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Tablolar birden fazla
veriyi organize bir
bicimde sunmak icin
kullanilan yapilardir.
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w

GIRIS

Onceki béliimde Word iceresinde kullanilan metinlerin yaz tipi ve paragraf
ayarlari ve metin bicimlendirmeleri Gizerinde duruldu. Word programi yardimiyla
metinler, cesitli gorsel 6geler kullanilarak ve sayfa yapilari degistirilerek daha estetik ve
anlasilabilir belgeler olusturulabilir. Word igerisinde kolaylikla yapilabilen bu
islemlerden tablo, resim ve grafik olusturma ve diizenleme bu bolimde anlatilacaktir.
Tablolar, verileri diizenli bir bigimde sunmak i¢in kullanilir. Satir ve siitunlar halindeki
tablolara gesitli renkler ve bigcimlerde zemin ve kenarliklar tanimlanabilir. Ayrica
belgeler internet lizerinden indirilen veya bilgisayar aktarilan resim ve fotograflar
belgeye eklenebilir. Sayfa bigimleriyle birlikte bu islemlerle ilgili temel kavramlar ve
islemlerin yapilma adimlari agagida anlatilmaktadir.

Bu bolumde tablolarin yani sira resim segenekleri anlatilacaktir. Resimler
metinlerle birlikte yaygin bir bicimde kullaniimaktadir. Belgenin gorsel bir sekilde
sunulmasina yardimci olan resimleri, Word programinda eklemek ve organize etmek
oldukga kolaydir. Word icerisinde resimle ilgili resim ekleme, resmi sayfa icinde
konumlandirma, var olan resmi degistirme, resmin renk ayarlarini diizeltme ve resme
stil ekleme fonksiyonlari ele alinmistir. Bunlarin yani sira grafik ekleme islemlerine yer
verilmistir. Bu bolimde ele alinan bir diger konu ise sayfa islemleridir. Word programi
ile farkl boyut ve sekillerde sayfalar olusturulabilir. Bu bélimde sayfa organizasyonuna
yonelik kapak sayfasi, sayfa yapisi grubu, kesmeler, satir numaralari, heceleme ve sayfa
rengi fonksiyonlarina yer verilmistir. Ayrica basvurular sekmesinin 6zellikleri ele
alinmistir.

TABLOLAR

Tablolar, verileri diizenli bir bicimde sunmak icin kullanilan yapilardir. Basit bir
isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkl icerikler icin tablolar oldukga
kullanighdir. Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir siitun kesisimleri hticre olarak
adlandirilir. Tablonun yapisini géstermek icin asagida bir tablo 6rnegi verilmistir.

Tablo 10.1. Tablo Ornegi

Harf adi Biiyiik harf | Kiigiik harf |Harf adi Biiylik [Kugiik
harf harf
Alfa Nu
Beta Xi
Gama Omikron
Delta Pi
Epsilo Ro
Zeta Sigma
Eta Tau
Teta Upsilon
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Tablo Olusturmak

Tablo olusturmak icin Ekle sekmesinde bulunan Tablolar grubundaki Tablo
digmesi kullanilmalidir (Resim 10.1).

H o belge 1.docx - Word
‘)
Dosya  Girig Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Garondm & yapmak istedidinizi soyleyin Oturum Ag Fj, Paylag
B Kapak Sayfasi~ D F Q';. T SmartArt 8 Vogec E‘ﬂ 2 Kepra 'E'V] [ Ustbilgi~ E-[¥- T Denkem ~
e i
[ BogSayfa g = 1] Grafik © P Verlgareti [ At ilgi~ 4- F@ Q) Simge~
= Tablo / Resimler Cevrimici Sekiller & Ellentierim - Cevrimici Yoru Metin
¥ Sayfa Sonu v Resimler v g Ekran Gorlntiisd - a Video Ej Capraz Bagvuru B Sayfa Numarast ™ | v =
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantiar | Agklamalar | Ustbilgi ve Atbilgi Metin Simgeler A

