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Hafta Ders Icerigi

Microsoft Word

Belgede Arama, Degistirme
Belge Ozellikler

Resim Eklemek

Altbilgi, Ustbilgi, Tarih, Saat
Bilgisi Eklemek

Sutunlar, Sekmeler
m Tablolarla Calisma




Microsoft Word ( Tekrar)

m Microsoft Word
Windows altinda
calisan, ozel islemleri
olan bir kelime islem
programidir.
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Belgede kac¢ sozcuk, kac harf var?

m Belgenize iliskin istatistiksel bilgiye E
gerek oldugunda bunu Dosya- Genel | Gzet Istatistier | tindeider | Ozel |
Ozellikler ile 6grenebilirsiniz. Olusturma Tarihi: 07 Kasm 2006 Sa 01:09:00
Cogu zaman gerekmeyecek kadar el e e
ayrintili bilgiyi iceren sayfa, s
paragraf’ Satlr’ SOZCUk’ karakter Son Kaydeden: Mehrnek Emrah Durulan
sayllarindan , kaydetme, Dizeltme Numarast; 7
degistirme tarihine kadar bir cok lzerene e 1Hode
ayrintil bilgiye ulasabilirsiniz. e i R =

m  Gorumim — Ara¢ Cubuklari — . oS
Sozcuk Sayisi arac cubugu ile b il
anlik olarak belgenizdeki sozclk storsay 70
sayisini gorebilirsiniz. S e

a 2]

Sozcik Sayisi s

109 Sezcik ~ ‘Yeniden Say Tamam | fptal |




Belgede Arama

m Sayfalarca uzunlugunda bir belgede
yalnizca bir sozcuk aramak gerektiginde
Duzen-Bul (Ctrl + F) mendsu ile tUm
belgede arama yapllir.

m  Agllan pencerede, kutucuga aradigimiz
sOzcugu yazarak tUm belge boyunca o
sOzcukten gecip gecmedigini ya da kag kez
geciyorsa tumunu bulmak olanakhdir.

m  Arama yaparken diger segeneklerden arama
sekli gelistirilebilir. Aradiginiz s6zcugun
blyuk ya da kiuguk harfle yaziimis olusu,
sOzcugun ek almamis olmasi, joker karakter
kullanarak arama gibi segeneklere ulasihr.

m  Belgede bir bicim(Orn; Arial yazi tipi, 18
blayuklukte yazi tipi, kirmizi yazi rengi, vb.)
ya da Ozel karakterlere (Paragraf, sayfa,
sutun sonu ve sekme karakteri vb.) iligkin
arama yapilabilir.

m  Yapacaginiz aramayi belgede
bulundugunuz yerden asagi ya da yukari
dogru yapmay! da secgebilirsiniz.

|Qe§i;tir| gt |

Bul ve Dedgistir
Bl

Aranarn; Itlp Fakiilkesi

[ asatida bulunan kim ddeleri vurgula:

I.ﬂ.sﬂ Belge j

Ana Secenekler

Sanrakini Bul Iptal

Arama Secenckler

Arama yoni: ITUmEl "I

[ BlrvOK kiicik harf duyarh

™ Walnizca tam stizcikler bul

[ Joker karakker kullan

[~ Benzer olunuslar (Ingilizce)

[ Tiim sézcik formlan (Ingilizce)
Bul

Bicirn =

Ozel ; Bicimlendirme Yok




Belgede Degistirme

Degistirme yapmak igin Diizen-Degistir menusu
kullanilir. Bu kez arama penceresinde olan
kutucugun iki adet oldugu gorular.

Bu kez "Aranan" yazan birinci kutucuga aranacak
harf(ler) ya da s6zcik(ler) yazilir. "

kutucuguna da bulunanin yerine konulacak olanlar
yazilir.

Bu secgenek tez yazimlarinda ve ¢ok sayfali belge
hazirlanmasinda kolaylik saglar. Kullanilimasina
sonradan karar verilen sézcukler icin daha dnce
kullanilanin yerine tek tek degisiklik yapmak
ugrasmak gibi zorluklari ortadan kaldirir. Resimdeki
ornekte oldugu gibi bir s6zcugun yerine birden fazla
sozclk ya da tersi uygulanabilir.

Tum segenekler dugmesi ile degistirme iglemini
yaparken aramanin yonu belirlenebilir.

Soézcuklerin BUYUK/kUguk harf duyarlihginda
aranmasi gibi segenekler ya da belli yazi tipinde ya
da buyuklugunde olanlari degistirme secenekleri
etkinlegtirilir. Harfler yerine 6zel karakterler olarak
tanimlanan paragraf sonu, sekme, bdlim sonu ya
da sapka karakterleri aranip degistirilebilir.

Git secenedi ile de sayfa, satir, bOlumun numarasi
yazilarak istenen yere kolayca ulasilir.

