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MS OFFiCE WORD 2016

Metin belgeleri olusturmak, degistirmek ve diizenlemek i¢in kelime islem programlar
kullanilir. Cok sayida ve yeterlilikte bircok kelime isleme programlari vardir. Bunlardan en
yaygin kullanima sahip olan1 Word kelime isleme programidir. Microsoft Office bilesenidir.
Microsoft Word programi kullanilarak, mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazirlanabilir. Bu
belgelere resimler, tablolar, grafikler ve ¢izimler eklenebilir.
1. BELGE ISLEMLERI
1.1 Arayiiz ve Goriiniim Ayarlar
Word’ii ¢alistirmak igin

Baglat -Word 2016
adimlar1 takip edilir.
1.1.1 Ekran Ogeleri

Word 2016 penceresinin goriiniimi Sekil 1.1°deki gibidir

Grup Serit Pencere Kontrol Meniisd

Sekme p= Hizli Erisim Arag Cubugu Baslik Cubugu
; — |_ : r : ]
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Sekil 1.1: Word 2016 penceresinin genel goriiniimii

Pencere kontrol meniisii: Uzerinde bulunan simge durumunda kiigiilt diigmesi tiklanarak
pencere gegici olarak gizlenebilir, asag1 geri getir/ ekrani kapla diigmesiyle pencerenin boyutu
ayarlanabilir ve kapat diigmesiyle etkin olan belgeyi kapatilabilir ya da Word’den ¢ikis
yapilabilir.

Bashik Cubugu: Etkin belgenin adin1 gosterir.
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Hizh Erisim Ara¢ Cubugu: Kaydet, geri al, yinele vb. sik kullanilan komutlar bulunur. Bu
komutlara ait onay kutular1 kullanilarak komutlarin ara¢ ¢ubugunda goriinlip goriinmemesi
saglanir. Hangi seritte olunursa olunsun bu komutlarin ekranda goriinmesini saglar. Arag
cubugunun igerigi istenirse Sekil 1.2°de goriilen meniiden Diger Komutlar secenegi ile
degistirilebilir. Buradaki Komutlar1 Secin basligi altinda yer alan acilir listeden, popiiler
komutlar, tiim komutlar veya herhangi bir sekmede yer alan nesneler se¢ildikten sonra Ekle
ve ardindan da Tamam butonuna basilir. Ekleme yapmanin diger bir yolu ise eklenmesi
istenen diigme tizerine geldikten sonra farenin sag tusuna tiklanip Hizhi Erisim Arac
Cubuguna Ekle segenegine tiklamaktir.

Eklenen komutlar1 kaldirmak igin ekle diigmesine basmak yerine, kaldir diigmesine basilarak
eklemek i¢in kullanilan yollar takip edilir.

Sekil 1.2°deki menti kullanilarak veya sekmelerin altinda yer alan gruplar iizerinde bulunan
komutlarin herhangi biri lizerinde sag tus tiklanarak Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Seridin
Ustiinde Goster veya iistte ise seridin altinda goster segilebilir.

. - - - * — ' v -'.
@ =90 . MS Word :
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorand

B & Times NewRor~ 12~ A’ A" | Aav &) = - i= -z | EE
Vapistr A -~ : W.A. === ‘=

. 7 Bicim Boyacisi KT A she XX — = = =& ¥

Pano p Yazi Tipi p Paragraf
m|m — S —
[!7_]! | -l E
m Giris Hizh Erisim Arac Cubugu’'nu Ozellestir
T Calib Yeni
_j D Ac 5
ﬁrapvlgtlr ] IV | Kaydet
Pano & E-posta b
Hizh Yazdir

Baski Onizle ve Yazdir

Yazim ve Dilbilgisi

v | GeriAl
V' | Yinele
Tablo Ciz

Son Kullanilan Dosyay! Ac

Diger Komutlar...

Seridin Altinda Goster

Sekil 1.2: Hizli erisim ara¢ ¢ubugunun diizenlenmesi

Serit: Uzerinde giris, ekle, sayfa diizeni gibi sekmeler yer alir.
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Sekme: Belge igerigiyle calismak ig¢in kullanilan komutlar, sekmelerde diigmeler halinde
gosterilmistir. Dosya sekmesi yeni, ag, kaydet, farkli kaydet, yazdir gibi Word belgesinin
igerik harici diizenleme islemlerine ait komutlar igerir.

Grup: Her sekmede diigmeler gruplar halinde diizenlenmistir.

Tletisim Kutusu Baslatici: {lgili ancak daha az kullanilan komutlar, grup iginde diigmeler
seklinde gosterilmez. Bunlar grubun baslik ¢ubugunun sag ucundaki iletisim kutusu baslatici
tiklandiginda agilan iletisim kutusunda goriintiilenir.

Dikey Kaydirma Cubugu: Sayfalar {izerinde hareket etmeye yarar.

Durum ¢ubugu: Sozciik sayisi, dil, aktif sayfa ve toplam sayfa gibi belgenin o anki durumu
ile ilgili bilgi verir. Durum g¢ubugu tizerinde sag tiklanarak goriilmesi istenen bilgiler
diizenlenebilir.

Goriiniim Ara¢ Cubugu: Sayfa diizeni, tam ekran okuma, web diizeni, anahat ve taslak gibi
belgenin goriiniimiinii ayarlayan araglar yer alir.

Cetvel: Microsoft Word programinin ara¢ ¢ubuklar1 kisminin altinda bulunan cetvel segilen
metnin girintilerini ve sekmelerini goriintiilemeye ve diizenlemeye yararken ekranin solunda
bulunan dikey cetvel ise metin satirlarinin araligint diizenlemeye olanak saglar.

Yakinlastirma Cubugu: Belgenin yakinlastirma diizeyini se¢gmek i¢in kullanilir.
1.1.2 Belge Goriiniimleri

Belge goriintimleri ile ilgili islemlerin yapilacagi kisim, serit lizerinde bulunan Goriiniim
sekmesindeki Belge Goriiniimleri grubu altinda yer alir. Ayrica durum ¢ubugu iizerindeki
Goriiniim Ara¢ Cubugu’nda yer alir.

Sayfa Diizeni: Bu goriiniim belgeyi yazdirildiginda goriinecegi sekilde goriintiiler. Kenar
bosluklari, sayfa sonlari, iistbilgi ve altbilgi gibi 6gelerin goriilmesini ve diizenlenmesini
saglayan, ¢izimler ve nesnelerle ¢aligmaya yarayan boliimdiir.

Tam Ekran Okuma: Bu goriiniim, ekranda kolay okunacak sekilde sigabildigince metin
goriintiiler. Bu goriiniimde Serit yerine ekranin en lstiinde, belgeyi kaydetmek ve yazdirmak,
basvuru kaynaklarina ve diger araclara erismek, metin vurgulamak ve agiklamalar eklemek
icin diigmeleri olan bir ara¢ ¢gubugu yer alir.

Web Diizeni goriiniimii: Bu goriinim belgeyi ekranda bir Web tarayicisinda goriinecegi
sekilde goriintiiler. Arka planlar, otomatik sekiller ve diger efektler goriilebilir. Ayrica
pencereye sigmalari i¢in metnin ve grafiklerin nasil diizenlendigi de goriilebilir.

Anahat: Bu goriiniim baslik diizeyleri ve govde metni seklinde belgenin yapisini goriintiiler,
bu hiyerarsiyi goriintiilemek ve degistirmek i¢in araclar saglar. Belgenin yapisim1 gorerek ve
basliklart siiriikleyerek metni tasima, kopyalama ve yeniden diizenlemeler yapilabilir.

Taslak: Bu goriiniim belge igerigini basitlestirilmis bir diizende goriintiiler. Boylece belgenin
icerigi hizli bir sekilde degistirilebilir. Ustbilgi, altbilgi, sayfa kenarliklari ve c¢izilmis
otomatik sekiller gibi sayfa diizeni 6geleri goriilmez.

1.1.3 Yakinlastirma

Calisilan belge gorliniimiiniin  igerigini daha yakindan gorebilmek ig¢in biiylitmeye
(yakinlagtirmaya) veya tamamini gorebilmek icin kiigiiltmeye (uzaklastirmaya) yarar.
Yakinlastirma ve uzaklastirma ile ilgili islemler

» Goriiniim sekmesi altindaki Yakinlastir grubunda ilgili diigmeler tiklanarak.
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» Durum  cubugunun  sag  kosesinde  bulunan  Yakinlastrma  Cubugu(
Bl U “*)) kullanilarak
» Ctrl tusu basili iken farenin tekerlegi oynatilarak yapilabilir.
1.1.4 Cetvel ve Kilavuz Cizgileri

Belgedeki nesneleri 6lgmek ve hizalamak i¢in cetvel, nesneleri hizalayabilmek icin ise kilavuz
cizgilerinden yararlanilir.

Cetvel ve kilavuz ¢izgileri ile ilgili islemlerin yapilacagi boliime, Goriiniim sekmesinde yer
alan Goster grubundan ulasilabilir. Cetvelin ve diger dgelerin ekranda goriintiilenmesi igin
ilgili 6ge se¢eneginin se¢cim kutusunun isaretlenmis olmasi gerekir.

1.2 Temel Belge islemleri

Belge, kelime islemcinin iizerinde yazilabilir alan olarak belirlenen alanin olusturulmasi ve
ozelliklerinin belirlenmesini hedeflemektedir. Kelime islemci programinda ¢aligmak i¢in yeni
bos dokiimanlar olusturmak, hazirlanan dokiimanlar1 kaydetmek ve daha 6nceden kaydedilen
dokiimanlar1 ¢aligmak i¢in tekrar agmak gerekebilmektedir.

1.2.1 Yeni Belge Olusturma

Kelime islemci programi ilk defa ¢alistirildiginda ekrana yeni bos bir belge gelmektedir. Fakat
bir belge tizerinde ¢alisirken yeni bos bir belge daha olusturmak istenebilir. Yeni bos bir belge
olusturmak i¢in asagidaki yollardan herhangi biri izlenebilir.

> Dosya sekmesinden “Yeni” komutu segilir.

Yeni bos bir belge olusturmak i¢in Bos belge secilerek pencerenin sag boliimiinde yer
alan olustur diigmesine tiklanip belge olusturulur.

» Klavyeden Ctrl +N(New) kisa yol tuslarina ayni1 anda basarak yeni bos bir belge
olusturulur.
> Baslik cubugu iizerindeki hizli erisim ara¢ ¢ubugunu etkinlestir (\7) diigmesinden

yeni secenegi aktif edildikten sonra ( B ) sekline tiklanarak da yeni bos bir belge
olusturulur.

1.2.2 Kayit islemleri

Uzerinde calisilan bir belgeyi saklamak ve tekrar kullanmak veya iizerinde degisiklik yapmak
icin kaydedilmesi gerekir. Eger belge ilk kez kaydediliyorsa asagidaki yollardan herhangi
birinin izlenmesi gerekmektedir.

> Hizli erisim ara¢ cubugunda bulunan Kaydet diigmesi (k) tiklanarak
» Klavyeden Ctrl +S (save) kisayol tus grubuna ayni anda basilarak
» Dosya sekmesinden Kaydet komutu segilerek

Bu yollardan herhangi biri uygulandigi zaman Sekil 1.3’deki Farklhh Kaydet penceresi
agilacaktir.
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Sekil 1.3: Farkli Kaydet penceresi

Belge bir kez kaydedildikten sonra lizerinde degisiklik yapilmak istendiginde yukarida
anlatilan kaydetme seceneklerinin herhangi biri uygulanabilecegi gibi hazirlanan belgeyi
farkli bir konuma veya farkli bir dosya tiirii ile kaydetmek i¢in ise Farkli Kaydet komutunun
uygulanmas1 gerekecektir.

1.2.3

Kayith Belgeyi A¢cma

Daha 6nceden hazirlanmis olan belgeyi agmak igin gesitli yontemler mevcuttur.

>

>

>

Klavyeden Ctrl +O (Open) kisa yol tuslarina ayn1 anda basarak istenilen belge agilir.

Baslik gubugu iizerindeki hizli erisim ara¢ gubugunu etkinlestir(/™)) diigmesinden A¢
secenegi aktif edildikten sonra, (I=) sekline tiklanarak da istenilen belge segilip
acilabilir.

Dosya sekmesinden A¢ komutu segilir.

Bu dosya agma islemlerinden herhangi biri secildigi zaman Sekil 1.4’deki pencere agilacaktir.
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Sekil 1.4: Belge A¢ penceresi

Bu pencereden agilmak istenen dosyanin bulundugu konum segilir. Daha sonra hangi dosya
agilmak isteniyorsa o dosya fare ile bir kez tiklandiktan sonra pencerenin sag alt tarafinda yer
alan A¢ diigmesine tiklanir.

Ayrica belgenin bulundugu konuma gidilerek, belgenin iizerinde ¢ift tiklanarak da belge agilir.
1.3 Yazim islemleri

Bir metin lizerinde metin se¢me, kesme, kopyalama, geri alma, yapistirma, paragraf ayarlama,
bi¢imlendirme, biyilik kii¢iik harf degistirme, yazi tipi degistirme gibi cgesitli islemler
yapilabilir. Ayrica bir metne resim, tablo, nesne veya matematiksel formiiller eklenebilir veya
yeniden diizenlenebilir.

Kelime islemci programi, bu gibi temel yazim islemlerini yapma ve diizenleme konusunda
kolaylik saglar.

1.3.1 Metin Girme

Kelime islemci programinda yeni bir belge a¢ildiginda yazi yazma islemine hemen
baslanabilir. Imlecin bulundugu yer, yazim yapilacak yerin neresi oldugunu gosterir. Imleg
belgenin ilk satirinda yer alir ve yazma islemi sirasinda rehberlik eder.

Imleg, yazarak, Enter tusuna basarak, bosluk tusuna basarak veya tab tusuna basarak ileriye
veya asagiya dogru hareket ettirilebilir.
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Sadece bir veya birkag harfi biiylik yazmak veya sadece bir veya birkag¢ harfi kiiclik yazmak
icin Shift, siirekli biiyiik harfle yazmak igin Caps Lock tusu kullanilir.

Klavyedeki rakamlarin iizerindeki ikinci karakterleri yazmak igin Shift tusu, tusun sag
altindaki tiglincii karakterleri yazabilmek iginse Alt Gr tusu ya da Ctrl+Alt tus kombinasyonu
kullanilir.

Yazarken Dikkat Edilecek Kurallar

e Satir sonlarinda alt satira gegmek i¢in Enter tusuna basilmamalidir. Yazmaya devam
ettikce yazi otomatik olarak alt satira inecektir. Sadece paragraf yapilacagi zaman
Enter tusu kullanilmalidir.

e Biitiin kelimeler arasinda sadece bir karakter bosluk birakilir.

e Noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.

e Noktalama isaretlerinden 6nce bosluk birakilmamalidir.
1.3.2 Metin Diizenleme

Yazilmis metin tizerinde diizenleme islemleri tasima, kopyalama ve silme islemleri ile olur.
Bu islemleri yapabilmek i¢in dncelikle ilgili metnin se¢ilmis olmasi gerekir.

