1. Baslangic

Bu egitimin amaci, katihmcilarin ¢alisma hayatlarinda Microsoft Word programini daha etkili ve
verimli kullanmalarini saglamak ve karsilastiklari sorunlarin ¢éziimlerine ulasma konusunda deneyim
kazandirmaktir.

Katilimcilarin bu egitimi tamamladiklarinda:

' Word dokiimanlari olusturma ve farkli formatlarda kaydetme,
*  Etkili dokiiman sekillendirme,

' Tablo, resim ve sekil ekleme,

' Mektup birlestirme 6zelligini kullanma,

*  Sayfa yapisini degistirme,

' Yazim kontrolii yapma

becerilerini kazanmis olmalari beklenmektedir.

Bu egitimde Microsoft Word 2010 Tirkge stirim kullanilacaktir.

1.1 Microsoft Word Yazilimi

Microsoft Word, bilgisayarinizda metin belgeleri olusturmanizi saglayan ve Microsoft Office paketine
dahil bir yazilimdir. Bu yazihmi kullanarak olusturdugunuz metin belgelerini tablo ve grafikler ile
zenginlestirebilir, resim ve ¢izim gibi araclar ile renklendirebilirsiniz.

Microsoft Word ara yliziindeki bolimler asagidaki resim lizerinde gosterilmistir.
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Microsoft Word 2010 siriiminde mentler sekmeler seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Ekranda siirekli
yer alan 8 sekme temel kullanim amacglari asagida listelenmistir:

Dosya: Dokiiman yonetimi ile ilgili A¢, Kaydet, Farkli Kaydet ve Yazdir gibi islemler yeralir.
Giris: Bir belge Uizerinde calisirken siklikla kullanilan Yazi Tipi ve Paragraf Diizenleme gibi
araglar yer alir.

3. Ekle: Dokiimana eklenebilecek Tablo, Resim, Grafik ve Sayfa Numarasi gibi nesneler ve
ozellikler yer alir.

4. Sayfa Diizeni: Kenar Bosluklari, Yonlendirme ve Sayfa Kenarliklari gibi sayfa yapisi ile ilgili
ozellikler yer alir.

5. Basvurular: Dokiimana igindekiler Tablosu, Dipnot ve Alinti gibi 6zellikler eklemek icin
kullanihir.

6. Postalar: Zarf veya Etiket hazirlamak ve Adres Mektup Birlestirme igin kullanihr.

7. Gozden Gegir: Yazim Denetimi ve Dil segimi araglari yer alir.

8. Goriiniim: Calisma alanini sekillendirmek icin kullanilan Belge Gériinliimleri ve Yakinlastirma
araclari yer alir.

Surekli goriinen sekmelere lzerinde galistiginiz nesne ile ilgili araglarin yer aldigi
sekmeler de eklenmektedir. Ornegin, bir tablo lzerinde calisirken Tasarim ve Tasanm  Dizen

Dizen sekmelerinden olusan Tablo Araclari bolima gorilirken bir resim Gzerinde

calisirken Bicim sekmesinin yer aldigi Resim Araglari bélumi géralar. 5',;,',,,' '

Microsoft Word 2010 yaziiminda acilir mentler yerine Serit uygulamasi kullanilir. Serit Gzerinde
araclar kigik resimler ile simgelenir.
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Klavye kisayollari ile sik kullandiginiz islemleri daha hizli yapabilmeniz igin

sunulmus araglardir. Serit Gzerinde kullandiginiz aracin lizerinde imlecinizi
bekletirseniz kisayolunu gorebilirsiniz. Lafagras

1 !l Ortala (Ctri+R)




Bu araglardan en sik kullanilanlar asagida listelenmistir:

Dokiiman A¢ CTRL+O Kes CTRL + X
Kaydet CTRL+S Kopyala CTRL+C
Yazdir CTRL+P Yapistir CTRL+V
Kapat CTRL+ W Kalin Yazi CTRL+K
Geri Al CTRL+2Z italik Yazi CTRL+T
Yenile CTRL+Y Alti Cizili Yazi CTRL + SHIFT + A
TUimiinG Seg CTRL+A Yardim F1
1.3 Yardim
@ Word Yardm Slekes)| Microsoft Word yazilimi ile ¢alisirken yardima ihtiya¢ duydugunuzda

Word 2010 kullanmaya baslarken

Word 2010 ile belge olusturma
Belge okuma

Word'd etkinlestirme
Backstage goriinumine giris

“©

Word 2010 destegine g6z atma

Isbirligi Bicimlendirme
Belge olusturma Word kullanmaya baslarken
Dosya gecisi

timani goster

Tama Word | |_@ oOffice.com sitesine bagh

penceresinin sag alt kosesindeki Baglanti Durumu digmesini kullanarak da

gerceklestirebilirsiniz.

seridin sag (st kosesindeki digmesini kullanarak veya
klavyedeki F1 tusuna basarak Word Yardimini agabilirsiniz. Acilan

Yardim penceresinde yasadiginiz sorun ile ilgili anahtar kelimeleri

Ara Cubuduna yazarak arama yaparak cevrimici ve ¢evrimdisi ilgili

kaynaklara erisebilirsiniz.

Bilgisayarinizin internet baglantisi var ise Office.com araciligiyla

cevrimici kaynaklara ulasabilirsiniz. Cevrimdisi kaynaklarda arama

yapmak istiyorsaniz, Ara Cubugunun Ustindeki |Z| diigmesine

tiklayabilirsiniz.

yapmak i¢in ise yanindaki digmesini
kullanabilirsiniz. Bu islemi Word Yardimi

Tekrar
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2. Temel islemler

Bu bolimde Microsoft Word yaziliminin kullanimi ile ilgili temel islemlere yer verilmistir.

Microsoft Word yazilimini baslatmak igin:

Baslat digmesine tiklayin.

Tum Programlar segenegine tiklayin.
Microsoft Office klasoriine tiklayin.

W NPE

Microsoft Word 2010 segenegine tiklayin.

Masaustl kisayolu olusturmak icin Microsoft Word 2010 segenegine sag tikladiginizda acilan
menide 6nce Génder segenegine tiklamali, agilan alt menide ise Masadistii (Kisayol Olustur)

secenegine tiklamalisiniz. Bu islemden sonra Microsoft Word yazilimini agmak igin
masalistiinde yer alan ikona tiklamaniz yeterli olacaktir.

2.1  Yenibelgeagcma
Microsoft Word yazilimini agtiginizda bos bir belge de acilmis olacaktir. Bir dokiiman izerinde
calisirken yeni bir belge agmak igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.
2. Soldaki meniiden Yeni secenegine tiklayin.
3. Agllan sablonlardan amaciniza uygun olana cift tiklayarak agin.

Yeni bir bos belge agmak icin CTRL ve N tuslari da kullanilabilir.

Kullanilabilir Sablonlar arasinda en sik kullanilan ve yazilimi ilk actiginizda acgilan Bos Belgedir. Bu
ekrandaki sablonlar aracihgiyla belli amaglar icin Onceden belirlenmis bicimlerde belgeler
olusturabilirsiniz. Ornegin Ajandalar ile bir toplanti akisini hazirlayabilir, Listeler ile yapilmasi gereken
islerinizin listesini hazirlayabilirsiniz.
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2.2 Varolan belgeyiagma
Daha o6nce Uzerinde galistiginiz bir belgeyi tekrar agmak igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.
2. Soldaki meniiden A¢ secenegine tiklayin.
3. Agllan pencere araciliglyla belgenizi bulun ve belgeye cift tiklayarak agin.



Ac penceresine ulasmak icin CTRL ve O tuslarina basabilirsiniz.

2.3

Birden fazla belge ile calisma

Ayni anda birden fazla belge ile ¢alisirken belgeler arasinda gegis yapmak igin:
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1. Gorunidm sekmesine tiklayin.

2. Pencere boélimiinden Pencerelerde Gegis Yap digmesine tiklayin.

3. Agilan meniiden gecis yapmak istediginiz belgeye tiklayin.

Ayrica imlecinizi ara¢ cubugunda goreceginiz Microsoft Word ikonu lizerinde bekletirseniz acik olan

belgelerinizi gorebilirsiniz. Bu pencerelere tiklayarak da istediginiz belgeye gecebilirsiniz. Bir diger

yontem ise ALT ve TAB tuslarina beraber basmaktir. Bu durumda bilgisayarinizda acik olan bitln

belgeler ekraninizin ortasinda gosterilecektir.Bu belgelere tiklayarak istediginiz belgeyi acgabilirsiniz.

Bu 0Ozellik herhangi bir programda a¢mis oldugunuz belge ile Word belgesi arasinda da gegcis

yapmaniza olanak saglar. Ornegin; acmis oldugunuz Microsoft Excel tablosundaki verileri (izerinde

calistiginiz Word belgesine kolaylikla kopyalayabilirsiniz.

Word2010_Baslangic.docx - Microsoft Word

Birden fazla belgeyi bir arada goérmek isterseniz Gériiniim sekmede yer alan Timiini Yerlestir

secenegini kullanabilirsiniz. Bu se¢cenege tikladiginizda agik olan tiim Word belgeleriniz ekraniniza alt

alta sigdirilacaktir. Belgeler yerlestirildikten sonra aktif hale gelecek olan Yan Yana Goériintiile

secenegi ile belgelerinizin yan yana yerlestirilmesini saglayabilirsiniz. Boylece belgeler arasinda gegis

yapmadan bir
karsilastirabilirsiniz.

2.4  Dilsegimi

belgeden digerine metin veya bicim kopyalama yapabilir ya da belgeleri

Microsoft Word yazilimi kurulum diline gére varsayilan dilini ayarlamaktadir. Yazilim kurulumu Tirkce

yapildi ise varsayilan yazim dili Turkgedir ve degistiriimedigi
biitiin belgelere uygulanir. Calisilan belgenin yazim dilini Word

slirece
Sayfa:1/1 | Sézcak:l | <5

Tarkce |

penceresinin en altindaki durum ¢ubugundan gorebilirsiniz. Belge dilini 6zellikle yazim ve dilbilgisi

denetimi icin 6nem tasimaktadir. Belge dili ile kullandiginiz dil farkh ise yazdiginiz tim kelimelerin alti

kirmizi ile gizilecektir.

Biitlin belgenin dilini degistirmek icin:

1. CTRL ve A tuslarina basarak tim belgeyi secin.




2. Gozden Gegir sekmesine tiklayin.
3. Dil bélimiinde yer alan Dil digmesine tiklayin.
4. Yazim Denetimleme Dilini Ayarla secenegine tiklayin.

Acilan Dil penceresinden belge dilini ayarlayabilirsiniz. Ornegin; Microsoft Word
yazihmi ingilizce kurulduysa, varsayilan dil ingilizce olacaktir. Tiirkce belgelerde
yazim denetimi yapmak icin Dil penceresinden Tirkce secilmelidir. Genellikle
calisma diliniz Tirkce ise Turkgeyi varsayilan dil olarak yine bu pencereyi
kullanarak ayarlayabilirsiniz. Bu islemi Tirkce sectikten sonra Dil penceresinin
altindaki Varsayilan Olarak Ayarla digmesine tiklayarak gerceklestirebilirsiniz.
Tamam digmesine tiklayarak ayarlarinizi uygulayarak pencereyikapatabilirsiniz.

Dil

Secilen metnin dili:

% ingiizce (ABD)

| Tiirkce
Afrikaner dili

% Almanca (Almanya)

"5 Almanca (Avusturya)
*5 Almanca (Isvire)

%7 Almanca (Liechtenstein)
%55 Almanca (Liksemburg)

Seglen dilin s6zlikeri varsa yazm denetleyicisi ve diger yazm
denetieme aracian bunlan otomatk olarak kullanir.

Yazm veya dibilgisi denetimi yapma

7] Dili otomatik olarak algia

| varsaylan Olarak Ayaria

Tamam Intal

Ayrica Dil penceresine durum cubugundaki diigmesine tiklayarak ulasabilirsiniz.

Eger yaziliminiz Tirkge kurulmamis ise Tlrkge dil paketini yliklemeniz gerekmektedir.

2.5 Yazim denetleme

Sectiginiz belge diline gére Microsoft Word otomatik olarak yazim denetimiyapacaktir.

Denetim sirasinda yanlis yazilmis olan kelimeler kirmizi

cizgi ile isaretlenecektir. Yanlis yazilmis olan kelimeyi

dizeltmek igin:

Alti cizili kelimeye sag tiklayin.
Acilan menlinin en Gstiinde bu kelime igin yazim onerileri yer almaktadir.

Yazmak istediginiz kelime bunlardan biri ise kelimeye

dizeltebilirsiniz.

4. Yazdiginiz kelimenin dogru oldugunu distnlyorsaniz Yoksay segenegini
tiklayabilirsiniz. Boylece kelime degistiriimeyecek ve altindaki kirmizi gizgi

kaldirilacaktir.
5. Ayni kelimeyi belge icinde pek ¢ok kez kullandiysaniz ve dogru yazildigini
duslintyorsaniz Tiimiini Geg¢ secenegini tiklayabilirsiniz.

6. Yazdiginiz kelimenin dogru yazildigindan emin iseniz Sézliige Ekle secenegi
ile kelimeyi sozlige ekleyerek bundan sonra dogru kabul edilmesini

saglayabilirsiniz.

tiklayarak

v
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yalmis

yalanis

yalniz

yanis

Yoksay

Tamanu Geg
Sozluge Ekle
Otomatik Dazelt
Dil
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Microsoft Word, dilbilgisi denetimi de yapmaktadir ve yanlis

kullanimlari ile isaretlemektedir. Yesil ile

yesil cizgi cizgi
isaretlenmis olan bolimler ile ilgili diizenlemeler igin:

isaretli bélimi sag tiklayin.
isaretli bélim ile ilgili bir 6neri var ise agilan meniniin en Ustiinde yer alir.
Dogru kullanimin bu 6neri ise 6neriye tiklayarak diizeltmeyi yapabilirsiniz.

