MS WORD 1.BOLUM

Boliim Adi: MS WORD EKRANI KULLANMAK
Boliimiin Amaci: MS Word ekranindaki menii, sekme, serit, grup, diigme gibi kavramlari
tanitmak.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

MS Word programini baglatir.

Hizli erisim ara¢ gubugunu tanir.

Baglik satirin1 ve pencere diigmelerini tanir.
Sekmeleri tanir.

Calisma sayfas1 alanin1 tanir

Durum ¢ubugunu tanir.

SoukrwnE

3.1. MSWORD EKRANI KULLANMAK

Word programini baslatmak igin, Baslat-Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklayiniz.
Program agildiktan sonra Sekil 3.1’deki goriinlim karsiniza gelecektir.
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Sekil 3. 1. Word Ekrani



3.1.1. Hizhh Erisim Ara¢ Cubugu: Pencerenin sol {ist kdsesinde yer alan bu arag
cubugunda standart olarak Kaydet, Geri Al ve Ileri Al diigmeleri bulunmaktadir.
Ancak kullanicinin istegine gore bu ara¢ ¢ubugu 6zellesebilir. Bu islem igin sekil
3.2’de goriildiigii gibi Ozellestirme mentisii agilarak ara¢ ¢ubuguna getirilmesi
gereken diigmeler isaretlenir, kaldirilmasi gerekenlerin isareti kaldirilir.
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Sekil 3. 2. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu Ozellestirme Meniisii

3.1.2. Sekmeler: Word 2007 ve Word 2010 siirimlerinde, acilir liste bi¢imindeki
meniiler yerine seritler halinde agilan ve diigmeler barindiran sekmeler birakilarak
kullanimda yenilige gidilmistir. Word programindaki sekmeler sirasiyla Dosya,
Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, G6zden Gegir, Goriiniim.

3.1.3. Baghk: Word programinin baslik kisminda programin adi ile birlikte agik olan
belgenin ismi yazar. Program ilk ag¢ildiginda Word belgesi varsayilan isim olarak
Belgel ismi ile agilir. Dosya islemlerinden kayit yapildiktan sonra kullanicinin
belirledigi isim baslik alaninda yerini alir.

3.1.4. Pencere Diigmeleri: Pencere diigmeleri, Word programini kapatan, Ekran
boyutunu degistiren ve gorev gubuguna simge durumunda indiren ii¢ diigmeden
olusmaktadir.

|!':" Word penceresini simge durumuna indirir. Pencereyi tekrar ekrana getirmek
icin gorev ¢ubugu lizerindeki Word simgesi tiklanir.

=8 Ekram kapla diigmesi ile Word penceresi tam ekran goriiniir.

iﬁl‘ Word penceresini goriinimiinii 6nceki boyuta dondiirtir, ekranda kiiclik
pencere olarak goriiniir.

lﬂ Word penceresini kapatir. Eger belgede yapilmis degisiklikler varsa
kaydetme islemi i¢in uyari verir.
3.1.5. Seritler: Word 2010 versiyonunda komutlar, sekmeler altinda kisimlar halinde
toplanmistir. Bu kisimlarin her biri serit olarak adlandirilmaktadir. Sekil 3.3°te
“Girig” sekmesi altindaki seritler (Pano, Yazi Tipi, Paragraf, vs.) goriinmektedir.
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‘Sekil 3. 3. Serit Gériiniimleri

Diigmeler: Word 2010 versiyonunda komutlar sekmeler altinda diigmelerle

gerceklesmektedir. Ornegin ¥ diigmesi tiklandiginda yaziyr koyu olarak yazar. Tekrar
tiklandiginda koyu yazma komutu iptal edilmis olur.



3.1.6. Calisma Sayfasi: Word kelime islemci programinda yapilacak her tiirlii ¢alismanin
gerceklestigi alandir. Bu alan cetveller tizerinde goriilen kenar bosluklari ile
sinirlandirilmastir.

3.1.7. Kaydirma Cubuklari: Word programinda yatay ve dikey kaydirma c¢ubuklar
vardir. Ekran yatay olarak tiimiiyle goriiniiyorsa yatay kaydirma ¢ubugu goériinmez.
Dikey kaydirma ¢ubugunu asag1 yukari hareket ettirerek calisma sayfasinin {ist ve
alt kisimlar1 ve diger calisma sayfalar1 goriilebilir. Dikey kaydirma ¢ubugunun
gorevini klavyeden Page Up/Page Down tuslar1 da yapmaktadir.

3.1.8. Durum Cubugu: Durum ¢ubugu iizerindeki ifadeler Sekil 3.4’te goriildiigii gibidir.
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Sekil 3. 4. Durum Cubugu

3.1.8.1.Sayfa Numarasi: Durum c¢ubugundaki “sayfa 1/1” ifadesindeki ilk rakam
bulunulan sayfa numarasini, ikinci rakam ise toplam sayfa sayisini gosterir.

3.1.8.2.S6zciik Sayisi: Calismadaki toplam sozciik (kelime) sayisint gosterir.

3.1.8.3.Yazim Dili: Word programinin yazim dilini gosterir. Yazim dilini degistirmek i¢in
“Tlirk¢e” butonu tiklanir ve Sekil 3.5’te goriildiigii gibi gelen meniiden yazim dili

segilir.
Secilen metnin dili:
o Ingilizce (ABD) -

Afrikaner dili

o Almanca (Almanya)

7 Almanca (Avusturys)

& Almanca (Isvigre)

& Almanca (Liechtenstein)

7 Almanca (Liksemburg) -

Segilen dilin sézilkleri varsa yazim denetieyidsi ve difer yazm
denetleme araglan bunlan otomatik olarak kullanir.

[7] Yazm veya dilbilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algla

I!arsayllan Olarak Ayarla J [ Tamam ] I iptal I

Sekil 3. 5. Yazim Dili

3.1.8.4.Sayfa Goriiniimleri: Word c¢alisma sayfasinin, Sekil 3.6’da gorildiigii gibi bes
farkli goriiniim secenegi vardir.
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Sekil 3. 6. Sayfa Goriiniimleri

3.1.8.5.Sayfa Yakinlastirma Diizeyi: Word c¢alisma sayfasiin  gOriinlimiini
yakinlastirmak ya da uzaklastirmak i¢in Sekil 3.7°de goriilen ayar cubugu
kullanilmaktadir.

0 (-

Sekil 3. 7. Sayfa Yakinlastirma Diizeyi



MS WORD 2.BOLUM

Boliim Adi: DOSYA ISLEMLERI
Boliimiin Amaci: MS Word dosya islemlerini 6gretmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

MS Word dosya sekmesini tanir.

Dosya kaydetme ve farkli kaydetmeyi yapabilir.
Yeni dosya agmay1 yapabilir.

Onceden yapilmis ¢alismalar1 agmay1 yapabilir.
Yazdirma islemini yapabilir.

Word sec¢eneklerini tanir.

SoukrwnE

Kullanilacak Materyaller: Bu {iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.2. DOSYA iSLEMLERI

Bilgisayarda yaptigimiz caligmalarin kayit edilerek sakli kalmasini saglayan yapilar
dosyalardir. Word programinda da yaptigimiz ¢aligmalar1 dosya olarak kayit edilir. Word
programinda olusturulan dosyalar DOC (Word 2007’ye kadar olanlar) ya da DOCX (Word
2007 ve Word 2010) uzantilidir. Bilgisayarlarimizda bu uzantilara sahip dosyalar ayni
zamanda Word simgesi goriiniimiine sahiplerdir ve bu dosyalar Word programi vasitastyla
olusturulmustur. Word programinda olusturulan dosya i¢in “Word dosyas1” ya da “Word
belgesi” ifadesi kullanilir.

Dosya meniisiinde (Sekil 3.8) dosya islemlerini gerceklestirdigimiz komutlar, dosya
hakkinda bilgiler ve izinler goriilmektedir.
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Sekil 3. 8. Dosya Meniisii



3.2.1. Kaydet: Yeni bir dosya agarak yaptigimiz caligmalar1 kaydetmemiz gerekebilir.
Daha oOnce olusturulmus bir dosyayr acarak degisiklik yaptiktan sonra yine
kaydetmemiz gerekebilir. Bu durumda kaydet komutu kullanilir. Kay1t islemi su 3
yoldan biriyle gerceklestirilebilir:

Dosya meniisiinden Kaydet tiklanir.

Hizli erisim ara¢ ¢cubugundaki kaydet butonuna ( e ) tiklanir.

c. Klavyeden Ctrl-S kisayol tuslarina basilir.
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Sekil 3. 9. Kaydet Penceresi

[k kez kayit yaparken ekrana Sekil 3.9°da goriilen Farkli Kaydet iletisim penceresi ekrana
gelecektir. Bu pencerede yapmamiz gereken adimlar soyledir:

a. Dosyanin kaydedilecegi konum belirlenir.

b. Dosyaya verilecek ad yazilir.

c. Kaydet diigmesi tiklanr.

Bir dosyay1 degisiklik yaptiktan sonra ikinci kez ve daha sonraki kayitlarda dosya igin
kayit yeri ve dosya adi vermemize gerek yoktur. Bu bilgiler sadece ilk kayit asgamasinda
girilir.

UYGULAMA 1:
Bilgisayarimizin masaiistii alaninda “deneme.docx” adli bir Word dosyas: olusturmak
istiyoruz.
Uygulamay1 gerceklestirmek i¢in su adimlart izleyin:
1. Word programin baglatin.
2. Calisma sayfasi alaninda ilk satira “deneme” yazin.
3. Dosya meniisiinden Kaydet secenegini tiklayin.



4. Ekrana gelen Farkli Kaydet iletisim penceresindeki sol bolmeden kayit yeri olarak
masaiistli secenegini isaretleyin.

5. Dosya adi alanina “deneme.docx” adi kendiliginden yerlesmistir. Bunun nedeni,
Word programu ilk satirt baglik olarak kabul eder ve dosyaya en uygun isim olarak
bu baslig1 onerir. Eger farkli bir isim vermek istiyorsaniz dosya adi alaninda ¢ikan
ifadeyi silerek kendi Onerdiginiz dosya adini yazabilirsiniz. Bu alana dosya adi
yazarken dosya uzantisini yazmasaniz bile program tarafindan “docx” uzantisi
atanir.

6. Son olarak Kaydet diigmesi tiklanir.

7. Olusturdugunuz deneme.docx isimli Word dosyasini masaiistii alaninda gorebilir ve
calistirabilirsiniz.

3.2.2. Farkh Kaydet: Farkli kaydet segenegi genellikle daha once kaydedilmis bir Word
dosyasini farkli bir konuma ya da farkli bir isimle kaydetmeyi saglar. Bir dosyay1
kaydedip degisiklikler yaptiktan sonra tekrar kaydet se¢enegini tikladigimizda kayit
yeri ve dosya adi sormadan Onceki kaydin {izerine kaydederek dosyayi
giincelleyecektir. Ancak dosya yapilan degisikliklerden sonra farkli bir isimle
(6rnegin “denemel.docx” adiyla) ya da farkli bir konuma (6rnegin Bilgisayarim
simgesi igerisindeki C siiriiclisiine) kaydedilecekse Dosya meniisiinde Farkli
Kaydet secenegi tiklanir. Ekrana yine Sekil 3.9°da gormiis oldugumuz Farkli
Kaydet iletisim penceresi gelecektir.

Not: Bir siiriicii ya da klasor igerisinde aynmi tiirde ve aym isimde iki dosya olamaz.
Dosyalara isim verirken bu kurala dikkat etmeliyiz.

3.2.3. Ag¢: Kayith bir Word dosyasini agmak icin kullanilan secenektir. Dosya
meniisiinden Ac¢ segenegi tiklandigi zaman Sekil 3.10.’daki iletisim penceresi
ekrana gelir. Klavyeden Ctrl-O tuslar1 da ayn1 gérevi yapmaktadir.
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Sekil 3. 10. A¢ Penceresi

3.2.4. Kapat: Ekranda olan Word dosyasini kapatir. Program ya da diger Word dosyalar1
kapanmaz.



3.2.5. Bilgi: Dosya sekmesi tiklandiginda ekrana gelen goriintii (Sekil 3.11) Bilgi
meniisiine aittir. Uzerinde calisilan Word dosyasiyla ilgili bir takim izin ve
degisiklikler Bilgi segenegi icerisindeki diigmelerden (izinler Paylasima Hazirla ve
Siiriimler) gergeklestirilebilir. Bilgi penceresinin sag tarafinda ise dosya ile ilgili
boyut, sayfa sayisi, olusturma ve degistirme tarihleri ve yazan kisiye ait bilgiler
listelenmektedir.
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m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goronum
|l Kaydet .
Belgel hakkinda bilgi
[EL Farkh Kaydet
5 A . tzinler
[ Kapat ’[e';_J Bu belgenin tim baldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir,
L Belgeyi
Koru~
En Son
- = Paylagima Hazirla S Ozellikter -
[\E=S Bu dosyay paylasmadan once agagidakileri igerdigine dikkat edin:
- Belge dzellikleri ve yazann ad Boyut
Yazdir Sorunlan Sayfa Sayisi 1
Denetle - s6zciik Sayist ]
Kaydet ve Génder Toplam Dazenleme Siresi 4 Dakika
Bashk
Yardim Siiriimler Etiketler
i
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:] Secenekler _—
& S“'f_“""“E” Tigili Tarihler
Cikig Yénet =

Son Degistirme Tarihi
Olugturma Tarihi Bugin, 16:23

5on Yazdirma Tarihi
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Yazan Hakan

Son Degistiren

Tam Ozellikleri Gaster

Sekil 3. 11. Bilgi Penceresi

3.2.5.1.1zinler: izinler diigmesi tiklandiginda Sekil 3.12°de goriilen liste ekrana gelir. Bu
secenek, izin, koruma ve giivenlik gibi islemleri icermektedir.

IS RN

Giis  Ekle  SayfaDizeni  Bagwrular  Postalar  Gézden Gegr  Gardndm

| Kaydet

— Belgel hakkinda bilgi
5 Ac — izinler
o Kapat i',l? Bu belgenin tiim belamlerini herkes agabilr, kopyalayabilir ve degigtirabilir

- Belgeyi
tilgi o
En Son \§ Son Olarak Isaretle )
Okuyuculann belgenin son halini aldigini
bilmesini saglayin ve belgeyi salt okunur yapin,
Yeni

(=] Parolaile Sifrele eri igerdigine dikkat edin:
ZE|F Bu belgeyi acmak icin parola geraktir,
Yazdir
Diizenlemeyi Kisitia
Kaydet ve Génder Diger kullanmialann bu belgede yapabilecedi
degisiklik tarlerini denetleyin.
Yardim Iy Kisilere Gére Lzinleri Kisitla

|_ & isilere erisim izin ver, ancak duzenleme, 4

] Segenekler kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir.

Iy Dijital imza Ekle
Cikis LR Gariinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
batanlGgana saglar.

Sekil 3. 12. izinler Meniisii

Son Olarak Isaretle: Belgenin diizenlemeye kapatilmasi icin bu segenek isarethnerek
onaylandiginda belge sadece okunur hale doniisiir. Bu islemi yaptiktan sonra Izinler
alaninda Sekil 3.13°deki ifade belirir.



_ Izinler
,‘e‘.-l & Bu belge, dizenlemekten vazgegirmek igin son olarak isaretlenmis.

Belgeyi
Koru~

Sekil 3. 13. Son olarak Isaretlenen Dosya

Son olarak isaretlenen dosyanin calisma sayfasi lizerindeki is g¢ubugunda yeniden
diizenleme i¢in onay diigmesi goriilmektedir. Bu diigme onaylandiktan sonra dosya tekrar
diizenlemeye acilir. Bunun yaninda Izinler secenegindeki “Son Olarak Isaretle” tekrar
tiklanirsa dosya yeniden diizenlemeye agilir.

[w]|" = - el do unur] - Microsoft Wort
m Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurul lar Postalar Gozden Gecir Goranam
ine de Dazenle
I S S W RO S R SN AR KR KRKE T wx\l

Parola ile Sifrele: Bu secenek belgenin giivenligi acisindan parola verilmesini saglar.
Sadece parolayi bilenlerin dosyayi agmasi saglanmis olur. Eger parola iptal edilmek
istenirse ayni secenekten parolayi silmek gerekir.

Sekil 3. 14. Yeniden Diizenlemeye A¢gma

Diizenlemeyi Kisitla: Baska kullanicilarin belge {izerinde yapacagi degisiklik tiirleri
belirlenebilir ve kisitlanabilir.

Kisilere Gore izinleri Kisitla: Bilgisayarda kayitl kullanicilara gore diizenleme,
kopyalama ve yazdirma gibi islemlere izinler verilebilir ya da kisitlanabilir.

Dijital Imza Ekle: Hazirlanan belgelere goriinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
biitiinliigi saglanir ve belgeyi hazirlayanin imzasini tasir. Sekil 3.15°de dijital imza
eklenmis bir belge goriilmektedir. Durum ¢ubuguna yerlesen simge belgenin imzaya sahip
oldugunu gosterir. Bu simgeyi tiklayinca sag tarafta goriilen agilan imzalar bolmesinde
imzanin kime ait ve belgenin hazirlandig1 tarth goriintiilenir. Belgede degisiklik i¢in
diizenlemeye acildig1 takdirde imza kaldirilir.
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Sekil 3. 15. Dijital imza

3.2.5.2.Paylasima Hazirla: Belgeyi paylagmadan once igerik denetlemesi gergeklestirmek
icin bu sec¢enek kullanilir.

™ R

m Giris  Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  GBzden Gegir  Gordndm

i o Belge4 hakkinda bilgi

Farkli Kaydet

= . tzinler
B Kapat g} Bu belgenin tam bolumlerini herkes agabilr, kopyalayabilir ve degistircbilir.
- Belgeyi
Bilgi Koru =
En Son
. — Paylagima Hazirla
Veni {7 Bu dosyay paylasmadan ence asadidakileri igerdigine dilkat edin:
= Belge ozellikleri ve yazann adi

Yazdir Sorunlan

Denetle -

Kaydet ve Gonder ~= Belgeyi incele
=}/ Belgede gizli Gzellikler veya kisisel bilgiler bulunup

Yardim bulunmadidini denetleyin,
L Erisilebiliriigi Denetie
21 Segenekler |=@ seigenin iceriginde engeli kisilerin okuma gucligi
cekebilecedi bilgiler olup olmadigini denetleyin,

@ Cikis Uyumlulugu Denetle

Word'iin 6nceki siramlerinde desteklenmeyen
Gzelliklerin bulunup bulunmadidini denetleyin.

Sekil 3. 16. Paylasima Hazirla Listesi

Belgeyi Incele: Belgede gizli 6zellikler ya da kisisel bilgiler bulunup bulunmadigini
denetler. Belgeyi Incele tiklandiktan sonra Sekil 3.17°de gériilen Belge Denetgisi ekrana
gelir. Denetlenmesi istenilen 6zellikler secilerek denetleme islemi baslatilir.



F ™Y
Belge Denetgisi M

Segili igerigi bulmak Gzere metni denetlemek igin Denetle'yi tklatin,

Aciklamalar, Dizeltmeler, Sirimler ve Ek Aciklamalar
Agklamalar, striimler, dizeltme isaretleri ve mirekkep ek agklamalan igin belgeyi denetler.

Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Belgeyle birlikte kaydedilen gizli meta veriler veya diger kisisel bilgiler icin belgeyi denetler.

