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ACIKLAMALAR

ALAN Bilisim Teknolojileri
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Kelime islemci
MODULUN SURESI 40/22
Ogrenciye istenilen bicim ve diizende belge olusturma,
MODULUN AMACI belgemn diizenlemesini ve yazim Flen;t}mlnl yapma,
gerekli olan tablo ve nesneleri belge icerisinde kullanma
ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.
1. Istenilen bicim ve diizende metin belgesi
olusturabileceksiniz.
2. Belgedeki metne istenilen bi¢im ve diizeni
MODULUN OGRENME uygulayabileceksiniz. _
KAZANIMLARI 3. Belge icindeki metin diline uygun yazim denetimini
yapabileceksiniz
4. Istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye
ekleyerek bigimlendirebileceksiniz.
5. Istenilen ise uygun nesneyi belgeye ekleyebileceksiniz.
EGITIM OGRETIM o
ORI LA A = I?(I;:linljl.n]iﬂglsai};zr I;b?(reai?g: ri1 lemci yazilimi
DONANIMLARI + PLEIsAYaL, Femely
OLCME VE venilen Sgme aracla e Kendinizs dogerlendirecokeins
DEGERLENDIRME '







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Insanlik tarihinde yazimmin bulunmasi medeniyetlerin de yiikselmesine zemin
hazirlamistir. Yazili eser olusturulmasinda giiniimiiz bilisim araglar1 bizlere kolaylik ve
islevsellik kazandiran imkéanlar sunmaktadir.

Yazim islerini bilisim araglarinda yaparken en sik kullandigimiz programlar kelime
islemcilerdir. Kelime islemci programlar, yazim islerinde bizlere biiyiilk kolaylik ve
kullaniglilik kazandirmaktadir.

Giinliik ve ¢alisma hayatimizin vazgegilmez bir unsuru olan yazim islerini yaparken
kelime islemci programini verimli kullanabilmek 6nem kazanmaktadir. Bunun igin kelime
islemci programinin 6grenilmesi sizin aginizdan ¢ok faydali olacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

( OGRENME KAZANIMI )

Bu ogrenme faaliyetindeki bilgiler ile istenilen bi¢cim ve diizende metin belgesi
olusturabileceksiniz.

((ARASTIRMA )

> Ders notu, mektup, rapor, kitap, gazete 6zge¢mis gibi metin icerikli dosyalar
olusturmak, diizenlemek ic¢in hangi tiir programlarin kullanildigini arastirip
smifta paylasiniz.

1. TEMEL GOREVLER

Bu kisimda belge olusturma, belgeler iizerinde islemler ile ilgili olarak kelime islemci
programini kullanacagiz.

1.1. Belge Islemleri

Kelime islemci programinda Oncelikli olarak Belge Olusturma, Belgeyi Kaydetme,
Farkli Kaydetme ve Olusturulan Belgeyi A¢ma gorevlerini kullanacaksiniz.

1.1.1. Yeni Belge Olusturma

Kelime iglemci programi ile ¢aligirken yeni bos belge agmak icin birden fazla metot
kullanabilirsiniz. Bu metotlar:

Baglangi¢ ekraninda bos belge segenegini segme

Dosya sekmesi > Yeni meniisti segeneklerinden bos belgeyi se¢me
CTRL + N kisayol tuglarin1 kullanma

Hizli erigim ara¢ ¢ubugunda yeni aracini tiklama

VVVY

Sablon Olusturma

Sablon olusturmak i¢in 6nceden olusturdugunuz veya indirdiginiz bir belgeyle veya
cok cesitli yollarla 6zellestirmeye karar verdiginiz yepyeni bir belgeyle ise baslayabilirsiniz.

> Belgeyi sablon olarak kaydetmek i¢in Dosya > Farkh Kaydet'i tiklayiniz.
> Bilgisayar' ¢ift tiklayiniz.



©

Farkl Kaydet

Ag £@ OneDrive
Kaydet

E\t] Bilgisayar
L=

Farkli Kaydet
Yazdir

+ Yer Ekle
Paylas
Disan Aktar

Kapat

Hesap
Segenekler

Eklentiler -

Resim 1.1: Dosya farkh kaydet secenekleri

> Dosya adi kutusuna sablonunuz i¢in bir ad yaziniz.
»  Temel bir sablon i¢in Kayait tiirii listesinde Word Sablonu'nu tiklayiniz.

Dosya ad:  Yeni sablonum

Kayit tard: |Word Belgesi

Yazarlar,

Word Makro Etkinlestirilmis Belgesi
Word 97-2003 Belqe_si

Word Sablonu

Word Makro Etkinlestirilmis Sablonu
Word 97-2003 Sablonu

PDF

sorleri Gizle  XPS Belgesi

Tek Dosyali Web Sayfasi

Web Sayfasi

Web Sayfas, Filtre Uygulanmig
Zengin Metin Bigimi

Daz Metin

Word XML Belgesi

Word 2003 XML Belgesi

Kati Acik XML Belgesi
OpenDocument Metni

Resim 1.2: Sablon olusturma

> Belgeniz makrolar igeriyorsa Word Makro Etkin Sablonu’nu tiklayimiz.
Word otomatik olarak Ozel Office Sablonlari klasoriine gider.
> Kaydet'i tiklaymiz.

Sablonlardan Yeni Belge Olusturma

Dogru sablonu buldugunuzda veya olusturdugunuzda temel igerigi ve diizen bilgilerini
tekrar tekrar olusturma isinden kurtulmus olursunuz. Ayrica kelime islemci programi,
degisikliklerinizi sablona degil de yeni belgeye kaydettiginden bu sablonu sinirsiz sayida
belge i¢in kullanabilirsiniz.



Kelime islemci programim ilk kez baslattiginizda otomatik olarak sablonlarm yer
aldig1 listeyi gortirsiiniiz. Bu listeyi baska herhangi bir zaman gormek i¢in, Dosya > Yeni'yi
tiklayiniz.

Cevrim i¢i olarak da sablon arayip kullanabilirsiniz.

Yeni

Tura 5 — i 3 @
i

katilin ol

.......

)
: a
|
l
|

HOE - a e

Resim 1.3: Sablonlar

Sablonunuzu Diizenleme

Sablonunuzu giincellestirmek i¢in dosyayr ag¢in, istediginiz degisiklikleri yapin ve
sablonu kaydedin.

o Dosya >Ac¢" tiklaymiz.

Bilgisayar' ¢ift tiklayiniz.

Belgelerim‘in altindaki Ozel Office Sablonlar klasériine gidiniz.
Sablonunuzu tiklayiniz ve sonra da A¢'t tiklayiniz.

Istediginiz degisiklikleri yapin ve sonra sablonu kaydedip kapatiniz.

Yeni Bir Belge Olusturmak icin Sablonunuzu Kullanma

Sablonunuzu temel alan yeni bir belge baslatmak i¢in Dosya > Yeni > Kisisel 'i ve
sonra da sablonunuzu tiklayiniz.

1.1.2. Belgenizi Kaydetme

Kelime iglemei programinda yaptiiniz caligmalari bilgisayariniza veya harici
depolama alanlarindan istediginiz yere kaydedebilirsiniz. Uzerinde c¢alisma yaptiginiz
belgeleri kaydetmezseniz silinebilecegini unutmayiniz.

5



Cahistigimiz belgeyi ilk defa kaydetmek icin

o Dosya Sekmesi >Kaydet segenegini tiklayiniz (CTRL + S kisayol tuslart
ile de klavyeden kaydet islemi yapabilirsiniz.).

. Hizli erigim ara¢ gubugunda aracini kullanabilirsiniz.

o Bu komutlardan herhangi biri verildiginde dosyanin kaydedilecegi
konumu seg¢iniz.

o Dosya adin1 yaziniz.

o Kayit tiirii kutusundan dosyanin tiirii segilir.

o Kaydet diigmesi veya Enter tusuna basiniz.

Farkli Kaydet ——
. » Kitaplikilar » Belgeler » |49 | Arc: Belgeter
&@& OneDrive G
Dazenle ~ Yeni klasor
Kaydet Sol >
S Ja Kargidan Yakleme Belgeler kitaplig
Farkii Kaydet = M Masadsto dekiler: 2 koru
4» Son Yerler
Yazdir I o Ju. Google Drive
pi & iCloud Drive 2014-2015 bob
ay
i % iCloud Fotografla | BEB

beb 2014-2015
wphklav BESLENME BEB 2014-2015
Igelan CamtasTdSvdio
LMizik L weanian ndl ‘
& Al

R Omek Calisma docy

Kayit turd: |Word BeIgesi (*.docx)

# Kiasorleri Gizle Araglar v Kaydet | Iptal

Resim 1.4: Kaydet penceresi

Dipnot: Dosya kaydedilirken varsayilan olarak ¢alistiginiz belgenin bashgmi isim
olarak kabul eder. Bos dosya olusturdugunuzda Belgel, Belge2 gibi isim alarak baglar.

Calistiginiz dosya tizerinde degisiklikleri kaydetmek i¢in de asagidaki seceneklerden
biri kullanilabilir:

o Dosya sekmesi >Kaydet secenegini
o CTRL + S kisayol tuslari

o Kaydet = aract

Dosyalar1 Farkh Kaydetme
Calistigimiz belgenin ashmi koruyarak yaptigimiz degisiklikleri yeni bir kopyada
kaydetmek i¢in asagidaki secenekleri kullanabiliriz:



o Dosya sekmesi >Farkh Kaydet secenegini tiklayimiz veya F12 tusuna

basiniz.
o Dosya adi kutusuna yeni dosya adini yaziniz.
o Kaydet diigmesini tiklayiniz.
o Dosya tiiriinii degistirmek isterseniz kaydetmeden Once dosya tiiriinii

istediginiz bicimde degistirip kaydedebilirsiniz.
1.1.3. Olusturulmus Belgeleri A¢cma

Daha 6nce calisip kaydettiginiz dosyalar1 asagidaki metotlardan istediginizi kullanarak
agabilirsiniz:

> Dosya sekmesi > A¢ secenegini seciniz. Istediginiz konumdan dosyay1 cift
tiklayarak veya secip A¢ diigmesini tiklayarak acabilirsiniz.
»  Ctrl + O kisayol tuslarin1 kullanabilirsiniz.

> Ag aracin1 ' tiklayabilirsiniz.

Ac

L) son Belgeleri \CJ) Bilgisayar

Gegerl

Kaydet

Farkh Kaydet @ OneDiive ?u b Kitapliklar + Belgeler ¢ toplumsal
= o Dizenle > Yeni klasor E- 1 @
._;] Bilgisayar Son Kifl = . |
A @ Microsoft Word .Be\geler kitapligi U
+ Ver Ede Sik Kullanilanlar
D -
argidan Vo
W . 8 toplumsal GENEL AMAGLAR docx

Ekdentiler -
D Kitaphkiar
. Beigeler
& Mazik

& Resimiar

G Dosya ad ~ [Tum Word Belgeleri {*doox ~

waclar v | Ag |+ Iotal

Resim 1.5: A¢ penceresi
En son kullanilan belgeler listesinden agmak istediginiz dosya i¢in de

> Dosya sekmesi > Ag¢ se¢enegini seginiz.
> Son Belgeler listesinden agmak istediginiz dosyay1 segebilirsiniz.

1.1.4. Birden Fazla A¢ik Dosya Ile Cahisma

Kelime islemci programi ile calisirken birden fazla dosya ayni anda calisiyorsa bu
dosyalar arasinda gegis yapabilirsiniz.



> Goriiniitm sekmesi >Pencerelerde Gegis Yap aracini seginiz.

B
Pencerelerde
Gegis Yap ~

> Hangi dosyaya gecmek isterseniz seciniz.

Gezinti

Agik olan dosyalar arasinda ayni galisma penceresinde karsilastirmali ¢aligmak
isterseniz ekrana dikey ya da yatay olarak yerlestirebilirsiniz. Bunun i¢in Goriiniim sekmesi

EKLE

TASARIM

SAYFA DUZEN

'l

BASVURULAR TALA GOZDEN GECIR | GORUNUM

Pencerelerde Makrolar
Gegis Yap =

Resim 1.6: Pencerelerde gecis yap araci

> Pencere komut grubundan Yan Yana Gériintiile segenegini kullanabilirsiniz.

. Calismaniz esnasinda acik olan dosyalar1 yatay olarak ekrana yerlestirmek
Isterseniz Goriiniim sekmesi >Tiimiinii Yerlestir se¢enegini kullanabilirsiniz.

Uzerinde calistigimiz dosyada bazi durumlarda farkli sayfalar ile aym anda calisma
ihtiyact duyabilirsiniz. Bu durum i¢in ¢alistiginiz dosyay1 bolmek kullanigh olabilir.

> Goriiniim sekmesi >B6l aracini seginiz.

> Ekran1 bolmek igin yatay bir ¢izgi belirir.
ayarlayabilirsiniz.

> Bo6lme ¢izgisini kaldirmak i¢in de Goriiniim sekmesi
secenegini kullanabilirsiniz.

Gezinti

BASUIKLAR | SAVFALAR | SONUGLAF»| | =

Belgenize it etilegimii bir anahat
t

Hoggini Nedir?
Affolme ayip ve kusurlan dogince layig
goslerme demekdir.

harmiil, tesamuh, katianma, gormezden gelme veya goz yumma,

clarncla serbest birskma, kend gorosumze ve coguniugun gorus bigimine

ne SJD rta, hem de yan tutmadan katlanma demekdir. izin venme, aldirmama, iyi
gelir.

Sosyal iligkilerde bir ?Hml\n bazen farkinda clmadan, kasith oimayarak, bazen de kesifla diger tarafa

(madimrow) 2t vecobioso D safing yaranas: curmunda, s tarein bunu gomazgon

gelerck

Tasauwuta Moviana, Yunus EMes hosaoroys omek

HO$GORU

Hoggors, kargimizda bulunan insan ya da toplulugun dugunce ve daviamglanndaki bizee goruien
‘yanlisha, ik basian topki gstermeyerck bunkarin nedenlerini dUSONOP, aDUK e kesin yargilardan ya
bilnckli. Kimi zaman sabifl olma, kimi zaman da dayanma, Katlanma

Gocuklan intikam, kin gibi olumsuz duygulardan uzak, hayat gizgisinde dirist, onuru, Kigiiii
Uzlergmacs, esitlixgi ve bansgi bi insan olarak yeligtirnek igin, Sévgi, merhamel, hosgant, anlays gibi

2 R T R S R B PR R T AT BN P A RE AR BT 7o

ik

Iyicyap, ik bul. Kom kezanmis kotulukten

Herhangi bir gikar, karsilik beklemeden yapilan yarcimcir fyili lyiik yapmak asiinda herkesta omast
gareken, insaniarin mutly clmasini saglayan zeliklerden binsidir iyl hem iyligi yapan, hem e bu
iyiliclen nasiplenenien mutlu eder. Suya abian tagin etrafinda olusan halkalar misall yayla yayila
genisler ve yeni ilikiere orlam hazilar

Insan ne yaparsa synisi kendisine: doner. lyiik yapan iyilik bulur, kergisindaki insani dinleyen anlayrs
gorur. Psikolojioe boyie bir ge donas iikesi vardir. yilk yapmak, blindi gibi sadece madd yardimda
bulunmak dedir. Insaniara guler yuz ostermek, bir gicek varmek, tebassum etmek, hos: bir S6z
soylemek buniann hepsi birer wilikir.lyi olan hersey, kendisini sevenierie ISbirigi yapar ve kendisini
sevaniere bif gun olur gen daner.