Ll A

Onerinin dogru olmadigini diisiiniiyorsaniz Tiimceyi Yoksay secenegi ile
degisiklik yapmadan yesil ¢izgiyi kaldirabilirsiniz.

&

kirmizi ¢izgi kaldiriiacaktir.

kirmizigizgi
Tumceyi Yoksay

Dilbilgisi...




Yesil gizgi ile isaretlenmis olan bazi bélimler ile ilgili bir 6neri verilmeyecektir. Bu durumda isaretli
bolimin tekrar gozden gecirmesi yararh olacaktir. Eger bélim uygun bulunuyorsa Timceyi Yoksay
secenegi secilerek yesil cizgi kaldirilabilir.

Otomatik yazim denetimi 6zelligini kullanmak istemiyorsaniz Dil penceresini a¢ip “Yazim veya
dilbilgisi denetimi yapma” kutucugunu tiklayarakisaretleyebilirsiniz.

2.6 Metinislemleri

Bu bolimde belgenizde degisiklik veya diizenleme yapmak istediginizde ihtiya¢ duyacaginiz islemler
ile metin girisini kolaylastiracak araglara yer verilmistir.

2.6.1 Dolasma
- Belge icinde dolasmak icin Word penceresinin sag tarafindaki gezinti c¢ubugunu

t kullanabilirsiniz. Kaydirma gubugunu asagi ya da yukari hareket ettirerek sayfalar arasinda
hizla gegis yapabilirsiniz. Cubugun altindaki

v Onceki Sayfa |Z| digmesine ile bir sayfa yukariya,
* Sonraki Sayfa |Z| digmesiile bir sayfa asagi gidebilirsiniz.

“« O » 4

Ayrica Word penceresinin (7" posic (-2 [ |

Sayfa:2/4 | altindaki durum cubugunda yer

Bul lgeéisﬁr Git
alan Sayfa bilgisine tiklayarak istenen sayfaya Gidilecek yer: Sayfa numarasin girin:
|

Gegerli konuma goreli olarak hareket etmek icin + ve - girin. Ornegin:
+4, ileri dogru dért 6ge ilerletecektir.

ulasilabilir. Acilan Bul ve Degistir penceresinin
Git sekmesine ulasiilmak istenen sayfanin

numarasi yazilabilir. Ayrica + ve — isaretleri ile

ileri veya geriye dogru kag sayfa gidilecegi de Oncei | [ somraki | [ Kapat

bu pencerede belirtilebilir.

Klavye tuslari kullanilarak da belge icinde dolasilabilir.

Bir sayfa asagi Page Bir karakter sola
Down

Bir sayfa yukari Page Satir basi

i C

goagn

Bir satir asagi Satir sonu
End
Bir satir yukari Belge basi
Home
CTRL +
Bir karakter saga Belge sonu e
ni
CTRL +

2.6.2 Secme ve Tasima
Hazirladiginiz metinde bir paragraf, climle ya da kelimeyi belgenin farkli bir yerine tagimak igin
tasimak istediginiz bolimi imlecinizin sol tusuna basili tutarak seg¢melisiniz. Se¢me islemini



klavyedeki yon tuslarini kullanarak da gergeklestirebilirsiniz. Bunun i¢in segmek istediginiz bolimin
basina veya sonuna tiklamalisiniz. Secim icin gereken tus kombinasyonlari asagidaki tabloda
gosterilmistir.

Sola dogru bir Sola dogru bir

karakter segme kelime se¢me
SHIFT + SHIFT + CTRL +

Saga dogru bir Saga dogru bir

karakter se¢me E kelime segme E
SHIFT + SHIFT + CTRL +

Alt dogru bir satir Alta dogru bir

se¢cme paragraf segme
SHIFT + SHIFT + CTRL +

Uste dogru bir satir Uste dogru bir

se¢cme E paragraf segme E
SHIFT + SHIFT + CTRL +

Sola dogru tim Belge basina kadar

satiri segme tim metni segme
SHIFT + SHIFT + CTRL +

Saga dogru tim I Belge sonuna

satiri segme Hors kadar tim metni Fnd
SHIFT + secme SHIFT + CTRL +

Secilmis bolimi yine fareniz ile slirtikleyerek istediginiz yere tasiyabilirsiniz. Segili bolimi
belge icinde tasimaya basladiginizda imleciniz yanda goruldtgi gibi noktali olacaktir ve

siriiklemeyi biraktiginizda sectiginiz bélim imlecinizin oldugu noktaya tasinacaktir.

2.6.3 Kopyalama
Belge icinde veya belgeler arasinda istediginiz bolimleri kopyalayarak ¢ogaltabilirsiniz. Kopyalama
islemi icin bolim secin ve asagidaki islemlerden birini kullanarak islemitamamlayin:

a. Giris sekmesi: oo IR
1. Kopyala digmesine tiklayin. 25 % Kes
2. Secili bolimi yapistirmak isteginiz yere tiklayin. apﬁ ‘j ;T{’::f:mml
3. Yapistir digmesine tiklayin. Pano

b. Secili bolimi sag tiklayinca agilan men: -
1. Kopyala segenegine tiklayin. 23 Kopyala
2. Secili bolimi yapistirmak isteginiz yere sag tiklayin. = v;mm e

3. Yapistir secenegine tiklayin.
c. Klavye kisayollari:
1. CTRL ve C tuslarina basin.
2. Secili bolimi yapistirmak isteginiz yere tiklayin.
3. CTRLve V tuslarina basin.

Belge icinde veya belgeler arasinda tasima yapmak igin ise yukaridaki adimlari Kopyala yerine Kes
ozelligi ile uygulayabilirsiniz. Kes isleminin klavye kisayolu ise CTRL ve X tuslaridir.



B o | o sow Kopyaladiginiz  veya  kestiginiz  bir  bolimi  yapistirma  sirasinda

A aiwicovay  Dicimlendirebilirsiniz. Giris sekmesindeki Yapistir diigmesinin altindaki kiiguk

fapistir KT A

7 Bicim Boyaaisi

oka tikladiginizda Yapistirma Secenekleri menisi acilacaktir. Bu meniye
Yapistirma Secenekleri:
%A

Ozel Yapistr.. clkan @t~ | simgesine tiklayarak da erisebilirsiniz. Bu meniide yer alan

Varsayilan Yapistirmay: Ayarla...

yapistirma islemini yaptiktan sonra yapistirdiginiz bélimin yakininda ortaya

secenekler kopyalamis oldugunuz bélime gore farklihk géstermektedir. Metin
kopyalama sirasinda goérilen segenekler:

=7y * Kaynak Bigimlendirmesini Koru: Bu segcenek 6zgiin metnin gériinimiinu korur.

p *  Bigimlendirmeyi Birlestir: Bu secenek, cevreleyen metinle eslesecek bicimde
bicimlendirmeyi degistirir.

A ' Yalnizca Metni Koru: Bu secenek metindeki 6zgilin bicimlendirmenin timundkaldirir.

Yaptiginiz islemleri geri almak icin Hizli Erisim Cubugunda yer alan Geri Al digmesini
kullanabilirsiniz. Geri Al digmesinin yanindaki oka tiklayarak birka¢ islemi ayni anda da geri
alabilirsiniz. Belgeyi kaydetme gibi Dosya sekmesinden gerceklestirilen bazi islemler geri alinamaz.
Geri alma isleminin 2 klavye kisayol vardir:

1. CTRLve Ztuslar
2. F2fonksiyon tusu

Geri aldiginiz islemleri yenilemek icin ise Hizli Erisim Cubugunda yer alan Yenile digmesini
kullanabilirsiniz. Yenileme isleminin 2 klavye kisayol vardir:

1. CTRLveY tuslari
2. F3fonksiyon tusu

3 Bul - Uzerinde calistiginiz belge icinde arama yaparak diizeltmek veya bulmak istediginiz
3. peaistir| metinlere kolaylikla ulasabilirsiniz. Bunun igin Giris sekmesinde yer alan Diizenleme
b Sec bolimindeki Bul digmesine tiklamalisiniz. Bul isleminin klavye |Geinti v
ouzenleme | kisayolu CTRL ve F tuslaridir. Bu digmeye tikladiginizda Word | beee Xz

81 eslesme
ao =
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2.1 Yeni belge acma 6

penceresinin sag tarafinda Gezinti bélmesi acilacaktir. Belge Ara kutucuguna
bulmak istediginiz kelimeyi yazarak arama yapabilirsiniz. Arama sonuglari yine
bu pencerede listelenecek ve belgeniz lGzerinde Sari renk ile isaretlenecektir.

2.2 Var olan belgeyi acma 6

Listede yer alan sonuglardan birine | & w | tiklayarak o bolime gidebilir

2.3 Birden fazla belge ile

veya digmeleri ile sonuglar arasinda dolasabilirsiniz.

Belge icinde kullanmis oldugunuz bir kelimeyi baska bir kelime ile degistirmeniz gerekiyor ise Degistir
islemini kullanabilirsiniz. Bunun igin Giris sekmesinde yer alan Diizenleme bolimundeki Degistir
digmesine tiklamalisiniz. Degistir isleminin klavye kisayolu CTRL ve H tuslaridir. Degistir digmesine
tikladiginizda Bul ve Degistir penceresi acilacaktir.



Bul ve Degistir -2 I

Bul | Degistr | Git
Aranan: belge q
Yeni deger: bilgi 3
Tim Secenekler >> \ Degistir ‘ ‘ Tumin Degistir Sonrakini Bul ] ‘ iptal ‘

Acllan pencerede Aranan ve Yeni Deder kutulari yer almaktadir. Aranan kutusuna belgede var olan
kelimeyi, Yeni Deger kutusuna ise bu kelime ile degistirmek istediginiz yeni kelimeyi yazmalisiniz.
Degistirme islemini tamamlamak icin Degistir digmesine tiklamalisiniz. Degistir digmesine
tikladiginizda 6nce aradiginiz kelime bulunacak ve gosterilecektir. Tekrar Degistir digmesine
tiklarsaniz, gorintiilenen kelime yeni kelime ile degistirilecek ve bir sonraki kelime bulunacaktir. Bu
islemi tekrarlayarak belgenizdeki tim kelimeleri degistirebilirsiniz. Bu sekilde tek tek bltlin kelimeleri
degistirmek yanlis veya gereksiz bir degistirme olmasini engellemeye yardimci olur. Ancak boyle bir
kontrole ihtiya¢ duymuyorsaniz Timiini Degistir digmesine tiklayarak kontrol etmeden bitin
kelimeleri degistirebilirsiniz.

Timiinii Degistir ozelligi ile ilgili dikkat edilmesi gereken en énemli konu aradiginiz kelimenin ayni
zamanda baska bir kelimenin de parcasi olma durumudur. Ornegin; “bilir” kelimesini “olur” kelimesi
ile degistirmek isterseniz icinde “bilir” gecen bitin kelimeler de bulunacak ve “egitilebilir” kelimesi
“egitileolur” olarak degistirilecektir. Bu durumu engellemek icin Arama Segenekleri bolimi Bul ve
Degistir penceresindeki Tim Secenekler digmesine tiklanarak acgiimalidir. Bu bolimde yer alan
seceneklerden “Yalnizca tam sozcikleri bul” secenegi tiklanmalidir. Bu segenegin uygulandigl
degistirme islemlerinde sadece tam kelimeler bulunacak, yukaridaki érnekte oldugu gibi baska bir
kelimenin icinde gecen bélimler géz ardi edilecektir.

Belgenize klavyenizde olmayan birtakim simgeleri (2, <, *, © gibi) T
ekleyebilirsiniz. Bunun igin Ekle sekmesinde yer alan Simgeler bolimiinde yer nenglm singe

alan Simge diigmesine tiklamalisiniz. Agilan menide sik kullanilan simgeler yer o + g o2 om
almaktadir. Bu simgelere tiklayarak simgeyi imlecinizin bulundugu vyere | e w0 b
€ £ ¥

ekleyebilirsiniz. Eger eklemek istediginiz simge sik kullanilanlar listesinde yer |
. . .. . > + x e
almiyorsa, Tim Simgeler secenegine tiklamalisiniz. Agilan pencere aradiginiz Y —

simgeyi bulabilirsiniz.  Kullandiginiz simgeler sik kullanilanlar listesine
eklenecektir.

Yazim hatalari ve yanlis hecelenmis sozclkleri, Microsoft Word tarafindan otomatik olarak
diizeltiimektedir. Ayrica sik kullanilan bazi simgeler de otomatik olarak diizeltilirler. Ornegin; ©
simgesi icin (c), ™ simgesi icin ise (tm) yazmaniz yeterli olacaktir.

Otomatik dizeltme 6zelliginin varsayilan bir listesi olmakla beraber, bu listeye eklemeler yaparak
yazim sirasinda yararlanabilirsiniz. Ornegin; “Personel Dairesi Baskanligli” yazmak igin listeye “pdb”
kisaltmasini ekleyebilirsiniz. Boylece her “pdb” yazdiginizda bu karakterler “Personel Dairesi
Baskanlig1” olarak diizeltilecektir. Otomatik diizeltme listesini diizenlemek igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.



2. Sol menudeki Segenekler digmesine tiklayin.

Word Segenekleri

Y o)

BC|

Genel

Goruntu

Yazim Denetleme Otomatik Dizeltme secenekleri

4 { Word'in metninizi dizeltme ve bigimlendirme seklini degistirin.

Seridi Ozellestir V| Saviiceren sozcukleri voksav

| BUYUK HARF ile yazilmis sozcukleri yoksay

Kaydet Word'un siz yazarken metni dizeltme ve bigimlendirme seklini degistirin:
Dil

Microsoft Office pr yazim hatalan di
Gelismis

Otomatik Duzeltme Secenekleri...

3. Agilan Word Secenekleri penceresinin solunda yer alan Yazim Denetleme diigmesine tiklayin.

Otomatik Dizeltme secenekleri bolimindeki Otomatik Diizeltme Secenekleri digmesine

tiklayin.