Metin se¢me yollari

> Imlec segilmek istenen metnin baslangic noktasina getirilerek farenin sol tusuna bir
kez basilir. Farenin sol tusuna basmaya devam edilerek segmek istenen metin boyunca
stirtiklendikten sonra tus birakilir.

» Sadece bir kelimeyi segmek icin imleg¢ se¢ilmek istenen kelimenin iizerine getirilir ve
farenin sol tusuna iki kez tiklanir. Klavye kullanarak bir kelime se¢mek igin metnin en
basina veya en sonuna imleg getirilir. Klavyeden Shift tusuna basilarak yon tuslari
yardimu ile kelime segilir.

» Metnin bir satirint segmek i¢in imleg secilmek istenen satirin bagina getirilir ve farenin
sol tusu basili tutularak secilmek istenen satir boyunca siiriiklenir. Klavye kullanilarak
bir satir se¢mek icin, imle¢ secilmek istenen satirin en basina getirilir ve klavyeden
Shift+End tuslarina basilir veya imle¢ se¢ilmek istenen satirin en sonuna getirilir ve
klavyeden Shift+Home tuslarina basilir.

» Birden fazla satir1 segmek igin farenin sol tusu basili tutularak se¢ilmek istenilen satir
kadar stirtiklenir.

» Bir ciimleyi se¢gmek i¢in Ctrl tusunu basili tutarken ctimledeki herhangi bir yer
tiklanir. Ciimledeki ilk karakterden ciimlenin sonundaki noktalama isaretinin
sagindaki bosluga kadar biitiin karakterler segilir.

» Bir paragrafi segmek i¢in paragraf lizerine farenin sol tusu ile ii¢ kez tiklanir.

» Diger bir secenek olarak, ¢esitli 6geleri hizlica segmek icin se¢im alani kullanilabilir.
Bu, belgenin sol kenar boslugundaki gériinmez bir alandir. Burada isaret¢i saga doniik
renksiz bir ok haline gelir. Se¢im alanmin sol kenari; bir satir1 segmek i¢in bir kez
tiklanarak, bir paragrafi segcmek icin ¢ift tiklanarak, bir belgenin tamamin1 se¢gmek i¢in
ii¢ kez tiklanarak kullanilabilir.

» Ardisik olmayan metinleri segmek i¢in metnin ilk kismi se¢ildikten sonra Ctrl tusuna
basilir ve Ctrl tusu basili iken fare araciligiyla secilmek istenen diger kisimlar
tiklanilir.
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» Timini se¢mek igin klavyeden Ctrl+A tus grubuna basilir veya kelime islemci
programmin Giris sekmesinde yer alan Diizenleme grubundan Se¢ diigmesine (

=3 Tumdnd Seg

“ %€ 7|y yiklandiktan sonra agilan meniiden tiimiinii seg ( )’e basilir.

> Imlecin bulundugu noktadaki metin ile aym bicimlendirmeye sahip metinleri segmek
icin Giris sekmesindeki Diizenleme grubundan Se¢ diigmesine tiklandiktan sonra

gelen segeneklerden benzer bigimli metinleri se¢ ( Benzer Bigmli Metinleri S2¢ )’e

tiklanir.

Tasima: Metin tasimak, tasinmak istenen metni bir yerden alip baska bir yere gotiirme
islemidir. Bu islem ayn1 zamanda kesme ve yapistirma islemi olarak da adlandirilir. Tasinmak
istenen metin ya da nesne se¢ilip kesildikten sonra bulundugu yerden silinir ve bellege alinir.
Daha sonra taginmasi istenen yere gidilir ve oraya yapistirilir.

Tasima islemin ilk asamasi olan kesme islemi asagidaki yollardan herhangi biri kullanilarak
yapilabilir.

> Giris sekmesi altinda yer alan Pano grubundan kes simgesi(/# %)) segilerek

» Klavyeden Ctrl+X(Cut) tuslarina basilarak

» Farenin sag tusuna basip acgilan pencereden( b Kes ) secilerek

Tasima isleminin gergeklesebilmesi igin istenilen yere yapistirilmasi gerekir. Aksi takdirde
sadece kesme islemi uygulandiginda ve yapistirllmadiginda, metin ya da nesne silinmis
olacaktir. Yapistirma islemi;

» Giris sekmesinin altinda yer alan Pano grubundan yapistir( L tapstir
secilerek,

) nesnesi

» Klavyeden Ctrl+V(Paste) tuslarina basilarak,

Yapistir

» Farenin sag tusuna basilip agilan pencereden( e ) secilerek yapilir.

Yalnizca kisa bir mesafede (6rnegin bir paragraf ya da satir i¢inde) metin tasinmasi
durumunda siiriikle ve birak diizenlemesi kullanilabilir. Siirikleme Pano’yu icermez. Metin
secilip farenin diigmesi basili tutularak yeni yerine siiriikklenir ve farenin diigmesi birakilir.

Kopyalama: Kopyalama islemi de tasima isleminde oldugu gibi yapistirma islemi ile birlikte
yapilir. Secilen bir metni kopyalamak i¢in agsagidaki yontemler kullanilabilir.

» Giris sekmesinin altinda yer alan Pano grubundan kopyala ( =3 Kopyala )y yianarak,
» Klavyeden Ctrl +C(Copy) tuslarina basilarak,
> Farenin sag tusuna basilip agilan pencereden(|=2 ¥2P/32 ) secilerek yapilir.

Siiriikle ve birak yontemiyle de kopyalama islemi yapilabilir. Once kopyalanacak metin
secilir. Se¢ilen metin fare ile siiriiklenmeden 6nce Ctrl tusuna basilir. Ctrl tusu basil tutularak
metin kopyalanacagi konuma siiriiklenir, farenin tusu ve Ctrl tusu birakilir. Boylece segilen
metin, yeni yerine kopyalanmis olur.

Silme: Bir metni silme islemi farkli yollarla yapilabilir. Bu yollardan hangisinin secilecegi
metinde nerenin ve metnin ne kadarinin silecegine baghdir. Silinecek bolim biiyiikse
silinecek metin secilir ve Delete veya Backspace tusuna basilir. Metin o anda silinmis olur.
Metin diizenlenirken kiigiik hatalarda silme islemi ise bu yolla yapilmaz. Bu durumda
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silinecek kisim imlecin sag tarafinda ise Delete tusu kullamlir. Imlecin solundaki kisim
silinecekse klavyedeki Backspace tusu kullanilir.

1.3.3 Islemleri Geri Alma ve Yineleme
Belgede bir degisiklik yaptiktan sonra hata yapildigi fark edildiginde bu degisiklik geri
alinabilir. Son yapilan diizenleme

» Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndaki Geri Al(!?) diigmesi tiklanarak

> Klavyeden Ctrl +Z tuslarina basilarak geri aliabilir.

Daha once yapilan bir islemi geri almak i¢in Geri Al diigmesinin yanindaki Geri Al oku
tiklanip sonra listeden geri alinmak istenen islemler tiklamak suretiyle secilir. Bu listeden bir
islem segmek, o islemi ve ondan sonra yapilan biitiin diizenlemeleri geri alir. Son yapilan
islem disindakiler tek basina geri alinamaz.

Bir islemi geri alindiktan sonra tekrar eski haline getirmek igin

» Hizl Erisim Ara¢ Cubugu’ndaki Yinele( ¢ ) diigmesi tiklanabilir.
» Klavyeden Ctrl +Y tuslarina basilabilir.
Yalnizca geri alinan son islem yinelenebilinir.
1.3.4 Metin Arama ve Degistirme
Bir metni belge i¢inde aramak i¢in
> Giris sekmesinde Diizenleme grubu altinda yer alan Bul( % Bui - ) diigmesi

tiklanabilir.
» Klavyeden Ctrl +F tuslarina basilabilir.

Her iki yolla da Gezinti penceresi agilir. Daha fazla arama segenegi i¢in Gelismis Bul komutu
tiklanir. Sekil 1.5°deki Bul ve Degistir penceresi agilacaktir.

Bul ve Degistir L2 [l
Bul | Defistr | Git |

Aranan: | |Z|

Tim Secenekler == J Okuma Vurgusu = Bulunacak Yer - Iptal

Sekil 1.5: Bul ve Degistir penceresi

Bu pencere iizerindeki Aranan kutusuna bulunmasi istenen ifade yazilip Aranan Konum
altindaki segeneklerden (asil belge, iistbilgiler ve altbilgiler ana belgedeki metin kutulari)
birini sectikten sonra Sonrakini Bul diigmesine tiklanarak ilgili metne ulasilmasi saglanir. Bir
belge tlizerinde aranilan ifade birden fazla sekilde olabilir. Boyle durumlarda Tiim Sec¢enekler
diigmesi tiklaninca goriilen pencerenin alt sol kisminda yer alan arama segenekleri 6nemlidir.
Ornegin; Biiyiik/kiiciik harf eslestir secenefine onay verilirse belge icerisinde kutuya
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yazilan ifade ile bire bir ayni1 olan ifadeler bulunur. Bi¢im diigmesi de aranan metnin yalniz
Ozel tipte olan durumlarini bulmak i¢in kullanilir.

Belge igindeki bir metni degistirmek igin

> Giris sekmesinde Diizenleme grubu altinda yer alan Degistir(|a 2=9ist
tiklanabilir.

» Klavyeden Ctrl +H tuslarina basilabilir.

) diigmesi

Her iki yolla da Sekil 1.5’deki Bul ve Degistir penceresi acilacaktir. Degistir sekmesine
tiklayinca beliren iletisim penceresinde yer alan Aranan kutusuna degistirilmek istenen ifade
yazilir. Bu metnin yerine gegecek olan ifade ise Yeni deger kutusuna yazilir. Degistir
diigmesine tiklanarak aranan ifade metin igerisinde bulunur ve yenisi ile degistirilir. Tiimiinii
Degistir diigmesi yardimiyla da belge igerisindeki tim degistirilmek istenen ifadeler bulunur
ve degistirilir. Bu pencerede goriilen Sonrakini Bul segenegi metin igerisinde bir sonraki
aranan ifadenin bulunmasini saglar.

Calisilan belgede belirli bir sayfa numarasina, satir numarasina gibi belirli bir yere gitmek
istenebilir. Bu islemi Git penceresi ile gergeklestirilir. Git penceresine erisebilmek igin

> Giris sekmesindeki Diizenleme grubunda bul (#35“") ve oradan da Git (

= Gk secilir.

» Klavyeden Alt+Ctrl+G tuslarina basilir.

2. BICIMLENDIRME

Kelime iglemcilerde yaziya farkli bigimler uygulayarak bir belgenin goriiniisiiniin daha gorsel
olmasi saglanabilir.

2.1 Metin Bicimlendirme

Yazilmig metinleri farkli boyut, renk, yaz tipi vb. 6zelliklerde yazabilmek i¢in bigimlendirme
islemi yapilmalidir. Bir belgede karakter bi¢imlendirmeyi kullanma sekli, belgenin
okuyucular iizerindeki gorsel etkisini degistirebilir. Akillica kullanildiginda, karakter
bicimlendirme diiz bir belgeyi etkileyici ve profesyonel gosterebilir, fakat abartili
kullanildiginda belgenin amator goriinmesine ve anlatilmak istenenden uzaklasilmasina neden
olabilir. Ornegin, ayn1 belge iginde ¢ok fazla yazi tipi kullanmak deneyimsizligin
gostergesidir. Bu nedenle iki ya da {i¢ yaz1 tipinden fazlasin1 kullanmamak gerekir.

Kiigiik harflerin dikkat ¢ekici olmadigindan dolayr basliklar ya da vurgu gerektiren yerlerde
biiyiik harf kullanmak faydali olabilir. Ancak biiyiik harflerden olusan uzun metinler gozii
yorar.

2.1.1 Yazn Tipi Iletisim Penceresi
Yazi tipi iletisim penceresini agmak i¢in
» Giris sekmesine tiklandiktan sonra Yazi Tipi grubundan, (™) nesnesine tiklanir.

Yazi Tipi...

» Fare ile sag tiklanarak Yazi Tipi ( A ) secilir.

Sekil 2.1°deki Yaz1 Tipi penceresinde yazilan metnin sekil 6zelliklerinin degistirilmesi veya
ayarlanmasi i¢in kullanilabilinecek araglar mevcuttur.

10
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. i
Yaz Tipi ——- &Iﬂ
Yaz Tipi | Gelismig
Yam tipi: Yaz tipi stili:

Times Mew Roman Maormal
Sylfaen

Termpus Sans ITC

Yam tipi rengi: Alt cizai stili; Alt cizgi renai:
COtomatik |E| (yak) |E| Otomatik
Efektler
[ et gizili [7] Galge [ kiigik boyik |
(] Ostin gift cizil [C] anahat [ Tiimii biyiik
[] Ost simge [7] kabarik [ Gili
[] Alt simge [T Bazik
Onizlems

Times New Foman

Bu bir TrueType yaz tipidir. Ayri vaa tipi hem yaaoda, hem de ekranda kullarilacak.

Varsaylan Olarak Avyarla ] Tamam ] [ Iptal

Sekil 2.1: Yaz1 Tipi penceresi

Bu pencerede Yaz tipi kisiminda “Times New Roman”, “Arial” gibi yazi tipi secenekleri
secilebilir. Yaz tipi stili kisminda “Kalin”,”Italik” gibi metnin kalin veya egik yazilmasini
saglayan yazi tipi stilleri secilebilir. Ayrica yazinin boyutu, rengi degistirilebilir. Yazinin alt1
cizgili, Uistii ¢izgili olmasi gibi 6zellikleri ayarlanabilir.

A\

YVVYVY VVVVVYY

Kalin(/ ¥ ): Secili metnin kalin yazilmasini saglar. Ornek: Metin

Italik( T ): Secili metnin egik yazilmasimi saglar. Ornek: Metin

Alt1 Cizgili( £ ): Secili metnin altinin ¢izilmesini saglar. Ornek: Metin

Ustii Cizgili( & ): Segili metnin iistiiniin ¢izilmesini saglar. Ornek: Metin

Ustii Cift Cizgili( £ ): Secili metnin iistiiniin ¢ift gizilmesini saglar. Ornek: Metia
Alt Simge( *: ): Metnin taban ¢izgisinin altina kii¢iik karakterler ekler. Ornek: H,O

Ust Simge( ** ): Metin satirinin {istiine kiigiik karakterler ekler. Ornek: 22

Golge: Yazida 6n plana ¢ikmasini istenilen metne golge verilmesini saglar. Ornek:
Metin

Anahat: Yazida baslik veya vurgu yapilmas: istendiginde kullanilabilir. Ornek: Metin
Kabarik: Yaziya kabariklik eklemek icin kullanilir. Ornek: Metin

Basik: Metne veya belgedeki herhangi bir harfe basik vurgu yapmaya yarar. Ornek:
Metin

11
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» Kiiciik biiyiik: Metindeki kii¢lik harflerin biiyiik harfe donlismesini saglar. Bu sayede
tek tek bliylik harf yazmak veya diizeltmek yerine otomatik olarak kelime islemci
editoriiniin bu isi yapmas1 saglanir. Ornek: Onceki->MeTin Sonraki-> METIN

» Tiimii biiyiik: Bu kutucuk isaretledikten sonra metindeki tiim harfler biiyiik harf
olacaktir. Ornek: Onceki->MeTin Sonraki-> METIN

» Gizli: Metinde yazilmasi gercken ama kagit veya belgede goriinmesi istenmeyen
yalnizca kisisel olarak yazilmasi gerekli olan kisimlarin gizlenmesi ve gériinmemesini
saglar.