Gorugun igindeks ivicl QUglen harskete peqimek bagta ocugun Kendisi olmak Uzere herkes igin
faydal Soniiar o “Cocuum kongkkiers Kty ik It Hep votmasin, bz o o it
Gemek doars dedildir. QuRk yukanda fade elldmiz oibi iyilk yey isi bagh bagina bir
Utk sebabidr. Gocigu Kergilik belemeye gardandrmal yerine parak mutlu olmays
tdroimek gerekir

Resim 1.7: Sayfay1 bolme
8

Fare ile bolme c¢izgisini

> Bolmeyi Kaldir



1.2. Sayfa Yapisi

Calistigimiz belge iizerinde kenar bosluklari, yonlendirme segenekleri, boyut
secenekleri, siitun kullanimi ayarlarini Sayfa Diizeni sekmesi altinda Sayfa Yapis1 komut
grubu ile gergeklestirebilirsiniz. Resim 1.8’de Sayfa Diizeni sekmesi araglarini gorebilirsiniz.

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR ~ POSTALAR  GOZDEN GECIR ~ GORUNUM EKLENTILER ~ ABBYY FineReader 12

@ DW IE "= Kesmeler ~ Girintile Aralik [l [ Hizala -
D #[Y)Satir Numaralan - 3=Sol: |0cm 2 1= Once: 00k : Uik
Kenar  Ydnlendirme Boyut Sdtunlar o vy M = Segim
- . bt Heceleme~ Z€5ag:|0cm - 1=Sonra: 0 nk - Bolmesi

Bosluklari = -
sayfa Yapisi & Paragraf o Verlestir

Resim 1.8: Sayfa diizeni sekmesi

1.2.1. Kenar Bosluklar:

Kelime Islemci programi her sayfanin gevresine otomatik olarak bir inglik bir sayfa
kenar boslugu ayarlar. Farkli bir kenar boslugu icin birkag¢ tiklamayla 6nceden tanimlanmis
kenar bosluklarindan birini segebilir veya kendiniz bir tane olusturabilirsiniz. Ayrica
karsilikl1 sayfalar i¢in kenar bosluklarini ayarlayabilir, belgeniz ciltlenecekse i¢ kenarina
fazladan kenar boslugu birakabilir ve kenar bosluklarimin nasil Olgiilecegini
degistirebilirsiniz.

> Onceden Tammmlanmis Bir Kenar Boslugu Ayarim Secme

. Sayfa Diizeni > Kenar Bosluklari'ni tiklayiniz.

@ IE W= Kesmeler

.
§:D Satir Mumaralan ~

anlendirme Boyut Satunlar
bt Heceleme~

- - -

Sayfa Yapisi I

Resim 1.9: Kenar bosluklari

. Kenar Bosluklar galerisi gosterilir ve bir inglik Normal kenar boslugu
zaten segili durumda olur.
o Kenar Bosluklar1 galerisinde diger seceneklerden herhangi birine

tiklayiniz. Her secenekte, kenar boslugu odlgiileri gosterilir.



Mormal ‘
Ust: 25em  AlE 25cm
Sol: 25cm Sag:  25cm

Dar )
Ust: 1,27cm At 1,27 em
Sok 1,27cm 338 127 cm

Genig
Ut 254em Ak 254 cm
Sol: 508 cm  Sag: 508 cm

Ozel Kenar Bogluklar...

Resim 1.10: Kenar boslugu secimi

Dipnot: Belgenizde birden ¢ok boliim varsa, yeni kenar boslugu yalnizca sectiginiz
boliime veya boliimlere uygulanir.

Yeni kenar boslugunun programi her actiginizda varsayilan olarak uygulanmasini
isterseniz yeni kenar boslugu sectikten sonra Kenar Bosluklarina ardindan Ozel Kenar
Bosluklarina tiklayiniz. Sayfa Yapisi1 kutusundaki Kenar Boslugu sekmesinde Varsayilan
Olarak Ayarla'ya tiklayiniz.

>  Ozel Kenar Bosluklar1 Olusturma

Standart kenar bosluklarindan higbiri isteginize uygun degilse, kendi 6zel
kenar bosluklarinizi ayarlayiniz.

Sayfa Diizeni > Kenar Bosluklari'ni tiklayiniz.

Kenar Bosluklar1 galerisinin en altinda Ozel Kenar Bosluklarini
tiklayiniz.

Sayfa Yapis1 kutusunda, kenar bosluklart i¢in yeni degerler giriniz.

soys v, =~
Kenar Boglukan | Kagt | Dizen |
Kenar Bosluklan
Ust: Bem — Al 25cm =
sal: 25cm = sag: 25cm =
Citt pay 0em = Cilt pay yeri Sol [~

Yénlendirme

Dikey Yatay

sayfalar

Birden fazla sayfa Normal

Onizleme

Uygulama yeri: | Bu balime E

Resim 1.11: Sayfa yapisi penceresi
10



Cogu yazict, kenar boslugu ayarlari igin minimum bir genislik gerektirir ¢linki
sayfanin kenarina kadar olan metnin timiinii yazdiramaz. Asir1 dar kenar bosluklar
ayarlamay1 denerseniz programiniz, bir veya daha ¢ok kenar boslugu sayfanin yazdirilabilir
alaninin diginda ayarlanmig, Uygun kenar bosluklarina artirmak i¢in Uydur diigmesini
secin iletisini goriintiiler. Minimum kenar boglugu ayarlar1; kullandiginiz yazicrya, yazict
stirlicisiine ve kagit boyutuna baglidir. Minimum (en az) kenar boslugu ayarlar1 hakkinda
bilgi edinmek i¢in yazicimizin el kitabina bakabilirsiniz.

1.2.2. Yonlendirme

Calistiginiz belgenin tamamini ya da bazi sayfalarini dikey veya yatay olarak
yonlendirmek isteyebilirsiniz. Bunun i¢in asagidaki adimlar1 uygulayabilirsiniz:

> Tiim Belgenizin Yoénlendirmesini Degistirme

e Sayfa Diizeni sekmesi > Yonlendirme'yi tiklaymiz.
e Dikey'i veya Yatay" tiklaymiz.

E D H %
DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI

@ ﬁ IE % H=lKesmeler -

EDSatlr Numaralan =
Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar
Bosluklar ~ - -

fa Yapis! [
L D Bikey [~
Yatay

be Heceleme =

Resim 1.12: Yonlendirme
> Aym Belge icinde Farkh Yonlendirmeler Kullanma
Bazen belgenizin belirli sayfa ve boliimlerinin belgenin kalan kismindan farkli bir

yonlendirmeye sahip olmasini isteyebilirsiniz. Program, secili metni kendi sayfasina,
cevresindeki metni de ayri sayfalara yerlestirir.

o Yonlendirmesini degistirmek istediginiz sayfalann veya paragraflan
se¢iniz.

o Sayfa Diizeni > Sayfa Yapisi iletisim kutusu baslaticisin tiklayiniz.

o Sayfa Yams1 kutusunda, Yonlendirme altinda, Dikey veya Yatay"
tiklaymniz.

o Uygulama Yeri kutusunu ve sonra Secili Metne 6gesini tiklayiniz.

11



1.2.3. Siitunlar

Metni, biilten stilindeki siitunlarla bi¢imlendiriniz bdylece metin ayni sayfada bir
stitundan digerine akar. Bir belgenin tiim boliimlerine siitun ekleyebilirsiniz.

Belgenize siitunlar eklemek i¢in asagidaki adimlari izleyin:
> Sayfa Diizeni sekmesinde Siitunlar'a tiklayiniz.

TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULA
ﬁ % "= Kesmeler ~ Girintile
:[1Satir Numaralan = 3= sol: |0
pyut Sdtunlar L
z - be Heceleme ~ =®5aq: |0

fa¥a| [— =
= Bir

EE Diger Sutunlar...

Resim 1.13: Siitunlar

> Istediginiz diizene tiklayiniz.

Program, siitun genisliklerini sayfaniza sifacak sekilde otomatik olarak ayarlar. On
ayarlar kullandiginiz diizende ¢alismiyorsa veya ii¢ siitundan daha fazlas1 gerekiyorsa Diger
Siitunlar’1 se¢iniz ve Siitunlar iletisim kutusundaki ayarlari yapiniz.

=)

Satunlar

Onceden Belirlenenler

=]
13 IE-
|
c

Satun sayise |2

Genislik ve aralik

Sofun:  Genislik:

738 em
7,38 cm
[ 1]

Esit siitun genislidi

Uygulama yeri: | Tam belgeye

Sola Sada
|:| Araya cizgi koy
Onizleme
Aralik:

= 1,25 cm =

IZ| Yeni sOtuna basla

] I iptal

[ Tamam

Resim 1.14: Siitunlar penceresi
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1.2.4. Kesmeler

Calistiginiz belge lizerinde ayni veya farkli sayfalarindaki diger bigim degisikliklerini
yapmak/sinirlandirmak i¢in kullanabilirsiniz.

»  Boliim sonu eklemek istediginizde
e Sayfa Diizeni > Kesmeler’e tiklayiniz ve ardindan eklemek istediginiz
boliim sonu tiirline tiklayiniz.

TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GE(

'# Kesmeler » Girintile Aralik

Sayfa Sonl
Satunlar i bt

Bolim Sonlar:

L J Sonraki Sayfa
;7- Boldm sonu ekle ve yeni boldmi bir sonraki
sayfada baglat.

>

|

=
= Sirekli
Bolim sonu ekle ve yeni bolimi ayni sayfada
=

baslat.

|=2 Cift Sayfa
= Bolim sonu ekle ve yeni bolami bir sonraki gift
numaral sayfada baslat.

=

AP

Tek Sayfa
Bolim senu ekle ve yeni bolama bir sonraki tek
numaral sayfada baslat.

|
il

Resim 1.15: Kesmeler
Tek bir sayfada birka¢ farkli bolim bulunabilir ve her birinin kendi iistbilgi ve
altbilgileri, yonlendirmesi, bi¢imlendirmesi, araligi, vb. olabilir. Bagka bir deyisle boliimler,
belgeniz ve onun goriinlimii izerinde ¢cok daha fazla denetim sahibi olmaniza olanak tanir.

Boliim Sonu Tiirleri

»  Sonraki Sayfa boliim sonu, yeni boliimii sonraki sayfadan baslatir.
e Sayfa Diizeni > Kesmeler altinda Yeni Sayfa'y: tiklayabilirsiniz.

[

> Siirekli boliim sonu, yeni bdliimii ayn1 sayfada baslatir. Bu tiir bir boliim sonu
kullanmanin en yaygin nedenlerinden biri, siitunlarin kullaniliyor olmasidir. Bu
tir bir bolim sonu kullanarak yeni sayfayr baslatmadan siitunlarin sayisini
degistirebilirsiniz.
e Sayfa Diizeni > Kesmeler altinda Siirekli'yi tiklayiniz.
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> Yeni boliimil bir sonraki ¢ift numarali sayfada baslatmak i¢in Sayfa Diizeni>
Kesmeler altinda, Cift Sayfa'y1 tiklayiniz.

==

=

> Yeni bolimii bir sonraki tek numarali sayfada baslatmak ic¢in Sayfa
Diizeni>Kesmeler'e ve Tek Sayfa'ya tiklayiniz.

ES
[Eh

> Boliimleri kullanmaya karar verdiginizde, belgenizin nasil goriinmesini
istediginize iliskin secenekler neredeyse sonsuzdur. Yapilacak en iyi ve en
kolay seylerden biri, boliim sonlariyla denemeler ve ¢alismalar yapip size ve
belgeniz i¢in istediginiz gdriiniime uygun olani bulmaktir.

1.2.5. Sayfa Numarasi Ekleme
Belgenize sayfa numaralari eklemek isterseniz asagidaki yontemi kullanabilirsiniz:
»  Ekle > Sayfa Numarasi’na tiklayiniz, bir konuma tiklayiniz (Sayfanin Basi

gibi) ve stil se¢iniz.
»  Word, her sayfay1 otomatik olarak numaralandirir.

D DB e EH E 4

arma  Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin Hizh  Word&rt
A *  Mumarasi Kutusu = Béldmler - -
malar Ustbilgi ve 4 & ga}-fhn Bagi k |n
[E Sayfanin Sonu 4
[+ Sayfa Kgnar Bogluklan 2
[#] Gegerli Konum »

Eij Sayfa Mumaralanm Bigirnlendir...

B'{ Sayfa Mumaralanini Kaldir

Resim 1.16: Sayfa numarasi ekleme

>  Bitirdiginizde Ustbilgi veya Altbilgiyi Kapat'a ya da iistbilgi veya altbilgi
alaninin digina ¢ift tiklayimiz.
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USTBILGI VE ALTBILGI ARACLARI

GOROMUM TASARIM
i+ Ustten U:thilgi: 1,25em . a}
L+ Alttan Altbilgi: |1,25cm o )
. Usthilgi ve
Hizalara Sekrmesi Ekle Althilgiyi Kapat
Karnum Kapat

Resim 1.17: Ustbilgi altbilgi araclar
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Kelime islemci programini kullanarak temel belge islemlerini yerine getiriniz.

Islem Basamaklan Oneriler
» Kelime islemci programini ¢alistiriniz. > Ctrl+N
» Yeni bos belge olusturunuz. > D

» Belgenin kenar bogluklarini ist, alt 1,5 cm
ve sol, sag 1 cm olacak sekilde
ayarlayniz.

» Sayfa Diizeni Sekmesi > Kenar
Bosluklar1 komutu

» Belgenizin yonlendirmesini dikey olarak

» Sayfa Diizeni > Yonlendirme komutu
ayarlayiniz.

> Belgenizin goriiniimiinii okuma moduna |* GOrinim Sekmesi

gegiriniz. > IE2
» Belgenize sayfa sonunda ortaya hizali > Ekle sekmesi > Ustbilgi ve Altbilgi
sayfa numaras1 ekleyiniz Grubu Sayfa Numaras1 komutu

» Belgenizi masaiistiinde olusturacaginiz » Ctrl +S
klasore kaydediniz. > -

16



Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Hazir kurulum ve tasarimlar1 yapilmis dosyalara kelime islemci programinda ne ad
verilir?
A) Kesmeler
B) Sablonlar
C) Bigimlendirme
D) Anahat

2. Belge iceriginin madde isaretleri olarak gdsterildigi goriiniim secenegi hangisidir?
A) Sayfa Diizeni
B) Web Diizeni
C) Taslak
D) Anahat

3. Kelime islemci programinda yeni belge olusturmak igin asagidaki seceneklerden
hangisi kullanilmaz?
A) Baslangig ekraninda bos belge segenegini se¢gme
B) Dosya sekmesi > Yeni meniisii segeneklerinden bos belgeyi se¢me
C) CTRL + N kisayol tuslarini kullanma

D) Hizli erisim ara¢ gubugunda aracini tiklama

4. Sayfa diizeni sekmesi altinda agsagidaki islevlerden hangisi yerine getirilemez?
A) Belge tizerinde boliimler olusturma
B) Sayfa kenar bosluklarini ayarlama
C) Sayfa numarasi diizenleme
D) Sayfayu siitunlar halinde diizenleme

5. Kelime islemci programinda Yeni Belge Olusturma, Belgeyi Kaydetme ve Belge
Ag¢ma islevlerini yerine getirebilecek kisayol tuslar1 sirasi ile asagidakilerden
hangisidir?

