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ACIKLAMALAR

ALAN Bilisim Teknolojileri
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Kelime Islemci
MODULUN SURESI 40/22
Bireye/dgrenciye; is saghigi ve glvenligi tedbirleri
MODULUN AMACI dogrultusunda kelime islemci yaziliminda dokiiman
hazirlama ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.
1. Istenilen  bigim ve dizende metin  belgesi
olusturabileceksiniz
2. Belgedeki metne istenilen bicim ve duzeni
s uygulayabileceksiniz.
1}\(/[;\); AI\JI\IIJIII{ANLXSFENME 3. Belge icindeki metin diline uygun yazim denetimini
yapabileceksiniz.
4. Istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye
ekleyerek bicimlendirebileceksiniz
5. Istenilen ise uygun nesneyi belgeye ekleyebileceksiniz.
LTI L QI aT Ortam: Bilgisayar laboratuvari.
OIRII i Donanmim: Bilgisayar, kelime islemci yazilimi
DONANIMLARI P Bligisayar, slemct yazium,
Bireysel 0grenme materyali icinde yer alan ve her
O0grenme faaliyetinden sonra verilen Olgme araglari ile
kendinizi degerlendirebileceksiniz.
OLCME VE Ogretmeniniz, bireysel dgrenme materyalinin sonunda,
DEGERLENDIiRME Olgme araglari (uygulamali faaliyetler, is ve performans

testleri, coktan se¢meli / dogru-yanlis ve bosluk doldurmali
sorular, vb.) kullanarak kazandiginiz bilgi ve becerileri
Ol¢iip degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Bilgisayarlar yasamimiza girmeden Once Kitap, dergi gibi dokumanlar; mektup,
makale gibi yaz tiirleri, daktilo ve benzeri yazim araglari kullanilarak hazirlanirdi. Daktiloda
yazilan bir metindeki hatanin diizeltilmesi veya metne ilave yapilmasi olduk¢a zordu.
Yapilan en ufak hata kargisinda tlim islemler yeniden yapilmas: gerekmekteydi.

Kelime islemci programlari sayesinde tiim yazim iglemlerini yapmak ¢ok daha hizli ve
kolay olmaya basladi.

Giinliimiizde tiim sektorler kelime islemci programini kullanmakta ve elemanlarindan
bunu bilmelerini istemektedir. Bu nedenle kelime islemci programini 6grenmek islerinizi
kolaylastiracagi gibi nitelikli bir eleman olmaniz: da saglayacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

COGRENME KAZANIMI )

Istenilen bigim ve diizende metin belgesi olusturabileceksiniz

(ARASTIRMA )

> Kelime islemci programlarinin en fazla hangi meslek alanlarinda kullanmildigini,
yaygin olarak kullanilan yazilimlarin hangileri oldugunu arastirtp simifinizla
paylasiniz.

> Bir belgenin sayfa yapisi ayarlarin1 ve yazdirma ayarlarinin neden yapildigini

arastiriniz.

1. BELGE ISLEMLERI VE SAYFA YAPISI

Bu bélimde kelime islemci programinin arayiizii incelenerek goriiniim ayarlari,
hazirlanacak belgenin sayfa yapisi ayarlari ve yazdirma ayarlarinin nasil yapilacagi
Ogrenilecektir.

1.1. Arayiiz ve Goriiniim Ayarlan

Kelime islemci programini ¢alistirmak i¢in Baslat mendisiundeki Tim Programlar
béliminden tiklamak gerekir.

1.1.1. Genel Gorinim

Kelime islemci programu ¢alistirildigi zaman ekrana fotograf 1.1'deki goruntu gelir.
Fotograf dikkatli bir sekilde incelenmelidir.



‘ Hizh Erisim Arag Cubugu ‘ Pencere Kontrol Cubugu ‘
Bashk Gubugu
‘? A

EKL TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOTDEN
1 oA A £, H t & & L Mo -
G <1 | A A Aa- ER Rt 1 8aGeGE AnCeGIH MoGeGaH AsCeGRH » Aalyly AsGliH it L
s K T A f-¥- A = & A R T e G ] o D [

> ‘ Dikey Kaydirma Gubugu

Yazi Yazma Alani

Durum Gubugu ‘ Belge Gardndm Ddgmeleri

Fotograf 1.1: Kelime islemci program genel gérinum

> Pencere kontrol menust: Uzerinde simge durumunda kiigiilt, asag1 geri getir,
ekran1 kapla ve kapat diigmelerinin bulundugu béliimdur.

> Hizh erisim ara¢ cubugu: Yeni, ag, kaydet, geri al vb. sik kullanilan ve hangi
seritte olunursa olunsun ekranda gortinmesi istenmeyen komutlarin yer aldig
bolumdur.

> Serit: Uzerinde giris, ekle, sayfa diizeni gibi sekmelerin, sekme gruplarinin ve
komutlarinin yer aldig1 bolimdr.

> Bashik cubugu: Belge basligiin bulundugu bolimdr.

> Dikey kaydirma c¢ubugu: Sayfalar Uzerinde hareket edilmesini saglayan
bolumddr.

> Durum c¢ubugu: Belgenin o anki durumu ile ilgili bilgi veren bolimdr.
(sozciik sayisi, dil, aktif sayfa ve toplam sayfa gibi).

> Yaz1 yazma alami: Yazi yazma, resim, tablo, sekil eklemek i¢in kullanilan
bélumdar.

> Cetvel: Yatay ve dikey cetvel olmak Uzere iki tanedir.

> Ofis diigmesi: Yeni, ag, kaydet, farkli kaydet, yazdir gibi dosya islemlerinin
yapildig1 bolimdur.

> Belge gorinim diigmeleri: Belgenin sayfa diizeni, tam ekran okuma, web
diizeni, anahat ve taslak seklinde goriiniim gibi komutlarin yer aldigi bolimdur.



1.1.2. Belge Goranumleri

Belge gortiniimleri ile ilgili islemlerin yapilabildigi kisimdir. Serit Gzerinde bulunan
Gorundm sekmesindeki Belge Goruntmleri grubu altinda yer alir.

Belge Gordnim DUgmeleri

Fotograf 1.2: Belge gérinidmleri

> Sayfa duzeni: Belgenin kagit (zerindeki gorinimine en yakin olandir.
Doklimandaki igeriklerin belgede nasil goriindiigiinii gosteren, Ust ve altbilgileri
diizenlemeye, kenar bosluklarini ayarlamaya ve ¢izimler ve nesnelerle ¢alismay1
saglar.

> Tam ekran okuma: Ozellikle uzun yazili belgelerin iizerinde degisiklik
yapmadan, sayfanin diizenini degistirip ve yazi tipi gériiniimiinii gelistirerek
metnin ekrandan okunmasini saglar.

> Web duizeni: Web sayfasi olarak kaydedilmis dosyalarda kullanilacak gorint
seklidir. Web sayfasi goriiniimiine gegilmemesini saglar.

»  Anahat: Belgeyi ana hat olarak goriintilemeyi ve anahat araglarini gérmeyi
saglar. Belgenin yapis1 gorulerek ve bagliklar suriiklenerek metni tasima,
kopyalama ve yeniden diizenlemeler yapilir.

»  Taslak: Metin lzerinde hizlica diizenleme yapmak i¢in belgenin taslak seklinde
gorilintiilenmesini saglayan bir belge goriinim komutudur. Bu goriiniimde
iistbilgi ve altbilgi, sayfa kenarliklar1 ve ¢izilmis otomatik sekiller gibi belirli

Ogeler gorinmez.



1.1.3. Yakinlastirma

Uzerinde ¢aligilan belge goriniminin igerigini daha yakindan gdrebilmek igin
blyutmeye (yakinlastirmaya) veya tamamini gérebilmek icin kugultmeye (uzaklastirmaya)
yarar. Yakinlastirma ve uzaklastirma ile ilgili islemler, GOrinidm sekmesi altindaki
Yakinlastir grubundan yapilir.

B
2
|

q _l_) =] Bir Sayfa

< M J0Birden Gok Sayfa —»| D

A Yakinlastir %100 o

) Sayfa Genisligi

Yakinlastir

Fotograf 1.3: Yakinlastirma

> (A)Yakinlastir: Belgenin yakinlastirma diizeyini segmek i¢in kullanilan sekil
1.4’te gOrinen yakinlastir iletisim penceresini agmayr saglar. Cogu zaman
belgeyi hizli yakinlagtirmak igin belgenin sag alt kosesinde bulunan

yakinlastirma denetimi de (#6488 (= -0~ 28 icullanilabilir,
> (B)%0100: Belgeyi normal boyutun %100’{ine yakinlagtirmaya yarar.

> (C) Bir sayfa: Pencereye bir tam sayfa sigacak sekilde belgeyi yakinlastirmak
icin kullanilir.

> (D) Birden cok sayfa: Pencereye iki sayfa sigacak sekilde belgeyi
yakinlastirmak i¢in kullanilir.

> (E) Sayfa genisligi: Sayfanin genisligi, pencerenin genisligiyle eslesecek
sekilde belgeyi yakinlagtirmaya yarar.



Yakinlagtir [ x

Yakinlastir
() Birden cok sayfa:

() sayfa genislidi
) Metin genisligi

() Tam sayfa =
Yizde: |%100 |5
Onizleme
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
—

Fotograf 1.4: Yakimnlastir iletisim penceresi

1.1.4. Cetvel ve Kilavuz Cizgileri

Belgedeki nesneleri 6lgmek ve hizalamak igin cetvelden, nesneleri hizalayabilmek icin

ise kilavuz ¢izgilerinden yararlanilir.

Cetvel ve kilavuz ¢izgileri ile ilgili islemlerin yapilacagi bolime, GOrinim

sekmesinde yer alan Goster (Fotograf 1.5) grubundan ulasilabilir.

| Cetvel

Kilavuz Cizgilen
Gezinti Balmesi

zaster

Fotograf 1.5: Goster/Gizle grubu



Belgeye istenildiginde yatay ve dikey cetvel eklenip kaldirilabilir. Cetvelin ekranda
goriintiilenmesi icin cetvel segeneginin se¢im kutusundan isaretlenmis olmasi gerekir

W Cetvel

Cetvel

Yatay ve dikey cetvelin ekranda gériinmemesi igin isaretsiz olmalidur.

Kilavuz cizgileri Kilavuz Cizgiler belgenin yazimi esnasinda kilavuz ¢izgilerinin
ekranda gOriiniip gorinmemesi i¢in kullanilir. Kilavuz ¢izgileri sekil ve yazilarin
hizalanmasinda gorsel yardimcidir.

® A 5 1R s Helg
G DMLE  TASARIM  SAYFADOZEN  DASVURULAR  POSTALAR  GOZDIN GEGI '
-
Calibri 1 A a b H
L8]

Dikey Cetvel Yatay Cetvel
i [y

Fotograf 1.6: Cetvel ve kilavuz gizgileri

1.2. Temel Belge Islemleri

Belge, kelime islemcinin iizerinde yazilabilir alan olarak belirlenen alanin
olusturulmasi ve 6zelliklerinin belirlenmesini saglar. Kelime islemci programinda ¢alismak
i¢in yeni bos dokiimanlar olusturmak, hazirlanan dokiimanlar1 kaydetmek ve daha 6nceden
kaydedilen dokiimanlar: ¢caligmak i¢in agmak gerekir.

1.2.1. Yeni Belge Olusturma

Kelime islemci programu ilk defa calistirildiginda ekrana yeni bos bir belge gelir.
Fakat bir belge tizerinde ¢alisirken yeni bos bir belge daha olusturulmak istenebilir. Yeni bos
bir belge olusturmak i¢in asagidaki yollardan herhangi biri izlenebilir.



Kaydet

Farkd Kaydet

©

Yeni

Yeni

Ag

Office diigmesinden fare ile tiklandiktan sonra agilan
menuden Yeni komutu segilir. Bu komut secildiginde asagidaki pencere agilir
(fotograf 1.7).

Yeni

Bog brloe Bithgik mckiup Bk rapos Bitiyik Begegmiy Blog ginderk

Fotograf 1.7: Yeni belge olusturma

Yeni bos bir belge olusturmak i¢in sablonlar bagligi altinda yer alan bos ve yeni
segenegi segildikten sonra Bos belge isaretlenerek pencerenin sag alt
boliimiinde yer alan olustur diigmesine tiklanip belge olusturulur.

Klavyeden CTRL+N(New) kisa yol tuslarina ayni anda basarak yeni bos bir
belge olusturulur.

Baslik ¢ubugu {izerindeki hizli erisim ara¢ c¢ubugunu etkinlestir ( ;)

diigmesinden yeni segenegi aktif edildikten sonra ( J ) sekline tiklanarak da
yeni bos bir belge olusturulur.



1.2.2. Kayit islemleri

Yapilan ¢alismalar1 daha sonra da kullanabilmek i¢in kaydetmek gerekir.

Belge ilk kez kaydediliyorsa;

> Hizl erisim ara¢ ¢ubugunda bulunan Kaydet diigmesine ( = ) tiklamak

> Klavyeden CTRL+S (save) kisayol tus grubuna ayn1 anda basmak

> Office diigmesine fare ile tiklandiktan sonra agilan meniiden Kaydet komutunu
secmek yollarindan herhangi birini izlemek gerekir.

Bu yollardan herhangi biri uygulandiginda ekrana fotograf 1.8’deki Farkh Kaydet
penceresi gelir.

Belge bir kez kaydedildikten sonra lizerinde degisiklik yapilmak istendiginde yukarida
anlatilan kaydetme se¢eneklerinin herhangi biri uygulanabilecegi gibi hazirlanan belge farkl
bir konum veya farkli bir dosya tiirii ile kaydetmek i¢in Farkh Kaydet komutu uygulanir.

BE] Farkh Kaydet *
A « diyar.. » ALAN ORTAK BILISIM BOM » w|® | Ara: ALAN ORTAK BILISIM BOM o
Diizenle = Yeni klasar s
A a = PR 2 ;
[ Bu bilgisayar an Degistirme tarihi Tiir
75 +0.4 . . s 18.07.2017 14:48 Daosya klasérd
] Belgeler Belgenin Kaydedilecegi Yer ¥
& indirilenler M 6.Ko 17.07.2017 17:31 Microsoft Word 9
= 7.Basi 21.04.2011 09:28 Microsoft Word 9...
B Masaista W= 7.Basit Kodlar 1 ficrosoft
J‘ Mizikl | 8.Kentrol Deyimleri 2.05.2011 0&:41 Microsoft Werd 9...
o | 9.Metotlar 2.05.2011 0&4 Microsoft Word 9...
i Fsijes W 12.Kelime Islemci 18.07.2017 1419 Microsoft Word 9.
B Video >
= Belgeye Verilecek Isim Kutusu
o Yerel —
- YerelDisk(D:) w < Belgeyi Farkli Formatta Saklama Kutusu 5
A
IR0 Kelime igleme v
Kayit tura: Word 97-2003 Belgesi h
Yazarlan ACER Etiketler: Etiket ekle

F] Kigiik Resimleri
Kaydet

~ Klasorleri Gizle Araglar ~ Kaydet Iptal

Fotograf 1.8: Farkh kaydet penceresi
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1.2.3. Olusturulmus Bir Belgeyi Acma

Daha 6nce hazirlanan, bilgisayarda veya herhangi bir harict diskte yer alan bir belgeyi
agmak i¢in kullanilir.
Daha 6nceden hazirlanmis olan belgeleri agmak i¢in;

> Klavyeden CTRL+O (open) kisa yol tuslarina ayni anda basilarak istenilen
belge agilir.

> Baglik ¢ubugu flizerindeki Hizh erisim ara¢ c¢ubugunu etkinlestir( ;)

diigmesinden AC¢ segenegi aktif edildikten sonra (j ) sekline tiklanarak da
istenilen belge secilip agilabilir.

moEa o @m s

e Ofis digmesinden A¢ komutu
segilir.

Bu dosya a¢ma islemlerinden herhangi biri secildiginde ekrana asagidaki fotograf
1.9°daki pencere ¢ikacaktir.
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Dosyamizin bulundugu konum

O A T X
L ~ 4 Bu bilgisayar ~ v | & | Ara Bubilgisayar 2
4 indirilenler
Dizenle « v [H
| =| Resimler o
BB Masagsta  # | J’j Miizikler 1
; Indirilenler | I Masadstd
|5 Belgeler o+ |%2] Belgeler
=] Resimler B videolar
+DALAN ORTAK | ‘wm Yerel Disk (C:)
< Cill o Yerel Disk (D3)
ALAN ORTAK BII
| = DVD RW Sarocasd (E:)
kelime iglemci ko I r—
i .y 287 GB bos, 441 GB toplam
Yerel Disk (D:)
) Microsoft Word |
b 78,9 GE bog, 422 GB toplam
=) OneDrive
B Bu bilgicavar DVD RW Sandcisd (E:)
QIsay, . -~ =
£ Nalaalas
Dosya ad ' w | Tim Word Belgeleri W

Fotograf 1.9: Belge a¢ penceresi

Bu pencereden agilmak istenen dosyanin bulundugu konum secilir. Daha sonra hangi
dosya agilmak isteniyorsa 0 dosyaya fare ile bir kez tiklandiktan sonra pencerenin sag alt
tarafinda yer alan a¢ digmesine tiklanir.
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1.2.4. Son Kullanilan Belgeler Listesini Dizenleme

Kelime iglemci ile galisilan dosyalar ayarlanabilen bir sayida hafizada tutulur.
Bunlarm kelime islemci programinda karsilig1 son kullanilanlardir.

Son kullanilanlara erismek i¢in ofis diigmesine basmak yeterli olacaktir (fotograf
1.10). Son belgelerden hangisi acilmak isteniyorsa lzerine fare ile tiklamak gerekir. Son
calisilan dosya silinmediyse veya baska bir yere tasinmadiysa agilir. Aksi takdirde dosyaya

erigilemez.

©

AG

n (5
Kaydet o
=
&

Farkli Kaydet

Yazdir E:I
=

Payla

Dian Aktar

Kapat

Hesap

Segenekler

Son Belgeleri

OneDrive

Bilgisayar

Yer Ekle

Son Belgeleri

12 Kelime Islemci [Uyumluluk Modu] - Microsoft Ward

12.Kelime Iglemci
Masadstii » diyarbalkar » ALAN ORTAK BILISIM EOM

5= 2.PROGRAMLAMA TEMELLERI

Masaiistii » diyarbakir » ALAN ORTAK BILISIM BOM = +0.ALAN ORTAK DBF MBS

== 4.0FIS PROGRAMLARI

Masatistii = diyarbalar » ALAN ORTAK BILISIM BOM » +0.ALAN ORTAK DBF MBS

== DISIPLIN TUTUKLAMASI ISLEMLERI

=1 Masaiistii

a=| BOM_YAZIM KILAVUZU_2017

Masadstii » diyarbalar » 1» MODUL INCELEME DOKUMANLARI-28.03.2017 » BOM-KILAV...

== 6.Kodlamaya Hazirlik

=| Masatistii » diyarbakir = ALAN ORTAK BILISIM BOM

m—| 13.Elektronik Tablolama

Masadstii » diyarbalar » ALAN ORTAK BILISIM BOM

== 6.Kodlamaya Hazirlik
F

a—| 4 _Grafik Dizenleme Kilavuzu_7 Nisan 2017

Masaista

== 6.Kodlamaya Hazirlik

G: = diyarbakir » ALAN ORTAK BILISIM BOM

a—| HASTANIN BESLENMESI

Masastii » Yeni klasér » Desktop = modul galismalan » ayvalik = OZDEN GONULTAS AL...

BOM_YAZIM KILAVUZU_2017
G: » diyarbakir » 1 » MODUL INCELEME DOKUMANLARI-28.03.2017 = BOM-KILAVUZ-TU...

Fotograf 1.10: Son belgeler

Belge isimlerinin yaninda bulunan " nesnesi belgeyi son kullanilanlar listesine

sabitler.

Word Secenekleri diigmesinde Gelismis Se¢enegi altindaki Gortintlleme kismindan
goruntilenecek son belge sayisim secilerek son kullanilanlar listesinde ka¢ belgenin
goruntilenmesi isteniyorsa belirlenebilir.
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1.3. Temel Yazim islemleri

Kelime iglemci programi, temel yazim islemlerinin yapilmas:t ve diizenlenmesi
konusunda kolaylik saglar.

1.3.1. Metin Girme

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

Yeni bos bir belgede imleg, yazilarak, enter tusuna, bosluk tusuna veya tab tusuna
basilarak ileriye ve asagiya dogru hareket ettirilebilir.

Sadece bir veya birka¢ harfi buyik yazmak veya sadece bir veya birkag harfi kicuk
yazmak icin Shift, stirekli buyik harfle yazmak icin Caps Lock tusu kullanilir.

Klavyedeki rakamlarin iizerindeki ikinci karakterleri yazmak igin Shift, tusun sag
altindaki Uguncu karakterleri yazabilmek iginse Alt tusu kullanilir.

1.3.2. Metin Duzenleme (Se¢me-Tasima-Kopyalama)

Yazilan bir metin ilizerinde metni se¢gme, metni tasima ve kopyalama islemi
yapabilmek icin 6nce segilmis olmas1 gerekir.

Secme islemi fare veya klavye kullanarak asagidaki yollardan biri ile yapilabilir:

> Imleg, secilen metnin baslangi¢ noktasina getirilerek farenin sol tusuna bir kez
basilir. El, farenin sol tusundan kaldirmadan segilmek istenen metin boyunca
surukledikten sonra tus birakilir.