Resim 10.1. Ekle Sekmesi

Ekle sekmesindeki tablolar grubunda yer alan tablo diigmesi ile tablo ekle
mendisi gorintilenir. Tablo ekle menisiinde 10 siitun ve 8 satirli kutucuklar
goriuntilenir. Bu kutucuklar fare ile secilerek belirtilen tablo yapisi olusturulur (Resim
10.2). Eger tablodaki satir veya siitun sayisi daha fazla olacaksa ayni listeden Tablo
Ekle segenegi kullanilir ve Tablo Ekle penceresi goriintllenir[1]. Bu penceredeki satir
ve situn sayisi alanlari belirlendikten sonra tamam butonu tiklanarak tablo
olusturulur (Resim 10.3).

] (o Y Tablo Ekle 7 X
Tablo  Resimler Gevrimigi Sekiller

e Resimler - Tablo boyutu

Tablo Ekle '
65 o e
EESEEEEAE
I Otomatik Sigdirma hareketi
5 © sapitsitun genisi
E%EEEEEE%E OI'cingekileregﬁreotomatikSlﬁdlr

E Tablo Ekle... (O Pencereye Otomatik Sigdir

4 Tablo Ciz

£% Metni Tabloya Donastar... [ teni tablolar icin boyutlan animsa

Excel Elektronik Tablosu -

E  Hizh Tablolar > | Tamam || Iptal |

Resim 10.3. Tablo Menusi

Resim 10.2. Tablo Ekle
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Bir tablo olusturuldugunda veya var olan bir tablo secildiginde Word otomatik
olarak Tablo Araglari isminde bir baglamsal sekme olusturmaktadir. Bu sekme altinda
Tasarim (Resim 10.4) ve Diizen (Resim 10.5) olmak Uizere iki adet baglamsal sekme
bulunmaktadir. Tasarim gorsel 6zelliklere yonelik komutlari, diizen ise ekleme, silme,
yukseklik ve genislik ayarlama gibi tablolarin yapisini organize etmeye yonelik
komutlari igerir.

Bir tablo
olusturuldugunda veya
var olan bir tablo
secildiginde Word
otomatik olarak Tablo S defiim istesi9-10-1 dock-Ward Tablo Aragan

Dosya  Giis  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalr  GozdenGegr  Gorinim [EESEUNE  Dizen 9 Ne yapmak istediginizi syleyin...

Araglari isminde bir

v/ Ust Bilgi Satin v/ [k Situn {% _ ‘

v #:
baglamsal Sekme Toplam Satii || Son Situn M 4 Yk —————— < e AE
o - Golgelendirme  Kenarlik 7 - Kenarliklar Kenarlik

OI U§turmaktadl r. /| Seritli Satrlar Serith Situnlar . Stilleri» e Kalem Rengi~ - [
J Tablo Stili Secenekler Tablo Stilleri Kenarliklar r]

Resim 10.4. Tablo Araglari Tasarim Sekmesi

H 9 degisim listesi 9-10-11 docx - Word Tablo Araglan

Dosya Gig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GozdenGegr  Gorinim  Tasanm Q Neyapmak isted ginizi soyleyin...

h E D/. D B‘( m m ('[j E}) % % :ﬂvuksekhk: 04em EISatlrIanDaglt SSS A:».j @

8
X —
Seg  Kilavuz Gizgilerini Ozellikler = Tablo  Silgi Sl Yukan Asagi Sola Saga  Hilcre Hicrelen Tabloyu Otomatk =) -

r HH o - Metin Hiicre Kenar
iog Geniglik  799cm | Siitunlan Dagit
- Gorintile i © Bl Bl Bde Ede | Dilestr Bal  Bal | Sgdre o =] =] =

Tablo Ciz Satirlar ve Siitunlar r] Birlegtir Hiicre Boyutu r] Hizalama

Resim 10.5. Tablo Araglari Diizen Sekmesi

Tabloyu Metne Doniistiirmek

Tablo igerisindeki veriler diiz metin bicimine donistlrdlebilir. Bir tabloyu metne
donistirmek icin tablodaki metne dondstlrilmek istenilen satirlar veya tablonun
tamami secilir. Boylece Tablo Araglari baglamsal sekmesi goriintilenir. Tablo Araglari
baglamsal sekmesi altindaki Diizen sekmesinin Veri grubunda Metne Déniistiir komutu
tabloyu paragraflar halinde metne donilstirmeyi saglar. Bu komut ile tabloyu metne
donistir iletisim penceresi gortntilenir. Metin ayirici secenekleri ile metne
donustirilecek tablo icerikleri organize edilebilir (Resim 10.6).