A)Ctrl+N,Ctrl+Z, Ctrl + S
B) Ctrl + A, Ctrl +S, Ctrl + P
C)Ctrl+Y ,Ctrl+S,Ctrl + O
D)Ctrl+ N, Ctrl +S, Ctrl + O

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

(| OGRENME KAZANIMI )

Bu o6grenme faaliyetindeki bilgiler ile belgedeki metne istenilen bigim ve diizeni
uygulayabileceksiniz.

((ARASTIRMA )

> Gilinlik gazete, dergi, kitap gibi basili medyadan yaz tiplerini inceleyiniz.
Metin yaziminda kullanilan yazi tiplerini arastiriniz ve sinifta arkadaglariizla
paylasiniz.

2. BICIM VE DUZEN iSLEMLERI

Bu faaliyette calistiginiz metin lizerinde bicimlendirme ve diizenleme islevlerini
yerine getireceksiniz.

2.1. Yaz1 Bicimlendirme

Calistiginiz metin belgesi iizerinde; yazmis oldugunuz metinler i¢in farkli boyut,
bicim, renk gibi Ozelliklerini diizenleyebilirsiniz. Metin iizerinde yapabileceginiz yazi
bi¢cimlendirme seceneklerini sirasiyla ele alalim.

2.1.1. Yaz1 Tipi Secenekleri

Yazi tipini degistirmek istediginiz metin segili iken asagidaki adimlan
uygulayabilirsiniz:
> Giris Sekmesi >Yaz Tipi araci tiklaymniz.

> Yaz1 Tipi komut grubunda tiim segenekleri agmak igin r genigletme okuna
tiklayabilirsiniz
> CTRL + U kisayol tuslarimi da kullanarak Yazi Tipi penceresini agabilirsiniz.

Times New R~ |11 A A Aa- A

K T A ~abex, XX MA-%-A-

il

Yazl Tipi

Resim 2.1: Yaz tipi komut grubu
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Yazi Tipi Gelismis

Yaz tipi:

Times New Roman

Yazi tipi stili: Boyut:

Mormal

Yaz! tipi rengi:

Efektler
[ st gizili
[ Ostii Gift izili
D Ust simge

Alt gizgi stili;

Otomatik IZ| (yok) E‘ Otomatik

italik
Kalin
Kalin italik

Alt gizgi rengi:

[ Kagiik biiyik
[T Tiimi biyik

D Gizli

D Alt simge

Onizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak.

Varsayilan Olarak Ayarla ] I Metin Efektleri... ] [ ] [

Resim 2.2: Yaz tipi penceresi

Resim 2.2°de yazi tipi penceresi sec¢eneklerini gorebilirsiniz. Bu segenekler Soyle
siralanabilir:

Yazi tipi kisminda yazi tipini secebilirsiniz.

Yazi tipi stili kisminda stil belirleyebilirsiniz.

Boyut kisminda metniniz igin boyut seciniz, listede olmayan degerler igin
klavyeden giris yapabilirsiniz.

Yaz tipi rengi kisminda oka tiklayarak acilan renk seceneklerinden istediginizi
uygulayabilirsiniz.

Alt ¢izgi stili kisminda oka tiklayarak uygulamak istediginiz alt ¢izgi stilini
segebilirsiniz.

Alt ¢izgi rengi kisminda oka tiklayarak acgilan renk se¢eneklerinden istediginizi
alt ¢izgi rengi olarak uygulayabilirsiniz.

Efektler kisminda uygulamak istediginiz efektleri segebilirsiniz.

On izleme kisminda yapti§iiz segimlerin izlemesini gorebilirsiniz.

Varsayilan Olarak Ayarla diigmesi, yaptiginiz segimleri bundan sonraki
islemlerinizde varsayilan olarak ayarlamaniz1 saglar.

Metin Efektleri diigmesi degisik efektler uygulayabilmenizi saglar.

vV VYVV VvV Y VYV VVYV

Yaz tipi ve diger bigimlendirme degisiklikleri, se¢ili metin olmasi durumunda segili
metne uygulanirken secili metin yoksa bundan sonraki yazim i¢in uygulanir.
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»  Yaz Tipi Belirleme

Segili metne uygulamak istediginiz yazi tipi i¢in Giris sekmesi > Yaz tipi grubu

altinda yazi tipi aracini kullanabilirsiniz.

Sectiginiz yaz tipinin metin {izerindeki degisikligini canli 6n izleme 6zelligi ile

gorebilirsiniz.

| (=] O = Hoggord ve lyilikdoox [Uyumluluk Modu] - Word

PORZE GIRS EKLE  TASARIM  SAYFADUZENI BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGEGIR  GORONOM  EKLENTILER  ABBYY FineReader 12
B TR = A S as N [ | AL 6 x . .- v 2 — :
TimesNewR 712 AKX |As : =% |2 AaGeBgHh AaCsGgh AaCeG AaCeGgl Aa(‘, AaCcGEH  AoCeGoHh AaCeGl
Yapistr Tema Yaz Tiplert 2 = §=- &1~ || TNormal TAalkYok Bagkl  Baghk2 KonuBagh. A Hafif Vurg...  Vurgu
-+ Bicim Boyacisi . . ‘ - s § § 9 9

Cambria (Baslikd
pano 3 - paragraf stiller

o Calibri i Vele1-2 3 4 5 6-171.8-1:9.1.10.1 11 1301 141 415 (IS T RS T ]

Son Kullamlan Yaxz Tipleri
O Times New Roman

Tiim Yaz Tipleri

= O Hgoncy FB
S 0 Aharoni nn Tan
0 ALGERIAN

' i Deger

oo Antaynh Seemeivle Kusartan
= i 4
: ZaeIert S—
2 Ayplan

O Arial
O Arial Black

“SANA ZULMEDENI AFFET. SANA
KUSENE GIT, SANA KOTULUK
YAPANA iYiLiK YAP. ALEYHINE DE
OLSA HAKKI SOYLE." (HADisi
SERIF)

Hoggori Nedir?

O Arial Narrow
O Arial Rounded MT Bold

° 7

Affetme, kolaylastirma, ayip ve kusurlary

Ortme baskalarim disiince ve davranislarina

O Avial Unicode MS

0 Baskerville Old Face anlayis gsterme demektir.

O Batang Hoggéril: miisamaha, tahammiil, tesamuh, katlanma, gérmezden gelme veya géz yumma,
? O BatangChe baskalarin eylem ve yargilarinda serbest birakma, kendi goriisiimiize ve cogunlugun
é O Ravhaus 93 goriis bigimine aykn diigen goriislere sabirla, hem de yan tutmadan katlanma demektir. 1zin
3ell MT
B O Bell MT verme, ald . iyi kars da gelir.
2 O Berlin Sans FB - o .
z Sosyal iliskilerde bir tarafin, bazen farkinda olmadan, kasith olmayarak, bazen de kasitla
3 diger tarafa (maddi 1) zarar k bir sahne da, diger tarafin
& bunu g6 gelerek veya cevab k ddiin vermek iiliing (erdem)

gosterebilmesidir. Tasavvufta Mevlana, Yunus Emre hosgdriiye 6rnektir-
Resim 2.3: Yax tipi ¢esitleri

> Yaz Tipi Boyutu Belirleme

o Giris sekmesindeki Yazi Tipi Boyutu kutusunda yazi tipi boyutunu
tiklayiniz.
o Istediginiz degeri seginiz.
o El ile girmek isterseniz klavyeden 1 ile 1638 arasinda istenilen degeri
girebilirsiniz.
GIRI; = EKLE  TASARIM  SAYFAI
e Times NewR - 10 =
Kopyala 2
¥ Bigim Boyacisi T A- al; t
‘ano [F] 10 i
11

Resim 2.4: Yaz tipi boyutu
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Ipucu: Ayrica, Yazi Tipi Boyutu kutusunda istediginiz boyut gosterilene kadar Yazi
Tipi Boyutunu Biiyiit veya Yaz1 Tipi Boyutunu Kiigiilt kutularini da tiklayabilirsiniz.

GIRIS = EKLE  TASARIM  SAYFA DUZENI

Times Mew R - A A

? Bigim Boyacisi T A -akex. X A~

‘ano ] Yazi Tipi

Resim 2.5: Yaz tipi boyutu

»  Yaz Tipi Stilini Degistirme

. K TA-
Metnin yazi tipi stilini degistirmek icin Giris sekmesi >yaz tipi stili —
araglarini kullanabilirsiniz.
o K: Kalin (Bold) stil
o T: Italik (egik) stil
o A: Alti ¢izili stil ( Alt ¢izgi stili igin sagdaki oka tiklayiniz.)
> Metin Rengini Degistirme
o Rengini degistirmek istediginiz metni se¢iniz.
o Giris Sekmesi > Yazi Tipi grubunda, Yazi Tipi Rengi aracinin

yanindaki oku tiklayiniz ve ardindan bir renk se¢iniz.

=
*:

|
Il
Il

B Otomatik
Tema Renkleri

HE EHEN nE

Standart Renkler

[ s ENEEN
v Tam Renkler...
[ Gradyan »

Resim 2.6: Yaz tipi rengi
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> Metin Vurgu Rengini Degistirme

o Vurgusunu degistirmek istediginiz metni se¢iniz.
o Giris Sekmesi > Yaz1 Tipi grubunda, Metin Vurgu Rengi aracinin
yanindaki oku tiklayiniz ve ardindan bir renk se¢iniz.

Resim 2.7: Metin vurgu rengi

> Metnin Ustiinii Cizme, Alt veya Ust Simge Yapma

Secili metnin iistiinii ¢izmek i¢in Giris sekmesi > Ustii cizili aracini tiklaymizi.

Ornegin; Denge

Metnin igerisinde alt veya iist simge yapmak i¢in alt veya iist simge yapilacak metni
2

secip Giris sekmesi > Alt Simge/ Ust Simge Xz X' oracm tiklayiniz.
> Biiyiik / Kii¢iik Harf Degistirme

Segili metin igin biiyiik harf, kiiciik harf veya sik kullanilan diger biiyiik / kiigiik harf
diizenlerini uygulayabilirsiniz.

= A= [ —
i — v a—~ &= 3=
z— i == ==

Aa~ A

3 Tiimce diizeni.
kictk harf
BUYUK HARF
Her S6zctigi Buyik Harfle Baslat

bUYUK kUQUK dONUSTUR

Resim 2.8: Biiyiik / kiiciik harf degistir

o Tiimce diizeni: Metni normal ciimle diizeninde yapar.
. Kiiciik harf: Secili metnin tiimiinii kiigiik harf yapar.
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. BUYUK HAREF: Secili metnin tamanmim biiyiik harf yapar.

o Her Sozciigii Biiyiik Harfle Baslat: Secili metinde sozciiklerin sadece
ilk harfini biiylik yapar.

. bUYUK kUCUK dONUSTUR: Segili metinde biiyiik ve kiiciik harfleri
doniistiiriir.

> Tiim Bicimlendirmeyi Temizle

Secili metinde yapilan bi¢cimlendirmeleri silmek i¢in kullanabilirsiniz.
. Metni seginiz

A
o Giris sekmesi > Tiim Bi¢imlendirmeyi Temizle aracini tiklayiiz.

2.1.2. Bicim Kopyalama

Calistigimiz dosya iizerindeki bigimlendirmeyi kopyalamak isteyebilirsiniz. Bu size
bicimlendirme islerinde zaman kazandirir ve kolaylik saglar.

Belgenizdeki herhangi bir bigimi bir metne kopyalamak igin asagidaki yolu
izleyebilirsiniz:

> Big¢imi kopyalayacaginiz metni seginiz.

> Giris sekmesi > Bicim Boyacisi aracini ¥ Bicim Boyacisi tiklaymiz veya Ctrl
+ Shift + C kisayol tuslarina basiniz.

> Bicimi uygulamak istediginiz metni se¢iniz.

Bir bi¢imi birden ¢ok kopyalamak icin

> Bicimi kopyalayacaginiz metni seginiz.

> Giris sekmesi > Bicim Boyacis1 aracini ¢ift tiklaymiz.

> Bicimi uygulamak istediginiz metinleri ayri ayri secerek bigimlendirmeyi
kopyalayiniz.

> Bi¢imlendirme isiniz bittiginde bi¢im boyacisi aracina tekrar tiklayarak bigim
boyacisindan gikabilirsiniz.

2.2. Paragraf Bicimlendirme

Calistigimiz belge tizerinde hizalama, madde isaretleri / numaralandirma, satir aralig
diizenleme, girintiyi diizenleme, golgelendirme, kenarliklar, siralama vb. komutlar Giris
Sekmesi >Paragraf komut grubunda yer alir.
2.2.1. Metin Hizalama

Belgenizde, metin yaziminda, sayfanizda; sola hizali, ortali hizali, saga hizali, her iki

yana hizali segceneklerinden birini segebilirsiniz.
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Resim 2.9: Hizalama secenekleri

> Metni sola hizalamak icin

o Sola hizalayacaginiz metni seginiz.
Giris sekmesi > Paragraf komut grubunda > Sola Hizala = aracini ya
da Ctrl + L kisayol tuslarini kullanabilirsiniz.

> Metni ortali hizalamak i¢in
o Ortal1 hizalayacaginiz metni seginiz.
o Giris sekmesi > Paragraf komut grubunda > Ortala
Ctrl + R kisayol tusglarin kullanabilirsiniz.

aracini ya da

»  Metni saga hizalamak i¢in
o Saga hizalayacaginiz metni seciniz.
o Giris sekmesi > Paragraf komut grubunda > Saga Hizala
da Ctrl + R kisayol tuglarini kullanabilirsiniz.

aracini ya

> Metni iki yana hizalamak i¢in
o Iki yana hizalayacagimiz metni seginiz.
o Giris sekmesi > Paragraf komut grubunda > Yasla
Ctrl + D kisayol tuslarini1 kullanabilirsiniz.

aracini ya da

2.2.2. Satir ve Paragraf Arahg:

» Calistiginiz belge iizerinde satir araligini degistirmek icin
e Satir araligim diizenleyeceginiz metni se¢iniz.
o Giris sekmesi > Paragraf komut grubunda > Satir arah@ komut
diigmesine tiklayimiz.
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Satir Aralig Secenekleri.,
i: Paragraftan Once Bosluk Ekle
F  Paragraftan Sonraki Boglugu Kaldir

Resim 2.10: Satir arahgi

e Istediginiz satir aralig1 sayisin1 segin veya meniiniin altindaki Satir Arahig

Secenekleri'ni tiklayiniz.
e Paragraf iletisim kutusunda Aralik altinda istediginiz se¢enekleri belirleyiniz.