Bul ve Dedistir x|
Bu  Defistr | gt |
Aranan: =) |I:|p Fakiiltesi LI
Yeni deder: Ieﬁitim Fakiiltesi LI

Ana Secenckler 2 | Dedigtir Tiirlini Dedistir | Sonrakini BuII

Iptal

Arama Secenekleri
Arama yinl: m

[~ Btk kacik harf duyarl

[T ‘alrizca tam stzcikleri bul

™ Joker karakker kullan

[~ Benzer okunuslar (Ingilizee)

[ Tiim sdzeik Formlar (ingiizce)

Dedigkir

Bigirn Gzl - Bigimlenditme Yok




Sayfa, Sutun, Bolum Bitirmek

Yazilan belgede bir sayfanin belli bir bolimunu kullandiktan
sonra altinin bog kalmasini isteniyorsa ya da yeni konu
bashginin yeni sayfada baglamasini isteniyorsa, sayfa
bitinceye kadar 'Enter' tugsuna basmak gerekecektir.

Ancak boyle bir duzenlemede, onceki sayfalarda bir satirin
silinmesi ya da yeni bir satir eklenmesi yaptiginiz sayfa
dUzenini alt Ust edecektir. Tum sayfalarda bir satirlik
kaymalara neden olacaktir.

Oysa sayfa bittiginde Ekle-Kesme... menustnden Sayfa
sonuna bir kesme eklediginde dogrudan yeni sayfanin
basina gecilecektir.

Sayfa sonu ile bitirilen sayfalarda yapilan degisiklikler
sonraki sayfalarin duzenini degistirmeyecektir.

Sayfa sonu eklenmis bir sayfadan once yapilan degisiklikler
sayfa sonunun sonrasini etkilemez.

Cok fazla satir sayisini degisirse, sayfa sayisi degismekle
birlikte yeni sayfadan baslamasini istediginiz baslik bundan
etkilenmez ve yine yeni bir sayfadan basglar.

Benzeri bir sekilde bir sutunu belli bir yerde bitirmek igin
Ekle-Kesme... sutun sonuna segenegi kullanilir.

Belgede farkli sayfa numaralari, Ustbilgi ve Altbilgi
kullanmak icin bolum sonu kullantilir.

Kesme tlrleri

- S0kun sonuna

" Metin kaydirma sonuna
Bl sonu Edrleri

™ Sonraki savfa

™ Sirek

™ Cift savfa

" Tek sayfa

Tarmanm

Ipkal




Sayfa Numaralama

m  Yazdiginiz belgeyi Ekle-Sayfa
Numaralari... menusu ile istediginiz
sekilde numaralandirabilirsiniz.

m  Numaranin sayfanin ustunde ya da
altinda, sola yaklasik, saga yaklasik
ya da ortasinda olusunu
belirleyebilirsiniz.

m  Ayrica kitap numaralandirmada
kullanilan icerde ya da digarida
secenekleri ile bir sayfa da sola
yaklasik digerinde saga yaklasik
olarak bicimlendirebilirsiniz.

m Kullanacaginiz sayinin bicimi de
Romen rakami, kuguk ya da buyuk
harflerle degistirilebilir.

kaonum:

Sayfa Numaralar

]
=)
I
i
3
m

ISayFa altr (A ltbilgi

Hizalama:

ISaﬁda

Iv Mumaray ilk savfada géster

Bicirn. ..

Kl
(L

Sayfa Mumarasi Bicimi

Savi bigirni:

|1J 2090

v Biliim numaras ile birlikke!

Bdliim basglanoi; skili IBa;Ilk 1

Kullarnlacak, avirc: I- (kisa kire)

Ornekler:

Sayfa numaralandirma

& Onceki bil
" Baslangic:

1-1, 1-A

[Grden dewvam ek

I 5‘

Tarmam I

Iptal




Ozel Karakter, Simge Eklemek

Cesitli yazi tiplerinin sagladigi simgeler

Ekle-Simge... menusunden eklenir. S| e |

Bilimsel yazilarda kullanilan kimi 6zel o rein) = =
isaretler(Pi sayisi[ ], Karekdk[V], ol 2]d]s]e oAl
yaklagik esit [=], Ohm[Q ] vb.), : -
yazdiginiz yaziyi suslemek icin 2| Bl | L =
kullanacaginiz igaretler(Kalp[¥] , Gllen ‘ | T . o
surat [ ], Notalar [[] vb.) icin simge il o
ekleme ku”anllabilir' En son kullanilan simgeler:

Bilgisayariniza yuklenen yazi tiplerine colvlelelelol@m™+][2]<[>[+]x]w
gore simge cesitliligi artmaktadir. I ot ot [ ——
Ozel gunler ya da nedenlerle Okomatilk Dizelt, .. | Kisayol Iu:-_u... | K|say;I tusL: 2664, F\It+><_l

hazirlanan yazi tiplerinde noel ile ilgili
simgeler, cadilar bayrami ile ilgili

simgeler ya da Ulkelerin bayraklarina
kadar bir ¢ok yazi tipi yuklenerek
simgeler cesitlendirilir.