2.1.2 Yaz Tipi Grubu Se¢enekleri

Giris sekmesi altinda yer alan Yazi Tipi grubundan ulasilabilir. Sekil 2.2’de yaz1 tipi grubu
secenekleri gosterilmistir.

Times Mew Ror = 12 A A Aav | &
K 7T A -aex, X B A~
Yazi Tipi
Sekil 2.2: Yaz1 Tipi grubu

> Yaz Tipi/Yan Tipi Boyutu( =3lbriizavee] T 7)) Yaz tipini ve yazmmn
biiytikliigiinii belirlemeye yarar.

Metin Vurgu Rengi( - ): Metnin vurgu rengini degistirir. Ornek: Metin

Yaz Tipi Rengi( A - ): Metnin yazi tipi rengini degistirir. Ornek: Metin

Y V V

Bicimlendirmeyi temizle('iilf’ ): Segili metinden tiim bigimlendirmeyi temizleyerek
yalnizca diiz metnin kalmasini saglar.

» Yazn Tipini Biiyiilt/Daralt( AN ):Yazi tipi boyutunu biiyiitiip kiigiiltmeye yarar.

> Biiyiik/Kiiciik Harf Degistir( 42 ): Tiim segili metni biiyiik harf, kiigiik harf veya
sik kullanilan bagska bir biiytik/kiicilik harf diizenine doniistiirmeyi saglar.

> Alt Simge ve Ust Simge(™ xz): Metin satirinin hemen altina veya listiine ¢ok kiigiik
harfler yazmayi saglar. Orn: X2, H,0

Hizl erisimi saglamak i¢in pek ¢ok yaygin bigimlendirme diigmesini i¢eren mini ara¢ ¢ubugu
herhangi bir metin se¢ildigi anda aktif olur.

2.1.3 Karakter Arahg:

Yazi tipi penceresindeki Karakter Arahgi sekmesi tiklanarak yazi tipinin karakterler
araliklar1 ve karakter konumlari degistirilebilir. Karakter Araligi penceresi Sekil 2.3’deki
gibidir.

12
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L2 [

Karakter Arald

Olcek: (%2100

Aralk: | Mormal

Konum: | Mormal IZI

(] Yam tipi arahé: =

OpenType Ozellikler

Ligatiirler: Yok

Say arahgr: Varsayilan
Say formlar:  |Varsayilan
Stil kiimeleri: | Varsayilan

Baglama Gére Digerlerini Kullan

Cnizleme

Mokta ve yukans

L1

L1

Times New Foman

Bu bir TrueType vaz tipidir. Aymi yaa tipi hem yaaoda, hem de ekranda kullanilacak.

" [ Varsaylan Olarak Avyarla ]
]

—

iptal

Sekil 2.3: Karakter Aralig1 penceresi

Olcek %100: Metin, Olcek %80: Metin
Aralik: Metindeki harfler arasindaki mesafe normal, genis veya dar olarak ayarlanir.
Aralik normal: Metin, Aralik genis: Metin

Konum: Metnindeki

satirlarin  normal,

yikseltilmis veya algaltilmis sekilde

ayarlanmasin1 saglar. Bu segilen araliklarin degeri Deger kutusunda verilecek
degerlerle belirlenir. Iletisim kutusunun Onizleme boliimiinde yapilan secimlerin
sonucu gozlenebilir.
Konum normal: Metin, Konum algaltilmis: petin

Yaz tipi arahgi: Kutucuk isaretlenerek segilen nokta ve yukarisi yazi tipindeki aralik
mesafesi degistirilebilir.

2.2 Paragraf Bicimlendirme

Bir paragraf metin yazdiktan sonra Enter tusuna basarak olusturulur. Paragraf bir sézciik, bir
ciimle ya da birden fazla ciimleden olusabilir. Bir paragrafin goriiniisiinii degistirmek igin
metnin hizalanma bi¢imi, satir aralig1 ve paragraflar arasindaki bosluk degistirilebilir. Ayrica
metnin etrafina kenarliklar koyulabilir ve arka plani golgelendirilebilir.

13
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2.2.1 Paragraf Hizalama

Giris sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan Paragraf hizalama, segili veya yazilacak
paragrafin sayfa diizeninde sirasiyla sola yasli( = ), ortaya hizali( = ),saga yasli( = ) veya
her iki yana yasli( = ) olmasini saglayan ara¢ kutusudur.

2.2.2 Girinti Olusturma

Giris sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan bu aragla, yazilan veya secilen paragrafin
sayfa lizerindeki bosluk ayarlamalarini yapmak miimkiindiir. ( — ) ile paragrafin girintisi
azaltilir, ( e ) ile girinti artirilir.

Paragraf iletisim kutusu baslatici tiklanarak Sekil 2.4’deki ayrintili girinti ayarlarii yapmak
miimkiindiir.

Ayrica cetvel ile de girintiler ayarlanabilir.

Girinki
Sal: Ocm 3 Gizel: Deder:
Sad: dom % fyok) w £

] garsihkh girintiler

Sekil 2.4: Girinti Ozellikleri
2.2.3 Paragraf Araligi Olusturma

Paragraf araligi paragraflarin diger paragraflarla olan uzaklasma ve yakinlasma pozisyonunu
ifade eder. Paragraflardan once ve sonra eklenen bosluk miktar1 paragraf iletisim kutusu
baslatici tiklanarak Sekil 2.5°deki gibi yapilabilir.

Arall,
Gince: onk 3 Sabir arahd Deder:
Sonra: onk % Tek W -

[ ] avru stildeki paragraflann arasina bogluk ekleme

Sekil 2.4: Paragraf Aralig1 Ozellikleri

Once: Ilgili ara¢ kutusunun yanindaki asag1 yukari ok isaretleri kullanilarak bir deger segilip
paragrafin dncesinde bosluk birakilir.

Sonra: lgili ara¢ kutusundan bir deger segilerek paragrafin sonunda bosluk birakilir.

Satir Araligi: Metin satirlar1 arasindaki boslugu degistirme gorevini yapar. Satir araligi

degerlerini ayarlamak i¢in Giris sekmesinden satir araligi olusturma ara<31(|$§') kullanilir.
Paragraf iletisim kutusu baslatici tiklanarak Sekil 2.4’deki ayrintili satir aralifi ayarlarini
yapmak miimkiindjir.
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2.2.4 Satir ve Sayfa Sonu Ayarlari

Paragraf ) |7l

1

sayfalandirma
| Tek kalan satrlan dnle
Sonraki ile birlikte tut
Satirlan birlikte tut
Cince sayfa sonu
Bicimlendirme &zel durumlan
Satr numaralarim adsterme
Heceleme yok
Metin kutusu secenekleri
Sik1 kaydirma:

Yok

Sekil 2.5: Satir ve Sayfa Sonu

Sekil 2.5’de goriilen ayarlara paragraf iletisim kutusundaki Satir ve Sayfa Sonu sekmesinden
ulasilir. Sayfa sonlarinda, paragraf bitmeyerek diger sayfaya tastiginda kelime islemci
programinin ne yapmasi gerektigi belirlenir. Belirlenen ayarlar dogrultusunda bitmeyen
paragraflar parcalanmaz ve diger sayfaya tasar.

2.2.5 Kenarlik ve Golgelendirme

Bir metnin kenarlarma cerceve( ™2 ") veya golgelendirme( & ") yapmak igin kullanilir.
Giris sekmesindeki Paragraf grubunda bulunur.

Sayfaya kenarlik ve gélgelendirme eklemek igin Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Arka
Plam grubu kullanilabilir. Kenarliklar ve goélgelendirme iletisim kutusunda gortilen stil, renk
ve uygulama yeri segeneklerinden istenilen segenekler secilebilir.

2.2.6 Madde Isaretleri ve Numaralandirma

Bir belgede liste halinde sunmak istenen 6geler genellikle bir paragrafin i¢ine degil her biri
kendine ait bir satira yazilir. Ogelerin siras1 énemli olmadiginda, érnegin bir isi yerine
getirmek i¢in gerekli olan esyalarin listesini yaparken, madde isaretli liste kullanilabilir.
Siralama 6nemli oldugunda, 6rnegin bir islemde takip edilen adimlarin listesini yaparken
numaral liste kullanilabilir.

Belgeye madde isaretleri ve numaralandirma Giris sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan

madde isaretleri ve numaralandirma araci( SRS ") kullamilarak eklenebilir. Madde

isaretlerine ihtiyag duyuldugunda Madde Isaretleri( = ) aracina tiklanmahidir. Madde
isaretleri aracina tiklandiginda ¢ikan degisik seceneklerden istenilen fare ile se¢ilmelidir. Eger
istenilen isaret listede yoksa Yeni Madde Isareti Tamimla kismina tiklanarak yeni bir madde
isareti tanimlanabilir.

Aymi  sekilde numaralandirilmis metin - yazilmak istendiginde Giris sekmesinden

Numaralandirma ( = ) aracina tiklanmalidir. Agilan degisik segeneklerden istenilen fare
ile segilmelidir. Eger istenilen numaralandirma listede yoksa Yeni Sayr Bi¢imi Tanimla
kismina tiklanarak yeni bir tanimlama yapilabilir.
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2.2.7 Cok Diizeyli Listeler

i

fcice gegmis alt madde basliklar1 kullanilmasi durumunda Cok Diizeyli Listeler( = ) araci
kullanilir. Cok diizeyli madde ve numaralandirma i¢in buradaki hazir olanlar segilebilecegi
gibi Yeni Cok Diizeyli Liste Tammmlama tiklanarak yeni liste de hazirlanabilir.

2.2.8 Paragraf Siralama
Metinde paragraflarin alfabetik olarak siralanmasi gibi bir ihtiya¢ oldugunda Giris
sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan Slrala(ll'f-’t‘LI ) aracit kullanilir.

Siralamak istenen paragraf secilir ve ardindan paragraf sirala aracina tiklanir. Siralama
kriterleri secilerek paragraf siralama tamamlanir.

2.2.9 Goster/Gizle

Paragraf isaretlerini ve diger gizli bigimlendirme simgelerini gérmek veya gizlemek icin
Paragraf grubundaki | T araci kullanilir.

2.2.10 Bi¢cim Boyacisi

Bir konumdaki bi¢cimlendirme (yazi tipi, renk, font gibi Ozellikleri), belgedeki baska bir
konuma uygulanmak istenebilir. Bi¢imlendirmeyi kopyalama islemi i¢in Giris sekmesindeki

Pano grubunda yer alan Bicim Boyacisi( J ) kullanilir.

Bi¢im boyacist kullanarak bi¢cimlendirmeyi kopyalamak icin dncelikle 6zelliklerini alinacak
metin veya nesne lizerine gelinir. Metnin veya nesnenin iizerinde iken bicim boyacisina
tiklanip bigimlendirme kopyalanir. Imle¢ firca seklini alacaktir. Imle¢ bu haldeyken
bi¢imlendirmesinin degismesi istenen metnin veya nesnenin iizerine gelinip siiriiklenip
segilerek bicimlendirme kopyalanmis olur.

2.2.11 Biiyiik Harf Ekle

Biiyttiilmiis ilk biiyiik harf uygulamasi olan biiyiitiilmiis baslangi¢, bir belge veya boliime
baglarken veya bir haber biilteni veya davetiyede ilgi ¢ekme amaciyla kullanilabilir.
Biiyiitiilmiis baslangi¢ ile baglamasi istenen paragraf segilir. Ekle sekmesi Metin grubunda
bulunan Biiyiik Harf Ekle tiklanir. Listeden istenilen segenek segilir.

2.3 Belge Bicimlendirme
2.3.1 Siitunlar

Varsayilan ayar olarak Word metinleri tek siitun halinde goriintiiler ama gazete ve dergilerde
kullanildig: gibi sayfa diizenleri olusturmak i¢in metnin iki, ii¢ ya da daha ¢ok sayida siitunda
gorilintiilenmesini saglanabilir. Metin siitunlar iginde akacak sekilde bi¢imlendirildiginde,
metin ilk siitunu doldurup bir sonraki siitunun basina geger. Bir siitun dolmadan sonraki
siituna gegmek i¢in Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi1 grubunda bulunan Kesmeler
kismindan stitun sonu eklenebilir.

Word metni siitunlara bolmek igin birgok standart secenek saglar. Bir, iki ya da ii¢ esit siitun
veya iki tanede birbirinden farkli iki siitunlu bigim segenekleri vardir. Bu iki siitunlu
bi¢imlerden birinde sol siitun, digerinde sag siitun daha dardir. Baslangicta siitunlar nasil
ayarlamis olursa olsun, sayfa diizeni ve siitun genislikleri her zaman degistirilebilir.

Siitun eklemek icin Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapis1 grubunda bulunan Siitunlar(

== Sutunlar 7 ) pesnesi secilir. Acilan seeneklerden Diger Siitunlar segenedi secildiginde
Sekil 2.6'daki pencere gelecektir.
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Onceden Belirlenenler

Im
=
.

[y

Ak

Situn sayisi: |1
Genislik ve aralik

Sutun:  Genislik:

16,02em | =
[ ] '
[ ]

Esit siitun genisligi

Aralik:

ygulama yeri: | Bu bélime

=]

Sola
Araya cizgi koy

Onizleme

Yeni sutuna basla

[ Tamam ][

iptal ] |

Sekil 2.6: Siitunlar Penceresi

Bu pencereden siitun sayisi, siitun genisligi ve araliklart ayarlanabilir. Uygulama yeri
boliimiinden tiim belgeye veya bu noktadan ileriye se¢enekleri segilerek siitunun eklenmesi
istenen yer belirlenebilir. Araya ¢izgi koy secildigi zaman ise siitunlarin birbirlerinden ¢izgi
ile ayrilmasi saglanir. Eklenebilen siitun sayisi en fazla 12 olabilmektedir.

2.3.2 Filigran ve Arka Plan Eklemek

Sayfanin arka plani bir metin veya resim ile damgalanabilir. Bu islem i¢in Sayfa Diizeni

sekmesinde Sayfa Arka Plam grubunun altindaki Filigran( 2 Filigran -

) secenegi

kullanilir. Filigran diigmesine tiklandiginda agilan meniiden Ozel Filigran secildiginde Sekil

2.7'deki basili filigran penceresi goriintiilenecektir.

Basih Filigran

L2 S

Olcek: Otomatik Silerek gec
(71 Metin filigrar
Dl Tiirkce
Metin: ACIL
Yaz Tipi: |Times New Foman
Boyut: Otomatik 1
Renk: Otomatik Yar saydam
Yerlesim: (@) Kosegen Yatay

Sekil 2.7: Basili Filigran Penceresi
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Eklemek istenen filigranin tiirline gore resim veya metin filigram1 segeneklerinden birisi
se¢ilip Uygula dendiginde segim belgedeki tiim sayfalarin arka planina eklenecektir.