Tabloyu Metne Danistar 7 X 0GE GEREKL OGE GEREKLI
Kitaplar 1 Kitaplar 1
Metin ayinc Dergiler 3 Dergiler 3
i . Defterler 1 Defterler 1
O Earagraf isaretleri Kagit defterler 1 Kagit defterler 1
Kalemler 3 Kalemler 3
() Noktal virgil Kursun Kalemler | 2 Kursun Kalemler 2

O Diger: |- Fosforlu Kalem | 2 renk FosforluKalem 2 renk
0 Makas 1 Gift Makas 1 gift
.
ic ice tablolan dandstir Y Sy
- [ Tablo Hali ] [ Metin Hali ]

Resim 10.6. Tabloyu Metne Dondstir
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Metni Tabloya Donlistiirmek

Bir onceki basliga benzer sekilde diiz bir metin de kolaylikla tabloya
donlsturilebilir. Herhangi bir metin tablo haline getirilmek istendigi zaman Metni
Tabloya Déniistiir komutu kullanilir. Bu komut Ekle sekmesindeki tablolar grubunda
bulunan tablo menisiinde yer alir. Metini tabloya doniistiir komutunun kullanimi ile
ayni isimde bir iletisim penceresi gorlintilenir. Bu pencereden satir- siitun sayisi,
sigdirma ve ayri metin ayarlamalari yapilabilir.

E ] = ’-z‘>l Metni Tabloya Dénigtir ? X
Tablo Resimler (;e'\.rrin:ligi Sekiller

= Resimler -
Tablo Ekle : satun sayise 1

Tablo boyutu

LI

Satir sayise 1
Otomatik Sigdirma hareketi

@ Sabit satun genigligi: Otomatik =

O Icindekilere gare Otomatik Sigdir

O Pencereye Otomatik Sigdir

FA Tablo Ekle... Ayn metin

™ Tablo Ciz @ Paragraflar O Moktali virgil

=# Metni Tabloya D&ndstdr... O Sekmeler O Diger:

:g'! Excel Elektronik Tablosu

B2 Hzh Iablolar > iptal

Resim 10.7. Metni Tabloya Dondistir
Tablo Stillerini Kullanmak

Tabloda satir ve stitunlari tek tek bicimlendirmek vakit alici olabilir. Bunun yerine
hazir bicimler kullanilabilir. Tablo stilleri tablonun hazir gorsel sablonlara gore
bicimlenmesini saglar. Bunun icin dncelikle tablo secilir. Daha sonra tablo araglari

Tablolar, tablo stilleri baglamsal sekmesinin tasarim kismi acilir ve Tablo Stilleri grubu gériintilenir. Tablo
secenekleriile gorsel stilleri grubundan uygun stil secilerek tabloya gorsel tasarimlar uygulanabilir (Resim
olarak organize 10.8).

edilmektedir.

H - o degisim listesi 9-10-11 .docx - Word

Dosya  Giig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gézden Gegir  Gorinim

/| st Bilgi Satin ] Tk Situn &)l o
Toplam Satin || Son Siitun Yenk
B= _ Gélgelendirme  Kenarhk —
/| Seritli Satirlar || Seritl Sutunlar T - Stilleri EKa\em Rengi~ * Boyaust

Tablo 5tili Seqenekler Tablo tilleri Kenarliklar r]