Paragraf [
Girintiler ve Araliklar | Satir ve Sayfa Sonu
Genel
Hizalama: Soldan E|
Anahat dizeyi: Gadvde Metni E' Varsayilan olarak daraltilmis
Girinti
sak 0cm Ozel: Dedern

e | [l 4fr

ok [=] 5

Sad 0 cm

[ Karsilikhi girintiler

Aralik
Onge: 0nk % satir aralign: Dedern
Sonra: 8 nk = Birden cok |z| 1,08 z

I:l Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Semei imtin Srnmk Metin Srmei Matin Srnsk Metin Srmek Aetin Srnsk Metin Smek Metin Srex Mt
Grmas st drnss Metn Brnes Matin Srnsk Metn Srmes Matn ra Metn ek Mat Sras Metn
Grmes snatin drmes wetin Gres Asti Grmss wetn S Aetin

[ Sekmeler.. ] [!arsayllan Olarak Ayarla ] [ Tamam ] [ Iptal ]

Resim 2.11: Paragraf diizenleme penceresi

e Secili paragraflardan 6nceki veya sonraki araligi degistirmek isterseniz
Once veya Sonra ogesinin yanindaki oku tiklaymiz ve istediginiz

aralik miktarin1 girin.
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2.2.3. Madde Isaretleri ve Numaralandirma

» Metin satirlarim1 madde isaretli listeye doniistiirmek i¢in metni se¢ip
Giris> Paragraf> Madde Isaretleri'ni tiklaymiz. Her bir satir veya paragraf, listedeki
bir madde isareti haline gelir.

= e = st | A
Eh=-r (EE(2L T
_l= = = — 153 Ca ga-
E=E==E |z | O~
Paragraf v

Resim 2.12: Madde isaretleri

fpucu: Metni kendi satirina tasimak icin Enter'a basiniz veya madde isaretli listeyi
sonlandirmak i¢in Enter tusuna iki kez basiniz.

Bos bir sayfayla m1 bagliyorsunuz?
e Imlecinizi madde isaretli listenin olmasini istediginiz yere getiriniz.
e  Giris>Paragraf tiklayiniz ve sonra Madde Isaretleri'nin yanindaki oku tiklayimniz.
e Bir madde isareti stili se¢iniz ve yazmaya baglayimniz.

GIRIS BASVURULAR POSTALAR GOZDEM GECIR GORUN
=Nic.s. &5 0§
. Madde isareti Kitaphi
¥ Bigim Boyl | - -
Yok ™ (o] | ] + 0:0
y v

Resim 2.13: Madde isareti kitaphgi

e Her yeni madde isareti eklemek istediginizde Enter'a basin veya madde isaretli
listeyi sonlandirmak igin Enter tusuna iki kez basiniz.

fpucu: Word, siz yazarken listeleri kendisi olusturmay1 sever. Bir paragrafa yildiz
isaretiyle veya 1. numarasiyla basladigimizda, Word, madde isaretli veya numaralandirilmis
bir liste baslatmak istediginize karar verir. Metninizin listeye doniismesini istemiyorsaniz
ekrana gelen Otomatik Diizeltme Segenekleri diigmesini sonra da Otomatik Madde Isaretli
Liste Olusturmay1 Durdur'u tiklayabilirsiniz.

» Kelime islemci programinda numarali liste olusturmak igin
e Metni seginiz ya da numarali liste olusturacaginiz konuma imleci gotiiriiniiz.
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e  Giris Sekmesi > Numaralandirma aracini =" tiklayiniz.

e Numaralandirma bicimini degistirmek isterseniz numaralandirma aracinin
sagindaki oka tiklayiniz.

e Numaralandirma islemini bitirmek i¢in son satirdan sonra iki kez Enter tusuna
basiniz.

3] H S 0 Hoggora ve lyilikdocx 4 T - & X

= \aC Aa(‘, ASCeBEH AageCdHh AaCeGaHh RaCebgHt AaCcGarh
- Son Kul ' g 3 v v ¢ o
Tipi 1 Stiler 3 ~
2 1 2 ] 12 ' 4 1 i 17 i 18
3
——
)
olmaliyiz. Miizik "} -y nliklerin giictinden hosgorii egitiminde
" 8 b
W c 5
1. Hosgori slarak anne ve babasini model alir. Evde hoggorti,
farkhihkl: * : sevresine saygili olmay1 ve hosgorii gostermeyi
OBIeNir.  sogesay

2. Evortam ,

davrandyf _ iu siireg igerisinde hosgoriisiizlik sayilabilecek

1de, kardesler arasinda sorun oldugunda nasil

om» |2
o>

davramsl sin1z1 kontrol ediniz.
Cocugunuzu saldirgan ve asir1 rekabetgi davransslar yerine sizinle ve arkadaslariyla isbirligi
yapabilecegi islere 6zendiriniz.
Resim 2.14: Numaralandirma kitaphgi

2.2.4. Girintiyi Diizenleme

Metninizde paragraf girintisini azaltarak kenar bosluguna yaklastirabilir ya da girintiyi
artirarak kanar boslugundan uzaklastirabilirsiniz. Paragraf girintisini azaltmak ya da
arttirmak i¢in metni segip
-

Giris sekmesi > paragraf grubunda > Girintiyi azaltma aract == ya da Girintiyi
arttirma aracim 2=  tiklaymiz.

2.2.5. Kenarliklar ve Golgelendirme
Kenarliklar; metni, resimleri veya tiim sayfalar1 ¢ekici c¢erceveler haline getirir.
Kelime islemci programinin yerlesik stillerini deneyerek belgenizi tamamlayacak

kenarliklar1 6zellestirin. Metin kenarliklarini bigimlendirmek i¢in

Giris sekmesi > Kenarhklar acilir kutusundan Kenarhklar ve Golgelendirme'yi
tiklayniz.
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= Ig' TMormal = TArahk Yok  Bagh
Paragraf Alt Kenarlik

Ust Kenarhik
Sol Kenarlik
Sag Kenarlik
Kenarhk Yok
Tim Kenarhklar
Dig Kenarliklar

I; Kenarliklar
Ig Yatay Kenarlik

Ic Dikey Kenarhk

Yatay Cizgi
Table Ciz

Kilavuz Cizgilerini Garantile

DE&}IP

Kenarliklar ve Golgelendirme... I

Resim 2.15: Kenarhklar

Kenarhklar sekmesinde kenarlik stilini, rengini ve ¢izgi genisligini se¢iniz.

Kenariiddar ve Golgelendime [0 3
Kenartidar | Syt Kenarids | Golgelendiome
St Onizleme
- Kenariidan wyguiamak igin
Tk : fadedaki gl tikiatn ya da
dodmeleri bullanin
L R B
ﬁolat e i e e - -

3Boyit Renk:

52 [ [ [ [

Otomatik [+]
‘ Ozel Genighig ' L ,
L nk =
] Uyguiams yere
Paragrat
| Pacagrat .

Resim 2.16: Kenarliklar ve golgelendirme penceresi
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Ipucu: Metnin g¢izgilerinin cevresine kenarlik eklenmesi igin uygulanacak yer
kutusunun metin olarak ayarlandigindan paragrafi ana hatlariyla belirten bir kenarlik
olusturmak i¢in bu kutunun paragraf seklinde ayarlandigindan emin olun.

Calistiginiz metinde veya paragrafta arka planda rengi degistirerek golgeleme eklemek

i¢in
> Metni se¢iniz.
> Giris sekmesi golgelendirme aracinin kenarinda oka tiklayiniz.
> Renk segeneklerinden istediginizi uygulayabilirsiniz.
+3 =) ® - & X
GiRly | EKLE DEN GEG 12 m ag
v X, Kes = 8 9 Aa(ﬂ, H  AagcCaHh AaCeGaHh RAaGeGgH AaCcGaHh
S : R ‘ e - » | o
Gezinti 2| aiger tarax I V1) zarar Vereplilecex bir sanne yaratumasi aurumunaa, aiger tararn
L4 bunu gérm® II.\'eya cevabimindan vazgegerek 6diin vermek tahammiiliinii (erdem)
BASUKLAR | SAVFALAR P

gosterebili™ ™, rufta Mevlana, Yunus Emre hosgoriiye drnektir.

HOSGORD

HOSGORU

Hosgorii, karsimizda bulunan insan ya da toplulugun diisiince ve davramislarindaki bizce
goriilen yanhshga, ilk bastan tepki gostermeyerek bunlarin nedenlerini diisiiniip, gabuk ve
kesin yargilardan ya da eylemlerden kaginma bilincidir. Kimi zaman sabirli olma, kimi zaman

da dayanma, katlanma kavramlarinin es kavramlist olarak tarif edilmis ¢aglar boyu.

Cocuklari intikam, kin gibi olumsuz duygulardan uzak, hayat ¢izgisinde diiriist, onurlu,
kisilikli, uzlagmaci, esitlikgi ve barisci bir insan olarak yetistirmek igin; sevgi, merhamet,

hosgorii, anlayis gibi insani kavramlarin, kiiiik yasta onlara 6gretilmesi gerekir.
Resim 2.17: Golgelendirme islemi
2.3. Stillerle Calisma

Calistiginiz belgede bulunan metin, tablo ve listeler {izerinde goriinimleri pratik
olarak degistirmek i¢in kullanabilecegimiz hazir bi¢imlendirme 6zelliklerine stil diyoruz.
Calismalarimizda stil kullanmaniz, bigimlendirme islemlerinde size siireklilik, denetim
kolaylig1 saglayacaktir.

2.3.1. Stiller ve Bicimlendirme Gorev Bolgesi
Stiller gorev penceresine erigsmek igin

> Giris sekmesi > Stiller grubunda sag alt kdsedeki oka tiklayiniz.
> Sag tarafta acilan stiller gérev bolmesinden uygun olan stili secebilirsiniz.
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van Tipi . Paragraf ® Stier ~

IYILIK

Tyilik yap, iyilik bul. Kim kazanmis kotiiliikten...

Herhangi bir gikar, karsilik beklemeden yapilan yardimdir iyilik. Tyilik yapmak as
herkeste olmasi gereken, insanlarin mutlu olmasint saglayan 6zelliklerden birisidi
iyiligi yapam, hem de bu iyilikten nasiplenenleri mutlu eder. Suya atilan tagin etre

halkalar misali yayila yayila genisler ve yeni iyliklere ortam hazirlar.

nsan ne yaparsa aynis1 kendisine déner. Tyilik yapan iyilik bulur, kargisindaki ins

anlayis goriir. Psikolojide bayle bir geri doniis ilkesi vardir. lyilik yapmak, bilindi

sadece maddi yardimda bulunmak degildir. Insanlara giiler yiiz géstermek, bir gigun u»;...;n,

Resim 2.18: Stiller gorev bolmesi

> Stil Bicimlendirmesini Temizleme

EKLE  TASARIM

Times New R =12

Yaz Tigi

P Bigm Boyans | K T A 7 sk X X
Fana
Gezinti T Xh=

el
BASLIKLAR | SAVFALAR | s | m

HOSGORD
I¥iLix

SAVFADUZENI  BASVURULAR ~ POSTALAR  GOZDENGEGIR  GORUNUM  EKLENTIER  ABBVY

2

Giris sekmesi > Stiller grubu > Daha Fazla Secenek diigmesini
tiklayiniz.

Bi¢imlendirmeyi Temizle segenegini seg¢iniz.

Hoggoru ve ik

vord Tm - & X%

Oturum ag

. - - . el -

K ha- A AaCetan AaCelahn AaCol AA, secceen sageon ascetain AaCeBEMY AoCCiHh oo

S AL |2 k1 ¥ i1V Al B e
A- [E Bk 1 sec

Paragrat 5 IO  EGHI ACpBgHE AaCeGiHh Dizenleme |~

BIKIYILIK Y8
% Bicimlendirmeyi Temizie
Yasamim sevgiyl *

Iyi bir insan olmak igin nelere ihtiyacin oldugunu diistin,

Haftanin belirli giinlerinde tiim ailenin bir arada oldugu bir zaman diliminde ailece kitap

okuma saatleri diizenle,

Resim 2.19: Bigimlendirmeyi temizleme

»  Yeni Stil Olusturma ve Uygulama

Kelime islemci programinda varsayilan olarak gelen stiller disinda siz de kendi
bigimlendirme ihtiyaglariniza uygun stiller olusturabilirsiniz. Yeni stil olusturmak i¢in
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Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Ol

Czelikler

Ad:

St i

B
<[]

a Fwo FE T a ctomatk x|
=3 =F = |12 ¢ = =

ekil 2.19: Yeni Stil Olusturma

stil: Stiler galerisinde goster
Temeli fotagrat

] stiller galerisine ekde || Qtomatik olarak goncellegtir

@ yalnizes bu belgede () Bu sablona dayal yeni belgeler

Tamam | iptal

Eigim ™

Resim 2.20: Yeni stil olusturma

o Stiller gorev bélmesinde Yeni Stil tiklayimiz.
o Stil olusturma penceresinde yeni stil i¢in ad giriniz.
Stiliniz i¢in yazi tipi, hizalama, karakter araligi gibi bicimlendirme

[ ]
seceneklerini diizenleyiniz.

o Olusturdugunuz yeni stil, stil gorev bélmesinde yer alacaktir.

. Stili uygulamak istediginiz metni / paragrafi secerek Stiller listesinden

istediginiz stili tiklayarak uygulayabilirsiniz.

>  Stiller ile Bashk Diizenleme

Caligtiginiz metin lizerinde bagliklar1 bi¢cimlendirmek igin ve belgenizde igindekiler
tablosunu olusturabilmek ig¢in baslik bigimlendirmeli stilleri kullanabilirsiniz. Baglik

bigimlendirmek i¢in

. Baslik olarak bigimlendirilecek metni se¢iniz ya da yaziniz.
o Stiller grubundan baglik stillerinden istediginizi seginiz.
AaCeGEHh | AacdagHh AaCcG AaCcGg -\a(,, A SaHh  AaGeGaHh AaGeEEHE AaCcGakh

Hi AaCeGgHF AaCcGEHh

Resim 2.21: Bashik stili uygulama
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2.3.2. Stilleri Yonetme

Kelime Islemci programinda stiller i¢in gelismis diizenleme segeneklerine Stilleri

Y o6net penceresinden erisilebilir. Bunun i¢in

»  Stiller gorev bolmesinde altta yer alan Stilleri Yonet komutuna tiklayiniz.