Filigran1 kaldirmak igin Filigran meniisindeki Filigram Kaldir( £k Eiligrani Kaldir )
diigmesine tiklanmalidir.

Arka plan rengi eklemek icin Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Arka Plam grubunun
altindaki Sayfa Rengi( “2SafaRengi= ) secenegi kullanilir. Meniiniin igerinde bulunan
Dolgu Efektleri ile sayfanin zeminine gradyan, doku, desen veya resim sekmelerinde yer alan
seceneklerden herhangi birisi secilip uygulanir.

2.3.3 Belge Temalari

Belgelerde madde numaralari, baslik ayarlari, paragraf ayarlari gibi ayarlarin otomatik
yapilmasi i¢in Sayfa Diizeni sekmesindeki temalar secenegi kullanilabilir. Temalar aracindan
hazir belge temalari secilebilir. Mevcut tema bilgisayara kaydedilerek sonraki ¢calismalarda bu
temadan faydalanilabilir.

2.3.4 Sekmeler

Tab tusuna basarak saga veya sola sigrama yapmak istendiginde sigrama mesafesini ve
baglangic karakterini belirlemek igin sekmeler eklenir. Sekmeler iletisim kutusuna Sayfa
Diizeni sekmesindeki Paragraf iletisim Kutusu acilip pencerede sol alt kdsede bulunan
Sekmeler diigmesine tiklanarak ulasilir. Sekil 2.8’de sekme iletisim kutusu goriilmektedir.

P |t

Sekmeler

Sekme durak yeri: Varsayilan sekme duraklar:
1,25am 1,25 cm =
1,25 cm

Temizlenecek durak:
Hizalama
@) Soldan Ortadan Sagdan
Ondalik Cubuk
Oncii
@ 1Yok 2o 3—
e
Avarla | | Temizle | | Timiind Temizle |
[ Tamarm ] | Iptal |
e [ —s— — ’

Sekil 2.8: Sekme iletisim Kutusu
Direkt cetvel tizerinde istenen mesafeye fare ile tiklanarak da sekme eklenebilir.
2.3.5 Kesmeler

Belgeye sayfa, boliim veya siitun sonlar1 eklemek bdylece yeni bir sayfaya, siituna ve boliime
gecmek icin kullanilir. Kesme Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapis1 grubundaki Kesmeler
kismindan eklenir. Kesme uygulamak i¢in imle¢ islem yapilacak satira getirilir, ardindan
Kesmeler listesinden istenen segenek segilir. Kesmeler penceresi Sekil 2.9°da goriilmektedir.
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=l
b= Kesmeler =

Sayfa Sonlan

Sayfa

Maktayl bir sayfanin sonu ve bir sanraki sayfanin
baslangio alarak isaretle,

Situn
sutun sonunu izleyen metnin bir sonraki sotunda
baslayacadin gaster,

) i) [

Metin Kaydirma
= Web sayfalaninda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.

Bolim sonu

Sonraki Sayfa
Balum sonu ekle ve yeni boldmu bir sonraki
sayfada baslat.

Il

Sirekli
Baldm sonu ekle ve yeni balamu ayri sayfada
baslat.

hd

Cift Sayfa
Balum sonu ekle ve yeni boldmd bir sonraki cift
== numaral sayfada baslat.

ulll]

Tek Sayfa
Balum sonu ekle ve yeni boldmu bir sonraki tek
P=3:ﬁ numaral sayfada baslat.

il

Sekil 2.9: Kesmeler Penceresi

2.3.6 Belge Baglantilar:

Belgelerde, icindekiler kisminda bashklara tiklandiginda, metinde gecen kelimeye
tiklandiginda, belgede baska bir yere gitmek istendiginde, bir internet adresinden dolay1
belgede o basliga tiklandiginda ilgili internet sayfasinin agilmasi istendiginde ve bunlarin
benzeri bir durumla karsilasildiginda belge baglantilart yapilir.

Belgedeki bir yaziya baglanti eklemek i¢in Ekle sekmesinden Baglantilar grubu kullanilir.
Koprii, Yer Isareti ve Capraz Basvuru segenekleri vardir.

> Yer isareti: Belge iizerinde arama yapilmadan daha sonra agilan 6nemli konulara

rahat erisilmesi igin yer isaretlerinden faydalanilir. Belgede yer isareti eklenmek
istenen yere gelinerek farenin sol tusuna basili tutularak ilgili metin segilir ardindan
farenin sol tusu birakilir. Yer isareti secenegine tiklanir ve EKle aracina basilarak yer
isaretlerine eklenir. Daha sonra belgedeki yer isaretlerine erismek igin yer isaretleri
secenegine tiklanir. Agilan pencerede belgeye eklenen yer isaretlerinin tiimii goriiniir.
Belgede hangisine gidilmek isteniyorsa o yer isaretine, ardindan git diigmesine tiklanir
ve yer isaretinde se¢ilen boliim agilir.

Koprii: Secili metne tiklandiginda internet adresine, bir dokiimana, yazilan metinde
baska bir sayfa veya basliga gidilmek isteniyorsa koprii segenegi segilir ve agilan
pencereye ilgili adres yazilir. Ekranin solunda bulunan Bu Belgeye Yerlestir butonu
tiklanarak yazilan metindeki basliklar ve yer isaretleri goriiliir.

Capraz basvuru: Belgedeki sayfa numaralari, dipnot, baslik, resim veya tabloya
iliskin bagvuru yapilmasi gerektiginde kullanilir.
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2.4 Stiller

Stirekli kullanilan baslik bi¢imi veya paragraf bigimi oldugunda veya tekrar edilecek bir
bicimlendirme oldugunda siirekli diizenleme yapmak yerine bu diizenleme stil olarak
sabitlenebilir. Giris sekmesinde bulunan hazir stile fare ile tiklanmasi ile stil metne
uygulanmis olur. Sekil 2.10°da Stil Penceresi goriilmektedir.

AaCcGgl | AaCeGgl AaCcGg AaCcGg AaCeGg AaCcGgl %
TMormal | TAralk Yok  Bashkl Baslik 2 Bashik 3 Bashk4 | — Stilleri
T | Dedistir =

Stiller -

Sekil 2.10: Stil Penceresi
2.4.1 Yeni Stil Olusturma

Giris sekmesindeki Stiller grubundaki iletisim kutusu baslaticiya tiklanir. Sekil 2.11°de
goriilen stiller penceresi agilir.

Stiller * X
Tamind Temizle s
cntndent3s T
Marmal 1T|
Arahk Yok T
Baslk 1 Ta
Baghk 2 1a =
Baslk 3 Ta
Baghk 4 1a
Baglk 5 Ta
Konu Bashdi Ta 1
Alt Konu Bashd Ta
Hafif Yurgulama a
Wurgu a
Glgld Yurgulama a
Gidi a
Tirnak Ta
Keskin Tirnak Ta
Hafif Bagvuru a
Glicll Basvuru a -

[ Snizleme Géster
[ Badlanth Stileri Devre Dis Brrak

Segenekler, ..

Sekil 2.11: Stiller Penceresi

Acilan pencereden Yeni Stil() aracina fare ile tiklanir. Sekil 2.12°de goriilen pencereden
font ayarlari, satir hizalamalar1 vb. ayarlanarak yeni stil kaydedilir.
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[ Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur - . |2l |
Ozellikler
Adi; Still
Sl tiarii: Badlantih {paraaraf ve karakter) E|
Stil kaynad:: T Mormal E|
Sonraki paragrafin stili; T still E|
Bigimlendirme
Times Mew Roman |E| 12 |E| K T A Otomatik E| !

B E8==]:

I [h

- &

I [h
4
|
¥
|

Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek
Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin
Omek Metn Omek Metn Omek Metin Omek Metn Omek Metin Omek Metin Omek
Metin Omek Metin

Stil: Hizh Sl
Temeli: Mormal

Hizl 5til listesine ekle [ Otomatik olarak gincellestir
(@) Yalmzca bu belgede () Bu sablona dayah yeni belgeler

o

Sekil 2.12: Yeni Stil Olusturma Penceresi
2.4.2 Stilleri Yonetme
Stil verilecek alan fare ile segilir. Ardindan Sekil 2.11°de goriilen pencereden Stilleri Yonet(

) diigmesine tiklanir. Sekil 2.13’te acilan pencerede seg¢ilen metne uygulanacak stil
tiklanir. Secili alan bigimlendirilmesi istenen stil gibi olmus olur.

Stil yonetme penceresinde Degistir diigmesi araciyla stiller degistirilebilir ve Yeni Stil
araciyla yeni stilde olusturulabilir.
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r - -
Stilleri Yanet |2 [

- E
Diizenle | Oner | Kisitla | Varsaylanlan Ayarla |
Sralama Dizeni: | Onerildidi Gibi IEI [] alruzea dnerilen stilleri géster

Dizenlenecek stili secin

. womal .|
T Aralk Yok |:|
a Varsayilan Paragraf Yaz Tipi (Kullamlana Kadar Gizle)

T4 Bashk 1

Ta Bashk 2 (Kullanlana Kadar Gizle)

T4 Baslk 3 (Kullanilana Kadar Gizle)

Ta Baslk 4 (kullanlana Kadar Gizle)

¥4 Baslk 5 (Kullanilana Kadar Gizle)

T4 Baslk & (Kullanilana Kadar Gizle)

Ta Baslk 7 (Kullanlana Kadar Gizle)

Mormal Snizlemesi:

Times New Foman - Dedistir. .. 2

Yaz tipi: (Varsaylan) Times Mew Roman, 12 nk, Ik Yana Yasla
Satr arahdr: tek, Aralk
Sonra: 6 nk, Tek kalan satrlan dnle, Stil: Hizh Sl

Yeni Stil...

i@ Yalnizca bu belgede ) Sablona dayah yeni belgeler

T [

Sekil 2.13: Stil Yonetme Penceresi

3. BELGE DENETIMIi

Belge denetimi yazim, dil bilgisi ve dil ayarlari, heceleme, otomatik diizeltme ve arastirma gibi
ozellikleri igerir.

3.1 Dil Ayarlan
Sec¢ili metnin yazim ve dil bilgisi denetiminde kullanilacak dil ayarlarini yapmak i¢in Gézden

Gegcir sekmesi altinda yer alan Yazim grubundan Dil ayarla ( & ) nesnesi seg¢ilmelidir. Bu
secimi yaptigimizda Sekil 3.1°deki Dil penceresi ekranda goriintiilenecektir.
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Dil - - O wp L% ||

Secilen metnin dili:

& Ingilizee (ABD) -
_Toke N
Afrikaner dil

& Almanca (Almanya)

& Almanca (Avusturya)
" Almanca (fsvicre)

& Almanca (Liechtenstein)
& Almanca (Liksemburg) -

Secilen dilin sézlikleri varsa yazim denetleyidsi ve diger yazim
denetleme araclan bunlan otomatik olarak kullanir,

[ ¥Yazim veya dibilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algila

’Earsayllan Clarak Avarla ] [ Tamam J ’ Iptal

Sekil 3.1: Dil Ayarlar1 Penceresi

Buradan istenen dil secilip Dili Otomatik Olarak Algila kutucugu isaretlenip Tamam diigmesine
basilir.

3.2 Yazim ve Dil Bilgisi
Belgelerdeki metnin yazim ve dil bilgisi denetimini yapmak i¢in kullanilacak iki yol vardir.

» Yazim ve dil bilgisi denetimi yapilacak kelime iizerinde iken klavyeden F7 tusuna

basmak
» Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Yazim grubundan Yazim ve Dilbilgisi(

v

Yazim ve
Dilbilgisi ) nesnesine tiklamak

Sekil 3.2°de “boyle” kelimesinin {izerine gelinip klavyeden F7 tusuna basildiginda agilan

yazim denetimi ve dil bilgisi penceresi goriilmektedir.
| ¥ |

Yazim Denetimi ve Dilkilgisi: Tarkge ——

Sayilanin Yazihs;
Sekil 3.2: Yazm Denetimi ve Dil Bilgisi ~| | Birkez¥oksay |
Penceresi | [ Kural Yoksay ]

[ Sonraki Tumce ]

Oneriler:

N - | [ e |
[ Agka. |

Saigiik diis | Tiirkee E

Dilbilgisini denete

) ] -
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Sekil 3.2: Yazim Denetimi ve Dil Bilgisi Penceresi

Buradaki pencerede Bir Kez Yoksay secenegine tiklandiginda sézciigii bir defaya mahsus
ayn sekilde birakacaktir, Tiimiinii Yoksay tiklandiginda kelimenin bu sekilde yazildigini
program gérmezden gelerek altin1 kirmizi ¢izgili yapmayacaktir.

Degistir butonuna tiklandiginda Oneriler kisminda secilen dogru sozciigii var olan kelimenin
yerine atayacaktir. Tiimiinii degistir secenegi ile mevcut kelimeyi belgedeki her yerde
degistirecektir.

Sozliige ekle segenegini tiklandiginda istenilen kelimenin sozliige eklenmesi saglanacaktir.
3.3 Heceleme

Bazi durumlarda bir sozciik satirin sonuna sigmayacak kadar uzun olabilir veya metin
hizalama seceneklerinden sola yasla kullanilarak metin girintili ¢ikintili, iki yana yasla
segenegi kullanilarak da kelimeler arasi ¢ok agik olabilir.

Kelime islemci programi sézciigii hecelemek yerine, sozciigii otomatik olarak bir sonraki
satirin basina tasir.

Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda heceleme segenegine tiklandiginda Yok,
Otomatik ve El Ile seklinde ii¢ durum goriiliir.

Yok segenegi ile hecelemeleri kaldirilir.

El ile secenegi ile agilan pencerede belgede imlecin oldugu noktadan itibaren bir sonraki
satirin bagma taginmis ilk kelime goriiliir. Kelimenin hangi heceden ayrilacagi gosterilip o
boliime se¢meli tire eklenir.

Otomatik segenegi, belgenin tamamini veya bir kismimi otomatik hecelemeyi saglar.
Belgenin tamamini otomatik olarak hecele segenegi segildigi zaman kelime islemci programi
gerekli gordiigli yerlere heceleme yapacaktir.

Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapis1 grubunda bulunan Heceleme ardindan da heceleme
segeneklerini tiklandigi zaman Sekil 3.3’teki pencere goriilecektir.

Hecels L _l—JtE'] i

Belgeyi otomatik hecele!
V| BUOYK HARFLI sézciikleri hecele

Heceleme bilgesi: 0,76 cm

L1 LANIE] L

Ardarda gelen heceleri sinirla: |1

| El lle... |[ Tamam l| Iptal |

Sekil 3.3: Heceleme Penceresi

Sag kenar boslugunun diizensizligini azaltmak i¢in heceleme bolgesinin daha dar, tire sayisini
azaltmak i¢in ise heceleme bolgesinin daha genis tutulmasi gerekir.