Dizin, Icindekiler ve Sekiller Tablosu, Kaynakca

m Belgenin hazirlanmasi
sirasinda uygun
bicemler(stil)
kullanildiginda Ekle-Dizin
ve Tablolar... menusu ile
Dizin, Icindekiler, Sekiller
Tablosu, Kaynakca
kendiliginden
hazirlanabilir.

X
Dlgln Irindekiler Tablosu | Sekiller Tablasu I
Baski Snizleme
ﬂ Tiir: %" Giriril {” %an yana
f—‘mstg, 2 ) Slkunlar: |2 5‘
Astroid kusad Sadan Tiptter i
Atrnosfer i ITL'rk'gE [
Driinya
elkzoster, 4 |
[~ 5ada hizah sayFa numaralat
Sekme Gnodsi; I vl
Bigimler: ISabIondan vl
Girdi Izaretle. .. | COtomatik Isaretle. | Ceediskir. ., |
Tamarn Iptal |




Resim Eklemek

m Microsoft Word dergqi,
gazete, afis hazirlamak
uzere de tasarlanmistir.
Bu tur belgeleri
hazirlamak icin Resim
menusu altinda toplanmis
bircok farkli resim ekleme
secenegi sunulmustur.

Ekle | Bicim  Araclar  Tablo Pencere  Yardm  Adobe PDF  Acrobat Comments

aarafik,

Kesme... i L OEES G T »o
Sayfa Mumaralarr, .. K T A E == Ig j= i= ‘EE z
Tarih ve Saat. ..
4+ 151 F: 17 N S R T
Otomatik Metin » ' : : '
alar, ..
Simge...
A Apklama
Bagwury 3
| Resimn 3 | (8] kigik Resim. ..
% Divagram... l&] Dosyadan...
25 Metin Kukusu @j Tarayicidan veyva Kameradan, .,
Dosya. .. 4y eni Cizim
Mesne. ., fﬁ} Ckarnatik, Sekil
Yer Imi... Al wordart. ..
W KBprin.,  AEHCEHHK | L Kurulus Semas
1’



Resim Eklemek - Kucuk Resim...

m Clipartlar, Word kutuphanesinde
yer alan, belli konu basgliklarina
gore gruplanmis kuguk
resimciklerdir. Konuya uygun
kuguk resimlerden birini bu menu
ile segcmek belgeye eklemek igin
yeterlidir.

m  Secilen Kuguk Resim yeniden
boyutlandirarak buyuklugu
degistirilebilir. Belge icinde
tasinabilir.

m  Kucuk resimlerden konu basliklari
ve bazi ornekler: Hayvanlar,
akademik, Bilim ve teknoloji,
binalar, bitkiler, kisiler...

NI

|TlI|m koleksivanlar | v|

Sonuglar agadidaki gibi almal;

|Tl:|m artam dosyas krleri | v|

e

E_‘
a
o

2p
oD |
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Resim Eklemek - Dosyadan...

m Belgenize
bilgisayarinizda kayitli
ya da disk, disketlerle
tasidiginiz herhangi

nir resmi eklemek icgin

Kullanilir.

m Resim kayitli oldugu
yol gosterilerek
belgeye eklenir.




Resim Eklemek - Otomatik Sekil
m  Word kutuphanesinde yer alan Dtomatik Sekil * x|
belirli sekilleri eklemek igin w

kullantlir.

m Bu mend ile acilan Otomatik
Sekil ara¢ cubugundan yon

gosteren oklar, kalp, silindir, |
kUp, kare, ay, yildiz, konugsma
balonlari eklenebilir.
m Ornegin Otomatik sekiller
kullanilarak bayrak cizilebilir. @ @




Resim Eklemek — \Word Art. ..

m Afis hazirlarken dikkat
cekici bicimde, istenen
buyukltukte ve suslu

WordArt Galerisi x|
olarak yazmak istenen ot st o
sozcukler icin WordArt Wi fygordA \woraar, WordArt Wordart| 5 ¥V
kUIIanlllr Wiz (WordArt (WordArt 95742 (Wordiet ':: w

m \WordArt galerisinden

I - : wordan' |-WorgArt | Word A v LW
Istenen stil secilerek Worgr ordhrt | YOrdArt 4

yaz||an metnin bir nesne Wordiet [WarGAr | Wardhet il “ w
C : - ~
olarak bu bicimi almasi m'-ﬂ% [t e | £

saglanir.




Resim Eklemek — Grafik

m Basit grafikler eklemek
Icin verilerin girilecegi bir
veri tablosu acilir.

m Verilerinize gore olusan
grafigi belgenize ekler.

m Daha gelismig grafik
bicimleri icin Excel'den
yararlanmak gerekir.