Ozel XML Verileri
Bu belgeyle birlikte depolanmis &zel XML verileri olup olmadigin denetler.

Ustbilgiler, Altbilgiler ve Filigranlar
Usthilgi, althilgiler ve filigranlarda ver alan bilgiler icin belgeyi inceler.

Gariinmeyen Icerik

Belgede gérinmez olarak bigimlendirildiginden gérinmeyen nesneler olup olmadigini denetler. Buna,
baska nesneler tarafindan értlilmis olan nesneler dahil degildir.

Gizli metin
Gizli olarak bigimlendirilmis metni bulmak igin belgeyi denetler.

[ Denetle ][ Kapat

Sekil 3. 17. Belge Denetcisi

Erisilebilirligi Denetle: Belge iceriginde engelli kisilerin okuma giigliigli ¢ekebilecegi
bilgilerin olup olmadigini denetlemek icin bu secenek kullanilir. Ekrana gelen inceleme
sonuclar1 gorev bolmesinde (Sekil 3.18) giicliik ¢ekilen karakter sayisini gosterir.
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Sekil 3. 18. Erisilebilirligi Denetleme Penceresi

Uyumlulugu Denetle: Word 2010 ile yaptigimiz ¢aligmalar igerisinde onceki siirlimlerin
desteklemedigi 6zelliklerin olup olmadigini denetlemek igin bu se¢enek kullanilir. Ekrana



gelen uyumluluk denetcisi penceresinden (Sekil 3.19) onceki Word stiriimleri segilerek
denetleme gerceklestirilir. Dosyay1r kaydederken uyum sorunu olan 6zelikler i¢in uyari
verecektir.

Microsatt Word Uyumluluk Denetleyicisi (-5 [
o Uyum sorunu bulunamadi
~ | Word 87-2003 Olugumlar
~ | Word 2007 T

Belgeleri kaydederken uyumlulugu denetle

Tamam

Sekil 3. 19. Uyumluluk Denetgisi

3.2.5.3. Siiriimler: Dosyanizi kaydetmeden kapatirsaniz ya da iizerinde c¢alistiginiz
dosyay1 onceki siiriimiinde gozden gecirmek veya bu siiriime donmek istenirse bu segcenek
kullanilir ve kaydedilmemis belgeler kurtarilir ya da silinir. Sekil 3.20°de Siirtimler listesi
goriinmektedir.

W]l [ Belgel - Microsoft Word
m Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garandm
| Kaydet

I Belgel hakkinda bilgi

o .
= A¢ - Izinler
= Kopat ) Bu belgenin tam belimlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir.
Belgeyi
Koru =
En Son

Paylagima Hazirla
Yeni 2]

[ Bu dosyay: paylasmadan dnce asagidakileri icerdigine dikkat edin:
. > i Belge zellikleri ve yazarin adi
Yazdir o Engell kigilerin zor okuyacagt igerik
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Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil
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Sekil 3. 20. Siiriimler Listesi

Kaydedilmemis Belgeleri Kurtar: Yanlislikla dosyamizi kaydetmeden kapattiginiz
durumda, dosyay: bir sonraki acista Sekil 3.21°de goriildiigii gibi is ¢ubugun uyar gelir. Is
cubugu lizerindeki bu diigmeler kullanilarak dosya onceki siirtimlerle karsilagtirilir ya da
geri ylklenebilir.


http://office.microsoft.com/tr-tr/excel-help/HA010356735.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/tr-tr/excel-help/HA010356735.aspx#BM2
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Sekil 3. 21. Kaydedilmemis Belgeleri Kurtarma Uyaris1

Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil: Word programi tarafindan kaydedilerek kurtarma
olanagi sunan bu dosyalan tiimiiyle silmek i¢in bu segenek kullanilabilir. Bu secgenek
tiklandiktan sonra ekrana gelen onay penceresinde Evet tiklanarak dosyalari silme igin
onay verilebilir.

3.2.6. En son: Word programinda acilarak iizerinde ¢alisilan son dosyalarin listelendigi
secenektir. Sekil 3.22°de Son Belgeler listesinde en iistte bulunan dosya en son
acilandir. Sag taraftaki Son Yerler listesi ise bu dosyalarin bilgisayarda kayith
oldugu konumlari gostermektedir.
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Sekil 3. 22. Son Belgeler Listesi

3.2.7. Yeni: Yeni bir dosya agmak i¢in kullanilir. Klavyeden Ctrl-N kisayol tuslarina
basilarak da yeni bir dosya acgilabilir. Bu islem her tekrarlandiginda yeni bir dosya
acilir ve yapilan ¢alismalar bu dosyalara kaydedilir. Dosya meniisiindeki Yeni
seceneginin goriinimi Sekil 3.23’deki gibidir.
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Sekil 3. 23. Yeni Dosya Secenegi

=l

Bos belge

N

Olugtur

Yeni seceneginde kullanilabilir sablonlar basligi altinda dosya tiirleri goriilmektedir.
Standart ¢alismalar icin “Bos belge” diigmesi tiklanarak bos bir dosyanin agilmasi saglanir.
Sadece metin, grafik, tablo, sekil ¢aligmalar1 degil degisik amagclar i¢in kullanilan sablon
(Ajanda, brosiir, davetiye, vb.) cesitleriyle de calisilabilir. Buradan calismak istediginiz
sablonu secerek iizerinde calismalar yapabilirsiniz. Bdylece dosyada yapilan islemler
sablon olarak kalacak ve kaydedilecektir. Yeni acilan her dosyadaki ¢alismalarimizin sakli
kalmasi i¢in kaydet se¢enegi ile kaydetmemiz gerekir.

3.2.8. Yazdir: Word programinda yapilan calismalar1 yaziciya gondererek kagida
aktarmak i¢in kullanilan segenektir. Dosya meniisiinden “Yazdir” veya klavyeden
Ctrl-P kisayol tuglar1 Sekil 3.24’de goriilen “Yazdir” ekranini agar.



|l Kaydet —_— Onlzleme

[ Farkii Kaydet £ j

‘j 4 Yazdir =
[’ Kapat
Bilgi Yazia { }
Xe Phaser 3117
En Son % Haz
Yeni Yazici Ozellikleri
ENFORMATIK BOLUMU
- " - Tiim Sayfalan Yazdir B

Kaydet ve Gonder
Yardim

2] Secenekler

Cikis

J 1 Sayfa/Yaprak

Sayfa
Numarasi

~

T /2

Sekil 3. 24. Yazdir Segenegi Gorliniimii

Yazdir: Yazdirma islemini gerceklestiren diigmedir.

Kopya: Yazdirilacak kopya sayist belirlenir.

Yazici: Yazdirma islemi i¢in kullanilacak yazici segilir. Eger bilgisayarimiza birden fazla
yazici bagli veya tanitilmis ise bu segenekten diger yazicilart da segerek kullanabiliriz.
Ayarlar: Yazdirma alaninin belirlendigi listedir. A¢ilan listeden biitiin ¢alisma sayfalarini
(Tiim Sayfalar1 Yazdir), isaretlenen alani (Se¢imi Yazdir), sadece ekranda olan sayfayi
(Gegerli Sayfay1 Yazdir) ve belirlenen sayfa araligindaki (Ozel Aralifi Yazdir) sayfalari
yazdirabiliriz.

Tek Yiize Yazdir: Tek ylize ya da iki ylize ¢ikt1 almak i¢in kullanilan se¢enektir.
Harmanlanmis: Kopya sayist artirildiginda yazdirma sekli sirali veya harmanlanmis
olarak belirlenebilir.

Dikey Yonlendirme: Calisma alanini kagida yatay veya dikey olarak aktarmak
miimkiindiir. Yatay/Dikey yonlendirme bu se¢enekle yapilir.

A4d: Kagit tiiriinii gosteren secenektir. Standart olarak Word calisma alam1 a4 kagidi
boyutundadir. Ancak calisma sayfasini farkli bir kagit tiiriine (mektup, zarf, A5, A6, vb.)
ayarlamak miimkiindiir.

Normal Kenar Bosluklari: Bu secenekle ¢alisma alanindaki kenar bosluklarini artirmak
veya azaltmak miimkiindiir.

1 Sayfa/Yaprak: Yazicidaki bir yapraga kag Word galisma sayfasinin (1 sayfa/yaprak, 2
sayfa/yaprak, 4 sayfa/yaprak, vb.) yazdirilacagi buradan belirlenir.

Yazdir penceresinin sag tarafindaki alanda sayfamizin 6nizlemesini gorebiliriz. Yazdirma
islemi ile ilgili tiim ayarlamalarimizi yaptiktan sonra “Yazdur” diigmesini tiklayarak
yazdirma islemini gerceklestirebiliriz.



3.2.9. Kaydet ve Gonder: Word programinda yapilan c¢aligmalar, maile, web ortamina
veya farkli bicimlere aktarilarak kullanilabilir. Kaydet ve Gonder segenegi
goriniimii Sekil 3.25°te goriilmektedir.
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Internet Faksi
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Bu belgenin kopyasini bir e-postays ilistir
Herkes bu belgenin ayn bir kopyssini alir
Degisikliklerin ve geri bildirimin el le birlestirilmesi gerekir

Bu belgeye baglant igeren bir e-posta olustur
Herkes bu belgenin ayni kopyas! tzerinde galigir
Herkes her zaman sen sen degisiklikleri gorar

E-posts boyutunun kiigik kalmasini saglar

/iy Belgelerin paylagilan bir konuma kaydedilmesi gerekir

Bu belgenin PDF kopyasini bir e-postaya ilistir
Belge cogu bilgisayarda ayni gérindr
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Bu belgenin XPS kopyasmni bir e-postaya ilistit
Belge cogu bilgisayarda ayni gérinar
Yazitiplerini, bigimlendirmeyi ve resimleri korur
Igerik kolay bir sekilde degigtirilemez

Internet Faksi Olarak Gander
Faks makinesi kullanmadan faks ganderin

Faks hizmeti saglayicist gerekirir

Sekil 3. 25. Kaydet ve Gonder Segenegi

E-posta Kullanarak Goénder: Hazirlanan belgeyi MS Outlook programina ekleyerek e-

posta ile gobndermemizi saglar.

Web’e Kaydet: Belgeye baska bir bilgisayardan erismek ya da diger kisilerin erigsimine
sunmak i¢in Windows Live Skydrive (Microsoft Office belgelerini ve fotograflar

paylasmak icin 25 GB iicretsiz ¢evrimigci

depolama alani1) araciliiyla Web’e

kaydedilebilir. Sekil 3.26’da goriildiigli gibi bu paylasimi gergeklestirebilmek i¢in
Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox Live) yontemiyle oturum agmak gerekir.
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Bu belgeyi, herhangi bir bilgisayardan erismek veya diger kisilerle paylasmak icin Web'e kaydedin.

Windows Live SkyDrive hakkinda daha ok bilgi
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Xbox LIVE) oturum ag

Windows Live SkyDrive igin kaydol

Sekil 3. 26. Web’e Kaydet Segenegi

SharePoint Uygulamasina Kaydet: SharePoint, ¢caliganlarin birlikte caligmalarini, belgeleri
yonetmeyi ve paylasimi saglayan siteler kurmayi saglar. Hazirlanan belge SharePoint

sitesine kaydedilebilir.



Web Giinliigii Postast Olarak Yayimla: Belge web giinliigli sitelerinde yayinlanabilir.
Word’den ilk defa web giinliigli postast yayimliyorsaniz, web giinliigli hesabinizi
kaydettirmeniz istenecektir. Isterseniz yeni web giinliigii hesaplar1 ekleyebilir ya da var
olani degistirebilirsiniz. MS Word programinin destekledigi web giinliigii siteleri sunlardir:

e SharePoint web giinliigii
e WordPress

e Blogger

e Windows Live Spaces

e Community Server

e TypePad

Dosya Tiiriinii Degistir: Word 2010 programinda hazirlanan dosyalar “.docx” uzantisi
alir. Ancak onceki siiriimlere uygun kaydetmek ya da farkli uzantilarda (doc, rtf, odt, txt)
kaydetmek istenirse bu secenekten gerceklestirilebilir. Islem gerceklestirildiginde Farkli
Kaydet iletisim penceresi ekrana gelir, dosya mevcut tiirii ile kayith kalirken ikinci
kopyasini belirlenen tiirde kaydedilir.
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Sekil 3. 27. Dosya Tiirli Degistir

PDF/XPS Belgesi Olustur: Hazirlanan belgeyi PDF veya XPS bi¢imine doniistiirmek i¢in
bu se¢enek kullanilir.

3.2.10. Yardim: Microsoft Office ile ilgili yardim segeneklerine bu meniiden ulagilir.
Yardim segenegi goriinimii Sekil 3.28’de goriilmektedir.
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Sekil 3. 28. Yardim Meniisii

Yardima gereksinim duydugunuzda veya Office'i
Yazdir gelistirmemize yardime1 olacak fikirleriniz.

Belgel - Microsoft Word |

saOffice

Uriin Etkinlegtirildi

Microsoft Office Professional Plus 2010

Bu driinde bulunanlar. Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft
OneNote, Microsoft Qutloek, Microseft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Micresoft
InfoPath.

Uriin Anahtarim Degigtir

Microsoft Word Haklinda

Siariam: 14.0.5128.5000 (32-bit)

Ek Siriam ve Telif Hakki Bilgileri

Microsoft Office Professional Plus 2010 Uriinaniin Pargasi
© 2010 Microsoft Corperation. Tam haklan sakhidr.
Microsoft Misteri Hizmetleri ve Destedi

Urin Kimligi: 02260-556-0868364-48887
Microsoft Yazlim Lisans Kosullary

Microsoft Office Yardimi: Bu secenek tiklandiginda Sekil 3.29°da goriilen Word Yardimi
penceresi ekrana gelir. Bu penceredeki arama secenegi kelime yazilarak ya da goézat
kismindaki kelimeler tiklanarak yardim konularina ulagilabilir.
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Sekil 3. 29. Microsoft Office Yardimi

Baslarken: Word ile ilgili yeniliklere ve 6grenme yardimcist kaynaklara ulagmak i¢in

kullanilir.

Bize Basvurun: Microsoft Office ile ilgili yardima ihtiya¢ duyuldugunda ya da Office’in
gelistirilmesi i¢in yardimci olacak fikirleri Microsoft firmasina ulastirmak icin iletisime

gecmeyi saglar.

Giincellestirmeleri Denetle: Microsoft Office i¢in saglanan en son giincellestirmeleri

yiiklemeyi saglar.



3.2.11. Secenekler: Word programu ile ilgili segceneklerin bulundugu penceredir.

Word

secenekleri Sekil 3.30.’da goriilmektedir. Pencerenin sol siitununda sekmeler ve bu
sekmeler altinda detayli ayar segenekleri bulunmaktadir.

-
Word Segenekleri

— e

Genel 1
Garantd

Yazim Denetleme

Kaydet

Dil

Gelismig

Seridi Ozellestir

Hizh Erisim Arac Cubudu
Eklentiler

Guven Merkezi

™
L@ word ile galismak icin genel segenekler,

Kullamiar Arabirimi secenekleri

Secime gdre Mini Arag Cubugunu gdster
Canh Gnizlemeyi Etkinlegtir
amis [« |

Ekran Ipucu stili: | Ekran Ipuclannda azellik agiklamalanmi gaster | = |

Renk diizeni:

Microsoft Office kopyaniz: kisisellestirin

Kullania adi: | Hakan

Bas harfler: H
Baslangig secenekleri

[ E-posta eklerini Tam Ekran Okuma gérandminde ag

Sekil 3. 30. Word Segenekleri

Genel: Kullanict arabirimi segeneklerinin degistirildigi sekmedir. Se¢enekler meniisii ilk
acildiginda gelen goriintii Genel (Sekil 3.30) sekmesine aittir.

Goriintii: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gosterilecegi Sekil 3.31°deki
seceneklerden degistirilebilir.

Word Segenekleri

— .

Genel

Garanta

Yazim Denetleme
Kaydet

Dil

Geligmis

Seridi Ozellestir

Hizl Erigim Ara Cubugu
Eklentiler

Given Merkezi

-
2N
I_—:‘{A Belge igeriginin ekranda ve yazdinldidinda nasil gasterilecedini degigtirin.

Sayfa gbsterme secenekleri

Sayfalar arasindaki boglugu Sayfa Dizeni gérinimde géster
Vurgulama isaretlerini gaster(:
Belge ipuglanini badlanti vurgusunda géster

Bu bicimlendirme isaretierini her zaman ekranda gaster

[7] Sekme karakterleri -+
] Bosluklar

[] paragraf isaretieri 1
] Gizli metin i
[ istege bagh tireler -

[7] Mesne tutturuculan
[] Tim bigimlendirme isaretierini géster

Yazdima seenekleri

Word'de olusturulan cizimleri yazdir (7
[T] Arka plan renkleri ve resimlerini yazdir
[] Belge zelliklerini yazdir

] Gizli metni yazdir

[] vazdirmadan énce alanlan giincellestir

[] Yazdirmadan énce baglantili verileri gincellestir

Sekil 3. 31.Word Segenekleri Goriintii Sekmesi



Yazim Denetleme: Word programinda metin diizeltme, bi¢imlendirme, yazim hatalar1 gibi

islemlerde kolaylik saglayacak segenekler Yazim Denetleme (Sekil 3.32) sekmesinden
gerceklestirilir.

- A —— R —
Word Segenekleri —

Genel

|_7/5‘ Word'iin metninizi dizeltme ve bigimlendirme seklini degistirin.

Goranto

Yazim Denetleme ‘Otomatik Diizeltme secenekleri

Kaydet Word'n sizyazarken metni diizeltme ve bigimlendirme seklini degistirin: | Otomatik Dzeltme Secenekleri..
Dil

Microsoft Office programlannda yazim hatalan diizeltilirken
Gelismis

BUYUK HARF ile yazilmis szciikleri yoksay
Seridi Ozellestir Sayi igeren sozciikleri yoksay

izl Erisim Arac Cubugu Internet ve dosya adreslerini yoksay

Yinelenen sazcikleri isaretle
Eklentiler Almanea: Reform sonrasi kurallan kullan
Given Merkezi [T Fransizca'da yurgulu buyuk harfleri zorla

[T Yalnizea ana sozlikten aner

Fransizea modiar: | Geleneksel ve yeni yazimiar [« |

m

‘Word icinde yazimi ve dilbilgisini diizeltirken

Yazarken yazimi denetle

Icerige gare yazim denetimi kullan

Yazarken dilbilgisi hatalarini isaretle
Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
[] Okunabilirlik istatistiklerini gaster
Yazma Stili: | Yazim, Dilbilgisi

Belgeyi Denetle

Sunun icin 6zel durumiar:  |E] Belget

[7] ¥Yalnizea bu belgedeki yazim hatalanni gizle
[ Yalnizga bu belgede dilbilgisi hatalarini gizle

Tamam

Sekil 3. 32. Yazim Denetleme Sekmesi

Kaydet: Belgeyi kaydetme iglemiyle ilgili kayit tiirli, konumu, otomatik kaydetme gibi
seceneklerin degistirildigi (Sekil 3.33) mentidiir.