3.4 Sozciik Sayim

Belgede kullanilan sayfa, sozciik, karakter, paragraf veya satir sayilarin1 gormek i¢in

» Gozden Gegir Sekmesi altinda bulunan Yazim grubundaki Sozciik sayimi( 123 )
kullanilir.
» Durum ¢ubugunda bulunan Sézciik yazan bolime tiklanir.
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Metin kutular1, dipnotlar ve sonnotlardaki sozciikleri de sayima ekleme segenegi vardir.
3.5 Otomatik Diizelt
Yazilan metne simge ve diger metin pargalarini eklemenin yani sira, yazim hatalar1 ve yanlig

hecelenmis sozciikleri de diizeltmek icin kullanilan bir aractir. Ozellikle yaygin yazim
hatalarinin diizeltilmesi i¢in otomatik diizeltme kullanilabilir.

Otomatik diizelt penceresi

» Otomatik diizelt segenegi oldugu zaman durum g¢ubugunda Yazim Denetimi

Diigmesi( & ) tiklanip agilan meniiden Otomatik Diizelt->Otomatik Diizeltme
Secenekleri tiklanarak

» Sekil 3.2°deki yazim denetimi ve dil bilgisi penceresi agilip Segenekler butonu
tiklanip acilan pencereden Otomatik Diizeltme Secenekleri tiklanarak acilir.

Otomatik diizelt penceresi Sekil 3.4’de goriilmektedir.
Ctomatik Duzelt: Tirkege M

| Otomatik Bigim | Eylem
Otomatik Dizelt Matematiksel Otomatik Dizelt | Yazarken Otomatik Bicimlendir

Ctomatik Dizeltme Secenekleri digmelerini géster

ILk 1K BOyiik HArfi diizelt Gzel Durumlar...

Tumcenin ilk harfini biyik yap

Tabla hiicrelerinin ilk harfini biyik vap

Gln adlanm biyik harfe gevir

CAPS LOCK tusunun yvanhshkla kullanimin dizelt

Metni yazarken dedistir
| Dedistir: Yerine: (@ Diiz metin Bigimlendirilmis metin

@ -
&) € ]
) & N
[:tn-l:l TH

'i;' 3 il

Yagm denetleyidsi dnerilerini otomatik olarak kullan

Tamam ] [ Iptal

Sekil 3.4: Otomatik Diizelt Penceresi

Bu pencerede Word’iin varsayilan ayar olarak uyguladigi segenekler goriilebilir. Ornegin ilgili
onay kutusu se¢ili oldugu zaman yan yana ii¢ kisa ¢izgi (-) koyulup Enter tusuna
basildiginda, Word’iin sayfa boyunca tek bir ¢izgi ¢izmesi saglanir. Belgeye uygulanmak
istenen ve istenmeyen bu tiir ayarlarin se¢imi yapilabilir.
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3.6 Belge Koruma

Belgeyi kullanmakta olan Kisilerin ¢alisilmakta olunan belgeye erisme bigimlerini kisitlamak
icin kullanilir.

-
Ec

Belgeyi
Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Koru grubundaki Belgeyi Koru( ¥2r4~ ) nesnesinden
kisilerin belgeyle ilgili yapabilecekleri degisiklik tiirleri kisitlanabilir.

Bi¢imlendirme ve diizenlemeyi kisitla segeneginden bigimlendirme (stil se¢imleri), diizenleme
(izlenen degisiklikler, agiklamalar) ve ©6zel durumlarla ilgili kisitlamalarin neler olacagi
ayarlanabilmektedir.

4. SAYFA YAPISI
Sayfa yapisi, listbilgi, altbilgi, yazdirma ayarlar1 gibi diizenlemeleri igerir.
4.1 Kapak Sayfasi

Bir dokiimana bigimlendirilmis bir kapak sayfasi Ekle sekmesindeki Sayfalar grubundan Kapak

Sayfasi( 2] Kapak Sayfasi = ) diigmesine tiklanarak koyulabilir. Agilan listeden istenen kapak sayfasi
tasarimu se¢ilip iizerinde diizenlemeler yapilabilinir. Tasarlanan kapak sayfas1 galeriye eklenebilir.

4.2 Ustbilgi-Altbilgi

Ust bilgi ve alt bilgi dokiimanin sayfa smirlarmin disinda kalan baslik, tarih ve sayfa
numaralarinin eklenebilecegi kisimdir.

Belgelere iist ve alt bilgi eklemek icin Ekle Sekmesinin altinda yer alan Ustbilgi ve Altbilgi
grubu secenekleri kullanilir.

Ustbilgi sayfanin en iist kisminda yer alir. Ust ve altbilgi grubundan Ustbilgi( = Usteilgi~ )
secenegine tiklandiginda tstbilgi secenekleri listelenir. Acilan listeden uygun tiirde iistbilgi
iizerine bir kez tiklanarak segildiginde belgeye eklenmis olacaktir. Gerekli diizenlemeler
yapildiktan sonra klavyeden ESC tusuna basildiginda veya fare kullanilarak belgenin sayfa
sinirlart igerisine iki kez tiklandiginda iistbilgi ekleme islemi tamamlanmis olacaktir.

Alt bilgi ise sayfa smirlarinin alt tarafinda yer alir. Ustbilgide oldugu gibi altbilgi eklemek
icin de Ust ve Altbilgi grubundan yararlanilir. Bu gruptan Altbilgi segenegine tiklandigi
zaman altbilgi secenekleri listelenir. Buradan istenen stildeki altbilgi segilir.

Olusturmus iistbilgi veya alt bilginin lizerine gelinip ¢ift tiklandiginda ekranda tistbilgi ve alt
bilgi araglari goriintiilenir. Ustbilgi ve alt bilgi araglarindaki Tasarmm sekmesinden
hazirlanmas tist ve alt bilgiler lizerinde diizenlemeler yapilabilir.

Ustbilgiyi diizenlemenin diger bir yolu ise Ekle sekmesindeki Ustbilgi ve altbilgi grubu

altinda yer alan Ustbilgi digmesine gelip oradan Ustbilgiyi Diizenle( = Ustbilaiyi Duzeniz )
diigmesini tiklamak olacaktir. Ayni grupta yer alan Ustbilgiyi Kaldir( =t Ustoilauikaldir

secenegi ise listbilgiyi kaldirmaya yarar.

Tasarim sekmesindeki gezinti grubu kullanilarak {ist ve alt bilgiler arasinda gegis yapilabilir.
Bir dnceki veya sonraki boliimiin iist veya alt bilgisine gegis yapilabilir.

Tasarim sekmesindeki Konum grubunun segenekleri kullanilarak alttan ve istten olmak
lizere alt ve st bilgilerin yiiksekligi ayarlanabilir. Hizalama Sekmesi Ekle komutu tiklanarak
iistbilgi ve altbilgideki igerigi hizalamaya yardimci olmasi i¢in sekme duraklari eklenebilir.
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Tasarim sekmesindeki Ekle grubunun nesnelerini kullanilarak {ist veya alt bilgiye tarih ve
saat, resim, kii¢ciik resim, alan veya hizli parcalar altinda yer alan belge o6zelliklerinden
istenilen eklenebilir. Belge 6zellikleri, Dosya sekmesi Bilgi alaninindan degistirilebilir.

Tasarim sekmesinin alt bliimiinde yer alan Ustbilgi ve Altbilgi grubu kullanilarak eklenmis
ist ve alt bilgilerin stilleri degistirilebilir, belgeye sayfa numarasi eklenebilir veya daha
onceden eklenmis sayfa numaralari diizenlenebilir.

Bir belgeye sayfa numarasi ekleme iki sekilde olabilmektedir.

> Ekle Sekmesindeki Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numarast segilerek
> Ustbilgi ve altbilgi araglar1 aktifken Tasarim sekmesindeki Ustbilgi ve Altbilgi
grubundan Sayfa Numarasi segilerek

Bu yollardan birisi kullanilarak Sayfa Numarasina tiklandigimiz zaman Sekil 4.1’deki menii
gorilecektir.

[# | sayfanin Basi 3
[#] | Sayfanin Sonu 3
pﬂ Sayfa Kenar Bosluklar b
#] | Gegerli Konum 3
ﬁ;' Sayfa Mumaralarin Bicimlendir...

y

-

Sayfa Mumaralarin Kaldir

4

Sekil 4.1: Sayfa Numaras1 Meniisii

Bu boliimdeki Sayfanin Basi komutu sayfanin iistbilgisinin oldugu alana, Sayfamin Sonu
komutu sayfanin alt bilgisinin oldugu alana, Sayfa Kenar Bosluklar1 sayfanin sag veya sol
kenarlarina, Gegerli Konum secenegi ise imlecin o anda bulundugu yere sayfa numarasi
eklemeyi saglar.

Sayfa Numaralarim Bicimlendir komutu tiklandiginda ise sayfa numaralarinin farkli
formatlarda yazilmasini saglayan Sekil 4.2deki pencere goriiliir.

Sayfa Mumarasi Bigimi X
say bigmi: | EREAE A - |

Bélim numaras ile birlikte

Balim baslanaig stili: | Bashk 1 IEI
Kullanilacak ayinia; - (kisa tire) IEI
Ornekler: 1-1, 1-A

sayfa numaralandirma

71 Onceki blimden devam et

-

@ Baslanaig: |1 =

Tamarn ] I Iptal

Sekil 4.1: Sayfa Numaras1 Bi¢imi Penceresi

Bu pencereden sayfa numarasinin sayfa icinde yer alacagi boliim ile ilgili islemler yapildig:
gibi, Sayr Bicimi listesine tiklandiginda erisilen ayrintili bigimlendirme segenekleri ile de
numaralandirma islemlerine ait diizenlemeler yapilir.
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Bazi durumlarda altbilgi veya iistbilgilerin tiim sayfalarda ayni olmasi gerekmeyebilir. Bu
ayarlara Tasarim sekmesindeki Se¢enekler grubundan erisilebilir.

Tk sayfada farkh onay kutusu isaretlendiginde eklenen iistbilgi veya altbilginin ilk sayfadaki
gorilintiisii diger sayfalardan farkli olacaktir.

Tek ve cift sayfalarda farkh secenegi isaretlendigi zaman, sayfa numarasi tek sayr olan
sayfalardaki tistbilgi ve altbilgiler, sayfa numarasi ¢ift say1 olan sayfalardan farkli olacaktir.

Belge metnini goster onay kutusu aktifken iistbilgi ve altbilginin yan1 sira belgedeki metin de
ekranda goriinecektir. Onay kutusu se¢ili durumda olmadiginda, calisilan sayfadaki belge
metni ekranda goriinmeyecek; sadece altbilgi, listbilgi ve sayfa numaralari goriintiilenecektir.

4.3 Sayfa Yapis1 Ayarlari

Sayfa kenar bosluklari, kagit boyutlari, yatay veya dikey yonlendirmelerin bulundugu ve
bunlarla ilgili ayarlamalarin yapildig1 boliimdiir.

Sayfa Diizeni sekmesi altinda yer alan Sayfa Yapis1 grubu segenekleri kullanilarak sayfa
yapisiyla ilgili diizenlemeler yapilabilir.

_— L
Yonlendlrme( =Zx Yonlendirme

) diigmesi ile kagit yoniiniin yatay veya dikey olmasi segilir.
Boyut( [3B%¥ " ) diigmesi ile gecerli bolim igin kullanilacak A3, A4 gibi kagit boyu
segilir.

Sayfaya daha ¢ok ya da daha az bilgi sigdirmak ya da bilginin nerede goriinecegini ayarlamak

L]

Kenar
icin belgenin kenar bosluklar1 degistirilebilir. Kenar Bosluklari( Besluklan =) diigmesini tiklanip

listeden segim yaparak ya da Ozel Kenar Bosluklar1 komutu tiklanip agilan Sayfa Yapisi
penceresindeki Kenar Bogluklari sekmesinde bulunan ayarlart degistirerek sayfanin ist, alt,
sol ve sag kenar bosluklarinin boyutu belirlenebilir. Sekil 4.2°de Sayfa Yapisi penceresi
goriilmektedir.
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Sayfa Yapisi L% | eS|
Kenar Bosluklan | Kadit I Diizen |
Kenar Bosluklan
Uzt 2,49 cm = Alt: 2,49 cm =
Sal: 2,49 cm = Saf: 2,49 cm =
Cilt paw: 0cm = Cilt paw yeri: Sol IEI
Yanlendirme |
A
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Mormal IZI
Onizleme
Uygulama yeri: |Bu bélime IZI
[ Varsayilan Olarak Ayarla ] Tamam ] [ iptal

Sekil 4.2: Sayfa Yapis1 Penceresi

Kenar bosluklar1 sekmesinden, sayfanin iist, sol, alt, sag kenar bosluklari; kagit yoni, cilt
pay1 ve cilt paymin yerini ayarlanabilir.

Kagit sekmesinden, belirli bir kagit boyutu segilip belgeye uygulanabilir.

Diizen sekmesinden ise tistbilgi, altbilgi, satir numaralar1 ve kenarliklara ait diizenlemeler
yapilabilir.

Belge kesmeler kullanilarak boliimlere ayrilmadig: siirece belgenin tiim sayfalart ayni kenar
bosluklarina ve ayn1 yonlendirmeye sahiptir. Belge boliimlere ayrilirsa her boliimiin bagimsiz
kenar bosluklar1 ve yonlendirmesi olabilir.

4.4 Belgeyi Yazdirma
Belgeler yazici (printer) kullanarak kagit tizerine aktarilabilir. Yazdirma islemi

» Klavyeden Ctrl + P(print) tuslarina basarak
» Hizl erisim arag¢ ¢ubugundan bask1 6nizlemeye oradan da yazdir diigmesine tiklayarak

| | Yazdir
» Dosya sekmesinden Yazdir( - ) komutuna tiklayarak yapilabilir.
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Ofis diigmesindeki yazdir komutunu segildiginde ekranin sag tarafinda belgenin baski
Onizlemesi de goriiliir. Bu goriiniim belgenin her sayfasinin yazdirildiginda tam olarak nasil
goriinecegini gosterir.

m (Girig Ekle Sayfa Dozeni EBasvurular Postalar Gozden Gecil

| H Kaydet |
Yazdir

Farkh Kaydet gﬂ
23 A (Dkopya: 1 -

c

i Yazdir
j Kapat
Bilgi Yazici i

@ ./ Samsung Universal Print Driver 2 -

En Son = Hazir
veni Yaznicr Ozellikleri
enl

Ayarlar

Yazdir .
. O Tim Sayfalan Yazdir -

L Tam belgeyi yazdir
Kaydet ve Gdnder 50
Sayfalar: i

Yardim @ uj Tek Yize Yazdir -

Yalnizca sayfanin bir ylzdne yazdir
1] Secenekler

& cias @ IE]D Harmanlanmig -

1:23 1:23 123

@ \j Dikey Yanlendirme -

G) Ad -
A cocmx297 cm

@ Ozel Kenar Bogluklan -

j 1 Sayfa/Yaprak -

Sayfa Yapisi

Sekil 4.3: Yazdir Penceresi
Sekil 4.3’deki 1 numarali Kopya béliimiinden ayn1 sayfadan kag tane yazdirilacag: belirlenir.