5. Agllan Otomatik Diizelt: Tiirk¢e penceresinde “Metni yazarken
degistir” ozelliginin altindaki Degistir kutucuguna yazmak

istediginiz kisaltmayi ya da kelimeyi girin.

6. Yerine kutucuguna ise diizeltme sonucu yazilacak olan kelime
ya da kelime grubunu girin. Buraya yazdiginiz metin aynen
kullanilacaktir. Bu sebeple biyik kiicik harf kullanimina

dikkat etmelisiniz.
7. Ekle digmesine tiklayin.

8. Tamam digmesine tiklayarak islemitamamlayin.

9. Word Segenekleri de

tiklayarak kapatin.

penceresini

2.7  Belgeyi kaydetme

Calistiginiz belgeyi .docx uzantisi ile kaydetmek icin asagidaki yontemlerden birini kullanabilirsiniz:

a. Hizli Erisim Cubudu:

1. Kaydet digmesine tiklayin.
b. Dosya sekmesi:

1. Kaydet secenegine tiklayin.
c. Klavye kisayolu:

1. CTRL ve S tuslarina basin.

Belgeyi ilk defa kaydediyorsaniz Farkli Kaydet
penceresi acilacaktir. Bu pencere araciligiyla belgeyi

kaydetmek istediginiz yeri se¢cmeli ve Dosya adi

kutucuguna belgenize vermek istediginiz ismi
yazmalisiniz. Kaydet digmesine basarak islemi
tamamlayabilirsiniz.

Farkli Kaydet islemi ile belgeleriniz farkh

formatlarda ve isimlerde kaydedebilirsiniz. Farkh
Kaydet islemi icin Dosya sekmesindeki Farkli Kaydet
secenegine tiklamalisiniz. Farkh Kaydet penceresi
acilacaktir. Dosya adi boélimiinden belgenizi yeni bir
isimle kaydedebilirsiniz. Kayit tlri boliminde ise

Otomatik Diizelt: Tarkge (L9 [t
Otomatik Bigim Eylem
Otomatik Diizelt Matematiksel Otomatik Diizelt Yazarken Otomatik Bigimlendir
7] Otomatik Diizeltme Segenekleri dugmelerini goster
V] 1Lk Iki BUyuk HArfi dizelt __Oze\ Durumlar...
9] Tiimcenin ilk harfini biiyik yap
] Tablg hiicrelerinin ik harfini bilyik yap
V| Gun adlanini buyik harfe gevir
7] cAPS LOCK tusunun yanlisikla kullanimini diizelt
V| Metni yazarken degistir
Dedistir: Yerine: e
pdb Personel Dairesi Baskanlg|
pantalon pantolon -
pehriz perhiz
pestemal pestamal
restorant restoran
sarmisak sarmsak
selioz seliloz -
Tamam didgmesine L e )
V| Yazm denetleyicisi onerilerini otomatik olarak kullan
[ Tamam | iptal
(W] Farkii Kaydet X
e ]
()= /M Desktop » v 4|
Qv P [ 2
Organize v New folder v @
-
(W] Microsoft Word libraries
Templates | System Fo E
¢ Favorites ‘% Homegroup
P Desktop st Folde
& Downloads
Nergis
Dropbox \? stem Folder
5| Recent Places -
£ YandexDisk L Computer
. O sytemrolde i
Dosya adi: Omnek.docx =
Kayt tarii: | Word Belgesi (*.docx) )|
Authors: Nergis Tags: Add atag
Kuguk Resimleri
Kaydet
“ Klasorleri Gizle Araglar -~ Kaydet | Iptal

belgenizi .doc, .pdf ve .html gibi uzantilar ile kaydetmeniz mimkiindir.




3. Bicimleme

Word dokiimanlarinizda olusturdugunuz veya olusturacaginiz metinlerin hizalamasini yapabilirsiniz.
Bu islem icin:

Hizalamak istediginiz metni segin.

Giris sekmesini tiklayin. :
Paragraf bolimiinde secili olan veri lGzerinde degisiklik |
yapabileceginiz secenekler bulunmaktadir.

4. Hizalama digmelerinden istediginiz seginiz.

"
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"
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1. Metni Sola Hizala: Secili/yazilacak metni sayfanin soluna dogru hizalar.
Ornek:

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin {iniversitemizde ve tlkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

2. Ortalama: Secili/yazilacak metni yatay olarak sayfanin ortasina dogru
hizalar.

Ornek:

Egitimde, farkl 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin Universitemizde ve llkemizde

ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

3. Metni Sada Hizala: Secili/yazilacak metni sayfanin sagina dogru hizalar.
Ornek:

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin liniversitemizde ve llkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

4. VYasla: Gerektiginde sozciklerin arasina fazladan bosluk ekleyerek =
secili/yazili metni hem sol hem sag kenar bosluklarina hizalar. Bu secenek, sayfanin
sol ve sag kenari boyunca temiz bir gortiniim olusturur.

Ornek:

Egitimde, farkli 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, ozellikle e-6grenimin lniversitemizde ve Ullkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

Hizalama seceneklerinin kisayollari asagida verilmistir:

Metni sola CTRL+L Metni saga hizala CTRL+ G
hizala

Ortalama CTRL+R Yasla CTRL+D



Word’de hazirladiginiz dokiimanlarinizda biiyik-kicilik harf degisikligi yapabilirsiniz. Bunun igin
oncellikle degisiklik yapmak istediginiz metni segmeniz gerekmektedir.

Aav| & == H
1. Giris sekmesini tiklayiniz. Tamce kullanimu,
2. Yaz Tipi bdlmesinden m digmesine tiklayin. kucuk harf
3. Biylk-kugik harf degistirme secenekleri 6rnek yazimlari ile BUYUK HARF
acilacaktir. Uygulamak istediginiz secenege tiklayin. Her Sézciidi Byik Harfe Cevir
bUYUK kUCUK dONUSTUR

Bliyuk-klglk harf degistirme islemi SHIFT ve F3 tuslarina basilarak da
yapilabilir. islemi uygulamak istediginiz metni sectikten sonra kisayol tuslarina basarak degisimleri
uygulayabilirsiniz. Ancak hangi degisimi uygulayacaginizi secemezsiniz. istediginiz degisimi bulmak
icin SHIFT ve F3 tuslarina basmaya devam etmelisiniz.

v Timce Kullanimi: Bir cimlenin ilk harfini blylk harfe g¢evirmek igin kullanabilirsiniz. Bu
komutun secili olan metnin bir ciimle oldugunu anlamasi i¢in ciimlenin yeni bir satirda
baslamasi gerekmektedir.

Once: sorulariniz ve dnerileriniz igin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.
Sonra: Sorulariniz ve Onerileriniz i¢in iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.

v Kiiclik Harf: Segili olan tim metni kii¢lik harfe dondstirar.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz igin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: sorulariniz ve onerileriniz i¢in iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.

' Biiyiik Harf: Secili olan tim metni biyiik harfe déndstirdr.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz igin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: SORULARINIZ VE ONERILERINIZ iCiN ILETiISIM BAGLANTISINI KULLANABILIRSINIZ.

v Her So6zciigii Biiyiik Harfe Cevir: Segili tim metnin her bir kelimesinin bas harfini blylik harf,
diger harfleri de kiigiik harf yapar.

Once: sorulariniz ve dnerileriniz icin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.
Sonra: Sorulariniz Ve Onerileriniz igin iletisim Baglantisini Kullanabilirsiniz.

' Biiyiik Kiigiik Déniistiir: Secili metnin her bir harfini tersine ¢evirir; bliyik harfleri kiicuk,
kiictk harfleri de biyiik harfe dontstirir.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz igin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: SORULARINIZ VE 8NERILERINIZ iCIN ILETiSIM baglantisint KULLANABILIRSINIZ.

Sirali veya sirasiz listeler olusturmak icin madde imleri ve numaralandirma segenegini
kullanabilirsiniz.



3.1.3.1 Madde isaretli ve Numaralandirilms Listeler Olusturma

Yazili olan metinleri madde isaretli veya numaralandiriimis liste haline getirmek istiyorsaniz éncellikle

o metni se¢cmeniz gerekmektedir. Yazacaginiz metni liste seklinde yazmak istiyorsaniz metni

gireceginiz noktaya tiklayiniz. Daha sonrasi i¢in t¢ farkli yontem kullanabilirsiniz.

a. Giris sekmesi:
1. Paragraf bélimiinde Madde isaretleri veya
Numaralandirma segeneklerinden
istediginize tiklayin.

b. Fareile sag tiklayinca agilan men:

1. Madde isaretleri veya Numaralandirma seceneklerinden

istediginizi tiklayin.

c. Elle madde isareti veya liste numarasi ekleme:

ekleyin.
Bosluk (Space) veya Tab tusuna basin.

Listenin ilk maddesini girin. Word girmis oldugunuz sekil
veya rakami madde isareti veya liste numarasi olarak

otomatik olarak atayacaktir.
Enter tusuna basin.
5. Listenizi bu sekilde tamamlayin.

Yapistirma Secenekleri:

A YazTipi...

Ek Eylemler

Madde Isaretleri

Numaralandirma

1. Kullanmak istediginiz bir sekil veya rakami dokiimaniniza iZ N

6. Listelemeden gikmak icin 2 kere Enter tusuna basmalisiniz.

Giris sekmesinde ya da sag tikladiginizda agilan mentde yer alan
Madde isaretleri ile listenizde isaretler kullanabilirsiniz. Madde
isaretlerine tikladiginizda acilan seceneklerden istediginiz birini
tiklayarak segebilirsiniz. bir isareti de
tanimlayabilirsiniz. Bu islem icin Yeni Madde isareti Tanimla

Ayrica vyeni madde
secenegini sectikten sonra madde isaretiniz icin uygun resim veya

sekli secmeniz ve yazi tipini belirlemeniz yeterli olacaktir.

Numaralandirma Kitaphig

1 1)

Son Kullanilan Madde Isaretleri

) (@)

Madde Isareti Kitaphgi

Yok ® O n

» \/
Belge Madde Isaretleri
e O =

Yeni Madde Isareti Tanimla...

seceneklerden

Numaralandirma ise listeniz icin sekil yerine rakamlar ya da harfleri
kullanmanizi saglar. Giris sekmesinde ya da sag tikladiginizda agilan meniide

istediginizi

Yok 2 2)
* ) Numaralandirma  tiklandiginda  acilan
| A ) secebilirsiniz. Ayrica yeni bir sayi bicimi olusturabilirsiniz. Bu islem icin Yeni
i 2 5 Sayi Bicimi Tanimla segenegini secebilirsiniz. Acilan pencerede sayi stilini,

Yeni Sayi Bicimi Tanimla...

sayl bicimini ve hizasini ayarlamaniz yeterli olacaktir.

Onceden eklemis oldugunuz madde isaretleri ya da numaralandirmayi bu
islem adimlarini uygulayarak degistirebilirsiniz.




Listeniz icinde alt diizeyler olusturmak igin yukarida anlatilan yontemlerden biri ile liste olusturmaya
baslamalisiniz. Alt diizey eklemek istediginiz liste elemanindan sonra Enter tusuna bastiktan sonra
Tab tusuna da basilmalidir. |Z£| Tab tusu araciligi ile hem alt diizeyde girinti olusturulacak hem de

Ust dizeyden farklh bir madde isareti ya da numaralama kullaniimis olacaktir. Tab tusu yerine Giris

sekmesindeki Girintiyi Artir digmesi de kullanilabilir.

Alt diizeyden bir Ust diizeye gegmek icin Giris sekmesindeki Girintiyi Azalt
veya Tab tusu ile beraber Silme (Backspace) tusuna basabilirsiniz.

Cok diizeyli liste 6rnegi:

1. Ustdiizey elemani1
a. 1. Altdiizey elemani 1
i. 2.Altdlzeyelemani1
b. 1. Alt dizey elemani 2
c. 1. Altdiizey elemani 3
2. Ustdiizey elemani 2

Alt dizeylerde kullanilan madde isaretlerini veya numaralandirmayi
Madde Isaretleri veya Numaralandirma segeneklerini kullanarak
degistirebilirsiniz. Ayrica Giris sekmesindeki Cok Diizeyli Liste digmesini
kullanarak da bicimlendirme yapabilirsiniz.

b
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i
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diizey e

digmesi tiklayabilir

A .
ioq AaCcGeHt | AaCcl

s

Liste Kitaphds

>

Yok

Article | 1
Section 101, |11

Eklemis oldugunuz madde isaretlerini ve numaralarini kaldirabilirsiniz. Bu islem icin dncellikle ilgili

isaretleri veya numaralari segmeniz gerekmektedir. Se¢im islemini yapabilmek icin maddelerden

herhangi birine tiklamaniz yeterlidir.

a. Giris sekmesi:

1. Paragraf bélimiinde Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerinden

uygun olana tiklayin.

11
4

2. Butiklama ilgili secenegi etkisiz kilacaktir.

b. Fareile sag tiklayinca agilan men:

Pasif (Madde isareti yok)

1. Madde isaretleri veya Numaralandirma seceneklerinden uygun olana tiklayin.

2. Butiklama ilgili secenegi etkisiz kilacaktir.

c. Elle madde isareti veya liste numarasi kaldirma:

1. Kaldirmak istediginiz madde isareti ve numaranin yanina farenin sol tusuyla

tiklayin.
2. Silme (Backspace) tusuna basin.



3.2 Paragraf ve SatirBigimleme

3.2.1 Satir ve Paragraf Aralig

3.2.1.1 Metinler veya paragraflar arasindaki satir araligini ayarlama
Satir araligi, bir paragrafta yer alan satirlar arasindaki dikey araligin 6lgisina belirler. Paragraf aralig

ise paragraflar arasindaki araligin 6lgtstini belirler.

Belgenin bir bolliiminde satir araligini degistirmek igin:

istediginiz secenek listede bulunmuyor ise Satir Arali§i Secenekleri
ogesini tiklayin. Paragraf penceresi agilacaktir. Bu pencerede Aralik
bolliminde dizenleme yapabilirsiniz.

