Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Boliim 4: Kelime islemci Uygulamasi

Hazirlayan: Emine Cabi

Bu konuyu bitirdiginizde;

e}
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Kelime islemci uygulamasini agabilecek,

Yeni belge agabilecek ve kapatabilecek,
Belgeyi kaydedebilecek,

Belgeyi farkh dosya biciminde kaydedebilecek,
Kelime islemci uygulamasini kapatabilecek, ve

Yazi tipi, metin bicimlendirme, resim ekleme gibi
gercgeklestirebileceksiniz.

islemleri
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1. UYGULAMAYI KULLANMA
1. 1. Uygulamanin Genel Ozellikleri

Kelime islemciler, bir doékimanin olusturulmasi, dlizenlenmesi ve
bigimlendirilmesi igin hazirlanmis programlardir. Kelime islemci programlarindan
en yaygin olarak kullanilani Microsoft Word'dur. Bu programi, Windows isletim
sistemi altinda yer alan olan Microsoft Office paketi icerisinde yer almaktadir.

Microsoft Office Word programi kullanilarak;
e Dilekge vb. yazigsmalar hazirlamak,
e Tez, kitap vb. yazmak,
o Gazete ve dergi hazirlamak
e (Cizimler yapmak
e Tablolar hazirlamak,
e Grafik ve metin ile galismalar yapmak
e Adres ve etiket basimi yapmak
e Web sayfalari hazirlamak gb. Islemler yapmak mimkindiir.

1.2. Uygulamayi Baslatma

Microsoft Word programini baslatmak diger Windows uygulamalarini calistirmak
gibidir (Sekil 1-1) .

1. Yol: "Baslat > Programlar > Microsoft Office > Microsoft Office Word 2003”

-

Basglangic
Donakilar

Frogramlar

-

I_:; Belgeler » @ Internet Explorer
Computer Associates  k
-“ Bvarlar » —
T‘ﬁ Microsaft Cffice Microsoft Office Tools L4
/—j Ara b WRRLAR » Micrasoft CFfice FrontPage 2003
Mero QA Microsoft Office Word 2003 E
@_,,- ¥ardm ve Destek ¥ Microsoft Office Araclar
3 Calistrr... @ Microsoft Office Access 2003

@ Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office InfoPath 2003
@ Microsoft Office PowerPoint 2003
A T v L IEE R [B] Microsoft Office Publisher 2003

E Bilgisayar Kapat. ..
Baslat
Sekil 1-1 Microsoft Word uygulamasini

2. Yol: Masalstlinde veya Windows durum gubugunda kisayolu varsa tiklanir.
3. Yol: Daha 6nce olusturulmus bir Word déktmani agilir.
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1.3. Araylizi Tanima

Microsoft Word calisma ekrani yaygin olarak kullanilan arag cgubuklari ile sekil 1-
2 de verilmigtir.

Standart arag
Cubudu

Bigimlendirme
Cubugu

o Belge3 - Microsoft Word

! Dosya Digen Gorinidm Ekle  Bigj graclar  Tablo  Pencere
IRWET RERETE VA A e A
i Mormal + Times Mew Roman =1z =lE T A l= == ;: ;_ -

i Calisma

5 Alani

E Cizim arag v
= Cubugu t
% @
o ¥
=mE|=z 8¢ | ¥
Pciz- g | otomatkgeki- N W [N O B Ml 8 @ S - - A-=== @ E
Sayfa 1 Bal 1 11 Bsl 2,4cm Sak 1 Sk 1 } Tirkce

Sekil 1-2 Microsoft Word gcalisma ekrani

Menii Ogesi: Word meniilerine girmek igin kullanilir. Mendilere zerine gelinip
tiklanarak veya alt tusu ile birlikte menl isminin altinda gizgi bulunan harfe
basilarak erisilebilir. Ornek “Alt+D"”, dosya menusunu acgar.

Bicimlendirme ara¢ cubugu: Sayfalarda yer alan metinlerin yaz tipi,
boyutunu, koyu, italik(egik), alti cizgili vb. bicimsel &zelliklerini menilere
girmeden kisa yoldan erismek icin kullanilir.
Bicimlendirme * X

4_1,|Nnrma|+Tahnrv|Tahoma v|12 -|| KT A|EE E*E-HE T EIEE|[F - - A~

4_1, | Mormnal + Tahor - ITahu:uma - I 12 - ||

Yazi Tipini, Bigimini ve Boyutunu
Degistirme: Bicimi degistirilecek olan metin secildikten sonra bigimi, yaz tipi ve
boyutunu degistirmek standart ara¢ cubudundaki ilgili kisayol digmesi
kullanilmasi sonucunda gergeklesir.

K T A Egik, Kalin ve Alti Cizili Yazma: Metnin secimi yapildiktan sonra
bicimlendirme arac cubugundan ilgili digmeye tiklayarak metin kalin,
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egik ve alti gizili yapilabilir.

b Metne Farkli Renkler Uygulama: Metni vurgulamak igin
LA - T bicimlendirme ara¢ cubugunda kalem gibi olan “vurgu” digmesi
kullanilir. Metnin kendi rengini degistirmek igin bigcimlendirme ara¢ gubugundan
Uzerinde A olan digme kullanilir. Yanindaki oka basildiginda vurgu renk paletine
gore daha cok renk secenegi sunan bir renk paleti ekrana gelir.

= |£| Hizalama ve Sayfa Dizeni Segeneklerini Kullanma: Metinleri sol ve
sag kenar bosluklarina gére hizalamak mimkindlr. Metni hizalamak icin ilgili
kisim segilir ve daha sonra bicimlendirme arag cubugunda sola, sada, ortaya ya
da yasla segeneklerinden biri segilerek metnin hizalanmasi tamamlanmis olur.

Standart arac cubugu: Yeni dosya olusturma, kayith sunuyu acma, kaydetme,
azdirma vb. islevleri olan simgelerin bulundugu arag gubugudur.

NEHROISRATE|IL B I9-0-108 3ERE[BE 9/ w0 -[@ ] Hou 4

1 Yeni Sayfa (Ctrl-N) : Yeni -bos- bir belge agar.

._j Ac (Ctrl-0): Kayith bir dosya agcmak icin kullanilir.

=" Kaydetme (Ctrl-S / Shift-F12): Yazilmis dosyayl, dosya ismi vererek
kaydetmek icin veya kaydedilmis dosya Uzerinde degisiklik yaptiktan sonra
degisiklikleri de kaydetmek igin kullanilir.

Yazdirma (Ctrl-P): Hazirlanan dosyanin yazicidan cgiktisi alinir.

2 Baski Onizleme: Belgeyi, yazdirmadan 6nce sayfayl géormek ve ayarlamalar
yapmak igin veya her sayfayi, yazdirildiinda goriinecegi gibi gortntilemek igin
kullantlir.

23 Kopyalama (Ctrl-C): Isaretlenen alani bellee kopyalamak icin kullanilir.
Kopyalama da secilen alan silinmez.

% Kesme (Ctrl-X / Shift-Delete): Isaretlenen bellege alir. Ekrandan siler.

&, Yapistirma (Ctrl-V / Shift Insert): Kopyalanan veya kesilen alani, belge
icinde isaretcinin bulundugu yere yapistirir.

# Bigim Boyayicisi (Ctrl-Shift-C): Bir paragrafin veya alanin bigimini diger

alanlara uygulamak icin kullanilir. Bicimi alinacak alan secilir. Bigim
boyayicisi simgesi Uzerine basilir. Uygulama yapilacak paragraf yada alan secilir
veya tiklanir. 1. Bigim boyayicisina bir kez tiklanirsa islem bir kez uygulanir.
Sonra normal duruma gegilir. 2. Bigcim boyayicisi Uzerine cift tiklanirsa islem
birden cok paragrafa uygulanabilir. Bigcim boyayicisindan kurtulmak igin ESC
tusuna veya herhangi bir tusa basilir.

) Geri Al (Ctrl-Z): En son yapilan islemi geri almak igin kullanilir. Birden fazla
basilirsa dnceki islemleri de geri alir.
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Ileri Al: Geri alinan islemi, yeniden uygulamak icin kullanihr. Geri alma
islemi yapilmadan ileri alma islemi yapilamaz.

] Tablo Ekle: Belgeye tablo eklemek icin kullanir. Secilen alan kadar tablo
olusturur.

Sdtunlar: Sayfay! birden fazla sutuna ayarlamak igin kullanilir. Sayfanin
timuU sttunlara bélinecekse secim yapmadan, sayfanin bir kismi sttunlara
boélinecekse secim yapildiktan sonra sol taraftaki Sdtunlar simgesi secilir. Sag
tarafta bulunan pencere goziktikten sonra kag situn olacagi belirlenir.

Goster/Gizle: Paragraf isaretini ve diger kadgida yazdirilmayan karakterleri
goOsterir veya gizler.

%100 - Yakinlastir: Sayfa yakinlastirma orani yapilir.

Cizim aracg cubugu: Belge icerisinde iki veya Ug¢ boyutlu gizimler yapabilmek igin
kullandigimiz gubuktur.

Ge~ s [Cromatksshi~]\ N O Al Al @l - d- A== @D

Cizr  Ciz mendsu ekrana gelir. Grafikler ile ilgili dizenlemeler yaplilir.

«i  Sec¢ : Nesneleri secer

Otematk 22kl ™ Otomatik Sekil: Hazir sekilleri gizer. Bu meniiden basit gizimler
yapildigi gibi hazir algoritma ve matematiksel sekiller cizilebilir.

Ok: Ok gizgileri gizer.
Cizgi:. DUz cizgi gizer
Dikdértgen: Dikdoértgen cgizer

N

L]

© Oval: Daire gizer.
= Metin kutusu: Resimlere ve grafiklere yazi yazmak igin kullanilir

4 WordArt: Hazir desenlerde yazilar yazmak igin kullanihr.

2 Diyagram ve Kurulus Grafigi Ekler

Dolgu rengi: Resimler igin renk verir.

- Cizgi rengi: Kenarlik rengi yapilabilir.: Resimlerin gizgilerine renk verir.
F- Yazi rengi: Yazl rengni degistirir.

= Cizgi bicemi: Cizgi kalinhgi ayarlanir.

e Kesik cizgi bicemi: Cizgi tipi ayarlanir.
£ Ok: Ok bigimini degistirir.
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"]

i 3 B: 3 boyutlu sekiller gizer.

Gélgelendirme: Cizimlere gdlge verir.

WordArt Arac Cubugdgu: Cizim arac cubudgundaki (arag cubudu: Komutlari
ylritmek igin kullanilan digmeleri ve segenekleri olan gubuk. Arag cubugunu
gériuntilemek icin Araglar menisinde Ozellestir secenedini ve ardindan Arag
Cubuklari sekmesini tiklatin.) WordArt Ekle'yi kuIIanarak dekoratif metinler
ekleyebilirsiniz. Golgelendirilmis, edilmis, dondirilmis ve uzatimis metinler
olusturabileceginiz gibi ©6nceden tanimlanmis sekillere uyacak metinler de
olusturabilirsiniz.

&l | Metni Dizenle. . ||j‘% _,k E | k3 ¢ = AV

A WortArt Ekle : Yeni bir yazi ekler

| MetniDizenle... vorni Diizenle : Var olan yazinin igerigini degistirir.

E' WordArt Galerisi : Var olan yazinin WordArt stilini degistirir.
% WordArt Bicimlendir: Renk , boyut, diizen gibi degisiklikler yapilr.
A WordArt Sekli: Sekil degistirilir.

" Harf Yiiksekligi : Harf ylksekligini degistirir.

b
b+ Dlsey Metin: Yaziyl disey yapar.

— Wordart Hizalama: Yaz harflerini sola, saga, iki yana hizalar.