Resim 10.8. Tablo Stilleri

Tablo stilleri listesinde yer alan Tablo Stilini Degistir komutu ile stiller Gzerinde
degisiklik yapilabilir. Bu komut Stil Degistir iletisim penceresinin acgilmasini saglar
(Resim 10.9). Stil Degistir penceresindeki bilesenler kullanilarak kenarlik, yazi tipi,
boyut vb. birgok stil bileseni tabloya uygulanabilir[1]. Yapilan degisiklikler 6n izleme
penceresinden takip edilebilir.
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Stil Degistir ? =
Ozellikler
Ade: Tablo Kilavuzu
Stil tiri Tabla
stil kaynage: & Normal Tablo ~
Bicimlendirme
Bicimlendirme uygulanacak yer: | Tum tablo ~
Calibri (Gavde) v~k T oA Otomatik ~
~ /2 nk ~ Otomatik ~| H - Renk Yok ~ || Bl
Oca Sub Mar Toplam
Dogu 7 7 5 19
Bat & 4 7 17
Gliney 3 7 9 24
Toplam 21 18 21 60
Satir arahide: tek, Aralik
Sonra: 0 nk, Kutu: (Tek diz cizgi, Otomatik, 0,5 nk Satir genisligil, Oncelik: 40
Temeli: Normal Tablo
(®) Yalnizca bu belgede () Bu sablona dayali yeni belgeler

Resim 10.9. Stil Degistir

Satir / Sutun ekleme

Bir tablo hazirladiginizi ancak araya bir satir ya da stitun eklemek zorunda
oldugunuzu dislnin. Bu islem nasil yapilir? Tablolar satir ve siitunlardan
olusmaktadir. Olusturulan tablolar daha sonra organize edilebilmektedir. istenirse
satir ya da sttun eklenebilir, silinebilir veya degistirilebilir. Tabloya satir eklemek igin
eklenecek satir sayisi kadar satir tablodan segcilir. Ardindan tablonun sag tus
mendsiindeki ekle listesi gorintilenir. Listede bulunan seceneklerden istege gore
“alta veya Uste satir ekle” seceneklerinden biri segcilir ve boylece tabloya yeni
satir/satirlar eklenmis olur. Benzer islemler tablo araglarinda yer alan diizen
sekmesindeki satirlar ve sttunlar grubunda yer alan komutlar yardimiyla
yapilabilmektedir. Situn eklemek icin de benzer sekilde siitun secilerek listede
bulunan secenekler yardimiyla saga veya sola stitun eklenebilir.

Satir/Sutun Silme

Silinecek olan satir/sttun secilir ve tablonun sag tus menusinde bulunan satir /
sttun sil secenegi kullanilir. Béylece satir veya silinmis olur. Benzer islemler tablo
araglarinda yer alan Diizen sekmesindeki Satirlar ve Siitunlar grubundan da
yapilabilmektedir.

Hiicreleri Birlestir

Tablonun her bir bélmesine hiicre denir. Hiicreler satir ve siitunlarin
kesisimlerinden olusur. Hiicreleri birlestirmek icin birlestirme yapilacak hicreler segcilir
ve secili hiicrelerin lizerinde iken sag tus mentsinden Hiicreleri Birlestir segenegi
secilir. Bu komut secili hlcrelerin birlestirilmesini saglar. Ayni islem diizen
sekmesindeki Hiicreleri Birlestir komutu ile de yapilabilir (Resim 10.10).
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Birlestirilmis Hlicre

H & dedigim listesi 9-10-11 docx - Word

T Dosya  Giig  Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GozdenGegir  Garindm  Tasanm

i Q' Ne yapmak istediginizi séyleyin...
\L-) y, ‘ 0 —
'/ & 3 = = Vikseklile 04em - EISatlr\an Dagit B8 A—_»'
=) X ¥ = 2 g aEER=
. - Seq Kilavuz Cizgilerini Ozellikler  Tablo Silgi Sl Yukan Asdi Sola Saga  Hicre Hicreleri Tabloyu Otomatik —Gengic 799cm *| FH Satunlan Dagit Metin Hiicre Kenar
Hicrele bélme - T © Bl Be Bl Bl Bt Bl Bl | Sgdre o Lot " BEHE o sogukian

|§Iem|nde Seg|l| Table Giz Satirlar ve iutumar r1 Birlegtir - Hiicre Boyutu r] Hizalama
. ) Resim 10.10. Tablo Diizenleme Araglari
hilcrenin kag satir ve