- B Y T Normal TA
Satir araligini degistirmek istediginiz bolim{ segin. T
Giris sekmesinde Paragraf boéliminde Satir Araligi = 115
secenegini tiklayin. s
2,0
3. Agllan segeneklerden istediginiz satir araligi sayisini segin. 25

3,0
Satir Araligi Secenekleri,,,

Paragraftan Once Bosluk Ekle

-l e

Paragraftan Sonraki Boslugu Kaldir

Aralik
Once:

Sonra:

[] Ayru stildeki paragraflarin arasina bosluk ekleme

Satr arahd:: Deger:

onk £
= Birden ok B 115 =

10 nk

Satir Arali§i Secenekleri:

Tek: Bu secenek satirdaki en blyik yazici tipine ve beraberinde kiigik bir miktar fazladan
bosluga uygun bir aralik birakir. Fazladan boslugun miktari kullanilan yazi tipine bagl olarak
degisir.

1.5: Bu secenek tek satir boslugunun bir buguk katidir.

Cift: Bu secenek tek satir boslugunun iki katidir.

En az: Bu segenek, satirdaki en blyilk yazi tipi veya grafigin sigabilecegi en kiglik satir
arahgini ayarlar.

Tam: Bu secenek, Deder kutusuna yazilan sabit satir araligini ayarlar. Ornegin, metin 10
nokta bicimindeyse 12 noktayi satir araligi olarak belirleyebilirsiniz.

Birden ¢ok: Bu secenek, 1'den biylk rakamlarla ifade edilebilen satir araligini ayarlar.
Ornegin, satir araliginin 1,15 olarak ayarlanmasi araligi %15 oraninda artirir. Satir arahiginin 3
olarak ayarlanmasi araligi %300 oraninda artirir (Gglt aralik).

3.2.1.2 Paragraflardan 6nceki veya sonraki araligi degistirme

Varsayilan olarak paragraflarin ardindan bos bir satir gelir ve [= [iz.] 4. . - T Normal | 12
paragraflarin Gzerindeki basliklarda daha fazla arahk yer alir. | s 1,0

Paragraflar arasina bosluk eklemek ya da var olan boslugu kaldirmak [ - 115

icin Giris sekmesinde Paragraf boélimiinde Satir Araligi secenegini o

kullanabilirsiniz. Araligini degistirmek istediginiz paragrafa tikladiktan :Z

sonra “Paragraftan Once/Sonra Bosluk Ekle” veya “Paragraftan 30

Onceki/Sonraki Boslugu Kaldir” seceneklerinden uygun olani tiklayin. Satir Aralid1 Secenekleri,,

Paragraftan Once Bosluk Ekle

s

Paragraftan Sonraki Boslugu Kaldir



Paragraf araliklarini belirlemek isterseniz; Sayfa Diizeni sekmesindeki Paragraf bolimiini
kullanabilirsiniz:

1. Araligini degistirmek istediginizden dnceki veya sonraki

Aralik
paragrafi seginiz.

i T 2
y= Once: 0nk

Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin.

4 4

4r 4

R 0. . ¥= Sonra: 10 nk
Paragraf bolimiinde, Aralik segceneginin altinda yer alan ded

Once veya Sonra segeneklerinin yanindaki oku tiklayin ve
istediginiz aralik miktarini girin.

Paragraf

3.2.2 Girinti

Girintiler, paragrafin sol veya sag kenar bosluklarina olan uzakligini belirler. Kenar bosluklarinin
icinde, bir paragrafin veya paragraf grubunun girintisini artirabilir veya azaltabilirsiniz. Ayrica,
paragrafi sol kenar boslugundan c¢eken negatif girinti (¢cikinti olarak da adlandirilir) de

olusturabilirsiniz. Ayrica asili bir girinti de olusturabilirsiniz; burada paragrafin ilk satiri girintili
degildir, ancak geri kalan satirlarin hepsi girintilidir.

1: Sayfa Kenar Boslugu

2: Girinti

i :
¢ ¢

3.2.2.1 Paragrafin yalnizca ilk satirina girinti ekleme

1. Girinti eklemek istediginiz satirin baslangicini

Girintile Aralik
tiklayin.

£E ol 0.75° t= Once: Onk

:: Sonra: 10 nk

2. Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf lletisim .
Kutusu Baslaticisini tiklayin. £:5ag 0

4r 4

3. Acilan Paragraf penceresinde Girintiler ve Paragiat

-
v
-
v

Araliklar sekmesini tiklayin.
Girinti bélimiindeki Ozel listesinde, “ilk Satir” secenegini tiklayin.
5. listerseniz girinti miktarini Deder kutusuna giris yaparak diizenleyebilirsiniz.

Girinti
Sol: Oing = Ozel: Deder:
Sagd: Oing = (yok) EI <
[ Karsilikh girintiler

Bu diizenleme secili paragraf ve sonrakilere uygulanacaktir. Onceki paragraflara uygulamak icin ayni
adimlar takip edilmelidir.

Bu islemi ilk paragrafi yazmaya baslarken TAB tusuna basarak da uygulayabilirsiniz. Word, otomatik
olarak yazdiginiz diger paragraflara girinti ekleyecektir.



3.2.2.2 Tiim paragrafin sol veya sag girintisini artirma veya azaltma
1. Degistirmek istediginiz paragrafi secin.
2. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin.
3. Paragraf bélimiindeki Girintile se¢ceneginin Sol ve Sag kutularina

girinti miktarlarini yazin.

Girintile
£E Sol:

£ Sag

0.75°

4r 4

. 07

Sola girinti ekleme islemini tiim paragrafi sectikten sonra TAB tusuna basarak da yapabilirsiniz.

3.2.2.3 Paragrafin ilk satiri disindaki tiim satirlarini girintilendirme

1. ilk satir disindaki tiim satirlarini girintilendirmek istediginiz paragrafi segin. Buna asili

girinti de denir.

2. Yatay cetvel Gzerinde, Asili Girinti isaretcisini girintinin baslamasini istediginiz [l &

yere surikleyin.

iy

S N

; 1
RN, S A |

3. Eger ekraninizda cetveli gdremiyorsaniz dikey kaydirma gubugunun Uzerindeki “Cetveli &

Goster” secenegine tiklanir.

Asil Bir Girinti Olusturmak icin Kesin Olgiimler Kullanin

1. Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf iletisim Kutusu ;;n::r - - Eglgnw T -
Baslaticisini tiklayin. £3 5ag 0 cm s ¥ sonma 100k 2

2. Acilan Paragraf penceresinde Girintiler ve Araliklar Paragraf
sekmesini tiklayin.

3. Girinti bélimiindeki Ozel listesinde, “Asili” secenegini Ozel: Deger
tiklayin. Asil [*] l0.25inc}s

4. isterseniz girinti miktarini Deder kutusuna giris yaparak

dizenleyebilirsiniz.

3.3 Bigim Kopyalama

Daha énceden olusturmus oldugunuz bir bicimi tekrardan olusturmaniza gerek yoktur. Ornegin:

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

yazisinin stilini baska bir yazi da uygulamak istiyorsunuz. Bunun islem icin bu metinde yapilan

degisikliklerin hepsini yeni metinde de yapmak zorunda degilsiniz. Metnin bicimini kopyalamakigin:

1. Bicimlendirmesini kopyalamak istediginiz metne veya grafige gidin.

Metin bicimlendirmesini kopyalamak igin, paragrafin bir kismini segin. Metin ve paragraf

bicimlendirmesini kopyalamak isterseniz, paragraf isareti de dahil olacak sekilde

II::;Z:II Giris Ekle

paragrafin tim{nu segin.

3. Giris sekmesini tiklayin.
Pano grubunda Bigcim Boyacisini tiklayin.

5. imleg bir boya fircasi simgesine donistiigiinde, bicimlendirmek
istediginiz metni veya grafigi secin.

2

=]

Yapistir

J Bicim Boyaasi

Pano



Eger bicim kopyalamayi birden fazla yere yapacaksaniz Bigcim Boyacisina cift tiklamalisiniz. Bu

durumda bigcim kopyalamayi bitirmek icin ESC tusuna basin ya da Bigcim Boyacisina bir kez daha

tiklayin.

3.4 Sayfa Bigimleme

Sayfa bicimleme ilgili tim seceneklere Sayfa Diizeni sekmesinden ulasabilirsiniz.

Giris Ekle Sayfa Dozeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranum Eklentiler
Renkler ~ F— D ~ »=! Kesmeler ~ 1L fL !
= | = O H=H 3 A @ U
Yazi Tipleri v . §:j Satir Numaralan ~ L
Temalar — Kenar Yonlendirme Boyut Sutunlar ~ Filigran Sayfa Sayfa
- Efektler ~ Bosluklan ~ - - v be” Heceleme ~ *  Rengi~ Kenarliklan
Temalar Sayfa Yapisi ¥ Sayfa Arka Plani

3.4.1 Kenar Bosluklari

Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Genellikle, metin ve grafikleri bu kenar

bosluklarinin arasinda kalan yazdirilabilir alana eklersiniz. Ancak, kenar bosluklarini degistirdiginizde,

her bir sayfada metin ve grafiklerin bulundugu yeri de degistirirsiniz.

Kenar bosluklarini, Word'lin Kenar Bosluklari galerisindeki dnceden tanimlanmis ayarlard
secerek veya 6zel kenar bosluklari olusturarak degistirebilirsiniz.

an birini

e | SayfaDuzen Bagvurular  Postalar  Gozden Gegir

N = »= Kesmeler ~
; e R T
3.4.1.1 Onceden tanimlanmis ayarlari kullanarak sayfa kenar bosluklarini _ Kenar |vonienaime Soput Sutunie "f_;‘r“ R
osluklan ~ Y v v be” Heceleme ~
secme || 0™ 25 at 256
Sol 2,5¢m Sag 2,5m
1. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin. == .,
Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklarimi tiklayin. Kenar | S izm Se Lzm
bosluklari galerisi gorulecektir. .. s 1
. e . " o | sek  19tem sag  191cm
3. Uygulamak istediginiz kenar boslugu tirina tiklayin. —
| '\.G\;?:“s 2,54 cm Al 2,54 cm
Sol 5,08 cm  Sag: 5,08 cm
. Yansitmah
.. o Ust 254cm Alt: 254 cm
3.4.1.2 Ozel sayfa kenar boslugu ayarlariolusturma [ & @& o 8
Sayfa Yapis R =< Ozel Kenar Bosluklar,
NS e v Kenar Bosluklari galerisinin altindaki “Ozel Kenar
Ust: lom S Alt: iom ”n .
- — . = Bosluklari”ni segin.
Citpay: ocm 9 Cit pay yeri: sol = .
GHCT *  Sayfa Yapisi penceresi acilacaktir.
A | ' Kenar Bosluklari bolimiine kullanmak istediginiz degerleri
i girin.

Brden fazla sayfa: Normal - - . .
v Tamam digmesine tiklayarak pencereyi kapatin.

Onizeme

Uyguiama yeriz | Tum belgeye .

Varsayian Olarak Ayarla Tamam fptal

3.4.2 Yonlendirme

Sayfa Diizeni Basvul

Dokimaninizi dikey ya da yatay olarak kullanmaniz mimkuinddr. imil =

Kenar Yonlendirme | Boy
Bosluklan ~ - 1

1. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin. )| oxe

2. Sayfa Yapisi grubunda Yénlendirme secenegine tiklayin. = v
3. Agllan segeneklerden Dikey veya Yatay secenegine tiklayin.



3.4.3 Boyut

. . o Ij J :—{xesmelerv )
Olusturdugunuz dokiimanlarin boyutlariniayarlayabilirsiniz. B sutumr 21
b J ;f:;rcmxﬂw m
1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubundan Boyut secenegini g =
27,94 cm x 43,18 cm
tiklayin. et
3,18 cm x 27,94 cm
2. Taniml olan kagit boyutlari listelenecektir. Uygun olani tiklayin. e
3. Listede olmayan bir boyut istediginiz de Tiim Sayfa Boyutlari segenegine 7 e
tiklamaniz gerekmektedir. d 5
29,7 cm x 42 cm
4. Aclilan Sayfa Yapisi penceresinde 6zel kagit boyutlarini girebilirsiniz. 7] % nren
Kagit boyutu: 4] lA-lSB(nHIL e
Gl byt =] BT
Genislk: 1 8.2ing : sereen
16,51 cm x 13,15 cm
Yikseklik: |11ing
Tam Sayfa Boyutlar...
3.4.4 Satunlar
. . . . . o . . T ’HKesn1eIer'
Word'de bir sayfayi situnlara bélmek icin asagidaki adimlari takip edebilirsiniz. x_:jsm Numarala
. X . X . ... Sutlinlar be Heceleme ~
1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda Siitunlar segenegini
—J Bir
tiklayin.
2. Agllan pencereden istediginiz stitun sayisini segebilirsiniz. _l -
|
3.4.5 Filigran
—

I

1

|

resimlerdir. Filigranlari Sayfa Dizeni veya Tam
goriinimiinde ya da yazdirilan bir belgede gorebilirsiniz.

Ekran

Resim kullaniyorsaniz, belge metniyle karismamasi i¢in rengini agabilir veya kaldirabilirsiniz. Metin

kullaniyorsaniz, hazir metinlerden birini segebilir veya kendi metninizi girebilirsiniz.

3.4.5.1 Metin Filigrani Ekleme

= Sok 191 cm

0cm

Aralik

= Once: 0nk

O

%= sonra: 10 nk

ACIL2

En Kisa Strede 1

Filigranh metin galerisinden 6nceden tasarlanmis bir filigrani alg O o
ekleyebilir veya 6zel metne sahip bir filigran ekleyebilirsiniz. TR e - Kenamiian | B S
1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Arka Plani  grubunda
Filigrani tiklayin.
2. Acilan hazir filigranlardan birini segin.
3. Farkh bir filigran olusturmak icin Ozel Filigran m—
segenegini segin.
4. Basili Filigran penceresi acilacaktir. Metin Filigrani
secenegini tiklayin ve dilediginiz metni Metin kutusuna
yazin.
5. Filigran gérindmii ile ilgili renk, boyut, yazi tipi gibi |
ozellikleri de ayarlayabilirsiniz. J B
6. Once Uygula, sonra da Tamam digmelerine basarak

pencereyi kapatin.