Word Secenekleri —— —_— (Gl
Genel . - -
Belgelerin kaydedilme geklini dzellegtirin.
Gorunti
VYazim Denetleme Belgeleri kaydetme
Kaydet Dosyalan bu bicimde kaydet: Waord Belgesi [*.docq) =]
Dil Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikigi |10 +| dakika
el Kaydetmeden kapatirsam otomatik kaydedilen son sirimi keru
elismis

Otomatik Kurtarma dosyast konumu: | C:\Users\Hakan\AppData\Roaming\Microsoft\Word
Seridi Ozellestir

Varsayilan desya kenumu: C:\Users\Hakan\Documents\

Hizli Erigim Arag Cubudu
— Belge yonetimi sunucusu dosyalan icin cevrimdisi diizenleme secenekleri
entiler

Kullanima alinan dosyalann kaydedilecedi konum: &
Giiven Merkezi -
Bu bilgisayarda sunucu taslaklannin konumu

@ Office Belge Onbelledi

Sunucu taslaklan konumu: | C\Users\Hakan\Documents\SharePoint Taslaklan

Bu belgeyi paylasirken ashin koru: @_] Belgel |z|

[ Yaz tiplerini dosyaya katistir

Yalnizca belgede kullanilan karakterleri katistir (dosya boyutunu kigdltmek icin en iyi ayar)
Ortak sistem yazi tiplerini katishrma

Tamam

Sekil 3. 33.Kaydet Sekmesi



Dil: Word programimin dil ayarlamasi buradan gergeklestirilir. Metin diizenleme dilleri
eklenerek, dilbilgisi denetlemeleri, siralama gibi bir takim dile 6zgii 6zelliklerden
yararlanilir.

2 i

Ward Segenekleri

Genel I
e Office Dil Tercihlerini ayarlayin.

Goranta
Yazim Denetleme Diizenleme Dillerini Secin

Belgelerinizi ddzenlemek igin ek diller ekleyin, Dazenleme dilleri sézlGkler, dilbilgisi denetimi ve siralama dahil olmak Gzere dile
ozou ozellikleri avarlar

Kaydet

Gelismis

seridi Ozellestir

Dazenleme Dili Klavye Dizeni  Yazim Denetlenfe (Yazim Denetimi, Dilbilgisi...)
Tiirke <varsayilan>  Etkin o vakla
ingilizce [ABD} Etkin F vakla

—

Kaldir

Jarsayllan Olarak Ayarla

Hizlt Erigim Arag Cubugu

[Baska diizenleme dilleri ekle]
Eklentiler

Guven Merkezi Goriintii ve Yardim Dillerini Secin

Diigmeler, sekmeler ve Yardim igin dil oncelii sirasin ayarla‘: .I
Garanta Dili Yardim Dili

L Mi ile Eslestir - 1. Gériinti Dilini Eslestir <varsayilan> -

2. Tarkee 2. Tarkee

sayilan QOlarak Ayarla Varsayilan Olarak Ayarla
[» Her Microsoft Office programi igin yOkId gorantd dillerini gorantdle

g-) Office.com sitesinden nasil daha fazla dilde Kullanici Arabirimi ve Yardim alabilirim?

Ekran Ipucu Dili Secin

Kullanacadiniz Ekran Ipucu dilini ayarlayin ) | Géranta Dilini Eglestir El

@, Office.com sitesinden daha fazla Ekran ipueu dili nasil alinm?

Sekil 3. 34. Dil Tercihleri Sekmesi

Gelismis: Word’de metin diizenleme islemleriyle ilgili detayl
sekmesinden (Sekil 3.35) yapilir.

Word Segenekleri

Genel :—| Word'le calismak icin gelismis secenekler.

Goranta

Yazim Denetleme Diizenleme secenekleri

Kaydet Yazilan secili metnin yerini alsin £
on Secerken otomatik olarak tum sozciidi sec

Metnin sdrdklenip birakilmasina izin ver
Geligmis Kopri izlemek icin CTRL = Tiklatma kullan

Otomatik Sekil eklerken otomatik olarak gizim tuvali olustur
Seridi Ozellestir

Akl paragraf secimini kullan

Hizh Erisim Arac Cubugu Akl isaretleme kullan

[[] Uzerine yazma madunu denetlemek igin INS tusunu kullan
Eklentiler " 2 ¢
[] Uzerine yazma modunu kullan
D Stili gangellestirmeden Gnce sor
[] Madde isaretli veya numaralandinimis listelerde Marmal stili kullan l
[T] Bicimlendirmeyi izle
Bicimlendirme tutarsizhklanini isaretle

Glven Merkezi

Stil, secimle eslesecek sekilde
guncellestiriliyor:

Tiklat ve yaz Gzelligini etkinlestir

Normal El

Otomatik Tamamla nerilerini gaster

Onceki numaralandirma ve madde isaretleri desenini koru

‘Varsayilan paragraf stili;

[T] Kiayyeyi cevresindeki metnin diliyle eslesecek sekilde otomatik olarak dedistir

Kes, kopyala ve yapistir

Ayni belgenin icinde yapistirma:

Iki belge arasinda yapistirma:

Stil tanimlan cakasan iki belge arasinda yapistirma:
Dider pragramlardan yapistirma:

Resimleri farkli ekle/yapistir

Kaynak Bicimlendirmeyi Tut [Varsay\lan]lZ‘
Kaynak Bicimlendirmeyi Tut (Varsayilan) [« |
Hedef Stilleri Kullan [Varsaylan) E|
Kaynak Bigimlendirmeyi Tut Varsayilan) [+ |
Metinle ayni hizayalZ‘

Sekil 3. 35.Gelismis Segenekler Sekmesi




Seridi Ozellestir: Serit iizerindeki diigmelerin 6zellestirilmesi buradan gergeklestirilir.
Serit icerisinde yeni sekmeler ya da sekme icerisinde yeni gruplar olusturulabilir ve onlara
isimler verebiliriz. Soldaki listeden eklenecek komut segilerek sekmeler listesinde

belirlenen sekme veya grup altina eklenir. Ya da eklenecek komutu tiklayip siirlikleyerek
ilgili sekme veya grubun iizerine birakarak da ekleme islemini gergeklestirmis oluruz.
Ekle/Kaldir diigmeleri segilen komutu ekleme ve geri kaldirma islemini saglar. Yapilan

Ozellestirmeleri

sifirlayarak varsayillan duruma

doniistiirebiliriz.

Ayrica yapilan

ozellestirmelerin sakli tutuldugu dosyay1 kaydederek Al/Ver diigmesi ile kaydedebiliriz.

Word Segenekleri @lﬂ_ﬁ]
Genel & " ~ .
| Seridi ve kKlavye kisa yollanin Gzellestirin.
Gorantd
Komutlan suradan segin: (i Seridi Ozellestir: (i
Vazim Denetlieme Populer Komutlar =] Ana Sekmeler [=]
Kaydet
Dil = Ac - Ana Sekmeler
! |4, Baski Onizle ve Yazdir = [¥] Girig
Gelismis - Bicim Boyaaist Pana
B |2 Bir sayfa Yazi Tipi
Seridi Ozellestir 44 Bul Paragrat
[ Dedisiklikleri Izle Stiller
Hizli Erigim Arag Cubugu Dikey Metin Kutusu Ciz L Didzenleme
Cetentit |AB' Dipnot Ekle 3 EK
enitler i E-posta
Guven Merkezi &) Farki Kaydet
o : Sekmeler
N A, Hizh Stiller »
N\ Hizl Yazdir
4d ki Sayfa Gelistirici "
Komutlar ¥ Kabul Et ve Bir Sonrakine Git entiler
/ el Kaydet b Gunluga Postas! [z]
% Kes eb GUnlugu Postasi) Ekle
b= Kesmeler ¥ ahat Olusturma
53 Kopyala Arka Plani Kaldir
& Kopra...
<= Liste Diizeyini Degistir »
i= Madde isaretleri »
b Makrolar
Metin Kutusu
Metin Kutusu »
7 Metin Vurgu Rengi »
i= Numaralandirma 3 Yeni Sekme] [ Yeni Grup ] [Veﬂ\den Adlandr...
£ _Numaralandwma Dederi Avarla.. Sz .
Ozellestirmeler: -
Klavye kisayollar: | Ozellestir... .

Sekil 3. 36. Seridi Ozellestirme

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu: Word penceresinin sag tist kosesinde goriilen hizli erigim arag
cubugunu 6zellestirmeyi saglar. Sekil 3.37°de soldaki listeden komutlar secilerek Ekle
diigmesiyle hizli erisim ara¢ ¢ubuguna eklenir. Kaldir diigmesi ile geri kaldirabiliriz.



Ward Segenekleri

Genel

@ Hizli Erigim Arag Cubugu'nu &zellestirin,

Garantd

Komutlan gegin: (i Hizh Erisim Ara¢ Cubudu'nu &zellestir: (i

‘Yazim Denetleme Populer Komutlar

[=]

Kaydet 1
<Ayinas - el Kaydet

Ac B ) Gerial 8
Agklama Sil 9 Yinele

Baski Onizle ve Yazdir

Bicim Boyacisi

Bir Sayfa =
Bul

Degisiklikleri izle

Dikey Metin Kutusu Ciz

Dipnot Ekle

Dosyadan Resim Ekle

E-posta

Farkl Kaydet

Geri Al r
Hizh Stiller »
Hizh Yazdir

Iki Sayfa

Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

Kaydet

Kes

[=]

Tum belgeler igin fvarsaylan)

Dil

Geligmisg

Seridi Ozellestir

Hizh Eriim Arac Cubugu
Eklentiler

Given Merkezi

-

<< Kaldir -

Kopyala
Kopri Ekle

Liste Dazeyini Dedistir »
Madde Isaretleri 13
Makrolar Goruntule -

Degistir
Oaelesimeler ;
:

OO oiRe SEDE 2 U EUAPER

Seridin Altinda Hizh Erigim Arag Cubugu'nu Gaster

Sekil 3. 37.Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirme
Eklentiler: Microsoft Office eklentilerini goriintiiler.

Giiven Merkezi: Belgelerin bilgisayarda giivenli ve saglikli tutulmasima yardimci olur.
Giiven merkezi penceresi Sekil 3.38’de goriilmektedir.

‘Word Secenekleri

Genel
ene @ Belgelerinizin given altinda, bilgisayarinizin giivenli ve saghkl tutulmasina yardim edin.

Goranta

Yazim Denetleme Gizliliginizi koruma

Kaydet Microsoft gizliliginize dnem verir. Microsoft Word uygulamasinin gizlilidinizin korunmasina nasil yardimer olacadi hakkinda daha
fazla bilgi icin, litfen gizlilik bildirimlerini okuyun.
Dil
Microsoft Word gizlilik bildirimini goster
Geligmis Office com gizlilik bildirimi

IMasteri Deneyimi Gelistirme Programi

Seridi Ozellestir

Hizli Erisim Arac Cubugu Glvenlik ve farlasi

Eklentiler

Given Merkezi

Gizliliginizin ve givenliginizin korunmasi hakkinda Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin.
Microsoft Givenilir Bilgi Islem
Microsoft Word Giiven Merkezi

Giiven Merkezi gidven ve gizlilik ayarlanmi igerir. Bu ayarlar bilgisayannizin giivenli kalmasina yardimel
olur. Bu ayarlan dedistirmemenizi aneririz.

Glven Merkezi Ayarlar..

Giivenlikle ilgili ayarlar1 gergeklestirmek icin Giiven merkezi ayarlar1 diigmesi tiklanir ve
ekrana Giliven Merkezi penceresi (Sekil 3.39) gelir. Giivenilen yazilim, konum, belge,

Sekil 3. 38. Giiven Merkezi Sekmesi



eklenti ayarlari, dosya engelleme ve gizlilik secenekleri bu penceredeki sekmelerden
detayl bir sekilde gergeklestirilir.

Given Merkezi

Givenilen Yayimailar
v Gizlilik Secenelderi
Gavenilen Konumlar ~ " . .
[[] Internet'e baglandidimda gancel iceridi almak icin Office.com baglantisi yap i
Givenilen Belgeler [ sistem sorunlanni saptamaya yardimar olan dosyay dizenli araliklarla karsidan yakle (0

Eklentiler [ Masteri Deneyimi Gelistirme Programi'na kaydol &

Office.com arama sonuglanni gelistirmek icin yakla Office uygulamalarini otomatik olarak algila, &
ActiveX Ayarlan sipheli Web sitelerinden olan veya bunlara baglanan Microsoft Office belgelerini denetle
Arastirma garev balmesinin yeni hizmetleri denetlemesine ve yiklemesine izin ver
Dosya dodrulamay gelistirmek icin dosya géndermeye izin ver

Makro Ayarlan
Korumal Goranum

Gizlilik bildirimimizi okuyun
Tleti Cubugu

Dosya Engelleme Ayarlan Belgeye zgu ayariar

Gizlilik Secenekleri

[ izlenen degisiklikler veya aciklamalar iceren dosyayr yazdirmadan, kaydetmeden veya gandermeden ance uyar
Birlestirme dodrulugunu iyilestirmek icin rastgele say depola
Acarkgn veya kaydederken gizli bicimlendirmeleri gdrdndr yap

Kaydederken dosya dzelliklerinden kisisel bilgileri kaldir G

Belge Denetimcisi..

Arama ve Basvuru

Ceviri Secenekleri...
Arastirma Secenekleri...

Sekil 3. 39. Giiven Merkezi Penceresi

3.2.12. Cikis: Hazirlanan belgeyi ve Word programini kapatmayi saglar. Belge tizerinde
degisiklik yapilmis ise ¢ikis yaparken kaydetmek i¢in uyar1 (Sekil 3.40) verecektir.
Kaydet diigmesi, kaydet iletisim penceresini ekrana getirir. Kaydetme segenegi

belgeyi kaydetmeden Kapatmamizi saglar. Iptal secenegi ise cikis islemini iptal
ederek belgede kalmamizi saglar.

Microsoft Word (x

i Belge 1 iginde yaptdiniz dedisiklikleri kaydetmek istiyor musunuz?

"Kaydetme™ secenedini tklatrsamiz, bu dosyanin son kopyasi gegid olarak kullanilabilir.
Daha fazla bilgi edinin

[ Kaydet ] [ Kaydetme ] [ iptal ]

Sekil 3. 40. Programdan Cikis Ekrant



MS WORD 3.BOLUM

Boliim Adi: METIN ISLEMLERI
Boliimiin Amaci: Giris sekmesini kullanmak ve metin iglemlerini gerceklestirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Giris sekmesi 6gelerini tanir.

Karakter ve nesne segmeyi yapabilir.

Kopyalama ve tagima iglemlerini yapabilir.

Yazi tipi bigimlendirmelerini yapabilir.

Paragraf islemlerini yapabilir.

Stilleri kullanabilir.

Bul ve degistir diizenleme islemlerini kullanabilir.

NoakowdE

Kullanilacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.3. GIRIS SEKMESI (METIN ISLEMLERI)

Word programinda en yogun kullanilan islemler metin iglemleridir. Klavyedeki tuslari
tanimak ve adapte olarak karakterleri hizli ve dogru yazabilmek i¢in sik sik yazim
uygulamalari gerceklestirmek gerekir.

Word c¢alisma sayfasinda dikey olarak yanip sonen ¢izgiye “imle¢” denir. Yazdigimiz
karakterler imlecin bulundugu konuma yazilir. Imleci yén tuslari ile hareket ettirebilir ya
da fare ile tiklanarak istenilen konuma tasinabilir. Ayrica Home-End ve Page Up-Page
Down tuslarini kullanarak imleci daha hizli bir sekilde konumlandirilabilir.

Giris sekmesindeki gruplar ve bu gruplar igerisindeki komutlar Sekil 3.41°de
gorilmektedir.

Ed e T e et
e s s Post = 2 B -
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Sekil 3. 41. Giris Sekmesi

YAZIYI SECMEK
Metin islemlerinde bir satir/paragraf/sayfa uzunlugundaki yaziyr diizenlemek igin oncelikle
yaziyl isaretlememiz yani se¢im yapmamiz gerekir. Metin secimini iki yolla
gerceklestirebiliriz:
e Klavyeden Shift tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla hareket edilirse yazi lizerinde
mavi renkte bir golge belirir. Bu golge karakterlerin secildigini gosterir (Sekil 3.42)
e Secilecek yazinin lizerindeyken farenin sol tusu tiklanarak siiriiklenirse yazi segilir.
Bu yontem klavyeden se¢im yapmaya gore daha pratik ve hizlidir.



Belgel - Microsoft Word

ar Postalar Gozden Gegir Garandam
gl A = . . - - Al - .
7 = T nacotgnt AacesgHt AaCgGi AaCeGg Ad(f AaCeGgi AaCeGgH:
- Metin Madde B THormal  TAralkYok  Bashkl Basik2  KonuBasl. AltKonu.. Hafif Vurg..
Kutusu Ciz Isaretleri~
Yeni Grup Stiller
\-1‘\-1-|-éw-1‘ c 21314151 61 F- 1 F-1-9 14143112 (131 o141 450 - Kiegge g |

Bilgisayarlar gok farkh bigimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiizyilhn ortalanindaki ilk
bilgisayarlar biiyiik bir oda biiylikligiinde olup, giiniimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha
fazla giic tikketiyorlardi. 21. ylizyilin basina varildifinda ise bilgisayarlar bir kol saatine sifacak
ve kiiciik bir pil i
taginabilir esdegeri
kavramiyla Szdeslestirdiler. Guniimiizde gok yaygin kullanilmaktadirlar.

calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun
iziistli bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tamidilar ve bilgisayar

Sekil 3. 42. Metin Secim Islemi

YAZIYI SILMEK
Yanlis yazilan karakterleri silerek diizeltmek igin veya bir kisim yaziyr silmek igin
asagidaki yontemleri kullanabiliriz:
e Yazinin sonundayken klavyedeki BackSpace tusuna basarak sola dogru karakterleri
tek tek silebiliriz.
¢ Yazinin bagindayken Delete tusuna basarak saga dogru karakterleri silebiliriz.
e Silmek istedigimiz kelimeyi, satir1 veya sayfay: secerek Delete tusuyla silebiliriz.

3.3.1. Pano: Pano islemlerinde metin, resim, grafik ve sekiller gecici olarak buraya
aktarilir. Pano grubundaki komutlar Sekil 3.43°de goriilmektedir.

= K Kes
—1 =3 Kopyala
Yapustir
- \;"Bigim EBoyacisi
Pano

Sekil 3. 43. Pano Grubu Komutlari

Pano goriiniimiinii agmak igin grubun sag alt kdsesinde gerceve ile gosterilen ok diigmesi
tiklanir ve Sekil 3.44’deki gibi ekranin sol tarafina pano gorev bdlmesi acilir. Kes ve
kopyala islemlerinde secilen metin, grafik, resim gibi 6geler bu alanda goriiliir.



Belgel - Microsoft Word

Girig Ekle Yeni Sekme Sayfa Dizeni
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Calibri (Gavde] * 11+ A A T & &
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Yapistriacak 6deyi tklatin:

] bigisayar

bilgisayar

Sekil 3. 44. Pano Goriiniimii

e

= Yapistir: Kes ya da kopyala isleminin uygulandigi metin gegici olarak panoya
aktarilir. Metni istenilen alana aktarmak i¢in yapistir komutu kullanilir. Yapistir islemini
Pano grubundan ya da Ctrl-V kisayol tuslari ile gergeklestirebiliriz.