»  Sadece bir kelimeyi se¢mek igin imle¢ secilmek istenen kelimenin Uzerine
getirilir ve farenin sol tusuna iki kez tiklanir. Klavye kullanarak bir kelime
secmek icin metnin en basina veya en sonuna imleg getirilir. Klavyeden Shift
tusuna basilarak yon tuslari yardimi ile kelime segcilir.

> Metnin bir satirin1 segmek i¢in imleg secgilmek istenen satirin bagina getirilir ve
farenin sol tusu basili tutularak secilmek istenen satir boyunca siirtiklenir.
Klavye kullanilarak bir satir segmek ig¢in imle¢ secgilmek istenen satirin en
bagina getirilir ve Klavyeden Shift+End tuslarina basilir veya imle¢ se¢ilmek
istenen satirin en sonuna getirilir ve klavyeden Shift+Home tuslarina basilir.

> Birden fazla satir1 segcmek igin farenin sol tusu basili tutularak secilmek
istenilen satir kadar siirtiklenir.

> Bir paragrafi se¢gmek igin paragraf {izerine farenin sol tusu ile ii¢ kez tiklanir.
14



Ardisik olmayan metinleri segmek i¢in metnin ilk kismu segildikten sonra Ctrl
tusuna basilir ve Ctrl tusu basili iken fare aracilifiyla segilmek istenen diger
kisimlar tiklanir.

Tiumiini segmek i¢in klavyeden Ctrl+A tus grubuna basilir veya kelime islemci
programinin Giris sekmesinde yer alan Dlzenleme grubundan Se¢ diigmesine (

LE SBCT Y i landiktan conra acilan meniiden fimiing eea (S0

basilir.

Imlecin bulundugu noktadaki metin ile aymi bigimlendirmeye sahip metinleri
secmek icin Giris sekmesindeki diizenleme grubundan Se¢ diigmesine
tiklandiktan sonra gelen seceneklerden benzer bi¢imli metinleri sece
( Benzer Bicimli Metinleri Seg ) tiklanir.

Kelime islemci programi kullanilarak bir metin tagima islem gerceklestirilebilir. Metin
tasimak, tasinmak istenen metni bir yerden alip bagka bir yere gotiirme islemidir. Bu islem
ayni zamanda kesme ve yapistirma islemi olarak da adlandirilir. Taginmak istenen metin ya
da nesne secilip kesildikten sonra bulundugu yerden silinir ve bellege alinir. Daha sonra
taginmasi istenen yere gidilir ve oraya yapistirilir.

Metin ya da nesne tasima islemi asagidaki yollardan herhangi biri kullanilarak

yapilabilir.

Tasima isleminin ilk agsamasi olan kesme islemi;

>
>

>

Giris sekmesi altinda yer alan Pano grubundan kes simgesi( & ) secilerek,
Klavyeden Ctrl+X(Cut) tuslarina basilarak,

Farenin sag tusuna basip agilan pencereden( & = Kes ) secilerek yapilabilir.

Tagima isleminin gergeklesebilmesi i¢in istenilen yere yapistirilmast gerekir. AKSi
takdirde sadece kesme islemi uygulandiginda ve yapistirilmadiginda metin ya da nesne
silinmis olur.

Yapistirma islemi;

>

>
>

Giris sekmesinin altinda yer alan Pano grubundan yapistir( 3) nesnesi
secilerek,
Klavyeden CTRL+V(Paste) tuslarina basilarak,

Yapistir

Farenin sag tusuna basip agilan pencereden = secilerek yapihr.

Kelime islemci programi Kullanilarak bir metnin ya da nesnenin bir veya birden fazla
kopyas1 olusturularak metin veya nesne c¢ogaltilabilir. Tagima ve kopyalama islemi
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arasindaki fark, tasinmak veya kopyalanmak istenen metnin ya da nesnenin bulundugu
yerden silinmemesidir. Kopyalama islemi de tasima isleminde oldugu gibi yapistirma islemi
ile birlikte yapilir.

Kopyalama islemi;

> Giris sekmesinin altinda yer alan Pano grubundan kopyala ( a" ) tiklanarak,
> Klavyeden CTRL+C(Copy) tuslarina basilarak,

> Farenin sag tusuna basip acilan pencereden =2 K2pyala secilerek yapihr.

1.3.3. islemleri Geri Alma ve Yineleme

Kelime islemci programinda yapilan bir islemi geri almak icin;

> Hizl erisim arag gubugundan Geri al( ) ) butonuna tiklamak
> Klavyeden CTRL+Z tus grubuna ayni1 anda basmak olmak Uzere izlenecek iki
yol vardir.

Geri aldigimiz bir islemin tekrar yapilmis héli olan yineleme islemini yapmak
icin;
> Hizli erisim ara¢ gubugundan( o ) butonuna tiklamak,

> Klavyeden CTRL+Y tus grubuna ayni anda basmak olmak lzere izlenecek iki
yol vardir.

1.3.4. Metin Arama ve Degistirme

Uzerinde calisilan bir belgedeki herhangi bir sozciik bulunmak veya degistirilmek
istenebilir.

Ornegin 100 sayfadan olusan bir belgede ¢alisiliyor. Bu belgede gecen bir metin veya
kelimenin bulunmasi gerekiyor. Bunun i¢in Giris sekmesinden Dizenleme grubu altinda yer

alan 4 Bul - diigmesine tiklamak veya klavyeden Ctrl+F(Find) tuslarina basmak gerekir.
Bu diigmeye tiklandiginda ekrana fotograf 1.11'deki Bul ve Degistir penceresi gelir.
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Bul ve Dedistir ? x
Bul Degistir Git
Aranan: belge| w

Tdm Secenekler = > Ckuma Vurgusu = Bulunacak Yer = Sonrakini Bul Iptal

Fotograf 1.11: Bul ve degistir penceresi

Agilan pencerede Aranan yazilan yerin karsisindaki bosluga bulunmak istenen metni
yazip Aranan Konum altindaki segeneklerden (asil belge, Ustbilgiler ve altbilgiler ana
belgedeki metin kutular1 segeneklerinden) biri secildikten sonra Sonrakini bul diigmesine
tiklamak yeterli olur.

Belgedeki bir sozcik, metin veya harf degistirilmek istenebilir. Degistirme isleminin
yapilacagi pencereye erisebilmek icin Giris sekmesindeki Duzenleme grubundan

( a= PEAIENT ) nasnesine tiklamak veya klavyeden CTRL+H tus grubuna basmak gerekir. Bu
islemlerden herhangi biri yapildiginda ekrana fotograf 1.12'deki Bul ve Degistir penceresi
cikacaktir.

Bul ve Degistir ? x
Bul Degistir Git

Aranan: belge w

Yeni deder; | belgelerd w

Tam Secenekler > = Dedistir Tamana Degistir Sonrakini Bul iptal

Fotograf 1.12: Bul ve degistir
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Aranan kismina degistirilmek istenen metin, yeni deger kismina ise degistirilmek
istenen metnin yerine gegecek yeni metin yazilir ve degistir diigmesine tiklanir. Degistir
diigmesine tiklandiginda imlecin bulundugu konumdan baslanarak tek tek degistirme islemi
kullanicidan onay istenerek yapilir. Tiimiinii degistir digmesine tiklandiginda ise belgedeki
tiim aranan degerlerin yerini yeni deger alir.

> Calisilan belgede tiiriine bagl olarak belirli bir yere gitmek istenebilir (belirli
bir sayfa numarasina, satir numarasina vb.). Bu iglemi ger¢eklestirebilmek i¢in
Git penceresine ulasmak gerekir. Git penceresine erisebilmek icin Giris

sekmesindeki Diizenleme grubundan bul (fﬁau") ve oradan da Git

(= St ) secilir veya klavyeden Alt+Ctrl+G(go) tuslarina basilarak da Git
penceresi acilir.

Bul ve Degistir ? *

Bul Degistir Git

Gidilecek yer: Sayfa numarasini girin:

ENZI -~ | |

Edlam = T T A .
Satir Gecerli konuma gdreli olarak hareket etmek icin = ve - girin, Ornegin:
Yer isareti =4 ileri dogru dart 6ge ilerletecektir.

Fotograf 1.13: Git penceresi
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1.4. Kapak Sayfasi

Kelime islemci programi, hazirlanan dokiimana bigimlendirilmis bir kapak sayfasi
eklenmesini saglar.

Ekle sekmesindeki Sayfalar grubundan 2] Kapak Sayfasi = giismesine tiklandigi zaman
hazir kapak sayfasi sablonlarinin yer aldigi bir liste agilir (fotograf 4.1).

Yerlesik b

Alfabe Bulmaca

Gecis Hareket Ince Cizgiler -
Fotograf 1.14: Yerlesik kapak sayfalar1

Agilan listeden istenen kapak sayfasi tasarim secilip (zerinde duzenlemeler
yapilabilir.

Web Tasarimi ve
Programlama

De e Raporu

T

Fotograf 1.15: Ornek kapak sayfasi
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5

Bk | Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir

secenegi ile olusturulan kapak sayfasi kaldirilabilir.

_ﬁ Secimi Kapak Sayfas) Galerisine Kaydet.., segenegi ile ha21rlarn1$ veya dﬁzenlemis
kapak sayfasi galeriye eklenebilir.

1.5. Ustbilgi-Altbilgi

Uzerinde calisilan belgeye iist ve alt bilgi eklenebilir. Ustbilgi ve altbilgi dokiimanin
sayfa siirlariin disinda kalan baslik, tarih ve sayfa numaralarinin eklenebilecegi kisimdir.

Belgeye (st ve alt bilgi eklemek igin Ekle sekmesinin altinda yer alan Ustbilgi ve
Altbilgi grubu secenekleri kullanilir.

= Ustbilgi -
3 Attbilgi -
#] Sayfa Numarasi =
Usthilgi ve Althilgi
Sekil 1.16: Ustbilgi ve altbilgi grubu
Ustbilgi sayfanin en iist kisminda yer alir. Ust ve altbilgi grubundan = Ustbilgi =

secenegine tiklandigir zaman Uzerinde duzenlemeler yapabilmeyi saglayan yerlesik iistbilgi
secenekleri listelenir.
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Yerlesik
Bos

[Atrai yaen]

Bos (Uc Situn)

[Wtitsil e [Wbittd aem| [hdutsnn ]

Alfabe

[Belge bashiimi yazin]

Bulmaca (Cift Sayfa)

- |Belpe baghiim yaxin|

Fotograf 1.17: Ustbilgi stilleri

Agcilan listeden uygun tirde Ustbilgi segilip tizerine bir kez tiklandiginda belgeye
eklenmis olur.

: Bashk | _
[Belge bashgini yazin] |

Usthilgi

Fotograf 1.18: Ustbilgi ekleme ve diizenleme

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra klavyeden ESC tusuna basildiginda veya fare
kullanilarak belgenin sayfa sinirlan icine iki kez tiklandiginda iistbilgi ekleme islemi
tamamlanmis olur.
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Alt bilgi ise sayfa smirlarinm alt tarafinda yer alir. Ustbilgide oldugu gibi altbilgi
eklemek i¢in de {ist ve altbilgi grubundan yararlanilir. Bu gruptan altbilgi segenegine
tiklandig1 zaman Uzerinde diizenlemeler yapmay: saglayan yerlesik altbilgi secenekleri
listelenir. Buradan istenen stildeki altbilgi secilip olusturulabilir.

Albilgi

[Metni yazin] Saypfa 1

Fotograf 1.19: Altbilgi ekleme ve diizenleme

Olusturulan Ustbilgi veya altbilginin tizerine gelip cift tiklandigi zaman ekranda
Ustbilgi ve alt bilgi araclar1 goriintiilenir. Ustbilgi ve altbilgi araglarindaki Tasarim
sekmesinden hazirlanan Ust ve alt bilgiler Gzerinde diizenlemeler yapilabilir.

Ustbilgiyi diizenlemenin diger bir yolu da Ekle sekmesindeki Ustbilgi ve altbilgi
grubu altinda yer alan = Ustbilai~ diigmesine gelip oradan Sl | Ustbilgiyi Dazenle
diigmesini tiklamaktir. Ayn1 grupta yer alan Sk Ustbilgiyi Kaldir secenegi ise Ustbilgiyi
kaldirmayi saglar. Gezinti grubunu kullanilarak st ve altbilgiler arasinda gegis yapilabilir.

JI j Cinceki Baldm
B j sonraki Baldm
2 Althilgiye
Git Git

Gezinti

Fotograf 1.20: Gezinti grubu

Ust bilgide iken alt bilgiye git segenegi kullamlarak da altbilgi Gizerinde diizenlemeler
yapilabilir.

Onceki bolim nesnesi, bir 6nceki bolimiin Gst veya alt bilgisine, Sonraki bolim
nesnesi ise bir sonraki bélimin st veya altbilgisine ulastirir.

Konum grubunun segenekleri kullanilarak alttan ve Ustten olmak uzere alt ve Ust
bilgilerin yiiksekligini ayarlanabilir.

=+ Ustten Ostbilgi: |1,25 cm
Ed Alttan Altbilgi: 1,25 em

Konum

Fotograf 1.21: Konum grubu
22



Hizalama sekmesi ekle komutuna tiklandiginda ise ekran gelen pencereden ustbilgi
ve altbilgideki igerigi hizalamaya yardime1 olmasi i¢in sekme duraklari eklenebilir.

Tasarim sekmesinin alt grubu olan Ekle grubunun nesneleri kullanilarak iist veya
altbilgiye tarih ve saat, resim, kii¢iik resim, alan veya hizli parcalar altinda yer alan belge
Ozelliklerinden istenen secilip eklenebilir.

5 =| Hizh Parcalar -
=3 |8 Resim
Tarih
ve Saat |_Q_—| Kacak Resim
Ekle

Fotograf 1.23: Ekle grubu

Tasarim sekmesinin alt bolimiinde yer alan Ustbilgi ve Altbilgi grubu kullanilarak
eklenen Gst ve alt bilgilerin stilleri degistirebilir, belgeye sayfa numarasi eklenebilir veya
daha 6nceden eklenen sayfa numaralar: diizenlenebilir.

3 9 &

Ustbilgi Althilgi  Sayfa
b ki Mumarasi =
Usthilgi ve Altbilgi

Fotograf 1.24: Ustbilgi ve Altbilgi diizenleme grubu

Kelime islemci programinda belgeye sayfa numarasi ekleme;

> Ekle sekmesindeki Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numaras: segilerek,
> Ustbilgi ve Altbilgi araglar1 aktifken Tasarnm sekmesindeki Ustbilgi ve
Altbilgi grubundan Sayfa Numarasi secilerek yapilr.

Bu yollardan birisi kullanilarak Sayfa Numarasina tiklandig1 zaman ekrana asagidaki
meni gelecektir.

[5]  sayfanin Basi 3
[ | sayfanin Sonu 3
,ﬂ Sayfa Kenar Bosluklan b
#]  Gecerli Konum 3
ﬁ; Sayfa NMumaralarim Bicimlendir...

3 lar i
F%  Zayfa Mumaralann Kaldi

#

Fotograf 1.25: Sayfa numarasi ayarlari
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Bu bolumdeki Sayfanmin Bas1 komutu sayfanin iistbilgisinin oldugu alana, Sayfanin
Sonu komutu sayfanin alt bilgisinin oldugu alana, Sayfa Kenar Bosluklar1 sayfanin sag
veya sol kenarlarina, Gegerli Konum segenegi ise imlecin o anda bulundugu yere sayfa
numaras1 eklemeyi saglar.

Sayfa numaralarim bi¢imlendir komutu tiklandiginda ise sayfa numaralarini farkl
formatlarda yazmaya yarayan Sayfa Numarasi Bicimi penceresi gelir.

Sayfa Numarasi Bigimi EJE|

ST Z
i, i, i, .

Savfa numaralandirma

(%) Bnceki balimden dewvam et
(O Baglanaic: E

[ Tamarn l[ Iptal

Fotograf 1.26: Sayfa numarasi bi¢imi penceresi

Sekil 4.12'deki pencereden sayfa numarasinin sayfa iginde yer alacagi boliim ile ilgili
islemler yapilabilecegi gibi Sayr Bi¢cimi diigmesine tiklandiginda ekrana gelen ayrintili
bicimlendirme segenekleri ile de numaralandirma islemlerine ait diizenlemeler yapilabilir.

Usthilgi ve
Althilgiyi Kapat

fapat | klavyeden ESC tusuna basilarak veya fare kullanilarak belgenin sayfa
sinirlart igine iki kez tiklamanin yam sira, Kapat grubu altinda yer alan Ustbilgi ve
Altbilgiyi kapat diigmesi kullamlarak da Ustbilgi ve Altbilgi diizenleme kismindan
cikilabilir.
Bazi durumlarda altbilgi veya Ust bilgiler tiim sayfalarda ayni olmayabilir.

Ilk Sayfada Farkli
Tek ve Cift Sayfalarda Farkl
¥| Belge Metnini Gaster
Secenekler
Fotograf 1.27: Secenekler grubu
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Ik sayfada farkh diigmesi isaretlendiginde eklenen Ustbilgi veya altbilginin ilk
sayfadaki goriintiisii diger sayfalardan farkli olacaktir.

Tek ve Cift Sayfalarda Farklh secenegi isaretlendigi zaman sayfa numarasi tek say1
olan sayfalardaki iistbilgi ve altbilgiler, sayfa numarasi ¢ift say1 olan sayfalardan farkl
olacaktir.

Belge Metnini Goster onay kutusu aktifken stbilgi ve altbilginin yani sira belgedeki
metin de ekranda goriinecektir. Buradaki onay kutusunun tlizerine gelinip tiklandiginda ve
secili durumda olmadiginda izerinde ¢alisilan sayfadaki belge metni ekranda gériinmeyecek;
sadece altbilgi, iistbilgi ve sayfa numaralar1 goriintiilenecektir.

Ust veya alt bilgiler lizerinde sonradan diizenleme veya degisiklik yapilacaksa Uzerine
gidilip iki kez tiklamak veya Ustbilgi i¢in Ustbilgiyi Duzenle, alt bilgi igin ise Altbilgiyi
Duzenle diigmeleri se¢ilmis olmalidir.

Ust bilgi ve alt bilgiyi kaldirmak icin iste S\ Altbilgiyi Kaldir diigmesine tiklanir.

1.6. Belge GOorunumd

Belge ile ilgili gériiniim ayarlarinin yapilacagi kisimdir. Gorinim sekmesindeki
Belge Gorunumleri grubunda yer alir.

J _|:J| 5 Web Dizeni
Z| Anahat
Sayfa |Tam Ekran __
Dizeni! Okuma (=l Taslak
Belge Goranumleri
Fotograf | 1.28: Belge gorunumleri grubu

» Sayfa dizeni: Belgenin kagit tizerindeki goriiniimiine en yakin olan,
dokimandaki iceriklerin belgede nasil goriindigiinii gosteren, Ust ve alt
bilgileri diizenlemeye, kenar bogluklarini ayarlamaya ve ¢izimler ve nesnelerle
calismaya yarayan boliimdiir.

> Tam ekran okuma: Ozellikle uzun yazili belgelerin, iizerinde degisiklik
yapmadan sayfanin diizenini degistirerek ve yazi tipi gortiiniimiinii gelistirerek
metnin ekrandan okunmasini saglamak i¢in kullanilir.

» Web duzeni: Web sayfasi olarak kaydedilmis dosyalarda kullanilacak gériintii
seklidir. Web sayfas1 goriiniimiine gegmeyi saglar.

» Anahat: Belgeyi ana hat olarak goriintiilemeyi ve anahat aracglarini gérmeyi

saglar. Belgenin yapisi goriilerek ve basliklar siriiklenerek metni tasima,
kopyalama ve yeniden dizenleme yapilabilir.
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» Taslak: Metin (zerinde hizlica diizenleme yapmak icin belgenin taslak
seklinde goriintiilenmesini saglayan bir belge gorinim komutudur. Bu
goriiniimde istbilgi ve altbilgi, sayfa kenarliklar1 ve ¢izilmis otomatik sekiller
gibi belirli 6geler gérinmez.

1.7. Sayfa Yapis1 Ayarlar

Sayfanin kenar bosluklari, kagit boyutlari, yatay veya dikey yonlendirmelerinin
bulundugu ve bunlarla ilgili ayarlamalarin yapildigi boliimdiir.

Sayfa DuUzeni sekmesi altinda yer alan Sayfa Yapist grubu secenekleri kullanilarak
sayfa yapistyla ilgili duzenlemeler yapilabilir.

s Yonlendirme - diigmesi ile kagidin yatay veya dikey olmasi tercih edilir.
LByt = dijgmesi ile gegerli boliim igin kagit boyu segilir. Kullaniimak istenen
kagit boyunu belgedeki tum bolimlere uygulamak i¢in Tiim Sayfa Boyutlar1 komutuna

tiklanir.
]

Kenar

Bostukian - Kenar Bosluklar1 diigmesi kullanilarak belgenin tamamina veya istenen
bélime secilen boyutlarda kenar bosluklari boyutlar: uygulanir.

Ozel Kenar Bosluklarina tiklandiginda ekrana fotograf 1.29’daki pencere gelecektir.

Sayfa Yapisi ? *
{Kenar Bosiukiar | kagt  Duzen
Kenar Bosluklan
Ust: 4cm = Alt: 2,5em
sal: 25¢em 5 sag: 2.5 em
Cilt payn: 0cm = Cilt pay yeri: Sol ~
Yanlendirme
Dikey Yatay

Sayfalar

Birden fazla sayfa: Mormal ~

Onizleme

Uygulama yeri: | 5ecili bolamlere |~

Marsayillan Olarak Ayarla iptal

Fotograf 1.29: Sayfa yapisi penceresi

26



Sayfa Yapisi penceresinde Kenar Bosluklari, Kagit ve Diizen boliimlerinden olugan
lic sekme yer almaktadir.