- = Filigranlar, belge metninin arkasinda, tim sayfalarda yer alan metin veya
Okuma

OO0



3.4.5.2 Resmi Filigrana Dénlistiirme

Belgeyi damgalamak veya stislemek amaciyla kullandiginiz resmi, kiiclik resmi veya fotografi filigrana

dondsturebilirsiniz.

1. Basili Filigran penceresinde Resim Filigrani segcenegini

tiklayin.

2. Resim Se¢ diigmesine tiklayarak filigran olmasini istediginiz

resmi segin.

3. Sectiginiz resmi boyutlandirmak icin Ol¢ek listesinden bir

ylzde degeri segebilirsiniz.

4. Resmin belge metniyle karismayacak sekilde rengini agmak

icin “Silerek Ge¢” onay kutusunu isaretleyin.

5. Once Uygula, sonra da Tamam diigmelerine basarak

pencereyi kapatin.

3.4.6 Sayfa Rengi
Sayfanizin arka plan rengini degistirebilirsiniz.

Acllan pencereden istediginiz rengi secebilirsiniz.

W NPE

Basihi Filigran

[

Olgek:

Metin filigrani

Otomatik E V| Silerek geg

o

Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Rengi secenegine tiklayin.

Ayrica Renk Yok secenegini secerek arka plan rengini kaldirabilirsiniz.
Tim Renkler secenegi “Tema Renkleri” ve “Standart Renkler”

bolmelerinde verilen renklerden daha fazla ve degisik tonlarda renk

secimi yapabileceginiz bir pencere acar.

5. Dolgu Efektleri secenegine tikladiginizda arka planiniza “Gradyan”,

“Doku”, “Desen” ve “Resim” ekleyebilirsiniz.

3.4.7 Sayfa Kenarliklari
Sayfanizin daha gekici gérilmesi icin kenarlik ekleyebilirsiniz.

Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Rengi segenegine tiklayin.

N

Sayfa
Kenarliklan

Acllan pencede eklemek istediginiz cercevenin 6zelliklerini secin.

j Girintile
£= sol: 0,

Sayfa :

7}
g
Sayfa D
Rengi v|Kenarliklan = == 5ad: 0
Tema Renkleri

Standart Renkler

B | EEEEN
Renk Yok
Tum Renkler...

Dolgu Efektleri...

Olusturdugunuz kenarligin dnizlemesini acilan pencerenin solunda “Onizleme” bélimiinde

gorebilirsiniz. Boylelikle ekleme islemini yapmadan 6nce kenarliginizin nasil goriindigiini

goriip gerekli degisiklikleri yapabilirsiniz.

Kenarliklar ve Golgelendirme (2 e
Kenarliklar | SayfaKenarld | Gglgelendirme
Ayar: Orizleme
Kenarliklan uygulamak icin
Yok asagidaki cizimi tkiatn ya da
digmeleri kullanin
Bl ||
]| sose
D 3Boyut | Renk:
Otomatik [+]
= B @
= vank
Uyguiama yeri:
Resim: Tum belge E]
ok
“ [
v




3.5 Sayfa SonuEkleme

Sayfanin sonuna geldiginizde Word otomatik olarak bir sayfa sonu ekler. Sayfanin baska bir yerde
kesilmesini isterseniz el ile sayfa sonu ekleyebilirsiniz. Ayrica her sayfaya eklenen altbilgi ve Ustbilgi
bolimlerinin belge icindeki boliimlerde farkli olmasini istiyorsaniz, bolim sonu ekleyerek diizenleme
yapabilirsiniz. Bu islemler Kesme olarak adlandiriimaktadir ve Sayfa Diizeni sekmesinde yer
almaktadir. Kesmeler digmesine tikladiginizda acilan segenekler arasinda en sik kullanilan Sayfa
Sonudur. imlecinizin bulundugu nokta bu sayfanin sonu olarak isaretlenir ve girisler yeni sayfada
yapilir. Bu islemin kisayolu CTRL ve ENTER tuslaridir.

3.6 KopruEkleme

Kopriler, belgeniz ile baska dokiimanlar ve kaynaklar arasinda veya belge icinde farkli bélimler
arasinda baglanti kurar. Word, bir web sayfasina otomatik olarak képri verir. Bunun icin web
sitesinin adresini yazip bosluk veya Enter tusuna basmaniz yeterlidir. Képriiler, genellikle mavi renkle
ve alti cizili olarak yazilir. Belge icindeki bir kdpriiyd kullanmak icin CTRL tusuna basilirken kdpriye
tiklanmalidir.

Belge icindeki herhangi bir nesneye ile de kopri olusturabilirsiniz. Boylece sectiginiz resim, grafik ya
da kelimeye tiklandiginda baglanti kurdugunuz web sayfasi ya da belge agilacaktir.

1. Kopru olarak goriintiilemek istediginiz metni veya resmi segin. i\a
2. Ekle sekmesini tiklayin. =)
3. Baglantilar grubunda Képriiyi tiklayin. Al
4. Acilan Kopri Ekle penceresiden baglanti eklemek istediginiz dosyayi, belgeyi veya web
sitesini secmeniz gerekmektedir.
Koprii Ekle [ 2 [
Badla: Goruntulenecek metin: .. \personelegitimi_video\ITS-PC 12-26-2012 10.43.14 AM Ekran Ipugu... |
Vam,a‘r%osya Konum: ITS-PC 12-26-2012 10.43.14 AM @ QE
veya Web . — =
Sayfasi x 2| 2 - Yer Isareti...
g_ege_rll ) 3 .
IS Klasér T 4 | Hedef Cerceve...
Bu Belgeye J| 4CHOOSM
Yerlestir Taranan | &] 5 =
Sayfalar 2 6
27
Yeni Belge Son 12/ 8
Olustur Dosyalar | | Settings.dat
4| son A
Adres: ..\personelegitimi_video\ITS-PC 12-26-2012 10.43.14 AM B
E-posta Adresi
| Tamam ‘ ‘ iptal

5. Baglanti kuracaginiz belge veya dosyayl Konum béliminde bilgisayarinizda bulabilir ve
secebilirsiniz.

6. Eger bir web sitesine baglanti kurmak istiyorsaniz Adres boliimiine web sitesinin adresinin
tamamini http://ornek.org seklinde yazmalisiniz.



3.7 Altbilgi-Ustbilgi ve Sayfa Numarasi Ekleme

3.7.1 Sayfa Numarasi Ekleme

PN PRE

Ekle sekmesi tiklayin. 21 A B 4
Ustbilgi ve Altbilgi grubundaki Sayfa Numarasimi tiklayin. | concon - o |t
istediginiz sayfa numarasi konumunu tiklayin. j o ‘
Galeride, seceneklerde dolasip istediginiz sayfa numarasi bigimini &) Sayfa Kenar Bosluklan
tiklaym. |
Sayfa numarasi sectiginiz yere eklenecektir. Bu sirada agilan Ustbilgi |2k sastumaraiann kel

ve Altbilgi Araglari sekmesinde yer alan Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat U% digmesine

Altbilgiyi Kapat

tiklayarak belgenize geri donebilirsiniz.

3.7.2 Ustbilgi Veya Altbilgi Ekleme
Belgenizin en Ustline veya en altina her sayfada tekrarlanan bir grafik ya da metin eklemek isterseniz,

Ustbilgi veya altbilgi eklemeniz gerekir.

R wN e

Ekle sekmesi tiklayin. j j

Ustbilgi ve Altbilgi grubundaki Ustbilgi veya Altbilgi digmesine tiklayin. e

Var olan tasarimlardan uygun olani tiklayarak segin. - v
Eklemek istediginiz metin veya grafigi ekleyin.

Bu sirada acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araclari sekmesinde yer alan Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat
digmesine tiklayarak belgenize geri donebilirsiniz.



4. Tablo islemleri

4.1. Tablo Ekleme

Word dokiimanlariniza bes farkl yoéntemle tablo ekleyebilirsiniz.

4.1.1. Tablo Kilavuzunu Kullanarak TabloEkleme
Tablo eklemenin en hizli yolu istediginiz tablo boyutunu Tablo kilavuzundan se¢mektir. Tablo
kilavuzunu kullanmak icin asagidaki asamalari takip edebilirsiniz:

1. Ekle sekmesinden Tablo segenegini tiklayin. Giis | Exle | Say
2. Acgllan sekmeden Tablo Ekle bolmesinde bulunan kutucuklar, =

tablonuzun satir ve situn sayilarini simgelemektedir. Situn e R ey O e | o

tablonuzdaki dikey alanlar, satir ise sayfanizdaki yatay ~alanlardir. |2 *am sone -
Dolayisiyla sutiin secerken dikey kareleri, satir secerken de yatay -

kareleri segmeniz gerekmektedir. j Bal me 1 4

.. Tablo Resim Kucuk Sekiller Smg
Ornek: 3 situnlu ve 2 satirh bir tablo olusturmak istiyorsunuz. ' Resim

Bunun icin “Tablo Ekle Bolmesi”’ndeyken farenizi sirikleyerek MTabloDDDDDDD

asagidaki figiirde gériilen kutulari secmeniz gerekecektir. Sectigimiz I | [

- . UOOOO00000

kutular turuncu renk ile isaretlenecek ve boyutlari Stun sayisi x Oo0O000O0000

Satir sayisi olarak gosterilecektir. O

T . S . UOOOO00000

3. Seciminizi yaptiktan sonra tablonuz sekildeki gibi dokiimaniniza OOO00O00O000n

eklenecektir. N

4.1.2. Tablo Ekle Komutunu Kullanarak TabloEkleme
Tablo satir ve stitunlarini rakamla girerek tablo olusturabilmek icin Tablo Ekle secenegini tiklamaniz
gerekmektedir. Bu yontemi su sekilde kullanabilirsiniz:

Ekle sekmesinden Tablo segenegini tiklayin.

Acilan mentiden Tablo Ekle secenegini tiklayin.
Olusturacaginiz tablonun 6zelliklerini segebileceginiz bir pencere agilacak. Bu pencerenin
Ogelerini inceleyelim:

. . Tablo EKI |2 [
v Situn sayisi: Tablonuzun situn  sayisint bu | -
kisimdan belirleyebilirsiniz. [+ ] tuslarina basarak || ™%
. e Sutun sayisi: 5
rakami arttirabilir ve azaltabilirsiniz. Klavyeden de
. . . . Satr sayisi: 2
rakam girmek mimkdindir. s .
Otomatik Sigdirma hareketi
v Satir sayisi: Tablonuzun satir sayisini bu kisimdan @ Sabit siitun genislii: Otomatik
belirleyebilirsiniz. [£] tuslarina basarak rakami fcindekilere gére Otomatk Sigdr
arttirabilir ve azaltabilirsiniz. Klavyeden de rakam e
gi rmek mimkianddr. Yeni tablolar icin boyutlan amimsa
v Sabit situn genisligi: Tablonuzun genisliginin [ Tamam | [ iptal |
belirlenmesine yardimci olur. “Otomatik” secenegi

kayith  genisligi  atar, E]tU§Iar|na basarak tablonuza rakamsal bir genislik
verebilirsiniz.



' gindekilere gére Otomatik Sigdir: Tablonuzun genisligini icindeki verilerin genisligine
gore otomatik olarak belirleyecektir.

' Pencereye Otomatik Sigdir: Tablonuzun genisligini sayfanin enine gére ayarlayacaktir.

v Yeni tablolar icin boyutlari animsa: Bu tablo disinda olusturulan tablolarda da ayni
boyutlari uygulayacaktir.

4. Tablonuza dilediginiz degerleri verdikten sonra Tamam diigmesine basarsaniz tablonuz

dokimaniniza eklenecektir.

4.1.3. Tablo Ciz Komutunu Kullanarak Tablo Ekleme

Karmasik bir tablo, 6rnegin farkli yikseklikte hiicreler veya her satirdan farkl sayida stitun iceren bir

tablo cizebilirsiniz.

1. Ekle sekmesinden Tablo segenegini tiklayin.

2. Agllan sekmeden Tablo Ciz segenegini tiklayin.

3. Fare imleci kalem seklini 7 alacaktir.

4. Kalem sekli tablonuzu gizmeye hazir oldugunuz gosterir. Oncellikle farenin sol tusuna basili
tutarak bir dikdortgen cizin. Boyut istege baghdir. Bu dikdortgen tablonuzun dis kenarhgini
olusturacaktir.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, -

5. Cizdiginiz tablonuza stitun ve satir eklemek i¢in farenin sol tusuna basil tutarak yukaridan

asaglya veya asagidan yukariya fareyi siriiklerseniz stirtiklediginiz noktada situn olusacaktir.

veya
Farenin sol tusuna basili tutarak soldan saga veya sagdan sola dogru fareyi siriklerseniz
slriiklediginiz noktada satir olusacaktir.
veya

Boylelikle dilediginiz sayida ve farkh genisliklerde siitun ve satirlar olusturabilirsiniz.
4.1.3. Metni Tabloya Donustir Komutunu Kullanarak Tablo Ekleme Metni Tabloya Dénistar L2 S
Hazir bir metni tabloya donistiirmek istiyorsaniz bu yontemi Ta:ﬂ";;°z::; .
kullanmaniz daha pratik olacaktir.

Otomatik Sigdirma hareketi
1. Metni siitunlara bélmek istediginiz yerlere ayirici karakterler Osagteiungensll  [Comak
Icindekilere gore Otomatik Sigdir

(virgll veya sekme gibi) ekleyin. Pencereye Otomatk Sigdr

2. Her yeni satir da tabloya bir satir olarak eklenecektir. Bunun e e
icin satirlari ayirmak icin Enter tusuna basin. Sekneler TE
Ornek: Bir satirinda iki sdzciik olan bir listede iki sttunlu bir ([ Tamam | [ ot




tablo olusturmak igin, ilk s6zcliglin sonuna virgil veya sekme ekleyin.