WD =d % 0- -
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Norma Onitrest
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Her giinl| 1G5 e soyle ot Sapary "
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Yam tipi: (Varsaydan) +Govde (Calibri), Sola .
) i Birden gok 1,15 satr, Arall Kitap Baghg1 a
Sonra: an satirlan onle, Stil: Stiler galerisinde goster T
Tuta
Veni Stil,
M ! &
<
Sany na an.
@ Yalnzca bu belgede $ablona dayah yeni belgeler
] Tamam [ ptal

Resim 2.22: Stilleri yonet

> Stilleri Y&net penceresinden Igeri / Disar1 Aktar diigmesini tiklayimiz.

> Yeni agilan Diizenleyici penceresinde stilleri yonetebilirsiniz.

Duzenleyici

i stiller i makro Proje Ogeleri

Hosgdri ve Tyilik.docx iginde:

Normal.dotm iginde:

2. bashk
Balon Metni
Baghk 1
Bashk 2

Giigli

Liste Paragraf
Liste Yok
Narmal

Stiller kullanilan yer:
Hosgérii ve Iyilik.docx (Belge)

Agiklama

Stiller kullamilan yer:

Normal.dotm (genel sablon)

i Kopyala 2. baghk
Liste Yok
L i MNormal
5 - Narmal Tablo
: Warsayilan Paragraf Yazi Tipi
Yeni Ad...
e

]

Kapat

Resim 2.23: Stil aktarma
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e{ UYGULAMA FAALIYETIi

Kelime Islemci programimi kullanarak bi¢im ve diizenleme islemlerini yerine getiriniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

Y VYVYVY

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
Okulunuza iligkin bir haber metni yaziniz.
Haber metninizde baglik olarak “Okul
Gilindemi” kullaniniz.

Baslik metnine 16 punto boyut, Kalin
stilde ve Lacivert renkte bi¢imlendirme
uygulayimiz.

Yazi Tipi araglarin1 bicimlendirme
kullaniniz.

Baglig1 ortaya hizali yapiniz

Giris Sekmesi > Paragraf grubu

Haber metninizde ilk paragrafin tamami
biiyiik harf olarak ayarlayiniz.

Giris Sekmesi > Yazi tipi grubu >
Biiyiik/kiiciik harf degistir aract

Haber metninizde ikinci paragrafa ait yazi
tipi, boyutu, vurgulari, rengi gibi bicim
ozelliklerini degistiriniz.

Giris Sekmesi > Yazi tipi grubu

Metinde ikinci paragraf i¢in satir aralig1
degerini 2 birim yapiniz.

Giris Sekmesi > Paragraf grubu > Satir
aralig1 araci

Metninizde ilk paragrafa ikinci
paragraftaki bicimlendirme 6zelliklerini
kopyalayiniz.

Bigim Boyacisi araci

¥ Bicim Boyacisi

Haber metninizi kenarlik igine aliniz.
Kenarlik iizerinde golgelendirme
uygulaymiz.

Girig Sekmesi > Paragraf grubu >
Kenarliklar araci

Basliginiza baglik stili uygulayimiz.

Stiller araci

Belgenizi “ilk Haberim” dosya adiyla
kaydediniz.

Kaydetme aract

Yeni bir belge aginiz.
Belgeye 5 arkadasimizin isim ve adres
bilgilerini numarali liste olarak giriniz.

Giris Sekmesi > Paragraf grubu >
Numaralandirma araci
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

A\ - o
1. Yazi tipi bicimlendirme araglarindan “  aracinin islevi nedir?

A) Yazi boyutunu azalt
B) Yazi rengini degistir
C) Metin efektleri

D) Metin vurgu rengi

2. Asagidakilerden hangisi metni saga hizalamak igin kullanilir?
A) =
B) =
Q) 3=
D) ="

3. Kelime iglemci programinda E aracinin iglevi nedir?
A) Paragraf ve Satir aralig1 diizenleme
B) Cok diizeyli liste olusturma
C) Siralama
D) Dikey hizalama

4. Metninize madde isaretli liste eklemek i¢in izlenilen yol hangisidir?
A) Ekle > Madde Isaretleri
B) Giris > Paragraf > Madde Isaretleri
C) Gozden Gegir > Belge > Madde lsaretleri
D) Sayfa Diizeni > Madde Isaretleri

5. Bicim Boyacisi araci hangi islevi yerine getirir?
A) Se¢imden bigimlendirmeyi temizleme
B) Metin Efektleri ve tipografi diizenleme
C) Panoya kopyalanan ogeleri goster
D) Istediginiz bigimlendirmeyi baska bir alana kopyalama

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

(| OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyetindeki bilgiler ile belge i¢indeki metin diline uygun denetimi
yapabileceksiniz.

((ARASTIRMA )

> Giinliik hayatta yazim islerinizde imla kurallarina uygunlugun nasil yapildigini
arastiriniz. Arastirmaniz sonunda 6grendiklerinizi sinifta paylasiniz.

3. BELGE DENETIMI

Kelime islemci programi, belgenizde calisirken size imla ve yazim hatalarini
¢Ozmenize yardimci olabilir. Bu amagcla size program Yazim Denetleme islevi sunmaktadir.

3.1. Yazim Denetimi

Kelime islemci programlari, dosyalarinizda yazim ve dil bilgisi denetimi yapabilir.

Yazim ve dil bilgisi denetleyicisini baglatmak i¢in
»  Gozden Gegir>Yazim ve Dil Bilgisi’ne tiklayiniz (veya F7’ye basiniz).
> Yazim ve Dil Bilgisi gérev bolmesinde sonuglara bakiniz.

GIK |  POSTALAR = GOZDEN GECIR
/$’C o - l—i_—x. C | Basit Isaretleme
_ i1 =* B Isaretlemeyi Goster~
\Vazim ve sc | Degisiklikleri
Dilbilgisi £z | | Izle~ 3] Gozden Gegirme Bolmesi
'."azlmDenetlemei Izleme

Resim3.1: Yazim denetleme

fpucu: Sonuglart gozden gegirirken klavye kullanmayi tercih ederseniz gorev
bolmesindeki diigmelerde bulunan alti ¢izili harflere basiniz.

Ornegin; bir sézciigiin tekrarlarinin Tiimiinii Yoksaymak Tamand Yoksay
harfine basiniz.

igin, t
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Yazim ve dil bilgisi denetleyici sozciiklerde ilerlerken su segenekler arasindan
seciminizi yapabilirsiniz:
Tim yazimi ve dil bilgisini bir defada denetleme
Yazim ve dil bilgisini otomatik olarak denetleme
Daha 6nce denetleyip yok saymayi tercih ettiginiz (ve fikrinizi degistirdiginiz)
sozciikleri yeniden denetleme
Tim yazimi ve dil bilgisini bir defada denetleme
Metninizde hizli bir kontrol yapmak istediginizde belgedeki yazim ve dil
bilgisinin tamamini denetlemek kullanigh olur. Olasi yanliglari denetleyebilir ve
yazim ve dil bilgisi denetleyici sonuglarmin uygun olup olmadigina karar
verebilirsiniz.

VV VYVV

Yazim Denetimi ve Dil Bilgisi'ni tikladiktan (veya F7 tusuna bastiktan) sonra
programin buldugu her hatay1 farkli sekillerde diizeltebilirsiniz. Belgenizin sagindaki gorev
bolmesinde yazim ve dil bilgisi segeneklerini goriirsiiniiz.

Yazim Denetimi v
Sevgilile
Yoksay Tamdinu Yoksay Ekle
Sevgili
Saville
Degistir Tamadna Degistir

Resim3.2: Yazim denetimi

> Kelime Islemcinin Onerilerini Kullanarak Hatayi Diizeltme

Hatay1, dnerilen sdzciiklerden birini kullanarak diizeltmek isterseniz Oneri listesinden
sOzcigl secip Degistir'i tiklayiniz (Bu yanlis yazilmis sozciigiin belgenin bagka yerlerinde
de kullandiginiz1 biliyorsaniz, her gectigi yerde karsiniza ¢ikmamasi i¢in Tiimiinii Degistir'i
de tiklayabilirsiniz.).

> Sozliik Girdisi Olusturma

Sozciik gergekten dogruysa ve kelime islemci tarafindan taninmasini istiyorsaniz
Ekle'yi tiklayiniz.

> Sozciigii Yoksayma

Yanlis yazilmis sozctigii (herhangi bir nedenle) yok saymak isteyebilirsiniz:
e Yoksay'a veya Tiimiinii Yoksay'a tiklayiniz.
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3.1.1. Yazim ve Dil Bilgisini Otomatik Denetleme

Yazim ve dil bilgisi denetiminin yazdigimiz sirada yapilmasi, zaman kazanmak
bakimindan tercih edilebilir. Gerekli diizeltme ve degisiklikleri, yazarken yapar ve belge
tamamlanana kadar beklemezsiniz.

Oncelikle otomatik yazim ve dil bilgisi denetimini agimz (veya kapatiniz).
> Dosya > Secenekler > Yazim Denetleme'ye tiklayiniz.

Word icinde yazimi ve dilbilgisini dizeltirken

[¥] Yazarken yazimi denetle

(V| Yazarken dilbilgisi hatalanini isaretle

V] Sik kangtinlan kelimeler

[¥] Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
| Okunabilirlik istatistiklerini goster

Yazma Stili: | Yazim, Dilbilgisi E}

[ Belgeyi Yeniden Denetle J

Sunun igin 6zel durumlar: E" Belgel B

("] Yalmizca bu belgedeki yazim hatalarini gizle
("] Yalnizca bu belgede dilbilgisi hatalarini gizle

Resim3.3: Otomatik yazim denetleme
»  Yukaridaki resimde goriildiigii gibi yazim ve dil bilgisinin (birini, digerini, her
ikisini veya higbirini) otomatik olarak denetlenmesini ve hatta baglamsal yazim

denetimi gibi diger secenekleri belirleyebilirsiniz.

> Ozel Durumlar altinda aktif belgenizdeki dil bilgisi ve yazim hatalarimin
gizlenmesini tercih edebilirsiniz.
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3.1.2. Otomatik Yazim Denetimi

Calistiginiz sirada yanligliklar1 kolayca gorebilmeniz igin kelime islemci yanlis
yazilmis sozciikleri, altinda dalgali kirmiz1 bir ¢izgiyle isaretler:

En iyi sevhili.l

Yanhs yazilmis sozciigi sag tikladigimizda yanlhisin nasil ele almacagim
belirleyebileceginiz bir meniiyle karsilagirsiniz.

TimesNewRoi~ |12 ~| A" A7 & A,lv
o
K T A~ A~-:i=~i=~ stiler
Sevgilil
Sevagili
Seville
Saville
Tamina Geg
Sozluge Ekle
éb Koprd...
g YeniAgklama

Resim3.4: Otomatik yazim denetimi
3.1.3. Otomatik Dil Bilgisi Denetimi

Otomatik dil bilgisi denetimini etkinlestirdikten sonra belgenizde ¢alistiginiz sirada
kelime islemci; sozciik, terim veya tiimcecigin altini mavi renkli dalgali bir ¢izgiyle ¢izerek
olasi dil bilgisi hatalarini, stil hatalarini ve baglamsal hatalar1 igaretler:

Atilla Biber'i nereden taniyacaktim.

Yazim denetimi seceneklerini gorebilmek icin ilgili kelimenin tizerinde iken farenin
sag tusu ile Onerilen segenekleri gorebilirsiniz.

3.2. izleme Secenekleri
Kelime islemci programinin faydali bir bagka yonii de belgeyi size gozden gecirme
imkani1 veren Ozelligidir. Bu 6zellik ile belge tizerindeki degisikleri izleyebilir, belgenize

aciklamalar ekleyebilirsiniz.

Belgede calismaniz esnasinda kelime islemci programi, degisiklikleri ve tasinan
icerigi gostermek icin mesaj balonlar1 kullanir.
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Izlenen degisiklikleri ve aciklamalari iceren belgelerde istemeden dagitmaniza engel
olmak i¢in kelime islemci, varsayilan olarak goriintiiler.

3.2.1. Degisiklikleri izleme

Belgenizde kimlerin neleri degistirdigini gormek isterseniz Degisiklikleri Izle
ozelligini agin:

> Gozden Gegir > Degisiklikleri Izle'yi tiklayiniz.

POSTALAR GOZDEN GEGIR GOROMNUM GELISTIRICI
=5y, Ci | Basit Isaretleme - Reddet ~
- | Izaretlemeyi Goster - a Onceki
Degisiklikleri Kakul
kla~ [5] Gazden Gegirme Balmesi ~ Et - 'a Sonraki
[zleme P Dedisiklikler

Resim3.5: Gozden gecir degisiklikleri izle
Simdi kelime islemci Basit Isaretleme goriiniimiindedir.

Kelime islemci, belgede herhangi birinin yaptigi degisiklikleri isaretler ve kenar
boslugunun yakininda bir ¢izgi goriintiileyerek degisikliklerin yerini gosterir.

’\ Bir belgenin bmfesynnel goriinmesi
p her birini tamamlayan kutu tasarimi
Ekle'yi tiklatin ve ardindan da

Resim3.6: Degisiklikleri isaretleme

> Birisi agiklama yaptifinda kelime islemci kiigiik bir balon goriintiiler.
Aciklamay1 gérmek icin agiklama balonuna tiklayiniz.

itbilgi, altbilgi, kapak sayfasi ve metin
rclesen bir kapak sayfasi, (stbilgi ve

s

arkl galeriler.

Resim3.7: Degisikliklerin bildirim balonu
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> Degisiklikleri gérmek i¢in, kenar bosluguna yakin ¢izgiye tiklayimiz.
Bu hareket kelime islemciyi Tiim Isaretleme goriiniimiine gegirir.

Belgenizinr-belgenin-daha-profesyone
tamamlayan-metin-kutusu-tasarimlar

ve-kenar-gubugundadir.-Ekle’yi-tiklat

Resim3.8: Tiim isaretleme goriiniimii

> Tim aciklamalart goérmek istiyor ancak tiim degisiklikleri gormek
istemiyorsaniz A¢iklamalar1 Goster'i tiklayiniz.

SavEA DOZEMI BASVURULAR POSTALAR GOZDEM G
IJ 7 Onceki =0y C |Basit Is
= . :
[ Sonraki i =] Isaretler
Yeni Sil Degigiklikleri
Aciklama - I Yorumlan Gaster ke ijzclen
Aciklamalar [zleme

Resim3.9:Gozden gegir aciklamalar
3.2.2.Degisiklikleri Goster Ozelligini Acik Tutma

Simdi Degisiklikleri Goster 6zelligini parolayla kilitleyerek bagka birinin bu 6zelligi
kapatmasini engelleyebilirsiniz (Degisiklikleri onaylamaya veya geri g¢evirmeye hazir
oldugunuzda bunlar kapatabilmek i¢in parolay1 animsayacaginizdan emin olun.).

> Gozden Gegir'i tiklayiniz.
> Degisiklikleri Izle'nin yanindaki oku ve Kilit Izleme'yi tiklayiniz.