2 numarali Yazier alani yazicilari tamimlar. Isletim sisteminde birden fazla yazici
tanimlanmissa ve hangi yazicidan belge yazdirilacaksa listeden o yazici segilmelidir.

Yazict alaninin sag alt kisminda yer alan Yazicr Ozellikleri alani kullanilan yazicinin tiiriine
gore yazicinin Ozelliklerini ayarlamak icin kullanilir.

3 numarali alanda Tiim Sayfalar1 Yazdir se¢ildiginde dokiimandaki tim sayfalar, Gecerli
Sayfayr Yazdir secildiginde imlecin bulundugu sayfa, Ozel Arahgi Yazdir secildiginde ise
yazdirilmasi istenen sayfalar kagit {izerine aktarilir.

Ornegin;
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1, 2: 1. ve 2. sayfay1 yazdirir.
1-4: 1, 2, 3 ve 4. sayfalar yazdirir.

Yazict otomatik ¢ift yonlii yazdirmayr desteklemiyorsa, el ile ¢ift yonli yazdirma
kullanilabilir veya tek ve ¢ift sayfalar ayr1 ayr yazdirilabilir. 4 numarali alanda El ile iki
Yiize Yazdir segilip kagidin bir yiiziinde goriinecek tiim sayfalar yazdirildiktan sonra Word
istedigi zaman yigin ters cevrilip sayfalar yaziciya yeniden yerlestirilerek el ile ¢ift yonli
yazdirma yapilabilir.

3 numarali alan kullanilarak ¢ift yonlii yazim i¢in Tek Numarah Sayfalar segilip yazdirilir.
Sonra, y1gin dondiiriiliip ve Cift Numarah Sayfalar segilip yazdirilir.

Sonraki kopyanin ilk sayfasi yazdirilmadan 6nce belgenin kopyasinin tamamini yazdirmak
icin 5 numarali alandan Harmanlanmus, ilk sayfanin tim kopyalarini yazdirdiktan sonra
devamindaki sayfalarin tiim kopyalarini yazdirmak i¢in Harmanlanmamus segilir.

6 numarali alan ile sayfanin yatay veya dikey yonlendirmesi ayarlanir.

7 numarali alan ile belgenin yazdirilacagi kagit boyutu ayarlanir.

8 numarali alan ile sayfanin kenar bosluklar1 ayarlanir.

Birden ¢ok sayfali belgenin yerlesimini daha iyi gérmek i¢in birden ¢ok sayfa tek bir yapraga
yazdirilabilir. Bunun i¢in 9 numarali alandan istenilen se¢ilmelidir.

5. TABLO ISLEMLERI

5.1 Tablo Ekleme

Kelime islemci programinda tablo eklemek i¢in Ekle sekmesindeki Tablolar grubundan
Tablo diigmesine tiklanir. Sekil 5.1°de tablo ekleme segenekleri goriillmektedir.

Tablo

-

3x2 Tablo

I
I

_:'_q Excel Elektronik Tablosu
j Hizl Tablalar [

Sekil 5.1: Tablo Ekleme Sec¢enekleri
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Agilan meniide karelerden olusan alaninin iizerine gelindiginde kag satir ve siitundan olusan
tablo olusturulmak isteniyorsa farenin sol tusu basili tutulup asagiya ve saga dogru
stirtiklenerek birakalir.

Tablo Ekle( = ) diigmesi tiklandiginda istenilen satir ve siitun sayisinin girilecegi bir pencere
gelir. Burada satir ve siitun sayisini girilip Tamam diigmesine basildiginda tablo eklenmis
olur.

Tablo Ciz(—“l? )diigmesi tiklandiginda c¢alisma alaninda bir kalem sekli goriintiilenir ve
istenilen tablo kalem ile ¢izilir.

Excel Elektronik Tablosu( & )diigmesi tiklandiginda hesaplama programindan, belgeye tablo
transfer edilmis olur.

Hazir Tablolar( = ) secenegine tiklandiginda, kelime islemci programinin iginde yer alan
hazir tablolardan biri segilip kullanilabilir.

5.2 Satir, Siitun ve Hiicre Ekleme

Tabloya daha sonradan satir, siitun ve hiicreler eklenebilir. Satir veya siitun eklenecek noktaya
gelindikten sonra Tablo araglarindaki Diizen sekmesinden Satirlar ve Siitunlar grubu
kullanilir veya farenin sag tusuna basilip agilan penceredeki Ekle diigmesindeki segenekler
kullanilir.

5.3 Hiicre Boyutunu Ayarlama

Hiicre yiiksekligini ve genisligini ayarlamak icin Diizen sekmesindeki Hiicre Boyutu grubu
kullanilir.

5.4 Metin Yoniinii Degistirme
Metin yoniinii degistirmek i¢in imle¢ yonii degistirilecek metnin bulundugu hiicrenin iginde

iken farenin sag tusuna tiklanip Metin Yiinii(”fi Metin Yanu..) secenegi secilmelidir. Acilan
pencereden metnin hangi yone dogru yazilacag: belirlenmelidir.

5.5 Tablo Hiicrelerini Birlestirme

Birden fazla hiicre birlestirilerek tek hiicre haline getirilebilir. Bunun icin ilk Once
birlestirilmek istenen hiicreler farenin sol tusu birakilmadan siiriiklenerek secilir. Daha sonra

farenin sag tusuna tiklanip Hiicreleri Birlestir( “=Hucreler Birlestic 1y gecilir Ya da Diizen
sekmesinden Birlestir grubu, oradan da Hiicreleri Birlestir( “d Hucreleri Birlestic 1) geci]jr,
5.6 Tablo Hiicrelerini Bolme

Birlestirilmis bir hiicreyi ayirmak igin hiicreler segilir. Daha sonra farenin sag tusuna

tiklanarak ya da Diizen sekmesinde Birlestir grubundaki Hiicreleri Bol( & Hucreleri Bol )
komutu segcilir. A¢ilan pencerede hiicrenin kag satir ve kag siituna boliinecegi belirlenir.

5.7 Tablo Bolme

Eklenmis bir tablo boliinerek iki ayri1 tablo olarak kullanilabilir. Bunun i¢in imle¢ yeni
tablonun baglamasi istenen satirda iken, Diizen sekmesindeki Birlestir grubundan Tabloyu

e _ITahl':I:,-"J Bal . . g oy . .
Bol( = ) secilmelidir. Secili olan satir yeni tablonun ilk satir1 olacaktir.
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5.8 Tablo Verilerini Hizalama

Tablodaki verileri gesitli sekilde Diizen sekmesindeki Hizalama grubu altinda yer alan
secenekler kullanilarak hizalanabilir. Ayrica sag tus tiklanarak Hiicre Hizalama secenegi de
kullanilabilir.

5.9 Tablo Icindeki Verileri Siralama

Satirlar herhangi bir siitundaki verilere gore artan ya da azalan sekilde siralamak i¢in Diizen
zl
Z
sekmesindeki Veri grubundan Sirala( *'"## ) komutu kullanilir. Sekil 5.2°de goriilen sirala
penceresi segeneklerinden istenen siralama Olgiitleri segilip tamam diigmesine basildiginda
siralama iglemi gergeklesir.

Sirala Iil—JEE
Siralama dlgliti
— [=] Tr:  Metin @ Artan
Olgiit: | Paragraf |E| _ Agalan
Sonra
E Tdr: | Metin E| @ Artan
Olgit: | Paragraf |E| _ Azalan
Daha sonra
Tiar: Metin @ Artan
Olciit: |Paragraf Azalan
Listemnde
Baglk satn var @) Baglk satin yok

) [

Sekil 5.2: Siralama Penceresi

5.10 Hiicre Kenar Bosluklarimi Ayarlama

Bir tablodaki hiicre kenar bosluklarini ve hiicrelerin birbirleri arasindaki mesafeler
ayarlanabilir. Bu ayarlama islemi, Diizen sekmesindeki Hizalama grubundan Hiicre Kenar

[

Hicre Kenar
Bosluklari( Fosluklan ) gecilerek yapilir. Bu nesne tiklandigi zaman Sekil 5.3’deki
seceneklerin goriindiigli pencere gelecektir.
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Tablo Secenekleri ¥ | i)
Varsayilan hiicre kenar bosluklan
Ust: 0cm = Sal: 0,19 cm =
Alt: 0cm = Sad: 0,19 cm =
Varsayilan hiicre boslugu
Hiicreler arasinda bosluda izin ver |0 cm

Secenekler

| Icerigi sijdirmak icin otomatik olarak boyutlandr

Tamam ] | iptal

Sekil 5.3: Tablo Segenekleri Penceresi

Tablo segenekleri penceresini kullanarak hiicre kenar bosluklarinin {ist, sol, alt ve sag taraftan
ne kadar olacaginin, hiicrelerin birbirleri arasinda bosluk olup olmayacaginin, olacaksa ne
kadar olacaginin ayarlar1 ve diizenlemeden sonra igerigin sigmasi i¢in otomatik boyutlandirma
ayarlar1 yapilabilir.

5.11 Tablo Silme
Silmek istenen tablo segildikten sonra Diizen sekmesi altinda yer alan Satirlar ve siitunlar

grubundaki Sil segenegine tiklandiktan sonra Tabloyu Sil( 4| Tabloyussil ) komutu
tiklanarak ya da klavyeden Backspace tusu kullanilarak tabloyu silme islemi gerceklestirilir.

5.12 Satir, Siitun ve Hiicre Silme

Hiicre silmek i¢in silmek istenen hiicre segildikten sonra Diizen sekmesi altinda yer alan
Satirlar ve Siitunlar grubundaki Sil secenegine tiklandiktan sonra Hiicreleri Sil(
o Huerelerisil. ) gklanarak ya da farenin sag tusuna basilip acgilan meniiden Hiicre Sil
secenegi tiklanarak secili hiicreleri silme islemi gerceklestirilir.

Satir silmek i¢in silmek istenen satir secildikten sonra Diizen sekmesi altinda yer alan
Satirlar ve Siitunlar grubundaki Sil secenegine tiklandiktan sonra Satir  Sil(
=" Zatirsil ) tiklanarak ya da farenin sag tusuna basilip agilan meniiden Satir Sil
secenegi tiklanarak secili satir1 silme iglemi gerceklestirilir.

Siitun Silmek igin silmek istenen siitun segildikten sonra Diizen sekmesi altinda yer alan
Satirlar ve Siitunlar grubundaki Sil secenegine tiklandiktan sonra Siitun Sil(

M| sutun si ) tiklanarak ya da farenin sag tusuna basilip agilan meniiden Siitun Sil
secenegi tiklanarak secili siitunu silme islemi gergeklestirilir.

5.13 Tablo Bashklarin1 Her Sayfada Yineleme
Birden ¢ok sayfaya yayilan tablolarda, baslik satirinin tiim sayfalarda goriinmesi isteniyorsa

Diizen sekmesindeki Veri grubundan Bashk Satirlarim Yinele(EEIEB;'”"E““"E””'"Ii”E'E)
diigmesine tiklanmalhidir.

5.14 Metni Tabloya Doniistiirme

Kelime islemcide tablo olusturulmadan yazilan metinleri tabloya doniistiirmek miimkiindiir.
Ancak metin igerisinde siitunlar1 temsil edecek virgiil ya da sekme gibi, yeni satirin baglamasi
istenen yere paragraf isareti Qibi standart bir karakter kullanilmasi gerekir. Tabloya
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dondstiiriilecek metin sec¢ildikten sonra Ekle sekmesindeki, Tablolar grubundan Metni
Tabloya Doniistiir( bbby e ) secenegi tiklanmalidir.

5.15 Tabloyu Metne Doniistiirme

Bunun i¢in metne doniistirmek istenen tablo secildikten sonra Diizen sekmesindeki Veri
grubundan Metne Doniistiir( =% Metne Donustar ) nesnesi tiklanir. Agilan pencerede ayirici
karakter sec¢ildikten sonra tablo metne doniistiiriilmiis olur.

5.16 Tablo Tasarimini Degistirme

Yeni eklenecek veya daha dnceden hazirlanmis bir tabloya farkli tasarimlar eklenebilir.

Yeni eklenecek tablonun hazir tasarimlar kullanilarak olusturulmasi i¢in; EKle sekmesindeki
Tablolar grubundan, Tablo meniisiinden Hazir Tablolar se¢enegi tiklanir. Buradan istenen
tablo stili secilerek tablo olusturulur.

Veya daha 6nceden hazirlanmis bir tablo tizerinde de stil degisikligi yapilabilir. Bu iglem i¢in
tasarimi degistirilmek istenen tablo iizerinde herhangi bir yere tikladiktan sonra olusan
Tasarim sekmesini kullanilir.

¥ Ustbilgi Satin [&] Ik SGtun _ — [ — ——F - & Galgelendirme +
Toplam 5atir 5on Sutun E E E E E E E E E E E E E E E E E E E E +  Hd Kenarliklar -
V| Seritli satirlar seritli Sutunlar — ] =
Tablo Stili Secenekleri Tablao Stilleri
Sekil 5.4: Tablo Stilleri
» Tablo stil secenekleri ile tabloda kullanilacak stil ile ilgili detay ayarlar yapilabilir.
» Tablo Stilleri ile bu grupta yer alan hazir stillerden herhangi biri segip stili
uygulanabilir. Yani stiller olusturulabilir.
» Golgelendirme secenegi ile secili metnin veya paragrafin arka plani renklendirilebilir.
» Kenarliklar segenegi ile se¢ili metnin veya hiicrelerin kenarlar1 6zellestirilebilir.

Tasarim sekmesi altinda yer alan Kenarhiklar Ciz grubunda bulunan Tablo Ciz secenegi ile
tablo tizerine eklemeler yapilabilir, kalem rengi ile ¢izim igin kullanilacak kalemin rengi
belirlenebilir ve silgi ile de tablonun istenmeyen herhangi bir kenari, satiri, siitunu veya
tablonun tamamu silinebilir.

5.17 Tabloda Formiilleri Kullanma

Kelime islemci programinda tabloda formiilleri kullanarak birtakim matematiksel islemler
yapilabilir. Secilen islevin sonucunun yazilmasi istenen hiicre aktifken Diizen sekmesindeki

Veri grubundan Formiil( /< Formd ) butonu segilir. Sonra Sekil 5.5’deki formiil penceresi
acilir. Tamam butonuna basilinca sonug ilgili alana yazilir.

Formil ‘9 &
Formiil:
=SUM{ABCOVE])
Sayi bicimi:

[=]

Islev yamstr: Yer isareti yapistr:

[ Tamarm ]l iptal |
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Sekil 5.5: Formiil Penceresi

Ustteki veriler icin ABOVE, sagdakiler i¢in RIGHT, soldakiler i¢in LEFT anahtar sozciikleri
kullanilir,

6. NESNE ISLEMLERI
6.1 Resim Ekleme

Belgeye resim ekleme islemleri, Ekle sekmesinin altinda yer alan, Cizimler grubundaki
Resim ve Kiiciik Resim segenekleri kullanilarak yapilir.