> Kenar bosluklar: sekmesinden sayfanin iist, sol, alt, sag kenar bosluklart; kagit
yonii, cilt pay1 ve cilt paymin yerini ayarlayabilir.

> Kagit sekmesinden, belirli bir kagit boyutunu segip tiim belgeye uygulanabilir.

> Ekle sekmesinden ise iistbilgi, altbilgi, satir numaralart ve kenarliklara ait
diizenlemeleri yapabilirsiniz.

1.8. Belgeyi Yazdirma

Kelime islemci programi kullanilarak hazirlanan belgeler, yazici (printer) kullanilarak
kagit Uzerine aktarilabilir.

Bu islem;

> Klavyeden ctrl+p(print) tuslarina basilarak
> Hizli erisim ara¢ ¢ubugundan baski 6n izlemeye oradan da yazdir diigmesine
tiklanarak

fazdir
> Dosya meniisinden Yazdir segenegi tiklandiginda * T komutu
tiklanarak yapilabilir.

Dosya menisinden Yazdir secenegini tiklandiginda yazdirma islemleri ile ilgili
segeneklerin bulundugu asagidaki menii gériintiilenir.

Yazdir

Kopya: |1
=

Microsaft Frint to FOF

Fotograf 1.30: Belgeyi 0n izleme ve yazdirma
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> Buradan Hizh Yazdir komutu segildiginde belge dogrudan yaziciya
gonderilecektir.

> Baski On izleme ile yazdirlmak istenen belgenin yaziciya gonderilmeden
onceki halinin nasil oldugu goriintiilenir.

> Yazdir komutu segildiginde zaman ekrana fotograf 1.31'deki yazdir penceresi
gelecektir.

©

= Kopya: |1 b

Ag

Vazdir
Kaydet
Farkli Kaydet Yazic

Microsoft Print to PDF
i B e
Yazict Ozellikleri

Paylag
Digan Aktar Ayarlar

TD Tum Sayfalan Yazdir .

Kapat Tamarmini yazdir

Sayfalar:

Tek Yuze Yazdir
- g

Valnizca sayfanin bir yiizine...

Segenekler rﬁﬁ Harmanlanmig .

123 23 123

D Dikey Yanlendirme -

\ﬂ Ozl Sayfa Boyutu

19,5emx275cm
T Son Ozel Kenar Boglugu Ayan
4=t Sok 25cm Sad: 25ecm

D 1 Sayfa/Yaprak -

Sayfa Vapisi

Fotograf 1.31: Yazdir penceresi
> Buradaki Kopya Sayis1 boliimiinden aymi sayfadan ka¢ tane yazdirilacagi
belirlenir.
> Sayfa arahig boliimiinden ise asagidaki ayarlamalar yapilir.
» Tumu segildiginde doklmandaki tim sayfalar, Gegerli Sayfa denen imlecin

bulundugu sayfa, Sayfa Secenegi secildiginde ise yazdirilmasi istenen sayfalar
kagt iizerine aktarilir.

Ornegin; 1,2: 1. ve 2. sayfay1; 1-4: 1,2,3 ve 4. sayfalar1 yazdirir.
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Azimli Olmak

Azimli olmak, kazanmanin ve basarmanin en temel sartlarindandir. Mesleginizin
basinda bu kavrami iyi bilmeli, 6nemini kavramali ve tiim g¢alismalarinizda buna yer
vermelisiniz. Asagida size azimli olmaya iliskin bir kisa hikaye verilmistir.

Hayat Uzun Bir Maraton

Hava goktan kararmig, maraton kosusu sonuglanali bir saati gegcmisti. Seyirciler
neredeyse stadyumu bosaltmis, temizlik goérevlileri etrafi toplamaya baslamisti. Sona
kalan birkag seyirci de yerlerini terk etmeye hazirlanmyordu ki stadyumun giris kapisindan
siyahi bir atlet gozlktu. Kosmuyordu, sekme ile yiiriime arasinda bir hareketle bitis
¢izgisine ulagsmaya calisiyordu.

Yiiziinden, aksayan ayagindan dolayi 1stirap c¢ektigi belli olan Tanzanyal1 atlet John
S. Akhwari, sonunda bitig ¢izgisine ulasmay1 basardi. Akhwari, 1968 olimpiyatlarindaki
bu kosusuyla spor tarihine gecti. Ama bunun nedeni, yaris1 birinciden saatler sonra
bitirmesi degil, bitis ¢izgisine ulagtiktan sonra gazetecilere séyledikleriydi.

Tanzanyali atlet yarig sirasinda bir kaza ge¢irmis ve yaralanmigti. Tedavisi
yapilmigti, ama bacagi hala kaniyordu. Buna ragmen devam etmeye karar vermis ve kalan
birkag seyircinin takdir dolu alkislartyla yaris1 bitirmisti.

Yanina yaklasan gazeteciler sordular:

“Yaris1 kazanma sansinizi zaten yitirmistiniz. Neden bitis ¢izgisine ulagsmak i¢in
kendinizi zorladiniz?” Atlet bu soruya sasirdi ama verdigi cevap soruyu soran gazetecileri
utandirmaya yetti: “Ciinkii halkim beni buraya yariga baglamam i¢in degil, yarisi bitirmem
icin gdnderdi.”

Sizler de azimli olmanin yasamimzdaki etkisini iceren farkh bir olay1 asagidaki
boliime yaziniz.
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((UYGULAMA FAALIYETI

Is saglhg ve giivenligi tedbirlerini alarak galigma ortanuni hazirlayiniz. Kelime islemci
programimin arayiiziinii kullanarak temel belge islemlerini hatasiz yapimz.

Islem Basamaklar

Oneriler

Kelime islemci programini ¢aligtiriniz.

Belge goranumlerini sirasiyla degistiriniz.

Son halini sayfa duizeni gériiniminde
birakiniz.

>

>

Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini
almalisiniz(sandalyeye dogru oturma).
Goriinim sekmesi- Belge Goriinimleri
grubu diizeninde birakmalisiniz.

Cetvel ve kilavuz cizgilerinin ekranda
goriinmesini ve kaldirilmasini saglaymiz.

GOrtnum/Goster-Gizle bélumiinde
cetvel ve kilavuz ¢izgilerini acip
kapatmalisiniz.

Ekran yakinlastirma ¢ubugunu kullanarak
belgenin ekranda goriintiilenme oranlarim
degistiriniz.

a0 (el '-Lﬂ.ile gérintu

oranlarini degistirmelisiniz.

Yeni bos bir belge olusturunuz.

Ctrl+N ile bos belge agmalisiniz.

» Belgeyi uygulama ismiyle kaydediniz.

Hizli erisim arag¢ gubugundan i , Ctrl+S
ile belgeyi kaydetmelisiniz.

» Bilgisayarimizda kayitli olan bir belgeyi

dort kez yapistiriniz.

aciniz. > = ,Ctrl+0 ile belgeyi agmalisiniz.
» Son kullanilan belgeler listesini » Ofis digmesi Word Secenekleri ile
dizenleyiniz. belgeyi duzenlemelisiniz.
» Sayfaya adiniz1 ve soyadinizi yaziniz. Sayfaya bilgilerinizi yazmalisiniz.
» Adiniz ve soyadinizi seginiz. > Ugzerini karartmalisiniz.
» Secilen yaziyi iki alt satira tagiyiniz. » Ctrl+X, Ctrl+V ile yaziy1 tagimalisiniz.
> Isminizi seciniz ve kopyalayniz, alt alta | » Ctrl+C, Ctrl+V ile yaziy1 koyalayip

yapistirmalisiniz.

Y

Ekranda sadece adiniz ve soyadiniz
goriinecek sekilde en son yaptiginiz
islemleri geri aliniz.

Ctrl+Z ile islemleri geri almalisiniz.

Geri alma islemini yapmadan 6nceki
konuma geri geliniz.

Ctrl+Y ile belgeyi 6nceki konuma
getirmelisiniz.

Belgedeki “ve” yazan yerleri bulunuz.

Ctrl+F ile metinden s6zciik bulma islemi
yapmalisiniz.

Belgedeki “ve” baglaglarimi “ile” olarak
degistiriniz.

Giris-Duzenleme ile metindeki
sozciikleri degistirmelisiniz.

Belgede 10. satira imleci
konumlandiriniz.

Alt+Ctrl+G ile imleci
konumlandirmalisiniz.
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Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi Uzerinde sozciik sayisi ve toplam sayfa gibi bilgilerin yer
aldig1 bolimdiir?
A) Hizli erigim ara¢ ¢ubugu
B) Durum ¢ubugu
C) Yatay kaydirma ¢ubugu
D) Serit
E) Paragraf

2. Asagidakilerden hangisi belgenin kagit izerindeki goriiniimiine en yakin olan {ist ve
alt bilgileri duzenlemek, kagit tizerindeki bosluklar1 ayarlamak i¢in kullanilan belge
goriinim digmesidir?

A) Sayfa diizeni
B) Web diizeni
C) Anahat

D) Taslak

E) Stiller

3. Asagidaki yollardan hangisi kelime islemci programinda yeni, bos bir belge
olusturmak i¢in kullanilmaz?
A) Ctrl+N

B) Hizli erigim ara¢ gubugunu J tiklamak
C) Ofis diigmesinden Yeni segenegini se¢gmek

D) Hizli erisim ara¢ gubugundan =7 ‘1 tiklamak
E) Sag tiklayip yeni meniisiinden Microsof Word Belgesi

4, Asagidaki islemlerden hangisini kelime islemci programinda Ctrl+Z tuslari birlikte
kullanildiginda yapar?
A) Yeni bir dosya olusturur.
B) Var olan bir dosyay1 agmaya yarar.
C) En son yapilan islemi geri alir.
D) Belgede aradigimiz bir metni bulmaya yarar.
E) En son yapilan islemi ileri alir.

5. Asagidaki komutlardan hangisi metin iginde istenilen bir kelimeyi aratmak icin
kullanilir?
A) Ekle-Diizenleme-Bul
B) Girig-Diizenleme-Bul
C) Girig-Paragraf-Bul
D) Ekle-Paragraf-Bul
E) Girig-Diizenleme-Seg
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6. Asagidaki komutlardan hangisi kelime islemci programinda bir metnin tamamini
secmek icin kullanilir?
A) Ctrl+S
B) Ctrl+V
C) Shift+A
D) Ctrl+A
E) Ctrl+P

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiiniz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise kontrol listesine geginiz.
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KONTROL LIiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadigimiz beceriler i¢cin Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

=

Is saghg1 ve giivenligi tedbirlerini alarak galisma ortamini
dizenlediniz mi?

Belge goriiniim diigmelerini kullanabildiniz mi?

Cetvel ve kilavuz ¢izgilerini kullanabildiniz mi?

Ekran yakinlagtirma ¢ubugunu kullanabildiniz mi?

Yeni bir belge olusturabildiniz mi?

Olusturdugunuz belgeyi kaydedebildiniz mi?

Kayitl belgeleri agabildiniz mi?

Son kullanilan belgeler listesini diizenleyebildiniz mi?

. Belge icine metin eklediniz mi?

10 Secili metni tagiyabildiniz mi?

11.Secili metnin kopyasini olusturabildiniz mi?

12.Belge igindeki istediginiz bir metnin aramasini yapabildiniz mi?
13.Istenilen bir metni baska bir metinle degistirebildiniz mi?
14 Klavye kisa yollarini kullanabildiniz mi?

X |N|@|g|~ W

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( OGRENME KAZANIMI )

Belgedeki metne istenilen bigim ve diizeni uygulayabileceksiniz.

@RASTIRMA )

> Kelime islemci programui ile hazirlayabileceginiz, gazete veya dergilerden

begendiginiz yazi formatlarinda érnekler se¢ip sinifinizla paylasiniz.

2. BICIMLENDIRME

Bu béliimde, yazilan metin {izerinde her tiirli sekillendirme yapilabilecek.

2.1. Metin Bicimlendirme

Yazilan metinleri farkli boyut, renk, yazi tipi vb. Ozelliklerde yazabilmek igin
bigimlendirme islemi yapmak gerekir.

2.1.1. Yaz Tipi Iletisim Penceresi

Yazi tipi iletisim penceresinden secilen 6zellikler, kelime islemci programi bir daha
acildiginda da gegerli olur. Yazi tipi iletisim penceresini agmak i¢in Giris sekmesine

tikladiktan sonra Yaz Tipi grubundan ™ nesnesine tiklamak gerekir. Yazi tipi penceresinde
(sekil 2.1) yazilan veya yazilacak metnin sekil ozelliklerini degistirmek, ayarlamak icin
kullanilabilecek araclar mevcuttur.
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Yazi Tipi ? X

Yazi Tipi  Gelismis

Yazi tipi: Yaz) tipi stili: Boyut:
Times New Roman Kalin 10
Symbaol ~ Mormal 8 ~
Tahoma Italik 9
TeamViewer11 E_ EE-
Tempus Sans [TC Kalin ltalik 1
7 LES
Yazi tipi rengi: Alt cizgi stiliy Alt cizgi rengi
Ctomatik ~ [yok) ~ Ctomatik
Efektler
] st cizili [ Galge [ kogik bayak
[ Gsti cift cizili [ anahat [ Tiimis biyik
[] st simge [] kabank [ Gizii
DAIIsimge Dﬁaslk
Onizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType yaz tipidir. &ymi yaz tipi hem yazioda, hem de ekranda kullanilacak.

Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Fotograf 2.1: Yaz tipi penceresi

Araglar sirasiyla incelenecek olursa;

>

Yaz tipi: Yazi tipinin ne olacagmin belirlendigi aragtir. Bu kisimdan istenen
yaz1 tipinin tizerine tiklanir. Ornegin Arial secildiyse yazinin tipi arial olarak
yazilir (Arial ALGERIAN).

Yaz tipi stili: Yazinin stilinin ne olacaginin belirlendigi aragtir. Bu kisimdan
istenen stil Gzerine fare ile gelinerek tiklanir. Ornegin italik segilirse yaz1 egik
olarak yazilacaktir (Arial ALGERIAN).

Boyut: Yazinin biiyiikligiiniin ne olacaginin belirlenecegi aragtir (A A) .

Yaz tipi rengi: Yazinin rengini, agilan renk kutusuyla belirlenmesini saglayan
aragtir (Arial ).

Alt cizgi stili: Yazimn altinin ¢izili olmasi isteniyorsa bu kistmdan alt ¢izgi stili

Alt ¢izgi rengi: Yazimn alt1 bir stil cizgisiyle ¢izildiyse bu kisim aktiflesir.
Cizgi rengini kirmizi, siyah veya istenen baska bir renk olarak belirler (Arial
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2.1.2. Yaz1 Tipi Grubu Secenekleri

Giris sekmesi altinda yer alan Yaz1 Tipi grubundan ulasilabilir. Fotograf 2.2'de yazi
tipi grubu segenekleri gosterilmistir.

Calibri (Gavde) -1 A AT
K T A -abe x, X Aa-||®¥- A~

Yazi Tipi ]

Fotograf 2.2: Yaz tipi grubu

Nesne Gorevi Ornek
» Secili metni, kalin yaz1 tipinde yazmay1 > Kelime Islemci Programi
K o
saglar.
- » Secili metni italik yaz1 tipinde yazmay1 > Kelime Islemci Programi
saglar.
A » Secili metnin altini gizer. > Kelime Islemci Programi
he » Secili metnin Ustlnu gizer. > Kelime Islemci Programi
» Metnin taban ¢izgisinin altina kiigiik » H20
X, harfler olusturur.
. » Metin satirinin iistiine kiiciik karakterler > A?
- olusturur.
ahy . » Metnin vurgu rengini degistirir. > Kelime Islemci Programi
A » Metnin yazi tipi rengini degistirmeyi > Kelime Islemci Programi
- saglar.
Tablo 2.1: Yaz tipi grubu ve ozellikleri
|
> Bicimlendirmeyi temizle (| i.*/): Secilen tim bicimlendirmeyi temizleyerek
yalnizca diiz metnin kalmasini saglar.
>  Buyult daralt ( A N ):Yaz1 tipi boyutunu biiyiitiip kii¢iiltmeyi saglar.
> Biiyiik kiiciik degistir (427): Tum secili metni byiik harf, kiigiik harf veya
sik kullanilan baska bir biiyiik/kiigiik harf diizenine doniistiirmeyi saglar.
> Font-Size ( =20 G bl ):  Yazi tipinin ve yazinin

biiyiikliigiiniin neler olacagini belirler.
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2.1.3. Gelismis Yazi Tipi Ozellikleri

Gelismis yazi tipi Ozelliklerini yazi tipi penceresinden (fotograf 2.1) Efektler
kismindan ayarlanabilir. Yaziya degisik efektler vermeyi saglayan araglardir.

>

Ustii cizili: Secilen veya yazilacak metnin Gzerinin ¢izili yazilmasi isteniyorsa
kutu isaretlenir (Ariad ).

Ustii cift cizili: Secilen veya yazilacak metnin tizerinin ¢izili olarak yazilmasi
isteniyorsa kutu isaretlenir (Axiad).

Ust simge: Ustel sembolleri yazmak gerektiginde veya bir metnin {ist kismina
bir yaz1 yazilmas: gerektiginde kullanilacak secenektir (a? b3 x?).

Alt simge: Alt sembolleri yazmak gerektiginde veya bir metnin alt kismina bir
yaz1 yazilmasi gerektiginde kullanilacak secenektir (H203).

Golge: Yaziya degisik bir diizen vererek on plana ¢ikmasi istenen metne golge

verir (12-A  MEB).

Anahat: Belgede baslik veya vurgu yapilmas: istendiginde kullanilacak bir
secenektir ( MEB ).

Kabarik: Metne veya yazilacak yaziya kabariklik eklemek i¢in kullanilir (
MIEE ).

Basik: Metne veya belgedeki herhangi bir harfe basik vurgu yapmayi saglar (
VIEB).

Kiguk buyuk: Secilen metindeki kiigiik harflerin biiyiik harfe doniismesini
saglar. Bu sayede tek tek biytk harf yazmak veya diizeltmek yerine otomatik
olarak kelime islemci editdriiniin bu isi yapmasi saglanir (6nceki durum:
deneme kuglk bulyuk isaretlendikten sonraki durum: MEB KUCUK BUYUK
HARF).

Tumu buydk: Secilen metinde veya yazilacak yazida bu kutucuk isaretledikten
sonra Caps Lock hangi durumda olursa olsun yazilacak tiim yazilar biiyiik harf
olarak yazacaktir.

Gizli: Yazilan veya yazilacak metinde yazilmasi gereken ama kagit veya
belgede gortinmesi istenmeyen kisimlarin gizlenmesini, gériinmemesini saglar.

Ayarlardan istenenler segildikten sonra uygulanmasi i¢in Tamam segenegine tiklamak
yeterli olacaktir.
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2.1.4. Karakter Boslugu

Karakter araligi, yazilan metinde karakter bosluklar1 ve satirda asagi yukan
pozisyonlar1 ayarlamak icin kullanilacak aractir.

Yaz Tipi ? =

¥azi Tipi  ©

Karakter Araligi
Olcek: %6100 ~

Aralik: | Mormal ~ | Deger

ar| o

Konum: | Mormal ~ Deger:

[ vam tipi arahide: 2| MNokta ve yukans
OpenType Ozellikleri

Ligatrler: Yok

Say1 aralid Varsayilan

Sayi formlar: | Varsayilan

Stil kdmeleri: | Varsayilan

Baglama Gare

gerlerini Kullan

Snizleme

Times New Roman ‘

Bu bir TrueType yaz tipidir. Ayniyazi tipi hem yaziaida, hem de ekranda kullanilacak.

Varsayilan Olarak Ayarla Tamam iptal

Fotograf 2.3: Yaz tipi karakter boslugu grubu

Bu ayarlar sirasiyla sunlari gerceklestirmeye yarar:

>

Olgek: Yazilan veya yazilacak metinde metnin hangi Slgekte yazilacagim
ayarlamay: saglar. Olgek %100: Milli Egitim Bakanligi, Olcek % 50: Mill Eiim
Bakanhyr. Goriildiigii gibi yaz1 % 50 oraninda her yonde kiiglilmiistiir.

Aralik: Harfler aras1 mesafeyi ayarlamayi, istenen degerlerde kiigiiltmeyi veya
artirmayi saglayan aragtir. Aralik normal: MillT Egitim Bakanligi, Aralik genis:
MillT Egitim Bakanlig1

Konum: Yazilan yazida yazinin satirda asagi veya yukari yazilmasini saglar.
Konum normal: Milli Egitim Bakanligi
Konum algaltilmig: Milli Egitim Bakanlig1

Yaz tipi arahg@i: Kutucuk isaretlenerek secilen nokta ve yukarisi yazi tipindeki
aralik mesafesi degistirilebilir.

Avyarlardan istenenler secildikten sonra uygulanmasi i¢in Tamam segenegine tiklamak
yeterli olacaktir. Ayarlarin uygulanmamasi ve varsayilan ayarlara geri donmesi isteniyorsa
Varsayilan kismina ardindan Tamam segenegine tiklamak yeterli olacaktir.
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2.1.5. Mini Ara¢ Cubugu

Metin degistirmek icin kullanilabilecek diger bir yol da mini ara¢ ¢ubugudur. Mini
ara¢ cubugu sadece se¢ilmis olan metinler iizerinde degisiklik yapmay1 saglar ve herhangi
bir metin secildigi anda aktif olur.