3. Donistirmek istediginiz metni segin.
Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo’yu ve sonra da Metni Tabloya Déniistiir' G tiklayin.

5. Metni Tabloya Déniistiir iletisim kutusunda Ayri Metin boliminde metninizi ayirmak igin
kullandiginiz ayirici karakteri segin.
Ornek: Ayri siitun olmasini istediginiz kelimeleri (,) karakteriyle ayirdiysaniz, bu noktada
Virgiil se¢cenegini secin.

Ornek: Daire Baskanliklari, Baskanlar, Telefon Daire Baskanliklari Bagkanlar Telefon

Bilgi islem Ferdi Ayaydin 3301

Bilgi islem, Ferdi Ayaydin, 3301

Personel, Selda Bilgin, 2148 Personel selda Bilgin 2148

Ogrenciisleri Nesrin Unsal 3411

Ogrenci isleri, Nesrin Unsal, 3411

4.2. Satir/Sttun/Hucre Ekleme

Olusturdugunuz tabloya satir, siitun ve hiicre ekleyebilirsiniz. Bunun icin ekleme yapacaginiz hiicreye
tiklayin ve asagidaki adimlardan birini takip edin:

a. Tablo araglari sekmesi:

1. Diizen sekmesine tiklayin. =2 o | A =
2. Satirlar ve Siitunlar bolmesinde Ustiine Ekle, Altina Ekle, - —

. . . oo Ustine Altina Sola Sada
Sola Ekle ve Saga Ekle seceneklerinden isteginize uygun Ekle Ekle Ekle Ekle

olani segin.

Ustiine Ekle: imlecinizin bulundugu hiicrenin (istiine bir satir ekler.
Altina Ekle: imlecinizin bulundugu hiicrenin altina bir satir ekler.
Sola Ekle: imlecinizin bulundugu hiicrenin soluna bir siitun ekler.
Sada Ekle: imlecinizin bulundugu hiicrenin sagina bir siitun ekler.

b. Fareile sag tiklayinca agilan menu: B | Kes
=3 Kopyala
1. Acilan seceneklerden Ekle secenegine tiklayin. @ | Yapistuma Secenelderi
: [ B &l [a
2. Acilan segeneklerden de uygun olanini segin.
Ekle
l
Hiicreleri saga kaydir: Segili stitun kadar sola sttun ekler. ;JE Hicreler Birlestir
Satirlan Esit Dagit
Hiicreleri asagiya kaydir: Segili satir kadar yukariya satir ekler. 1 satuntan Esit Dagt
.. . Aq o Ciz
Tiim satir ekle: Tek bir satir ekler. = :j'jh‘nmGmgelmm
Tiim siitun ekle: Tek bir stitun ekler. Hare Hizalama
Otomatik Sigdir
.. . . ﬂ Resim Yazisi Ekle...
4.3. Satir/Sttun/Hucre Silme B Tablo Ozeliier..

Silmek istediginiz satir/sttun/hiicre’yi secin ve asagidaki adimlardan birini takip edin:

a. Tablo araglari sekmesi:

s |
1. Diizen sekmesine tiklayin. _’\J _J =552
2. Satirlar ve Siitunlar bdlmesinde Sil segenegine tiklayin. B e

3. Agllan pencerede Hiicreleri Sil, Stitun Sil, Satir Sil ve Tablo Sil

Hucreleri Sil...

g

. 4
secenekleri vardir. Bu seceneklerden amaciniza uygun olani | # sutunsi

=

i Satir Sil
segin.

_,J Tabloyu Sil




Hiicreleri Sil: Bu secenek tiklandiginda Hiicre Sil penceresi aglilir.
Hiicreleri sola kaydir secenegi secili hiicreyi silerek sagdaki hticreleri
sola kaydirir. Hiicreleri yukari kaldir secenegi secili hiicreyi silerek

Hicre Sil

Tim satin sil

alttaki htcreleri bir Gst satira kaydirir, Tiim satiri sil secenegi segcili SEin 2
. . y . . . . o, - Tamam b |
hiicrenin bulundugu satiri siler ve Tiim siitunu sil secenegi segili [t
hiicrenin bulundugu sttunu siler.
Siitun Sil: Segili hiicrenin bulundugu siitunu ya da segili sGitunu siler.
Satir Sil: Segili hiicrenin bulundugu satiri ya da segili satiri siler.
Tablo Sil: Bu diigmenin islevini Tablo Silme baslginda 6greneceksiniz.
b. Fare ile sag tiklayinca agilan men: *  Kes
. . v 53 Kopyala
1. Hiicre Sil segcenegine tiklayin. @ Yapistrma Secenekderi:
2. Karsiniza yukarida incelenen Hiicre Sil penceresi 7 &
cikacaktir. islemin devami yukarida anlatildigi gibidir. i“e -
Gcre Sil...
c. Silme (Backspace) tusu ile: Sec
1. Silme tusuna basin. | Hoaeter Sirest
- . . J Kenarliklar ve Golgelendirme...
2. Secili olan satir veya sltunsa satir ve situn lI4 Metin vona...
silinecektir. Hucre Hizalam
Otomatik Sigdir
3. Secili olan hiicre ise Hiicre Sil penceresi agilacaktir. B Tablo Ozellileri..
4.4, HicreBirlestirme/Bolme
4.4.1. Hucreleri Birlestirme
Birlestirmek istediginiz hiicreleri secin ve asagidaki adimlardan birini takip edin:
a. Tablo araglari sekmesi:
y . EE EE o
1. Diizen sekmesine tiklayin.
chrel§r| Hucreleri Tabloyu
2. Birlestirme bolimindeki Hiicreleri Birlestir secenegine G 501 EL!
tiklayin. R
b. Fare ile sag tiklayinca agilan men: Sa Kopyala
.. R . ve . & Yapist S kleri:
1. Hiicreleri Birlestir segcenegini tiklayin. = ;s;"a e
. Ekle
Ornek: Hucre Sil...
Sec
E Hucreleri Birlestir
[0 Kenarliklar ve Golgelendirme...
lAl Metin Yonu...
Hucre Hizalama
Otomatik Sigdir
#%F Tablo Ogzellikleri...
4.4.1. Hucreleri Bolme
Bolmek istediginiz hiicreyi seciniz ve asagidaki adimlardan birini takip edin:
a. Tablo araglari sekmesi: e B (8-
Siutun sayisi: |2

1. Dizen sekmesine tiklayin.

2. Birlestirme boliimindeki Hiicreleri B6/ segenegine tiklayin.
3. Hucrenizi kag satir ve situna bélmek istediginizi yazin.

4. Tamam digmesine basin.

Satir sayisi: 1

V| Bélmeden énce hiicreleri birlestir

Tamam ‘ Iptal




% ke

b. Fare ile sag tiklayinca agilan men: B3 Kopyala
. . . e . 3 Yapistirma Secenekleri:
1. Hiicreleri B6l segenegini tiklayin. &5l [A
Ekle
OFI'IEI(Z Hucre Sil...

@ Hucreleri Bol...

| Sec

_:TI Kenarliklar ve Golgelendirme...

“ﬁ Metin Yonu...

Hucre Hizalama
Otomatik Sigdir
%4 Tablo Ozellikleri...

4.5. Hizalama

Hicrelere girilen veya girilecek olan verilerin yatay ve dikey olarak hizalamasini yapmak mimkunddr.
Hizalamak istediginiz hiicreleri secin ve asagidaki yontemlerden birini takip edin:

a. Tablo araglari sekmesi:
1. Diizen sekmesi tiklayin.

2. Hizalama boéliminde bulunan Hicre Hizalama Hicre Kenar

seceneklerinden istege uygun olan segin. Bostein
b. Fare ile sag tiklayinca agilan men:
1. Hiicre Hizalama seceneginin tzerine gelin. Hucre Hizalama FEE E
2. Acilan hiicre hizalama seceneklerinden Otomatik Sigdir ===
istediginizi segin. @| Resim Yazisi Ekle... = =

4.5.1 Hiicre Hizalama Secgenekleri
Ust Sola Hizala: Hiicre icerisindeki veriyi (st ve sola dogru hizalar.

Ust Ortaya Hizala: Hiicre icerisindeki veriyi tist ve ortaya hizalar.

@ Ust Saga Hizala: Hiicre icerisindeki veriyi ist ve ortaya hizalar.

Orta Sola Hizala: Hicre icerisindeki veriyi orta (dikey olarak) ve sola dogru hizalar.




Dikey Ortaya Hizala: Hicre icerisindeki veriyi dikey ve yatay olarak hiicrenin ortasina dogru
hizalar.

Orta Saga Hizala: Hicre icerisindeki veriyi orta (dikey olarak) ve saga dogru hizalar.

Alt Sola Hizala: Hiicre icerisindeki veriyi alt ve sola dogru hizalar.

Alt Ortaya Hizala: Hicre icerisindeki veriyi alt ve ortaya dogru hizalar.

Alt Saga Hizala: Hiicre igerisindeki veriyi alt ve saga dogru hizalar.

4.6. Kenarlklar

4.6.1. Tabloya Kenarlik Ekleme

Bir resme kenarlik eklediginizde veya bir metnin cevresine kenarlk koydugunuzda, hatta tek bir
sayfaya kenarlik eklediginizde belgenizdeki bu 06gelerin gercek anlamda gbze carpmasini
saglayabilirsiniz. Ayni sey belgelerinizdeki tablolar icin de gecerlidir. Bu kenarliklari ne kadar sade

veya sislli yapacaginiz ise size baghdir. —— =

Kenarhk Yok —

Olusturmus oldugunuz tabloya kenarlik eklemek igin:

1. Tablonuzun herhangi bir hiicresine farenin sol tusuyla tiklaym. | ---------
2. Tablo Araglari sekmesinden Tasarim sekmesini tiklayin. T
3. Kenarligi cizmeden 6nce 6zelliklerini belirleyebilirsiniz.

4. Kenarhgi ¢izmek icin kullanilan ¢izginin stilini degistirebilirsiniz. Bu islem T

icin Tasarim sekmesindeki Kenarliklari Ciz bélimindeki Kalem Stili ¥ nk ———
secenegini kullanin. Bu secenegin yanindaki sekline E]tlkladlglnlzda ¥ nk

. e . 1nk ——
secebileceginiz kalem stilleri gorilecektir. Bunlardan herhangi birini o

secmek icin tiklayin. 234 nk ——

5. Kenarligi cizmek icin kullanilan ¢izginin genisligini degistirebilirsiniz. Bu 3 Nk m—

islem icin Tasarim sekmesindeki Kenarliklari Ciz boliumindeki Kalem | 4 ¥z nk

6 nk




Adirligi secenegi kullanilir. Bu segenegin yanindaki sekline tikladiginizda secebileceginiz
kalem agirliklari gorilecektir. Bunlardan herhangi birini segmek icin tiklayin.
6. Kenarhign olusturacak cizginin rengini de degistirebilirsiniz. Bu islem icin [ "]
Tasarim sekmesindeki Kenarliklari Ciz bélimiindeki Kalem Rengi secenegi
kullanilir. Bu segenegin yanindaki sekline tikladiginizda renk secenekleri goriilecektir.
Bunlardan herhangi birini se¢mek icin tiklayin.
Gerekli 6zellestirmeleri yaptiktan sonra kenarlik ¢cizmek igin:

a. Tablo Ciz segenegi:
1. Tabloya tiklayin.
2. Tablo araglari sekme grubunda Tasarim sekmesini tiklayin.

3. Kenarliklari Ciz bolimindeki Tablo Ciz secenegine tiklayin. Fare imleci
alr.

:iﬁ seklini

4. Kalem seklindeki imleci kenarlik gizmek istediginiz noktaya getirin ve farenin sol
tusuna basili tutarak kenarligin bitmek istedigi noktaya kadar fareyi sirikleyin.

b. Tablo Stilleri:
1. Tabloya tiklayin.

{? Golgelendirme ~

- Kenarliklar| ~ Yz nk

Alt Kenarlik

2. Tablo araglari sekme grubunda Tasarim sekmesini tiklayin. — P
3. Tasarim sekmesindeki Tablo Stilleri bélmesinden Kenarliklar || soikenari
v. . . . || Sag Kenarlik
segeneginin yanindaki [-] sekline tiklayin. Ke:am .

4. Acilan segeneklerden eklemek istediginiz kenarligi segin.

[

4.6.2. Tablodan Kenarlik Silme
Tablonuzdan herhangi bir kenarligi silmek mimkinddir. Bu islem icin 6ncellikle silmek istediginiz
kenarligin bulundugu hiicreye tiklayin veya segin.

a. Silgi secenegi:

=

a. Tablo Araglari sekmesinden Tasarim sekmesine tiklayin.
e e " Silgi
b. Kenarliklari Ciz bolimuindeki Silgi secenegine tiklayin.
c. Fare imlecisilgi seklini aldiginda silmek istediginiz kenarligin tizerine gelip bir kez

tiklayin.
b. Tablo Stilleri:
a. Tablo Araglari sekmesinden Tasarim sekmesine tiklayin.
b. Tablo Stilleri bolimundeki Kenarliklar seceneginin yanindaki E] sekline tiklayin.
c. Agllan segeneklerden silmek istediginiz kenarligi segin.

4.6.3. Kenarhga Stil Verme
Tablonuzun kenarlik ve dolgu renklerini degistirebilirsiniz. Bu islem igin tablonuzun herhangi bir
hiicresine tiklayin veya tablonuzu segin.

1. Tablo Araglari sekmesi:
1. Tasarim sekmesini tiklayin.
2. Tablo Stilleri bolimindeki farkh secenekleri deneyin.

M| 77 Kenarliklar| ~

,,,,, IQZ Golgelendirme ~




Hazir Tablo Stilleri: Mevcut tablo stillerinden herhangi birisini secerek tablonuzun goriinimi
degistirebilirsiniz. Se¢mek istediginiz stilin (izerine gelip tiklamaniz yeterlidir. Ayrica daha fazla stil
gorebilmek icin yandaki oklardan birine basin.