AV
=*| Karakter Araligi : Harf aralklarini ayarlar

Dikey kaydirma gubugu: Sayfalar satir satir kaydirmak igin kaydirma oklarinin
bulundugu kisimdir. Ayrica bunun vyerine klavyedeki pageup ve pagedown
tuslarina basabilirsiniz.

Kisayol meniisii

Sag tiklatma menisU olarak da bilinen kisayol

Kes D ) "~ -
| mendsl, o©rnegin bir segimi, arag cubugunu

kopyala veya gérev cubugunu sad tiklattiinizda
I Yapigtr goruntdlenir. Yalnizca ekranin bu bdlgesiyle
Al 2z Tipi... veya bu segimle iligkili komutlari listeler.
Ej Earal;lrerf.-- Ornedin, Word'de metin yaziyorsaniz ve sag
1= Madde Isaretleri ve Numaralandirma... tiklatirsaniz, bu islemle ilgili, Kopyala, Yapistir,
@ | ipri Yazi Tipi gibi komutlarin bulundudu, cgizimdekine
[ = e . . .
£ benzer bir kisayol menusu acilir.

ara...

Ezanlamhlar »
1}, Cevir

Benzer Bicimli Metinleri Sec
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1.4. Belge Acma, Kayit Islemleri

1.4.1. Yeni belge agcma

Microsoft Word'de yeni belge acmak icin,

] Belge5 - Microsoft Word

1. Yol Em Dizen Gordndm  Ekle  Bicim  Araclar
0 E™ j
A= Ctrl+o [
|_% kapat 1

Dosya > Yeni
tiklanilabilir.

o Belge1 - Kicrosoft Word
2. Yol ! Dosya Digen GArdnim  EK

LD*&H EVENFEREY

Arag cubugundan
O vveni Bos Belge”
simgesi de
secilebilir.

1.4.2. Belgeyi Kaydetme
Microsoft Word'de belgeyi kaydetmek icin,

o Belge5 - Microsoft Word

1. Yol | Dosya | Dizen Garinidm  Ekle  Bicim  Araclar
3 Yenio.
= I Chrl+0
.E Kapat
EEE™ Ctrs
Earlﬁaydet. .

Dosya > Kaydet
tiklanilabilir.

o§ Belgel - Microsoft Word

2. Yol ! Dosya Dijzen  Gdrdinim

Arac cubugundan
“Kaydet”
simgesi de
secilebilir.

i ﬁ%ﬁ = _h¢|

Ekrana gelen pencerede 3 alana dikkat edilmelidir (Sekil 1-3)

Kayit yeri: Belgenin kayit edilecedi klasor secilir. Eger alt klasoér olusturulmak

istenir ise I yeni klas6r olustur

Dosya adi: Aranan belgeye kolayca ulasmak icin belgenin igerigini uygun dosya

adi verilir.
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Kayit tiirii: Genellikle Word belgesi olarak kayit yapilir. Belgenin stirimine ve
Ozelliklerine gore kayit tirl degisebilir.

Farkh Kaydet @

karit veri: |@' Masalist v| @ - | Q@ X Ci B - aragdar~
- ) Belgeleri

{ j Eilgisatyarim
En Son “J Ad Badlantiarim

@ (eword:

Masalskd

kullandiklarim C)kavnak

%

Belgelerim
Bilgisawarim

=

: Diosya ad: IBiE “ | [ Kavdet l

Ad Badlantlanm | gz ki @Eelgesi v| Iptal
Sekil 1-3 Belgeyi Kaydetme

1.4.3. Belgeyi farkh rayucune

Kaydedilmis belgenin bir kopyasini almak icin ya da ayni dosyayi farkll bir isim
ile kayit etmek igin;

0§ Belge6 - Microsoft Word

| Dosya | Digen Gorinim  Ekle  Bicim  Araclar

. “Dosya > Farkl Kaydet”
Yeni. ..

Be... Chrl+0 segilir.
k.apak

kawdet Chrl+5
Earkl Kawdet, ..
Web Sawvfas Olarak Kay&..

Dosva Ara...

g D L

“Dosya adi” kutusuna dosya igin yeni bir ad yazilarak belge farkh kaydedilmis
olur.

1.4.4. Kayith Bir Dosya Agcma
Kayith bir dosya agmak igin;

Kelime Islemci Uygulamasi 8



Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

o Belgel - Microsoft Word

1. Yol i| Dosya | Digzen Gérdndm  EMe  Bicim  Araclar “"Dosya > Ac”
i3] veni... f tiklanabilir.
_|L_? A_c.E Chrl+D
ﬁ Kapal
I Belge1 - Microsoft Word Arac cubugundan
2. Yol ! Dosya Digen Gorinim  Eke = “Ag" simgesi de
: 3 L_-’“i‘lg PRENFENEY - secilebilir.

Ekrana gelen pencerede “Bak” yazan béliminde kayith olan dosyanin konumu
secilir. Daha sonra ilgili dosya tiklanir veya “A¢” butonuna basilarak istenilen
dosya aclilir.

1.4. Yardim meniilerini kullanma

Microsoft Office Word  programinda yardim vdim
fonksiyonlarini kullanmak icin menl 6gesinden k ,

“Yardim” meniisii secilir (Sekil 1-4). @R Microsoft Office Word Yardim  F1
Bu menlde kullanicinin bilgi ve yardim almak
istedigi durumlarda kullanabilecedi secenekler Microsaft Office Online
ve Microsoft Office Word hakkinda genel bilgi
yer almaktadir.

s

Office Yardimois'ni Goster

Bize Bagwurun

aincelestirmeleri Denetle

: -
: Word Yardinm X Algla ve Cnar. ..

Uriirnil Ebkinlestir, ..

Yardim

Misteri Girds Secenekleri. ..

Ara: Microsaft COffice Waord Hakkinda
resim yerlestirme

V]

& cindekler Tablosu Sekill-4 Yardim meniisii

) Bu meniideki seceneklerin islevleri asagidaki gibidir:
A A i
. 1.0ffice Online Microsoft Office Word Yardimi (F1):

Microsoft Office Orline'a badlan~ TIKlandiginda Word yardimi gorev bdlmesi penceresi
wiord kullarimi haklanda en son ekranin sagina gelir (Sekil 1-5). Burada “Ara” metin

hiaberleri ahn kutusuna anahtar kelime girilerek arama yapilabilir.
Bu listeyi web'den otomatik olarak . . " y
giincellesti Igindekiler  Tablosuna tiklandiginda yardim
Dier... menusundn Ust bagsliklari ekrana gelir. Buradan
istenilen konu basliklari secilerek aranilan bilgiye
@ ardm ulasilabilir.
&2l Editim
g‘&lTnpluluHar

99 Karsidan vikemeler

Sekil 1-5 Microsoft
Office Word yardimi
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Office Yardimcisi’'ni Goster: Gerektiginde yardim almak igin ofis yardimcisini
goruntilemek veya gizlemek igin kullanilir.

Microsoft Office Online: Internet Uzerindeki Ofis ile ilgili yardim sayfasina
baglanmak igin kullanilr.

Algila ve Onar: Word kelime islemcisi ile ilgili sorunlari otomatik olarak bulup
duzeltmek igin kullanilir.

Microsoft Word Hakkinda: Microsoft Word kelime iglemcisinin strimu, kimin
adina kayith oldugu, seri numarasi, bilgisayar sistemine iliskin bilgilere ulasmak
ve gesitli bilgilendirmeleri gérintilemek igin kullanilir.

1.5. Temel Ayarlari Yapma

Microsoft Word programinda sayfa goérintmlerini, sayfa goérintlisini ve arag
cubudu 6zelliklerini degistirerek temel ayarlar yapilabilir (Sekil 1-6).

Dosya  Didzen | Qordndm

AT E

=40 sk Mitzani

Ekle  Bicim  Araclar

Sekil 1-6 Goriiniim meniisii

1.5.1. Sayfa goriiniimlerinin degistirilmesi

Microsoft Word, goreve gore isinizi en iyi sekilde gorintilemenizi saglayan farkli
yollar sunar:

e Normal
e Web dlzeni
e Sayfa dizeni
e Anahat
Simdi bunlara kisaca g6z atalim:

Normal Goriiniim:

Normal goérinim, metin bigimlendirmelerini ve basitlestirilmis sayfa yerlesimini
gosteren bir gorinimdir. Normal goriinim c¢odgu diizenleme ve bigimlendirme
gorevi icin kullanilighdir.

Normal gérinumde, sayfa sinirlar, Ustbilgiler ve altbilgiler, arka planlar, gizim
nesneleri ve Metinle ayni hizada kaydirma stiline sahip olmayan resimler
gorinmez.

Normal gérinimune gegmek igin;
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Girandm | Eke Bigim Aracla

1. Yol |

Marral

... “"Gorinim > Normal” tiklanabilir.
Web Dizeni

§ayFEE:eni

Ckurma Diizeni

il [ |

Anahat

2. Yol =Ble = w Microsoft Word penceresinin sol alt
fpe [a |Ommatikl&i, kdsesinde bulunan goérinim
seceneklerinden “normal gérinim”

digmesi de secilebilir .

Web yerlesimi goriniimii:

Belgenin bir Web tarayicisinda gériinecedi sekilde gdsterilmesidir. Ornedin, belge
tek bir uzun sayfa olarak (sayfa sonlari olmadan) gérunir ve metinler ile tablolar
pencereye uyacak sekilde kaydirilir.

Ekranda goriantilenen Web sayfasi veya belge olustururken Web dlzeni
gérinimde calisihr. Web dizeni gérinimiinde, arka plani gorebilirsiniz, metin
ekrana sijacak sekilde kaydiriimistir ve grafikler Web tarayicisinda oldugu gibi
konumlandiriimistir.

Web yerlesimi gérinimune gegcmek igin;

Gardndm | ERe  Bigim  Aracla

1. Yol _I %ma' “Gorinim > Web  Yerlesimi”
_.J. weh Diizeni tiklanabilir.
. Sayfa Dizeni
Ll Okuma Dizeni
Z| Anahat

2. Yol |§ T Mlcros__oft _Word penceresinin __soI
o - alt kosesinde bulunan goérinim
P Cid W g | Otomatik Sekil ~ seceneklerinden “Web Yerlesimi

GOrinimi” digmesi de secilebilir.

Sayfa diizeni:

Sayfa dlizeni, belge veya baska nesnenin yazdirildigi zaman gorinecek seklini
ifade eder. Ornedin, Ustbilgiler, altbilgiler, siitunlar ve metin kutulari gercek
konumlarinda goériandar.

Metinlerin, grafiklerin ve diger 6gelerin yazdirilacak sayfaya nasil yerlestirilecegini
goérmek icin sayfa duzeni gérinimunde calisihr.

Bu go6rinim, astbilgi ve altbilgilerin dlzenlenmesi, kenar bosluklarinin
ayarlanmasi ve sutunlarla ve gizim nesneleriyle calisma icin ¢ok kullanishdir. Bu
gorinimde metin yazmak ve dedistirmek istenirse, sayfanin altinda ve Ustiinde
yer alan bos alanlari gizleyerek ekran boslugundan tasarruf edilebilir.
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Sayfa dizeni gorinimine gegcmek igin;

GEFInCm | Ekle  Bitim  Araclar

1. Yol =l tiormal _ “Gérinim >  Sayfa  Dizeni”
S web Dozeni tiklanabilir.

Sayfa Dlzeni
EE &Jma Diizeni

= anahat

=elEl=w < - IR

|_ E‘h “Sayfa Duzeni  Gorunumu”
2. Yol P Clz~ L% Otomatik Geki ~ digmesi de secilebilir .

Anahat Goruniimii:

Belgedeki basliklari belge yapisindaki dlizeylerini belirtecek sekilde girintili olarak
gbsteren goérinumdir. Anahat gérinimu ayni zamanda asil belgelerle calismak
icin de kullanilir.