B Bati N
OKuzey

= Dodu

A B C D
1. Ceyrek |2. Ceyrek |3. Ceyrek |4. Ceyrek
| Dofu 20.4 274 90 204
@l Bati 30,6 386 J4.6 31,6
S| Kuzey 45,9 46,9 45 43,9

[ |3

T A (e [P [ -

4

M




Ekle — Metin Kutusu

m  Belgenin belli bir yerine bir kutu iginde
ek bir bilgi eklemek igin Ekle-Metin =2

kutusu segenegi kullanilir,

m  Metin Kutusunu sectikten sonra fareyi o
tiklayip, surukleyerek istenilen
bayuklUkte metin kutusu olusturulur.

m  Olusturulan kutucuk belgenizden farkl
bir Word belgesi

m olarak kullanabileceginiz, kendi
bicimlendirmelerini tasiyan yeni bir J
nesnedir.

m  Bu nesne istediginiz yere
suruklenebilir.

m  Metin kutusu ile icinde resim ve
aciklamasi olan bir kutucuk hazirlayip A

T elefonlar
Defanklc (256) 2132537
Bashelimiiic: (256) 2147751

Temel Tip Bilimleri Bolimi

(256) 2253166

belgede istediginiz yere
yerlestirebilirsiniz.




Ekle - Kopril

m Ekle-Kopru... menusunden
secilmis metin ya da nesneye T n = =
baglanti ekleyebilirsiniz.

4 . ' = Klastt | i3 cogrdUyguiama-IIL.doc

m Bu baglanti ile Excel'de e | gﬂ*
hazirlanmis bir tabloyu, Power 5 | e
Point'te hazirlanmig bir sunuyu O | oo ] T 50
ya da internet uzerinde bir B

adresi gosterebilir.

m Baglanti belirlenmis "Kopru"
fare ile tiklandiginda iligkili
programla birlikte belirtilen
adresteki dosya ya da Internet
sayfasi acllir.



Metinde Coklu Bicimlendirme

Secilen metnin bigcimlendirmesini arag
cubugundan tek tek yapmak ve sec¢imi
yaptiktan sonra gormek yerine Bigim-
Yazi Tipi... menusunden tim
blglmlendlrmeler Onizleme den
izleyerek belirlenir.

Secilen bolum Uzerinde hem yazi tipi,
hem stil, hem boyut, hem de renk ayni
pencerede degistirilir.

Yazi tipi sekmesinde Alt gizginin stilini
belirleyen menuye de ulasilir.

Alt cizgi secilen tum bolumun altini
cizecek sekilde ya da yalnizca
sozcukleri sececek sekilde
belirlenebilir.

Alt cizgi, cizginin kalinhgi, kesikli ya da
dalgali oluguna gore farkli secenekler
sunar.

il 3

‘faz Tipi | Karakter Arahgi I IMetin EFektleri |
Yazi Tipi: Yaz kipi stili: Bowuk:
|Times Mew F.oman |Nu:urma| |12

Times New Faman [ s g s

Trebuchet M35 Ttalik a

Tunga Kaln 10

verdana 1 |Kahn Italik 11

Webdings LI ll =
Y agl kipi rengi: Alt cizgi stili alk cizgi rengi:

I Okomatik, j E— — e —E VI I Otomatik j
Efekkler

I (st gizili ™ Galge ™ Kigik birvik

[~ Uistid cift cizil ™ anahat ™ Tomi biiyiik

[~ st simge [ kabarik [ Gz

[ alt simge [~ Basik
Onizleme

- Limes New Eoman -
Bu bir TruaType yazi tipidir, &ynn yaz t| e yazicda, hern de ekranda kullarlacak,

I

Marsavilan / Tamam I Iptal

/




Efektli Yazilar (ait Simge, Ust Simge vb.)

m Bicim-Yaz Tipi... menUsU Yazi
Tipi sekmesinde, 'Efektler' ginluk
kullanimda gok gerek gorulen kimi
bicimleri icerir.

m Efektlerle, tezlerde gerek duyulan
Alt Slmge ve Ust Simgeler ya da
iptal edilmig anlamina gelen ustu
cizili sozcukler yazilir.

m Gizli efekti ile de normal
gorunumde gosterilmeyen, ancak
basilamayacak karakterler
goruntulendiginde okunan,
yazicidan c¢iktisi alinmayan
metinler yaratilir.