URULAR  POSTALAR  GOZDEN GECIR  GORUNUM

I?B‘ L | Basit Isaretleme v Reddet -
| Z B Isaretlemeyi Gaster - £ Onceki
Degisiklikleri Kabul

Izle~ (] Gozden Gegirme Balmesi ~ Et~ -ﬁSonraki
B+ Degisiklikleri izle F Dedisiklikler

E  LlemeyiKilitle | \

Resim3.10: izlemeyi kilitle
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> Bir parola yazin ardindan Onaylamak icin yeniden girin kutusuna parolanizi
yeniden giriniz.
> Tamam’1 tiklayiniz.

Izlenen degisiklikler kilitli oldugunda degisiklik izlemeyi kapatamaz ve degisiklikleri
onaylayamaz veya geri ¢eviremezsiniz.

Kilitlemeyi durdurmak igin

> Degisiklikleri Izle'nin yanindaki oku tiklayiniz.

> Izlemeyi Kilitle secenegini yeniden tiklayiniz.

> Kelime islemci, parolanizi yazmanizi ister. Parolaniz1 yazdiktan sonra Tamam"
tiklayiniz.

Degisiklikleri Izleme yine agiktir ancak simdi degisiklikleri onaylayabilir ve geri
gevirebilirsiniz.

3.2.3.Degisiklikleri izlemeyi Kapatma
Degisiklikleri Izle 6zelligini kapatmak igin
> Degisiklikleri izle diigmesini tiklayimniz.

> Kelime islemci, yeni degisiklikleri isaretlemeyi durdurur ancak zaten
isaretlenmis olan tiim degisiklikler siz kaldirana kadar igaretli kalir.

3.2.4. izlenen Degisiklikleri Kaldirma

Bir belgeden izlenen degisiklikleri almanin tek yolu bunlar1 onaylamak veya geri
¢evirmektir.

Isaretleme Yok segildiginde (Gozden Gegirme I¢in Gériintiile iletisim kutusunda)
son belgenin neye benzeyecegini gormenize yardimci olur ancak yalnizca izlenen
degisiklikler gecici olarak gizlenir. Bu degisiklikler silinmez ve belgenin herhangi biri
tarafindan bir sonraki a¢ilisinda yeniden goriiniirler.

Izlenen degisiklikleri kalic1 olarak silmek icin bunlar1 onaylayiniz veya geri geviriniz:

»  Gozden Geg¢ir>Sonraki>Onayla veya Geri Cevir'i tiklayiniz.

GOZDEN GECIR GORUMNUM

S [ Tiim Isaretleme - Reddet 1'I

Bl Isaretlermeyi Gaster - a Onceki

) ] Kabul - Karsilagtir
3] Gazden Gegirme Balmesi = Et~ aSnnrakl I -

Izleme P Degigiklikler Karsilastir

Resim3.11: Degisiklikleri kaldirma

41



Kelime islemci, degisikligi kabul eder veya kaldirir ve sonraki degisiklige
geger.

Aciklama silmek i¢in silinecek agiklamay1 se¢iniz.

Gozden Gegir >Sil’e tiklayiniz.

Tilim aciklamalan silmek i¢in Sil> Belgedeki Tiim Agiklamalar Sil’e tiklayiniz.

VVV VY

Ipucu: Belgenizin son halini paylasmadan énce Belge Denetleyicisi'ni ¢alistirmak iyi
olur. Bu arag; izlenen degisiklikleri ve agiklamalari, gizli metinleri, 6zelliklerdeki kisi
adlarii ve kapsamli olarak paylasmak isteyebileceginiz diger bilgileri denetler.

Belge Denetleyicisi'ni ¢alistirmak i¢in

> Dosya > Bilgi > Sorunlar1 Denetle > Belgeyi Incele'yi tiklaymiz.

3.2.5. Izlenen Degisiklikleri Kabul Etme

Belgenizin son siiriimiinil paylasmaya hazir oldugunuzda izlenen degisiklikleri kabul
ederek (veya reddederek) bunlarin kaldirilmasini saglaymiz. Kabul Et ve Sonraki diigmeleri
gri gorintiileniyorsa belge diizenlemeye veya izlenen degisikliklere karsi kilitlenmis
demektir.

Tiim degisiklikleri kabul etmek i¢in

> Gozden Gegir'i tiklayiniz.
> Kabul Et'in yanindaki oku ve Tiim Degisiklikleri Kabul Et'i tiklayiniz.

GOZDEN GECIR GORUNUM

tlermne - s Reddet ~ —I
E

i Gaster = a Onceki

Kabul Karsilagtir Dizenlemg
ecirme Balmesi - Et~ ':’j Sonraki - Kisitla
B Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

Bu Degisikligi Kabul Et

Tarmn Degigiklikleri Kabul Bt

Tarmn Degigiklikleri Kabul Bt ve IzZlemeyi Durdur

Resim3.12: Degisiklikleri kabul et
Isterseniz tiim degisiklikleri kabul etmek ve Degisiklikleri Izlemeyi kapatmak igin
> Tiim Degisiklikleri Kabul Et ve izlemeyi Durdur'u tiklayiniz.

Degisikliklerin her birine bakmak ve teker teker kabul etmek igin
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Karsilagtir

-

»  Gozden Gegir > Kabul Et'i tiklayiniz.
F GOZDEN GECIR GOROMNOM GELISTIRICI
i [:ﬁ Basit Isaretlerne - Reddet -
r Bl lsaretlemeyi Gaster - % Onceki
ikleri Kabul
- 5] Gézden Gegirme Bélmesi - Et~ ':)j Sonraki
Izleme P Dedisiklikler

Karsilagtir

Resim3.13: Degisiklikleri kabul et

Word degisiklikleri birlestirir, isaretlemeyi kaldirir ve bir sonraki izlenen degisiklige

gecer.

Bir belgeden izlenen degisiklikleri almanin tek yolu bunlari kabul veya reddetmektir.
Isaretleme Yok secildiginde (Gozden Gegirme I¢in Gériintiile iletisim kutusunda) son
belgenin neye benzeyecegini gormenize yardimci olur ancak yalnizca izlenen degisiklikler

gegici olarak gizlenir.

Bu degisiklikler silinmez ve belge herhangi biri tarafindan gelecek sefer acildiginda

yeniden goriiniirler.

Belgeden agiklamalari kaldirmak igin
Aciklamay1 tiklayiniz.

Gozden Gegir > Agiklamayi Sil'i tiklayiniz.
Isterseniz Gdzden Gegir'i tiklayiniz.

YV VYV

tiklayiniz.

Degisikligi kabul ettikten sonra imlecinizin ayn1 yerde kalmasini istiyorsaniz

> Gozden Gegir'i ve Sonraki'ni tiklaymiz.
> Kabul Et'in yanindaki oku tiklayiniz.
> Sonra da Bu Degisikligi Kabul Et'i tiklaymiz.

Aciklamay1 Sil'in yanindaki oku tiklayiniz ve Belgedeki Tiim Aciklamalari Sil'i

GOZDEN GEGIR

[:E Basit Isaretleme

Bl isaretlemeyi Gaster +

Gézden Gegirme Bolmesi -

Izleme

GORUMUM GELISTIRICI
- L Reddet -~
— é
‘3 Onceki
Kabul . Karsilagtir Diazenlem
Et~ 27 Sonraki - Kisitla
e Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

EBu Degisikligi Kabul Et

Tam Degigiklikleri Kabul Et

Tam Degigiklikleri Kabul Et ve Izlemeyi Durdur

Resim3.14: Degisikligi kabul et
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Bu islemi tek agamali bir adim haline getirmek i¢in

Bu Degisikligi Kabul Et komutunu Hizli Erisim Arag Cubugu'na ekleyiniz.
Kabul Et segeneginin yanindaki oku tiklaymiz.

Bu Degisikligi Kabul Et'i sag tiklaymiz.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na EKle'yi tiklayiniz.

VVVY

Artik bir sonraki degisiklige ge¢gmeden bir degisikligi kabul etmek istediginizde Hizli
Erisim Ara¢ Cubugu'nda Bu Degisikligi Kabul Et diigmesini tiklayiniz.

B H S 2|

GIRIS | EKLE  TASARIM SAVFA DUZE
“ e -
D [’?‘:‘ Calibri (Gévd - |10 - A A Aa- A
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Panao P Yazi Tipi Y

Resim3.15: Hizh erisim ¢ubugu degisikligi kontrol et diigmesi
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Kelime islemci programini kullanarak temel belge islemlerini yerine getiriniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Kelime islemci programini galistiriniz.
» Asagida verilen metni yaziniz.

HOSGORU
Hosgorii, karsimizda bulunan insan ya da toplulugun diisiince ve davranislarindaki
bizce goriilen yanlishiga, ilk basta tepki gostermeyerek nedenlerini distiniip, ¢abuk
ve kesin yargilardan ya da eylemlerden kag¢inma bilincidir. Kimi zaman sabirl
olma, kimi zaman da dayanma, katlanma kavramlarinin es anlamlisi olarak tarif
edilmisgtir.

» Metin tizerinde yazim ve dil bilgisi

denctimi yapmiz. » Gozden Gegir > Dil veya F7 tusu

» Metin i¢inde otomatik diizeltme araglarini

kullanmiz. » Gozden Gegir-Yazim

> Belge iizerindeki degisiklikleri izleyiniz. | > Degisiklikleri izle araci

> Isaretleme segenegini degistiriniz. > lzleme araai
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Yazilan metin tzerinde dil bilgisi denetimi asagida verilen araglardan hangisi ile
yapilir?
A) Sozciik Sayimi
B) Karsilastir
C) Tamumla
D) Yazim ve Dil bilgisi
2. Yazim ve dil bilgisi denetiminde kelime islemci programi, imla hatali bir kelime igin
kullanictya hangi renk isaretleme ile bildirim yapar?
A) Siyah
B) Kirmizi
C) Sar
D) Yesil
3. Kelime islemci programinda, belge iizerinde yapilan degisiklikleri izle aracina hangi
sekmeden ulasilir?
A) Eklentiler

B) Basvurular
C) Gozden Gegir
D) Goriiniim

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilagtirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi—4

(| OGRENME KAZANIMI )

Bu ogrenme faaliyetindeki bilgiler ile belgenize istenilen satir / slitun sayisinca
tabloyu ekleyerek bigimlendirebileceksiniz.

((ARASTIRMA )

> Ginliik hayatta liste halinde kullanilan bilgileri arastiriniz.
> Arkadaslariniza ait iletisim bilgilerini iceren bir liste olusturunuz ve bunu
kelime iglemci programinda tablo olarak diizenleyiniz.

4. TABLO ISLEMLERI

4.1. Tablo Ekleme

Hizla temel bir tablo eklemek i¢in Ekle sekmesindeki Tablo agilir listesine tiklayiniz
ve istediginiz slitun ve satir sayisin1 vurgulayana kadar imleci kilavuzun iizerinde hareket
ettiriniz. Tikladiginizda segtiginiz satir ve siitun sayisina uygun olarak tablo, belge tizerinde

goriintiilenir.
m GIRI; ~ EKLE =~ TASARIM  SAYFA DUZENI
E Kapak Sayfasi - D lj‘ l__‘ ---:I
O ke & =

[ Bos sayfa . =
L Table  Resimler Cevrimici Sekiller Smartég
' 3ayfa Sonu - Resimler -

Sayfalar %2 Tablo rimler

O]
N
I

A arrr—ir—i

[
[
0

Sekil 4.1: Temel tablo ekleme
Ayarlamalar yapmaniz gerekirse tablo satirlari ve siitunlari ekleyebilir, tablo satirlarini

ve siitunlarini silebilir veya tablo hiicrelerini bir hiicrede birlestirebilirsiniz. Tabloya
tikladiginizda Tablo Araglari goriiliir.
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TAELO ARACLARI
LAR GOZDEM GECIR GERUNIM TASARIM DUZEM
F

B —

—| Galgelendirme  Kenarhk
- ) . .
- Stilleri = -

|

|

|

|

|

|
[RIRIRINI
[RIRIRINI
[N IRIRINI
[RIRIRINI

4

stilleri

Sekil 4.2: Tablo araglari sekmesi

Tablo Araglari'mi kullanarak farkli renkler, tablo stilleri secebilir, tabloya kenarlik
ekleyebilir veya tablodan kenarliklar1 kaldirabilir hatta bir tablodaki sayi siitunu ya da
satirinin toplamini veren bir formiil ekleyebilirsiniz.

Tablo olarak daha iyi goriinecek bir metniniz varsa kelime islemci bu metni tabloya
dontistiirebilir.

4.1.1. Biiyiik Tablolar Veya Ozel Genislik Davranislar1 Olan Tablolar Ekleme

Biiyiik tablolar ve siitunlar lizerinde daha fazla denetim kullanmak i¢in Tablo agilir
listesindeki Tablo Ekle komutunu kullanin.

GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZEMI

B Kapak Sayfasi - D al | | D\_?ﬁ' r':
_] Bog Sayfa . o \./
Table  Resimler Cevrimigi Sekiller Smart

= Sayfa Sonu - Resimler -

Sayfalar Tablo Ekle rimler
.............................. B v B s I s s s B s S s I s N s s B S
"""""""""""""""" DTEQIDEKIE%

S S :

Sekil 4.3: Tablo ekle

Bu sekilde, on siitun ve sekiz satirdan daha biiyiik bir tablo olusturabilir ayrica siitun
genisligi davranigini da ayarlayabilirsiniz.
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http://support.office.microsoft.com/client/tabloya-kenarlık-ekleyin-21357b24-3d01-4821-9b7b-4f99f886864a
http://support.office.microsoft.com/client/tablodan-kenarlıkları-kaldırın-aea69280-7f24-46b6-b758-7f57f2b9143d
http://support.office.microsoft.com/client/bir-tablodaki-sayı-sütunu-veya-satırının-toplamını-veren-bir-formül-ekleyebilirsiniz-2e373a5f-2d8a-478a-9b85-275c8668bebb
http://support.office.microsoft.com/client/bir-tablodaki-sayı-sütunu-veya-satırının-toplamını-veren-bir-formül-ekleyebilirsiniz-2e373a5f-2d8a-478a-9b85-275c8668bebb
http://support.office.microsoft.com/client/bu-metni-tabloya-dönüştürebilir-0b4b8dd9-3551-4980-9565-33b6f1825ea3
http://support.office.microsoft.com/client/bu-metni-tabloya-dönüştürebilir-0b4b8dd9-3551-4980-9565-33b6f1825ea3

P

Tablo Ekle (% (=3

Tablo boyutu
Sutun sayise: 5
Satir sayise: 2
Otomatik Sigdirma hareketi
© Sabit sGtun genisligi: Otomatik 5
_) Icindekilere gore Otomatik Sigdir
Pencereye Otomatik Sigdir

Yeni tablolar icin boyutlan animsa

[ Tamam ][ Iptal

Sekil 4.4: Tablo ekle penceresi

Otomatik Sigdirma hareketi boliimiinde, siitunlarimizin genigligini ayarlamak igin ii¢
seceneginiz vardir:

> Sabit siitun genisligi: Otomatik ayartyla Word'lin siitun genigligini otomatik
olarak ayarlamasini saglayabilir veya tiim siitunlariniz i¢in belirli bir genislik

ayarlayabilirsiniz.