Belgenin yapisina bakmak ve basliklar sirikleyerek metin tasimak, kopyalamak
ve yeniden dlizenlemek icin bu gértiinimde calisilir.

Anahat gérinimuinde, yalnizca ana basliklari gérmek igin belge agip kapanir veya
belge tim bagsliklari ve gévde metni gérecek bicimde genisletilir.

Anahat goérinimu ana belgelerle calismayi da kolaylastirir. Ana belge, ¢ok parcall
rapor veya boélimlerden olusan kitap gibi uzun belgeleri didzenlemeyi ve
saklamay! kolaylastirir. Anahat goériniminde sayfa kenarliklari, Ustbilgiler,
altbilgiler, grafikler ve arka planlar gérinmez.

Anahat gérinimune gegmek igin;

Girindm | Ekle  Bigim Al

1. Yol =| Hormal “Gorinim > Anahat” tiklanabilir.
53 | wieb Dizeni
LJ Savfa Dizeni

Ealjat

L]
@ B m : 3 -
: E ) “Anahat gorinimu” dugmesi
2. Yol PCizv L | Otomask geki - de secilebilir .
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1.5.2. Sayfa goriintiisiinii bilyilitme

Goranim | Ekle  Bigim A

=

!
o]
&

Mormal
|
wWeb Yerlesimi |

SayFa Diizen |

Anahat |
Girey Bilmesi
Arac Cubuklar 3 f
Cetvel

Belge Badlantilarn

D Al<]

Usthilgi ve altbilgi

Bicirnlzndirmme

05

Tam Ekran |:

Yakinlashr, .. !

Sekil 1-7 Tam
ekran secenegi

Ekranda belgenin mimkin oldugu kadar buytk bir
boluiminl goérintilemek icin tam ekran moduna gegilir.

Bu modda, Microsoft Word ara¢ cubuklar ve kaydirma
cubuklari  gibi dikkat bozucu unsurlari ekrandan
kaldirir. Tam ekran modunda menld komutlar kullaniimak
istenirse, fare isaretgisi ekranin Ustinde bekletilir, bir slire

| sonra menl 6gesi belirecektir.

Tam ekran moduna gegmek igin “Goérinim>Tam Ekran”
secilir (Sekil 1-7).

| Tam ekran modunu kapatip bir dnceki gériinime gegmek

14

icin “Tam Ekran” arag cubugunda “Tam Ekrani Kapat
tiklatihr veya ESC tusuna basilir.

Sayfayi géruntidsind bldyultmenin bir baska yolu da belgeyi
yakinlastirma veya uzaklastirmadir. Belgenin daha yakin
goérinimunt elde etmek igin “buylltme” veya klgultiimus
boyutta daha fazla sayfa goérmek icin "kugultme" islemi

yaplilir.

Sayfa goérintlistini bdylutmek vya da kiclltmek icin

“Gorunim>yakinlastir” secenedi secilir (Sekil 1-8).

Gordndm | Ekle  Bigim A

=] mormal

@ Web Yerlegimi

Sayfa Dizeni

finahat

38rey Bilmesi

Arac Cubuklan 3

Cebvel

Belge Badlantilar

I B[<]

Usthilgi ve Altbilgi

Birimlendirme

O[5

Tam Ekran

Yakinlaghr., ..

Sekil 1—-8 Yakinlastir
secenegi

Yakinlagtir, ? E|
Y akinlagkir
" =L,200 " Sayfa geniglidi " Birden cok sayfa:
« i vt geni
" o735 " Tirn sayfa .
Yiizde %100 <2
inizlerme
1Z nk Times Mew Roman
AaBbCcDdEexxTyiz
'\.I s I)
Tarnarm | Ipkal

Sekil 1-9 Yakinlastir ekrani

Yakinlastir secenegi secildikten sonra, ekrana Sekil 1-9’daki yakinlastir ekrani

gelir. Bu pencerede, ekrani

%200, %100, % 75 veya istenilen oraninda

Kelime Islemci Uygulamasi
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yakinlastirabilir, sayfa genisligini, metin genisligini ve tim sayfay! blydtebilir ya

da kdgultebilirsiniz.

Ayni islemler, standart ara¢ cubugunda bulunan yakinlastir secenegi ile de

yapilabilir

1.5.3. Aracg cubugu ozelliklerini degistirme

Arag cubugu Uzerinde goérintilenen kisayol simgelerine iliskin diizenlemeleri
yapmak icin kullanilir. Arag cubuklari secenegine “Goérinim” menusinden ulasilir

Girinim | Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim

El uormal @ <t e - % i3
B weh Yerlesimi .12 - KT A E
anFaDElzeni e TR TN

Girey Bilmesi

Arac Cubuklar

3

Standark

[C] Usthilgi ve Althilgi Bicimlendirme
Yakinlastr ... Adres Mektup Birlegtirme I
¥ Anahat
Cerceveler
v | Cizim |

Sekil 1-10 Arag cub&3u secenegi

Burada, istenilen diger
gubuklarinin gérinmesini ya da
gizlenmesini  sadlanir. Ekranda
gorinen arag cubuklarinin yaninda
v isareti vardir (Sekil 1-10). Arag
cubugunun goériinmesi icin bir
baska yol ise herhangi bir arag
cubugu Uzerinde sag tiklatilir ve
sonra kisayol mendsinden
gosterilmek istenilen ara¢ cubugu
tiklatilir.

Arag cubuklarinin gizlenmesi iginse
arag cubudu Uzerinde sag tiklatilir
ve gizlemek istenen arag
cubugunun solundaki onay kutusu
temizlenir.

Arag cubuklari

arag

menusiinden

“Ozellestir” secenedi secilerek menl 6delerinde yer alan komutlar sirtklenerek
istenilen ara¢ cubugunun Uzerine yerlestirilir. Boylelikle arag cubuklari, cesitli

isler icin 6zellestirilir (Sekil 1-11).

Ozellegtir

Arac Cubuklar

k.ateqgariler:

Garandnm
Ekle

Biginn

Araclar

Tablo

Weh

Pencere we Yardim

Cizim b

k.awik weri | Marmal

Secenskler

Arag pubuguna bir komut eklemek icing Bir kategori secin ve komutu bu
iletizim kutusunun digindaki bir arac cubuguna sirakleyin,

Komutlar:
YEni ..
Yeni

Yeni

AT ON el e -

feni Web Sayfas
Yeni E-posta Iletisi

‘feni Bog Belge

Secenedinizi Degigtirin = [ komutlar Yeniden Ddzenle. ..

W

Klawye. .. ] [ k.apat

Sekil 1.11. Ozellestir Ekrani

Kelime Islemci Uygulamasi
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1.6. Belge Alisverisi

Bir Web tarayicisinda goérintlilemek Gzere Web sayfasi olusturmak igin Microsoft

Word kullaniliyorsa, belgeler Web sayfasi biciminde kaydedilir ve bunlar Web
sunucusunda yayimlanabilir.

Dosya | Dizen  Gordndm  Ekle  Bicim  Araclar

1 veni... Bir belgeyi web sayfasi olarak kaydetmek
A S icin “Dosya> Web sayfasI olarak kaydet”
G = ' segenedi secilir (Sekil 1-12).

Kapak
e Kaydet Chrlaes Belgeyi bagka bir klasére kaydetmek igin

klasérin vyerini bulunur ve acilir. Dosya
adi kutusuna belge icin bir ad vyazilip
|t WEbiﬂVFaS'O'EkKanEt--- | “Kaydet” dugmesine tiklatilir. Diger kayit

edilen dosyalarin aksine, web sayfasi
olarak kayit edilen dosyanin simgesi ve

Earkh Kaydet. ..

Sekil 1-12 Web sayfasi olarak

kaydet uzantisi da farklidir (Sekil 1-13).
Sekil 1-
13
Simge .
2. TEMEL ISLEMLER

Microsoft Word programinda, metin yazimi, sembol ya da 6zel karakter ekleme,
metni ya da grafigi segme ve segim sonucu islemler yapma gibi birgok temel
islemler yapilabilir.

2.1. Metni Yerlestirme

2.1.1. Metni araya ekleme

Yazilan yazi icerisine bir harf, bir cimle ya da klglUk bir metin parcasi eklemek
icin yapilacak islem oldukga basittir. Eklenmesi disinillen yere fare isaretgisi ile
tiklatilir ve isaretci yanip sonmeye basladiginda eklenmek istenen metin yazilr.

2.1.2. Yapilan islemi geri alma

Microsoft Word’de yapilan bir islemi, bir komutu iptal etmek ve baska bir islem
yapmak istendiginde;

“Dizen > Geri Al Yazilan” segenegi secilir (Sekil 2.1).
Daha sonra, geri alinan bir eylemi yeniden yapmaya karar verirseniz, yine ayni
mentden “Yinele yazilan” secenedi secilir. Ayni komutlar standart arag
cubugunda bulunan kisayol tuslarindan da gergeklestirilir

Diizen | GArinim  Ekle  Bicim  Araclar Tabla  Pencer

|¢] Geti gl Paragraf Hizala  Chrl+2 EWF: j| .

Sekil 2-1 Geri Al / Yinele
segenekleri

Kelime Islemci Uygulamasi 15
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2.1.3. Araya o6zel harf ya da sembol ekleme

EMe | Bicin  Araglar  Tablo Klavyede goérinmeyen simgeler ve 06zel Kkarakterler

— ekranda gérintilenebilir ve yazdirilabilir. Ornedin 4 ve ©
gibi simgeler (—) ve (...) gibi 6zel karakterler veya C ve &
Sayfa Numaralan... gibi uluslararasi karakterler kullanilabilinir.
| Simge'k | Ozel harf ya da sembol eklemek igin
e ’ “Ekle > Simge” secenedi secilir (Sekil 2-2).
Resimn ¥

Sekil 2- 2 Simge
ekleme secenegi

Ekrana gelen simge penceresinde yaz tipi belirlendikten sonra, kaydirma
cubuklar yardimiyla tim simgeler gérinebilir. Eklenmek istenen simge Uzerine
bir kere tiklatilir ve “ekle” digmesine basilir (Sekil 2-3).

Simgeler | Szel Karakkerler

Yazi tipi: |(normal metin v Alt Kiime: | Para Birimi Simgeleri v
| 2| G|F|£]|m]|%|Ps|Rpl| | d .
S| L INQ|™ Q| € |Vs| 3|76 78| 3 | A

Vieo| [|=|#|L|2|a]=|° |0
A2 T A, ]| 1

En son kullarulan simgeler
EIE|Y I©®™| x| |22+ |X|co|u|a|p

karakter kodu: |20AC weri: | Unicode {onaltlik) W

[QtnmatikDUzelt... ] [Klsaynl Tusu.., ] kKisavol tusu: Al+CirH+-E

[ Ekle ] [ Iptal ]

Sekil 2-3 Simge Ekleme

Eklenecek sembol ve karakter tiirleri kullanilabilir yazi tiplerine baghdir. Ornegin,
bazi yaz tipleri kesirler ('4), uluslararasi karakterler (C, &) ve uluslararasi para
birimlerini (£, ¥) icerebilir. Simge yerlesik yaz tipi, oklar, madde isaretleri ve
bilimsel simgeleri icerir. Dekoratif simgeler iceren Wingdings gibi ek simge yazi
tipleri de olabilir.

Metne 06zel karakterler eklemek igin "“simge ekleme” ekranindan “6zel
karakterler” digmesine tiklatilir (Sekil 2-4).