‘agl Tipi | Karakter Arahgi I IMetin EFektleri |
Yazi Tipi: Yaz kipi stili: Bowuk:
|Times Mew Rorman |Nu:urma| |12
Times New Foman [ Y g -
Trebuchet MS Ttalik Q
Tunga Kaln 10
verdana 1 |Kahn Italik 11
Webdings LI ll =
Y agl kipi rengi: Alt cizgi stili alk cizgi rengi:
I Okomatik, j E— — e —E VI I Otomatik j
Efekkler
I lstii gizili ™ Galge ™ Kiigiik biriik
[~ Uistid cift cizil ™ anahat ™ Tomi biiyiik
[~ st simge [ kabarik [ Gz
[ alt simge [~ Basik
Cnizleme

Tines MNew Eoman

Bu bir TruaType yazi tipidir, &yr yaz tipi hern yazinda, hem de ekranda kullarilacak,

Marsayilan... | Tamam I Iptal




Canlandirmalar

m Canlandirmali metinler bilgisayar
dosyasi olarak kullanirken
goruntulenir. Dikkat cekme ya da
susleme amagcli olarak kullanilir.

m Canlandirmalar ¢ikti alindiginda
belgede goruntlilenmez.

m Las Vegas Isiklari, Parlak Metin,
Titrek Isik, Yanip Sonen Arka
Plan, Yuruyen Kirmizi Karincalar,

m  Yuruyen Siyah Karincalar
adlariyla tanimlanan
canlandirmalarla, belgede hizli
hareket ederken

m bile dikkat edilmesi gereken yerler
gozden kagmaz.

r—

‘fagl Tipi I karakber Aralg  Metin EFekkleri |

Animasyan:

iLas veqgas Lsiklar

Parlak Metln

Titrek Isik

Yanip Sénen Arka Plan
iiriven Kirrizi Kanncalar
Yiiriven Sivah Karncalar

21|

Ginizlemne

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

dlimes MNew Eomand
W AT KT KT N K

Warsayilan... | Tamarn I

Iptal




Paragraf Bicimlendirme

m Bigim-Paragraf... menusu ile e Bl
tum paragraf blglmlendlrmelerl Girinkiler ve Araliklar |5at|rieSayFa50nu|
yapilir. Bicimlendirme arag e FEER] ot e, [ <]
cubugunda yer alan sola, orta,
saga ve iki yana hizalama S ——— 5
secenekleri hizalama - =f =
menusunden duzenlenebilir. " 2

m Ozel seceneginde 'ilk satir' e T e mi
secildiginde belirlenen olgu o INE-| N =
k a d ar | Qt en b 3 §I ay an norm al ™ ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme
yazim biciminde paragraflar Gridee
yaratilir. 'Asili' secildiginde ise e e e e e e B
girintinin bicime terse doner ve
belirlenen olgu kadar disarida

ilk satir yaratilir. T [ | ioea

d




Paragraf Bicimlendirme

m [ez ya da kitaplarda alinti
yapilan paragraflarin
daha icte gosterilmesi bir
bicim kuralidir.

m Sol ve sag girinti
belirleyerek yalnizca
secili paragrafi sayfa
kenarina gore daha igten
baslayan ve daha icte
biten bir paragraf olarak
bicimlendirebilirsiniz.

Paragraf

o1 o
3 i

nel

Hizala

(GiFirki
Sol: II:I m = Gizel: Deder:
/ Sad: |IZ| o ﬂ I(E"Dk]' j I ﬂ
Aralik
Onee: IEI ik, 5‘ Sabir aralii: Deder:
e [ = [Tek =l =

™ & stildeki paragraflann arasina boglok ekleme

irintiler we Araliklar | Sahr we Sayfa Sonu I

2

ma: W Anahat dijzeyi: IGI’:’nvde mnekni 'I

Tarmarm Iptal




Paragraf Bicimlendirme

m Aralik boluminde paragraf Pxel 2%
baglamadan once ve i;n:mr ve fraliar | Satr ve Sayfa Soru |
paragrafin bitiminde Hglono:  |EEREIME <]  Anchot dizeyi [Govde ety <]
birakilacak bosluklar belirlenir.
Boylece paragraflar arasinda e I - i
bosluk birakmak icin Enter 0 | TN -
tusunu kullanmak gerekmez. "o P2 wom om

m Satir araligi menusunden, T IR CEE| -
paragrafta yer alan satirlarin e
arasinda birakilacak bogluk e
belirlenir. Cift satir araligi ile bir EEEERERERg RS
satir boslukla metni yazma

olanagl saglar. | =




Madde Isaretleri ve Numaralandirma

m Maddelerden olusan bir listeyi numaralar ya da isaretlerle
bicimlendirmek i¢in kullantlir.

m  Microsoft Office Paketinde yer alan programlar bu ozellikler

kullanilarak bicimlendiginde asagidaki sekilleri alir.

Madde isaretleri ile:
»Word

»Excel
»PowerPoint

»Access

Numaralandirma ile:

1.

B w DN

Word
Excel
PowerPoint

Access

Madde Isaretleri ve Numaralandirma x|
Maddel;aretlll Murnaral | Murnaralandinlmiz Anahat | Liste Stillzri |
Yok
+ ¥
+ v
+ v
Cizellestit, . |

Sifirla |

Tamarn I Iptal




Madde Isaretleri ve Numaralandirma

m Madde isaretleri ve numaralandirmayi kullanmanin bir kolaylgi da, alt segenekleri
olakr]lllistg]eri tab tusu ile dogru bicimde olusturdugunuzda, alt segeneklerle birlikte
sekillendirir.