Times Mew - 11  + A" A7 &v ¥

= abr . - = 3= 1= -
K T = é 0= g =

Fotograf 2.4: Mini ara¢ ¢cubugu

2.2. Paragraf Bicimlendirme

Yazilan metindeki paragraflarda istenen ayarlamalar paragraf bicimlendirme
araclartyla yapilir.

2.2.1. Paragrafi Hizalama
Giris sekmesindeki Paragraf Hizalama, segili veya yazilacak paragrafin sayfa

diizeninde sirasiyla sola yasli, ortasma hizali, kdgidin sagina hizali veya her iki yana
yaslanmasini saglayan arag¢ kutusudur.

Saga hizala

i —

IIT

Sola hizala -

Ikiyana yash

Ortala

Fotograf 2.5: Paragraf hizalama secenekleri

2.2.2. Girinti Olusturma

Yazilarda paragraf ayarlarini degistirme ihtiyaci oldugunda bunu Giris sekmesinde

paragraf grubunda bulunan girinti olusturma( = ag__g) aracinin kullanilmasi gerekir. Bu
aracla, yazilacak veya secilen paragrafin sayfasi iizerinde sag ve sol bosluk ayarlamalarini
yapmak mumkunddir.
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Girinki

Sal: 0 cm Gizel: Deder:

4

Sad; 0cm vk} w

] garsiikh girintiler

Fotograf 2.6: Girinti ozellikleri

> Bosluk ayar1 yapilmamis paragraf

Bilgi edinme basvurusu; basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tlizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

> Girintisi arttirlmg paragraf

Bilgi edinme basvurusu; bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tlizel kisinin unvan1 ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

2.2.3. Paragraf Arahg Olusturma

Paragraflardan 6nce ve sonra eklenen bosluk miktari bu se¢enek ile 6zellestirilebilir.

Al
Once: onk & Sabir arald: Deder:
Sonra ok % Tek v -

[ ] Awri stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Fotograf 2.7: Paragraf arahg: 6zellikleri

Paragraf araligi paragraflarimizin diger paragraflarla olan uzaklasma ve yakinlasma
pozisyonunu ifade eder. Bu ayarlamayi Giris sekmesinden Paragraf arahg aracimizla
yapariz.

> Paragraf araligi yapilmamis paragraf

Bilgi edinme basvurusu; basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini; basvuru sahibi tiizel kisi ise tlizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin
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imzasini ve yetki belgesini igeren dilek¢e ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum
veya kurulusa yapilir.

Paragraf araligi; 2. paragrafta once (12), sonra (18) degistirilmistir. Metindeki
degisiklik asagidaki gibi olacaktir:

Bilgi edinme basvurusu; bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini; bagvuru sahibi tiizel kisi ise tlizel kisinin unvan ve adresi ile yetkili kisinin
imzasini ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum
veya kurulusa yapilir.

Bu bagvuru, kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin kimden neset ettiginin
tespitine yarayacak bagka bilgilerin yasal olarak belirlenebilir olmasi1 kaydiyla elektronik

ortamda veya diger iletisim araglariyla da yapilabilir.

Dilekgede, istenen bilgi veya belgeler agike¢a belirtilir.

2.2.4. Satir Aralig1 Olusturma

Metin satirlar1 arasindaki boslugu degistirme gérevini yapar. Satir aralifi degerlerini

.. .. . b= <
ayarlamak icin Giris sekmesinden [¥=7 satir aralig1 olusturma aracina tiklanir.

Satir arahdi: Deder:

Tek w E
Fotograf 2.8: Satir Arahg Ozellikleri
Asagidaki &rnek paragrafta satir araligi 1.5 olarak degistirilmistir. Ornekten de
anlasilacag {lizere satirlarin arasi agilmustir.
Bilgi edinme bagvurusu; basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tlizel kisinin unvan1 ve adresi ile yetkili kisinin imzasini

ve yetki belgesini iceren dilekce ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

2.2.5. Satir ve Sayfa Sonu Ayarlar

Yazilan metinde bazi 6zel durumlarda ne yapilmasi gerektigi Paragraf Satir ve Sayfa
Sonu ( fotograf 2.9) penceresinden ayarlanabilir.
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Paragraf ? X

Girintiler ve Araliklar

Sayfalandirma
Tek kalan satirlan onle
[] sonraki ile birlikte tut
[] satirlan birlikte tut
[] &nee sayfa sanu
Bicimlendirme 6zel durumlan
D Satir numaralanini gasterme
Dﬂeceleme yok
Metin kutusu secenekleri
Sikr kaydirma:

Yok

Onizleme

Yazckimez metinde ban doed durumlarch e yapdmaz gerektiging Paragraf Satir ve Sayh Sorw (Sekil
2.5) penceresnden ayariayabiliriz

Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla Iptal

Fotograf 2.9: Paragraf satir ve sayfa sonu

Bu ara¢ sayesinde sayfa sonlarinda, paragraf bitmeyerek diger sayfaya tasinir. Kelime
islemci programinin ne yapmast gerektigi belirlenir. Secenek kutularindan belirlenecek
ayarlar dogrultusunda bitmeyen paragraflar parcalanmaz ve diger sayfaya taginir.

2.2.6. Kenarhk ve Golgelendirme
Yazilan metinde belli kisimlar1 veya sayfay1 daha 6zel hale getirmek, vurgu yapmak

i¢in kenarlik ve gélgelendirme kullanilabilir. Bir paragrafa kenarlik uygulanmis hal asagida
gorinmektedir.

Bilgi edinme bagvurusu; basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tlizel kisinin unvan ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini iceren dilekce ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

Kelime islemci programi kullamilarak sayfaya kenarlik ve golgelendirme de
eklenebilir. Sayfa duzeni sekmesindeki Sayfa Arka Plam grubundan sayfa kenarliklart
secilir. Stil, renk ve uygulama yeri secildikten sonra Tamam diigmesine tiklanir.

2.2.7. Madde Isaretleri ve Numaralandirma
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Belgeye madde isaretleri ve numaralandirma uygulamay: saglayan araglardir. Giris

sekmesinden madde isaretleri ve numaralandirma aracina erisilerek belgede
istenen madde isaretleri ve numaralandirma islemleri yapilabilir.

-—
—
—

Madde isaretlerine ihtiya¢ duyuldugunda aracina tiklamak gerekir. Madde
isaretleri aracina tiklandiginda ekrana degisik secenekler gelir.

-

Madde Isareti Kitaphidi

ok ® ) [ ] + A4

>|[v

Belge Madde Isaretleri

o + - | r

Yeni Madde Isareti Tarimla...

Fotograf 2.10: Madde isaretleri kitaphgi

Madde isaretlerinden gerekli olanin tizerine fare ile gelinerek tiklamak belgeye
uygulamak igin yeterlidir. Madde isaretlerinde istenen madde isareti yoksa Yeni Madde
Isareti Tammla kismma tiklanarak kullaniciya 6zel madde isareti ekrana gelecek
segeneklerden tanimlanabilir.

Numaralandirilmis metin yazmak gerektiginde Giris sekmesinden numaralandirma

(*= ") aracma tiklamak gereklidir. Numaralandirma aracina tiklandiginda numaralandirma
kitaplig1 acilacaktir.
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F
i—|=
F—

Mumaralandirma Kitaphgdi

1 1)

Yok 2 2

3

l. A al
Il B b
1 c. )

Belge Say1 Bicimleri

1. 1.

Yeni Say1 Bicimi Tanimla...

v

Fotograf 2.11: Numaralandirma kitaphg:

Numaralandirma kitapligindan gerekli olan imin Uzerine fare ile tiklamak belgeye
uygulamak igin yeterli olacaktir. Numaralandirma kitapliginda istenilen numaralandirma
yoksa Yeni Say1 Bi¢imi Tanimla kismina tiklanarak kullaniciya 6zel numaralandirma sekli
ekrana gelecek tanimlandirma segeneklerden tanimlanabilir.

2.2.8. Cok Duzeyli Listeler

Kitap, dergi veya yazilarda i¢ ice ge¢mis alt madde basliklarina ¢ok sik rastlanir.
Boyle durumlarda ¢ok duzeyli listeler en biiyiik yardimcidir. Giris sekmesinde ¢ok duzeyli

i

liste aracina = tiklandiginda ekrana Cok Duzeyli Listeler penceresi ¢ikacaktir.
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Cok diizeyli madde ve numaralandirma i¢in buradaki hazir olanlar segilebilecegi gibi
Yeni Cok Diizeyli Liste Tanimlamaya tiklanarak kullanici kendi listesini de hazirlayabilir.

Iy
a—~x|
i

Tumi =
Gecerli Liste
1.

a.

i.
Liste Kitaphdi
1 1.
Yok a) 1.1.
)] 1.1
& Madde | Bazik | | 1 Baglik 1
¥ BEIGm 1.01 8z | | 1.1 Baglik 2

. (@) Baghl 5 1.4 Bazlk 3

|. Baglik 1 Kizim 1 Baghik

A Bazlk 2 Baghk 3
1. Bashk : | | Baghh 3

Gecerli Belgelerde listeler

1. 1.
1.2 1.3,
121, 1.31.

Yeni Cok Dazeyli Liste Tarmla..,

Yeni Liste Stili Tarimla...

Fotograf 2.12: Cok duzeyli listeler penceresi
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2.2.9. Paragrafi Siralama

Yazilan metinde paragraflarin alfabetik olarak siralanmasi gibi bir durum oldugunda

A
Giris sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan siralama (lzll) aract kullaniciya
yardimeidir.

Siralanmak istenen paragraf secilir ve ardindan paragraf sirala aracina tiklanir.
Siralama Olgiitii segilerek paragraf siralama tamamlanir.

2.2.10. Bicim Boyacisi

Bir konumdaki bicimlendirme (yaz1 tipi, renk, font gibi 6zellikler), belgedeki bagka bir
konuma uygulanmak istenebilir. Bicimlendirmeyi kopyalama islemi i¢in Giris sSekmesindeki

Pano grubunda yer alan Bi¢cim Boyacisi F kullanilir.

Big¢im boyacist kullanilarak bigimlendirmeyi kopyalamak icin dnce 6zellikleri alinmak
istenen metin veya nesne (zerine gelinir. Metnin veya nesnenin dzerinde iken bigim
boyacisina tiklanip bigimlendirme kopyalanir. Goriintii firga seklini alir. Firgayr degismesi
istenen metnin veya nesnenin tzerine gelinip striklendiginde bicimlendirmeyi kopyalama
islemi tamamlanmus olur.

2.2.11. Goster/Gizle ile Calisma

Normal g¢aligma alaninda belge iizerinde gizlenen 6zel karakter ve sekillendirmeyi

gormek veya gizlemek icin Giris sekmesindeki Bl goster/gizle aracina tiklamak yeterlidir.
2.2.12. Baslangici Biiyiitme

Gazete, manset, kose yazilar1 veya 0Ozel vurgularda kimi zaman ilk harfin
biyutilmesine ihtiya¢ duyulur. Bu gibi durumlarda Ekle sekmesindeki Baslangica Byt
aract ihtiyaci karsilayacaktir.

A= c ot - e
= Baslangic Bt ™ o ocina tiklandiginda ekrana Baslangici Biiyiitme stillerinin

secilebilecegi pencere acilir. Agilan penceredeki Yok segenegi ile Baslangic1 Biiyiitme
islemi iptal edilebilir. Atildi veya Kenar Boslugunda secenckleri ile baglangi¢ harfinin
konumu belirlenebilir.

Kiiciik biiyiik harf secenekleri diigmesine tiklandigi zaman baslangici biiyiit penceresi
acilir (Fotograf 2.13).
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Baslangici Byt ? X

Kanum

= W W

Yok Metinde Boslukta
Secenekler
Yazi tipi:
Times New Roman

Satir sayisi 3

Ak[|4r

Metinden uzakhgr: |0 cm

Fotograf 2.13: Baslangic1 blyUt penceresi

Konum segenegi ile baslangic harfinin bulunacagi konum, satir sayisi ile baslangig
harfinin kag¢ satira denk gelecegi, metinden uzaklig1 segenegi ile de biyiitiulecek baslangig
harfinin metinden ne kadar uzakta olmasi istendigi belirlenip Tamam digmesine
tiklandiginda baslangici biiyiitme islemi gergeklestirilmis olunur.

2.3. Belge Bicimlendirme

Belgeyi istenen duzen ve gorsellikte yazma islemleri kelime islemci programinin
belge bigimlendirme araglariyla yapilir.

2.3.1. SUtunlar

Bir metin iki veya daha fazla situna bolunebilir. Bunun icin Sayfa Duzeni

sekmesindeki Sayfa Yapsi grubunda bulunan == SUHNETT pesnesi secilir. Siitunlar
nesnesine tiklandigir zaman bir, iki, Uc, sola, saga ve diger siitunlar se¢eneklerinden olusan
bir menii agilir.

Diger siitunlar diigmesine tiklandig1 zaman ekrana fotograf 2.14'teki pencere gelir.
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Situnlar ? X

Onceden Belirlenenler

Bir ki Uc Sala Sada
Satun sawse |1 = Araya cizgi koy
Genislik ve aralik Onizleme
Satun:  Genislik: Arahik:
145m |5 §
Esit satun genisligi

Uygulama yeri: | Bu balime ~ Yeni sOtuna basla

Fotograf 2.14: Sutunlar penceresi

Bu pencereden siitun sayisi, siitun genislik ve araliklar1 ayarlanabilir. Uygulama yeri
boluminden tim belgeye veya bulunulan noktadan ileriye segenekleri secilip sttunun
eklenmesi istenen yer belirlenebilir. Araya ¢izgi koy segildigi zaman ise siitunlarin
birbirlerinden ¢izgi ile ayrilmasi saglanir.

Eklenecek siitun sayisi en fazla 12 olabilir.

2.3.2. Filigran ve Arka Plan Eklemek

Sayfanin arka planini bir metin veya resim ile damgalanabilir. Bu islem i¢in Tasarim

sekmesinde sayfa arka plami grubunun altindaki ] Filigran - secenegi kullamilir.
Filigran diigmesine tiklandiginda agilan meniiden &zel filigran secildiginde fotograf 2.15'teki
basil1 filigran penceresi goriintiilenir.

Basili Filigran ? X

@i

O Resim filigrani

Olcek: Otomatik Silerek gec
(O Metin filigrar

Dil Tirkee

Metin ACIL

Yazi Tipi: |Calibri
Boyut Otomatik
Renk Otomatik Yar saydam

Yerlegim: Kasegen Yatay

Iptal

Fotograf 2.15: Basih filigran penceresi
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Eklenmek istenen filigranin tiirline gére resim veya metin filigran1 segeneklerinden
biri secilip Uygula dendiginde secim belgeye ait tiim sayfalarin arka planina eklenecektir.

Filigran1 kaldirmak i¢in x| FEiligrani Kaldir diigmesine tiklanir.

Sayfaya Arkaplan rengi eklemek icin Tasarim sekmesinde sayfa arka plam
grubunun altindaki <2 Sayta Rengi - segenegi kullanilir.

Tema Renkleri

Standart Renkler
HE EEEER
Renk Yok

Tam Renkler..,

Dolgu Efektleri..,

Fotograf 2.16: Tema renkleri penceresi

Tema renkleri bélimiinden sayfanin zemininin olmasi istenen rengi secilir.
Tum renkler segenegi ile Renkler penceresinden istenen bir renk segilir.
Dolgu efektleri segenegi ile de sayfanin zeminine gradyan, doku, desen veya
resim sekmelerinde yer alan segeneklerden herhangi biri secilip uygulanir.

Y VV

2.3.3. Belge Temalari

Kelime islemci programi kullaniciya Tasarim sekmesindeki temalar araciyla biiyiik
bir kolaylik saglar. Temalar aracina tiklanarak hazir belge temasi secilir. Boylelikle belgede
yazi tipi, basliklar, numaralandirma diizeni otomatik olarak bigimlendirilir.

Aa

Temalar

Fotograf 2.17: Belge temalar:
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2.3.4. Sekmeler

Hazirlanan veya hazirlanacak belgede tab tusuna basilarak saga veya sola sigrama
yapilmak istendiginde sigrama mesafesini ve baslangi¢ karakterini belirlemek i¢in yapilacak
ayarlara sekmeler denir. Bu islemi yapabilmek i¢in Sayfa Dizeni sekmesindeki Paragraf
aracindan Girintiler ve Arahklar sekmesinden Sekmeler iletisim kutusundan (Fotograf
2.18) veya dogrudan cetvel Uzerinde istenen mesafeye fare ile gidilerek tiklamak gerekir.

Sekmeler ? X
Sekme durak yeri: Varsayilan sekme duraklare
1,25 em =
Temizlenecek durak:
Hizalama
@ soldan () ortadan () sagdan
() Ondalik (O Cubuk
Oned
@ 1 Yok [, e — O3
Os__
Tamand Temizle

Fotograf 2.18: Sekmeler iletisim kutusu

2.3.5. Kesmeler

Belgeye sayfa, boliim veya siitun sonlar eklemek i¢in kullanilir.

Kesme uygulamak igin imleg islem yapilacak satira getirilir. Ardindan Sayfa Duzeni
sekmesinden Sayfa Yapis1 grubunda Kesmeler mentsini tiklandiginda agilan Kesmeler

(fotograf 2.19) penceresinden imlecin son bulundugu yere ¢ikan se¢eneklerden hangi kesme
uygulanmak isteniyorsa o secilir.
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=l
W= Kesmeler =

Sayfa Sonlan

baslangicr olarak isaretle,

Sayfa
Moktayl bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
Iy, Shtun

= Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki satunda
= baslayacadini goster.

[y Metin Kaydirma

Web sayfalannda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.

Bolim sonu

Sonraki Sayfa
Eolam sanu ekle ve yeni boldmua bir sonraki

sayfada baslat.

Sirekli
Eolam sonu ekle ve yeni baldmid ayrni sayfada

baslat.

Cift Sayfa
Eoaldam sonu ekle ve yeni bolama bir sonraki cift
P:-l:ﬁ numarah sayfada baslat.

. Tek Sayfa
Balam sonu ekle ve yeni bolumua bir sonraki tek

r:&:ﬁ numaral sayfada baslat.

Fotograf 2.19: Kesmeler penceresi

2.3.6. Belge Baglantilar:

Yazilan belgelerde igindekiler kisminda bagliklara tiklanir. Metinde gegen belge
baglantili kelimeye tiklanir. Kelime tiklandiginda gidilmek istenen yer veya ilgili internet
sayfasi acilir. Buna benzer bir durumla karsilasildiginda kelime islemci programi kullaniciya

belge baglantilar1 aracinit sunar.

Belgedeki bir yaziya baglanti eklemek i¢in Ekle sekmesinden Baglantilar grubu

kullanilir.
Ekrana cikan secenekler;

":i-‘-u Kopra
A Yer Isareti
1‘31 Capraz Bagvuru

Baglantilar

Fotograf 2.20: Baglantilar grubu secenekleri
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> Kopri: Secili metne tiklandiginda internet adresine, yazilan metinde baska bir
sayfa veya bagliga gidilmek isteniyorsa koprii segenegi secilir ve agilan
pencereden ilgili adres yazilir.

> Yer isareti: Belge Uzerinde arama yapilmadan daha sonra agilan Gnemli
konulara rahat erigilmesi i¢in yer isaretlerinden faydalanilir. Belgede yer isareti
eklenmek istenen yere gelinerek farenin sol tusuna basili tutularak ilgili metin
secilir ardindan farenin sol tugu birakilir. Yer igareti secenegine tiklanir ve Ekle
aracina basilarak yer isaretlerine eklenir. Daha sonra belgedeki yer igaretlerine
erismek i¢in yer isaretleri segenegine tiklanir. EKranda agilan pencerede belgeye
eklenen yer isaretlerinin tiimii gbrinlr. Belgede hangisine gidilmek isteniyorsa
yer igaretine, ardindan git aracina tiklanir. Belgedeki o bélim ekranda agilir.

> Capraz basvuru: Belgedeki sayfa numaralari, dipnot, baslik veya paragraflara
iligkin bagvuru yapilmasi gerektiginde kullanilir.

2.4. Stiller

AaCcGgH  AaCoGEHE
TCOP Ma... T Marmal

L1l

Stiller ]

o 1M 11 17 132

Fotograf 2.21: Stiller penceresi

Belgelerde stirekli kullanilan baslik bi¢imi veya paragraf bigimi oldugunda veya tekrar
edilecek bir bigimlendirme oldugunda siirekli diizenleme yapmak yerine bu diizenleme stil
olarak sabitlenebilir. Belgeye uygulanmak istendiginde ise Giris sekmesinde bulunan hazir
stile fare ile tiklamak yeterli olacaktir.

2.4.1. Yeni Stil Olusturma

Belgede tekrar edilecek veya daha sonra kullanilacak stilleri olusturmak i¢in Giris
sekmesinde Stiller grubundaki Stilleri degistir nesnesine tiklanir.
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Stiller bl
Altyaz Ia
COP Madde imi T
madde imi Ia
madde imi2 Ia
madde imi3 Ta
Normal T
SER BAS 1 Ta
SER BAS 2 Ia
SER BAS 3 Ia
SER BAS 4 Ia
SER MET Ia
Tablo imi put:]
Varsayilan Ia
icT1 m
icr2 T
icT3 bl
icTa T
Képrii a

Onizleme Gaster
Bagh Stilleri Devre Disi B

Aa| [As,

M| |=p| || Secenekh

Fotograf 2.22: Stiller penceresi

Acilan pencereden yeni stil olustur aracina fare ile tiklanir. Acilan pencereden
(fotograf 2.23) font ayarlari satir hizalamalar1 ayarlanarak yeni stil kaydedilir.

Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olugtur T X
Ozellikler

Adei Stil2

Stil tara: Paragraf

Stil kaynagn Ta SER RES

Sonraki paragrafin stili: T stilz
Bicimlendirme

Times New Roman w10 [wf|ffK| T A Otomatik ~

= | [ == |l=5 = |1 5| = =

Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin

Stil: Stiller galerisinde gaster
Temeli: SER RES

Stiller galerisine ekle D DOtomatik olarak gdncellestir
@ Yalnizca bu belgede O Bu sablona dayal yeni belgeler

Bicim =

Tamam

Fotograf 2.23: Bicimlendirmeyi kullanarak yeni stil olustur penceresi

Iptal
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2.4.2. Stilleri Yonetme

Stil verilecek alan fare ile segilir. Ardindan Giris sekmesinde bulunan stillerle ilgili

A 4

islemlerin yapildig1 kistmdan Stil yénetme aracina tiklanir. A¢ilan pencerede (fotograf
2.24) secilen metne uygulanacak stil tiklanir. Secili alan bigimlendirilmesi istenen stile
geemis olur.

Stil yonetme penceresinde Degistir araciyla stiller degistirilebilecegi gibi yeni stil
araciyla yeni stil de olusturulabilir.

Stilleri Yonet ? X

Dazenle Oner Kisitla ~ Varsayilanlan Ayarla
Siralama Dazeni: | Onerildidi Gibi o |:| Yalnizca onerilen stilleri goster

Diazenlenecek stili secin

SER RES FS
a Sonnot Basvurusu [Her Zaman Gizli}
113 Sonnot Metni (Her Zaman Gizli)
T still (Her Zaman Gizli)
T Sekiller Tablosu (Her Zaman Gizli)
H Tablo 3B efektler 1 [Her Zaman Gizli)
H Tablo 3B efektler 2 (Her Zaman Gizli)
H Tablo 3B efektler 3 [Her Zaman Gizli)
H Tablo Alt Bashk 1 (Her Zaman Gizli)
B Tablo Alt Bashk 2 [Her Zaman Gizli) b

SER RES Onizlemesi:
Times New Roman 1onk | Dedistir. il
Yazi tipi: (Varsayilan) Times New Roman, Kalin, Ortadan
SIat|raraI|§|: tek, Aralik
Once: 6 nk

Sonra: 6 nk, Tek kalan satirlan dnle, 5til: Baglanan

Yeni Stil,..

@ Yalnizea bu belgede O Sablona dayal yeni belgeler

iceri/Disan Aktar... iptal

Fotograf 2.24: Stilleri yonet penceresi
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( DEGERLER ETKINLIGi 2 )

Israf, sahip olunan mal, miilk, saglik ve zaman gibi degerlerin bosuna harcanmamasi
anlamina gelen ginimiz toplumlarinda 6nemsenmesi gereken bir kavramdir. Asagida israf
etmemenin énemini anlatan bir yazi okuyacaksiniz.

ISRAF

Japonlar son derece sade, basit, yalin miitevazi yasayan insanlardir. Evlerini mobilya
ile esya ile dolduranlar Japonlara gore ruhen gelismemis olgunlagmamis, hayatin manasini
anlayamamis, zavalli kimselerdir. Boyleleriyle “Zavalli, evini belediye mezat salonuna
¢evirmis.” diye eglenirler. Bir insanin gdsteris i¢in esyanin esiri olmasi ne kadar acidir.

Vaktiyle Japon ekonomisi bir darbogazdan gegiyor. I¢ borglar, dis borglar girtlagt
asiyor. Zamanin basbakani meclisi toplar. Kiirsiiye ¢ikar. Durumu olanca acikligi ve
tehlikeleri ile anlatir ve Japonya o andan itibaren i¢ ve dis borglart son kurusuna kadar
6deyebilmek igin israftan kaginma kampanyas1 baslatirlar. Japonya biitiin bor¢larini 6der. Bu
durum toplumun bitin kesimlerini kapsar.

Gerekmedigi halde elektrigi acik birakarak, suyu kapatmayarak, biz de israf edenler
smifina girmiyor muyuz? Hayat ¢ok ince, akil almaz incelikte ipliklerle rillmiistiir. “Bir mih
bir nal kaybettirir, bir nal bir ati, bir at bir orduya savas1 kaybettirir.” diyordu. Maddi
durumumuz ne olursa olsun, ister zengin olalim, ister fakir, hepimiz ¢ok dikkatli olmak
zorunday1z. Israfa engel olabilmekte biiyiik bir edep ve incelik vardir.

“Evlerini mobilya ile esya ile dolduranlar Japonlara gore ruhen olgunlagmamus,
hayatin manasint anlayamamus, zavalli kimselerdir.” Bu sdzden hareketle size gore gerekli
ve gereksiz esya kavram nedir? Kisaca aciklayimz.

Israf etmeyi aliskanlik héiline getiren birine karsi davramsimz ne olurdu? Bu
konudaki diisiincelerinizi kisaca yaziniz.
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_(UYGULAMA FAALIYETI

Is saglhig1 ve giivenligi tedbirlerini alarak ¢alisma ortammi hazirlaymmz. Bigimlendirme
islemlerini hazirlamis oldugunuz belgeye uygun bir sekilde uygulayiniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

>
>

Kelime islemci programini ¢aligtiriniz.
“Istiklal Mars1” basligin1 yazip bir alt
satira geciniz ve Istiklal Mars’’mizin ilk
kitasmi yaziniz.

Baglhigi kalin, italik, Arial 14 ve kirmiz1
renkte yaziniz.

Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini
almalisiniz (sandalyeye dogru oturma).
Mini ara¢ gubugunu kullanmalisiniz.

Baslig1 se¢ip ortalaymiz.

Girig-Paragraf sekmesinden basligi
ortalamalisiniz.

Istiklal Marsi'nin yazmis oldugunuz ilk
kitasinin tamamini biiyiik harfe
doniistiiriiniiz.

Girig-Yaz1 tipi grubundan buyik harf
kiigiik uygulamasi yapmalisiniz.

Ilk kitadaki yaz1 tipi 6zelliklerini basliga
uygulaymiz.

Bigim boyacisimi 7 uygulamalisimiz.

Basliktaki girintiyi artirmiz.

Girig-paragraf sekmesini agmalisiniz.

1. satir ile 2. satir arasindaki boslugu
artirmiz.

Y|V|V

Girig-paragraf sekmesinden satir
boslugunu artirmalisiniz.

A\ 4

Belgeye arkaplan nesnesi olarak Istiklal
Mars1 yaziniz.

A\ 4

Sayfa Dulzeni-Filigran sekmesini
a¢cmalisiniz.

Istiklal Mars1 metnini cerceve icine aliniz.

Kenarlik ve golgelendirme sekmesini
acmalisiniz.

Sayfaya renkli ve golgeli bir kenarlik
ekleyiniz.

Belgeyi Istiklal Mars1 ismiyle kaydediniz.

Kenarlik ve golgelendirme yapmalisiniz

VV|IV V|V

Yeni bos bir belge aciniz.
Bu yil almis oldugunuz derslerin
isimlerini siral olarak yazimiz.

Madde imlerini kullanmalisiniz.

Y

Arka plana istediginiz herhangi bir rengi
uygulaymiz.

Sayfa Diizeni-Sayfa arka plani
sekmesinden renk ayarlamalisiniz.

A\ 4

Belgeye yerlesik herhangi bir tema
uygulaymiz.

Sayfa duzeni-Temalar sekmesinden tema
uygulamalisiniz.

Y

Belgenin alt satirina Istiklal Mars1
belgesine gitmenizi saglayacak bir
baglanti ekleyiniz.

Belgeyi liste ismiyle kaydediniz.

Ekle-koprii sekmesinden baglanti
kurmalisiniz.

Y V V|V

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
Atatiirk'liin Genglige Hitabesi'ni yaziniz.
"Ey" kelimesindeki E harfini ilk {i¢ satira
denk gelecek sekilde biiylitiiniiz.

Ekle sekmesi-Metin grubundan yazi
biiyilitmeyi agip kullanmalisiniz.
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Belgeyi ikinci satirdan itibaren iki siitun
haline getiriniz.
Suttunu iptal edininiz.

» Sayfa Dulzeni-Sayfa yapisindan sutunlar
sekmesini kullanmalisiniz.

Y V|V V¥V

"Atatiirk'iin Genglige Hitabesi" bagligina
SER BAS 1 stilini uygulayiniz.
Genglige Hitabe metnine ise SER MET
stilini uygulaymiz.

»  Giris-Stiller sekmesinden stil
uygulamalisiniz.
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( OLCME VE DEGERLENDIRME ) =

Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru segenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi A&7 diigmesinin gorevidir?
A) Baslangici blyut
B) Alti gizili yaz
C) Bilyiik kii¢iik harf degistir
D) Yazi tipini biiyiit
E) Yazi rengini degistir

Calibri {Gavde] - |11 A AT
K T A -abe x, ¥ Aa~|[® -~ A -
Yazi Tipi F]

2. Yukarida verilen grup asagidaki hangi gorevleri Gstlenir?
A) Paragraf ile ilgili islemler
B) Tablo ekleme ile ilgili islemler
C) Stiller ile ilgili islemler
D) Yaz tipi ile ilgili islemler
E) Resim ayarlari ile ilgili islemler

3. Asagidakilerden hangisi sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme yapmak igin
kullanilan yoldur?
A) Ekle —Kenarlik ve Golgelendirme
B) Bigim — Kenarlik ve Gélgelendirme
C) Gorinum — Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Golgelendirme
D) Sayfa diizeni - Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Golgelendirme
E) Ekle — Sayfa Arka Plan1 - Gélgelendirme

4, Asagidakilerden hangisi yaziyr numaralandirmak veya yaziya madde imi eklemek igin
kullanilan bélimdur?
A) Giris-Pano
B) Girig-Yaz Tipi
C) Girig-Paragraf
D) Ekle-Madde imi ve Numaralandirma
E) Giris-Stiller

5. Asagida verilen hangi yol sayfanin rengini degistirmek i¢in takip edilmelidir?
A) Sayfa dlzeni— Sayfa Arka Plan1 — Filigran
B) Sayfa Duzeni — Sayfa Arka Plani1 — Sayfa Rengi
C) Giris — Sayfa Arka Plan1 — Sayfa Rengi
D) Yaz Tipi — Sayfa Arka Plani1 — Sayfa Rengi
E) Sayfa Duzeni — Sayfa Arka Plan1 — Yaz1 Rengi
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz yada cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise kontrol listesine geciniz.
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KONTROL LIiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandigimiz beceriler icin
Evet, kazanamadigimiz beceriler i¢cin Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi

degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

1. Is saghgn ve giivenligi tedbirlerini alarak calisma ortamini
dizenlediniz mi?

2. Caligilan metne uygun bicimlendirme islemlerini yaptiniz mi?

w

Herhangi bir metnin yazi tipi boyutunu degistirdiniz mi?

&>

Hazirlanan belgeye uygun paragraf bicimlendirme islemlerini
yaptiniz mi?

Calistiginiz belgeye uygun belge bicimlendirmelerini yaptiniz mi?

Calisilan belgeye uygun stiller eklediniz mi?

Sayfa dlzenini diizgiin olarak yaptiniz mi?

@O INo O

Belgeyi belli araliklarla kaydettiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplariniz

“Evet” ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( OGRENME KAZANIMI )

Belge icindeki metin diline uygun yazim denetimini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Hazirladiginiz bir belgede belge denetimi igin gerekli olan yazim, dil bilgisi ve

dil ayarlari, heceleme, otomatik diizeltme,arastirma gibi 6zellikleri arastirarak

ayarlayiniz.

3. BELGE DENETIMIi

Bu boliimde belge denetimi i¢in gerekli olan yazim, dil bilgisi ve dil ayarlar,
heceleme, otomatik duzeltme ve aragtirma gibi 6zellikler 6grenilecektir.

3.1. Dil Ayarlari

Segili metnin yazim ve dil bilgisi denetiminde kullanilacak dil ayarlarint yapar.

Dil ayarlarim1 yapmak i¢in G6zden Gegir sekmesi altinda yer alan Dil grubundan,

yazim denetleme dilini ayarla (g) nesnesi seclir. Bu secim yapildiginda asagidaki
fotograftaki dil penceresi ekranda gortndr.

Dil

Secilen metnin dili:

Tarkce A
Afrikaner dili
47 Almanca (Almanya)
& Almanca [Avusturya)
47 Almanca (lsvicre)
&7 Almanca (Liechtenstein)
%7 Almanca (Liksemburg)
Alsace dili W

secilen dilin sdzlakleri varsa yazim denetleyicisi ve diger
yazim denetleme araclan bunlan otomatik olarak kullamr,

|:| Yazim veya dilbilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algila

Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Fotograf 3.1: Dil ayarlar1 penceresi
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Buradan istenen dil secilir, dili otomatik algila kutucugu isaretlenip Tamam
diigmesine tiklanr.

3.2. Yazim ve Dil Bilgisi

Kelime islemci programi kullanilarak ¢alisilan belgedeki metnin yazim ve dil bilgisi
denetimi yapilabilir.

> Bu islem icin kullanilacak iki yol vardir. Bunlar;

o Yazim ve dil bilgisi denetimini yapmak istenen kelime (zerinde iken
klavyeden F7 tusuna basmak,

Yazim ve
o GoOzden Gegir sekmesi altinda yer alan Yazim grubundan Dilbilgisi
nesnesine tiklamaktir.

Asagidaki fotograf 3.2'de “boyle” kelimesinin lzerine gelinip klavyeden F7 tusuna
basildiginda ekrana gelen Yazim Denetimi ve dil bilgisi penceresi gérilmektedir.

Yazim Denetimi M
boyle

Yaoksay Tarnana Yoksay Ekle

béyle

Dedgigtir Tarnina Degistir

béyle
= benzer
= baylece
= kadar

Cevrimdigi oldugunuzdan tanimlan
gdsteremiyoruz.

Tiirkge >

Fotograf 3.2: Yazim ve dil bilgisi penceresi

Buradaki pencerede bir kez yoksay segenegine tiklandiginda sozciigii bir defaya
mahsus ayni sekilde birakacaktir, tUminU yoksay tiklandiginda kelimenin bu sekilde
yazildigim program gérmezden gelerek altim kirmizi ¢izgili yapmayacaktir.
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Degistir butonuna tiklandiginda alt seceneklerde dogru sozciik varsa onu var olan
kelimenin yerine atayacaktir. Tiimiinii degistir segenegi ile mevcut kelimeyi belgedeki her
yerde degistirecektir.

Sozliige ekle segenegi tiklandiginda istenilen kelimenin sozliige eklenmesi
saglanacaktir.

3.3. Heceleme
Bazi durumlarda bir sézciik satirin sonuna sigmayacak kadar uzun olabilir veya metin
hizalama seceneklerinden sola yasla kullanilarak girintili ¢ikintili, iki yana yasla secenegi

kullanilarak da aras1 ¢ok agik olabilir.

Kelime iglemci programi sozciigli hecelemek yerine, sozcligli otomatik olarak bir
sonraki satirin bagina tagir.

Sayfa Duzeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda hecelemeb® Heceleme -
secenegine tiklandiginda Yok, otomatik ve el ile seklinde ¢ durum ekrana gelir.

» Yok secenegi ile hecelemeler kaldirilir.

> El ile secenegi ile belgedeki kelime hangi heceden ayrilmak isteniyorsa o
bolum secilir tire eklenir.

» Otomatik secenegi, belgenin tamamini veya bir kismini otomatik hecelemeyi
saglar. Belgenin tamamini otomatik olarak hecele segenegi segildiginde zaman

kelime islemci programi gerekli gordiigii yerlere heceleme yapacaktir.

Sayfa Duzeni sekmesindeki sayfa yapisi grubunda bulunan Heceleme ardindan da
Heceleme segenekleri tiklandigi zaman ekrana sekil 3.3'teki pencere gorintisu gelir.

Hecele ? *

[CJieelgeyi otomatik hecele!
BUYUK HARFLI sazcikleri hecele

Heceleme bolgesi: 0,75 cm

L NLRIE N 3

Ardarda gelen heceleri sinirla: | Sinirsiz

Fotograf 3.3: Hecele penceresi
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Sag kenar boslugunun diizensizligini azaltmak i¢in heceleme bdélgesinin daha dar, tire
sayisin azaltmak i¢in ise heceleme bolgesinin daha genis tutulmasi gerekir.

3.4. Sozciik Sayim

Kelime islemci programi kullanilarak hazirlanacak belgede birtakim so6zcuk
simirlandirmalart  olabilir  (Ornegin  bu makaledeki sdzciik sayist 2000  kelimeyi
gecmeyecektir.).

Bu tiir durumlarda belgede kullanilan sayfa, sozciik, karakter, paragraf veya satir
sayilarim1 gérmek i¢in G6zden Gecir Sekmesi altinda bulunan Yazim grubundaki S6zcuk

saymu ( £22) kullanilir.

Belgedeki sayfa, sozciik, karakter vb. sayisini, durum ¢ubugunda bulunan Sozcik
yazan bolumun Gzerine ¢ift tiklanarak da gorulebilir.

3.5. Es Anlamh Sézctkleri Bulma

Uzerinde galisilan dokiimanda segilen bir sdzciikle benzer bir anlama gelen diger
sOzciklerin neler oldugu gorilebilir. Bunun igin es anlamlisi olup olmadigina bakilmak
istenen sozcik (zerine gelinip Gozden Gegir sekmesindeki Yazim grubundan

i B3 Anlamlilar pesnesinin iizerine tiklamak gerekir.

3.6. Otomatik Duzelt

Yazilan metne simge ve diger metin pargalarini eklemenin yan1 sira, yazim hatalar1 ve
yanlis hecelenmis sozciikleri de diizeltmek igin kullanilan bir aragtir.

Gozden gecir sekmesinden Dil grubundan Dil Secenekleri tiklandiginda fotograf
3.4°deki pencere agilacaktir.
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Word Segenekleri ? X

Genel B - 22e : el
e 'i/BCJ Metninizi Word'te nasil dizeltmek ve bigimlendirmek istediginizi belirleyin.
Gérantd
Yazim Denetleme Otomatik Diizeltme segenekleri
Rilyifen. Ward'in siz yazarken metni dizeltme ve bigimlendirme seklini degistiin: | Otomatik Dizeltme Secenekleri...
Dil
Microsoft Office programlaninda yazim hatalan diizeltilirken
Geligmig
BUYUK HARF ile yaailmig sazcakleri yoksay
Seridi Ozellestir
Sayi iceren sazcukleri yoksay
Hhizl Erigim Arag Cubugu Internet ve desya adreslerini yoksay
Eklentiler Yinelenen sozcikleri igaretle
P AR Almanca: Reform sonrast kyrallan kullan
[ Fransizea'da yurgulu biyik harfleri zorla
[ Yalnizca ana sézlikten Sner
Ozel Sozlukler,.
Fransizca modlan: | Geleneksel ve yeni yazmlar| v
Word icinde yazimi ve dilbilgisini diizeltirken
Vazarken yazimi denetle
Yazarken dilbilgisi hatalann isaretle
Sik kangtinlan kelimeler
Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
[J Okunabilirlik istatistiklerini gaster
g
Vazma Stili: | Yazim, Dilbilgisi ~ Ayarlar...
Belgeyi Yeniden Denetle
Sunun icin 6zel durumlar: W 12.Kelime [slemci - d

Fotograf 3.4: Otomatik dlizelt penceresi

Belgeye uygulanmak istenen otomatik diizeltme ayarlarimi secip ardindan Tamam
diigmesine tiklanir.

3.7. Aciklama Ekleme

Uzerinde calisilan belgenin kenar bosluklarinda goriintiilenen balonlara, dokiimanla
veya ilgili bolumle ilgili istenen herhangi bir agiklama yazilabilir.

Aciklama eklemek i¢in G6zden Gegir sekmesinin altinda Aciklamalar grubundan

_d

Yeri
Agklama nesnesi Uzerine tiklanir.

Bashkl] J_.-'[A.clldamalul]: e pU—

"[m;lk.lamalaz]: Buaplik 2 il Sofiganich: ]

Fotograf 3.5: A¢iklama ekleme 6rnegi

Aciklamalar grubunda bulunan Onceki secenegi ile bir 6nceki agiklamanin bulundugu
bélime, Sonraki ile bir sonraki agiklamanin oldugu yere imlecin konumlanmasi saglanir.
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Sil ile aktif, sil digmesinin altinda yer alan Belgedeki tiim aciklamalar sil segenegi
ile de tiim agiklamalarin silinmesi saglanir.

3.8. Degisiklikleri Izleme

Eklemeler, silmeler ve bigimlendirme degisiklikleri de dahil olmak (izere belgede
yapilan tiim degisiklikleri izlemeyi saglar.

Degisiklikleri izleme ile ilgili ayarlamalar1 yapildigi GOzden Gecir sekmesindeki

Dedgisiklikleri

Izleme grubundan yer alan === nesnesini kullanilarak yapilabilir.

3.9. Belge Karsilastirma

Belgenin birden ¢ok siirlimiinii birbirleriyle karsilastirilabilir veya birlestirilebilir.