> Icindekilere gore Otomatik Sigdir: Bu secenek siz igerik ekledikce genisleyen
¢ok dar siitunlar olusturur.

> Pencereye Otomatik Sigdir: Bu segenek tiim tablonun genisligini belgenizin
boyutuna uygun olacak sekilde otomatik olarak degistirir.

Olusturdugunuz her tablonun olusturmakta oldugunuz tablo gibi goriinmesini
istiyorsaniz Yeni tablolar i¢in boyutlar1 animsa segenegini isaretleyiniz.

4.1.2. Kendi Tablonuzu Tasarlama
Tablonuzun siitun ve satirlarinin sekli iizerinde daha fazla denetime sahip olmak veya

temel tablo segeneklerinden daha fazlasini yapmak isterseniz Tablo Ciz aracimi kullanarak
kendi tablolarinizi ¢izebilirsiniz.
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GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI

Bi Kapak Sayfasi~ D . |_—"|_':] r[
7 Bos Sayfa o e <
Table  Resimler Cevrimigi Sekiller Smarts

= Sayfa Sonu = Resimler -

Sayfalar Tablo Ekle trimler
______________________________ S v B e N s s N s s s s s Y s 8 SE——
"""""""""""""""""" B TabloEkle. |

™ Tablo Giz %

Sekil 4.5: Tablo ¢iz

Tablo Ciz komutuna tikladiginizda isaretgi, kalem haline donistir. Kalemi kullanarak
once tablo kenarligini ardindan da tablo satir ve siitunlarini olusturabilirsiniz. Tabloyu

cizerek olustururken asagidaki yontemi uygulayabilirsiniz.

ilk Gnce... zanra...

N

o
VEYE,.
LL
ve devam eder..
’

Sekil 4.6: Tablo ¢izimi

Tablodaki bir ¢izgiyi silmek i¢in Tablo Araglar1 Diizeni sekmesindeki silgiyi tiklayiniz

ve silmek istediginiz ¢izgiyi se¢iniz.

D = [ TABLO ARACLARI
KLE  TASARIM  SAYFA |  TASARIM  DUZEN
*f D E:I,lEI cm o L EE Satirlan Dag
antile - Pl
Ta}_:'l':' silgi ' :;'.'I,EB cm : EHSUtunIarl Diag
Ciz [
Ciz { | Hiicre Boyutu

Sekil 4.7: Silgi araci
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4.1.3. Tabloda Siitun Ve Satir Ekleme

Tablonuza hizli sekilde satir ve siitunlar eklemek i¢in Ekleme Denetimlerini
kullanabilirsiniz. EKkleme Denetimleri, var olan iki siitun veya satirin hemen tizerinde ya da
solunda imleci hareket ettirdiginizde tablonuzun hemen disinda gorintiilenir. Ekleme
Denetimini tikladiginizda bu konuma yeni bir siitun veya satir eklenir.

+

Dodrudan iscilik Maliyetleri  Saat Saat Ucret

. Islem Miihendisi 200 125,00 TL

(. Yanhm Gelistirici 225 125,00 TL
BT Danismani 40 100,00 TL
Biitiinlestirme Uzmam 280 75,00 TL
Donamim Teknisyeni 280 65,00 TL

Toplam Iscilik

Sekil 4.8: Satir ekleme

Ipucu: Aym anda birden fazla siitun veya satir eklemek icin Ekleme Denetimini
tiklamadan once tablonun iizerinde iken eklemek istediginiz siitun veya satir sayisini
se¢meniz yeterlidir. Ornegin; iki satir eklemek igin once tablonuzdaki iki satir1 secin ve
sonra Ekleme Denetimi’ni tiklayiniz.

Satir ve siitun eklemek i¢in Mini ara¢ ¢ubugunu da kullanabilirsiniz. Bir tablo
hiicresini sag tiklayiniz ya da yanina satir veya siitun eklemek istediginiz secili tablo
hiicresinin i¢ine dokununuz. Mini ara¢ ¢ubugunda EkKle'yi tiklaymiz. Satir veya siitunu
eklemek istediginiz yeri se¢in.

Calibri(Ge -9 < A" 47 iT - i - |:_|* |__;p_<|;*

K T=%-A~0-5- Ekle ™ sil

|'1‘az|I|m Gelistirici 225 m Ustiine Ekle

BT Damsmam A0 m Altina Ekle
Biitiinlestirme Uzmam 280
£ Sola Ekle

Donamm Teknisyeni 280
= Saga Ekle

Sekil 4.9: Satir ekleme mini ara¢ ¢ubugu
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4.1.4. Tabloda Siitun Ve Satir Silme

Bir tablodaki siitun ve satirlar1 silmek igin Sil agilir listesini kullanabilirsiniz. Bunun
icin silmek istediginiz satir veya siitunda bulunan bir tablo hiicresini sag tiklayip mini arag
¢ubugunda Sil'i tiklayimz. Yapmak istediginiz isleme uygun olarak silme komutlarini
kullanabilirsiniz.

9 A A ‘E . EE . I_——|+ . |:}_(' tegori, dogrudan
- A D & Eke | Sl I/\E Toplam M2

2o 125 | BX Hiicreleri Sil..
40 100, %' Satun Sil
280 750 4 .

' =2 Satir Sil
280 65,0

Top| fx Tabloyu Sil

Sekil 4.10: Tablo hiicre sil
4.1.5.Tablo Hiicrelerini Tek Bir Hiicrede Birlestirme

Ayni satir veya siitundaki iki ya da daha ¢ok hiicreyi birlestirip tek hiicre haline
getirebilirsiniz. Ornegin; birkag siituna yayilan bir tablo bashigi olusturmak igin birkag
hiicreyi yatay olarak birlestirebilirsiniz. Bunun igin birlestirmek istediginiz hiicreleri segin.
Tablonuzdaki hiicrelerin goriiniir kenarliklar1 yoksa kilavuz ¢izgileri goriintiilemeniz yararl
olabilir. Kilavuz ¢izgilerini goriintillemek i¢in Tablo Araglar1 > Diizen > Kilavuz Cizgilerini
Goster'i tiklaymiz.

B H S O - | TABLO ARACLARI

DOSYA GIRIS EKLE T,-tS,- TASARIM DUZEN

[+ Sec E E]{dE em - | BT satidan Dagit

[ Kilavuz Cizgilerini Garantdle Tal:i: e )

%@zellikler l';i 2 cm - | [ Sotunlan Dagd
Tablo | a Boyutu

Sekil 4.11: Kilavuz ¢izgileri goriintiileme
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Secili hiicrelere sag tiklayimz ve Hiicreleri Birlestir'e tiklaymiz.

d }{ Kes
EE Kopyala

70 Yapistirma Secenekleri:
o s LA
Ekle 3
Hicre Sil...

B4 Hucreleri Birlestir

Kenarhk Stilleri b

._
—
e =

|: Metin Y&nil...
Tablo Ozellikleri...
k L7 Yeni Aciklama

Sekil 4.12: Hiicreleri birlestir
4.2. Tablo Araclar:

Belgenize bir tablo eklediginizde tablonuza iliskin kullanabileceginiz Tablo Araglari
secenekleri geritte ortaya ¢ikar. Bunlar Tasarim ve Diizen sekmeleridir.

4.2.1. Tasarim Sekmesi

Tablo eklediginizde tablonuz igin tasarim araglarini igeren tasarim sekmesi etkili olur.
Sekme altinda asagidaki komut gruplar yer alir:

> Tablo Stili Secenekleri
> Tablo Stilleri
> Kenarliklar

@m0 H 9 O - Hosgor ve lyilikdocx - Word TABLO ARAGLARI
DOSYA GIRIg EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGR GORUNUM EKLENTILER ABBYY FineReader 12 TASARIM DUZEN
v/| Ustbilgi Satin |v| Ik Satun (% _— - i3 7‘3
Toplam Satin || Son Siitun - Yok —————————— | —— &
- Golgelendirme = Kenarlik Kenarliklar Kenarlik

| Seritli Satirlar [ ] Seritli Satunlar - Stilori - & Kalem Rengi -

Boyacisi
Tablo Stili Segenekleri Tablo Stilleri Kenarliklar ~

Sekil 4.13: Tablo araglari tasarim sekmesi
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4.2.2. Diizen Sekmesi

Tablonuz i¢in diizen araglarini iceren Diizen sekmesi altinda asagidaki komut gruplar
yer alir:

Tablo

Ciz

Satirlar ve Stitunlar
Birlestir

Hiicre Boyutu
Hizalama

Veri

VVVYVYVYVYVY

@ 0 H9 0- Hosgori ve fyilikdoo: - Word AB
NOYFW GRS EKLE  TASARM  SAYFADUZEN BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECR GORUNOM  EKIENTIER  ABBYYFineReader?  TASARIM

=== - . = R - a3
e e E,'v:ksek\lcﬂ.flécm +| HE Satrlan Dagit A:; Il 5 ] === f_‘(
B — Ly | =

letin Hicre Kenar  Siralz ~ Ustbilgi Metne Formill
i Bogluklan Satirlanni Yinele Donigtir

Sil thun Itina S_ca S_a-ja -{\'J:crezfr }-UE'e\E'lT:tovu Otom iGem;lc | Situnlan Dagit
Ede Ede Ede Biletir Bol  Bol | Sigdi~
Satriar ve Siunlar J Birlgtir Hire Bopiu

Hazalama Veri

Sekil 4.14: Tablo araclar: diizen sekmesi
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UYGULAMA FAALIYETI

Kelime islemci programini kullanarak temel belge islemlerini yerine getiriniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

» Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
» Asagidaki Tabloyu olusturunuz.

> Ekle > Tablo Ekle

>
Adi Soyadi1 Adres Telefon Dogum Giinii
Hande Biricik Ankara 312 7553838 | 18/11/1990
Ayla Soylu [zmir 232 616 2884 | 13/04/1991
Nezihe Avci Konya 332236 7991 | 10/08/1990

>

» Tablonuzun sonuna bir satir ekleyiniz.

> Sag tus-Ekle

» Tablonuzun 2. satirini siliniz.

> Diizen-Satirlar ve Suitunlar-Sil

» Ad1 ve Soyad hiicrelerini birlestiriniz.

» Diizen-Birlestir

> Tablonuza tablo stillerinden birini
uygulayimiz.

» Tasarim > Tablo Stilleri
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Belgenize tablo eklemek i¢in asagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
A) Giris — Cok Diizeyli Liste
B) Tasarim - Temalar
C) Ekle - Tablolar
D) Diizen - Tablo

2. Belge icindeki bir metni tabloya doniistiirmek i¢in asagidaki yollardan hangisi
izlenmelidir?
A) Giris — Tablo - Metni Tabloya Doniistiir
B) Ekle — Tablo - Hizli Tablolar
C) Ekle — Tablo - Metni Tabloya Doniistiir
D) Go6zden Gegir — Tablo - Metni tabloya doniistiir

3. Secili tabloda siitun silmek i¢in asagidaki seceneklerden hangisi kullanilmaz?
A) Sag tik mini ara¢ ¢gubugu Sil komutu
B) Diizen — Sil komutu
C) Backspace tusu
D) Delete tusu

4. Secili tabloya satir eklemek i¢in asagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
A) Ekle — Hizli Tablolar
B) Tasarim — Satir Ekle
C) Diizen — Satirlar ve Siitunlar
D) Bagvurular — Tabloyu Giincellestir

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-5

( OGRENME KAZANIMI )

Bu ogrenme faaliyetindeki bilgiler ile belgenize istenilen eyleme uygun nesneyi
ekleyebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Basili kitap, gazete, dergi gibi medyalarda bulunan resim, grafik, sekil vb.
nesneleri inceleyiniz. Belgelerinize eklenebilecek nesneleri tespit ediniz.
Ogrendiklerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

5. NESNE ISLEMLERI

Calistiginiz belgeye, kayith dosyalariniz arasindan ya da g¢evrim i¢i resim, sekil,
SmartArt, grafikler, metin kutusu, baglanti gibi nesneleri ekleyebilirsiniz. Bu size belgenizde
daha fazla gorsellik ve etkileyicilik kazandirir.

5.1. Resim Ekleme

Belgenize; Web sayfasi, Office.com gibi ¢evrim igi bir kaynak veya bilgisayar dahil
cok farkli konumlardan resim ekleyebilirsiniz.

> Bilgisayardan Resim Ekleme
Belgenizde resmi eklemek istediginiz yeri tiklayiniz. Ekle sekmesindeki Resimler

komutuna tiklayimz. Eklemek istediginiz resmi bulunuz. Ornegin; Belgelerim klasériinde bir
resim dosyaniz olabilir. Eklemek istediginiz resme ¢ift tiklayiniz.
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[T Resim Ekle )
)

v |42 Ml Ara: Resimler
- 0 e
Resimler kitapligi I

Dizenleme oicitt: Klasor
Igindekiler: 2 konum

~. » Kitaphklar » Resimler »

Diizenle ~ Yeni klasor =

. Stk Kullanilanlar

l4 Kargidan Yikleme

B Masatsti —~ n
<» Son Yerler L A ’5",‘“

& Google Drive I o -~ c

® iCloud Drive 004jpg 005jpg 006pg 007.jpg

% iCloud Fotografla

- Kitapliklar SARIE. - —
*, Belgeler ;

< Muzik 009jog 010jpg 011jog 012jpg Krizantemjpg

= Resimler

% p——— e e

ve - 0T P R W -
Dosyaad|:| ¥ |Tum Resimler (*emf*wmf* v

Araglar v Ekle lv

Resim 5.1: Resim ekle penceresi
> Web Sayfasindan Resim Ekleme

Web sayfasindan istediginiz resme sag tiklayiniz ve ardindan Kopyala'y1 tiklayiniz.
Belgenizde resmi eklemek istediginiz yeri sag tiklayip ardindan Yapistir'1 tiklayiniz.

>  Cevrim I¢i Bir Kaynaktan Resim Ekleme

Heniiz en dogru resmi bulamadiysaniz Office.com, Bing veya Flickr gibi ¢evrim i¢i
bir kaynaktan resim eklemeyi deneyiniz. Belgenizde resmi eklemek istediginiz yeri
tiklayiniz. Ekle sekmesindeki Cevrim I¢i Resimler komutunu tiklayimiz. Arama kutularindan
birine istediginiz kii¢iik resmi tanimlayan bir sézciik veya tiimce giriniz ve ENTER'a basiniz.
Sonug listesinde bir 6geyi tiklayiniz ve sonra da Ekle'yi tiklayiniz.

5.2. Sekil Ekleme

Belgelerinize, e-posta iletilerinize, slayt gosterilerinize ve elektronik tablolariniza
kutu, daire ve ok gibi sekiller ekleyebilirsiniz. Sekil eklemek i¢in Ekle sekmesinin Cizimler
grubundaki Sekiller'i tiklaymiz. Istediginiz sekli ve ardindan belge iginde herhangi bir yeri
tiklayip siiriikleyerek sekli yerlestiriniz.
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dolu giinler diliyoruz.