% Kes: Secilen metnin baska bir alana ya da belgeye tasinmasini saglar. Kes islemini
uygulamak i¢in asagidaki adimlar gergeklestirmek gerekir:
e Metni segtikten sonra pano grubundaki “Kes” diigmesi ya da Ctrl-X kisayol tuslari
kullanilarak metin panoya aktarilir.

e Kesilen metnin taginacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol
tuslar1 kullanilir.

=3 Kopyala: Segilen metnin baska bir alana ya da belgeye cogaltmay: saglar. Kes
islemini uygulamak icin asagidaki adimlar1 gerceklestirmek gerekir:
e Metni sectikten sonra pano grubundaki “Kopyala” diigmesi ya da Ctrl-C kisayol
tuslar1 kullanilarak metin panoya aktarilir.

e Kesilen metnin tasinacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol
tuslar1 kullanilir.

Kes, kopyala ve yapistir islemleri sag mentiden de (Sekil 3.45) gergeklestirilebilir. Metni
sectikten sonra se¢ili metin lizerinde sag tusla agilan meniiden kes/kopyala segilerek,

yapistiritlmak istenen alana yine sag tiklayarak yapistir secenegiyle kes ve kopyalama
islemleri gerceklestirilmis olur.
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Kopyala
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Yapistirma Secenekleri:
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Sekil 3. 45. Sag Menii

J Bicim Boyacisi: Secili bir metnin yazitipi, paragraf gibi bicim 6zelliklerini bagka bir
alana aktarmak i¢in kullanilir.
e Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeye sahip metin veya grafigi sec¢in.
e Pano grubundaki bi¢im boyacisim tiklaym. Isaretci boya firgasi goriiniimiine
dontisir.
e Bicimlendirmek istediginiz metin veya grafigi secin.
¢ Bicimlendirmeyi durdurmak i¢in ESC tusuna basin.

3.3.2. Yazn Tipi: Yazi bigimlerini degistirmek i¢in Yaz1 Tipi grubundaki komutlar (Sekil
3.46) kullanilir. Calisma alani icinde se¢im yapildiktan sonra Yazi Tipi
seceneklerini igeren mini ara¢ ¢cubugu da ekranda aktif olur.

Times Mew Rar ~ 12 - A A Aa- &
K T A -abe X, X -7 A~
Yazi Tipi

Sekil 3. 46.Yaz1 Tipi Grubu

Times New Ror ~ - . . . o
meE T yan Tipi: Yazim islemine baslamadan 6nce yazinin tipini belirlemek ya da

onceden yazilmis bir yazinin tipini degistirmek i¢in metni segerek yazi tipi listesinden
uygun yazi tipi secilir.

2 7 Yazinm boyutunu artirmak ya da azaltmak i¢in kullanilir. Yazi tipi boyutu punto ile
ifade edilir. Klavye kisayolu Ctrl+Shift+Y tuslaridir.

A A yaz Tipini saya¢ gibi artirmak ya da azaltmak igin bu iki diigme kullanilabilir. Tlk
diigme yazinin biiyiikliigiinii birer artirirken ikinci diigme birer azaltir. Klavye kisayolu
Ctrl-Shift-P tuslaridir.



Aa~ Biiyilik kiiciik harf doniisiimii saglayan ya da kelimelerin ilk harfini biiyiilk yapan
diigmedir. Klavyeden Shift+F3 kisayol tuslar1 da ayn1 gorevi gerceklestirir.

D Secilen metindeki tiim bigimlendirmeleri temizleyerek yalnizca diiz metnin kalmasini
saglar.

= Yaziy1 kalin yazdirir. Klavye kisayol tuglar1 Ctrl+K tuslardir.
. Yaziy italik (egik) yazidirir. Klavye kisayol tuslar1 Ctrl+T tuslaridir.

&~ Yaziy1 alt1 ¢izili yazdirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+Shift+A tuslaridir. Farkli alt
cizgileri kullanmak icin asag1 yondeki ok isareti tiklanarak ¢izgi stili segilir.

Yazi tipi stilleri bir 6rnekle Sekil 3.47°de gosterilmistir.

Belgel - Whcroscht Word

T EE M T st | ascotpr AaGeGi AaCcGs ;’-\.L’l{_,' 4 Aagedr A AsgeBl

Bilgisayar (kalin)
Bilgisayar (italik)

Bilgisayar (Al gizili)

Sekil 3. 47. Yazi Tipi Stilleri Ornegi
Secili metnin iistiinii ¢izer.
X Secimi alt simge yapar. Alt simge yapilacak karakter se¢ilir ve bu diigme tiklanir.

- Secimi iist simge yapar. Ust simge yapilacak karakter segilir ve bu diigme tiklanir.

Belgel = Microsoft Word

TR R B aacosent | nagetemt AaGeGi Aagseg AAl aGgH AaCeGat Aa
‘= - . T Normal T Arahik Yok Baghk 1 Baghk 2 Konu Bagt A K of urgu G 4

X

Sekil 3. 48.Ust simge ve alt simge drnegi



’ Secili metne parlama ve yansima gibi 6zel efektler kazandirir. Farkli efektler i¢in
asag1 yondeki ok tiklanarak agilan pencereden efekt se¢imi yapilir.
€ - . . .
Metnin kalemle isaretlenmis gibi vurgulanmasini saglar. Farkli renkte vurgu yapmak
icin asag1 yondeki ok tiklanarak renk tablosundan renk segilir.

4 Metnin rengini degistirir. Yaziya farkli renkler vermek i¢in yandaki ok tiklanarak
renk tablosu agilir.

Serit {izerindeki yazi tipi segeneklerine detayli olarak ulagsmak i¢in yazi tipi grubunun sag
alt kosesindeki ok isareti tiklandig1 zaman sekil 3.49°daki Yazi Tipi penceresi agilir. Ayni
islemleri buradan da gerceklestirebiliriz.

s ~
Yazi Tipi l 2 -.;E-J
Yaz Tipi | Gelismis

Yaz tipi: ‘Yaz tipi stili: Boyut:

Times New Roman Normal 12

Sylfaen - .| |8 -

Symbal Ttalik 9 m

Tahoma A Kaln 10 —

Tempus Sans ITC | |Kalin Ttalik | [AL

-
| ‘Yazl tipi rengi: Alt cizgi stiliy Alt gizgi rengi:

Otomatik k) Otomatik
| ma |Z| {yok) IZ| oma
Efektler
M| [ Osti cizi [ Kiigiik biyiik
|| [ Usti it gizii [ Tiimii biyiik
[T Ost simge [ Gizi
[ [ Alt simge H
Orizleme
Times New Roman
Bu bir TrueType vaz tipidir. Ayni yaz tipi hem yazniada, hem de ekranda kullanilacak.

|

Varsaylan Olarak Ayarla ] ’Meﬁn Efekteri... ] ’ Tamam ] ’ iptal

Sekil 3. 49. Yazi Tipi Penceresi

3.3.3. Paragraf: Paragraf ile ilgili islemlerin gergeklestigi diigmeleri igerir. Sekil 3.50°de
paragraf grubu komutlar1 goriilmektedir.

Sekil 3. 50. Paragraf Grubu

- —

*= " Madde isaretli listeler olusturmak i¢in kullanilir. Farkli isaretler kullanmak i¢in ok
tiklanarak isaret secimi yapilir.



w

Numaralandirilmig listeler i¢in kullanilir. Rakam ve harf kullanmak i¢in ok tiklanir
ve numara bigimleri segilir.

H
T —_

4 —
da—"
i-

Cok diizeyli listeler icin kullanilir.

i= i=

Paragrafin girinti diizeyini artirmak veya azaltmak icin kullanilir. Her tiklama
1,25 cm oraninda girintiyi artirir ya da azaltir.

2!

il

Secili metni ya da sayisal ifadeleri siralamak i¢in kullanilir.

Paragraf isaretlerini ve diger gizli bicimlendirme isaretlerini gosterir.

Paragraf hizalama segenekleridir. Sirasiyla metni sola yasli, ortali,
saga yasli ve iki yana yash olarak hizalar.

—_TT

- 3

Satirlar arasindaki mesafeyi artirmak ya da azaltmay1 saglar.

by~
Secili metnin, paragrafin arka planini, sekil ve tablolarin i¢ini renklendirir. Farkli
renk secimi i¢in ok tiklanarak renk katalogundan se¢im yapilir.

Secili metne kenarlik vermek i¢in kullanilir.

Paragraf grubunun sag alt kosesindeki ok tiklandiginda Sekil 3.50°deki detayli paragraf
penceresi ekrana gelir. Bu pencere kullanilarak ayni islemleri ger¢eklestirmek miimkiindiir.
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Sekil 3. 51. Paragraf Penceresi

3.3.4. Stiller: Stiller grubundaki digmeler (Sekil 3.51) yazilarin stilini, tipini, boyutunu
ve rengini degisik tiirlerde iceren stil kiimeleridir. Secili alani, buradaki
seceneklerden birine tiklayarak doniistiirebiliriz.

Aaggd naCeGEHt | AaceGEHt AaCcGi Ad(f AaCeGal AoCcGiH AaCeGGHI AaCcGiH  AaCeGEHI AaCeGgHI AaCeGaH ‘%
Baslik 2 T Hormal | TAralikYok  Bashk1l  KonuBasl. AltKonu.. Hafif Vurg..  Vurgu Giigld Vur.., Giicli Tirnak Keskin Tir.. ;DSt_i!‘Et_ri
egistir ~

Stiller

Sekil 3. 52. Stiller Grubu

Stilleri degistir diigmesi tiklanarak stillerin yaz1 tipi, renk ve paragraf aralig1 gibi bir takim
ozellikleri degistirilebilir.

3.3.5. Diizenleme: Diizenleme grubundaki komutlar Sekil 3.53’te goriilmektedir.

34 Bul ~
23c Dedistir
g Sec~

Didzenleme

Sekil 3. 53. Diizenleme Grubu

3 Bul - Aranacak kelime ya da karakter i¢cin bu diigme tiklanir ve Sekil 3.54’de
gortldiigli gibi sol tarafa gezinti gorev bolmesi gelir. Buradaki metin kutusuna aranacak
kelime yazilarak arama islemi baglatilir. Klavye kisayolu Ctrl+F tuslaridir.
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w belirli komutlara gore veri isleyen ve depolayan bir makinedir.

Bilgisayarlar ok farkli bicimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiizyilin ortalanindaki ilk bilgisayarlar biiyiik
bir oda biiyiikligiinde olup, giinimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha fazla gii¢ tiiketiyorlards. 21.
yizyilin bagina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine siacak ve kiigiik bir pilile calisacak duruma
geldiler. Topl z kigisel bilgi: ve onun bilir egdegeri, diziisti bilgisayarini, bilgi caginin
simgeleri olarak tamdilar ve bilgisayar kavramiyla &zdeslestirdiler. Giinimiizde ¢ok yaygn
kullaniimaktadirlar.

Istenilen yazilmi kayit edip istenilen zamanda galistirabilmeleri bilgisayarlan ¢ok yonlii kilip hesap
makinelerinden ayiran ana ozellikleridir. Church-Turing tezi bu g¢ok yonliligiin matematiksel
ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir diger bilgisayarin gorevlerini yerine getirebileceginin altini
gizer. Dolayisiyla, karmagikliklan ne diizeyde olursa olsun, cep bilgi: indan siiper bilgi: lara
kadar, bellek ve zaman kisiti olmadig: takdirde hepsi ayni gérevleri yerine getirebilirler.

Ik bilgisayar 1948 yilinda y .

Gegmiste ‘bilgisayar’ olarak bilinen birgok aygit giinimiz &lgitlerine gore bu tammi hak
etmemektedirler. Baslangita bilgi sbzciigi hesapl. stirecini kolaylagtiran lere verilen
bir ad k dayd:. Bu ilk do bilgisayar rnekleri da sayr boncugu iim(abakiis) ve
AntiKitira Makinesi (M. 0. 150-100) sayilabilir. Yiizyillar sonra, Orta Cag sonundaki yeni bilimsel
kesifler igiginda, Avrupali mithendisler tarafindan gelistirilen bir dizi makinesel hesaplama aygitlarinin
ilki ise, Wilhelm Schickard'a (1623) aittir.

Ancak, yazilimlanabilir (veya kurulabilir) olmamalari nedeniyle bu aygitlanin higbiri giiniimiiz bilgisayar
tanimina uymamaktadir. 1801 yilinda Joseph Marie Jacquard'in dokuma tezgdhindaki iglemi
otomatiklestirmek adina iirettigi delikli kartlar ise bilgisayarlarin gelisme siirecindeki, kisith da olsa, ilk
yazilimlanabilme (kurulabilme) izlerinden sayilir. Kullanicinin sagladigi bu kartlar sayesinde, dokuma
tezgahi kart Gizerindeki delikler ile tarif edilen gizime isleyisini uyarlayabiliyordu.

| B Tange | [EEEEE R TIC +

Sekil 3. 54. Bul Isleminin Uygulanmas1
%2 Dedstr Desictir diigmesi tiklandigi zaman Sekil 3.55°deki iletisim penceresi ckrana
gelir. bu pencerede aranan alanina aranacak kelime yeni deger alanina ise degistirilecek
kelime yazilarak degistir diigmesi ile adim adim degistirme saglanir ya da tiimiinii degistir
diigmesi tiklanarak tamaminin degistirilmesi saglanir.

Bul ve Degistir [ 9 [
Bul Dedistir Git

wanen [l

Yeni deder; [=]

Tiim Secenekler > Defist Tumiinti Dedist Sonrakin B Iptal

Sekil 3. 55. Bul ve Degistir Iletisim Penceresi

Degistir diigmesi ile ekrana gelen iletisim penceresindeki bul sekmesinden arama yapilir,
git sekmesinden ise gidilmek istenen satir, sayfa, bolim numaras1 yazilarak ekrana
getirilebilir.

63T Metin ya da nesne sec¢imi i¢in kullanilir. Tiimiini se¢ se¢enegi ile tiim alandaki
yazi ve nesneler secilir.

UYGULAMA 2: Asagidaki metni Word programinda yazarak bilgisayarinizin masaiistii
konumuna “deneme.docx” ad1 ve uzantisiyla kaydediniz. (Yaz tipi-boyutu: Calibri-11)



BiLGISAYAR

Bilgisayar belirli komutlara gore veri isleyen ve depolayan bir makinedir.

Bilgisayarlar ¢ok farkli bicimlerde karsimiza gikabilirler. 20. yuzyihn ortalarindaki ilk bilgisayarlar
blyik bir oda buylkliginde olup, glinimiz bilgisayarlarindan ylzlerce kat daha fazla glic
tuketiyorlardi. 21. ylzyihn basina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kiguk bir
pil ile ¢alisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayari ve onun tasinabilir esdegeri,
dizlistu bilgisayarini, bilgi ¢aginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla
Ozdeslestirdiler. Gliniimizde ¢ok yaygin kullaniimaktadirlar.

istenilen yazimi kayit edip istenilen zamanda calistirabilmeleri bilgisayarlari cok yénlii kilip hesap
makinelerinden ayiran ana oOzellikleridir. Church-Turing tezi bu cok yonliliglin matematiksel
ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir diger bilgisayarin gorevlerini yerine getirebileceginin
altini cizer. Dolayisiyla, karmasikliklari ne diizeyde olursa olsun, cep bilgisayarindan stper
bilgisayarlara kadar, bellek ve zaman kisiti olmadigi takdirde hepsi ayni gorevleri yerine
getirebilirler.

ilk bilgisayar 1948 yilinda yapilmistir.

Gegmiste 'bilgisayar' olarak bilinen bircok aygit glinimiz olgitlerine gére bu tanimi hak
etmemektedirler. Baslangicta bilgisayar so6zcligli hesaplama sirecini kolaylastiran nesnelere
verilen bir ad konumundaydi. Bu ilk dénemin bilgisayar o6rnekleri arasinda sayl boncugu
iim(abakiis) ve AntiKitira Makinesi (M. O. 150-100) sayilabilir. Yiizyillar sonra, Orta Cag sonundaki
yeni bilimsel kesifler 1siginda, Avrupali mihendisler tarafindan gelistirilen bir dizi makinesel
hesaplama aygitlarinin ilki ise, Wilhelm Schickard'a (1623) aittir.

Ancak, yazihmlanabilir (veya kurulabilir) olmamalari nedeniyle bu aygitlarin hicbiri glinimiz
bilgisayar tanimina uymamaktadir. 1801 yilinda Joseph Marie Jacquard'in dokuma tezgahindaki
islemi otomatiklestirmek adina Urettigi delikli kartlar ise bilgisayarlarin gelisme stirecindeki, kisith
da olsa, ilk yaziimlanabilme (kurulabilme) izlerinden sayilir. Kullanicinin sagladigi bu kartlar
sayesinde, dokuma tezgahi kart Uzerindeki delikler ile tarif edilen ¢izime isleyisini
uyarlayabiliyordu.

BiLGISAYAR GUVENLIGi

Bilgi giivenligi, bilginin bir varlik olarak hasarlardan korunmasi, dogru teknolojinin, dogru amagla
ve dogru sekilde kullanilarak bilginin her tiirli ortamda, istenmeyen Kkisiler tarafindan elde
edilmesini 6nlemektir. Buna uygun tanimi: elektronik ortamlarda verilerin veya bilgilerin
saklanmasi ve tasinmasi esnasinda bilgilerin butlinligli bozulmadan, izinsiz erisimlerden
korunmasi icin, glvenli bir bilgi isleme platformu olusturma c¢abalarinin timaddr. Bunun
saglanmasi icin duruma uygun givenlik politikasinin belirlenmesi ve uygulanmasi gereklidir.
Bu politikalar;

A. Faaliyetlerin sorgulanmasi,

B. Erisimlerin izlenmesi,

C. Degisikliklerin kayitlarinin tutulup degerlendirilmesi,

D. Silme islemlerinin sinirlandiriimasi
gibi bazi kullanim sekillerine indirgenebilmektedir.
Bilgisayar teknolojilerinde yer alan bilgisayar guvenliginin amaci ise: "kisi ve kurumlarin bu
teknolojilerini kullanirken karsilasabilecekleri tehdit ve tehlikelerin analizlerinin yapilarak gerekli
onlemlerin 6nceden alinmasidir". Bilgi ve bilgisayar glivenligi daha genel anlamda, gilivenlik
konularini detayli olarak ele alan "giivenlik mihendisligi"nin bir alt alani olarak goriilmektedir.
Bilgisayar glivenligi genis anlamda bir koruyucu mekanizma olarak diisiinildigiinde, kisisel veya
kurumsal bilgisayarlar i¢in genel olarak asagidaki maddelerin hepsinin veya bazilarinin
uygulanmasi gerekmektedir:

e Virlis koruma programlarinin kurulu olmasi,


http://tr.wikipedia.org/wiki/Makine
http://tr.wikipedia.org/wiki/Ki%C5%9Fisel_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Diz%C3%BCst%C3%BC_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgi_%C3%A7a%C4%9F%C4%B1
http://tr.wikipedia.org/wiki/Hesap_makinesi
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http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgisayar_vir%C3%BCs%C3%BC

e Bu programlarin ve isletim sistemi hizmet paketlerinin ve hata dizeltme ve
giincellemelerinin diizenli araliklarla yapilmasi,

e Bilgisayarda sifre korumali ekran koruyucu kullanilmasi,

e  Kurmus oldugunuz programlarin paylasima acik olup olmadigini kontrol ediniz,

e Bilgisayar basindan uzun sireligine ayri kalindiginda sistemden ¢ikilmasi,

e Kullanilan sifrelerin tahmininin zor olacak sekilde belirlenmesi,

e Busifrelerin gizli tutulmasi ve belirli araliklarla degistirilmesi,

e Disk paylasimlarinda dikkatli olunmasi,

e internet lizerinden indirilen veya e-posta ile gelen dosyalara dikkat edilmesi,

e Onemli belgelerin parola ile korunmasi veya sifreli olarak saklanmasi,

e Gizli veya 6nemli bilgilerin e-posta, giivenlik sertifikasiz siteler gibi glivenli olmayan
yollarla génderilmemesi,

e Kullanilmadigi zaman internet erisiminin kapatiimasi,

e Onemli bilgi ve belgelerin diizenli araliklarla yedeklerinin alinmasi

e Eger Windows kullaniyorsaniz glincellemeleri yapmaniz,

gibi 6nlemler, basit gibi gdzlikebilecek ama hayat kurtaracak 6nlemlerden bazilaridir.