]

Karsilastir

Bunun igin Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Karsilastir grubundaki - kullanilir.
Karsilastir nesnesine tiklandigi zaman Karsilastir ve Birlestir isminde iki secenekli bir liste
aclir.

| Karsilastir...
jﬂ Belgenin iki sdramand
karsilastinn {yasal siyah cizgi}.
;-j Birlestir...
ﬂ;ﬂ Birden cok vazann didzeltmelerini
tek bir belgede birlestirin,

Fotograf 3.6: Karsilastir nesnesi

Degisik zamanlarda bir belgede farkli kisilerin ¢alismasi veya kullanicinin degisik
yerlerde c¢alismast sonucunda, bir belgenin farklt durumlari ortaya g¢ikabilir. Bu gibi
durumlarda kontrol ve son halin olusturulmasi i¢in Karsilastir, Birlestir araclari kullanilir.

» Karsilastir iki belgedeki degisikliklerin son héllerini karsilastirmayi, buna
gore yapilan degisiklikleri gérmeyi saglar.

> Birlestir ise iki belgenin birlestirilerek giincel halinin olusturulmasini
saglayan aragtir.
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3.10. Belge Koruma

Belgeyi kullanmakta olan kisilerin ¢alisilmakta olunan belgeye erisme bigimlerini
kisitlamak i¢in kullanilir.

Dizenlemeyi
Kisitla

Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Koru grubundaki *o nesnesinden
kisilerin belgeyle ilgili yapabilecekleri degisiklik tiirleri kisitlanabilir.

Bi¢imlendirme ve diizenlemeyi kisitla segeneginden bi¢imlendirme (stil secimleri),

dizenleme (izlenen degisiklikler, agiklamalar) ve 6zel durumlarla ilgili kisitlamalarin neler
olacagi ayarlanabilir.
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e UYGULAMA FAALIYETIi

—

Is sagh@ ve giivenligi tedbirlerini alarak ¢alisma ortaminizi hazirlaymniz. Belgelerin
diline uygun denetim islemlerini asagida verilen islem basamaklariyla hatasiz yapmiz.

Islem Basamaklar

Oneriler

Kelime islemci programini ¢aligtiriniz ve
belgeye istiklal Marsi’mizin ilk iki
kitasini yaziniz.

Belgeyi Istiklall ismiyle kaydediniz.
Calismakta oldugunuz belgenin dil
ayarlar1 ve yazim ve dil bilgisi denetimini
yapiniz.

Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini
almalisiniz(sandalyeye dogru oturma).
G0Ozden Gegir-Yazim sekmesinden yazi
denetimini yapmalisiniz.

#HEC
» Belgenizde kag sdzciik oldugunu sayiniz. 123 sekmesinden sozciik saytmint
yapmalisiniz.
Ulus kelimesini sozliige ekleyiniz. F7

Y|V

Istiklal Mars1 baghigmin oldugu satira,
Yazan: Mehmet Akif Ersoy seklinde bir
aciklama ekleyiniz.

G0Ozden Gegir-Aciklamalardan ekleme
yapmalisiniz.

Belgedeki degisiklikleri izleyiniz.

Gozden Gegir-izlemeden degisiklikleri
izlemelisiniz.

VYV VYVl V

Yeni bos bir belge aginiz.

Istiklal Mars1’mizin iiciincii ve dordiincii
kitalarim yazimz.

Belgeyi Istiklal2 olarak kaydediniz.
Istiklall belgesi ile Istiklal2 belgesini
karsilastirip birlestiriniz.

Gozden Gegir-Karsilagtir sekmesinden
belgeyi karsilastirip birlestirmelisiniz.

Y

Belgede sadece agiklamalarin
diizenlemesine izin verilecek sekilde
belge koruma islemini gergeklestiriniz.

GoOzden Gegir-Koru sekmesinden belge
koruma islemini gergeklestirmelisiniz.
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_< OLCME VE DEGERLENDIRME )—

Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimz.

1. () Dil ayarlarin1 yapmak i¢in Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Yazim
grubundan yararlanilir.

2. () Kelime islemci programu kullanilarak belgedeki s6zciiklerin sayis1 bulunabilir.

3. () Kelime islemci programinda yazim ve dil bilgisi ile ilgili otomatik diizeltme
yapilamaz.

4, () Belge koruma, belgeyi kullanmakta olan kisilerin {izerinde ¢aligilan belgeye
erisme bicimlerini kisitlamak i¢in kullanilir.

5. () Belge karsilastirma 6zelligiyle belgenin birden ¢ok stirimin( birbirleriyle
karsilastirabilir veya birlestirebilirsiniz.

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin timii dogru ise kontrol listesine geginiz.
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KONTROL LIiSTESI

Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢in Hayir kutucuguna

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz beceriler icin

(X) isareti koyarak kendinizi

degerlendiriniz.
Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir
1. Is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak galisma ortamini

dizenlediniz mi?

N

Belge icindeki dil ayarlarimi dogru bir sekilde yaptiniz mi1?

Uzerinde calistigimiz metin ya da belgenin yazim ve dil bilgisi
denetim islemlerini yaptimiz mi1?

Yazim ve dil bilgisi denetim igslemlerinde imla kurallarina dikkat
ettiniz mi?

Belge i¢inde uygun yerlere agiklama eklediniz mi?

Degisiklikleri izleme islemlerini hatasiz yaptiniz m?

Belge karsilagtirma iglemlerini hatasiz yaptiniz mi1?

@ N O

Belge koruma islemlerini yaptiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki 6grenme faaliyetine ge¢iniz.
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OGRENME FAALIYETi-4

>_

( OGRENME KAZANIMI )

Istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek bicimlendirebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

4.1. Tablo Ekleme

4. TABLO ISLEMLERI

Kelime iglemci programlari ile tablolar olusturunuz. Olusturdugunuz tablolara

veri girisi yapip verileri hizalayiniz ve formiiller yardimu ile aritmetik islemler

Kelime islemci programinda tablo eklemek igin Ekle sekmesindeki Tablolar
grubundan Tablo diigmesine tiklanir.

£ | .

A

Tablo
~ 3x2Tablo
NN

0000000
N I O | O
N I O | O
0000000000
OO0 000001
N O | O
COO0O000000
] Tablo Ekla..,
| Tablo iz
_EJ Excel Elektronik Tablosu
o Huizh Tablolar »

Fotograf 4.1: Tablo ekleme secenekleri
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»  A: Bu kismun iizerine gelip tiklandiginda “Tablo ekle” alani aktif olur. Tablo
ekle alaminin iizerinde kag¢ satir ve siitundan olusan tablo olusturulmak
isteniyorsa farenin sol tusu basili tutulup asagiya ve saga dogru siiriiklenerek
birakilir. Fotograf 4.1°de 3x2’lik yani iki satir ve {i¢ siitundan olusan tablonun
olusturulmasi saglanr.

> B: dTablo Ekle béliimiine tiklandiginda ekrana satir ve siitun sayisinin
girilmesi istenen bir pencere gelir. Burada satir ve siitun sayisini girdikten
sonra Tamam diigmesine basildiginda tablo eklenir.

> C: | Tablo Ciz yaz1 ve seklinin tlizerine gelip tiklandiginda ¢alisma alaninda
bir kalem gekli goriintiilenir ve olusturulan tablonun istenen sekilde cizilmesi
saglanir.

q
> D: 4slExcel Elektronik Tablosu diigmesine tiklandiginda hesaplama
programindan belgeye tablo transfer edilir.

> E: “JHazir Tablolar segenegine tiklandiginda kelime islemci programinin
icinde yer alan hazir tablolardan biri segilip kullanilir.

4.2. Satir, SUtun ve Hucre Ekleme

Kelime islemci programi kullanilarak hazirlanan tabloya daha sonradan satir, siitun ve
hiicreler eklenebilir.

Satir veya siitun eklenecek noktaya gelindikten sonra Tablo araglarindaki Duzen
sekmesinden Satirlar ve Siitunlar grubu kullanilir veya satir veya sttun eklenecek noktaya
gelindikten sonra farenin sag tusuna basilip agilan penceredeki Ekle diigmesinden fotograf
4.2'deki ekleme seceneklerinden biri uygulanir.

Sala Sotun Ekle
Sada Situn Ekle
Oste Satir Ekle
Alta Satir Ekle

W B

Hicre Ekle,..
Fotograf 4.2: Satir, situn, hiicre ekleme

Hiicre eklemek igin Hucre Ekle secildikten sonra fotograf 4.3'teki pencere agilacaktir.

Hiicre Ekle ? >

() TOm satin ekle
() Tom situnu ekle

Fotograf 4.3: Hucre ekle penceresi
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Hiicreleri saga kaydir ile imlecin bulundugu yerden itibaren hiicreler saga
kaydirilarak bos bir hiicre eklenir.

Hiicreleri asag1 kaydir ile imlecin bulundugu yerden itibaren hiicreler asagiya
kaydirilarak bos bir hiicre eklenir.

Tiim satin ekle ile imlecin bulundugu yerden itibaren satirlar asagiya
kaydirilarak bos bir satir eklenir.

Tum sutunu ekle ile imlecin bulundugu yerden itibaren siitunlar asagiya
kaydirilarak bos bir siitun eklenir.

vV VYV V V

4.3. Hiucre Boyutunu Ayarlama

Hiicre yiiksekligi ve genisligi istekler dogrultusunda segilecek hucreler sag tiklamp
tablo 6zellikleri meniisiinden satir ve siitiin sekmelerinden yiikseklik belirt denilip istenen
degerler girebilir.

Tamam Iptal

Fotograf 4.4: Hiicre boyutu ayarlari

4.4. Metin YOnunu Degistirme

Kelime islemci programi, kullaniciya tablonun icine yazilan yaziy1 farkli yonlerde
yazma imkani saglar. Metin yoniinii fotograf 4.5'te gorildigi gibi yapmak icin gereken

imle¢ yaz1 yazilacak hiicrenin iginde iken, farenin sag tusuna tiklayip [l metin vana..

secenegini segmek olacaktir. YOnlendirme bdliminden metin hangi yonde yazilmak
isteniyorsa o yonii isaretlemek yeterlidir.
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MERHABA

MERHABA
VHVHH 1AL

Fotograf 4.5: Metin yonu

4.5. Tablo Hiicrelerini Birlestirme

Birden fazla hiicre birlestirilerek tek hiicre héline getirilebilir. Bunun igin izlenecek
yollar;

> Birlestirilmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan
birlestirilmek istenen hiicreler boyunca siiriiklenir.). Farenin sag tusuna tiklanip

i03 Hiacreleri Birlestir sekmesi se(;ilir.
> Birlestirilmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan
birlestirilmek istenen hiicreler boyunca siiriiklenir.). Se¢im isleminden sonra

Diizen sekmesinden Birlestir kismi, oradan da = £ Huereleri Birlestir | gopmegj

segilir.
&
Dersl Ders2 Ders3
Fotograf 4.6: Hiicrenin birlestirilmeden onceki hali
Dersl
Ders?
Ders3

Fotograf 4.7: Hiicrenin birlestirilmis hali
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4.6. Tablo Hucrelerini Bolme

Istenen hiicreyi birlestirme islemi yapilabilecegi gibi hiicreleri bélme islemi de
uygulanabilir.

>

Boliinmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan birlestirilmek
istenen hicreler boyunca siriklenir.). Farenin sag tusuna tiklanip

H# HucreleriBol - sekmesi secilir.
Bollinmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan birlestirilmek
istenen hucreler boyunca suriklenir.)). Se¢im isleminden sonra Diizen

sekmesinden birlestir kismy, oradan da 4 HucreleriBal sekmesi segilir.

Hicre Bal ? *

Ak

Satun sayise |2

.3

Satir sayise 1 -

Bolmeden once hicreleri birlestir

Fotograf 4.8: Hiicre bol penceresi

o Sutun sayisi, bolinmek istenen siitun sayisini gosterir.
o Satir sayisi, bolinmek istenen satir sayisini gosterir.
° Bolmeden once hiicreleri birlestir ise birden fazla hiicre secilmisse ve

bolmeden 6nce hiicrelerin birlestirilmesi isteniyorsa secilecek segenektir.
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4.7. Tablo B6lme

Eklenen bir tablo bolunerek iki ayri tablo olarak kullanilabilir.

Bunun i¢in yeni tablonun baglanmasi istenen satir segili iken ekrana gelen Duzen

= (| i - - -
sekmesindeki Birlestir grubundan =3 %'?/4 B2l sekmesini secmek gerekir.

Secili olan satir yeni tablonun ilk satir1 olacaktir.

+

Sekil 4.9: Tablonun bélinmeden 6nceki hali

Sekil 4.10: Tablonun bélindikten sonraki hali
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4.8. Tablo Verilerini Hizalama

Tablodaki veriler ¢esitli sekilde hizalanabilir. Tablonun icindeki metin veya nesneler
secili iken Duzen sekmesindeki Hizalama grubu altinda yer alan segenekler kullanilarak

hizalama islemleri uygulanir.

===
= = =
= ==

Fotograf 4.11: Veri hizalama secgenekleri

Tablo verilerini hizalamak icin kullanilabilecek diger bir yol ise veri veya veriler secili
iken farenin sag tusuna tiklanir. Agilan listedeki Hilcre Hizalama segeneginden istenen

hizalama tiirii se¢ilip uygulanir.

4.9. Tablo I¢indeki Verileri Siralama

Tablo icine yazilan veriler artan veya azalan olmak (izere istenen sekillerde
siralanabilir.
A

Tablo secildikten sonra goéruntilenen Dizen sekmesindeki Veri grubundan
nesnesine tiklanir. Ekrana gelen sirala penceresi se¢eneklerinden istenen siralama Olgiitleri

secilip Tamama basildiginda siralama islemi gerceklesir.

Sirala ? X
Siralama olgata
Satuni w | Tir Sayl v | @ Artan
Oleit: |Paragraf ~ O Agalan
Sonra
w | Tan Metin | (@ Artan
Olciat: | Paragraf ~ O azajan
Daha sonra
Tar: Metin Artan
Olcat: |Paragraf S
Listemde
(O) Bashk satinvar (@) Bashk satin yok
Secenekler... Iptal

Fotograf 4.12: Tablo verilerini siralama penceresi

78



Aym sekilde istenen bir siitun da segilerek siralama islemi gerceklestirilebilecegi gibi
bir tablo siitununda birden ¢ok sézciik veya alana gore de siralama yapilabilir. Bunun igin
once verileri ayiran karakterleri kullanmak gerekir. Ornegin situndaki hiicrelerde hem ad
hem de soyad: etiketleri varsa adlar1 ayirmak i¢in virgiil kullanilabilir (Segenekler-Alan
Ayiricy).

4.10. Hiicre Kenar Bosluklarimi Ayarlama

Bir tablodaki hiicre kenar bosluklar1 ve hicrelerin birbirleri arasindaki mesafe
ayarlanabilir.
ini

Bu ayarlama islemi, Diizen sekmesindeki Hizalama grubundan ‘=wwis: sekmesi
secilerek yapilir. Bu nesne tiklandigi zaman ekrana asagidaki Tablo seceneklerinin
goriindiigii pencere gelir.

Tablo Segenekleri ? X

Varsayilan hicre kenar bosluklan

Ust: 0cm Sal 0,19 cm

EICANE I
Ak 4

Alt: 0cm Sag: 0,19 cm

Varsayilan hicre boslugu
|:| Hicreler arasinda bosluga izin ver |0 cm -

Secenekler

Iceridi sigdirmak icin otomatik olarak boyutlandir

Fotograf 4.13: Tablo segenekleri penceresi

Tablo secenekleri penceresi kullanilarak hiicre kenar bosluklarinin iist, sol, alt ve sag
taraftan ne kadar olacaginin, hiicrelerin birbirleri arasinda bosluk olup olmayacaginin,
olacaksa ne kadar olacagimin ve diizenlemeden sonra igerigin sigmasi i¢in otomatik
boyutlandirma ayarlar1 yapilabilir.

4.11. Tablo Silme

Silinmek istenen tablo secildikten sonra silme islemi uygulamak igin;

Sil

> Diizen Sekmesi altinda yer alan Satirlar ve siitunlar grubundaki Sil (
| Tabloyu Sil

)

se¢enegine tiklandiktan sonra ’e tiklanarak tabloyu silme
islemi gerceklestirilir.
> Tablo silmek igin tablo secili iken kesme islemlerinden herhangi biri de

uygulanabilir.
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4.12. Hiicre, Satir ya da Siitun Silme

Kullaniimak istenmeyen bir hiicre, satir veya siitunu silmek icin asagidaki adimlar
uygulanir.
Hucre silmek icin silinmek istenen hiicre veya hiicreler segildikten sonra;

£l
> Duizen sekmesi altinda yer alan Satirlar ve Stunlar grubundaki sil ( | )
secenegine tiklandiktan sonra | HucreleriSil.. sekmesine tiklanarak secili
hiicre veya hiicreleri silme islemi gergeklestirilir.
> Farenin sag tusuna basilip agilan meniiden Huicre Sil segenegi tiklanir.
Satir silmek i¢in silinmek istenen satir secildikten sonra, -
5
> Diizen sekmesi altinda yer alan Satirlar ve Sutunlar grubundaki sil ( g )

sekmesine tiklandiktan sonra S Satrsil

satir1 silme iglemi gergeklestirilir.
> Farenin sag tusuna basilip a¢ilan meniiden Satir Sil secenegi tiklanir.

sekmesine tiklanarak segili

Sutun Silmek icin silinmek istenen stitun secildikten sonra; -
B
> Diizen Sekmesi Altinda yer alan Satirlar ve Sutunlar grubundaki sil ( i | )
sekmesine tiklandiktan sonra * | Sutun S sekmesine tiklanarak segili

sutunu silme islemi gerceklestirilir.
> Farenin sag tusuna basilip agilan mentiden Sttun Sil segenegi tiklanir.

4.13. Tablo Bashklarmm Her Sayfada Yineleme

Birden cok sayfaya yayilan tablolarda, baslik satirinin tiim sayfalarda gorinmesi
isteniyorsa tablo bagliklarini her sayfada yineleme islemi uygulanir.

Bu islem i¢in Diizen sekmesindeki Veri grubundan T UstbilgiSatulanm Vinele  gekmesine
tiklamak gerekir.

4.14. Metni Tabloya Doniistiirme

Kelime islemci programu kullanilarak belge i¢inde bulunan bir metin, tablonun igine
aktarilabilir.

Bir metni tablo icine aktarmak igin metin secildikten sonra Ekle sekmesindeki

Tablolar grubundan Metini Tabloya Déniigtir (= ' cniTableyaDanustur.

sekmesini tiklamak gerekir.
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Metni Tabloya Dénistir ? *

Tablo boyutu

Sotun sayise 1

A k|4

Satir sayisi

[T

Otomatik Sigdirma hareketi
@ Sabit satun genisligi: Otomatik -5
O Icindekilere gdre Otomatik Sigdir
O Pencereye Otomatik Sigdir
Lyn metin
@ Paragraflar O Maoktah virgal
() Sekmeler () Diger:

Fotograf 4.14: Metni tabloya doniistiir penceresi

Tabloya doniistirllecek metnin, sekmeler veya virgiiller gibi ayirict karakterler
icermesi gerekir. Sttunda metnin bolinmek istenen yerini belirtmek i¢in ayirici karakterler

(virgil veya sekme gibi), yeni satirin baslamasi istenen yeri belirtmek igin paragraf
isaretlerini kullanmak gerekir.

4.15. Tabloyu Metne Doniistiirme

Bir metin tabloya doniistiirlilebilecegi gibi istenen bir tablo da metne dontstiirtilebilir.

Bunun icin metne dontstiirilmek istenen tablo secildikten sonra Diizen sekmesindeki
Veri grubundan == "=tn= Penustur - gakmesine tiklanar.

Sira No: Stok Ad1 Adedi
1 Kalem 50
2 Silgi 50
3 Defter 50

Tablo 4.1: Metne doniistiiriillecek tablo
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Tabloyu Metne Denistar ? x

Metin ayirici

O Moktah virgal

() Diger: |-

Yuvalanmis tablolan dondstar

Fotograf 4.15: Tabloyu metne doniistiir penceresi

Sekmeler secenegi secili iken Tamama tiklandigina tablo asagida gorildiigiu gibi
metne doniigmiis olacaktir.

Sira Nu.: Stok Adi Adeti
1 Kalem 50
2 Silgi 50
3 Defter 50

4.16. Tablo Tasarimini Degistirme

Yeni eklenecek veya daha dnceden hazirlanan bir tabloya farkli tasarimlar eklenmek
istenebilir.

Yeni eklenecek tablonun hazir tasarimlar kullanilarak olusturulmas: isteniyorsa Ekle

sekmesindeki Tablolar grubundan Tablo-Hazir Tablolar secilir. Buradan istenen tablo stili
secilip tablo olusturulabilir.
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GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUN

yfasi = ) B, Kepru
o M LD ad & T il d v
Tablo  Resimler Gevrimici Sekiller SmartArt Grafik Office igin & :
w - Resimler - Uygulamalar - = Capraz Basy
. Tablo Ekle timler Uygulamalar  Medya Baglantilar
SR o o g : ‘ ! : ’
o
I
I O
o
I
I O
OO0O0O000O00) ye e ) B
E Tablo Ekle... Alt Baghkh 1
[ TabloGiz Yerel kolejlers kayrt, 2005
T Excel Elektronik Tablosu s idren e .
1 Hizh Tablolar b Sedir Universitesi 110 108 "
Alt Bashkh 2

Yerel kolejlers kayt, 2005

Yani irencilar

Fotograf 4.16: Tablo stilleri ve stil secenekleri

> Tablo stil secenekleri ile tabloda kullanilacak stiller ile ilgili ayarlamalar
yapilir.