Kelime Islemci Uygulamasi 16
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simgeler | Ozel Karakkerler

Karakter: Kisayol tusu:
- Tire CErlRum -
- Balinemez Tire Chrl+_
- Secmeli Tire Chrl+-
IJzun Boglhak:,
Bogluk:,
1/4 Uzun Bogluk.
e Balinemez Bosluk, Crl+OstErkE+Bogluk
=] Telif Hakla Al
kaith Alk+Ckrl+R,
™ Ticari Al+Cer+T
£ Bélim
1 Paragraf
Elips Alk+CErl+,
) Tek Tirnak (Acihz) Chrl+",'
Tek Tirnak (Kapanig) Chrl+,!
" CiFt Tirnak, {acihis) Chel+"," b

Otomatik Dizelt. .. ] [Klsaynl Tusu... ]

Sekil 2-4 Ozel Karakter Ekleme

2.1.4. Belge arasina sayfa sonu ekleme

Bir sayfa metinle veya grafikle dolduruldugunda, Microsoft Word otomatik olarak
bir sayfa sonu ekler ve yeni bir sayfa baslatir.

Sayfa sonu, bir sayfanin bitip digerinin basladigi noktadir. Microsoft Word
kullanici igin bir “otomatik” (veya yumusak) sayfa sonu ekleyebilir veya “elle”
(veya sert) sayfa sonu ekleyerek belirli bir konumda sayfanin zorla
sonlandirilmasini saglanabilir. Belirli bir konuma sayfa sonu koymak icin el ile
sayfa sonu eklenir:

0) Yeni sayfayi baglatmak istenilen yere tiklatilir.
@ “Ekle > Kesme” secilir.

® “Sayfa sonuna”segenegdini tiklatilir.

2.2. Metin Segcme

Yan yana olmayan &deler de iginde olmak Uzere, metin ve grafikler fare veya
klavye kullanarak secilir. Ornedin, birinci sayfadaki bir paragraf ve Uglinci
sayfadaki bir timce secilebilir.

e Metnin herhangi bir boliumunt segmek igin fareyi isaretgisi metnin tGzerinde
suruklenir.

e Bir s6zcik secmek icin sdzclk cift tiklatilir.

e Metin satirn secmek icin fare isaretgisi sag isaret okuna dontsene kadar,
isaretcisi satirin soluna tasinir, daha sonra fareyi tiklatihr.

e Timce secmek icin CTRL tusuna basili tutulur ve timcenin herhangi bir
yerine tiklatilir.

Kelime Islemci Uygulamasi 17
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e Paragraf secmek icin fare isaretgisi sag isaret okuna donlsene kadar,
isaretci paragrafin soluna tasinir, daha sonra fare cift tiklatiir veya
paragrafin herhangi bir yeri Ug kez tiklatilir.

e Birden fazla paragraf secimi yapmak icin sag isaret okuna déniisene kadar,
fare isaretcisi paragraflarin soluna tasinir, daha sonra fare cift tiklatilir ve
yukarilya veya asadiya surtklenir.

e Genisg bir metin blogu secili hale getirmek icin secilenin baslangicini
tiklatildiktan sonra fare secilenin sonuna suriklenir, daha sonra UST
KARAKTER tusu basili tutulup fare tiklatihr.

e Belgenin tamamini segmek igin sag isaret okuna donlsene kadar, fare
isaretcisi herhangi bir belge metninin soluna tasidiktan sonra ¢ kez
tiklatilir.

Yan yana olmayan ogeleri secmek icinse

@ Tablo hilicresi veya paragraf gibi istenilen ilk 6ge segilir.
@ CTRL tusunu basili tutulur.

® CTRL tusunu basili tutarken, istenilen diger 6geler secilir.

2.3. Metin Diuzenleme

Metin dlizenleme “kopyala yapistir”, “kes yapistir” ve “silme” gibi islemlerden
olusur.

2.3.1. Kopyala ve yapistir komutlarini kullanma

Digen | Girlndm EWe Bicin Kopyalama, bir nesnenin aynisini
£} Geri &l Yazlan  Chr+Z 5@3 #| 4 baska bir yere daha ekleme
i anlamina gelir. Kopyalamanin ilk

& kes ChrlHy 'KEEH R T ,
. i a4 adimi kopyalanacak metnin
Iﬂﬁﬂ secimi ile olur. Daha sonra
Ao P “dizen” menidsinden “kopyala”
secenegi secilebilecegi gibi

Sekil 2-5 Kopyala- yapistir standart arac cubudundan da

“kopyala” secenegdi secilebilir
(Sekil 2-5). Yazinin gdérinmesi istenilen yer tiklatilir ve ayni menude yer alan
“yapistir” secenedi secilir. Boylelikle metnin aynisi istenilen yere de kopyalanmis
olur.

2.3.2. Kes ve yapistir araglarini kullanma

Kes, bir nesnenin kendisini baska bir yere tasima anlamina gelir.
Kes isleminin ilk adimi kopyalamada oldugu gibi tasinacak metnin segimi ile olur.
Daha sonra “Dlzen > Kes”

Digen [ Gornim EMe FBigim dre — secenedi segilebilecedi gibi
)| Geri &l Otomatik Bigim  Ctr+-Z [E][sl<a # 7| standart arac cubugundan
|4 kes Chrl+ kes |2 'IE da  “kes”  secenedi
; secilebilir (Sekil 2-6).

=8| KifEEsla Chrl+iC

.'_‘-?L COffice Panosu, .

Sekil 2-6 Kes - Yapistir

Kelime Islemci Uygulamasi 18
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Yazinin gérinmesi istenilen yer tiklatiir ve ayni menide yer alan “yapistir”
secenedi secilir.
Bdylelikte metnin kendisi istenilen yere tasinmis olur.

2.3.3. Metni aktif belgeler arasinda kopyalama ve tasima

Metni aktif belgeler arasinda kopyala ve tasima, tek bir belge igerisinde
kopyalama tasima gibidir. Tek farki kopyalanacak ya da tasinacak yer ilgili
belgenin secilmesi ve fare isaretgisinin bu belge icinde bir yere tiklatiimasi
gerekmektedir.

2.3.4. Metni silme

Silinmesi dustnldlen metin segildikten sonra “delete” tusuna basilarak silinmig
olur. Ya da silinmesi distnilen metnin oldugu yere tiklatiir ve “backspace”
tusuna basilir.

2.4. Arama ve Degistirme

Microsoft Word programi icerisinde istenilen harf, kelime veya sembol icin arama
yaplilabilir ve bulunan sonuglar icin degisiklik yapmak mumkundur.

2.4.1. Kelime ya da kalip arama

Kelime ya da kalip aramak icin “Dlizen > Bul” secilir ya da sag tarafta kaydirma
cubugunda bulunan “go6z atilan nesneyi se¢” diigmesinden “bul” secenedi secilir
(Sekil 2-7).

Digen | Géronim  EMe  Bigir

=) geri gl vapistr  Chr+Z

|_eh | Office Panosu. ..
[ Yapistr Chrl+y

Cizel Yapistir, ..

Tamind Seg ChrlA,

|3 eul.. ChrleF

Sekil 2-7 Bul secenegi

“Aranan” kutucuguna aranmak istenen metin yazilir ve istenilen diger
seceneklerde belirlenebilir. “Sonrakini bul” digmesi tiklanarak arama yapilir
(Sekil 2-8). Islem halindeki bir aramayi iptal etmek igin ESC tusuna basilir.
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Bul ve Degistir
Bul | Degistr | Gt
.ﬂ.ranark menil cubu w |

Arama Secenskleri
Aramna wani:

[] Joker karakker kullan

Bul

[ Asadida bulunan tom édeleri vargula:

Tirmad b

[ BUYOK itk harf duwarh

[ Benzer okunuslar {ingilizee)
[] Tiim stizcitk Formlan (Inglizce)

| &na Secerekler £ ] [iu:unrakini Eul ] [ Ipkal

| Bigim ~

] [ Cizel -

2.4.2. Kelime ya da

Digen | Gordndm  Ekle Bicin
K Geri gl Yapistr  Crrl+Z
(D Vinele Yapistr  Chrl+y
@ Office Panosu, .,
@ Yapistir Chrl+y
Ozel Yapigtir..,
Termizle ¥
Timind Sec ChrlA
dh Bul... Chrl+F
| Dedistir . k Chrl+H

Sekil 2-9 Degistir
segenegi

Sekil 2-8 Bul ekrani

kalip degistirme

Kelime ya da kaliplan alternatifleri ile degistirmek icin
“Dlzen > Degistir” secilir (Sekil 2-9).

“Aranan” kutucuguna aranmak istenen metin “yeni
deger” kutusuna da aranacak olan metnin degistirilecegi
yeni dederi yaziir ve istenilen diger seceneklerde
belirlenebilir (Sekil 2-10).

“Sonrakini bul” veya “timuni bul” digmeleri tiklanarak
arama ve degistirme islemleri yapilir. Islem halindeki bir
aramay! iptal etmek icin ESC tusuna basilir.

III

Kelime Islemci Uygulamasi
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Bul ve Degistir

Bul Qeﬁi;tir] gt |

Aranan: |ke|ime LI
Secenekler:  BUYUKKGclk, Tam Sozcikler

Yeni deder: |k.e|ime|er 1_]

Ana Secenekler % | Dedistir | Tiipndnd Dedistir | Sanrakini Bul | iptal |

Arama Secenekler
Arama yand;: Tirmid - |
v BUVDK liictik harf duyarh
v [Yalnizca tam sozciikleri bul
[ Joker karakker kullan
[ Benzer okuruslar (Ingilizce)

[ Tim sézeik Formlan (Ingilizce)
Dedigkir

Bicirn = Ozel -

Sekil 2-10 Degistir Ekrani

3. BICIMLEME

Bicimleme, metnin gorintlst ile olan o6zellikleri kapsamaktadir. Yazi tipi ve
boyutu, egdikligi ve kalinligi o metnin bigimini ifade etmektedir.

3.1. Metin Bicimleme
3.1.1. Yaz tipini, bicimini ve boyutunu degistirme

Bicimi degistirilecek olan metin secildikten sonra bigimi, yazi tipi ve boyutunu
degistirmek standart arag cubudgundaki ilgili kisayol digmesi kullaniimasi
sonucunda gergeklesir (Sekil 3-1

Govde metni, o an gegerli olan stil

A GovdeMetni - Trebuchet MS 12~ tanimini goésterir ve yanindaki oka
tiklayarak diger stillerin de goérilmesi
Sekil 3-1 Yaz tipi, bicimi ve boyutu saglanir. Trebuchet MS ise o an secili

olan metnin yaz tipini goésterir ve
yine stillerde oldugu gibi oka basilarak yazi tipini degistirmek mimkiindir. 12 ise
yazi boyutudur ve bunu da degistirmek mimkindur.
3.1.2. Egik, kalin ve alti gizili yazma
Metnin  secimi yapildiktan sonra bicimlendirme arag

R INA gubugundan ilgili digmeye tiklayarak metin kalin, egik ve alti
Sekil 3-2 cgizili yapilabilir (Sekil 3-2).
Kalin, Egi
k, Alti
cizili
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3.1.3. Metne farkh renkler uygulama

Metni vurgulamak icin bicimlendirme ara¢ cubugunda kalem

- gibi olan “vurgu” diigmesi kullanilir (Sekil 3-3). Yanindaki oka
S basildiginda kiglk bir renk paleti cikar ve buradan vurgu
Sekil 3-3 rengi secilir. Vurguyu devre disi birakmak igin tekrardan ayni
Renk diigmeye basilir veya ESC tusu kullanihr.
diigmeleri

Metnin kendi rengini dedistirmek igin bigimlendirme arag
cubugundan (zerinde A olan didgme kullanihr (Sekil 3-3). Yanindaki oka
basildiginda vurgu renk paletine gére daha cok renk segenegi sunan bir renk

paleti ekrana gelir.