(Kaynak : Vikipedi Ozgiir Ansiklopedi “http://tr.wikipedia.org/wiki/%C3%96rneksel_bilgisayar”)
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http://tr.wikipedia.org/wiki/E-posta
http://tr.wikipedia.org/wiki/Websitesi

MS WORD 4.BOLUM

Boliim Adi: NESNE EKLEME
Boliimiin Amaci: Belgeye nesne ekleme islemlerini gergeklestirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Ekle sekmesini tanir.

Kapak sayfasi olusturabilir.

Tablo ekleyebilir ve bi¢imlendirebilir.

Resim, kiigiik resim, sekil, kurulus semasi, grafik ekleyebilir.
Baglanti olusturabilir.

Sayfaya listbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi ekleyebilir.
Metin kutusu kullanabilir.

Dekoratif yaz1 (WordArt) kullanabilir.

. Hazir yazi, tarih kullanabilir.

10. Denklem olusturabilir.

11. Ozel karakterleri ekleyebilir.

CoNoOA~WNE

Kullamlacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.4. EKLE SEKMESI (NESNE EKLEME)

Belgeye tablo, cizim, baglanti, simge gibi nesneler eklemek ic¢in ekle sekmesi altindaki
seritte bulunan diigmeler kullanilir. Ekle sekmesi Sekil 3.56’da goriilmektedir.
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Kapak Bos Sayfa | Tabl Resim Kicik Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Képria Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin HizZi  WordArt Biyik Denklem Simge
Sayfast~ Sayfa So - esim  ~ rintasa v isareti Basvuru - Jum: Kutusu - Parcalar>  ~ Harf~ @ Nesne - - -
Sayfala Tablol Cizimler lanti bilgi ve Altb Met Simgeler

Sekil 3. 56. Ekle Sekmesi

3.4.1. Sayfalar: Bu gruptaki diigmeler Sekil 3.57’de goriilmektedir.

“Jays

Kapak Bos Sayfa
Sayfasi= Sayfa Sonu

Sayfalar

Sekil 3. 57. Sayfalar Grubu

Kapak Sayfasi: Yapilan ¢alismanin ilk sayfasina tam bicimlendirilmis bir kapak sayfasi
ekler. Kapak sayfas1 diigmesi tiklandiginda Sekil 3.58°deki segenekler belirir ve buradan
eklenecek uygun kapak tipi segilir.
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[Belge
baghgni
yazn]
Dosemeler Gazete Kagidi Gecis -

Office.com’dan icerik Guncellestirmey Etkinlestir...

[B  Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir
Qa

|- T
Sekil 3. 58. Kapak Sayfas1 Ekleme

Bos Sayfa: hl}lecin bulundugu konumdan itibaren yeni bir sayfa eklemesi yapar.
Sayfa Sonu: Imlecin bulundugu komunu sayfa sonu olarak isaretler ve bir sonraki sayfay1
gecerli konumda baslatir.

3.4.2. Tablolar: Calisma alanina tablolar eklemek i¢in kullanilir. Diigme tiklandiginda
acilan goriiniim Sekil 3.59°deki gibidir.

B

Tablo

Tablolar
Sekil 3. 59.Tablo Ekleme
Tablo ekleme iglemini 3 degisik yolla gerceklestirebiliriz:

1) Tabloyu olusturan satir ve siitiin sayis1 kadar hiicre se¢imi yaparak (Sekil 3.60)
tablo olusturulur. Sekilde 5 satir ve 5 siitundan olusan bir tablo olusturulmustur.

= - Microsoft Wort
Ekle | SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Goranam
SEEEPRd . QLW B3 R EE 4
= L = [Cing - :J = = 54 Tarih ve Saat
Sayfa || Tablo | Resim Kigik Sekiller SmartArt Grafik  Ekran KBpra Ve Capraz  Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin  Hzh  Wordart Biyik
Sonu Resim - Goruntasi~ isareti Basvuru | - - Numarasi~ | Kutusu~ Pargalar=  +  Harf - g8 Nesne ~
5x5 Tablo Jler g Ustbilgi ve Altbilgi Metin
— | B+ -3 14 -1 851 -€- 17 -8 -85 10 1 1 ;@21 -3 1 14 115 1 - Lo
[ Tablo Ekle...
™ Tablo ¢iz
& | Metni Tabloya Donust
08 Excel Elektronik Tablosu
@ Hizn Tablolar 3

Sekil 3. 60. Hiicre Se¢imiyle Tablo Ekleme



2) Tablo ekle segenegi ile Sekil 3.61°deki Tablo Ekle penceresi ekrana gelir. Burada
da satir ve siitun sayilari elle veya sayacla belirlenerek tablo olusturulur.

7 5
Tablo Ekle [ 9 S|
Tablo boyutu
Situn sayisi: 5 $
Satr sayisi: 5 z

Otomatik Sigdirma hareketi
@) Sahit siitun genislidi: Otomatik =
7 Icindekilere gére Otomatik Sigdir
_) Pencereye Otomatik Sigdir

[ Yeni tablolar igin boyutlan anmsa

[ Tamarm ]I iptal I

Sekil 3. 61. Tablo Ekle Penceresi

3) Tablo ¢iz secenegi tiklandiginda isaret¢i kalem goriinimiine doniisiir ve
olusturulmak istenen tablo elle ¢izilir.

Excel elektronik tablosu segenegi tiklanarak caligma alanina Excel islevine sahip tablolar
eklenebilir.

Satirlarin ¢izgileriyle yiiksekligini, siitunlarin ¢izgileriyle genisligini ya da tablonun alt
kosesindeki kiigiik kare simgesiyle boyutlarini degistirmek miimkiindiir.

Tabloyu veya igerisindeki karakterleri bi¢imlendirmek i¢in satirlari, siitunlar1 veya tabloyu
secmek gerekir. Tablolar1 segmek igin tablonun sol iist kdsesinde beliren kare seklindeki
simge tiklanir. Secim yapildiktan sonra yapilan degisiklikler tiim se¢im alanimi etkiler.
Segilen tablo iizerinde farenin sag tusu tiklaninca agilan listede, segilen hiicreleri
birlestirme, satir ve siitunlarin boyutlarini esitleme, hiicre i¢i hizalama ve tablo 6zellikleri
gibi segenekler bulunmaktadir.

Sekil 3. 62. Tablo Se¢imi

Word programinda hazir bi¢cimlendirilmis tablolar kullanmak miimkiindiir. Bunun i¢in
tablo diigmesi tiklandiginda agilan listeden hizli tablolar ve yan tarafinda agilan listeden de
kullanmak istedigimiz tablo tipini secerek tabloyu ¢aligma alanina ekleyebiliriz.
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Tablo  Silgi
22 Kalem Rengi - Ciz o

i £ Kenarliklar -

atunlar

Kenarliklan Ciz

v i1 1 [#] 0 i3 1 i4 1 35 i6E 1 47

[ S 2

Yeni 6grenciler
Lisans Ogrencisi

Mezun olan égrenciler  Degistir

Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagac Koleji 223 214 +9
Akcaagac Akademisi 197 120 +77
Cam Koleji 134 121 +13
Megse Enstitiisii 202 210 -8
Mezun
Sedir Universitesi 24 20 +4
Karaagac Koleji 43 53 -10
Akcaagag Akademisi 3 11 -8
Cam Koleji 9 4 +5
Mege Enstitlisii 53 52 +1
Toplam 99§] 908 90

Kaynak: Kurgusal veri, yalnizca drnek amaghdir

Sekil 3. 63. Hizl1 Tablolar

3.4.3. Cizimler: Calisma alanina resim, sekil, grafik ekleme islemleri
grubundaki (Sekil 3.64) diigmelerden gergeklestirilir.

EHED ™l .

Resim Kdcuk Sekiller SmartArt Grafik Ekran
Resim © Gaorantasa -

Cizimler

Sekil 3. 64. Cizimler Grubu

cizimler

Resim: Calisma alanina resim eklemek i¢in kullanilir. Resim diigmesi tiklandiginda ekrana
gelen (Sekil 3.65) resim ekleme penceresinden eklenecek resim secilir ve ekle diigmesi ile

islem tamamlanir.
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(W] Resim Exle ]
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Dizenle v Yeni klasor =- A @

(W] Microsoft Word Resimler kitaplgi

Ornek Resimler

Dazenleme olcutd:  Klasor v

¢ Sik Kullanilanlar
8 Kargidan Yiklem

B Masaisti
% Son Yerler
Krizantem Ortanca g.;eg. Deniz Anasi

4 Kitapliklar

7 Belgeler

& Mazik

[l Resimler Koala Deniz Feneri Penguenler | Laleler

Video
@ Ev Grubu -

Sekil 3. 65. Resim Ekle Penceresi

Kiiciik Resim: Belirli bir kavrami1 gostermek i¢in ¢izim gibi Clip Art 6gelerini ekler.
Kiiciik resim diigmesi tiklaninca sag tarafa kiigiik resim gorev bolmesi agilir. Buradaki



arama kutusuyla resim arama yapilabilir ya da “Git” diigmesi tiklanarak tiim kiiclik
resimler listelenir. Calisma alanma eklenmek istenen kii¢iik resim bir kez tiklanir. Resmi
sectigimiz zaman Resim Araclar1 golgesinde Bicim sekmesi goriintiilenir.
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Sekil 3. 66. Kii¢iik Resim Ekleme

Sekiller: Cesitli geometrik sekil, ¢izgi ve ok gibi sekilleri ¢alisma alanina ekleyerek
kullanmak miimkiindiir. Sekiller diigmesini tiklayinca sekillerin kategoriler halinde
gruplandig liste (Sekil 3.67) agilir.
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Sekil 3. 67. Sekiller Listesi



Acilan listeden olusturulmak istenen sekil secilir ve ¢alisma alaninda fare tiklanarak seklin
baslangi¢ ve bitis noktalar1 belirlenir boylece sekil ortaya ¢ikar.
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Sekil 3. 68. Sekil Ekleme

Sekil ekleme Ornegi yukarida gosterilmistir. Eklenen sekiller {izerinde bigimlendirme
yapilmak istenirse sekil bir kez tiklanir ve segilir. Secilen seklin etrafinda kiiciik daire ve
kare noktalar belirir. Bu noktalar1 tiklayarak seklin boyutunu degistirebiliriz. Sekil
secilince Cizim Araglari golgesinde bigim sekmesi (Sekil 3.68) acilir. Ayrica sekil
tizerinde sag tiklayarak agilan listenin en altindaki sekil bigimlendir yazisini segerek Sekil
3.69°daki iletisim penceresini ekrana getirebiliriz. Hem bi¢im sekmesi hem de sekil
bicimlendir penceresi kullanilarak sekillerin boyutu, dolgu rengi, ¢izgi rengi, ¢izgi
kalinlig1, golge, 3 boyut goriiniimii kazandirma gibi bir takim bigimlendirme yapilabilir.

Sekil Bigimlendir ?®
Dolgu Cizgi stili
Gizgi Rengi Genislk: 1,750k |
Cizgi St || | esesen tura:
soee S
Vansma Ug trd: Diiz =]
Kenarlan Parlat ve Bulaniklastr Birlegtirme tr: | Yuvariak El
3-8 Bigmi Ok ayarlan
Resim Dizeltmeleri Baslanaic boyutu: E Biis boyutu: E]
Resim Rengi
Artistk Efektler
Krp
Metin Kutusu
Dier Metin
Kapat

Sekil 3. 69. Sekil Bigimlendir Penceresi



SmartArt: Bilgiyi sematik olarak gostermek i¢in SmartArt grafikleri kullanilabilir.
SmartArt diigmesine tiklayinca agilan pencerede kategoriler halinde siniflandirilmig
SmartArt segenekleri (Sekil 3.70) goriilmektedir.
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Sekil 3. 70. SmartArt Grafigi Secimi

Buradan uygun olan sema segildikten sonra ¢aligsma alanina gelir ve sol tarafta agilan gorev
bolmesinde (Sekil 3.71) semadaki metin kutularin1 doldurabiliriz. Ayrica semada fazla olan
Ogeleri silebilir, eksik ise yeni ekleyebiliriz.
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Sekil 3. 71. SmartArt Diizenleme



Grafik: Verileri gostermek ve Kkarsilastirmak amaciyla grafik kullanilabilir. Grafik
diigmesi tiklandiginda Sekil 3.72°deki Grafik Ekle penceresi gelir.
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Sekil 3. 72. Grafik Ekle Penceresi

Kullanilacak grafik tiirii segilerek ¢aligma alanina eklenir. Grafikteki verileri diizenlemek
icin Veri Diizenle diigmesi tiklanir. Sekil 3.73’te goriildiigii gibi ekranin bir yarisina
grafikteki degerleri gosteren Excel sayfasi acilir. Buradaki degerleri degistirdigimizde
grafikte giincellenecektir. Tasarim sekmesindeki seritlerden grafigin stili ve diizeni
degistirilebilir.
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Sekil 3. 73. Grafik Diizenleme



Ekran Goriintiisii:

Gorev ¢ubugunda simge durumuna kiiciiltiillmeyen bir programin goriintiisiinii almak igin
kullanilir. Ekran goriintiisii diigmesine tiklandiginda (Sekil 3.74) acilan listede simge
durumunda olmayan programlar kullanilabilir pencereler bdliimiinde goriliir. Eger
gorlintiinlin tamami degilde bir kismi1 alinacaksa ekran kirpma segenegi ile belirledigimiz
cergeve alaniin goriintiisiinii ¢ekerek calismamizda kullanabiliriz.
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Sekil 3. 74. Ekran Goriintiisii Alma

3.4.4. Baglantilar: Baglantilar grubundaki se¢enekler Sekil 3.75°de goriilmektedir.

Q 3

Képrd  Yer  Capraz
Isareti Basvuru

Eadlantilar

Sekil 3. 75. Baglantilar Grubu

Koprii: Secime bir baglanti olusturmak i¢in kullanilir. Koprii olusturmak istedigimiz
yaziyl veya resmi segtikten sonra koprii diigmesi tiklanir. Ekrana Sekil 3.76’daki iletisim
penceresi gelir.
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Sekil 3. 76. Koprii Ekleme

Koprii Ekle penceresinden bir dosya segilerek koprii eklenen yaziya koprii olarak dosya
verilebilir. Eger bir web sitesi ya da e-posta adresi koprii olarak atanmak isteniyorsa, Adres
satirina web ya da e-posta adresi yazilir ve tamam diigmesi tiklanir. Yukarida yapilan
ornekte Firat Universitesi yazis1 segilerek adres olarak “www.firat.edu.tr” adresi
yazilmistir. Yazi iizerine gelindiginde kopriiniin agilmasi i¢in Ctrl tusuna basili iken
tiklamamiz istenecektir. Boylece yazilan adres ya da dosya agilacaktir. K&priiniin verildigi
yazi veya resim iizerinde sag tiklanarak koprii diizenlenebilir veya kaldirilabilir.

Yer Isareti: Belgede herhangi bir yere isaret birakilarak, belgenin baska yerlerinde o
noktaya koprii verilebilir. Yer isareti diigmesi tiklaninca ekrana Sekil 3.77°deki pencere
gelir. Bulundugumuz konuma yer isareti ad1 vererek isaretlemis oluruz.

3
Yer Izareti m

‘Yer isareti adi:

-
Siralama dlcitii: @ Ad
() Konum
[ Gigl yer isaretleri
Kapat
4

Sekil 3. 77. Yer Isareti Verme

Koprii ekle penceresindeki yer isareti diigmesini tiklayinca ekrana gelen belgede yer sec
(Sekil 3.78) penceresinden isaretlenen yer secilir ve koprii olusturulur.
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Sekil 3. 78. Yer Isaretine Koprii Verme

Capraz Basvuru: Belge igerisinde atifta bulunulan (sayfa 8, tablo 3, sekil, 2.1, vb.)yerlere
gonderme yapilmasi i¢in kullanilir. Capraz bagvuru penceresinden (Sekil 3.79) gonderme
yapilacak baslik, sayfa, yer isareti gibi bagvuru tiirii se¢ilerek koprii eklenebilir.

“
Gapraz Bagvuru B
Basvuru tori: Basvuru ekle:
Numarah 5§e Sayfa numarasi E

>

Lt [T Albndakinijiistindekini iger
Baslk
Yer Isareti
Dipnot
Sonnat
Denklem i

Sekil 3. 79. Capraz Bagvuru

3.4.5. Ustbilgi ve Altbilgi: belgeye iistbilgi, altbilgi ve sayfa numaras1 eklemeyi saglar.
Bu gruptaki diigmeler sekil 3.80.’de goriilmektedir.

58 B

Ustbilgi Altbilgi Sayfa
7 = MNumarasi =

Ustbilgi ve Altbilgi

Sekil 3. 80. Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgi: Belgelere iist bilgi ekler. Ustbilgi diigmesiyle acilan listede (Sekil 3.81) degisik
bigimlerde iistbilgi segenekleri bulunmaktadir. Ustbilgi tiim sayfalarda goriiniir. Ayni
listede bulunan segeneklerle iistbilgi diizenlenebilir ve kaldirilabilir. Ustbilgi, sayfanin iist
kenar boslugu alanina eklenir.
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Sekil 3. 81. Ustbilgi Ekleme

Altbilgi: Belgelere alt bilgi ekler. Altbilgi diigmesiyle agilan listede (Sekil 3.82) degisik
bicimlerde altbilgi secenekleri bulunmaktadir. Altbilgi tiim sayfalarda goriiniir. Aym
listede bulunan segeneklerle altbilgi diizenlenebilir ve kaldirilabilir. Altbilgi, sayfanin alt
kenar boslugu alanina eklenir.
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Sekil 3. 82. Altbilgi Ekleme



Sayfa Numarasi: Belgeye sayfa numarast eklemek i¢in kullanilir. Sayfa numarasi
diigmesi Sekil 3.83’deki listeyi agar. Sayfa numarasi sayfanin basi ve sonuna eklenebilir.
Ayrica konum olarak da sayfanin sagina, ortasina ve soluna eklenebilir.
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Sekil 3. 83. Sayfa Numarasi Ekleme

Sayfa numarasinin bigimi degistirilebilir. Sadece sirali rakam degil, biiyiik/kiiclik harf veya
Romen rakami da kullanilabilir. Bunun icin listedeki sayfa numarasini bi¢imlendir
secenegi tiklanir ve Sekil 3.84.’deki pencere ekrana gelir. Buradan kullanilacak bi¢im
belirlenir. Boliim numarasi kullanimi ve baslangic degeri ayarlamalari da yapilir.