> Tablo Stilleri ile bu grupta yer alan stillerden istenen herhangi biri secilip stil
uygulanabilir.

> Golgelendirme segenegi ile secili metnin veya paragrafin arka plam
renklendirilebilir.

> Kenarhklar secenegi ile secili metnin veya hicrelerin  kenarlar
Ozellestirilebilir.

TASARIM DUZEN

& — -
Yenk —mMmMmMMMm8m - e
Galgelendirme  Kenarlk o Kenarliklar Kenarlik
. . o R
- Stilleri -~ s Kalem Rengi - Bayacisi
Kenarliklar F}

Fotograf 4.17: Kenarlik ¢iz grubu

Tasarim sekmesi altinda yer alan Kenarhklar Ciz grubunda bulunan Tablo Ciz
secenegi ile tablo Uzerine eklemeler yapilabilir. Kalem rengi ile ¢izim icin kullanilacak
kalemin rengi belirlenebilir. Silgi ile de tablonun istenmeyen herhangi bir kenar, satir, siitun
veya tablonun tamamu silinebilir.
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No Aciklama Tutar(TL)
1 Kirtasiye Giderleri 115
2 Temizlik Giderleri 225
TUTARLAR TOPLAMI: 340

Tablo 4.2: Bi¢imlendirilmis tablo Ornegi

4.17. Tabloda Formulleri Kullanma

Kelime islemci programinda tabloda formiilleri kullanilarak birtakim matematiksel
islemler yapilabilir.

No Aciklama Tutar(TL)
1 Kirtasiye Giderleri 115
2 Temizlik Giderleri 225
TUTARLAR TOPLAMI 340

Tablo 4.20: Tablo 6rnegi
Toplamin yazilmasi istenen hicre aktifken Duzen sekmesindeki Veri grubundan

%« Formai butonu segilir. Bu islem yapildiktan sonra ekrana asagidaki formiil penceresi
gelecektir.

Formiil 7 pd

Formal:

=SUM[ABOVE]

Sayi bicimi:

o
Islev yapistir: Yer isareti yapistir:

Fotograf 4.18: Formul penceresi

Buradan Tamam diigmesine tiklandiginda yukaridaki oOrnekteki tutarlar toplami
otomatik olarak hesaplanacaktir.
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Is sagh@ ve giivenligi tedbirlerini alarak caligma ortamimizi hazirlaymmz. Belgeye
uygun tablo olusturarak tablo bigimlendirme igslemlerini asagida verilen iglem basamaklarin
takip ederek yapiniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

> Is saghg ve giivenligi tedbirlerini
almalisiniz(sandalyeye dogru oturma).

> Ekle-Tablo-Tablo Ekle sekmesinden
tablo eklemelisiniz.

» Birinci satirin yiiksekligini 1 cm olarak » Duzen-Hucre Boyutu sekmesinden satir

» Kelime islemci programini ¢alistiriniz. 6
satir 7 siitundan olusan ve asagidaki
bilgileri iceren bir tablo ekleyiniz.

ayarlaymiz. yiiksekligi ayarlamasini yapmalisiniz.
» Aylarin yer aldig1 metinlerin yoniinii » it metinvanu.. sakmesinden metnin
degistiriniz. yoniinii degistirmelisiniz.
» Tablonun 1. satirdaki hiicrelerini » Sag tus-Hiicreleri Birlestir
birlestiriniz. sekmesinden hucreleri birlestirmelisiniz.
< » Dizen-Hizalama sekmesinden metni
» Baslig1 ve aylari ortalaymiz. .
hizalamalisiniz.
. » Sag tus-Ekle sekmesinden satir
» Tablonun sonuna satir ekleyiniz. eklemelisiniz.
» Eklemis oldugunuz satirin 1. hiicresini i¢ | » Dizen-Birlestir-Hucreleri Bol
sttuna bolinuz. sekmesinden satir1 siituna bolmelisiniz.
» Tabloya veri girisi yapiniz. A l
» Verileri Gider Adi stununa goére 4
siralayiniz. » i sekmesinden silama yapmalisiniz.
. - - » Duzen-Satirlar ve Siitunlar-Sil
» En son eklemis oldugunuz satiri siliniz. . . .
sekmesinden satir silmelisiniz.
» Tablodaki verileri metne doniistiiriiniiz. > D}JZ?I”I.-.VeI’I .sgk.m esinden verileri metne
doniistiirmelisiniz.
» Metni tabloya doniistiiriiniiz. > D“uz‘gn'-.Ven'se.:km esinden metni tabloya
doniistiirmelisiniz.
. Je Formil i T
» Gider toplamlarini hesaplayimiz. > o sekmesinden formul
hesaplamalisiniz.
» Tablonun tasarimini degistiriniz. » Tasarim Sekmesi sekmesinden tablo
» Tablonun zemin rengini degistiriniz. diizenlemelisiniz.
> Tabloyu siliniz. » Duzen-Satirlar ve Siitunlar-Sil

sekmesinden verileri silmelisiniz.
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GIDERLER
Gider Adi 2 = = x X | TOPLAM
D . = - <
- = 2 : 8
. ! = ¥ <
KiRA
ULASIM
AIDAT
YAKIT
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KIZILCABOLUK HANIFE VE AHMET PARALI E.M.L
KASIM AYI KiTAP OKUMA ETKINLiGi RAPORU

SIRANO | ADI-SOYADI | KITAP SAYISI SAYFA SAYISI
3 3 790
4 1 475
1 2 345
2 1 250
TOPLAM OKUNAN

Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimiz.

1. () Yukarida verilen tablo dort satirdan olusmus bir tablodur.

2. () Yukarida verilen tabloda yapilan sayfa sayisi siralamasinda 6lgiit ve siralama tiirii
olarak sayfa sayisi/artan siralama kullanilmustir.

3. () Yukarida verilen tablo alt1 siitundan olusmus bir tablodur.

Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

4. Segili hiicrelerde metin yonii asagidaki yollardan hangisi izlenerek degistirilebilir?
A) Duzen-Veri-Metin Yonu
B) Duzen-Hizalama-Metin Yoéni
C) Diizen-Birlestir-Metin Yonu
D) Diizen-Tablo-Metin Yo6ni
E) Duzen-Paragraf-Metin Yoénu

5. Belge icindeki bir metni tabloya doniistiirmek igin asagidaki yollardan hangisi
izlenmelidir?
A) Giris-Tablo-Metni Tabloya Doniistiir
B) Ekle-Tablo-Hizli Tablolar
C) Ekle-Tablo-Metni Tabloya Doniistiir
D) Gozden Gegir-Tablo-Metni tabloya doniistiir
E) Giris-Metni Tabloya Dondistiir

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin timii dogru ise kontrol listesine geginiz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak galisma ortamini
duzenlediniz mi?

Belgeye uygun tabloyu ekleme islemini hatasiz olusturdunuz mu?

Hiicre bigcimlendirme islemlerini hatasiz yaptiniz mi?

Tablo birlestirme/bdlme islemlerini hatasiz yaptiniz mi?

Istenilen metni tabloya déniistiirdiiniiz mii?

Tabloyu istenilen bicime uygun olarak metne doniistiirdiiniiz mii?

Njo oM~ wiN

Tabloda formilleri kullandiniz mi1?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda Hayir seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.

Kendinizi yeterli géormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplariniz Evet
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.

88



OGRENME FAALIYETIi-5

( OGRENME KAZANIMI )

Istenen ise uygun nesneyi (sekil, resim, grafik, metin kutusu igindekiler tablosu,
dipnot/sonnot, sekil tablosu, resim yazisi vb.) belgeye ekleyebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kelime islemci programini kullanarak belgenize metin ve tablolarin yani sira
resimler, sekiller, grafikler, simge ve denklemler gibi nesneler ekleyiniz.
> Hazirlayacaginiz belgeye uygun basvurular (i¢indekiler tablosu, dipnot/son not,

sekil tablosu, resim yazisi vb.) ekleyiniz.

5. NESNE ISLEMLERI VE GELISMIS OZELLIKLER

Bu béliimde nesnelerin nasil eklendigi ve bi¢imlendirildigi 6grenilecektir.

5.1. Resim Ekleme

Kelime Islemci programi, hazirlanan belgenin istenen yerine resim ekleme ozelligine
sahiptir.

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

> Resim - Ekle sekmesindeki Resim secenegi bilgisayarda veya harici disklerde yer

alan resimleri bilgisayara ekleme imkéni sunar. Bu segenek secildigi zaman
ekrana fotograf 5.1’deki pencere gelecektir.
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@ Resim Ekle X
4 [&] «« HP Bilgisayar » Resimler » v O Ara: Resimler P

Diizenle Yeni klasér =~ @ @

~
E] Microsoft Word

[#] OneDrive A

[ Bu bilgisayar
] Belgeler Film Rulosu Kaydedilmig Belgeler - Kisayol
¥ indirilenler Resimler
I Masaiisti
J’! Mizikler
=| Resimler
Videolar
., Yerel Disk (C:)

- Verel Disk (D3)
v

Dosya adi: | v| Tim Resimler ~

Araglar - Ekle ‘v Iptal

Fotograf 5.1: Resim ekleme penceresi

Buradan hangi konumdan, hangi resim eklenecegi segildikten sonra Ekle butonuna
basmak, resmin belgeye eklenmesi igin yeterli olacaktir.

5.2. Sekil Ekleme

Kelime iglemci programi, ¢alisilan belgeye ¢ok farkli otomatik sekiller ekleme imkan1
sunar.

Belgeye sekil eklemek igin Ekle sekmesinde yer alan Cizimler grubundan Sekiller
nesnesi lizerine tiklanir.

Sekiller

-

Son Kullanilan Sekiller
E~NNOCOALLDLG
CORTANR

Cizgiler

NSNS TLTLL T LG %

Temel Sekiller
EOOUCO®AMNO S
COOdUOO®AY 0
C~0oo0 )47

Fotograf 5.2: Otomatik sekil ekleme
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Buradan, eklenmek istenen seklin iizerine gelinip tikladiktan sonra sekil eklenmek
istenen yere gidilip “ + * isareti olusan yerde, farenin sol tusuna basilarak ve tus
birakilmadan istenen boyuta gelene kadar strtiklenir. Farenin sol tusundan el kaldirildiginda
sekil belgeye eklenmis olur.

Sekil eklendikten sonra iizerine ¢ift tiklandigi zaman ekranda goriinen bi¢im
sekmesine gelinerek sekle golge verilebilir, seklin i¢ine yazi yazilabilir.

5.3. Grafik Ekleme

Dokumana grafik eklemek icin Ekle sekmesinin altinda yer alan Cizimler grubundan

LAl

srafik | nesnesi Uzerine bir kez tiklanir.

Ekrana gelen Grafik Ekle penceresinden istenen sekildeki grafik secilip Tamama
tiklandiginda grafik ekleme islemi gergeklestirilmis olunur.

5.4. Simge veya Denklem Ekleme

Uzerinde ¢alisilan belgeye simge veya denklem eklenebilir. Denklem ve simge ekleme
islemleri, Ekle sekmesi altindaki Simgeler grubundan yapilmaktadir.

TC Denklem ~ —» A

] 2 5w

Simgeler

Fotograf 5.3: Simgeler grubu

> A: Denklem segenegi ile belgeye, bu segenek altinda yer alan yerlesik
denklemler eklenebilecegi gibi yeni denklem ekle secenegi ile de istenen
sekilde denklemler hazirlanabilir.
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T Denl:lemq

Yerlesik =

Daire Alam

a 2
A =1r-

|
Fourier Serisi

oo
. nwx . NI,
flx) =ag+ (GHCOST+UH smT:I

n=1

Ikinci Dereceden Formiil

—b+4b? —dac
y=———
2a

Ikiterimli Teorem

n

. . nyo,
(x+a)®= [ JxkqnTk
i/

k=0

TC  %eni Denklem Ekle

Fotograf 5.4: Denklem ekleme

> B: Simge secenegi, klavyede bulunmayan karakterlerin belgeye eklenmesi
gorevini yapar. Bu segenek tiklandigi zaman ekrana fotograf 5.5’teki goruntl
gelecektir.

£2 Simge -
£ £ ¥ c

T

I+

t <

I

- ks e 1] a
P = 0 7 &
L2 | Tam Simgelear...

Fotograf 5.5: Simge ekleme

Buradan TUm Simgeler secenegi lizerine gelinip tiklandiginda belgeye eklenebilecek
tim karakterler gorulebilir.
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Simge

Simgeler  Ozel Karakterler

Yazi tipi: | {normal metin) ~ | Alt Kiime: | Para Birimi Simgeleri
m| = |PsRs ¥ || ¢ [OIK | F |0 §|P |G| &|2|C "
t|S|T|Z|E|% m|R|C|* |38 Cl°C|E %%
€|D|F|g | HH|\H | k| k| g 5|2 L |1B|H|Ne|®
e|B|C|®RR|IR|RIR|MEYM V| Z |3 |Q|6|3
En son kullanilan simgeler:

ele|¥|o|@|m™s 2| <|> |+ < |o|pa|p|x
Otomatik Dizelt... Kisayol Tusu.. | Kisayol tusu: Alt=Ctrl<E

Fotograf 5.6: Simge ekleme penceresi

iptal

Bu pencere yardimi ile istenen simge secildikten sonra
diigmelerine tiklandiginda secilen simge belgeye eklenmis olacaktir.

5.5. Metin Kutusu Ekleme

Metin kutusu, belgenin istenen yerine bir resmin veya
yazabilmek i¢in kullanilir.

siras1 ile Ekle-Kapat

grafigin lizerine yazi

Uzerinde c¢ahsilan belgeye metin kutusu eklemek icin Ekle sekmesindeki Metin

AS

Metin

grubundan kutusu- secenegi tiklanilir. Bu segenek secildigi zaman

goruntd gelecektir.

Yerlesik

Basit Metin Kutusu

Alfabe Alintisi

Alfabe Yan Cubugu

Bulmaca Alinti

Metin Kutusu Ciz

Bulmaca Yan Cubudu

Dagemeler Alintisi

Fotograf 5.7: Metin kutusu ekleme
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Yerlesik metin kutularin1 kullanabilmek i¢in tlizerine bir kez tiklamak yeterlidir.
Yerlesik metin kutular1 eklendikten sonra igine yazi yazabilmek i¢in ekleme isleminin hemen
ardindan Delete tusuna basildiginda imleg¢ yazi yazmak igin hazirdir.

Kullanicinin ¢izecegi metin kutusunda Metin Kutusu Ciz secenegi secildikten sonra
sayfada “+” isareti olusur. Eklenmek istenen yere gelinerek farenin sol tusu ile bir kez
tiklanip el tustan kaldirilmadan istenen boyuta gelinceye kadar suriklenir. Tustan el
kaldirildigr zaman metin kutusu belgeye eklenir. Cizilen metin kutusunda imleg yazi yazmak
icin konumlanir.

5.6. WordArt Ekleme

WordArt, belgeye golgeli veya farkli sekillerde dekoratif metinler eklenebilen metin
stili galerisidir. WordAurt ile metin olusturmak igin Ekle sekmesindeki Metin grubunda yer

alan <l Werdat = hesnesine tiklanir ve oradan kullamilmak istenen wordArt stili secilir.

Tordirt yordA't woraar, Wordart Woraar
Mozt WordArt Wordrt wordzr: Wiovdirt
W Wordart - WorcArt """'":{J‘Ti;l;-\ré

CRTLETE BT TET ]

Worddet WorGAe Worddt Wil st w
¥ . s 5 |

Fotograf 5.8: Wordart stilleri

Ekrana gelen wordArt metin diizenleme ekranindan metin yazan alana istenen metin
yazilip Tamam tiklanir.
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WordArt Metnini Diizenle T x

Yazi Tipi: Boyut:
T Arial Black ~|36 |v|| K T

Metin:

Metni buraya
yazin

Tamam iptal

Fotograf 5.9:Wordart metni dézemleme ve ekleme

Ekleme islemi yapildiktan sonra eklenen wordArt (Uzerine, fare ile iki kez
tiklandiginda olusan Bigim sekmesinden Golge Efektleri, Word Art Stilleri, Boyut, Metin
ve Yerlestir gruplar kullanilarak ayarlar yapilabilir veya eklenen wordArt metni segili iken

Waordart Bicimlendir...

farenin sag tusuna basilip 7 denilerek de bigcimlendirme yapilabilir.

5.7. Ornek Organizasyon Semasi

Isletmelerde veya kurumsal yapilarda hiyerarsik yapt mevcuttur. Bu hiyerarsik yapiy1
gosteren sekle organizasyon semasi denir. Herhangi bir sekilde kullanicidan organizasyon
semasi istendiginde kelime islemci programinda Ekle sekmesinden Cizimler grubundaki

st nesnesi  tiklanarak  kullaniciya  hazir  sunulan  sablonlardan  biri  kullanilarak

olusturulabilir.
Genel Sekreter

Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter Yrd.

Bilgiislem Subesi Sube Yonetim Kurullari Subesi Satin Alma Subesi Sube
Muduirt Sube Mudir{i MUdtirti

Fotograf 5.10: Ornek organizasyon semasi
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5.8. Basvurular

Bir belge olustururken igindekiler sayfasinin otomatik olusmasi, dipnot-sonnot ekleme
vb. bagvurularin olusturulmasi gerekebilir. Bu bdliimde bunlari 6grenecegiz.

5.8.1. Icindekiler Tablosu

Kelime islemci programi sayesinde calisilan belgeye otomatik olarak icindekiler
tablosu eklenebilir. Bunun icin Basvurular sekmesi altinda yer alan igindekiler tablosu
grubundaki 6zel icindekiler tablosu nesnesi kullamilir. Igindekiler nesnesine tiklandiginda
ekrana yerlesik (fotograf 5.11) penceresi agilacaktir.

Yerlesik
El ile Tablo

Igindekiler
BB inn bagig@irn wamin (ilizey L)
BOlOm Baghgen yazen {dizey 2] ...
B&lin baghfinn yazin [dizey 3) ...
B Tinn bagl@irn waon (dilizeyw L)oo

Otomatik Tablo 1

Igindekiler

Otomatik Tablo 2

Igindekiler
Baghic 2 _

Icindekiler Tablosu Ekle...

.5:\ Icindekiler Tablosunu Kaldir

Fotograf 5.11: Yerlesik penceresi
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Buradan el ile tablo segenegi ile belge igeriginden bagimsiz olarak el ile
doldurulabilecek igindekiler tablosu olusturulabilecegi gibi otomatik tablo segenekleri ile de
metnin baslik stilleriyle bi¢imlendirildigi i¢indekiler tablosu olusturulabilir.

Belgenin icindekiler tablosu olusturulabilmek igin basliklara mutlaka bir stil

uygulanmalidir ve igindekiler tablosunun nerede olusturulmasi isteniyorsa imle¢ oraya
konumlandirilmalidir.

Icindekiler Tablosu ekle secenegi tiklandiginda ekranda icindekiler tablosu (fotograf
5.12) penceresi agilir.

Igindekiler Tablosu ? *
Dizin Sekiller Tablosu
Baski Onizleme Web Onizleme
Ao 1]~ | [A ~
AChar. . 1 A Char
Baglk 1 ... 1 1
AltKonu Baglgr ... 3 Alt Ko g1
Bashk 2 oo 3 Baglik 2
Baslk 3 .o 5 Baglik 3
v v
Sayfa numaralanm gaster Sayfa numaralan yerine kopraler kullan
saga hizal sayfa numaralan
Sekme ongdsd: | e
Genel
Eicimler: Sablondan ~
Dizeyleri goster 3 $

Secenekler... Dedgistir...

Fotograf 5.12: icindekiler tablosu penceresi

Icindekiler tablosu penceresinden gerekli ayarlar yapildiktan ve secenekler diigmesi

ile de baslik diizeyleri girildikten sonra Tamam diigmesine tiklanarak icindekiler tablosu
olusturulabilir.

Icindekiler tablosuna 6ge eklemek, kaldirmak ve giincellestirmek i¢in I¢indekiler
Tablosu grubundan =If Tabloyu Guncellestir sekmesine tiklanir.
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5.8.2. Dipnot/Sonnot

Belgede yazili metinlerde bir alint1 veya agiklama gerektiginde dipnot eklenir.

Belgeye dipnot eklemek icin hangi konu ile ilgili dipnot eklenmek isteniyorsa imleg
oraya konumlandirilip Basvurular sekmesindeki Dipnotlar grubundan Dipnot Ekle nesnesi
tiklanir. Sayfanm alt kisminda dipnotlar alanina imleg konumlanir. Ilgili agiklama yazilarak
dipnot kapatilir.

[1] Sonnot Ekle
ﬁg Bir Sonraki Dipnot -

Dipnot
Ekle gl Matlarn Goster

Dipnotlar ]

Fotograf 5.13: Dipnotlar grubu araclar:

Yazilan belgenin en sonunda kaynakg¢a kismini olusturan sonnotlar i¢in sonnot
eklemek gerekir. Sonnot eklemek icin Dipnotlar grubundan Sonnot Ekle segenegi se¢ilir.

Dipnotlar ve sonnotlar arasinda dolagsmak i¢in Bir Sonraki Dipnot diigmesi ve onun
alt seceneklerine tiklanilir.

Notlar1 Goster secenegine tiklandigi zaman acgilacak pencereden tercihe gore
belgedeki dipnotlarin veya sonnotlarin bulundugu konumun goriintiilenmesi saglanir.