2.

Ornek:

Fare ile sag tiklayinca agilan men:

Stilini degistirmek istediginiz kenarligin bulundugu hiicreye tiklayin.
Farenin sag tusuna basin.

Kenarliklar ve Gélgelendirme secgenegini
tiklayin.

4. Acllan pencerede Kenarliklar sekmesine
tiklayin.

Stil: Kenarhiginizin tirtint (kesik ¢izgi, diz gizgi vs.)
belirlemenize yardimci olur.

Renk: Kenarliginiza renk se¢gmenize yardimci olur.

Genislik: Kenarhginizin genisligini ayarlamaniza

yardimci olur.

Kenarliklar ve Gélgelendirme

[ 2 (s

Kenarliar | Sayfa Kenarig
Ayar:

Yok
D .
E Timi
[
Ozel

Yatay Cizgi... ‘

Golgelendirme

Onizleme:

Kenarliklan uygulamak igin
asadidaki cizimi tklatn ya da
dugmeleri kullanin

Tamam H Iptal

5. Her bir segenek igin E]§ekline basarak uygun secenekleri gorebilir ve bu secenekler

arasindan istediginizi secebilirsiniz.

Kenarhginizin  ozelliklerini  sectikten

bolmedeki kenarlik sekillerini kullanin.

sonra

bu

ozelliklerin

hangi

kenarliga
uygulanmasini istediginizi belirtmelisiniz. Bu islem icin Onizleme ile gdsterilen



5. Cizim Araclari

Word programinda hazirladiginiz dokiimanlara resim, otomatik sekil, SmartArt ve grafik gibi nesneler
ekleyebilir, bunlar (zerinde temel diizenlemeler yapabilirsiniz. Bu tiir nesneler hazirladiginiz
dokiimaninin daha etkin ve etkileyici olmasini saglayacaktir.

Cizim araclarina ulasmak icin Oncellikle Ekle sekmesine tiklamaniz
_ . L. |HEP ™
gerekmektedir. Agilan segeneklerde ¢izim araglarinin bulundugu bir bolum | resin ko sesiter smartart Grati
vardir. Bu bolliimden istenilen araci segin.
5.1. Otomatik Sekil Ekleme ve Diizenleme
Belgelerinize geometrik sekiller, blok oklar, denklem sekilleri, akis | il =l 2

. . . . . . o . [Sekiller| SmartAart Grafik
gizelgeleri, yildizlar ve bashk sayfalari ve belirtme cizgileri gibi [ -~ <
nesneleri eklemek istiyorsaniz gizim araclarindan Sekiller secenegini |~ —

~COOoO A
- L F

N i Ei I IR I N )
Dikdortgenler
EeEcka G aE@Ecacs

Temel Sekiller

= o

tiklamaniz gerekmektedir. Sekiller secenegine tikladiginizda kigik bir

pencere acilir.  Bu pencerede kullanabileceginiz  sekiller

bulunmaktadir.

Sekillerin arasindan istediginiz bir sekli tiklayarak sectikten sonra,
dokiimaninizda seklin bulunmasini istediginiz noktaya gelmelisiniz.
Daha sonrasinda iki farkli yéntem uygulayabilirsiniz:

1. Farenin sol tusuna bir kez basip birakin. Bu durumda Word
se¢mis oldugunuz sekli varsayillan boyutta dokiimaniniza
ekleyecektir.

2. Farenin sol tusuna basili tutarak fareyi hareket ettirip, sekli

istenilen boyutta eklemektir. Daha ayrintili anlatim i¢in asagidaki 6rnegin adimlariniinceleyin.

Ornek: Dokiimaniniza bir daire sekli eklemek istiyorsunuz. Bu durumda yapilacak islemler sirasiyla su
sekildedir:

1. Sekli sectikten sonra fare imleci + seklindedir. Bu asamada sekli cizmek istediginiz noktaya
gelin.

2. Farenin sol tusuna basil tutarak fareyi saga ve asagiya dogru slrikleyin.

Sectiginiz seklin, yandaki sekilde goruldugi gibi, biyiyerek ¢izildigini | ¢
H
goreceksiniz. Bu asamada imleg hala + seklindedir.

3. Sekliniz dilediginiz boyuta ulastiginda parmaginizi farenin sol tusundan cekin.
Seklin son hali su sekildedir:

Ayrica eklediginiz bu sekiller Gzerinde metin ekleme, renk, yon ve boyut degistirme gibi farkh

dizenlemeler yapabilirsiniz.

5.1.1. Renk Degistirme

Eklemis oldugunuz seklin dolgu ve kenarlik renklerini degistirmek ve seklinize farkli gériniimler

vermek icin:

1. Eklediginiz sekli secin.



2. Cizim Araglari sekmesine tiklayin.

bat Bigim

Acilan mentde renk ile ilgili degisiklikleri yapabileceginiz bir kisim bulunmaktadir.

Sekil Dolgusu secenegi eklediginiz seklin dolgu rengini degistirmek igin
kullanilan bir secenektir. Tikladiginizda sol tarafta da gorilen bir pencere
acilacaktir.

1. Tema Renkleri ve Standart Renkler bolimlerinde seklinize 6nerilen
renklerden birini verebilirsiniz.

2. Dolgu Yok secenegi seklinizin renksiz (sadece kenarlik rengi
olan) bir sekilde olmasini saglayacaktir.

3. Resim segenegi seklinize dolgu rengi yerine resim koymanizi
saglayacaktir.

4. Gradyan segenegi seklinizin karisik renklerde bir dolgu renginin
olmasini saglar.

5. Doku segenegi de seklinizin dolgusunun kayith ve sectigini bir dokuda
olmasini saglayacaktir.

® O®

Tema Renkleri Dolgu Yok Resim Gradyan Doku

Sekil Anahatti secenegi eklediginiz seklin kenarlik bigimi degistirmek icin
kullanilir. Tikladiginizda sol tarafta goriilen pencere agilacaktir.

1. Tema Renklerive Standart Renkler bolimleri yardimiyla seklinizin
kenarligina mevcut verilen renklerden birini segebilirsiniz.

2. Anahat Yok secenegi seklinizin kenarlik rengini kaldirmanizi
saglayacaktir.

3. Adirhk segenegi seklinizin kenarlik gizgisinin kalinhigini belirlemenizi
saglar.

4. Tireler secenegi de kenarlk cizgisinin seklini (diz ¢izgi, tire, kare nokta
ve benzeri) vermenize yardimci olacaktir.

Ornegin: Cizdiginiz bir dikdértgenin kenarlik renginin kirmizi, agirhiginin 3 nk ve

[Sekil Dolgusu ~

Tema Renkleri

:
.||I||||||

Standart Renkler

[ § | ENEENR
Dolgu Yok

9 Dider Dolgu Renkleri...

‘j Resim...

|] Gradyan

g Doku

C7 [Sekil Anahatti

Tema Renkleri

H EEENENE

[]
.||I||||||

Standart Renkler
[ J | ENEER

Anahat Yok
Diger Anahat Renkleri...

Adirhik

I | [

Tireler

tlrdndn de yuvarlak nokta seklinde olmasini istiyorsunuz. Bunun igin izlemeniz gereken yol su

sekildedir. (Sekil Anahtari mendisiiniin acgik oldugunu varsayarak):

1. istenilen rengi renk kutucuklarindan bulup secin. Bizim érnegimizde kirmizi rengi Standart

Renkler kismindadir. Bu kisimdan kirmizi rengine tiklayin.

2. Sonrasinda Agirlik segeneginin yanindaki B simgesine tiklayin.
Acllan seceneklerden 3 nk secenegine tiklayin.

4. Son olarak da Tireler segeneginin yanindaki B simgesine tiklayin ve acilan seceneklerden de

Yuvarlak Nokta segenegini secin.




AP sekil Efektleri segcenegi eklediginiz sekle golge, 3 boyutlu dondiirme, egim, yumusak
) e | kenarlar, parlama ve yansima gibi efektler verecektir. Her bir &zelligin etkisin
) soie " | asagidaki sekillerde inceleyebilirsiniz.

Yansma .

Pariama .

— AAAAAAV
7\@.., > Eklenen Sekil Golge Yansima Parlama  Yumusak Kenarlar  Egim 3-D Dondirme

l 3-B Dondiirme

Tema Dolgular segenegi kenarlik ve dolgu renklerinin ayri ayri
secilmesine ihtiya¢ birakmayan tema dolgu ve kenarlik renkleri ve
o () (] (] () [ bicimlerinin oldugu kiitiiphane kismidir. isterseniz dolgu ve kenarlik
. N — - renkleri ve bicimleriyle ayri ayri ugrasmadan direkt bu acilan
g - meniiden isteginize uygun tema dolgusunu secebilirsiniz.

5.1.2. Boyut ve YOn Degistirme
Eklemis oldugunuz seklin boyutunu ve yoniini degistirmek mimkindur.

Boyut degistirmek icin: Sekillerinizin boyutlarini iki sekilde degistirebilirsiniz:
1. Secili sekillerin kenarlarinda kutucuklar ve dairecikler goruliir. Farenin sol tusu ile o
herhangi bir dairecige (yesil dairecik harig) basip fareyi hareket ettirdiginizde sekliniz =~ =0

farenin hareketine gore boyut degistirecektir.

S0
04

2. Cizim Araglari sekmesinde, sag tarafta sekillerin boyutunda degisiklik [
yapabileceginiz bir kissm bulunmaktadir. Dikey olarak gorilen kisma seklinizin all M
uzunlugunun, yatay olarak gorilen kisma da seklinizin eninin boyutunu =312 .
yazmaniz gerekmektedir. Bu degerleri isterseniz klavyeyle girerek, isterseniz de

»

Boyut

rakamlarin yanindaki yukari-asagi ok tuslarina tiklayarak verebilirsiniz.

Yén degistirmek igin: Sekillerinizin yonlerini de iki sekilde degistirebilirsiniz:

1. Secili sekillerin ist kisminda yesil bir dairecik gérilir. imle¢ bu dairecige yaklastiginda o
benzeri bir sekil alir. Bu farenin sol tusuna tikladiginizda o seklin yonuni degistirebileceginiz
anlamina gelir. Sol tusa bastiginiz stirece seklinizin yoni farenizle orantili olarak degisecektir.

2. Cizim Araglan sekmesinde, sag tarafta sekillerin yoninde degisiklik [Zipsnaor=] ==~ v
yapabileceginiz  bir kissm  bulunmaktadir. Déndiir dugmesine |Zk 529320 Dondur
o e . .. . R .. 42 Sola 90° Dondur
tiklandiginda, déndirme sekillerini ayarlayabileceginiz bir meni agilir. - _
< Dikey Ters Cevir
. dh  Yatay Ters Cevir
Ek Bllgl' [B] Diger Dondirme Secenekleri...

v Seklin merkezini ayni yerde tutmak icin, boyutlandirma tutamacini
siriiklerken CTRL tusunu basili tutun.
*  Nesnenin orantilarini korumak icin boyutlandirma tutamacini siriiklerken SHIFT tusunu basili

tutun.



' Hem nesnenin orantilarini, hem de merkezini ayni yerde tutmak i¢in boyutlandirma

tutamacini siriiklerken CTRL ve SHIFT tuslarini ayni anda basili tutun.

Olusturdugunuz sekillere metin ekleyebilirsiniz. Bunun igin:

1. Sekliniz seciliyken ve imleciniz de seklin izerindeyken farenin sag

tusuna basin. [A] Metin Ekle

Acllan seceneklerden Metin Ekle segcenegini tiklayin.

imleciniz seklinizin Gizerinde “|” seklinde gériilecektir. Bu isaret klavyeden yazi karakterleriyle

giris yapilabilecegini gostermektedir. Daha sonrasinda da ilgili metni klavyeden girebilirsiniz.

Hazirladiginiz dokiimanlara resim ve kii¢clk resim ekleyebilirsiniz.

SRTR =" W
Belgenize kiiglk resim eklemek igin: Sein Mk gchler Snarthrt Sufk - Buan oy

Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Kii¢lik Resim’i tiklayin.
Kiigiik Resim gorev bolmesinde Aranacak Metin kutusuna istediginiz kiguk
resmi tanimlayan bir s6zciik veya deyim ya da kii¢lik resim dosyasinin adinin
tamamini veya bir kisminiyazin.
3. Gitdigmesine basin. Yazili kelimeyle ilgili sonuglar listesi bélmesinde
gorulecektir.
Aramanizi  degistirmek icin asagidakilerden birini veya her ikisini yapmaniz
gerekmektedir:

Kiigiik Resim

Aranan:

v

kalem | &t |

Sonuglar asagidaki gibi olmali
Tim medya dosyas: tirleri

V] Office. com igeridi ekle

' Web'deki kiictik resimleri de icerecek bicimde aramanizi genisletmek icin, Office.com igerigi

ekle onay kutusunu isaretleyin.

*  Arama sonuglarini belirli bir medya tiriyle kisitlamak icin, Sonuglar asagidaki gibi olmali
kutusundaki oku tiklayin ve Cizimler, Fotograflar, Videolar ya da Ses yanindaki onay kutusunu

isaretleyin.

4. Sonuglar listesindeki resimlerden istediginiz resmi tiklayarak segin.

Belgenize bilgisayarinizda kayitli bir resmi eklemek icin asagidaki asamalariinceleyin:

1. Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Resim’i tiklayin.

2. Eklemek istediginiz resmi bulun. Ornegin, Belgelerim klasériinde bulunan bir resminiz olabilir.

3. Eklemek istediginiz resmi cift tiklayin. Boylelikle resminiz dokiimaniniza eklenecektir.

Eklediginiz resmin ve kiglk resmin boyutlarini ve yonini, Otomatik Sekil Ekleme ve Diizenleme

bashgi altindaki Boyut ve Yén Dedistirme alt bashginda anlatilan yéntemlerle degistirebilirsiniz.

[

X




Sayfaniza resim ve kiclk resim eklediginizde meni c¢ubugunun Ust kisminda yeni bir sekme
gorulecektir. Resim Araglari menisine tiklandiginda agilan secenekler yardimiyla resimleriniz
Gzerinde degisiklikler yapabilirsiniz.