3.1.4. Hizalama ve sayfa diizeni segeneklerini kullanma

Metinleri sol

ve sag kenar bosluklarina gore hizalamak
mumkldndir. Metni hizalamak igin ilgili kisim segilir ve daha

sonra bigimlendirme arag cubugunda sola, saga, ortaya ya da

Sekil 3-4 yasla secgeneklerinden biri secilerek metnin hizalanmasi
Hizalama tamamlanmis olur (Sekil 3-4).
secenekle

ri

3.1.5. Girinti olusturma

Bicim | graclar  Tablo  Pencere  Yardim

Yazl Tipi...

Paragraf,

e ks

Madde igeﬁleri ve Murnaralandirma. ..
kenarlklar ve Gilgelendirme. ..

Stiller we Bicimlendirme. ..

il

Bicimlendirmesyi Gisker, ..

¥

Sekil 3-5 Paragraf
secenedi

Ilk satir girintisinin ayarlanmasi icin

“Bigim > Paragraf > Girintiler ve
Araliklar” secenegi secilir(Sekil 3-5).

Sol ve sag  girinti  dederleri
belirlendikten sonra, paragrafin ilk satirinin
girintisini artirmak icin “Ozel listesinde”, “ilk
satir” tiklatiir ve sonra istenilen diger
secenekler ayarlanir (Sekil 3-6).

Kelime Islemci Uygulamasi
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Paragraf @§|

Girintiler ve Aralldar l Satir ve Savfa Sonu l

Genel
Hizalama: Wﬂ anahat dizevi:  [Gowde metni -
Gairinki
3ol: 0cm = Cizel; Deder:
Sad: 0,75 cm == |I{':.ﬂ:|k]| ﬂ | =
arahlk
once: 12 nk Elv satir arad: Deder:
Sonra: 12 nk 3: |Tek j | il
[
Oinizleme
Ak 3w prnuEmn oymlonme 0 CBpm e mou, Poop © ol 5 v oo do Leerulo
vr Ainithio * xmonegs amsln . Yol ve g pene dogo o belalo ko o, poogoten Ok xuemn
[ ———— ok, en Tad hacr e

Sekmeler... | Tamam | Iptal

Sekil 3-6 Girintiler ve araliklar

Tam paragrafin  sol girintisini artirma veya azaltmak igin .
degistiriimek istenen paragraf secilir ve bicimlendirme arag te =

cubugunda “girintiyi azalt”, “girintiyi arttir” digmelerinden birine
basilir.

3.1.6. Satir araligini degistirme
Satir araligini ayarlamak igin

“Bicim > Paragraf > Girintiler ve Araliklar” secenegi secilir (Sekil 3-7).
Buradan satir araligi tek, 1.5 satir, cift, en az, tam ve birden cok olmak Uzere

secenekleri bulunmaktadir.

Tek, satirdaki en blUyudk yazi tipini ve beraberinde kigik bir miktar fazladan
boslugu kapsar. Fazladan boslugun miktari kullanilan yaz tipine bagl olarak

degisir.
e 1.5 satir, tek satir araliginin bir buguk katidir.
e Cift, tek satir araliginin iki katidir.

e En az, en blylk yaz tipini veya grafigi satira sigdirmak icin gereken en az

satir araliktir.

e Tam, Microsoft Word'iin ayarlamadigi sabit satir arahgidir.
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e Birden ok, belirtilen ylzdeye gbre arttinlan veya azaltilan satir
boslugudur. Ornegin, satir boslugunu 1.2' ye ayarlamak, boslugu ytzde 20
artirir.

3.1.7. Secilmis metnin bigcimini kopyalama

Bicimi kopyalanacak olan metin secildikten sonra standart arag cubugundan <
“bicim boyacisi” digmesine basilir. Bicimi degistirilecek olan satirin basina gidilir
ve bicim boyacisi simgesi gorildiginde, farenin sol tusuna tiklatihr. Kopyalama
islemini iptal etmek igin ESC tusu kullanilir.

3.1.8. Sekme tuslarini kullanma ve ayarlama

Sekme duraklari ya da tuslari, yatay cetvel Uzerinde, metne ne kadar girinti
verilecedi veya metin sitununun nerede baslatilacagini belirten konumdur. Metni
sola, sada, ortaya, ondalik isaretine veya bir cubuk karakterine hizalamayi
saglar. Sekmelerden 6nce nokta, tire gibi belirli karakterleri de otomatik olarak
eklenebilir.

Sekme duradini ayarlamak istenilen paragraf secilir. Sekmeleri ayarlamak igin
yatay cetvelin uzak solundaki Sol Sekme tsimgesi istenilen sekme tilrine
degisene kadar tiklatilir: Sol Sekme +, Sag Sekme 4, Orta Sekme +, Ondalik
Sekme <+ veya Cubuk Sekme 1. Daha sonra yatay cetveli, sekme duraklarinin
ayarlanacadi yerde tiklatin ve metni yazin.

3.1.9. Sirali liste kullanma

Siral liste kullanmak, yazilarda maddelemek, listelemek istenilen bdlimlerin
kolayca bicimlenmesini saglar.

Bir veya daha c¢ok satirdan olusmus metni ya da birden ¢ok paragrafi madde
imleri karakterleri ile gosterilebilir. Bunun icin metin sedilir, dalla sonra
bicimlendirme ara¢ cubugundaki = numaralandirma digmesi ya da *= madde
isaretleri digmesinden biri secilir.

Daha ayrintili maddeleme ve numaralama yapmak iginse, metin segilir, “Bigim >
Madde Imleri ve Numaralandirma” secenedi secilir (Sekil 3-7). Ekrana gelen
iletisim kutusundan ilgili secim yapilir (Sekil 3-8).

Bicim | Araclar  Tablo  Pencere  Yardim
Yazl Tipi...

Paragraf...

0l

Madde Isaretleri ve Numaralanga. iy |

kenarlklar ve Gélgelendirme. ..

Stiller we Bicimlendirme. .,

i gl

Bicimlendirmeyi Goster, .

¥

Sekil 3-7 Madde isaretleri
ve numaralandirma
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Ekrana gelen pencerede, yazilan yazinin basinda madde isaretli,

numarall,

numarali anahat gozikmesi saglanabilir ve bu liste stillerini de degistirmek
mimkindir. Ayrica “6zellestir” digmesi tiklanarak ilgili sekme secgenegdi ile

islemler 6zellestirilebilir.

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde isareti l mumaral | Mumaralandinlmis Anabat | Liste Skilleri l

Yok . o '
+ 4 o =
+ e & ®
+ 4 o =

Sifirla Tarmarm Iptal

Sekil 3-8 Madde isaretleri ve numaralandirma
ekrani
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4. SAYFA BICIMLEME
4.1. Bigimler

Normal sablon, her tirlli belge icin genel amach bir sablondur. Microsoft Word
yeni bir belge acildiginda, normal sablonu temel alan, yeni bos bir belge
olusturur.

Bicimlendirilmis metnin tamamini, bicimini yeniden tanimlayarak degistirmek
mumkindar. Ornedin; ana basliklar 18 Arial, sada yaslanmis ve italik olabilir.
Daha sonra basliklari 15 Trebuchet MS ve yaslanmis olmasi istenirse, her bir
baslik 6rneginin tekrar bicimlendirilmesine gerek yoktur. Bir bicimin 6zelliklerinin
degistirilmesi yeterlidir.

4.1.1. Mevcut bicimleri belgeye uygulama

Mevcut bicimleri belgeye uygulamak icin birkac yontem kullanilabilir: Belgeyi
yazarken otomatik olarak bicimlendirme ve metni bir kerede otomatik olarak
bicimlendirme.

Belgeyi yazarken otomatik olarak bigimlendirme:
“Aracglar > Otomatik Duzeltme Secenekleri” segilir (Sekil 4-1).

graclar | Tablo Pencere  Yardim

% Yazm ve Dilbilgisi... F7

Dl 3
Yazl Tipi Hatalarn Dizelk. .
Sdzcik Savimi, ..

S5 Otomatik Szet. ..

Zr DedigiklikleriIzle  CrrOstkrki+E

Belgeleri Karslashr ve Girlestir, ..

Cevrimici Ishirligi 3
Mektuplar we Postalar 3
Wieb'de Office Araclarr, ..

Makro 3

Sablonlar ve Eklentiler ...

|? Okomatik Dizeltme Se;&ﬂ.kleri. .

"

Crzellestir, ..

Secenskler. .,

Sekil 4-1 Otomatik
bicimlendirme

“Yazarken bicimlendirme” sayfasinda, “yazarken uygula”, “yazarken degdistir” ve
“yazarken otomatik olarak” gruplari altinda yer alan onay kutularini istege bagh
olarak degistirilirse, yazma islemi devam ederken otomatik olarak bigimler
olusturulur (Sekil 4-2).
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— = Ornegin, tek  bir
Qlomatik Difzelt - satirda birkag sbzcik

Otomatik Bigim ] Akl Etiketler || Yazip yazi tipi, boyutu
Otarnatik Diizelt Yazarken Bicimlendir ] Otornatik Metin | degistirilirse M icrosoft
o Word, otomatik olarak
azar san dedistir _ . ...
[V "Diiz brnaklan”, “akil broaklar” e bir ba§|lk blglml
[v Sira Savilanri (1.3, Gst simge ile uygular.
Iv Kesirleri (1/2), kesir karakkeri (14 ile
I¥ Kisa cizgileri (--), uzun cizgi (—) ile
[ *kaln® ve _talikleri_ gercek bicimlendirme ile
¥ Internet ve ad yollarn képri e
Yazarken uygula
Iv Otomatik madde igaretl listeler
[v Obomatik numaralandielmg listeler
¥ Kenark cizgileri
[¥ Tablalar
[ verlesgik Baslik skillzri
Yazarken otomatik olarak
I¥ Listenin baslangic desini, bir dnceki gibi bicimlendir
v Sekme ve geri al kullanarak sol ve ik girinkivi avarla
[ stiller bicimlendirmenize gére tarmlansin
Tarmarm | iptal
Sekil 4-2 Otomatik Diizelt
Otomatik Bigim LIl Metni bir kerede otomatik olarak
"bit-03" igindeki secilen otomatil: olaralk, blglmlendlr_me -, _Belgemn tumur_1u ya. . da
bicimlendirilecek. secili metni “Bicim > Otomatik Bigim”
secenedi ve “Simdi Otomatik Bicimlendir”

() Okomatik, Bicimlendir, hekeﬁisikliﬁi gizden gecir bigimlendirmek mumkundar (Sek” 4‘3)-
Eder degisiklikleri gbézden gecgirmek ve

LittFer bicimlendirmesi gelistirmek icin bir belge bir onaylamak veya reddetmek icin “otomatik
secin: bicimlendir ve degdisikligi gbzden gegir”
|Genel belge V| secgenedi segilir.

Ayrica “Bicim > Stiller ve Bigcimlendirme”

(Segereker.. | [ Temem | [ iptal | sege;neg”;i"nde.n var olan pigimleri .segi!i
metin Uzerine uygulayabilir, yeni stil
tanimlari olusturabilir, var olan stiller

Sekil 4-3 Otomatik Bicim Uzerinde degisiklik yapabilirsiniz.

4.1.2. Sayfa numaralari yerlestirme

Microsoft Word, sayfa numaralarini eklemek igin iki ydntem sadglar: Birincisi,
“ekle”, ikincisi ise “gbrinim” menusunden. Her iki durumda da, sayfa numaralari
sayfanin Ustlindeki veya altindaki Gstbilgide veya altbilgide gérunur.
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“Ekle” menusunden sayfa numarasi ekleme:
@ “Ekle > Sayfa Numaralari” segenegdi tiklanir (Sekil 4-4).

@ “"Konum” kutusunda, sayfa numaralarinin sayfanin Ustlinde Ustbilgi iginde
mi veya sayfanin altinda altbilgi icinde mi yazdirilacagini belirtilir.