- B
Sayfa Numarasi Bigimi M
Say: bigmi: | FRENE - |

[ Bélim numaras: ile birlikte

Bélim baslanaig stili:  |Bashk 1
Kullanlacak ayna: - (kisa tire)

Ornekler: 1-1, 1-A

Sayfa numaralandirma

@ Ongeki bélimden devam et

(©) Baglangic: =

[ Tamam ]’ iptal ]

Sekil 3. 84. Sayfa Numarasi Bigimi

3.4.6. Metin: Metin grubu segenekleri Sekil 3.85te goriilmektedir.
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Sekil 3. 85. Metin Grubu Segenekleri

Metin Kutusu: Icine metin yazilarak istenilen alan (resim, sekil, grafik, vb.) iizerine
tasinabilen metin kutular1 olusturulup kullanilabilir. Metin kutusu diigmesi ile agilan
secenekler Sekil 3.86’da goriilmektedir.
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Sekil 3. 86. Metin Kutusu Ekleme

Metin kutusu secilerek ¢alisma alanina eklendikten sonra seritte bigim sekmesi segenekleri
(Sekil 3.87) agilir. Metin kutusunun ¢izgi rengi ve stili, dolgu rengi, metin yonii, hizalama
gibi bi¢imlendirme se¢enekleri buradan gercgeklestirilir.
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Sekil 3. 87. Metin Kutusu Bi¢imlendirme

Hizhh Parcalar: Belgeye hazir metinler eklenebilir. Hizli Pargalar diigmesi tiklandiginda
acilan listede hazir metin ifadeleri (Sekil 3.88) goriilmektedir. Belgeye eklemek igin
tiklayin ve sayfaya gelen metni diizenleyin.

Basvurular Postalar ‘Gdzden Gedir Gordnam

D'!;\ Kb g.. ... 4&;::::1;7-[9

Kapak  Bos Resim Koguk Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Kopra  Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi Metin | Hzil |wordart Buyuk Denklem Simge
Sayfasi~ Sayfa Sonu - Resim  ~ Garintisi~ fsareti Basvuru | - o Mo Kutusu - |Pargalar~] - Harf - g8 Nesne - - -

Sayfalar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi W@ gtomatik Metin , | simgeler

617 1 8 15 1 0 1 {|ds gelge Orelligi N

=1 Alan.. Anahtar Szcikler

I vapi Taslan Dazenleyicisi... Bashk
[ secimi Hizl Bolam Galerisine Kaydet... burum

Kategori
Konu

Ozet

Sirket

Sirket Adresi
Sirket E-postasi
Sirket Faksi

Sirket Telefonu

Yayimlama Tarihi

azan

Yanetic

Sekil 3. 88. Hizli Parcalar Ekleme

WordArt: Belgeye dekoratif metin eklemek igin kullanilir. WordArt diigmesi ile Sekil
3.89’daki segenekler agilir. Se¢im yapildiktan sonra sayfaya gelen metin alanina yazi
yazilir.
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Sekil 3. 89. WordArt Yazis1 Ekleme

WordArt yazis1 eklendikten sonra serit alaninda Bigim sekmesi acilir ve WordArt
bi¢cimlendirmesi yapilabilir.

Biiyiik Harf: Word programinin 6nceki versiyonlarinda baslangici biiyiit olarak bilinen,
paragrafin ilk harfini biiyiitme islemi bu secenek ile gerceklesmektedir. Biiyilk harf
diigmesi ile agilan liste Sekil 3.90°da gortildiigii gibidir. Bu segenegin aktif olmasi igin
mevcut bir paragrafin baginda imleci konumlandirmaliyiz. Listedeki segeneklerle baslangig
harfini biiyiitebiliriz.
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Sekil 3. 90. Biiyiik Harf (Baslangici Bilyiit)



Konum, yaz1 tipi, ilk harfin satir sayisi, metinden uzakligi gibi bicimlendirmeler i¢in kii¢lik
biiyiik harf segenekleri yazisina tiklanir ve Sekil 3.91°deki pencere acilarak buradan
bigimlendirme gergeklestirilir.
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Baglangic Byt m

Konum

= W W

Yok Metinde Boslukta
Secenekler
Yaz tipi:
+Gavde |Z|
Satr sayisi: 3 £
Metinden uzaklidi: |0 em z

[ Tamam ]’ iptal ]

Sekil 3. 91. Baslangici Biiyiit Segenekleri

Imza Satir1: Belgeyi imzalamas1 gereken kisinin belirtildigi imza satir1 eklemeyi saglar.
Imza satir1 diigmesi ile Sekil 3.92°deki Imza Ayarlar1 penceresi acilir. Bu pencereye
imzalayacak kisi ile ilgili bilgiler yazilarak Tamam diigmesi tiklanir ve calisma sayfasina
imza satir1 eklenmis olur.
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Hakan Polat i

Onerien imzalayan unvani (6rmegin, Miidir):
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o) Onerilen imzalayanin e-posta adresi:

X hakanpolat @firat.edu.tr
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5 [7] imzalayanin imza iletisim kutusuna agklama ekiemesine izin ver

[¥] imza satinda imzalama tarihini géster

:

Sekil 3. 92. imza Satir1 Ekleme

Tarih ve Saat: Belgeye gegerli tarih ve saati eklemek igin kullanilir. Tarih ve saat
diigmesini tikladigimiz zaman agilan pencerede (Sekil 3.93) degisik tarih ve saat formatlar
gorlniir. Eklenmek istenen bigim tiklanarak ¢aligma sayfasina eklenir.
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Sekil 3. 93. Tarih ve Saat Ekleme

Nesne: Belgeye diger programlardan (Adobe Acrobat, Excel, Powerpoint , vb.) dosyalar
eklenebilir. Nesne diigmesi tiklandiginda Sekil 3.94’teki Nesne penceresi ekrana gelir.
Buradan eklenmek istenen nesne tiirii segilir.

-

Nesne M1

Yeni Olustur | Dosyadan Olugtur

Mesne tird:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitmap Image

Makro Igerebilen Microsoft Excel Calisma Sayfasi
Makro Igerebilen Microsoft PowerPoint Slaydi
Makro Igerebilen Microsoft PowerPoint Sunusu
Makro Igerebilen Microsoft Word Belgesi = | [] simge olarak giister

Sonug

m>

. Belgenize yeni bir Adobe Acrobat Document
Em nesnesi ekler.

[ Tamam ][ iptal

Sekil 3. 94. Nesne Ekleme

Asagidaki sekilde calisma alanina MS Excel calisma sayfasi eklenmistir. Eklenen bu nesne
ile Excel programidaymais gibi ¢alisilabilir.
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Sekil 3. 95. Excel Calisma Sayfasinin Eklenmesi

3.4.7. Simgeler: Belgeye denklem veya 6zel karakterler eklemek i¢in kullanilir.

TU 2

Denklem Simge

- -

Simgeler

Sekil 3. 96. Simgeler Grubu Ogeleri

Denklem: Matematiksel denklemler olusturarak belgeye eklenebilir. Denklem diigmesi ile
Sekil 3.97°deki gibi caligma sayfasina denklem metin kutusu gelir ve serit alanindaki
denklem araglar1 kullanilarak denklemler olusturulabilir. Denklemlerde gegen 6zel
karakterler (o, 8, @, 0, m, ..) simgeler grubundan kullanilabilir.

Denklem Araclar

Tasarla

o -
Giris  Ekle  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Goranuam a
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s o [€ 2] ) 7)) ) ) 81 ] ] ) ) () ) S Rl I v e v smoe e e s e e g
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Sekil 3. 97. Denklem Ekleme



Simge: Klavyede bulunmayan karakterlerin kullanilmasini saglar. Simge diigmesi ile
acilan listede 6rnek karakterler goriilmektedir. Listenin sonundaki Tiim Simgeler secenegi
ile Sekil 3.98°deki Simge penceresi ekrana gelir.

“Simge (2 [

[ simgeer | Guel Karakterler |
Yaz tipi: | (normal metin) [=] altkume: para Birimi Simgeleri E|
¢|c|F|e|m|®|ps|Rs v m| g 5] | 7|2 § -
BlG|A|2|¢C|"|O))%|LN®|™™| Q€4
Yol d | Va5 | % |55 | Ve | W | Ve | V|| Te| VD
o [ rMBVSITIR AN to]alm]s
En son kullanian simaeler:
lel¥To] [ <[+ <[= = [x[=[ulale
Eura Sign Karakter kodu: [20AC yeri: | Unicode (onalti) [
| Otomatik Diszelt... | [ KisayolTusu... | Kisayel tusu: Alt+ctl+E
)

Sekil 3. 98. Simge Ekleme

Belgeye eklenmek istenen simge secilerek Ekle diigmesi ile eklenir. Eger bir karakter ¢ok
stk kullanilacak ise kisayol tusu diigmesi ile klavyeden kisayol atanir. Kisayol atama
penceresi Sekil 3.99’da gorildiigi gibidir.
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Sekil 3. 99. Simge I¢in Kisayol Tusu Atama



MS WORD 5. BOLUM

Boliim Adi: SAYFA DUZENI
Boliimiin Amaci: Sayfa yapisi ve dlizenini degistirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Ofis temalarimni bilir.

Kenar bosluklarini, sayfa yonlendirmesini, sayfa boyutunu degistirebilir.
Sayfaya filigran, arka plan rengi ve kenarlik verebilir.

Paragraf girintilerini ve satir araliklarini ayarlayabilir.

Resim ve metin yerlestirmeyi yapabilir.

arONE

Kullanilacak Materyaller: Bu {inite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.5. SAYFA DUZENIi SEKMESI

Sayfa yapisi, tema kullanimi, arka plan, paragraf ayarlar1 gibi sayfa tabanli bi¢imlendirme
islemleri bu sekme altinda bulunmaktadir. Sayfa diizeni sekmesi Sekil 3.100’de
goriilmektedir.

i ™ T — - — —
Wid9-0l= Belgel - Microsoft Word
m Girs  EKle | SayfaDuzeni | Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Goranil m
i P = = =
B Renkler - 1N %= Kesmeler ~ 7 Girintile Aralik [ 12 Hizala ~
I N
"A_a {=) l s A > )| %= = ] IRt
[&] Yoz Tipteri ~ £ satir Numaralan £5sok Ocm 2 3= once onk S ] 1%
el Kenar Yonlendirme Boyut Satunlar Filigran Sayfa Sayfa = Secim
= ektler~ | Boglukl, S g > 5

e % - = - eci
bE" Heceleme ~ Rengi ~ Kenarlikian | £ Sad: 0 cm T X=Sonra On = Bolmesi

Sayfa Yapisi Paragraf

Sekil 3. 100. Sayfa Diizeni Sekmesi

3.5.1. Temalar: Tim belgedeki renkleri, yazi tipini ve efektleri bir biitiin olarak
degistirmeyi saglar. Temalar diigmesiyle acilan listeden bir tema secilebilir.
Renkler yaz tipleri ve efektler diigmeleriyle gegerli temanin bigimlendirmesi
yapilabilir.

Ej nRenkler'
== [A]vazi Tipleri -

Temalar —
- [O]Efektier =
Temalar

Sekil 3. 101. Temalar Grubu

3.5.2. Sayfa Yapisi: Sayfanin yapisimi degistirebilecegimiz segenekleri igerir. Sayfa
yapist grubundaki segenekler Sekil 3.102°de goriilmektedir.

0 B O F S«

"
3] satir Numaralan ~

Kenar  Ydnlendirme Boyut SOtunlar
Bosluklan = < - - be Heceleme ~

Sayfa Yapisi

Sekil 3. 102. Sayfa Yapist Grubu



Kenar Bosluklari: Belgenin kenar boslugu boyutlarini belirlemek i¢in agilan listedeki
secenekler (Sekil 3.103) kullanilabilir.

e = - 077 elgel - Micn
Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Paostalar Gozden Gegir Goranum

S M3 CEs., B 6 0

4[5 satir Numaralan =

1

=

?E

Temalar Kenar Yonlendirme Boyut Sutunlar a- Filigran Sayfa Sayfa
- @ Efektler = Bosluklar ~ - - - be” Heceleme ~ - Rengi ~ Kenarliklari
Temalar Son Ozel Ayar Fl Sayfa Arka Plani
Ust: Zam Alt: Zm = ~ -
EE Sal: 2tm sag:  2m pecon gt noEonHenen
W Normal
Ust: 2,5 m Alt: 2,5m
o Sol: 2,5¢cm Sag:  25cm
. Dar
- Ust: 1,27 ecm Al 1,27 em
. Sol: 1,27cm  sad: 1,27 em
| Orta
- Ust: 254 cm  Alt: 2,54 ¢m
- Sol: 191 cm  Sag: 1,91 cm
- Genig
- Ust: 254 cm  Alt: 2,54 cm
- Sol: 508 cm  Sag: 5,08 cm
o
= Yansrtmali
- Ust: 254 cm Al 2,54 em
~m Ic 318 cm Dig: 2,54 ¢m
8 Ozel Kenar Bosluklan...

Sekil 3. 103. Kenar Bogluklari

Ozel kenar bosluklar1 segenegi tiklandig1 zaman ekrana Sekil 3.104’deki pencere gelir ve
buradan kenar bosluklari istenilen boyuta ayarlanabilir.

Sayfa Yapisi M1

Kenar Bogluklar Kadit Diizen

Kenar Bogluklar

Ust: 2,5em $ Alt: 2,5¢em $
Sol: 2,5am $ Sad: 2,5am $
Cilt payn: Ocm = Cilt payr yeri: Sol IZ|
Yanlendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: MNormal IZ|
Onizleme

Uygulama yeri: E

Varsaylan Olarak Avyarla [ Tamam J [ iptal

Sekil 3. 104. Ozel Kenar Boslugu Ayarlama

Yonlendirme: Sayfalar1 dikey ve yatay konumlarda kullanmay1 saglar. Yonlendirme
diigmesi tiklandiginda agilan listede (Sekil 3.105) dikey ve yatay se¢enekleri goriiniir.



Girig Ekle Sayfa Didzeni Postalar

AE O[3
£a8
‘r'am Tipleri =
Temalar Kenar |Yonlendirme| Boyut Satunlar
- @ Efektler = Bosluklan ~ - - b~ Heceleme ~

Temalar Iy a Yapisi [F]
. Dikey
[m] Czr 1| O T O o T
[
Yatay |
A I

Basvurular

IE |:| =) Kesmeler ~

3 satir Numaralan -

Gdzden Gecir

Sekil 3. 105. Sayfa Yonlendirme

Boyut: Calisma sayfasinin kagit boyutu degistirilebilir. Boyut diigmesi ile agilan liste Sekil
3.106°da goriilmektedir.

> Giris  Ekle | SayfaDizeni | Baswurular  Postalar  Gézden Gegr  GBrindm
B Renkier - E @ IE = Kesmeler - B Girintile
..... . 3 .
[&] vaz Tipteri - 3 satir Numaralan - sk 0em
Temalar kenar  Yonlendirme |Boyut |Satunlar Filigran Sayfa  Sayla | ___ _
- [O]erektter - | gogiukian~ - » b Heceleme - = Rengi~ Kenarliklan 5% Sad: 0 cm

Temalar Melktup. 2| = Sayfa Arka Plani

21,59 cm x 27,94 em

© 5 1 E 1+ 7 1 &+ 1 8.

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

0
U
U

AS
14,8 cm x 21 em

IS BS
18,2 cm x 25,7 m

US Folio
B 21,59 cm x 33,02 em

Mo.10 Zarf
10,48 cm x 24,13 cm

- DL Zarf
11 emx 22 cm

€5 Zarf
16,2 cm x 22,8 em

Tim Sayfa Boyutian.

Sekil 3. 106. Boyut Listesi

Tim sayfa boyutlar: tiklandiginda ekrana gelen Sayfa Yapisi penceresi (Sekil 3.107) ile
kagit boyutunu belirleyebilir ya da 6zel bir sayfa boyutunun 6dlgiileri belirlenebilir.



.
Sayfa Yapisi

|KenarBo§luklar|| Kadit | Diizen |

Kadit boyutu:
I - |
Genislik:

21am :
Yitkseklik: | 29,7 cm $

Kadit kaynad
ilk sayfa:

Varsayilan tepsi (Otomatik Segm -
Otomatik Segim
Elle Besleme

Diger sayfalar:

Varsayilan tepsi (Otomatik Secim -
Otomatik Segim

Elle Besleme

Onizleme

‘fazdirma Segenekleri...

iptal ]

Uygulama yeri: | Tim belgeye IZ|

Varsaylan Olarak Ayarla

[ Tamam ][

Sekil 3. 107. Ozel Sayfa Boyutu Ayarlama

Siitunlar: Calisma sayfasini birden fazla siituna bolerek calismayr saglar. Sekil 3.108’de
goriildiigh gibi siitun sayisi segildikten sonra ¢alisma sayfasi stitunlar halinde kullanilabilir.

) Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gazden Gegir Garanidm
j B Renkier B Iﬁ IE D V= Kesmeler ~ D a Girintile
""" Yam Tipleri = £13 satir Numaralan ~ £
Temalar Kenar Yonlendirme Boyut |Sutunlar . Filigran Sayfa Sayfa
- @Efekt\er' Bosluklan ~ - - - be~ Heceleme = - Rengi~ Kenarliklan | =
Temalar Sayfa Yap Sayfa Arka Plani
Bi
[Tz v 1 i 1 " ERRS AL I A -
(] : . g g
I =| i
~
- Ug
. ==| sola
A" —=| sada
; SE  Diger Sutunlar...

Sekil 3. 108. Siitunlar Listesi

Diger siitunlar secenegi ile ekrana Sekil 3.109°daki Siitunlar penceresi gelir. Bu
pencereden de silitun sayisi siitunlar arasi ¢izgi yerlestirme, siitunlar arasi genislik gibi

ayarlamalar yapilabilir.



[ Sttunlar l 2 ﬂh-‘

Onceden Belirlenenler

1ki Ug Sola Safia
Sotun sayisi: |1 = Araya cizgi koy
Genislik ve aralk Orizleme
Situn:  Geniglik: Aralik:

16 em :
[ ] :
[ ]

Esit siitun genisligi

Uygulama yeri: | Tdm belgeye IZI Yeni situna basla

[ Tamam l[ Iptal

Sekil 3. 109. Siitunlar Penceresi

Kesmeler: Belgeye boliim, sayfa veya siitun sonu eklenerek bir sonraki
baslayacag belirtilebilir. Kesmeler listesi Sekil 3.110°da goriilmektedir.

Wiid9- 0= Belgel - Microsoft Wort

m Giris  Ekle | SafaDizeni | Basvurular  Postslar  Gozden Gecr  Gérandm

[ Renkler - by Ij ¥ Kesmeler * D [ Y iintile
[A] vaz Tipleri - = Sayfa Sonan ) em
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar
S Efektler = | Bosiuklan - S g S Sayfa
e = » Noktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin e
cmalar afoianct by bagiangia olrak isaretle braan
[T] Siitun
M =] sGtun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda
=|=| baslayacadini gaster.
B Mein Kaydirma
N i=|  Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayr.
= BGlim sonu

Sonraki Sayfa
5

Balum sonu ekle ve yeni boluma bir senraki
E =) savfada basiat

Siirekdi
E==| BOIOm sanu ekle ve yeni bolumi ayni sayfada
=| bosk
= Gt Sayfa

BIGM sanu ekle ve yeni boIIMA bir sonraki cift
~ {2 numaral sayfsda basist

=] i Tek Sayfa

- BGlim sonu ekle ve yeni bolimi bir snraki tek
FZR  numsrslisaytsda baslst

Sekil 3. 110. Kesme Ekleme

Satir Numaralari: Belgenin kenar boslugu alaninda, her satirmma satir

Aralik

kisimdan

numarasi

eklenebilir. Satir numaralar1 diigmesi ile acilan listede satir numarasi verme, her sayfada

yeniden baslatma veya iptal etme gibi segenekler bulunmaktadir.