Numaralandirmadan Once Numaralandirmadan Sonra
Bilgisayara giris 1. Bilgisayara giris

isletim sistemleri 2. igletim sistemleri

MS Dos a) MS Dos
Microsoft Windows b) Microsoft Windows
Windows 95 ¢) Windows 95
Windows 98 d) Windows 98
Microsoft Office Programlari 3. Microsoft Office Programlari
Word a) Word

Excel b) Excel
PowerPoint c) PowerPoint
Access d) Access

Web Tasarim 4. Web Tasarim

HTML a) HTML

FrontPage b) FrontPage



Kenarlikla Susleme

m  Metin ya da nesne secildikten sonra Kenarlklar ve Galgelendirme x|
Bicim-Kenarliklar ve Golgelendirme
menusu ile yalnizca segilen bolume
kenarlik belirlenir.

m  Cesitli gizgi stillerinden biri, kalinlik ve
renk de belirleyerek kenarlik olarak
secilebilir.

m  Sayfa Kenarligi ayni pencerede Sayfa
Kenarligi sekmesinden belirlenir.
Sayfa kenarliginda metin
kenarligindan farkh olarak cizgilerin | | rtonagater
disinda resim dosyalari secilebilir. [ K

m Varsayilan olarak yiklenen kenarlik Sogerehlr... |
resimlerinden meyveler, gicekler, e L B |

Onizleme

| | a Kenarlklan uygulamak icin asadgidaki
cizimi tiklabin va da digmeleri kullarn

ok,

Fuku

|_ Otomatik |

Genigliks

F-Boyut

) I 15 nk,
Ogzel

H
E
ERTR — =
[E]
&l

kalpler ya da yildizlar secilebilir.



Sutunlar

m Word'de gazete, dergi tasarimi 2| x|
Bicim-Sutunlar... cabl el gl [ tamam__|
meniisiinden yapilir. = [E] = = [= |

m Sutunlar olusturulurken r % & Sd S
geniglikleri, arada birakilan ey Sl Gt
bosluklari olguleri ile belirlenir. esnislicve arsik— sy

m Olusturulan siitunlarda siitun Rl =l =
sonu konmadikca tamami EnlErE=l =]
dolmadan (Gazete ve | | = | =
dergilerde oldugu gibi) digerine W Esit sttun genisi

g e(}l Ie mezZz. Lvgulama weri; ITElrn belgeyve j I™ ‘enisituna basla




Sekmeler

m  \Word ekraninda Goriunum I ETIEEINEE R INEE SN SRR AN X

menusunden eklenip, kaldirilabilen bir

yatay cetvel yer alir. sekmeler x|

= Yatay cetvel belgenin kullanilabilir oo
alanini gostermek disinda sekmelerle T = =
bicimli tablo hazirlama olanagi saglar. Temiziznzeek durak:

m  Sekmeler cetvelin sol basinda

goruntulenir. Uzerine fare ile o =
- . s o s . I2alama

tlkl!apd{gmda bicim deglgltlr.lr.. P I
m  GorUntude olan sekme bigimi cetvele Conddk " Cubuk

fare ile tiklandiginda yerlestirilecek S

olan sekmeyi gosterir. g P Pl
m  Secili satirlarin tmune sekme Ca_

uygulanir.

Avarla | Temizle | Tumind Temizle |

m  Kullanilacak sekme c¢esidi dort tanedir.

Tarmarn I Iptal |




Sekmeler — Sol Sekme |

m Soldan hizalama icin kullanilir. Sol bir
kosebent olan simge cetvele fare ile
tiklandiginda secili sekme cetvele
yerlestirilmis olur.

m Sol sekmenin oldugu satirda sekme
hizasindan onceki Tab tusu metni sol
yanindan sekme hizasina getirir.



Sekmeler — Sag Sekme |4

m Sagdan hizalama ic¢in kullanilir. Sol
kosebentin tersi bicimde sag bir
kosebentle tanimlanmistir.

m Sekmelerle tablo bicimi olustururken
sagdan hizalanacak metinlerde kullanilir.

m [ab tusu metni sag yanindan sekme
hizasina getirir.



Sekmeler — Orta Sekme |4

m Ortadan hizalanacak metinlerde kullanilir.
Simgesi sag ve sol kosebentin birlesmis
seklidir.

m Birden fazla satirda ortadan hizalanacak
metinler icin kullanilir. Sekme cetvelde
metnin tam ortasina gelir.



Sekmeler — Ondalik Sekme [

m Ondalikli sayilarin hizalanmasinda
kullanilir. Ondalikli sayilar virgul hizasinda
dizilir. Farkli hanede ondalik sayisi olanlari
duzgun bicimde listelenmesini saglar.