IYILIK YAP, IYILIK BUL...

Resim 5.2: Sekil ekleme

fpucu: Tam kare veya daire olusturmak icin (ya da diger sekillerin boyutlarini
sinirlamak igin) siiriiklerken Shift tusunu basili tutunuz.

5.2.1. Sekle Metin Ekleme

Eklediginiz sekillerin iizerine metinler ekleyebilirsiniz. Bunun igin yeni bir sekil
ekleyiniz veya var olan bir sekle sag tiklayiniz. A¢ilan meniiden Metin EKle'yi tiklayiniz.
Metninizi yazdiktan sonra seklin digina tiklayiniz.

db Kes
E‘Ia Kopyala

[0 Yapistirma Secenekleri:

=

3,

o

4
Metin Ekle

Noktalar Diizenle

Wik

En One Getir »
En Arkaya Gonder ’
K6pri...

Resim Yazisi Ekle...

Bl = o 5P o7

:  Metni Kaydir 3
Varsayilan Sekil Olarak Ayarla
11 Diger Duzen Segenekleri...

% Sekil Bicimlendir... ‘

Resim 5.3: Sekle metin ekleme

v

fpucu: Eklediginiz metin seklin parcasi olur. Sekli dondiiriir veya gevirirseniz metin
de dondiiriiliir ya da gevrilir.
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5.2.2. Sekle Hizh Stil EKleme

Hizli Stiller tek bir tiklama ile seklinize stil uygulamanizi saglar. Stilleri, Hizl1 Stil
galerisinde bulabilirsiniz. Isaretcinizi bir Hizli Stil kiiciik resminin iizerinde bekleterek ilgili
stilin seklinizi nasil etkiledigini gorebilirsiniz.

Degistirmek istediginiz sekli tiklaymiz. Bigim sekmesinin Sekil Stilleri grubunda
kullanmak istediginiz Hizl1 Stili tiklayiniz. Diger Hizli Stilleri gormek icin Diger diigmesine

h tiklayiniz.

5.3. SmartArt Ekleme

Bir SmartArt grafigi sahip oldugunuz bilgilerin ve fikirlerin gorsel temsilidir.
SmartArt grafiklerini iletinizi hizli, kolay ve etkin bi¢imde iletecek farkli pek ¢ok diizen
arasindan secim yaparak olusturabilirsiniz. SmartArt grafikleri, 6zellikle de temalar gibi
diger ozelliklerle bir arada kullanildiginda farenizi yalnizca birkag kez tiklayarak tasarimet
kalitesinde ¢izimler olusturmaniza yardime olur.

o . =

List o
2 Tumi = = E
= Uste == Bl o I!I H
w0 Tglem = il S ﬁlj
£ Déngil —
N —_—— DL:J e 9
shn  Hiverarsi l
] sk o | ‘
:
—_

Lk Matris n [- -] g -
-1-1= Ii. _! Temel Blok Listesi

Pi it
rami Sirall elmayan veya gruplandirimis bilgi

EEE

(I ': bloklanini géstermek igin kullarilir.

(. = B ] ) Sekillerin hem yatay hem dikey
gérintileme alanlarin en biyik duruma

c— _— - v getiri.

-

Resim 5.4: SmartArt grafigi ekleme

SmartArt grafiginizin goriiniimiinii grafik seklinin veya metninin dolgusunu
degistirerek; gélgeler, yansimalar, parlamalar ya da yumusak kenarlar gibi efektler ekleyerek
veya dolu gerceveler ya da dondiirmeler gibi ii¢ boyutlu (3-B) efektler ekleyerek
degistirebilirsiniz.

SmartArt grafiginizde goriintiilenen metni girmek ve diizenlemek igin Metin
bolmesini kullanin. Metin bolmesi, SmartArt grafiginizin sol tarafinda gorlintiilenir. Metin
bolmesinde iceriginizi ekleyip diizenlerken SmartArt grafiginiz otomatik olarak
giincellestirilir, gerektigi gibi sekiller eklenir veya kaldirilir.
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Metninizi buraya girin X

s Dizeyvl
e [Dizey 2

s Dlzey 2
- ki m p p ;
- d s . :
a Diizey 2 | |

Resim 5.5: SmartArt metin diizenleme

SmartArt Araclari’'nin altinda, Tasarim Ssekmesinde, SmartArt grafiginizin
goriiniimiini hizh bir sekilde degistirmeniz i¢in asagidaki resimde goriildiigii gibi iki galeri
bulunmaktadir.

SMARTART ARACLARI

ONOM  TASARIM  BIGIM

e | N WH B B O O g
reoien | [ | H N = .

Dedistir~
SmartArt Stilleri

Resim 5.6: SmartArt araglari

SmartArt Stilleri; sekil dolgularini, kenarlar1, gélgeleri, satir stillerini, gradyanlari, ii¢
boyutlu (3-B) perspektifleri igerir ve SmartArt grafiginin tamamina uygulanir. Ayrica
SmartArt grafiginizdeki bir veya daha fazla sekle, ayr1 bir sekil stili uygulayabilirsiniz.

Ikinci galeri olan Renkleri Degistir, SmartArt grafigi icin farkli renklerden olusan
genis bir yelpaze sunar. Bu seceneklerin her biri SmartArt grafiginizdeki sekillere tema
renklerini farkli bir sekilde uygular.

Bu galerilerden birinde isaret¢inizi kii¢iikk resimlerden birinin iizerine getirdiginizde
bir SmartArt Stili'ni veya renk c¢esitliligini uygulamadan once SmartArt grafiginizi nasil
etkileyecegini On izleme ile gorebilirsiniz. SmartArt Stilleri ve renk bilesimleri, igeriginizin
altini ¢izecek sekilde tasarlanmistir.
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> Smartart Grafiklerini Kullanarak Kurulus Semasi Olusturma

Ofis programlarinda bir kurulustaki departman yoneticileriyle, ¢alisanlarin raporlama
iligkilerini gdsterecek bir kurulus semasi olugturmak i¢in SmartArt grafigi kullanabilirsiniz.

Metninizi buraya girin  x i r
* Yanetici
» Calgan 1
» Calgan 2 . m
Ls Asistan :

Resim 5.7: Kurulus semasx stili

Kurulus Cizelgesi...

Kurulus semasi olugturmak igin
> Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda SmartArt'r tiklayiniz.
»  Hiyerarsi'yi tiklaymiz, bir kurulus semas: diizenini (Kurulus Semas:1 gibi)

tiklaymiz ve Tamam" tiklayiniz.

Metninizi girmek i¢in asagidakilerden birini yapimiz:
> SmartArt grafiginde kutunun i¢ini tiklaymiz ve metninizi yaziniz.
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Resim 5.8: Hiyerarsi SmartArt grafgi

Ipucu: En iyi sonuglari elde etmek igin istediginiz tiim kutular1 ekledikten sonra bu
secenegi kullaniniz.

> Metin bolmesindeki [Metin] 6gesini tiklayiniz ve sonra metninizi yaziniz.
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»  Metni baska bir konumdan veya programdan kopyalayin, Metin bdlmesindeki
[Metin] 6gesini tiklayiniz ve sonra da metninizi yapistiriniz.
> Metin bolmesi goriinmiiyorsa denetimi tiklayiniz.

5.4. Grafik Ekleme

Kelime islemci programinda dogrudan grafik ekleyebilirsiniz. Bunun yaninda
Elektronik Tablolama programinda da grafik olusturup kopyalayabilirsiniz. Kelime islemci
programinda temel grafik islemlerini yapabilirsiniz. Ileri seviye grafik islemleri icin
Elektronik Tablolama programini kullanmaniz daha faydali olacaktir.

Kelime igslemci programinda olusturabileceginiz grafik tiirleri i¢in Ekle sekmesindeki
Cizimler altinda Grafik segenegini kullanabilirsiniz.

| Tim Grafikler
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Situn

Gizg Kiimelenmig Situn
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Grafi T
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[PRr—
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Radar
Birlesik
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Resim 5.9: Grafik ekle penceresi

>  Pasta Grafik Ekleme

Pasta grafik, daire icerisinde degerlerin toplam degerlerine oranina gore pargalar
halinde gosterim seklidir. Pasta grafikler, ii¢ aylik satig rakamlar1 ve yillik satig gibi, nasil
katkida bulundugunu gosterir.

Grafik eklemek igin Ekle sekmesindeki Grafik komutunu tiklayimiz.

GIRI% | EKLEl TASARIM SAYEA DUZEN] BASVURULAR POSTALAR

B O= B dLkd @ Bl a.

Kapak Bos Sayfa  Table Resimler Cevnimigi Sekiller SmartArt| Grafik Ekran O
Sayfasi= Sayfa Sonu - Resimler - Garantdsd = Uygy
Sayfalar Tablalar Cizimler Uy
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Resim 5.10: Grafik komutu

Agilan pencereden Pasta'yi tiklaymniz ve ardindan istediginiz pasta grafigi cift
tiklayiniz.

P
Grafik Ekle

Tam Grafikler
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Resim 5.11: Grafik tipi secimi

Goriinen elektronik tabloda yer tutucu verilerini kendi bilgilerinizle degistiriniz.

&

Satiglar ~
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] |sauslar
2 |1. gayrak 8,2|
3 [2. geyrak 3.2
4 |3, geyrek 14
5 |4 geyrek | 1,2|
6

Resim 5.12: Grafik olusturma

Pasta grafigi verilerinin diizenlenmesini bitirdiginizde elektronik tabloyu kapatiniz,
grafigi tiklayimiz ve son dokunuslar eklemek igin grafigin yanindaki simgeleri tiklayiniz.

Eksen bagliklar1 veya veri etiketleri gibi Ogeleri gostermek, gizlemek veya

bigimlendirmek icin Grafik Ogeleri'ni + tiklayiniz.
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)
Grafigin rengini veya stilini hizli bir sekilde degistirmek i¢in Grafik Stilleri'ni =
kullanmiz.

Y

Tablonuzdaki verileri gostermek veya gizlemek igin Grafik Filtreleri'ni
tiklayiniz.

5.5. Ekran Goriintiisii Veya Ekran Kirpmasi Ekleme

Belgede ekran goriintiisiinii eklemek istediginiz yeri tiklayip Ekle sekmesinin
Cizimler grubunda Ekran Gériintiisii'ne tiklayimiz.

Resimler Cevrimigi Sekiller Smart&rt Grafik Ekran
Resimler - Gardntdsd -

Cizimler

Resim 5.13: Ekran goriintiisii araci

Pencerenin tamamini eklemek i¢in Kullanilabilir Pencereler galerisinde kiigiik resmi
tiklayiniz. Pencerenin bir kismini eklemek i¢in Ekran Kirpma'y: tiklaymiz ve isaret¢i artiya
donistiigiinde sol fare diigmesini basili tutarak ekraninizda yakalamak istediginiz alani
seciniz.

5.6. Metin Kutusu Ekleme

Ekle sekmesinin Metin grubunda Metin Kutusu'nu tiklayimiz ve sonra listedeki
onceden bi¢cimlendirilmis metin kutularindan birini segip veya Metin Kutusu Ciz'i tiklayiniz.

Metin Kutusu Ciz'i tiklarsaniz belgeyi tiklayimz ve fareyi siiriikkleyerek metin
kutusunu istediginiz boyutta ¢iziniz. Metin eklemek i¢in kutunun i¢ini tiklayimniz ve metninizi
yaziniz Ya da yapistiriniz. Yazmay1 bitirip belgenizde metin diizenlemeye geri donmek
istediginizde ESC tusuna basiniz.

Metin kutusundaki metni bi¢imlendirmek i¢in metni se¢iniz ve Giris sekmesinin Yaz
Tipi grubundaki bi¢imlendirme secgeneklerini kullaniniz. Metin kutusunun kendisini
bi¢cimlendirmek i¢in Bigim baglamsal sekmesindeki (bir metin kutusu sectiginizde Metin
Kutusu Araclari'nin altinda goriiniir) komutlari kullaniniz.
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Resim 5.14: Metin kutusu bigimlendirme

Metin kutusunu yerlestirmek icin farenin sol tusuna tiklaymiz ve isaret¢i i+ simgesine
doniistigiinde metin kutusunu yeni konumuna siiriikleyiniz.

> Metin Kutusu Veya Sekil Kenarhi@inin Stilini Degistirme

Degistirmek istediginiz metin kutusunu veya sekil kenarligini seg¢iniz. Birden fazla
metin kutusunu veya sekli degistirmek istiyorsaniz ilk metin kutusunu ya da sekli tiklayiniz.
Ardindan Ctrl tusunu basili tutarak diger metin kutularini veya sekilleri tiklayiniz. Bicim
sekmesinde Sekil Anahatti'mi tiklayip Kesik Cizgiler'in iizerine geliniz ve ardindan
istediginiz kenarlik stilini tiklayiniz.
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Resim 5.15: Metin kutusu stil islemleri
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Kelime islemci programini kullanarak temel belge islemlerini yerine getiriniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Kelime islemci programini ¢alistiriniz. >

> Belgenize resim ekleyiniz. Ekle - Resimler

» Cevrim i¢i resim ekleyiniz. » Ekle- Cevrim i¢i Resimler

» Belgenize Tiirk Bayragi ¢iziniz.

> Ekle- Resimler

» Tiirk Bayragi ¢izilen 6geleri gruplaymiz. | » Sag Tik — Gruplandir

» Sekle metin ekleyiniz. » Sag Tik - Metin Ekle

» Belgenize okulunuz y6netiminin kurulus

semasini ekleyiniz. > SmartArt Ekle

» Belgenize grafik ekleyiniz. » Ekle — Grafik

» Belgenize metin kutusu ekleyiniz. > Ekle- Metin Kutusu
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Ekle sekmesinde yer alan B ikonuna sahip komut diigmesinin iglevi nedir?
A) Yer Isareti
B) Resimler
C) SmartArt
D) Resimler

2. Bilgi sunumunda gorselligi 6ne ¢ikaran grafik nesneleri ve islem diyagramlarina ne ad
verilir?
A) SmartArt
B) Kapak Sayfasi
C) WordArt
D) Simge

3. Kelime islemci programinda belgenize eklenebilecek nesneler arasinda hangisi yer
almaz?
A) Grafik nesnesi
B) Kdopri
C) Denklem
D) Ses Dosyast

DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Istenilen bigim ve diizende belge olusturarak - belgenin diizenlemesini ve yazim
denetimini yapma- gerekli tablo ve nesneleri belge igerisinde kullanarak yapiniz.

KONTROL LiSTESI

Bu modiil kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadiginiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

1. Istenilen bicim ve diizende metin belgesi olusturabildiniz mi?

2. Belgedeki metne istenilen bi¢im ve diizeni uygulayabildiniz mi?

3. Belge icindeki metin diline uygun yazim denetimini yapabildiniz
mi?

4. Istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek
bigimlendirebildiniz mi?

5. Istenilen ise uygun nesneyi belgeye ekleyebildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplariniz

“Evet” ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI
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