Dipnotlar grubunun {izerinde bulunan iletisim kutusunu goriintiilemeyi saglayan oka
tiklandiginda ekrana Dipnot ve Sonnot (fotograf 5.14) penceresi gelir.
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Dipnot ve Sonnot

Konum

O Dipnotlar:

Dipnot dazeni
Satunlar

Bicim
Say bicimi:
Ozel isaret:
Baslangig:
Mumaralandirma:

Degisiklikleri uygula

Degisiklikleri uygulama yeri:

? >
Sayfa alti
Belge sonu ~
Bdlam ddzenini eslestir ~
i, i, i, o ~

I:I Simge...

Y
-

Sirekli w~

Secili metne ~

iptal

Fotograf 5.14: Dipnot ve Sonnot penceresi

Dipnot ve Sonnot penceresinden eklenecek dipnotlarin ve

konum ve bi¢im ayarlar1 yapilabilir.

5.8.3. Sekiller Tablosu

sonnotlarin istege gore

Kelime islemci programu kullanilarak belgedeki sekil, resim ve tablolar i¢in sekiller
tablosu hazirlanabilir. Bunun icin Basvurular sekmesindeki resim yazilar1 grubundan

Sekiller Tablosu Ekle diigmesine tiklanir. Ekrana Sekiller Tablosu

penceresi gelir.

(fotograf 5.15)

Sekiller Tablosu

Dizin Icindekiler Tablosu

Baski Gnizleme

Sekil 1: Metin

Sekil 2: Metin

Sekil 3: Metin

Sekild: Metin.....ooeeeeeen

? *
Web Onizleme
Sekil 1: Metin ~
ekil 2: Metin
Sekil 3: Metin
Sekil 4: Metin
Lt 4

Sayfa numaralann gaster
Sada hizall sayfa numaralan

Sekme gncdsd: |

Genel
Eicimler: Sablondan
Resim yazisi etiketi: | Sekil

Etiket ve numara ekle

Sayfa numaralan yerine kdpriler kullan

Secenekler..

Dedgistir...

Fotograf 5.15: Sekiller Tablosu penceresi




Buradan gerekli duzenlemeler yapilip Tamam diigmesine tiklandiginda belgeye
sekiller tablosu eklenmis olur.

5.8.4. Resim Yazisi

Belgeye eklenen sekil, resim, tablo vb. nesnelere onlarla ilgili yazi yazmak
gerektiginde kelime islemci kullaniciya resim yazisi destegi sunar. Resim yazist eklemek
icin Basvurular sekmesinden resim yazilari grubundan Resim EKle nesnesine tiklanir.

Resim Yazisi ? *

Resim Yazise
'sekil 1|

Secenekler

Etiket: Sekil ~
Konum: | 5ecili 0genin altinda

] Basliktan etiketi cikart

Yeni Etiket... MNumaralandir...

Otomatik Resim Yazisl... iptal

Fotograf 5.16: Resim Yazis1 penceresi

> Resim yazis1 kismina ilgili yazi yazilir.
> Etiket kismindan denklem, sekil, tablo gibi seceneklerden ilgili nesne segcilir.
> Numaralandir ile Sekil TI-A, tablo 1-2 gibi secenekler secilir.
> Duzenleme tamamlandiginda Tamama bastlir.
5.8.5. Dizin

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

Dizin eklemek icin Bagvurular sekmesinden Dizin Ekleye tiklanir. Ekrana Dizin
(fotograf 5.17) penceresi gelecektir.

(=] Dizin Ekle
W

Girdiyi
[saretle
Dizin

Fotograf 5.17: Dizin Ekle araci
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Dizin ? X

Icindekiler Tablosu  Sekiller Tablosu

Baski Onizleme

Aristo, 2 - Tir: (®) Girintili () Yan yana
. . L Satunlar: 2 3
Astroid kusagi.Bakin Jipiter
Dil: Tirkce ~
Atmosfer
Diinya
v
|:| Sagda hizali sayfa numaralan
Sekme dnclsd | ...
Eicimler: Sablondan ~
Girdi igaretle... Otomatik isaretle... Dedistir...

Fotograf 5.18: Dizin penceresi

Dizin olusturmak igin Girdi Isaretle tiklamir. Belge iizerinde dizin olusturmak
istendiginde metin segilerek isaretle tiklanir.

5.8.6. Alintilar ve Kaynakca

Hazirlanan kitap, gazete, dergi veya makalede baska bir yerden alinan bir alinti
kullanabilir. Daha 6nceden olusturulan kaynaklar listesinden se¢im yapilabilir veya yeni bir
kaynagin bilgileri girilebilir.

Bir alinti1 veya kaynakca eklemek i¢in Bagvurular sekmesinden Ahlntilar ve
Kaynakca grubu kullanilir.
wﬁ L)) Kaynaklan Yanet
—V’ 'u.é‘ Stil: |GET714 -

Alint
Ekle - g Kaynakea -

Alintilar ve Kaynakca

Fotograf 5.19: Alintilar ve Kaynak¢a Grubu araclar:

Alint1 ekle nesnesine tiklandigi zaman ekrana ¢ikan Yeni Kaynak Ekle ile kullanilan
veya kullanilacak kaynaklarla ilgili bilgiler girilebilir ve yeni kaynak olusturulabilir (fotograf
5.19).
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Kaynak Olustur ? *

Kaynak Tara | =TI

APA icin Kaynakea Alanlan
Yazar Diazenle
|:|‘r'azar Kurulusu
Bashk
il
Sehir
Yayinci

|:| Tam Kaynakca Alanlanim Gaster
Etiket adi

YerTutucul Iptal

Fotograf 5.20: Kaynak olustur iletisim kutusu

> Kaynaklar1 yonet ile belgedeki alinti yapilan tiim kaynaklarin listesi
dlizenlenebilir.

> Stil secenegi ile belgede kullanilacak kaynaklarin stilinin nasil olacagi
belirlenebilir.

> Kaynakga segenegi ile belgede alint1 yapilan tiim kaynaklarin goriintiilenecegi
bir kaynakca eklenebilir.

5.9. Coklu Belgeler

Calisma esnasinda birden c¢ok belgenin ekranda acik olmasi ve bu belgelerdeki
verilere gore yeni bir belge tlizerinde ¢alisma veya inceleme yapilmasi gerekebilir.

5.9.1. Pencere Yapisi

Gorundm sekmesine tiklandiginda pencereler Gzerinde istenen ¢alismayi yapabilmeyi
saglayacak nesneler ekrana gelir. Bu nesneler;

£i5 Yeni Pencere (1]

= Tamani Yerlestir
Pencerelerde
] Bal Gegis Yap ™

Pencere
Fotograf 5.21: Pencere araglari

> Yeni Pencere sekmesi, belgenin bir gorinuminu iceren yeni bir pencere
acmaya yarar.

> Tiimiinii yerlestir sekmesi, acik olan tim program pencerelerini ekranda yan
yana doser.

> Bol sekmesi, belgenin farkli boliimlerini ayni anda goriintiilemek igin gegerli
pencereyi iki parcaya boler.
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> Pencerelerde gecis yap sekmesi, o anda agik olan pencereden bir digerine gegis
yapmay1 sagar.

> 1 Nesnesi, icerikleri karsilagtirabilmek igin belgeleri yan yana gortntaler.

> Nesnesi iki belge yan yana goéruntilenirken ekranda ayni anda asag1 yukari
kaydirilmalarini saglar.

> Nesnesi ekrana agilan iki pencerenin ekram esit paylasmalarini saglar.

5.9.2. Zarflar ve Etiketler

Kelime islemci program: kullanilarak zarflar ve etiketler olusturulup bunlar
yazdirilabilir. Zarflar ve etiketler olusturmak i¢in Postalar sekmesindeki Olustur grubuna
tiklanir. Ekrana Zarflar (fotograf 5.22) penceresi gelir.

Zarflar ve Etiketler ? X

Zarflar  Etiketler

Teslim adresi: [EERS

Hizli erigim ara¢ cubugu ~
Durum cubugul

Yatay kaydirma cubudu

Serit v
[ Elektronik pul ekle
iade adresi: 2~ Ovek

~ | Onizleme Besleme

_

L

Yazdirmadan dnce, yazicida zarf oldugundan emin olun,

Yazdir Eelgeye Ekle Secenekler... Elektronik Pul Ozellikleri...

Iptal

Fotograf 5.22: Zarflar penceresi

Teslim adresi yazan bélime mektubun gonderilecegi adres, iade adresi yazan boliime
ise kullanicinin (goénderenin) adresi yazilir. Secenekler bolimii ile zarflarin boyutlart gibi
ayarlamalar yapilip Belgeye Ekle kismina tiklanarak, ¢alisilan belgeye eklenip Yazdir
segenegi ile de kagit tizerine aktarilmasi saglanabilir.

Etiket olusturmak i¢in Etiketler kismina tiklanir. Ekrana Etiketler Penceresi
(fotograf 5.23) gelir.
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Zarflar ve Etiketler ? X

Zarflar

Adres: [EZ « [ iade adresi kullan
Sayfa Sonu -~
v
Yazdir Etiket
(® Ayn etiketten tam sayfa Microsoft, 1/2 Letter
() Tek etiket 1/2 Letter Kartpostal

satir |1 3| sutum: |1 > []

Yazdirmadan Snce, yazianizin el ile besleme yuvasina etiketleri yerlestirin,

Yazdir Yeni Belge Secenekler... Elektronik Pul Ozellikleri...
iptal

Fotograf 5.23: Etiketler penceresi

»  Adres bolimine adres bilgisi yazilip se¢enekler boliminden kullanmlacak
etiket bilgisi segilir.

> Bu ayarlamalar yapildiktan sonra Yeni Belge secenegi ile yeni bir belge
olusturulabilir veya Yazdir segenegi ile dogrudan kagit lizerine aktarilabilir.

5.9.3. Adres Mektup Birlestirme

Bir mektup ayni anda birden fazla kisi i¢in yazdirilmak veya e-posta ile gonderilmek
istenebilir. Bu islem i¢in Postalar sekmesindeki Adresi Mektup, birlestirmeyi baslat
grubu secenekleri kullanilir.

Adres ve mektup birlestirme sihirbazi kullanilmaya baslandigi zaman alti adimdan
olusan iglem basamaklari sirasiyla agiklanacak olunursa

Uzerinde galisilan belge tiirii segilir.

Belgenin seklinin nasil olacagina iliskin bi¢im ayarlar1 yapilir.

Alicilar belirlenir.

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

Mektup yazdirilir.

VVVYVY

Adres ve Mektup Birlestirmeyi Baslat grubundaki Alcilar1 Se¢ diigmesi ile
Outlook kisilerinden veya var olan liste kullanilarak mektup gonderilmek istenen kisilerin
listesi olusturulabilir.
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Alcr Listelerini Diizenle diigmesi ile alict listesinde degisiklik yapilip kimlerin
mektubu alacagiyla ilgili degisiklikler yapilabilir.

5.9.4. Makrolar

Kelime islemci programinda sik kullanilan bir goérev (¢ok kullanilan diizenleme ve
bi¢cimlendirme islemlerini hizlandirma, birden ¢ok komutu birlestirme, iletisim kutusu i¢inde
daha kolay erisilebilir bir segenek yapma, karmasik gorevleri otomatiklestirme gibi) makro
olusturularak otomatiklestirilebilir.

Makro olusturmak i¢in Gelistirici sekmesinde Kod grubundan Makro Kaydet
nesnesi kullanilir. Makro kaydet nesnesine tiklandigi zaman ekrana fotograf 5.24°teki
pencere gelecektir.

Makro Kaydet ? X

Makro adni:
Makral
Makrao ata

é!« Ddagme @ Klavye
m

Makroyu kaydetme yeri:

Tam Belgeler ([Narmal dotm) v

Aciklama:

Fotograf 5.24: Makro kaydet penceresi

Ekrana gelen pencerede makro adi ve hazirlanacak olan makroyu calistirabilmek igin
kullanilabilecek diigme (Hizli erisim ara¢ ¢ubuguna eklenir.) veya klavye kisayol tuslar
belirlenir.

=
=2

> MakIelar secenegi ile makro olusturulabilecek, silinebilecek ve calistirilabilecek
makrolarin listesi goriintiilenir.

> A\ Makro Guvenlidigecenegi ise makro giivenlik ayarlarmm ozellestirilmesini
saglar.
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_( UYGULAMA FAALIYETI )—

Is sagh@ ve giivenligi tedbirlerini alarak ¢alisma ortaminizi diizenleyiniz ve asagidaki
islem basamaklarin1 kullanarak istenen ise uygun nesneyi belgeye ekleyiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Kelime islemci programini ¢alistiriniz. > ls saghgi ve givenligi ted‘tjlrlerml
» Bilgisayarinizdan se¢mis oldugunuz bir almahsimiz(sandalyeye dogru oturma).
g1say G gl » Ekle-Cizimler-Resim sekmesinden

resmi belgeye ekleyiniz. ekleme yapmalisiniz.

» Asagidaki sekilleri belgenize ekleyiniz.
» Ekle-Cizimler-Sekiller sekmesinden

e @ |:> sekil eklemesi yapmalisiniz.

» Basit bir metin kutusu ekleyiniz ve igine » Ekle-Metin-Metin Kutusu sekmesinde
isminizi yaziniz. yazi yazmalisiniz.
» Merhaba yazisimi asagidaki stilde yaziniz.

Al wordart -] gt meginde yazi stili
m olusturmalisiniz.
» Ekle-Simgeler sekmesinden simge

eklemelisiniz.

» Ekle-simgeler-denklem sekmesinden
denklem yazmalisiniz.

» Y, ®, f simgelerini ekleyiniz.

> Ax.i[v="1 %y denklemini yaziniz.

Satiglar
B Ekmek
¥ Sogan > Ekle-Cizimler sekmesinden grafik
Sut eklemelisiniz.
B Et

» Yukaridaki gibi bir grafik ekleyiniz.

Genel Bagkan
Onursal

Bagkan

Genel Sekreter

SMAAT sekmesinden sema hazirlamalisiniz.

» Yukaridaki gibi bir organizasyon semasi
hazirlaymiz.
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Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru se¢enegi isaretleyiniz.

1. Belgeye <l Werdat = ojjemek icin izlenecek yol asagidakilerden hangisidir?
A) Ekle-Resim-Word Art
B) Bicim-Resim-Wordart
C) Ekle-Metin-Word Art
D) Ekle- Cizimler-Wordart
E) Ekle-Cizim-Word Art

kgl
2. 1L Diigmesinin gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Sayfaya tablo eklemek i¢in kullanilir.
B) Sayfaya kiigiik resim eklemek i¢in kullanilir.
C) Sayfaya sekil ¢izmek i¢in kullanilir.
D) Sayfaya grafik eklemek i¢in kullanilir.
E) Sayfaya excel dokiimanindan tablo eklemek i¢in kullanilir.

3. “¢ * gibi klavyede olmayan karakterleri sayfaya eklemek icin izlenmesi gereken yol
asagidakilerden hangisidir?
A) Ekle-Cizimler-Sekiller
B) Ekle-Simgeler-Denklem
C) Ekle-Simgeler-Simge
D) Girig-Simgeler-Simge
E) Ekle-Cizimler-Simge

4. i Bul - simgesinin gorevi agsagidakilerden hangisidir?
A) Belgede metin veya baska igerikleri bulmaya yarar.
B) Satir veya paragraf aralig1 sayar.
C) Secili metnin harf sayisini sayisal deger olarak verir.
D) Belgedeki grafik sayisini gosterir.
E) Belgedeki karakter sayisini1 gosterir.

aly
5. < - simgesinin gorevi agsagidakilerden hangisidir?
A) Metnin rengini degistirir.
B) Metnin vurgu rengini degistirir.
C) Metnin vurgu ve efektini degistirir.
D) Metnin golge ayarlarini degistirir.
E) Metnin girinti ayarlarini degistirir.
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiiniz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise kontrol listesine geciniz.
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KONTROL LIiSTESI

Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢in Hayir kutucuguna

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in

degerlendiriniz.

(X) isareti koyarak kendinizi

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Is saghg ve giivenligi tedbirlerini alarak galisma ortamini
duzenlediniz mi?

Belgeye resim dosyasini ekleme islemini hatasiz yaptiniz mi?

Sekil ekleme islemlerini yaptiniz mi1?

Belgeye grafik ekleme islemlerini yaptiniz mi1?

Belgeye denklem ve simge eklediniz mi?

Metne uygun metin kutusu eklediniz mi?

Njoga|M~win

Belgeye uygun organizasyon semasi eklediniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda Hayir seklindeki cevaplarimizi bir daha

gbdzden geciriniz.

Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz Evet
ise ModUl Degerlendirme’ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru se¢enegi isaretleyiniz.

Ofis programlarinda bir yaziy1 kopyalayip yapistirmanin klavye kisayol tuslari
asagidaki hangi secenekte dogru olarak verilmistir?
A)CTRL+C-CTRL+V

B) CTRL+ X-CTRL+V

C)CTRL+C-CTRL + X

D) CTRL+X-CTRL+C

E) CTRL+C-CTRL+A

Bir belgenin yazicidan ¢ikmadan 6nceki en son halini gérmek i¢in kullanilan islev
asagidakilerden hangisidir?

A) Baski Onizleme

B) Sayfa Yapisi

C) Sayfa Diizeni Gorinimiu

D) Hicbiri

E) Sayfa Duzeni

Asagidakilerden hangisi sayfayi dikey durumdan yatay duruma getirmek igin
kullanilir?

A) Sayfa dizeni— Kenar bosluklari

B) Sayfa diizeni — Yonlendirme

C) Sayfa diizeni-Boyut

D) Sayfa diizeni-Situnlar

E) Sayfa diizeni—Satirlar

Asagidakilerden hangisi belgenin kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanilan menii
ve uygun secenektir?

A) Sayfa dlizeni— Sutunlar

B) Sayfa diizeni— Boyut

C) Sayfa duzeni— Ydnlendirme

D) Sayfa diizeni— Kenar bosluklari

E) Sayfa diizeni— Bagvurular

Asagidakilerden hangisi sayfanin goriiniim oranini degistirmek icin kullanilir?
A) Durum ¢ubugu lzerinde bulunan Belge Gérinumleri

B) Durum ¢ubugu Uzerinde bulunan Yakinlastir

C) Durum ¢ubugu uzerinde bulunan S6zcik Sayim

D) Durum g¢ubugu uzerinde bulunan Yazim Denetimi

E) Durum ¢ubugu Uzerinde bulunan Gézden Gegir
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6.

Ment sekmeleri kaldirilip tam ekran okuma moduna gegis yapilarak belgenin ekrani
kaplamasi asagida verilen hangi yontem ile yapilir?

A) Gorlinim- Belge Gorinimleri - Sayfa Diizeni

B) Gorinim- Belge Gorunumleri - Ana Hat

C) Goriinim- Belge Gorlntmleri - Web Dizeni

D) Gorinim- Belge Gérunumleri - Tam Ekran Okuma

E) GoOrinim- Belge Gorunumleri - Posta Diizeni

Asagida verilen hangi yontem belgeye Ustbilgi ve altbilgi eklemek i¢in kullanilir?
A) Ekle- Ustbilgi ve Altbilgi

B) Ekle— Baglantilar

C) Ekle— Metin

D) Ekle— Simgeler

E) Ekle- Tasarim

Asagida verilen hangi yontem belgeye sayfa numarasi eklemek i¢in kullanilir?
A) Ekle- Ustbilgi Ve Altbilgi - Ustbilgi

B) Ekle- Ustbilgi Ve Altbilgi - Altbilgi

C) Ekle - Ustbilgi Ve Altbilgi - Sayfa Numarasi

D) Ekle - Usthilgi Ve Altbilgi — Hizl1 Parcalar

E) Ekle - Usthilgi Ve Altbilgi — Gortinim

Asagida verilenlerden hangisi yaziyr numaralandirmak veya yaziya madde isareti
eklemek i¢in kullanilan men( sekmesidir?

A) Giris — Pano

B) Giris — Yaz1 Tipi

C) Giris — Paragraf

D) Giris — Stiller

E) Giris — Diizenleme
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10. Asagidaki yontemlerden hangisi Word ekraninda ¢izilen bir resmi yazinin arkasina
tasimak icin kullanilir?
A) Konum
B) Hizala
C) Metni Kaydir
D) Dondur
E) Cevir

11.  Ekran penceresinde belgeyi siitunlara bélmek icin asagida verilen hangi yontem
izlenir?
A) Sayfa dlzeni —Kenar Bosluklari
B) Sayfa diizeni —Y&nlendirme
C) Sayfa diizeni —Boyut
D) Sayfa diizeni -Sditunlar
E) Sayfa diizeni —Bagvuru Stitunlari

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iN CEVAP ANAHTARI

O|wO|O|>w

OO |IWIN|(F

OGRENME FAALIYETIi-2’NIN CEVAP ANAHTARI

g|h|wN|E-
WOOOo0n

OGRENME FAALIYETI-3'UN CEVAP ANAHTARI

1 Dogru
2 Dogru
3 Yanhs
4 Dogru
5 Dogru

OGRENME FAALIYETIi-4’UN CEVAP ANAHTARI

1 Yanhs
2 Yanhs
3 Yanhs
4 B
5 C
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OGRENME FAALIYETI-5’iN CEVAP ANAHTARI

gl |wNfe
WX OwWo

MODUL DEGERLENDIRME’NIN CEVAP ANAHTARI

OO (N[OOI |WIN|F-

go0|0>owmom > >

=
[N
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—( KAYNAKGA )—

> www.microsoft.com

115