" AN v 3 @ v 5_cizimaraclari - Microsoft Word [,‘;:’4 Araclan

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm Eklentiler Acrobat | Bicim ‘

: T o = e | 5 B .
¥ Dizeltmeler » 1| Resimleri Sikistir — — R — — LZ Resim Kenarligi & 5 G One Getir ;I.leala :E. & vaksekiik: 09
e-wetd [ TET-F-F T - [Fryemi] - iy

2 - Konum Metni Kip =1 ;308
i Artistik Efektler ~ #g Resmi Sifirla ~ 7| &2 Resim Dizeni * v Kaydir~ By Seqim Boimesi 5 Dandiir ~ P 5 Geniglik: 3.0

Ayarla Resim Stilleri F Yerlestir Boyut

Yapabileceginiz bazi degisiklikler:

Resmi kiroma:

[}
—H | Tam olarak istediginiz goériinimii elde etmek ve belgelerinizin géze carpmasini saglamak lizere

= resimleri kesmek ve istenmeyen boliimlerini etkili bir sekilde kaldirmak igin Kirp secenegini

kullanabilirsiniz. Bunun igin:

1. Resmi secip Resim Araglari altindaki Kirp secenegine tiklayin.
2. Daha sonrasinda asagidaki seceneklerden birini yapin:
a. Bir kenari kirpmak icin, o kenarin ortasindaki kirpma tutamacini
ice dogru slrtikleyin.
b. Ayni anda esit oranda iki kenardan kirpmak icin, CTRL tusunu

basili tutarak iki kenardan birinin ortasindaki kirpma tutamacini
ice dogru slirtikleyin.
c. Aynianda her dort kenardan esit oranda kirpmak i¢in, CTRL tusunu basili tutarak bir
kose tutamacini ice dogru siirtikleyin.
3. Tamamlandiginda ESC tusuna basin.

Resim Stilleri:

— = — — — - [ Resim Kenarhd ~
il el el ‘ - P Ak Resim Efektleri ~
+ | &2 Resim Dazeni ~

Resim Stilleri

Resminizi gblge, parlama, yansima, yumusak kenar, egim ve ¢ boyutlu (3-B) déndirme gibi efektler
ekleyerek gelistirebilirsiniz. Farkl secenekleri gérmek icin litfen Resim Stilleri kutucugunda yer alan

ok isaretine basarak tiim secenekleri goriin ve daha sonrasinda farkli seceneklere tiklayarak degisik

efektlerin resminizin Gzerindeki etkisini inceleyin.

Bunun disinda resminize Resim Kenarli§i secenegi yardimiyla kenarlik ekleyebilirsiniz.

5.3. WordArt Ekleme e
WordArt, golgeli veya aynali (yansitilmis) metin gibi dekoratif efektler WO?M e
olusturmak icin Office belgelerinize ekleyebildiginiz bir metin stili galerisidir. o
Dokimaniniza WordArt eklemek icin asagidaki asamalariinceleyin: a
/A A A A
1. Ekle sekmesinin Metin grubundan WordArt'1 tiklayin. AAAA

2. Eklemek istediginiz WordArt bigcimini segin.
3. Metninizi yazin. M

A A



Eklediginiz WordArt'in stilini daha sonrasinda degistirmeniz mimkindir. Bununigin:

WordArt'i segin. ‘

Cizim Araglari sekmesine tiklayin. Ll codin |emlEl
A v
Acllan seceneklerden WordArt Stilleri bolmesinden farkl bir stil A 8\ &-

segin.

WordArt Stilleri

5.4.Grafik Ekleme

Microsoft Word 2010 uygulamasinda, sttun grafigi, cizgi grafigi, pasta grafigi, cubuk grafigi, alan
grafigi, dagilim grafigi, hisse senedi grafigi, ylzey grafigi, halka grafik, baloncuk grafigi ve radar grafigi
gibi cok cesitli veri grafigi ekleyebilirsiniz. Doklimaniniza grafik eklemekigin:

Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Grafik’i tiklayin. St Z
Grafik Ekle iletisim kutusunda, yon tuslarini veya | .. E@@M@@ﬂ

farenin sol tusunu kullanarak grafik turleri arasinda

& Pasta

8] 108 3] b o] 144

gecis yaparak istediginiz bir grafik tiriinii segin. S
3. lstediginiz grafik tiriinii sectikten Tamam diigmesine e ﬂ‘ M M M M

[is] Hisse Senedi

@ vozey oot

basin. 0 J B e ] ] ]

oy Rader

Ek Bilgi: Fare imleci herhangi bir grafik tlirinin Gzerine

‘ ?’Dl i

)\ | [ | o] AR (2

[ sablonlan Yonet... | [ varsayian grafik yap |

geldiginde Ekran lpucu o grafigin adini gériintiler. Bu
durum sec¢im yapmanizi kolaylastirabilir.

4. Excel uygulamasinda verileri diizenleyin. Diizenleme islemi bittiginde de Excel’i kapatin.

[ A B
1 Satiglar
2 1.Ceyrek 8.2
3 2.Ceyrek 3.2
4 3. Ceyrek 1.4
5 4.Ceyrek 1.

5.4.1. Grafik Verilerini Degistirmek

Grafiginizin verilerini (degisken ve degisken degerlerini) daha sonrasinda da degistirebilmeniz

mumkiindir. Bunun icin:

1. Oncellikle dizenlemek istediginiz grafigi secin. Grafik segildiginde | Tasa"miﬁ;ﬁ;; e |
menl ¢ubugunun Ust kisminda Grafik Araglari seklinde bir sekme
belirir.

2. Beliren bu sekmeye tiklayin. Daha sonrasinda da Tasarim sekmesine Tasanmiﬁ;‘;;‘ o
tiklayin.

3. Veri grubunda Verileri Diizenle segenegini segin. Grafigi olustururken = I
calistiginiz Excel tablosu ekrana gelecektir. Bu tablo (izerinde ] =]

istediginiz veri degisikligini yapabilirsiniz.

Veri QVerileri
Sec uzenle
Ver




5.4.2. Grafigin Renklerini Degistirmek
Olusturdugunuz bir grafigin renklerini degistirmeniz miimkiindir. Bunun igin asagidaki basamaklari

inceleyin:

1. Degisiklik yapmak istediginiz grafigi secin ve Grafik Araglari sekmesinden Tasarim’atiklayin.
2. Grdfik Stilleri grubunda secim yapabileceginiz renk kombinasyonlaribulunmaktadir.

D [ (%D [ ¥D %D -

Grafik Stilleri

D DD

3. Oklar yardimiyla diger secenekleri de gorebilir ve ilginizi ¢ceken renklerden herhangi birini

secebilirsiniz.

5.4.3. Grafigin TUrlnU Degistirme
Olusturdugunuz grafigin tirinl degistirebilirsiniz. Bunun icin asagidaki asamalariinceleyin:

1. Degisiklik yapmak istediginiz grafigi secin ve Grafik Araglari

. il
sekmesinden Tasarim’a tiklayin. ﬂnil ﬂ'f‘:n!
. . v e e . v Grafik T Sabl
Tir grubundan Grafik Tiiriinii Dedistir secenegine tiklayin. M Degistir Olarak Kaydet
Tar

Grafik eklerken karsimiza ¢ikan Grafik Ekle iletisim kutusu bu noktada

tekrardan karsimiza gikacaktir.



6.Yazdirma

Word programinda hazirlamis oldugunuz dokiimanlarinizi yazdirabilirsiniz. Bunun i¢in bilgisayarinizin

bir yaziciya bagli oldugundan emin olduktan sonra (g farkl yontemden herhangi birisini kullanarak

yazdirma islemini yapmaniz mimkinddr.

a. Dosya sekmesi:

1.
2.
3.

Hazirladiginiz dokiimani yazdirmak icin Dosya sekmesine tiklayin.
Acllan seceneklerden Yazdir segcenegine tiklayin.

Yazdirma islemleriniz igin gerekli ayarlamalari yapabileceginiz bir
hakkinda

ilgili
bashgindan bilgi alabilirsiniz.

pencere agcilr.

b. Hizli Erisim Ara¢ Cubudu:

pencere

= Kaydet

&1 Farkhi Kaydet
& Ac

[ Kapat

Bilgi

En Son

Yeni

Kaydet ve Génder

Yazdirma Segenekleri

Y
1. Hizli Yazdir eya Baski Onizle ve Yazdir arag gubuklarindan birine tiklayin.
2. Hizli Yazdir secenegi hazirlanan dokumanin tamamini, kullaniciya se¢im yapma hakki

tanimadan vyaziciya gonderir.

Bu secenek,

olusturulan dokumanda hicbir degisiklik

yapilmadan, sayfalarinin tamaminin yazicidan cgikarilmasi istendiginde basvurulmasi gereken

bir yontemdir.

3. Baski Onizle ve Yazdir segenegi ise yazdirma islemleriniz icin gerekli ayarlamalari

yapabileceginiz pencereyi acar. ilgili pencere hakkinda Yazdirma Segenekleri bashigindan bilgi

alabilirsiniz.

c. Klavye kisayolu:

1.

CTRL ve P tuslarina basin.

6.1 Yazdirma Segenekleri

Yukaridaki seceneklerden herhangi birini kullandiginizda ekranda su sekilde bir pencere agilacaktir:

m Girig  Ekle  Sayfa Duzeni

il Kaydet

(& Farkh Kaydet
& A

' Kapat

Bilgi

En Son

Yeni

.
Kaydet ve Gonder

Yardim

%} EKlentiler -
2] Secenekler

Cikis

Basvurular  Postalar  Gozden Gegir

. Yazdir
"ZI‘J Kopya: 1

Yazdir

Yazici

7 OneNote 2010 Uygulamasina Gonder

=
zic1 Ozellikler

Ayarlar

Tim Sayfalan Yazdir =
Sayfalar:
‘| Tek Yiize Yazdir
-
JJHarman\ar\m\;
iy -
j Dikey Yonlendirme v
J A4
i s v
Ozel Kenar Bogluklan v

J 1 Sayfa/Yaprak v
S pisi

1 Belgenizi, istediginiz secenekleri sectikten

sonra, yazdirmak icin Yazdir diagmesini

tiklayin.

2 Bu acilir menu gecerli secilmis yaziciyi

gosterir. Menlyl acarak diger mevcut

yazicilari goérintileyebilirsiniz.

3 Bu acilir ment gecerli secilmis Ayarlar
gosterir. Yazdirilacak olan belgenin tamamini
veya bir bolimini  yazdirmak gibi
seceneklerin bulundugu bu meniyli agmak

icin tiklayin.

5. Olusturdugunuz belgenin tim
sayfalarini yazdirmak icin meniden Tim
Sayfalari Yazdir segcenegini tiklayin.

6. Belirli sayfalarini yazdirmak icin Ozel

Araligi Yazdir secenegini tiklayin.



Ozel araligiyazdir:

Olusturdugunuz dokumanin belli araliklardaki sayfalarini [ayarar

yazicidan cikarmak istiyorsaniz “Ozel Araligi Yazdir” secenegini (3 Ol Arai Yoz
tikladiktan sonra “Sayfalar” vyazan bosluga ilgili sayfa e
arahklarini girin. Farkli sayfalarinin yazdirilmasini istiyorsaniz
ilgili sayfa numaralarini virgille, belli bir siradaki sayfalari yazdirmak istiyorsaniz ilgili sayfa
numaralarini “-“ isareti ile yazin. iki farkli 6rnegi asagida inceleyebilirsiniz:

Sayfalar:  3-6

Sayfa numaralarini bu sekilde yazdiginizda dokiimaninizin G¢iinci, dérdiincl, besinci ve altinci
sayfalari yazdirilacaktir.

Ayarlar
Sayfa numaralarini  virgal ile ayirarak yazdiginizda ise | . Ozl Avhrvezde .
doklimaninizin Gglincii ve altinci sayfalari yazdirilacaktir. o 36 - =
ayfalar: 3,

Yalnizca tek/cift sayfalariyazdir:

Olusturmus oldugunuz Word belgenizi yazdirirken
v | Yalnizca Tek Sayfalan Yazdir

cift ve tek sayfa numaralarini ayirabilir ve bu Yalnizea Cift Sayfalan Yazdir

ayarlamaya gore yazdirma isleminizi yapabilirsiniz.
Bunun icin de Yalnizca Tek Sayfalari Yazdir veya Yalnizca Cift Sayfalari Yazdir seceneklerinden birini
segin.

Gecerli sayfayi yazdir:

Dokimaninizda sadece acik olan sayfanin yazdirilmasini GecerliSayrayiVazdin

istiyorsaniz Gecerli Sayfayi Yazdir secenegine tiklayin. v zca gegerl tek numaralh sayfa yazdinlacal
Yal'ay/Di/<€y ydnde yaZdIr.‘ j Dikey Yonlendirme -

Yazdiracaginiz doklimanin yoniini  yatay veya dikey olarak N
degistirerek yazdirmak istiyorsaniz  Dikey  Yénlendirme/Yatay =] -
Yénlendirme seceneklerinden birisine tiklayin. ==] Yatay Yonlendirme

Coklu kopyalar halinde yazdir:

Olusturdugunuz Word dokiimaninin birden fazla kopya halinde yazdirmak igin Kopya: 1 -
Kopya Sayisi kismina istediginiz rakami yazin.
I
Gerekli ayarlamalari yaptiktan sonra da son olarak Yazdir digmesine basin. TJ
Yazdir

6.2 Baski Onizleme

Yazdirma isleminden once belgenizin kagit lzerinde nasil gorlinecegini gdérmek ve buna gore
dizenlemeler yapmak istiyorsaniz baski 6nizleme secenegi uygulanmalidir. Yukarida belirtilen 3
yontemden (Dosya sekmesi, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ve klavye kisayolu) herhangi birini sectikten
sonra agilan pencerenin sag tarafinda belgenizin baski 6nizlemesini gorebilirsiniz.