Sekmeler — Ornek Uygulama

m Bir pazar aligverig listesini 6nce sekmesiz olarak ancak tab tusu ile araliklar vererek
hazirladigimizda;

1. Cromates = kg, 230,000 TL. 1,500,000 TL.

2. Hawug 1,3 kg, 00,000 TL. 00,000 TL.

ch Salatalik 14,230 Ka. 200,000 TL. 11,400,000 TL,
4. Biber 0,25 Kq. 1.200.000 TL. 200,000 TL.

o Maydanoz 2 Crrnt, 200.000 TL. 00,000 TL.

m  Karisik bir goruntu olusur. Tab tusu varsayilan olarak sol sekme isareti kabul ettigi
icin soldan hizalanan numaralar ve sebze adlari dizenli durur. Ancak sonrasinda
duzen bozuluyor. Kullanmamiz gereken sekmeleri belirleyelim.

m Listemizde yaptigimiz numaralandirma eger 9'u gegmeyecekse sekmenin hangisi
oldugu cok onemli degildir. Ancak 9'dan fazla malzeme olacaksa sagdan hizalama
dogru olacaktir.

m  Sebze adlarinin hizalanmasinda soldan hizalama bicimsel agidan dogru olacaktir.
Agirhiklarinin belirtildigi ve ondalik sayilarin da yer aldigi tguncu sekme Ondalik
olmalidir. Birimlerin hizalandigi sekme sol, birim fiyatlarinin gosterildigi sekme sag,
para birimi sol, ondaliksiz sayisal bir veri olan toplam tutarlar sag ve yine para birimini
sol sekmeyle hizalayalim.



Sekmeler — Ornek Uygulama

E-l-}__-l-g_-l-a-l-4-j_=-5-_|_-5-|-}'-n-a“_-a-l-1u-|-11-_|,-1_gw-13-|-14-|-15-|-d

| Domates — & —= kg, —= 250,000=TL, —= 1.500,000—= TL.1|
Havug —= 135 —= kg, —= 400,000=TL, — &00,000—= TL.1
Salatalik—s 12,250k, —= S00,000TL,— 11,400, 000 TL. 1
Biber —= LEZ5=Kg-=1.200,000-TL, —= 300000 TL.1

Mapdanoz—s 2 —= Dmt—= 200,000TL, — 400,000 TL.1]

RN
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m  Resimde dizensiz olan tablo sekmelerle dizenlenmistir. Sekmeler cetvel Uzerinde
tanidigimiz bigimlerle yer alir. Sekmelerden asagiya uzanan kesikli ¢izgiler hangi
sekmenin hangi metni hizaladigini gostermek igin sonradan eklenmistir. Sekme cetvel
uzerine tiklandiginda hizayi gosteren kesikli ¢izgi ekranda belirmektedir.

m  Yanhs yere konmus sekmeler surtkle-birak yontemi ile istenen yere taginabilir.
m [stenmeyen sekmeler yine siiriikle birak yontemi ile cetvel digina taginarak silinir.

m  Sekmeler, Bicim-Sekmeler... menusu ile milimetrik dlculerle eklenebilir. Bu menude,
fare ile yapilan tum sekme islemleri klavyeden veriler girerek ve dugmelerle
gerceklestirilir.



Yazim ve Dilbilgisi...

m  Yazmakta oldugunuz metnin dilin kurallarina gore
denetimini yapan, yanlis sozcukleri bulan ve yerine
dogru bigimler 6neren menudur.

m  Araglar - Yazim ve Dilbilgisi menUsinden
yararlanmak i¢in kullanan kisinin bu kurallari ve
sozcukleri bilmesi gerekir.

s Ornegin pekistirme amacl iki kez Ust Uste kullanilan
sozcukler(Tek tek, Salkim salkim, vb.) Word Yazim
kilavuzuna gore yanlis kabul edilir.

m  Yalnizca bir kez kullanilacak ancak kutliiphanede
yer almayan sozcukler "Yoksay' dugmesi ile gegilir.

m  Ayni belgede birgok kez karsilagilacaksa 'Tumuna
Yoksay' segilir.

m  Yanhs olarak gorinen s6zcugun dogru olduguna
eminseniz 'Ekle' dugmesi ile kutuphaneye eklenir.
Yanlis ise dogrusu ile 'Degistir'ilir.

m  Belge icinde ayni yanlis birgok kez yapiimigsa
"Tumunu Degistir' ile ayni yanhgla yeniden zaman
kaybedilmez.

m  'Otomatik DUzelt' dUgmesi ile Word kuttphanesinin
tum ilk dnerilerinin dogru oldugunu bastan kabul
ederek kolayca duzeltme yapllir.

sallam
Tomdnd Geg

S6zllge Ekle

Cikornatik, Didzelt

cil

’::',9 Yazim Kilavuzu. ..

é';‘. Ara...