Belgel - Microsoft Wort

uar  Postalar  Gozden Gecr  Gorunum

"= Kesmeler = Girintile Aralik ] g 1 |3 Hizala -
i = e *
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£3) satir Numaralan - : + : - 8] Grupland
1t Sutunlar i CmknCayfn . . +| konum  Metni Arka Ssecim

- Yok fliklan | E= 5ag: 0cm v - etir - Gan, Bolmesi <k Dond
Yapisi V| sorekli Paragraf £l Yerlestir
Her Sayfay Yeniden Baslat ‘314 5 6 71 8 18 10\ i- i D21 318 15 Aovemeiase]

Her B5liimi Yeniden Baslat
Gegerli Paragrafta Gosterme

Sat Numaralandirma Secenekleri...

Bilgisayarlar cok farkl bigimlerde karsimiza cikabilirler. 20. yizyihn ortalarindaki ilk
bilgisayarlar biiyiik bir oda biyiikligiinde olup, giinlimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha
fazla glic tlketiyorlardi. 21. ylzyilin bagina varldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine siacak
ve kiiglk bir pil ile calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayarn ve onun
tasinabilir esdegeri, diziistli bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar
kavramiyla 6zdeglestirdiler. Giinimiizde ¢ok yaygin kullamlmaktadirlar.

oo E W oN e

Sekil 3. 111. Satir Numarasi Ekleme

Heceleme: Satirlarda sozciikler arasindaki araligin daha diizgiin olmasi igin satir
sonlarindaki sozciik hecelerini kesmeyi saglar. Sekil 3.112°de heceleme oOrnegi
goriilmektedir.

Belgel - Microsoft Wort

Postalar  Gozden Gecr  Gorundm
= Kesmeler = Girintile Aralik 1 5 [ 12 Hizala -
s ] . | = L X, O koo
£ satir Numaralan = =50k 0em 2 | 4= onee onk : 8 Grupland
nlar Filigran Sayfa  Sayfa | __ —| o= ~| Konum Metni  One Arkaya Secim
¢ |be” Heceleme - *  Rengi~ Kenarhklan | £ 5ag 0cm - 4= Senm@ 10nk o Gef er- Balmesi Sk
Yok 3 Arka Plani Paragraf ) Yerlestir
V| otomatik B 12 1 3 1 -4 |5 1 & 17 1B 89 1 0 12 314 5 Aeiegea s ]
Elile

bE"  Heceleme Seenekleri...

Bilgisayarlar ¢ok farkli bicimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiizyilin ortalanndakiilk bilgisayar-
lar blyiik bir oda biytikliginde olup, giinimiz bilgisayarlanindan yiizlerce kat daha fazla giig
tiketiyorlard. 21. ylizyilin bagina vanldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kiigiik
bir pil ile galisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun tasinabilir esde-
geri, dizustl bilgisayarin, bilgi gaginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla 6z-
deglestirdiler. Ginimuzde ¢ok yaygin kullamlmaktadirlar.

Sekil 3. 112.S6zciik Heceleme

3.5.3. Sayfa Arka Plam: Sayfa arka planinda yapilan degisiklik segenekleri Sekil
3.113’te gortilmektedir.

48 0

Filigran 5ayfa Sayfa
- Rengi = Kenarliklan

Sayfa Arka Plani

Sekil 3. 113. Sayfa Arka Plan1 Grubu

Filigran: Sayfa igeriginin arkasina soluk metin eklenebilir. Filigran diigmesiyle ag¢ilan
secenekler Sekil 3.114°te goriilmektedir.



Gitig  EMe | SyfaDuzeni | Bagwurular Gézden Gegie

MEe. O & 3O l | .. () @
Temalar Kenac  Yonlendume Boyut Sutu
- [O]erektier= | gogiukian=  ~ " 1 eceleme -

sayta Yapist
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A OzetFiligran...
B Eitigrani Kalde
Ra secimi Figran Gateriine Kaydet

Sekil 3. 114. Filigran Ekleme
Sayfa Rengi: Sayfanin arka plan rengini degistirmemizi saglar.

- Gy Edde | SsyfsDizeni | Bagwurular Gézden Gegir

" =

EE-. OB oEI
L ora )

Sekil 3. 115. Sayfa Rengi Degistirme

Sayfa Kenarhklar: Sayfanin c¢evresine kenarlik eklemeyi saglar. Sayfa kenarliklar
diigmesi ile ekrana Sekil 3.116’daki kenarlik ve golgelendirme penceresi gelir. Buradan
¢izginin tipi, rengi, genisligi segilebilir.



Kenarliklar ve Golgelendirme

D [ |

Kenarliklar | SayfaKenarld | Galgelendirme

Ayar: Stil:

Onizleme

Kenarliklan uygulamak igin
asadidaki cizimi tklatn va da

Renk:
Otomatik

E1

Geniglik:

Resim:
(vok)

B

vank
Uygulama yeri:

Tiim belge

digmeleri kullanin

g

.

Sekil 3. 116. Sayfaya Kenarlik Ekleme

3.5.4. Paragraf: Paragraf grubunda Girintile ve Aralik
goriilmektedir.
Girintile Aralik

£= sol: 0 em : I: Onece: 0 nk

4F 4}

§§ 5ag: 0 cm - 1: Sonra: 0 nk

Paragraf

Sekil 3. 117. Paragraf Girintile ve Aralig1

Girintile: Secili paragrafin
saglar.

secenekleri (Sekil

3.117)

sol ve sag girintilerini “cm” birimi ile artirmay1 ve azaltmay1

Aralik: Segili paragrafin kendinden 6nceki ve sonraki paragraf ile olan mesafelerini “nk”

(yaz1 boyutu) birimi ile artirmay1 ve azaltmay1 saglar.

3.5.5. Yerlestir: Bu grup, sayfaya eklenen resmi konumlandirmayla ilgili segenekler

(Sekil 3.118) icermektedir.

£ = r‘[.é = Hizala ~

HEEEES Tei

Konum Metni One Arkaya Segim .

= Kaydir = Getir= Gdnder~ Bdlmesi <k Dondir ~
Yerlestir

Sekil 3. 118. Yerlestir Grubu

Konum: Resmi

sayfada konumlandirmak i¢in ve resim

etrafina yazi

islemleri

gerceklestirmek icin kullanilir. Siki metin segenekleri resim etrafina yazi yazmamizi

etkinlestiren segenekler igerir.
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Sekil 3. 119. Konum Diigmesi

Metni Kaydir: Metni resim etrafinda konumlandirmay: saglayan segenekler icerir. Sekil
3.120’de resim ve metin drnegi gosterilmistir.
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Metnin Arkasina

|38 Metnin Onune

1] Kaydirma Noktalanini Dizenle

|
|
[H Diger Duzen Secenekleri... ‘

Microsoft  firmas:t  tarafindan
¢ikarilan Word programi, Microsoft
- Office paketinde yeralan bir kelime
islem programidir. Bu program her
tiirlii yazi, resim, grafik, sekil, sema.
tablo ve benzeri islemlerde
kullanilmaktadir.

Sekil 3. 120. Metni Kaydir

One Getir: Ust Uste gelen nesnelerden alttakini secerek dne getirmeyi saglar.
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@ Metnin Oniine Getir

Sekil 3. 121. Resmi One Getirme

Arkaya Gonder: Ust Uste gelen nesnelerden iisttekini segerek arkaya gondermeyi saglar.

stalar  Gozden Gegir  Gorandm Bicim
Y Kesmeler ‘&j J Girintile Aralik ] E B__‘ El E’lr} 12 Hizala ~
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Sekil 3. 122. Resmi Arkaya Getirme

Secim Bolmesi: Nesneleri tek tek segmemize yardimci olmak icin sag tarafta secim ve
gorlniirliik ismiyle bir gérev bolmesi agar.
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Sekil 3. 123. Se¢im Bolmesi
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Hizala: Seg¢ili nesneyi sayfada hizalamak igin kullanilir. Hizalama segenekleri Sekil

3.124°te goriilmektedir.
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Sekil 3. 124. Nesneleri Hizalama Segenegi

Gruplandir: Birden fazla nesneyi secerek tek bir nesne

saglayabiliriz.
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Sekil 3. 125. Nesneleri Gruplandirma

Dondiir: Secili nesneyi agiyla veya simetri olarak dondiirmeyi saglar. Sekil 3.126°da
dondiirme secenekleri goriilmektedir.
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Sekil 3. 126. Nesne Dondiirme



MS WORD 6. BOLUM

Boliim Adi: BASVURULAR
Béliimiin Amaci: Bagvurular sekmesini kullanmak.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Belgeye igindekiler tablosu olusturabilir.

Belge i¢inde dipnot ekleyebilir.

Almt1 ve kaynakgalar1 diizenleyebilir ve tablosunu olusturabilir.
Resim, sekil ve tablolara bilgi yazis1 ekleyebilir.

NS

Kullanilacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.6. BASVURULAR SEKMESI

Bagvurular sekmesindeki segenekler Sekil 3.127°de goriilmektedir.

@\ o9~ I= Belgel - Microsoft Word

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam
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Sekil 3. 127. Bagvurular Sekmesi

3.6.1. licindekiler Tablosu: Belgeye icindekiler tablosu eklemeyi saglar.

[=p Metin Ekle =
= Tabloyu Giancellestir

Icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

Sekil 3. 128. icindekiler Tablosu Grubu

Icindekiler tablosunu olusturabilmek icin belgedeki basliklara Metin Ekle diigmesiyle
diizey atamas1 yapmak gerekir.
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Sekil 3. 129. Basliklara Diizey Atamasi

Basliklara diizey atandiktan sonra i¢indekiler diigmesiyle mevcut diizenlerden biri segilir
ve belgenin en basina i¢indekiler tablosu yerlesir. Sekil 3.130’daki 6rnekte BILGISAYAR
baslhigi i¢in Diizeyl, ve YAZILIM ve DONANIM baslig1 i¢in Diizey2 atamasi yapilmistir.

Daha sonra igindekiler tablosundaki seceneklerden biri kullanilarak belgenin basina
i¢indekiler tablosu eklenmistir.
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Sekil 3. 130. I¢indekiler Tablosu Olusturma

Tabloda meydana gelen bashik veya sayfa numarasi gibi degisiklikleri Tabloyu
Giincellestir diigmesi ile glincelleyebiliriz.

3.6.2. Dipnotlar: Dipnotlar grubu Sekil 3.131°de goriilmektedir.

[y Sonnot Ekle

A§ Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot

Fkle = Motlan Gaste

Dipnotlar F]

Sekil 3. 131. Dipnotlar Grubu



Dipnot Ekle: Kiirsor ile belirledigimiz noktaya list simge bi¢iminde rakam
sayfanin alt kenar boslugu alaninda aciklama yapmamizi saglar.
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Sekil 3. 132. Dipnot Ekleme

Sonnot Ekle: Belgenin sonuna agiklama satir1 eklememizi saglar.
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istenilen vazilimi kayit edip istenilen zamanda galigtirabilmeleri bilgisayarlar gok yonli kilip
hesap makinelerinden ayiran ana dzellikleridir. Church-Turing tezi bu ¢ok ydnliiliiziin
‘matematiksel ifadesidir ve herhangi bir bilgisayann bir diger bilgisayann gorevlerini yerine
getirebileceginin altim1 cizer.

'vikipedi Ozgur Ansiklopedi

Sekil 3. 133. Sonnot Ekleme

3.6.3. Alntillar ve kaynak¢a: Alinti ve kaynakca goOsterimleri kolay bir
yapilabilmektedir.

atarak,

sekilde



i C*@ Kaynaklan Yonet
=

(G stil: APA Besii ~
Alinti
Ekle = lﬁjKaynak;a'

Alintilar ve Kaynakca

Sekil 3. 134. Alintilar ve Kaynakc¢a Grubu

Alinti Ekle: Alint1 Ekle diigmesi tiklandiginda ekrana gelen pencerede (Sekil 3.135)
kaynak ile ilgili bilgiler (kaynagin tiirli, yazar adi, basligi, yayimnlandigi yil, sehir, yayinci)
yazilarak kaynakc¢a olusturulur ve buna ait alint1 eklenir.

Kaynak Olugtur M
Kaynak Tiirli | Kitap E il |Z|
APA Besindi Surim icin Kaynakga Alanlan
vaze
[ Yazar Kurulusu
Baslk
il
Sehir
Yayna
f [] Tiim Kaynakga Alanlarm Gaster
Etket ad
YerTutucul

Sekil 3. 135. Kaynak Olusturma ve Alint1 Ekleme

Kaynakca Yonet: Belgede gecen kaynakgalari liste olarak gormemizi ve diizenlememizi
saglar.
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Kaynakga Girdisi:
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Sekil 3. 136. Kaynak Yonetimi

Stil: Belgede kullanilacak kaynakga stilinin belirlenmesini saglar.
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Sekil 3. 137. Kaynakga Stili

Kaynakca: Belgede alint1 yapilan tiim kaynaklarin listelendigi bir kaynakga eklenir.
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Gene, €. (2003).

Giktepe, M. (2005). Resmi Yaym Ofugturma. Burdur: Yazn $ti.
Kemer, M, A [2006), Keynakps Masil Yazdr, Ankara: Seriven Yayinevi.
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Cene, C [2003). ve

Giktepe, M. (2005). Resmi Yaym Ofugturma. Burdur: Yazn $ti.
Kemer, M, A [2006), Keynakps Masil Yazdr, Ankara: Seriven Yayinevi.
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Sekil 3. 138. Kaynakga Liste Cesitleri

Ornek bir alint1 ekleme ve belge sonunda alintinin kaynakgasi Sekil 3.139’te gdsterilmistir.
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Bilgisayar belirli komutlara gére veri isleyen ve depolayan bir makinedir (Polat, 2010).

Kaynakca
Polat, H. (2010). BILGISAYAR. ELAZIG: Firat.

Sekil 3. 139. Ornek Alint1 ve Kaynakca Gosterimi
3.6.4. Resim yazilari: Bu gruptaki segenekler Sekil 3.140°da goriilmektedir.

‘I sekiller Tablosu Ekle
= Tabloyu Gincellestir

Resim
Yazisi Ekle ['fd) Capraz Bagsvuru

Resim Yazilan

Sekil 3. 140. Resim Yazilari Grubu

Resim Yazis1 Ekle: Sekil, tablo, denklem gibi nesnelerin ve ifadelerin altina numara ve
yazi eklemeyi saglar.



Sekil 3. 141. Resim Yazis1 Ekleme

Resim Yazis1 Ekle diigmesi ile ekrana gelen pencerede etiket tiirii secilir ve resim yazisi
yazilarak tamam diigmesi tiklanir.

Sekiller Tablosu Ekle: Belgede kullanilan sekiller ve tablolar icindekiler bi¢iminde
gostermek i¢in kullanilir. Sekiller Tablosu penceresi Sekil 3.142°de goriilmektedir.
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Sekil 3: Metin 5 Sekil 3: Metin
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Sekil 4: Metin 7 ekil 4: Metin
Sayfa numaralanini géster Sayfa numaralan yerine kipriiler kullan
Sada hizal sayfa numaralar
Sekme dnglisi: | ....... |z|
Genel
Bigimler: Sablondan E
Resim yazs etketi: | Sekil E
Etiket ve numara ekle

Sekil 3. 142. Sekiller Tablosu

Tabloyu Giincellestir: Sekiller tablosundaki bilgilerin giincellenmesi i¢in kullanilir.

Capraz Basvuru: Belgedeki bir metni ya da nesneyi tikladigimiz anda belirledigimiz
sekle gitmesini saglayabiliriz. Capraz basvuru penceresi Sekil 3.143’de goriilmektedir.
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Sekil 3. 10, Ag Penceresi
Sekil 3. 11. Bilgi Penceresi
Sekil 3. 12, Izinler Menisd %

Sekil 3. 143. Capraz Basvuru Penceresi
3.6.5. Dizin: Dizin grubu dgeleri Sekil 3.144°te goriilmektedir.
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Sekil 3. 144. Dizin Grubu

Girdiyi Isaretle: Secili metni belgenin dizinine ekler.
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sekil 3. 145. Dizin Metin Ekleme

Dizin Ekle: Belgeye dizin eklemeyi saglar. Dizin, belgede bulunan anahtar sézciiklerin
gectikleri sayfa numaralart ile birlikte yer aldiklar1 bir listedir.
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Sekil 3. 146. Dizin Ekle Penceresi

Dizini Giincellestir: Belgedeki degisiklikler sonucu dizin bilgilerinin giincellenmesini

3.6.6. Kaynakc¢a: Kaynakga grubu secenekleri Sekil 3.147°de goriilmektedir.

j# Em Kaynakea Tablosu Ekle

Alintry

Isaretle
Kaynakca

Sekil 3. 147. Kaynakca Grubu Segenekleri

Alintiyr Isaretle: Secili metni kaynakgaya girdi olarak ekler. Iletisim penceresi Sekil

3.148’de goriilmektedir.

- 2 ~

Alint zaretle

Secili metin:
- Sonraki Alint

Kategori: |Davalar |z| r

Kisa glint:: ) )

Uzun alint:

Iptal

Sekil 3. 148. Kaynakcaya Alint1 Ekleme

Kaynakc¢a Tablosu Ekle: Belgeye kaynakga tablosu eklemek i¢in kullanilir. Kaynakga

penceresi Sekil 3.149°da goriilmektedir.
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Bigimler: Sablondan

[Ahgtl Isaretle... ] [ Dedistir... ]
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Sekil 3. 149. Kaynakca Ekle Penceresi

Tabloyu Giincellestir: Kaynakga tablosundaki degisiklikleri giincellemek i¢in kullanilir.



MS WORD 7. BOLUM

Bélim Adi: POSTALAR
Boliimiin Amaci: Postalar sekmesini kullanmak.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

1. Postalar sekmesi 6gelerini tanir.
2. Zarf olusturabilir ve yazdirabilir.
3. Etiketler olusturabilir ve yazdirabilir.

Kullanilacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.7. POSTALAR SEKMESI

Zarf ve etiket galismalar1 i¢in postalar sekmesi kullanilir. Sekme {izerindeki gruplar ve
secenekler Sekil 3.150°de goriilmektedir.

™ |= elgel - Microsoft Wor
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranum

Zarflar Etiketler Adres Mektup  Alicllan e E e | Birle e g
Birlestirmeyi Baslat v Sec~ Dazenle ] ogu at Ekle 3 zle ~ es
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuclarin Onizlemesini Goruntale Son

Sekil 3. 150. Postalar Sekmesi

Word programi kullanilarak zarf, mektup, etiket, e-posta iletileri olusturulabilir. Olustur
grubundaki zarflar segenegi tiklaninca ekrana Sekil 3.151°deki pencere gelir buradan zarf
izerine yazilacak adres, iade adresi bilgileri yazilarak yazdirma islemi yapilabilir.