® Hizalama kutusunda, sayfa numaralarini sag veya sol kenar bosluklarina

EMe | Bigim  Araglar  Tablo Sayfa Mumaralan @&l

Kesme. .. B -
kKonum: onizleme
| 52 e MUEEL oo | |Sayfa altr {Altbilgid ﬂ
i Hizalarna: —
Bagwuru 3 |Sa§da ﬂ —
R.esim 4 v Numaray ik sayfada gister = .
3

Ipkal

Bicirn. ..

Sekil 4-4 Sayfa numarasi ekleme

bagli olarak sola, ortaya, saga hizalamay! veya iliskilendirilecek sayfalarin i¢c veya
dis kenarlarina bagli olarak, igine veya disina hizalama segilir.

@ ilk sayfada numara istenmiyorsa, Ilk sayfada numara gdster onay
kutusunu temizlenir.

® Istenilen diger secenekler secilir.

“"Goriinim” meniisiinden sayfa numaralari ekleme:

O) “Gorinim > Ustbilgi ve Altbilgi” tiklatilir (Sekil 4-5).

@ Sayfa numaralari sayfanin sonuna konumlandiriimak isteniyorsa Ustbilgi ve
A:;clbilgii arac¢ cubudu lGzerindeki == “Ustbilgi ve Altbilgi Arasinda Degistir” simgesi
tiklatilir.

® l_'JstbiIgi ve Altbilgi arag cubugunda “Sayfa Numarasi Ekle” simgesi tiklatilir.
@ Istenilen diger secenekler secilir.

| Gorinim | EKe  Bgim  Ar ,'U&th“";i' """"""""""""""""" """""""""""

] Mormal | E

Cg Web Yerlegimi o e e i o s e e e e e e

E Sayfa Dizeni ! Irﬁgthlulutﬂlbﬂ .
(airey Bilmesi F

l Otomatik Metin EKe ~ _@gj FBC 0§ [E & 5 Kapat

Arag Cubuklan v |
e I yfa Numarasi EHE!

O Ustbigive Arbigi |

Sekil 4-5 Ustbilgi ve Altbilgi seceneklerinden sayfa numarasi ekleme
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4.2. Basliklar ve Sayfa Althklar

Basliklar ve sayfa altliklari Gstbilgi ve altbilgi kisimlarinda yer alir. Metin veya
grafiklerden olusabilen Ustbilgi, bélimdeki her sayfanin tstinde goérinar.

Altbilgi her sayfanin altinda goérinir. Ustbilgiler ve altbilgiler gogunlukla sayfa
numaralari, bolim basliklari, tarihler ve yazar adlarini igerir.

4.2.1. Bashik ve sayfa althgi ekleme
Baslik ve sayfa althdi eklemek igin
“Goérinim > Ustbilgi ve Altbilgi” tiklatilir (Sekil 4-6).

Ekrana gelen pencerede Ustbilgi olusturmak igin, kesik cizgilerle ayriimis
dikdortgen igerisine ¢ift tiklanarak istenilen Baslik yazilir ve “ustbilgi ve altbilgi”
menisU “kapat” digmesinden kapatilir.

Bashklar
Bagliklan tsthilgi kisimda yazilir

Usthilgi ve Altbilgi -

Otamnatik Metin Ekle = & M B I%lf T,  Kapat

Sekil 4-6 Ustbilgi ekleme

Ekrana gelen pencerede altbilgi olusturmak icin, ayni Ustbilgide oldugu gibi
sayfanin altinda kesik cizgilerle ayrilmis dikddértgen icerisine cift tiklanarak
istenilen sayfa altligi yazilir ve “Ustbilgi ve altbilgi” menisi “kapat” diigmesinden
kapatilir.

4.2.2. Bashik ve sayfa althgini diizenleme
Baslik ve sayfa althdi bilgilerini dlizenlemek igin;

“Gorinum > Ustbilgi ve Altbilgi” secilir.

Ustbilgi veya altbilgideki degisiklikler ayni metin dizenlemede oldugu gibi
uygulanir. Ornegin, metnin yazi tipi degistirilir, kalin bicimlendirme uygulanir
veya farkli bir yazi tipi rengi uygulanir.

Ustbilgi veya altbilgiyi degistirdiginizde, Microsoft Word, belge bir bélimde farkl
Ustbilgi veya altbilgi icermiyorsa, otomatik olarak belge boyunca ayni Ustbilgi
veya altbilgiyi kullanir.

4.3. Yazim ve Dilbilgisi Kontroli

Microsoft Word, Uzerinde calisilan belge icerisinde kisi, kurulus, sirket adlari,
sehirler, Ulkeler, Internet ve dosya adreslerini ve daha fazlasini kontrol eder. Bu
kontrol siresince, imla kilavuzunda belirlenen kurallara gbére yazim yanhslarini
belirleyerek alternatif dneriler sunarak kullaniclyl uyarir. Yazim esnasinda bazi
kelimelerin alti ciziliyorsa yazim ve dilbilgisi denetleyicisi calisiyor demektir ve
hata vardir anlamina gelir.
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4.3.1. Yazim kontrolii araclarini kullanarak degisiklik yapma

fraclar | Tablo  Pencere  Yardim

% vazm ve Dibilgisi. F7
xR

Sdzoik. Sawimi...
Mektuplar we Postalar
web'de Office araclar...
= Otomatik Dizeltrme Secenekler...
Orzellestic. ..

Secenskler. ..

¥

Sekil 4-7 Yazim ve
Dilbilaisi Seceneadi

Varsayilan olarak, Microsoft Word, olasi yazim
yanlslan igin dalgal kirmizi alt gizgiler kullanarak
yazarken otomatik olarak yazim denetimi yapar.
Ayni zamanda tek bir seferde yazim ve dilbilgisi
denetimi yapabilirsiniz. Yazim kilavuzu ve
dilbilgisi denetleme seceneklerini ayarlamak igin
“Araglar” menldsinde, “Yazim ve Dilbilgisi”
secenedi secilir (Sekil 4-7).

Ekrana sekil 4-8'deki pencere gelir ve yazim
hatasi olan kelime kirmizi ile gdsterilir. Bu kelime
bir kez yok sayilir, timi yok sayilir, sézclge
eklenir ya da onerilen yeni dederi ile degistirme
islemi gergeklestirilir.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkge

Sizlikke Clmayan:
L Bir Kez ¥oksay |
fymn zamanda tek bir seferde yvazim ve
. ) o Tirnind Yoksay |
dilbilgis1 denetmi vapabilirsiniz.
L Sazlidge ekle |
Cineriler:
Degistir |
Tumind Dediskir |
J Okomatik Diizel: |
sailiik dili |iirkge |
B
Secenckler... | Ipkal |
Sekil 4-8 Yazim ve Dilbilgisi Ekrani
dilbilgiz . o . . -
ALRLER — Microsoft'un hazirladigi Office programi ile birlikte
dilbilgisi bilgisayara vyiiklenen sozlilkk (custom.dic) kullanarak
Timiinii Geg yazim denetimi yapar. Yazim denetimi yaparken bu
sozlukte bulunan sozcuklerle karsilastirma
Sozlige Ekle

Dkomatik Dizelt  »
Gl 3

W azm Kilavozu,.,

R Yapstr

Sekil 4-9 Fare
Yardimivia

yapilmaktadir. Sozlukte bulunmayan sozcukleri yanlis
olarak varsaymaktadir.

Yazim denetimi icin alti kirmizi ile goésterilen kelime
Uzerinde farenin sag tusu tiklandiginda, ekrana gelen
seceneklerden arasida oneriler gelir. Bunlardan segim
yapilabilecegi gibi yazim kilavuzu da acilabilir (Sekil

4-9).
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4.3.2. Dilbilgisi araclarini kullanarak degisiklikler yapma

Varsayilan olarak, Microsoft Word, olasi dilbilgisi yanlislar icin de dalgah yesil alt
cizgiler kullanarak, yazarken otomatik olarak dilbilgisi denetimi uygular.

Yazim denetiminde oldugu gibi, dilbilgisi denetiminde de alti yesil ile gosterilen
kelime Uzerinde farenin sag tusu tiklandiginda, ekrana gelen seceneklerden
arasida oOneriler gelir. Bunlardan secim yapilabilecegi gibi yazim kilavuzu da
acilabilir.

Otomatik yazim ve dilbilgisi denetiminin etkinlestirilmesi igin;

“Araglar > Secenekler > Yazim Denetimi ve Dilbilgisi” sekmesini tiklatilir. Burada
“Yazarken yazimi denetle” ve/veya “Yazarken dilbilgisini denetle” onay kutusu
segilir (Sekil 4-10).

kKullaruc Eilgisi l Lyeumnlulul, ] Konum l
GEFInCm l Genel ] Diizen ] Yazdir l Kaydek l
izilvenlik Yazimn Denetimi ve Dilbilgisi l Dedigiklikler [zle ]

Yazim Denetini

v ¥azarken vazimi denekle:

[ Bu belgedeki vazim hatalanm gizle

v Her zaman diizeltme dner

v Yalnizca ana stzlikken dner

[ BUYDK HARF ile yvazimig stzcikleri yoksay
[v Mumarah sozcikleri wvoksay

v Inkernet ve dosya adreslerini yoksay

Cizel Sozliikler. .

Dilbilgisi
[v ¥azarken dilbilgisini denetle Yazma skilis
[ Bu belgedeki dilbilgisi hatalarm gizle Srarmrmar Only j

[v Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikke vap |

Bearlar.. .
[ Ckunabilirlik. istatistiklerini goster =
Yazim Denetleme Araclar
| Almanca reform sonras korallanm kollan Belgevi Yeniden Denetle |

| Tamarn | Ipkal |

Sekil 4-10 Yazim denetimi ve dilbilgisi

Diosya | Digen GOrindm  Ekle  Bicim  Araclar

4.4. Belge Yapisi = & Ciri+o
. Kaydet CErl+5
Belgenin yapisi sayfanin ayarlari, kenar bl Kevd '
bosluklari ve bunlarin ayarlanmasi gibi Earkl Kaydet...
dizenlemelerden olusur. gy Web Sayfas Olarak Kaydet...
| Savfa Yapis. ..

Sekil 4-11 Sayfa yapisi
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4.4.1. Sayfanin yapisi

Uzerinde calisilan belgenin yapisini gérintiilemek icin “Dosya” secenedinden

“sayfa yapisi” segilir (Sekil 4-11).

Sayfa Yapisi @E|

Ekrana gelen menuden
kenar bosluklari, kagit ve

Kenar Boghbtar || kage | oueen | diizen segeneklerine ulasilir
(Sekil 4-12). Kenar
Kenar Bogluklarn o .
Gt pzsem = At o5 en =] bogluklarinin - degerler
* degistirilir, sayfanin
Sl: bscm = sag: [25em = konumu dikey ya da yatay
Cile pay: 0 cm 5" Cilt payi veri: |Sal - olarak ayarlanlr. Ké(jlt
secenedinde, kagit boyutu,
Yénlendirme genisligi  ve  yiksekligi
2 degistirilir, yazici igin kagit
‘ E kaynagi belirlenir, Dizen
Dikey Vatay segeneginde, Ustbilgi ve
Sayfalar altbilginin kenardan
Birclen Fazla sayFa: [vormal -] uzakliklari ayarlanir, sayfa
dikey olarak hizalanir,
kenarlhklar ve  gdlgeler
Onizleme eklenir, satirlara numara
Uygulama yeri: ————— verilir.
Tum belgeye j —_—
" 4.4.2. Kenar bosluklari
_— Kenar boslugu, sayfanin
baski alaninin disinda kalan
Varsayilan... Tarnam | Iptal | bosluk olarak adlandirilir.
Genellikle, metin ve
Sekil 4-12 Sayfa yapisi alt segenekleri grafikler bu kenar
bosluklarinin iginde  kalan

yazdirilabilir alana eklenir. Ancak, kenar bosluklarina Ustbilgi, altbilgi, sayfa
numaras! gibi 6geler de vyerlestirilir. Microsoft Microsoft Word'de cesitli sayfa
kenar boslugu secenekleri vardir. Kenar boslugu secenekleri icin asagidakileri

yapabilirsiniz:

@)

Varsayilan sayfa kenar bosluklarini kullanin veya kendiniz yeni degerler
belirleyin (Sekil 4-12).