» Resim( Resim ): Ekle sekmesindeki Resim segenegi bilgisayarda veya harici diskte yer
alan resimleri belgeye ekleme imkani sunar. Bu se¢enek segildigi agilan pencereden
hangi konumdan, hangi resmin eklenecegi segilir.Eklenen resmi biyiitmek veya
kiigiiltmek gerekirse fare yardimiyla resmin etrafindaki ¢izgi hareket ettirilir. Resmin
iizerinde iken farenin sol tusuna basili tutulursa resim saga/sola veya asagi/yukari
tasinir.

Egl
3+

> Kiiciik Resim( Eﬁ:ﬁmﬁ ): Ekle sekmesinde Cizimler grubu altinda yer alan Kiiciik
Resim segenegi ise, ClipArt galerisinden resimleri belgemize eklemeyi saglar. Bu
secenek secildigi zaman ekranin sag tarafina Kiiciik Resim paneli eklenecektir.
Burada, Aranan yazan bdlime aramak istenen resmin ismi veya bas harfi yazilarak
Git diigmesine tiklandiginda o isimde olan veya ismi yazilan baslangi¢c harfi ile
baslayan resimler listelenecektir. Listelenen resimlerin belgeye eklenmesi i¢in resmin
tizerine gelip farenin sol tusu ile bir kez tiklamak yeterlidir.

6.2 Sekil Ekleme

Calisilan belgeye ¢ok farkli otomatik sekiller eklenebilir. Belgeye sekil eklemek igin, Ekle
sekmesinde yer alan Cizimler grubundan Sekiller nesnesi iizerine tiklanir. Ag¢ilan meniiden
eklemek istenen seklin {izerine gelip tiklandiktan sonra, sekil eklenecek yerde + isareti olusan
kisimda, fare sol tusuna basilarak istenen boyuta gelene kadar siiriiklenir, farenin sol tusu
birakildiginda sekil eklenmis olur.

Sekil eklendikten sonra, iizerine ¢ift tiklandigi zaman ekranda goriinen bigcim sekmesine
gelinerek sekle golge verilebilir, seklin stili degistirilebilir, seklin igine yazi yazilabilir.

6.3 Grafik Ekleme

Cogu zaman veriler bir grafik iizerinde gosterilmek istenebilir. Grafik eklemek i¢in, Ekle

i

sekmesindeki Cizimler grubundan Grafik( ©=" ) nesnesi tiklanir. Agilan grafik ekle
penceresinden istedigimiz sekildeki grafik secilir. Daha sonra MS Office Excel formatindaki
pencereden grafik verileri diizenlenir.

6.4 Simge veya Denklem Ekleme

Belgeye simge ekleme islemleri, Ekle sekmesi altindaki Simgeler grubundaki Simge(

SL5mae Ty komutundan yapilmaktadir. Simge segenegi, klavyede bulunmayan karakterlerin

belgeye eklenmesine yardimci olur. Bu secenek tiklandigi zaman agilan meniiden Tiim
Simgeler tiklandig1 zaman belgeye eklenebilen tiim karakterleri goriilebilir.
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Belgeye denklem Ekle sekmesi altindaki Simgeler grubundaki Denklem( 7T Benkiem =)
komutundan yapilmaktadir. Denklem segenegi ile belgeye, bu segenek altinda yer alan
yerlesik denklemler eklenebilecegi gibi yeni denklem ekle segcenegi ile de istenen denklemler
hazirlanabilir.

6.5 Metin Kutusu Ekleme

Metin kutusu, belgenin istenilen yerine, bir resmin veya grafigin ilizerine yazi yazabilmek i¢in
kullanilir. Belgeye Metin kutusu eklemek i¢in Ekle sekmesindeki Metin grubundan Metin

AS|

Metin
Kutusu( Kutusu~ )secenegi tiklanilir. Agilan meniiden yerlesik metin kutularini kullanabilmek
icin lizerine gelip bir kez tiklanmas: yeterli olacaktir. Yerlesik metin kutularimi ekledikten
sonra i¢ine yazi yazabilmek i¢in ekleme isleminin hemen ardindan Delete tusuna basildiginda
imleg¢ yaz1 yazilmasi i¢in hazir konumlanir.

Metin Kutusu Ciz segenegi ile metin kutusu eklenirken + isareti olustuktan sonra metin
kutusu eklenecek yerde farenin sol tusu ile bir kez tiklanip kutu istenen boyuta gelinceye
kadar siriiklenir. Tustan birakildigi zaman metin kutusu eklenmis olacaktir. Cizilen metin
kutusunda imleg¢ yazi yazmak i¢in konumlanmis olacaktir.

6.6 WordArt Ekleme

WordArt, belgeye golgeli veya farkli sekillerde dekoratif metinler eklenebilmesini saglayan
bir metin stili galerisidir. Wordart ile metin olusturmak i¢in Ekle sekmesindeki Metin

grubunda yer alan WordArt( A wordart - ) nesnesi lizerine gelinip tiklanir ve oradan
kullanilmak istenen WordAurt stili segilir. A¢ilan WordArt metin diizenleme ekranindan metin
yazan alana istenen metin yazilip Tamam diigmesine tiklanir.

Ekleme islemini yaptiktan sonra eklenen WordArt iizerine, fare ile iki kez tiklandiginda
olusan Bi¢im sekmesinden Golge Efektleri, WordArt Stilleri, Boyut, Metin ve Yerlestir
gruplarini kullanarak ayarlar yapilabilir. Ayrica WordArt metni segili, iken farenin sag tusuna

basilip WordArt Bigimlendir( Q| Wordart Bicimiendir.. ) segilerek de bigimlendirme islemleri
yapilabilir.

6.7 Tarih-Saat Ekleme

Belgede imlecin bulundugu konuma, Ekle sekmesindeki Metin grubu altinda bulunan Tarih
ve Saat komutuyla istenilen formatta tarih ve saat eklenebilir.

6.8 Belge Ozelligi Ekleme

Belgede imlecin bulundugu konuma, Ekle sekmesindeki Metin grubu altinda bulunan Hizh
Parcalar komutuyla belge basligi, anahtar sozciikler gibi belge 6zellikleri eklenebilir.

7. GELISMIS OZELLIiKLER

7.1 Basvurular

Bir belge olustururken igindekiler sayfasinin ve resimler tablosunun otomatik olugmasi, dipnot-sonnot
ekleme vb. bagvurularin olusturulmasini igerir.

7.1.1 Iicindekiler Tablosu

Bir belge tamamladiktan sonra basina veya sonuna igindekiler tablosu otomatik olarak
eklemek istenirse Basvurular sekmesi altinda yer alan Icindekiler Tablosu grubundaki
Icindekiler nesnesi kullanilir. Sekil 7.1°deki i¢indekiler penceresi goriiliir.
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Yerlesik
El ile Tablo

icindekiler
Bdim baghgin yain [dHIey L)t s e s bt s s et b 1
B0 baghen yazen JdRey 2] i s imsmime i s s s s s s
Bilim baghgion yazin [dzesy 3) ..t et 3
BT BAFIBIA PRI [HEY L] .o ..oriooeooeeoe oo eeas e e cossme et ettt 4

Otomatik Tablo 1

Icindekiler
T S |
..................... 1
1

Otomatik Tablo 2

Icindekiler
T S |
..................... 1
1

Icindekiler Tablosu Ekle...

L:.\ [cindekiler Tablosunu Kaldir

Sekil 7.1: Igindekiler Penceresi

El ile tablo segenegi ile belge igeriginden bagimsiz olarak el ile dolduracak i¢indekiler tablosu
olusturulabildigi gibi otomatik tablo secenekleri ile de metnin bashk stilleriyle
bicimlendirildigi, i¢indekiler tablosu olusturulabilir.

Belgenin, i¢indekiler tablosunu olusturabilmek i¢in bagliklarin baslik bi¢iminde yazilmasi
gereklidir. Bu islem Giris sekmesindeki Stiller grubunda bulunan Baslik 1 sonra alt basliklara
Baslik 2, Baglik 3 stilleri secilerek gerceklestirilir. Tiim bagliklar baslik formatina getirildikten
sonra i¢indekiler tablosu nereye eklenmek isteniyorsa imle¢ o noktaya getirilir.

Sekil 7.1°deki pencerede Icindekiler tablosu ekle segenegini tiklandiginda ekrana Sekil 7.2’deki
icindekiler tablosu penceresi agilacaktir.
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icindekiler Tablosu X
R —,.,,,,—
Dizin | | Icindekiler Tablosu § | Sekiler Tablosu | Kaynakca |
Baski Onizlems Web Onizleme
- Baslik 1 -
LM LM
Baslik 2 3 b Baglik 2
Baslk 3 5 Baslik 3 |
Savfa numaralarin gister Savfa numaralan yerine kipriler kullan
Saga hizal sayfa numaralan
Sekme dnolsi: | ... IZI
Genel
Bicimler: Sablondan |E|
Dizeyleri géster: 3 =
[ Secenekler. .. ] [ Dedistir. .. ]
[ Tamam ] ’ iptal ]

Sekil 7.1: Igindekiler Tablosu Penceresi

Igindekiler tablosu penceresinden gerekli ayarlar yapildiktan ve secenekler diigmesi ile de
kullanilan baslik stilleri belirlendikten sonra Tamam diigmesine tiklayarak i¢indekiler tablosu
olusturulur.

Icindekiler tablosuna &ge eklemek, kaldirmak ve giincellestirmek igin Icindekiler Tablosu
grubundan Tabloyu Giincellestir( = Tabloyu Gunceliestic ) nespesine ya da eklenen icindekiler
tablosu tizerinde sag tiklanarak Alam Giincellestir( 3! #1am Guncellestin y yiijanr. Acilan mesaj
kutusunda yalnizca sayfa numaralarini ya da tiim tabloyu gilincellestirme segenegi vardir.

7.1.2 Dipnot/Sonnot

Belgelere yazilan metinlerde bir alinti veya agiklama gerektiginde dipnot eklenir. Belgeye
dipnot eklemek icin hangi konu ile ilgili dipnot eklemek isteniyorsa imle¢ oraya

AB'

Dipnot
konumlandirilip Bagvurular sekmesindeki Dipnotlar grubundan Dipnot Ekle(  Eklz )
nesnesine tiklanir. Sayfanin alt kisminda dipnotlar alanina imle¢ konumlanir. Agiklama
yazildiktan sonra dipnot kapatilir.

Belgenin en sonunda kaynakca kisminmi olusturan sonnotlar i¢in sonnot eklemek gerekir.
Sonnot eklemek icin Dipnotlar grubundan Sonnot Ekle( 132079t EKIE ) gecenesi secilir.

Dipnotlar ve sonnotlar arasinda dolagmak i¢in Bir Sonraki Dipnot diigmesi ve onun alt
seceneklerine tiklanilir.
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Notlar1 Goster secenegine tiklandigi zaman agilacak pencereden tercihe gore belgedeki
dipnotlarin veya sonnotlarin bulundugu konumun goriintiilenmesi saglanir.

Dipnotlar iletisim kutusu baslatic1 tiklandiginda Sekil 7.2°deki Dipnot ve Sonnot penceresi
gelecektir.

Dipnot ve Socnnot ¥ | i)
Konum
® Bt Sayfa B
Sonnotlar: Belge sonu
Bigim
Sa bicimi: 1,2,3, .. E
Ozel isaret: | | | Simage. .. |
Baslanaic: 1 =
Mumaralandirmas Sirekli

Degisiklikeri uygula

[ [

Degisiklikleri uygulama yeri: | Segili metne

| e || ptal |

Sekil 7.2: Dipnot ve Sonnot Penceresi

Dipnot ve Sonnot penceresinde dipnotlarin ve sonnotlarin ayarlamalari yapilabilir. Konum
alanindan dipnotlarin sayfa altinda mi, metnin altinda mi yer alacagi segilir. Son notlarin belge
sonuna mi, boliim sonuna m1 eklenecegi belirlenir. Sayr Bicimi kutusunda ise dipnotlarin ne
sekilde numaralandirilacag: belirtilebilir. Ozel Tsaret kullanilacaksa bu alana simge girilmesi
gereklidir. Eger simge klavyede yoksa Simge alanindan 6zel simge eklenebilir. Baslangi¢
alan1 1°den baglayarak artan numaralandirmay: belirler. Numaralandirma alani Siirekli
secenegi ile dipnot numaralart boliimler ve sayfalar arasinda devam eder. Her Boliimii
Yeniden Basla segenegi dipnot numarasi her boliimde numaralandirma isleminin
yenilenmesini saglar. Her Sayfayr Yeniden Basla segenegi dipnot numarasinin her sayfada
yeniden baslamasini ifade eder.

7.1.3 Sekiller Tablosu

Daha 6nceden bir belgeye yerlestirilmis olan tablo, sekil veya denklemlere etiket verilmisse
sekiller tablosu olusturulabilir. Bunun i¢in Basvurular sekmesindeki Resim Yazilari
grubundan Sekiller Tablosu EKle( Ll SekillerTablosu Ekle ) diigmesine tiklanir. Ekrana Sekil
7.3’deki penceresi gelecektir.
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Sekiller Tablosu X
| Dizin | icindekier Tablosu

Baski Onizleme Web Onizleme

Sekil 1: Metin. ... 1]~ | |Sekil 1: Metin =
Sekil 2: Metin_ ... 3 o Sekil 2: Metin o
Sekdl 3:- Metin_ 3 Sekil 3: Metin

Sekil 4: Metin. ... 7 Sekil 4: Metin

Qalsl 5 Alatin inlT Salal 5 Ailatin i

Savfa numaralarin gister
Saga hizal sayfa numaralan

Sekme Gnoisd:

Genel
Bicimler: Sablondan |E|
Resim yvazisl etiketi: | Sekil IEI
Etiket ve numara ekle

Savfa numaralan yerine kipriler kullan

[Eegenelder... ] [ Dedistir. .. ]

[ Tamam ]’ iptal ]

Sekil 7.3: Sekiller Tablosu Penceresi

Burada Resim Yazis1 Etiketi kismindan olusturulacak gerekli diizenlemeler yapilip Tamam
diigmesine tiklandiginda belgeye sekiller tablosu eklenmis olacaktir.

7.1.4 Resim Yazisi

Belgeye eklenen sekil, resim, tablo vb. nesnelere onlarla ilgili yaz1 yazilmasi1 gerektiginde

=

REesim

Bagvurular sekmesinden Resim Yazilar1 grubundan Resim Yazisi Ekle( vazisi Ekle)
nesnesine tiklanir. A¢ilan pencere Sekil 7.4’de goriilmektedir.

Resim Yazisi

—-—

. | |

Resim Yazs:

Selkdl 1

Secenskler
Etiket: | Sekil
Konum: |Segili 6genin albnda

[ | Basliktan etiketi ckart
[ Yeni Etiket... |

[=]

Mumaralandir. ..

[ Otomatik Resim Yazisl... ]

—

Iptal ]

Sekil 7.4: Resim Yazis1 Penceresi
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Etiket listesinden sekil, tablo, denklem gibi etiket se¢imi yapilir. Kullanilacak etiket listede
yoksa Yeni Etiket diigmesi kullanilir. Numaralandir diigmesi yardimiyla da etiketle birlikte
numaralandirma yapilir.

