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Bir Belge İçine Başka Belgeleri Yerleştirmek ya da Bu Belgelerin Bağlantısını Eklemek

Bir belge ya da sunum içine başka belgeleri yerleştirmek ya da bu belgelerin bağlantısını eklemek zaman zaman kullanabileceğiniz yararlı özelliklerdir. Bir belge ya da sunum içine yerleştirilmiş olan bir başka belge artık o belge ya da sunumun bir parçasıdır. Bağlantısını eklemek ise o belgenin bulunduğu yeri belirtmektir. Bu iki özellik arasındaki temel fark eklenen belgenin nerede saklandığıdır. Hangi özelliği kullanacağınıza karar verebilmek için aşağıdaki tabloyu kullanabilirsiniz: 

	Bağlantı Eklemek
	Yerleştirmek

	Üstünlükleri
	Sınırlılıkları
	Üstünlükleri
	Sınırlılıkları

	Eklenen belgede yapılan değişiklikler ana belgeyi etkilemez. 
	EKlenen ya da ek yapılan belgelerin yerini değiştirdiğinizde bağlantı çalışmayabilir.
	Yerleştirilen belgenin bir kopyası yerleştirme yapılan belge içinde saklanır. Böylece belgeler bir yerden bir başka yere taşındığında yerleştirme yapılan belgede bir sorun oluşmaz. Yerleştirilen belge, yerleştirme yapılan içinde açılıp değişiklik yapıldığında asıl kopyasında bir değişiklik olmaz, olduğu gibi kalır.
	Yerleştirilen belge orijinal belgenin yalnızca bir kopyasıdır. Bu nedenle orijinal belgede yapılacak değişiklikler yerleştirilen belgeye yansımaz. Belge yerleştirmek, yerleştirme yapılan belge ya da sunumun boyutunu önemli ölçüde arttırır. 


Bağlantı eklemek ya da yerleştirmek ile ilgili diğer noktalar:

· Ünitenizi tanıtan bir sunumda kendi öğrenme örneğinizi, öğrencilerinizden neler beklediğinizi aktarmak amacıyla, bir bağlantı olarak ekleyebilir ya da sunum içine yerleştirebilirsiniz.

· Öğrenciler okudukları şiir ya da öyküleri kaydettikten sonra kendi sunumlarına yerleştirebilirler.

· Öğrenciler bir tablonun ya da grafiğin açıklamalarını sözlü olarak kaydettikten sonra sunumları içine yerleştirebilirler.

Bir Bağlantı Eklemek

Yardım Rehberi: Bir Web sitesini ya da belgeyi bir sunum, kelime işlem belgesi, yayın ya da işlem tablosu içine bağlantı olarak eklemek için yardıma ihtiyaç duyarsanız Intel® Eğitim Yardım Rehberi’ni kullanın.

1. Bir Web sitesine bağlantı.
Kelime İşlem Becerisi 10.9: Bir Web sitesi bağlantısı eklemek
2. Bir belgeye bağlantı.
Kelime İşlem Becerisi 10.8: Bilgisayarınızda kayıtlı bir belgeye bağlantı eklemek
Bir Belgeyi Yerleştirmek
Yardım Rehberi: Bir belgeyi bir sunum, kelime işlem belgesi, yayın ya da işlem tablosu içine yerleştirmek için yardıma ihtiyaç duyarsanız Intel® Eğitim Yardım Rehberi’ni kullanın.

Bir belge ya da sunumu bir kelime işlem belgesi içine yerleştirmek. 
Kelime İşlem Becerisi 10.7: Bir başka belge ya da sunumu bir nesne gibi yerleştirmek 

Bir belge ya da sunumu bir sunum içine yerleştirmek. 
Kelime İşlem Becerisi 10.7: To insert another document or presentation as an object
Bir belge ya da sunumu Ünite Planı içine yerleştirmek.

Bazı önemli belgelerinizi Ünite Planınız içine yerleştirmek isteyebilirsiniz. Ancak ünite planınızın boyutunun çok fazla büyümemesine dikkat edin.
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