Ciltleme icin kenar bosluklar ekleyin. Ciltlemeyi planladiginiz belgenin
yan veya Ust kenar bosluguna ek alan eklemek icin cilt payl kenar

boslugunu kullanin. Cilt payr kenar boslugu, cildin metni
kapatmamasini saglar (Sekil 4-12).
Kitap veya dergi gibi c¢ift tarafli belgelerdeki karsilikl sayfalari

ayarlamak icin karsilikli kenar bosluklarini kullanin. Bu durumda, sol
sayfanin kenar boslugu ayarlari ile sag sayfa ayarlari ayni olur. Diger
bir deyisle, iki sayfanin i¢c kenar bosluklari ayni genisglikte, dis kenar
bosluklari ayni geniglikte olur. Sayfa yapisi ekraninda, “birden fazla
sayfa” secenegini “karsilikh kenar bosluklar” olarak ayarlayin (Sekil 4-
12).
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o Sayfa yapisi ekraninda, “birden fazla sayfa” secenegini “kath kitap”
olarak ayarlayin. Bu secenekle, tek bir orta kat yerinin kullanildigi
monil, davetiye, etkinlik programi veya baska tlrde bir belge
olusturabilirsiniz (Sekil 4-12).

4.4.3. Sayfaya kenarhk ekleme
Sayfaya kenarlik eklemek igin;

“Bicim > Kenarliklar ve Goélgelendirme > Sayfa Kenarligi” secenegdi segilir (Sekil
4-13).
Sekilli bir kenarlik belirlemek igin, “Resim” kutusundan bir secenegi isaretlenir.

Kenarlarin kutu seklinde, goélgeli, G¢ boyutlu olmasini belirlemek igin “Ayarlar”
altinda kenarlik seceneklerinden biri tiklatilir.

Kenarligin sayfanin belirli bir kenarinda, 6érnedin yalnizca sayfanin Ustinde,
goérindigunia belirtmek icin “Ayar” altinda “Ozel” secilir. “Onizleme”
bélimindn altinda, kenarhidin gériinmesi istenen yer segilir.

Kenarligin gorinecedi belirli sayfa veya boélimu belirtmek icin “Uygulanacak yer”
secenedi altindan istenilen segenek secilir.

Kenarligin sayfa Uzerindeki konumunu tam olarak belirtmek igin “Segenekler”
tiklatildiktan sonra istenen segenekler belirlenir.

Kenarbklar ve Golgelendirme

Kenatlklar  Savfa Kenarhd l Gilgelendirme l

Byar: Skil: Cnizlerne
ﬂ Kenarklan uygulamak icin asadidaki

cizirni biklabin va da digmeleri kullanin

WA,

Renk: | _
== j Okamatik |
3-Boyut
e izeniglik; III Ijl
10k = Livgulanacak yer:

m Ogel Resim: |TE|n'| belne j
| e, —l\" j Secenskler. ..

Arac Cubuduny Ghsker | Yatay Cizagi... | Tarnanm | Ipkal J

Sekil 4-13 Sayfa Kenarhgi Ekleme

Belge, sayfa dizeni gérinimiinde gorintilendiginde, sayfa kenarhklari gérinr.
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5. YAZDIRMA

Yazicidan baski alabilmek icin yazdirilmak istenilen belge, cift tiklanarak acihr
veya “Dosya > Ac¢” secenedi secilerek dosya agma adimlari takip edilir.

Belgeyi vyaziciya gondermeden Once sayfanin nasil gorinddgine bakmak,
metinlerin ya da grafiklerin istenen yerde olup olmadigini kontrol etmek gerekir.

5.1. Belgeyi Onizleme

Belgeyi, yazdirmadan 6nce sayfayl gérmek ve ayarlamalar yapmak icin veya her
sayfayl, yazdirildiginda gorinecedi gibi gorintilemek igin “baski 0Onizleme”
kullanilir ve “dosya” mentsltnden “baski 6nizleme” secilerek baski 6nizleme
moduna gecilir (Sekil 5-1).

Dosya | Digen GorGndm  Eke  Bicim  Araclar
[ veni... Chrl+N Baski 6nizleme moduna standart arag
= Ac... CHtO gubugunda bulunan [& baski 6nizleme
Kapat simgesi yardimi ile de gecilir. Baski
. Onizleme'den c¢ikmak ve belgenin &dnceki
& Kaydet Ctrl+5 goérinimune dénmek icin “Kapat” segilir.
Earkl Kaydet... Bu moda dizenleme yapmak icin
g Web Sayfas Olarak Kaydet,,. dizenlenmesi istenen alanin igindeki metin
& A tiklatiir.  Microsoft Word  bu  alani
- blyutecektir. Daha sonra, blyltec simgesi
Sardmler... tiklatilir ve fare isaretgisi biyltec seklinden
weh Savfa Onizlemesi I-sekline donlstliglinde belgede istenen
degisiklikler yapilir.

Sayfa Yapis...
"ﬁ Baski Cnizleme * |

Sekil 5-1 Baski 6nizleme

5.2. Temel Yazdirma Secenekleri

n”

Belge acik durumdayken “dosya
Dosya | Digen Gorinim EMe Bicim Aracdar menlisinden ‘“yazdir” segenegi tiklatilir
& 4. c+o | (Sekil 5-2).
E  kavdet Chrl+5
Earkli Kaydet. ..

188 Web Sayfas Olarak Kaydet,.,

Sayfa Yapis, ., I

|§ Yazdir. .. E Clrl+P |

| -

Sekil 5- 2 Yazdir segcenegi
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Bu secimden sonra ekrana temel yazdirma segeneklerinin bulundugu bir meni
gelir (Sekil 5-3).

Y azZIcH
Ad: _ﬁ VWiozerkanglhp Laserlet 1320 PCL & b Szellikler
Dwarur: Bog I
Tor: hp Laserlet 1320 PCL &
Konum: DioT4_001 |:| Doswvaya yazdir
Aciklama: [ 1Elile gift wanli
Savfa aralidi Kopya sayis
@ Tl Eopya savisi: &
() Gegerli savfa
O Sayta: Hatmnarila
Sayfa numaralanine vefveya sayfa aralklann virgille
avirarak, girin, Crn. 1, 3, 5-12.
Yakinlagtr
Yazdirlacak: | Belge
Her kagik igin: 1 sayfa w
Yazdir: Aralkkaki tom sawvfalar
Sayfa boyutu: | Olceklendirme Yok w
e ] [

Sekil 5-3 Yazdir ekrani

Simdi bu temel yazdirma segeneklerini sirayla inceleyelim:

Yazici: Windows programlarinda kullanilmak Uzere tanimlanmis yazicilar
burada listelenir ve varsayillan yazi hangi yazici ise o segili durumda
ekrana gelir. Yazicinin durumu, tlrli, konumu ve varsa aciklamasi
ekranda yazar. “Ozellikler”, yazicinin sayfa boyutu, sayfanin genisligi,
ylksekligi gibi bilgilerin bulundugu bir ekrandir. “Dosyaya yazdir”, yazicl
ciktisinin disk veya diskette, bir yazici dosyasina yazdirilmasini saglar.

Sayfa araligi: Belgede yer alan bilgilerin yazma kapsamini belirler. “Tuami
secildiginde belgede bulunan tim bilgiler yazdirilir. “Gegerli sayfa” secildiginde, o
an Uzerinde calisilan belge yazdirilir. “Secim” secildiginde, sayfada secili olan
bélim yazdiriir ve son olarak “sayfa” secildiginde, kutuya yazilan sayfalarin
yazilmasini saglar.

Yazdirilacak: Belge ile ilgili aciklamalar, belgenin kendisi, tus atamalari, belge
ozellikleri, bicimler ve otomatik metin 6geleri ayri ayri yazdirilabilir.

Yazdir: Sayfalarla ilgili seceneklerin belirlenmesini sadlar. “Araliktaki tim
sayfalar”, “tek numarali sayfalar” ve “gift numaral sayfalar” secenedi yer alir.

Kopya sayisi: Her sayfadan kag kopya yazilacaginin belirlenmesini saglar.
Her kagit igin: Her sayfada, kag sayfanin yer alacaginin belirlenmesini saglar.
Sayfa boyutu: Belgeyi yazdirmak istenilen sayfa boyutu segilir. A4, B4 gibi.
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Secenekler: Yazdirma secgenekleri, belge ile birlikte ve cift yonli yazdirma

seceneklerinden olusan bir ekran gelmesini saglar.

5.3. Belgeyi Yazdirma

Yazici, sayfa boyutu, kopya sayisi, sayfa araligi gibi 6zellikler
belirlendikten sonra “tamam” didgmesine tiklanarak belge vyaziciya
gonderilmis olur. Yaziciya gonderilmis belgelerle islem yapabilmek igin
bildirim alaninda gérinen yazicl Uzerinde cift tiklanir ve ekrana gelen

pencereden “yazdirmayi duraklat”, “yazdirma islemini temizle” gibi
seceneklerle islem yapilir.
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6. ILERI OZELLIKLER

Microsoft Word’'de tablo olusturma, resim ve sekil ekleme, nesneleri aktarma ve
adres mektup birlestirme ileri 6zellikler olarak nitelendirilirler.

6.1. Tablolar

Bir tablo, metin ve grafiklerle doldurulabilinen hicre satirlarindan ve
sutunlarindan olusur. Tablolar genellikle bilgileri dizenlemek ve sunmak amaciyla

kullanilir. Tablolar, satir ve sttunlardan olusur. Satir ve sttunlar ise hicrelerden
olusur.

6.1.1. Standart tablolar olusturma

Microsoft Word, ¢ok sayida tablo olusturma yéntemi sunar. Bu yontemlerden en
iyisi, kullanicinin calisma zevkine ve tablonun ne kadar basit veya karmasik
olmasi gerektigine baghdir.

Standart tablo olusturmak igin;
o Tabloyu olusturmak istenen yere tiklatilir.
o “Tablo” menlsinden “Ekle > Tablo secenegi” secilir (Sekil 6-1).
o Ekrana gelen meniiden satir ve stitun dederleri girilir.

o Yerlesik bir tablo bicimi kullanmak igin "Otomatik Bicimlendir” secilerek
tablonun olusturulmasi saglanir (Sekil 6-2).

i Tablo i Pencere  Yardim

| : Tablo Ekle
| _# TablaCiz IE 1= . | IS £2
' "= | Tabloboyutu

:l = ’ | O ._Iabln”' ||' Sukup sayisi ] =
| Sil b R |

' | Sabir sayisi: 2 5‘
1 Ser 3 k

| g o el Bl ' [ | Otomatik Siddirma hareketi
4| ki ; || & sabit situn geniglii Otomatk  —
' Déndiskir b |

™ fcindekilere gére Otomatik Siddi
(" Pencereyve Otomatik Sigdir

g F ~ | Tablo skl Tablo Kilavuzy Qtomatik Bigirn. .