Etiketler elle yazilabilir; ancak bu komut kullanilarak resim yazisi eklendiginde kelime
islemci tablo, sekil veya formiil listelerini otomatik olarak diizenler.

7.1.5 Dizin

Belgede basvurular veya sayfa numaralari ile ilgili otomatik islemlerin yapilabilmesi igin
dizin eklenmesi gerekir.

Dizin eklemek i¢in Basvurular sekmesinden Dizin gurubundan Dizin Ekle( ! Pizin Ekle )
tiklanir.

Dizin X
i, o i —
| Igindekiler Tablosu | Sekiler Tablosu | Kaynakca |
Bask Onizleme |
Arsto. 2 ~  Tor @ Girintili (71 Yan yana

-

L Sttunlar: 2 =

Dil: Tiirkee E

Astroid kusagi Bakm Jiipiter
Atmosfer
Diinva

alromefar A

[7] sadia hizah =ayfa numaralan

Sekme dnolsi: ...

Bicimler: Sablondan IZI

Girdi isarete. .. ] [gtomaﬁkigareﬂe... ] [ Dedistir. .. ]

[ Tamam ][ Iptal ]

Sekil 7.5: Dizin Penceresi

Dizin olusturmak igin once girdileri isaretlenmelidir. Bunun igin pencerede dizin olusturmak
icin Girdi Isaretle tiklanir.
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Dizin Girdisi Isaretle |7 [
Dizin
Azl girdi: | |
Alt gircl: | |
Secenekler

Capraz basvuru: | Bokin |

@ Gecerli sayfa
Sayfa arald
Yer isareti:
Sayfa numarasi bicimi
Kaln
Italik

Cok sayida dizin girdisi isaretleyebilmeniz icin bu iletisim
kutusu ack kalacakdr.

[ Isaretle ] |I[]m[1n[] Isaretle | | Iptal

Sekil 7.6: Dizin Girdisi Isaretle Penceresi

Sozciikleri veya tiimceleri isaretleme

>

Var olan metni dizin girdisi olarak kullanmak i¢in metin secilir. Yeni yazilacak metni
dizin girdisi olarak eklemek i¢in dizin girdisi eklenecek yer tiklanir ardindan Girdi
Isaretle tiklanur.
Yeni metni kullanan asil dizin girdisini olusturmak igin, metin Asil Girdi kutusuna
yazilir veya kutudaki metin diizenlenir.
Istenirse bir alt girdi(kendisinden daha genel bir basligin altinda kalan dizin girdisi),
iiclincii diizey girdi veya bagka bir girdiye capraz basvuru olusturarak girdi
ozellestirilebilir.
o Alt girdi olusturmak i¢in Alt Girdi kutusuna metin yazilir.
o Ugiincii diizey girdi eklemek igin, iki nokta iist iiste (:) isaretinden once alt
girdi metni ve ardindan tiglincii diizey girdi metni ya yazilir zin.
o Bagka bir girdiye capraz bagvuru olusturmak icin Secenekler altinda Capraz
Basvuru segenegini secilir ve kutuya diger girdinin metni yazilir.
Dizinde goriinecek sayfa numaralarini bigimlendirmek i¢in Sayfa Numarasi Bicimi
altindaki Kalin veya Italik onay kutusu secilebilir.

Dizinle ilgili metni bigimlendirmek i¢in, Ana Girdi veya Alt Girdi kutusundaki metin
secilip sag tiklanir ve Yazi Tipi secenegi tiklanir.

Dizin girdisini isaretlemek icin Isaretle tiklanir. Bu metnin belge igindeki tiim
olusumlarini isaretlemek icin Tiimiinii Isaretle tiklanir.

Bir sayfa arali@ina yayilan metin icin sozciikleri ve sozciik gruplarini isaretleme

YVYVYYVYYV

Dizin girdisinin bagvurmasi istenen metin araligini secilir.

Ekle sekmesinin Baglantilar grubunda Yer Isareti kullanilarak yer isareti kullanilir.
Belgede yer isaretiyle isaretlenen metnin sonuna tiklanir.

Basvurular sekmesinin Dizin grubunda Girdi Isaretle tiklanir.

Asil Girdi kutusuna, isaretlenmis metin i¢in dizin girdisi yazilir.
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» Dizinde goriinecek sayfa numaralarini bigimlendirmek i¢in Sayfa Numarasi Bicimi
altindaki Kahn veya Italik onay kutusu segilebilir.

» Dizinle ilgili metni bigimlendirmek i¢in, Ana Girdi veya Alt Girdi kutusundaki metin
secilip sag tiklanir ve Yazi Tipi segenegi tiklanir.

> Secenekler altinda Sayfa Arahg secilir.

> Yer Isareti listesinden daha &nce olusturulmus olan yer isaretinin ad1 segilir, sonra da
Isaretle tiklanr.

Tiim dizin girdilerini isaretledikten sonra, bir dizin tasarimi segilir ve tamamlanan dizin
olusturulur. Bundan sonra, Word dizin girdilerini toplar, alfabetik olarak siralar, sayfa
numaralarina bakarak ayni sayfada tekrarlayan girdileri bulur ve kaldirir ve belgede dizini
goriintiiler. Dizin eklemek i¢in;

> Dizini eklenecek yerde Basvurular sekmesinin Dizin grubunda Dizin Ekle tiklanir.
» Dizin tasarimi i¢in
o Varolan dizin tasarimlarindan birini kullanmak i¢in Bi¢imler kutusunda bir
tasarim tiklanir.
o Ozel bir dizin diizeni tasarlamak igin:
e Bicimler kutusunda, Sablondan se¢enegi, sonra da Degistir tiklanir.
e Stil iletisim kutusunda degistirmek istenen dizin stili tiklanir ve ardindan
da Degistir secenegi tiklanir.
¢ Bicimlendirme altinda istenen segenek belirlenir.
o Stil degisikliklerini sablona eklemek i¢cin Sablona Dayah Tiim Belgeler
secenegi ardindan Tamam tiklanir.
> Istenen diger dizin secenekleri belirlenir.

Dizini giincellestirmek i¢in dizini tiklanir, sonra da F9 tusuna basilir Ya da Basvurular
sekmesindeki Dizin grubunda Dizin Giincellestir segenegini kullanilir.

Dizin girdisini diizenleme veya bicimlendirme ve dizini giincellestirme

» XE(Dizin Girdisi) alanlar1 goériinmiiyorsa, Giris sekmesindeki Paragraf grubunda

Gioster/Gizle( T ) diigmesi tiklanir.
> Degistirilecek XE alan1 bulunur. Ornegin: { XE "Callisto" \t "Bkz: Aylar" }
» Dizin girdisini diizenlemek veya bigimlendirmek igin, tirnak isaretleri i¢indeki metin
degistirilir.
» Dizini giincellestirmek i¢in dizini tiklanir, sonra da F9 tusuna basilir.
Dizin girdisini silme ve dizini giincellestirme

» Tim dizin girdisi alani, kash ayraglar da ({}) dahil segilir ve Delete tusuna basilir.
» Dizini glincellestirmek i¢in dizini tiklanir, sonra da F9 tusuna basilir.

7.1.6 Alntilar ve Kaynakca

Hazirlanan belgelerde baska bir yerden alinmis bir alinti kullanilabilir, daha onceden
olusturulmus kaynaklar listesinden sec¢im yapilabilir veya yeni bir kaynagin bilgileri
girilebilir.

Bir alinti veya kaynakca eklemek igin Bagvurular sekmesinden Ahlntilar ve Kaynakca
grubu kullanilir.

Almt1 ekle nesnesine tiklandiginda agilan Yeni Kaynak Ekle ile kaynaklarla ilgili bilgiler
girilebilir ve yeni kaynak olusturulabilir.
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Kaynak Olugtur | S

Kaynak Turd | Kitap |E| nil | varsayilan |Z|
APA Besind Sariim icin Kaynakca Alanlan

Yazar |Fahrettin Erding Diizenle

Yazar Kurulusu

Baslhk |Yeni Baslayanlar Icin C# ile Mesne Tabanh Programlama
¥il |2015
Sehir | istanbul
Yayina
Tum Kaynakca Alanlanin Gaster

Etiket adi Ornek: Tzmir
Fah15

Tamam ] | Iptal

Sekil7.7: Kaynak Olustur Penceresi

Alntilar ve Kaynak¢a grubundaki Kaynaklar1 yonet ile belgedeki alinti yapilan tim
kaynaklarin listesi diizenlenir. Stil ile belgede kullanilan kaynaklarin stilinin nasil olacagin
belirlenir. Kaynakea secenegi ile belgede alint1 yapilmis tiim kaynaklarin goriintiilenecegi bir
kaynakga eklenir.

7.2 Coklu Belgeler

Calisma esnasinda birden ¢ok belgenin ekranda acgik oldugu ve bu belgelerdeki verilere gore
yeni bir belge iizerinde ¢alismak veya inceleme yapmak gerektigi durumlarda ¢oklu belge
araclar1 kullanilir.

7.2.1 Pencere Yapisi
Goriiniim sekmesindeki Pencere grubundan erisilir.

Yeni Pencere segenegi, belgenin bir gériiniimiinii iceren yeni bir pencere agmaya yarar.
Tiimiinii Yerlestir, acik olan tiim program pencerelerini ekranda yan yana doser. Bol,
belgenin farkli boliimlerini ayn1 anda goriintiilemek i¢in gegerli pencereyi iki pargaya boler.
Pencerelerde Gegis Yap, o anda agik olan pencereden bir digerine geg¢is yapmay1 saglar. Yan
Yana Goster, igeriklerinin Karsilagtirilmasi i¢in belgeleri yan yana goriintiler. Zaman
Uyumlu Kaydirma, iki belge yan yana goriintiilenirken ekranda ayni anda asagi yukari
kaydirilmalarini saglar. Pencere Konumunu Sifirla, ekrana agilan iki pencerenin ekrani esit
paylasmalarini saglar.

7.2.2 Zarflar ve Etiketler

Zarflar ve etiketler olusturmak i¢in, Postalar sekmesinde Olustur grubundaki Zarflar( 2 lar
) tiklanir. Ekrana Sekil 7.8’deki pencere gelecektir.
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X

Zarflar ve Etiketler

Zarflar | Etiketler

Teslim adresi: G -

[ Elektronik pul ekle

Iade adresi: Gl ~ [ vok
» | Onizleme Besleme

-

Yana istediginde yanonizin el ile besleme yuvasing zarf yverlestirin,

Yazdir ] ’ Belgeye Ekle ] lgegenelder... ] ’ElektrnnikEuI COzelikleri. .. ]

Iptal

Sekil 7.8: Zarflar Penceresi

Teslim adresi yazan boliime mektubu gonderilecek adres, iade adresi yazan boliime iade
adresi yazilir. Segenekler boliimii ile zarflarin boyutlari, yazi tipi gibi ayarlamalar yapip
Belgeye Ekle kismina tiklanarak calisilan belgeye eklenir. Yazdir segenegi ile de kagit

izerine aktarilmasi saglanir.
=
=l

Etiket olusturmak i¢in Olustur grubundaki Etiketler( Etiketler) kismina tiklanir ekrana Sekil
7.9’daki pencere gelecektir.
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Zarflar ve Etiketler L7 |

Adres: Gl ~ [ iade adresi kullan

-~

Yazdir Etiket

i@ Ayri etketten tam sayfa Microsoft, 1/2 Letter
() Tek etiket 1/2 Letter Kartpostal

Satr: |1 | situn: |1

Yazdirmadan dnce, yananizin el ile besleme yuvasing etiketleri yerlestirin,

Yazdir ] ’ Yeni Belge ] lgegenekler... ] ’HektrnnikEuI COzelikleri. .. ]

Iptal

Sekil 7.9: Etiketler Penceresi

Adres boliimiine adres bilgisi yazilip, Secenekler boliimiinden kullanilacak etiket bilgisi
secilir. Sonra Yeni Belge segenegi ile yeni bir belge olusturulur veya Yazdir secenegi ile
kagit iizerine aktarilir.

7.2.3 Adres Mektup Birlestirme

Bir mektubu ayni anda birden fazla kisi i¢in yazdirmak veya e-posta ile gondermek
gerekebilir. Bunun igin Postalar sekmesindeki Adresi Mektup Birlestirmeyi Baslat grubu
secenekleri kullanilir.

Adres ve mektup birlestirme sihirbazinda kullanilan islem basamaklari asagidaki gibidir

Uzerinde calisilan belge tiirii secilir.

Belgenin seklinin nasil olacagna iligkin bi¢im ayarlar1 yapilir.

Var olan listeden segilerek, Outlook kisilerinden segilerek ya da yeni alict bilgileri
girilerek alicilar belirlenir.

Adres ve selamlama bilgileri girilerek mektup olusturmasi tamamlanmuis olur.
Mektubun 6nizlemesi yapilir.

Mektup yazdirilir.

YVV VYVVYVY

8. OZELLESTIRME
8.1 Otomatik Kurtarma Secenekleri

Kelime iglemci programinin bazi durumlarda normal olmayan bir sekilde kapatilmasindan (elektrik
kesintisi, herhangi bir program hatas1 vb.) veya kaydetmeden program kapatilmig olmasindan
kaynaklanan ¢alisma kayb1 olabilir.
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Bu gibi durumlarda otomatik kaydetme bilgileri 6nemli bir yardimcidir. Otomatik kaydetme
diizenlemesi, Farkh Kaydet penceresindeki Araglar->Kaydetme Secenekleri diigmesinden
ya da Word Secenekleri penceresindeki Kaydet diigmesi se¢encklerinden otomatik kurtarma
bilgilerini kaydetme siklig1 isaretlenerek yapilir.

Otomatik kurtarma ile otomatik kaydetme ayarlar1 yapildiginda her zaman olmasa da ¢ogu
zaman bu tiir kayiplar engellenebilir.

8.2 Belge Ozellestirme

Belgeyi daha kolay diizenlemek ve tanimlamak amaciyla baglik, konu, durum, sertifikalar,
sifreler ozellestirilebilir.

8.2.1 Belge Ozelliklerini Ekleme

Dosya sekmesi Bilgi alaninin sag tarafinda belgenin yazan, baslik, konu, anahtar sozciikler,
kategori, durum, agiklamalar vb. 6zellikleri goriiliip degistirilebilir.

8.2.2 Belgeyi Sifreleme

Glivenlik acisindan belgeyi baskalarinin agmasi ve degistirmesi istenmedigi zaman sifreleme
yapilabilir. Dosya sekmesi Bilgi alanindaki Belgeyi Koru listesinden Parola ile Sifrele
tiklandiginda sifrele penceresi goriiliir. Bu pencerede parola kismina belirlenecek bir parola
girilir ve belge sifrelenir. Artik belge agilmak istendiginde parola sorulacaktir ve parola dogru
olmadan belge asla agilmayacaktir. Parola unutulmamalidir. Aksi takdirde belgeyi olusturan
kisi dahi acamaz.
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