Zarflar ve Etiketler =

Etiketler

Teslim adresi: & -

[ Elektronik pul ekle
fade adresi: G~ []vok

«|  Onizleme Besleme

| [=] ®

‘Yaza istedifinde yazianizin el ile besleme yuvasina zarf yerlestirin,

Yazdr ] [ Belgeyi Dedistir ] l Secenekler... ] [ Elektranik Pul Ozelikleri. .. ]

Sekil 3. 151. Zarf ve Etiket Olusturma



MS WORD 8.BOLUM

Boliim Adi: GOZDEN GECIR
Boliimiin Amaci: Gozden gecir sekmesini kullanmak ve belgeyi denetlemek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Gozden gecir sekmesi 6gelerini tanir.

Yazim denetlemesini gergeklestirebilir.

Dil tercihlerini ayarlayabilir.

Secilen alana agiklama ekleyebilir.
Degisiklikleri izleyebilir.

Belgenin birden ¢ok stiriimiinii karsilastirabilir.
Belgeyi bigimlendirmeye kars1 kisitlayabilir.

NoakowdE

Kullanilacak Materyaller: Bu {inite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.8. GOZDEN GECIR SEKMESI

Belge ile ilgili denetleme islemlerinin ger¢eklestigi sekmedir. Bu sekmedeki alt gruplar ve
secenekleri Sekil 3.152°de goriilmektedir.

(w| =l U= Belgel - Microsoft Wor
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm
= ABC  a% @k B B3 Son: Bicimlendirmeyi Gaster - ) Onceki £ By
4 = = v 5 o) : Big D
v @ B s ! 2 7 :

J l——l & ch '_; _J _‘! _‘! —-'f 2 Bigimlendirmeyi Gaster * = — ?,} Sonraki — _El
Yazim ve Arastir Es Sozolk Cevir Dil Yeni Degisiklikleri ) ; . Kabul Reddet Kargilagtir Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi nlamhlar Sayimi - - Agklama zle v [B] Gézden Gegirme Bolmesi + Et~ - - Kisitla

Yazim Denetleme Dil Aciklamalar Izleme Degisiklikler Kargilastir Koru

Sekil 3. 152. Gozden Gegir Sekmesi

3.8.1. Yazim Denetleme: Yazim ve dilbilgisi islemler burada gegeklesir.

4 = ABC
v 4 B s
Yazim ve Arastir Es Sézcak

Dilbilgisi Anlamhlar Sayimi
Yazim Denetleme

Sekil 3. 153. Yazim Denetleme Grubu

Yazim ve Dilbilgisi: Belgedeki metnin yazim ve dilbilgisi denetlemesini yaparak yazim
kurallarina uygun olmayan ya da hatali yazilan sozciikleri belirtir.



Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkge

Sazlikte Clmayan:

Word programmi baglatmak igin, Baglat- i
Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklaymiz. 4

Oneriler:

Sazlik dili: | Tirkge

Dilbilgisini denetle

L

Sekil 3. 154. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama igin gorev bolmesi agar.
Es Anlamhlar: Kelimenin es anlamlisini aramak i¢in gérev bolmesi acar.

Sozciik Sayimi: Belgedeki sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gosteren
bir pencere acar.

Sozclk Sayisi &I-s;—hj

Istatistikler:
Sayfa 73
Sozcik 7.806
Karakter (bosluksuz) 53.462
Karakter {bosluklu) 60.865
Paragraf 579
Satr 1474

Metin kutular, dipnotan ve son notan da ekle

R —————

Sekil 3. 155. Sozciik Sayimi Penceresi

3.8.2. Dil: Belgedeki yazim dilini ayarlamalarini yapar.

iy &

Cevir il

- -

Dil

Sekil 3. 156. Dil Ayari

Cevir: Ceviri i¢in gérev bdlmesini agar.

Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gegerli dili degistirmek i¢in kullanilir. Dil
diigmesi tiklaninca agilan pencere Sekil 3.157’dedir.



Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkge

Sazlikte Clmayan:

Word programmi baglatmak igin, Baglat- i
Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklaymiz. 4

Oneriler:

Sazlik dili: | Tirkge

Dilbilgisini denetle

L

Sekil 3. 157. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama igin gorev bolmesi agar.
Es Anlamhlar: Kelimenin es anlamlisini aramak i¢in gérev bolmesi acar.

Sozciik Sayimi: Belgedeki sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gosteren
bir pencere acar.

Sozclk Sayisi &I-s;—hj

Istatistikler:
Sayfa 73
Sozcik 7.806
Karakter (bosluksuz) 53.462
Karakter {bosluklu) 60.865
Paragraf 579
Satr 1474

Metin kutular, dipnotan ve son notan da ekle

R —————

Sekil 3. 158. Sozciik Sayimi Penceresi

3.8.3. Dil: Belgedeki yazim dilini ayarlamalarini yapar.

iy, &=

Cevir oil

il
Sekil 3. 159. Dil Secenekleri
Cevir: Ceviri i¢in gérev bdlmesini agar.

Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gegerli dili degistirmek i¢in kullanilir. Dil
diigmesi tiklaninca agilan pencere Sekil 3.157 dedir.
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Secilen metnin dili:

5 Ingilizce (ABD) -
T —
Afrikaner dil

7 Almanca (Almanya)

7 Almanca (Avusturya)

& Aimanca (fsvigre)

& Almanca (Liechtenstein)

& Almanca (Liksemburg) -

Segilen dilin sézlikleri varsa yazm denetleyidsi ve diger yazm
denetleme araglan bunlan otomatik olarak kullanir.

] Yazm veya dibilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algla

[!arsayllan Olarak Ayarla ] [ Tamam ] ’ iptal

Sekil 3. 160. Dil Se¢imi Penceresi

3.8.4. Aciklamalar: Belgede agiklama iglemleri yapmamizi saglar.

d €4 ~d [d

Yeni 5 C
Aciklama

Aciklamalar

Sekil 3. 161. Aciklamalar
Yeni Aciklama: Secili metne agiklama ekler.
Sil: Ag¢iklamayi kaldirir.
Onceki: Bir onceki agiklamaya gider.
Sonraki: Bir sonraki agiklamaya gider.
3.8.5. lizleme: Belgedeki degisiklikleri izlemeyi saglar.

= 'L'_', Son: Bicimlendirmeyi Gdster -
= 3] Bicimlendirmeyi Gaster =

Dedisiklikleri
fzle = E Gozden Gecirme Bolmesi =

Izleme

Sekil 3. 162. izleme Grubu Ogeleri

Degisiklikleri Izle: Eklemeler, silmeler, bicimlendirmeler gibi belgede yapilan
degisiklikleri gosterir.

Son Bicimlendirmeyi Goster: En son yapilan bicimlendirmeyi agiklama cizgisiyle (Sekil
3.161) gosterir.

Bicimlendirmeyi Goster: Gosterilmesini istedigimiz degisiklik tiirleri segilir.
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Sekil 3. 163. Gosterilecek Degisikliklerin Segilmesi

Gozden Gecirme Bolmesi: Sekil 3.161°de goriildigi gibi sol taraga degisiklikleri
gosteren bir gorev bolmesi acar.
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Sekil 3. 164. Degisikliklerin izlenmesi

3.8.6. Degisiklikler: Bir dnceki grup ile baglantili olup yapilan degisiklikleri kabul ve red
segenekleri igerir.

B G
%} Sonraki
Kabul Reddet

Etv -
Degisiklikler

Sekil 3. 165. Degisiklikler Grubu

Kabul Et: Degisikligi kabul edip bir sonrakine geger.

Reddet: Degisikligi reddedip bir sonrakine geger.



Onceki: Bir 6nceki degisiklige gotiiriir.
Sonraki: Bir sonraki degisiklige gotiiriir.

Karsilastir: Belgenin birden ¢ok siirlimiinii karsilastirir veya birlestirir. Karsilastir
diigmesi ile ekrana karsilagtir ve birlestir secenekleri gelir.

Karsilagtir

-

Karsilagtir

Sekil 3. 166. Karsilastir segenegi

Karsilastir secenegi, belgenin farkli siirimlerini karsilastirarak degisiklikleri bulur.
Belgeleri karsilagtirmak icin ekrana gelen pencereden (Sekil 3.163) 6zgiin belge ve gézden
gecirilmis belge secenekleri ile farkli siirimdeki belgeler eklenir. Karsilagtirma ayarlar
yapildiktan sonra karsilastirma islemi tamam diigmesi ile baglatilir. Karsilastirma
sonucunda gelen ekranda iki belgedeki degisiklikler gosterilir.

f Belgeleri Kargilagtir l D 1
Ozgiin belge Gozden gegirimis belge
-] & -] &
Etiket dedisikii Etiket dedisikii
Karslastrma ayarlan
Eklemeler ve silmeler Tablolar
Tasir Usthilgiler ve althilgiler
Acklamalar Dipnotlar ve sonnotar
Bigimlendirme Metin kutulan
Buyuk/kigik harf degisiklikleri Alanlar
Bosluk
Degisiklikleri gister
Degisiklik dizeyi: Degisikliklerin gésterilecedi yer:
(7 Karakter () Ozgiin belge
(@ Sozaik () Giizden gedirimis belge
ll @ Yeni belge

Sekil 3. 167. Belgeleri Karsilagtirma

Birlestir secenegi, birden ¢ok yazarin yapmis oldugu diizeltmeleri gozden gecirerek
birlestirme yapar.



F 5
Birlestirilen Belgeler @éj

Ozgiin belge Gézden gegirilmis belge

Isaretlenmemis etiket dedisikigi: Isaretenmemis etiket dedisikligi:

|
<< Ana Segenekler Iptal

Karslastrma ayarlan

Eklemeler ve silmeler Tablolar
[ Tagr Usthilgiler ve althilgiler
Aciklamalar Dipnatlar ve sonnotiar
Bigimlendirme Metin kutular
N Biiyiik/kiiciik harf dedisiklikleri Alanlar
Bosluk
Degigikikleri géster
Degisiklik dijzeyi: Dedisikiklerin gosterilecedi yer:
() Karakter (7 Ozgiin belge
@ Sozcik (") Gizden gegirimis belge
@ Yeni belge

Sekil 3. 168. Belgeleri Birlestirme

3.8.7. Koru: Belgenin belirli boliimlerinin diizenleme veya bi¢imlendirme seklini
kisitlamay1 saglar.

=Y

Bigimlendirmeyi
Kisitla

Koru

Sekil 3. 169. Koru Secgenekleri

Yazarlar1 engelle secenegi ile segilen metnin baska yazarlar tarafindan diizenlenmesi
engellenebilir. Bigimlendirmeyi kisitla diigmesiyle ekranin sag tarafina agilan bolmede
(Sekil 3.167) diizenleme ile ilgili kisitlama seg¢enekleri goriiliir. Bu segenekler isaretlenerek
kisitlama islemi baslatilabilir.
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Izleme Degisiklikler Kargilastir T
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1. Bicimlendirme kisitlamalar|

Bicimlendirmeyi stil secimiyle
snirla

Ayarlar. ..
2. Diizenleme lasitlamalan

Bu belgede yalnizca bu tirde
diizenlemeye izin ver:

Defisili yok (Salt okunur) [+ |

0Ozel durumlar (istege bagh
Belgenin balumlerini secin ve
bunlan serbestge kullanabilecek
kullamclan segin.

- Gruplar:

m}

& Daha cok kulania..

3. Zorlamay: baslat

Bu ayarlar uygulamaya hazr msfiz?
(Bunlan daha sonra kapatabilirsingl)

Evet, Korumay Zorlamay Baslat

Sekil 3. 170. Kisitlama Bolmesi



MS WORD 9.BOLUM

Boliim Adi: BELGE GORUNUMLERI
Béliimiin Amaci: Goriiniim sekmesini kullanmak ve pencere islemlerini gergeklestirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Gortiniim sekmesi 6gelerini tanir.

Belge goriiniimlerini tanir.

Belgeyi yakinlastirma diizeyini segebilir.
Pencere yerlestirme islemlerini kullanabilir.
Makrolarla galisabilir.

arONE

Kullanilacak Materyaller: Bu {inite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.9. GORUNUM SEKMESI

Belge gortintimleri, yakinlik ayar1 ve pencere diizenlerinin yapildigi Sekil 3.168’de goriilen
secenekleri icerir.

T 7 - T e Nicrosort Word W ——

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorunum

‘WJ ] J:J ‘! ’; [¥] cetvel ( V\' ,} _JJ Bir Sayfa _,__tl j 1 Yan Yana Géruntile tﬁ ;_—_J
- [ Kilavuz Cizgileri ol ;;JJ iki Sayfa — 3, Z k 3 —2
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak = _ Yakinlastir %6100 Yeni Tumunu Bol Pencerelerde | Makrolar

Dazeni| Okuma Duzeni [[] Gezinti Bolmesi =) sayfa Genislidi | pencere Yerlestir g f Gegis Yap ~
Belge Gorunumleri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar

Sekil 3. 171. Gorlinlim Sekmesi

3.9.1. Belge Goriiniimleri: Belgeyi ¢alisma amaglarina gore 5 farkli goriiniime almak
miimkiindiir.

B B & E E

Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak
Ddzeni| Okuma Ddzeni

Belge Gorandmleri

Sekil 3. 172. Belge Goriintimleri Grubu

Sayfa Diizeni: Yazinin sayfada goriilecegi sekilde belgeyi goriintiiler.
Tam Ekran Okuma: Okuma i¢in belgeyi tam ekran gériiniimiine gegirir.
Web Diizeni: Belgeyi web sayfasinda goriilecek sekilde goriintiiler.

Anahat: Belgeyi anahat olarak goriintiiler ve anahat araglarini gosterir.



Taslak: Metni hizlica diizenlemek i¢in belgeyi taslak olarak goriintiiler ancak altbilgi ve
tistbilgi gibi belirli 6geler goriintiillenmez.

3.9.2. Goster: Bu gruptaki bulunan onay kutularini kullanarak, sayfanin {ist ve solunda
bulunan cetveli, ¢alisma sayfasi zeminine kilavuz ¢izgileri ve sol tarafa gezinti
bolgesini getirebiliriz.

Cetvel
|:| Kilavuz Cizgileri
[ Gezinti Balmesi

Goster

Sekil 3. 173. Goster Grubu

3.9.3. Yakinlastir: Belgenin penceredeki yakinlik ayarini degistirebildigimiz segenekler
igerir.

A 01 (53 iki sayfa
Yakinlastir %2100 .
=] sayfa Genislidi

Yakinlastir

Sekil 3. 174. Yakinlastir Segenekleri

A Yakinlastir: Belgenin yakinlastirma diizeyini se¢cmek i¢in yakinlastir diigmesi
tiklanir ve Sekil 3.172°deki pencereden diizey segilir.

Yakinlagtir [ i -‘i“'hl
Yakanlastr
() =200 ) sayfa genishifi () Birden cok sayfa:
@ () Metin geniglifi
@) %5 () Tam sayfa — -
Yizde: %100 [
Onizleme
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
) AaBbCcDdEekxYyZz
[ Tamam ] ’ Iptal

Sekil 3. 175. Yakinlastir Penceresi

100 Belgeyi %100 goriiniim diizeyine almak i¢in tiklanir.



d Bir Sayfa: Pencerede bir sayfanin tamaminin goriilebilecegi sekilde yakinlik diizeyini
ayarlar.

2 ki Sayfa: Pencerede iki sayfanin tamaminin yan yana goriilebilecegi sekilde yakinlik
diizeyini ayarlar.

= Sayfa Genisligi: Sayfanin genisliginin pencerede goriilebilecegi sekilde belgeyi
yakinlastirir.

3.9.4. Pencere: Pencere islemlerinin yapildig1 secenekleri igerir.

Yan ¥ Gi il
_-—_‘:I % ........... 1 Yan Yana Garintdle
|y ﬁ-l

Yeni Tamund Bol Pencerelerde
Pencere Yerlestir Gecis Yap

Pencere

Sekil 3. 176. Pencere Grubu

Yeni Pencere: Ayni belgeyi yeni bir pencerede agmay1 saglar.
Tiimiinii Yerlestir: Acik olan pencereleri ekranda alt alta yerlestirir.

Bol: Belgenin farkli boliimlerini ayn1 ayna gorebilmek i¢in gegerli pencereyi iki parcaya
boler.

Yan Yana Goriintiile: icerikleri karsilastirabilmemiz igin pencereleri yan yana goriintiiler.

Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana goriintiilenen pencerelerin ayni anda kaydirilmasi
icin iki belgenin kaydirilmasini esitler.

Pencere Konumunu Sifirla: Ekrani esit paylasmalari i¢in yan yana goriintiilenen
pencerelerin konumlarini sifirlar.

Pencerelerde Gec¢is Yap: Su anda acgik olan pencereden digerlerine gegmemizi saglar.

3.9.5. Makrolar: Makro olusturmayi, calistirmayr ve silmeyi saglayan secenekler
bulunmaktadir. Makro tek bir tiklatmayla uygulayabileceginiz komutlar
toplulugudur. Kullandiginiz programda yaptiginiz hemen hemen her seyi
kaydederek otomatik hale getirebilir, tek bir tus ile ayn1 seyleri makro sayesinde
yaptirmis oluruz.

=

=2
Makrolar

_,j Makrolan Gordntdle
1 F Makro Kaydet...

Sekil 3. 177. Makrolar



Makrolar1 kullanabilmek i¢in Oncelikle bir makro kaydi baslatmaliyiz. Makro kaydina
girmesini istedigimiz iglemleri (6rnegin bir tablo ekleme islemi) yapariz ve makro kaydini
durdururuz. Makro kayittayken yaptiklarimizi kaydetmis oldu. Makrolar1 goriintiile
segeneginden makroyu calistirarak ayni islemleri makroya yaptirmis oluruz.

Makro Goriintiile: Olusturulmus makrolar1 gosteren, diizenleyen ve silen Makrolar
penceresini (Sekil 3.175) acar. Daha dnceden kaydedilmis makrolar goriiniir. Caligtirmak
istedigimiz makroyu secerek ya da adin1 yazarak calistir diigmesi ile makroyu
calistirabiliriz. Diizenle diigmesi ise makronun kodlarin1 goriintiiler. Makroyu silmek
istersek secerek sil diigmesine basmamiz gerekir.

-
Makrolar

Makro adi:

Cahstr

Adimla

T

sil

Diizenleyidi...

Makro yeri: | Tiim etkin sablonlar ve belgeler IZ|
Acklama:

Sekil 3. 178. Makrolar Penceresi

Makro Kaydet: Yeni bir makro kaydetmek i¢in makro kaydet penceresini acar. Bu
pencerede kaydedilecek makro adi yazilir ve tamam diigmesi ile katir islemi baglatilir.
Makro kayitta oldugu siirece yaptigimiz her islemi kayda alir ve bu makroya gorev olarak
atar. Makro i¢in serit alanina kisayol simgesi veya klavye kisayol tusu atamasi da bu
pencereden yapilir.

[ Makro Kaydet |-

Makro adi:
Makro1|
Makro ata

—\ peame. e
@m

Makroyu kaydetme yeri:
Tiim Belgeler (Mormal.dotm) |ZI
Acklama:

[ Tamam ][ iptal ]

Sekil 3. 179. Makro Kaydet Penceresi

Kaydi Duraklat: Baslatilan makro kaydin1 duraklatmay1 ve durdurmay1 saglar.