Sekil 6-1 Tablo meniisii

e . . - . [ Yeni tablolar icin boyutlan arimsa
6.1.2. Hiicre 6zelliklerini = ity

degistirme Tamam | ptal

Hucrelerin 6zelliklerini degistirebilmek igin .

tablo Uzerinde farenin sag tusuna basilir. $ekil 6-2 Tablo Ekle

Gelen seceneklerden “tablo 6zellikleri”, bu

menuden de “hlcre” sekmesi segilir (Sekil 6-3). Buradan hlcrelerin tercih edilen
genisligi, birimi degistirilir, hlicre icerisine yazilan metnin dikey hizalamasi da
ayarlanir.
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Tablo Ozellikleri

Tablo Satir Situn | ........ H urre ....... |

Bk k A A\ ”
yrica secenekler
[#] Tercih edilen genislik: Birirni: duémesinden hiicre igerisinde
Dikey hizalama ast, alt, sag, sol kenar
bosluklari ayarlanacadi gibi,
Iﬁ I% g metnin hiicre icerisinde
kaydiriilmasi veya sigdiriimasi

[iste Ortaya alta da belirlenebilir.

[ Tamam ][ Iptal ]

Sekil 6-3 Hiicre Ozellikleri

6.1.3. Satir ve siitunlar ekleme ya da silme

Sekil 6-4 Satir ve Siitun Ekleme

E‘ Pencere  Yardim E‘ Pencere  Yardim
7 Table Ciz = I=. = ic € _f Tablo Giz = [=- iz :=
| Eke v |3 Tablo Ekle dET =K
5l » |r_ﬂ Scla Siitun | Sl >| Tabla
Sec 4 5i&smun Sec s Sng
#7  Ctomatik Tablo Bigimi,.. =6 Uste Satr #7  Otomatik Tablo Bigimi.. . 2 satr
Dénlskar ] D-IE &lka Sakr Déaniagkar 3 E:" Hbicre
Tablo Gzelikleri. .. g% Higreler. .. Tabla Szellikleri. ..

Sekil 6-5 Satir ve Siitun Silme

Satir ya da sitin ekleme, tablo eklemenin yapildigi mentden yapilir. Tablonun

istenilen alanina tiklandiktan sonra,

“Tablo > Ekle” secenegi Uzerine gelinir, sola ya da sada situn, alta veya Uste
satir gibi seceneklerden ilgili olan tiklatihr (Sekil 6-4).

Kelime Islemci Uygulamasi

38



Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Satir ya da slUtun silmek iginse tablonun istenilen yerine gidilir.

“Tablo > Sil” secenegi Uzerine gelinir, situn, satir gibi seceneklerden ilgili olan
secilir (Sekil 6-5).

6.1.4. Tabloya kenar cizgileri ekleme

Tablonun 6zelliklerini degistirebilmek icin tablo Uzerinde farenin sag tusuna
basilir. Gelen seceneklerden “tablo o&zellikleri”, bu meniden de “tablo”,
“kenarliklar ve golgelendirme” ve “kenarliklar” secenegdi segcilir (Sekil 6-6).

Kenarbklar ve Golgelendirme

Kgneﬁar l Savfa Kenarhd ] Galgelendirme l
Lyear: Skil: Cinizlemne
— Kenarlklan uygulamak icin asagidaki
cizirni biklatin va da digmeleri kullanin
ok,
D Kuku EI
Tomi(L) B hd H
Renk:
Kilavuz :
B Z B O N
) I Enk  S— j Uyvgulanacak yver:
g—.u Czel
am iHUcre j
Arac Cubugunu Gosker | Tarmam | Ipkal ‘

Sekil 6-6 Kenarhiklar ve Golgelendirme

Kenallullll nuwu 9\.—[\IIIIU\.—, BUIH\.—II, U\J‘ UUYULIU VIHTHIUDIIT wCllriciiien I\JIII I_\yarlar

altinda kenarlik seceneklerinden biri tiklatilir.

/4

Kenarligin sayfanin belirli bir kenarinda, ¢rnedin yalnizca sayfanin Ustlinde,
gorindigund belirtmek icin “Ayar” altinda “Ozel” segcilir. “Onizleme” boliminin
altinda, kenarligin gériinmesi istenen yer segilir.

Kenarligin stilini dedistirmek igin “stil” segeneklerinden bir segilir.

Kenarligin rengi ve genisligi icin “renk” ve “genislik” seceneklerinden istenilen
secenek tiklanir.

Kenarhigin goriinecegdi hlicre, paragraf veya tabloyu belirtmek icin “Uygulanacak
yer” segenegi altindan istenilen segenek segilir.

6.1.5. Otomatik tablo bicimleme
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Yerlesik tablo bicimlerinden biri kullanilarak tabloya kolayca profesyonel bir
tasarim goérindm kazandirilir:

e Tabloyu segilir.
e “Tablo > Otomatik Tablo REGGLlAEINEE=]]
Bicimi” secenedi secilir Kalacoit:

(Sekll 6_7)' iTElm tabla stilleri j
e Tablo stilleri kutusundan, | 1abla stiller

istenilen bicimi secilir ve | [Tablo Renkiz ]

“tamam” digmesine basilir | |TabloRenkii3

. Tablo Sdtunlar 1
(Sikll 6-8). Tablo Sotunlar 2 —l
Iam Pencere  ‘Yardm Tablo Sotunlar 3
) Tablo Sttunlar 4
4 Tablo Giz Tablo Situnlar 5
- g Tabla Temas
E Tabla \Web 1
1 i S0I0 Wi
{2 || e — .
A Otnrﬁk Tablo Bigimi... | Oniciome
Sekil 6-7 Otomatik Oca pub Mar  Toplam
tablo bigimi Dogu i 7 5 19
Ean ) 4 7 17
Giiney ) 7 9 24
Toplam 21 18 21 600
Gizel bicimleri wygula
[v Bashk satirlarn v Son satr
[v 1l siitun v Son sikun

Tarmarm | Iptal

Sekil 6-8 Tabloyu otomatik bicimlendirme

6.2. Resimler ve Sekiller

Yazilan metini sdslemek, anlatimi zenginlestirmek, konuyu 0&zetlemek igin
resimlerden ve sekillerden yararlanilir.

6.2.1. Sekil ve grafik dosyasi ekleme

Microsoft Word dosyasina, disaridan sekil ya da grafik dosyasi eklemek igin:
e Resmi eklemek istenilen noktaya gelinir.
e “Ekle > Resim” lizerine gelip “Dosyadan” segenedi tiklatilir (Sekil 6-9).
e Eklemek istenilen resmin yeri belirlenir.

e Eklemek istenilen resim cift tiklatihr.
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_____ -
Ekle | Bigim _ﬂr_a;lar __L-?I:ulg:u_ Pencere  Yardim

| Kesme... KT AEE=Es1=-
| Sayfa Numaralar. .. @ i @ &
- CF] ¥ ==
Simge...
2@~ g @,
1 Bagvuru k
! '-t-ll-d--|-=.'-|-F.-|-?-|-F:-|;
{ Resim k Kiigiik Regim. ..
e — '
- {[&f] Dosyadarh}

@' Tarayicidan veya Kameradan,
i = Kuruluz Semasi

\d veni Cizim
G4F  Otomatik Sekil

Al wordart...

(il Grafik

Sekil 6-9 Resim Ekleme

6.2.2. Otomatik sekiller ekleme

Microsoft Word dosyasina, otomatik sekil eklemek |Otomatik Sekil v X
igin: EEE@I%&%%
e Otomatik sekil eklemek istenilen noktaya | |[&D‘U“"*

gelinir. — O O A Il
e “Ekle > Resim” uzerine gelip “Otomatik

Sekil” secenegi tiklatilr. g % S S
e Ekrana gelen otomatik sekil menisinden 7@@)@

eklenmek istenen sekil segilir (Sekil 6-10). © & 1
e Ekrana gelen gizim alanina fare imleci basili ;::xrsul .

tutularak sekil gizilmis olur. [‘ﬁ'n"{’il?

Sekil 6-10
Otomatik Sekil
Ekleme

6.2.3. Belge icinde nesneleri tasima

Belge icinde nesneleri tasimak icin nesne Uzerine bir kere tiklanir ve tasinmak
istenen yere surtklenip birakilr.

6.2.4. Grafigi yeniden boyutlandirma

Grafigi yeniden boyutlandirmak igin grafik (zerine bir kere tiklanir ve
boyutlandirma tutamaglarinin gériintiilenmesi saglanir:

e Fare isaretgisi, boyutlandirma tutamaclarindan birinin Gzerine koyulur

ve fare isaretgisi +—, I, " sekillerinden birine donidstliginde, fare
suruklenir.
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e Boyutu bir veya daha fazla yo6nde artirmak veya azaltmak igin,
asagidakilerden birini yaparken fare merkezden uzaga veya merkeze
dogru suriklenir:

* Nesnenin merkezini ayni yerde tutmak icin, fare strlklenirken
CTRL tusuna basih tutulur.

» Nesnenin oranlarini  korumak igin, kb&se boyutlandirma
tutamaclarindan ('\4) birini strdkleyin.

» Merkezi ayni yerde tutarken oranlari korumak igin, kdse
boyutlandirma tutamaclarindan birini striklerken CTRL tusu
basili tutulur.

6.3. Nesneleri Aktarma

Microsoft Word’'de calisirken belge igerisine muzik, resim, denklem, diger ofis
programlarinin galisma belgeleri gibi gesitli nesneler eklenebilir.

6.3.1. Elektronik tabloyu belgeye aktarma
EKe | Bicim  Araclar Lal:ulu:u.

Microsoft Excel’de vyapilmis bir tabloyu Microsoft
Word’e aktarabilir ve istenirse (zerinde degisiklik
yapilabilir. “Ekle” menusinden, “nesne” secenedi - Sayfa Numaralan, .
secilir (Sekil 6-11). 1 sSimae...

Kesme, ..

Bagwuru k|
Resim F ]
Dosya, .,

| Nesne. .. |
E v

Sekil 6-11 Nesne
ekleme
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Ekrana gelen
menuden, “yeni
olustur” segenedi
secilebilecegi gibi
“dosyadan olustur”

secenedi de secilebilir
(Sekil 6-12). Eklemek
istenen programin adi
bilinmiyorsa

“dosyadan olustur”
secenegi iyi bir
¢bézumdur. Burada
“gozat” diigmesine

basildiginda, dosyanin
konumu ve adi segilip,

ekle denildiginde
calisilan belgeye bir
elektronik tablo

eklenmis olur (Sekil 6-
13).

Weni Clugtur

Dioswa adi:

Sonug

E

_:1Documents and SettingsibokeDeskioptnok, xls

Dosyadan Olugtur

Diasyanin iceridini belgenize ekler, Bévlece,
kavnak dosyaw olusturmus alan uygulamas
kullanar ak daha sonra doswayw
diizenleyebililirsiniz,

ahzat...

[ Dosyaya badla

| Simge olarak goster

Tarnarm | Ipkal

Sekil 6-12 Elektronik tablo ekleme

Ad Sovad Mot
Al Danmez
Fatma Giler

Funda Kog

Cfuz Kaonak

Fd Microsoft Excel - not

gg @j Dosyva Digen Gordnim  Ekle  f
2 DeEdsasry LAYV &
56 10 ~ fe
| A & c
1
2
:
4 Ad Soyad Mot
5 Ali Dénmez 42
B Fatma Giler a4
7 Funda Kog 42
8 |0fuz Konak 5B
Bl ..

Sekil 6-13 Microsoft Word ve Excel

6.3.2. Goruntu, grafik dosyasini belgeye aktarma

Her hangi bir goérintl programinda yapilmis bir resmi, elektronik tabloda oldugu
gibi Microsoft Word’e aktarabilir ve istenirse lizerinde degisiklik yapilabilir.

“Ekle > Nesne” secenegdi secilir ve elektronik tablo nesnesi eklemek icin yapilan
adimlar tekrarlanirsa, calisilan program igerisine bir grafik dosyasi eklenmis olur

(Sekil 6-14).
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¥ resim - Paint

Dosya Dizen Gordndm  Resim  Renkler

Sekil 6-14 Microsoft Word ve Paint

Yardir
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