[T Yapistr

Sallkkim

o5 Otomatik Dizelkre Secenskleri, .,




Tablo Hazirlama

m Tablo, bir kelime iglem programinda kimi zaman
gerclalkili olacak Excel tablosu i¢in dusunulmus bir
ozelliktir.

m  Menuden Tablo- Ekle-Tablo... se¢enedi ile satir ve
sutun sayisi belirlenerek belgeye tablo eklenir.

m  Olusturulan tablo, belgeden kullanilan alanin belirtilen
sutun sayisina bolunmesiyle otomatik olarak yaratilir.

m Tablo hazirlanirken hiucre genislik ve yukseklikleri
belli degilse 'icindekilere gore otomatik

m sigdir segenegi' ile girilen veriye gore bigim alan bir
tablo olusturulur.

m  Bu tUr bir tablo olusturuldugunda belirtilen satir ve
sutunda kuguk bir tablo yaratilir.

m Her hucre igine girilen veriye gore genisligi ve
yuksekligi degisen bir yapida olusur.

m  'Pencereye otomatik sigdir' segeneqgi ile belgenin
kullanilan tim alanini belirtilen situn sayisina esit

olarak dagitan, hucre yuksekliklerini ise girilen veriyi
gore bigimlendiren bir tablo yaratilir.

Tablo Ekle

X

Tablo boywuty

Sikun savisi: Ia 5‘

Sakir savisi; IE ﬂ
Cbamatik Sigdirma hareket
¥ Sahit situn genisligi: Iﬂtnmatik ﬂ
" igindekilere gore Otornatik Sigdir
™ Pencereye Otomatik Sigdir
Tablo stili:  Tablo Kilawuzu kamatik, Bicirm, . . |

[~ weni tablolar icin boyutlan animsa

Tarmarn

Iptal




Tablo Hazirlama

m Standart bicim disinda tablo olusturmak icin Tablolar ve Kenarhklar
Tablo-Tablo Ciz menusu kullanilir.

m  Bu mend ile birbirine esit yukseklik ve
genisligi olmayan bir tablo olusturulur.

m  Tablo menusu secenekleriyle, hazirlanan
tabloya satir ve sutun eklenip, silinebilir.

m  Her hucresi birbirinden farkh olarak
bicimlendirilen, kimi zaman matematiksel
islemleri de icerebilen bir nesnedir tablo.

m  Tablo Menusu, metinleri kolayca tabloya
donusturmek i¢in Tablo - Donuistiur — Metni
Tabloya... secenegi ve olusturulmus
tablodan vazgecildiginde Tabloyu Metne...
donusturme secgenekleri ile kolaylik saglar.




Tarih ve Saatin Belgeye Eklenmesi

m Belge Uzerine gerektigi zaman
tarih ve saat bilgisini kendimiz
yazabilecegimiz gibi, Word sizin ici
cok kullanilan bu bilgileri otomatik
olc?rak belgeye katmamiza yardim
eder.

m Buislemlericin ; Ekle menusunde
Tarih ve Saat komutu segcilir.
Istenen bicimdeki Tarih ve Saat
secilerek belgeye kolayca katilir.

m  Otomatik olarak guncellestir
secgenegi adresin dosyayl daha
sonra acgtiginizda o gunun tarihini
almasini saglar.

Tarih ve Saat '

Kullarlabiliv bigimler:

13 Kasim 2007 3al
13 kasim 2007
13.11.07
2007-11-13
13-kas-07

13/11 /2007

13 kas, O7F
13/11)07

Faasim 07

|kas-07
13.11.2007 14:30
13.11.2007 14:30:49
14:30:49

2130:49

14:30

Marsayilar.. . |

Cil:

- ITIIlrk;e

;I [ oromatik olarak goncellegtiv

Tarmarn
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Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

m Microsoft Word’e sayfalarin stbigive Alig = -
altinda ve Ustiinde yer R e RSB D B2 B E L
almasini istedigimiz sabit
bilgiler eklemek igin Goraniim-

Ustbilgi ve Altbilgi komutu
verilir.

m Buislem yapildiginda sayfada
gerekli olan Ustbllgl bolumu
acilir ve ekrana Ustbilgi ve
Altbilgi icin kullanilan arag
cubuklari gelir.




Uygulama - IV

1.
2.

3.

“WordUygulama-I1II” adli dosyayi aginiz.

Dosya icinde kag adet “Tip” kelimesi gecmektedir
aratiniz.

Dosya iginde "Tip” seklinde gecen kelimeleri, tumunu
degistir secenegini kullanarak “TIP” olarak deglgtlrlnlz.

“Temel Bilgi Teknolojileri” yazisini Buyuk/Kuguk Harf
Degistir komutunu kullanarak, tumunu buyuk harf
yapiniz. “TEMEL BILGI TEKNOLOJILERT

Dosyada ust bilgiyi acarak, buraya tarih ve saati
ekleyiniz.

Dosyayi “deneme4” olarak masaustune kaydedip
kapatiniz.



Uygulama - V

m “WordUygulama-V” metnini (Ogrenci
Isleri daire Baskanligi'na yazilan dilekce)
metin Uzerinde gerekli duzeltmeleri
yaparak olusturunuz.
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