllan seceneklerden Yazdir secenegine tiklayin.
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3. Yazdirma islemleriniz igin gerekli ayarlamalari yapabileceginiz bir | .

pencere acilir. lgili pencere hakkinda Yazdirma Secenekleri P
basligindan bilgi alabilirsiniz. Kyt v Grindar

b. Hizli Erisim Arag Cubugu:

1. Hizh Yazd/r veya Baski Onizle ve Yazdir ara¢ ¢ubuklarindan birine tiklayin.

2. Hizli Yazdir segenegi hazirlanan dokumanin tamamini, kullaniciya se¢im yapma hakki
tanimadan vyaziciya gonderir. Bu secenek, olusturulan dokumanda hicbir degisiklik
yapilmadan, sayfalarinin tamaminin yazicidan gikarilmasi istendiginde basvurulmasi gereken
bir yontemdir.

3. Baski Onizle ve Yazdir secenegi ise yazdirma islemleriniz igin gerekli ayarlamalari
yapabileceginiz pencereyi acar. ilgili pencere hakkinda Yazdirma Secenekleri bashgindan bilgi
alabilirsiniz.

c. Klavye kisayolu:
1. CTRLve P tuslarina basin.

6.1 Yazdirma Segenekleri
Yukaridaki seceneklerden herhangi birini kullandiginizda ekranda su sekilde bir pencere agilacaktir:

S M = ) 1 Belgenizi, istediginiz secenekleri sectikten
i e R sonra, vyazdirmak icin Yazdir digmesini
h:mw e | Ew— tiklayin.
Bl e 2 Bu acilir meni gecerli secilmis yaziciy
En 52 . A @ gosterir. Menlyl acarak diger mevcut
s R P yazicilari gérintileyebilirsiniz.
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Kayda v Ginat = 3 Bu acihir menl gegerli segilmis Ayarlar
ardri = i ; gosterir. Yazdirilacak olan belgenin tamamini
.|. :t:"m | "m... s - veya bir bolimini  yazdirmak  gibi
& o = V“ . @ seceneklerin bulundugu bu meniyli agmak
;‘ ' icin tiklayin.
i K By 4 5. Olusturdugunuz belgenin tim
e =z sayfalarini yazdirmak icin meniden Tim
Sayfalari Yazdir segenegini tiklayin.
6. Belirli sayfalarini yazdirmak icin Ozel
Araligi Yazdir segcenegini tiklayin.
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Ozel araligi yazdir:

Olusturdugunuz dokumanin belli araliklardaki sayfalarini [Gaer

yazicidan cikarmak istiyorsaniz “Ozel Araligi Yazdir” segenegini g Ol Arabiy Vazde 2|

tikladiktan sonra “Sayfalar” vyazan bosluga ilgili sayfa
araliklarini girin. Farkl sayfalarinin yazdirilmasini istiyorsaniz
ilgili sayfa numaralarini virgiille, belli bir siradaki sayfalari yazdirmak istiyorsaniz ilgili sayfa
numaralarini “-“ isareti ile yazin. iki farkli drnegi asagida inceleyebilirsiniz:
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Sayfa numaralarini bu sekilde yazdiginizda dokimaninizin Ggiinct, dordiinci, besinci ve altinc
sayfalari yazdirilacaktir.

Wyperine
Sayfa numaralarini virgll ile ayirarak vyazdiginizda ise | iy S s sk .
dokiimaninizin iglincli ve altinci sayfalari yazdirilacaktir. v [T '
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Yalnizca tek/cift sayfalari yazdir:

Olusturmus oldugunuz Word belgenizi yazdirirken
cift ve tek sayfa numaralarini ayirabilir ve bu
ayarlamaya gore yazdirma isleminizi yapabilirsiniz.
Bunun i¢in de Yalnizca Tek Sayfalari Yazdir veya Yalnizca Cift Sayfalari Yazdir seceneklerinden birini
segin.

v | Yalnizca Tek Sayfalan Yazdir

Yalnizca Cift Sayfalan Yazdir

Gegerli sayfayi yazdir:

Dokiimaninizda sadece agik olan sayfanin yazdiriimasini N Gecerli Soyfayl Yozt :
istiyorsaniz Gegerli Sayfay! Yazdir segenegine tiklayin. Yainizca gecerli tek numaralt sayfa yazdinlacal
Yatay/Dikey yonde yazdir: T B

Yazdiracaginiz dokiimanin yonini vyatay veya dikey olarak
degistirerek yazdirmak istiyorsaniz  Dikey  Yénlendirme/Yatay
Yénlendirme seceneklerinden birisine tiklayin. |/ Ty Mol ey
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Coklu kopyalar halinde yazdir:

Olusturdugunuz Word dokimaninin birden fazla kopya halinde yazdirmak icin Kopye: 1 =
Kopya Sayisi kismina istediginiz rakami yazin.
: e =
Gerekli ayarlamalari yaptiktan sonra da son olarak Yazdir diigmesine basin. L»EIJ
Yazdir

6.2 Baski Onizleme

Yazdirma isleminden ©nce belgenizin kagit lzerinde nasil gorinecegini gormek ve buna gore
dizenlemeler yapmak istiyorsaniz baski onizleme secenegi uygulanmalidir. Yukarida belirtilen 3
yontemden (Dosya sekmesi, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ve klavye kisayolu) herhangi birini sectikten
sonra ag¢ilan pencerenin sag tarafinda belgenizin baski 6nizlemesini gorebilirsiniz.