e

0

siituna béliinecegi Hiicreleribolme
belirtilir. y e - e N . .
N y Hicre birlestirme isleminin tersidir. Hiicreleri bélimlendir islemi yapilacak
hiicre segilir ve tablo sag tus menisiinden Hiicreleri Bél se¢enegi kullanilir. Agilan
pencereden bollinecek satir ve siitun sayisi belirlenir (Resim 10.11).
Ayni islem diizen sekmesindeki Hiicreleri Bél komutu ile de yapilabilir (Resim
10.10). Hiicre Bal ? ¥ !
1
situn sayise |2 = \
satir sayise |1 = '_'
1
T"{ Balmeden once hacreleri birlestir |,
2 i
Otomatik sigdir [
secenekleri ile belirli bir Resim 10.11. Hiicreleri B3|
duruma gore hiicre
boyutu ayarlanabilir. Hiicreleriboyutlandirma
/ Hicreler yatay ve dikey olarak boyutlandirilabilirler. Hicreleri boyutlandirmak

icin 6nce boyutlandirilacak hicreler secilir. Diizen sekmesindeki Hiicre Boyutlari
gurubundan yikseklik ve genislik ayarlari yapilir (Resim 10.12). Ayrica hiicreler sinir
cizgilerinin hareket ettirilmesiyle istenilen boyuta getirilebilir.

H - degigim listesi 9-10-11 .dock - Word

Dosya  Gig  Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Garndm  Tasanm

% E FE EI" D B‘q m m (D E}) % % :ﬂvuksekhk: Ddem ] EESat\rIanDag\t ZZ AEj @

Metin Hicre Kenar
=)= Yani  Bogluklan

Hizalama

Se¢ Kilavuz Cizgilerini Ozellikler  Tablo ~ Silgi Sl Yukan Asagi Sola Saga  Hicre Hicreleri Tabloyu Otomatik
© Gariintile Giz 9 Ekle Exe Ekle Ekle  Birlestir  Bal Bal Sigidir -

Tablo Ciz Satirlar ve Sutunlar [F] Birlestir

Gem;hk: T¥em o ESﬂtun\amDaﬁlt

Huicre Boyuty Irt

Resim 10.12. Hiicreleri Boyutlandirma
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RESIMLER

Resimler metinlerle birlikte yaygin bir bicimde kullaniimaktadir. Belgenin gorsel
bir sekilde sunulmasina yardimci olan resimleri, Word programinda eklemek ve
organize etmek oldukga kolaydir.

Resim Eklemek

Word programinda belgeye resim eklemek icin Ekle sekmesi kullanilir. Cizimler

grubunun icinde yer alan Resim segenegi kullanilarak belgeye resim eklenebilir (Resim

=] : 3 cx [Upurntuk Mod] - Word
Dosa  Giis [ — Postalar jen G Gartnim i Q Ne yapmek istedijinizi scyle Otuum g Paylas
L — = i) m ™ [ LTS S Y = = [ imzaSatm -
i (2at) > 4
E S22/ b r— II o+ g o LD v L el [F] = -l 4 R
Kapek Bos Sayfa Tablo evimig Skillr Smarthr Gafic  Eon @ pnein o Coomcl Kopri Ve G Youm  Debig At Safe  Men Mol WodAt Biyik "~ Denkdem Simge

Sayfasi~ Safa So N Resimler = (Garintisa - Isareti Bagvuru *  Bilgi~ Numarasi~ Kutusu- Balimler- = Harf [ Hesne -

Sayfalar Tablolar Cazimles Eklentiler Medya Baglantilar Apldamalar Ustbilgi ve Alftbilgi Metin Simgeler ~

Resim 10.13. Ekle Sekmesi — Resim
Ekle sekmesindeki resim komutunun kullanilmasi Resim Ekle iletisim
penceresinin gérintilenmesini saglar (Resim 10.14). Acgilan pencerede eklenmek
istenen resmin oldugu konum segcilerek ekle butonuna tiklanir. Béylece belirtilen
resim metin igerisine eklenir. Ekleme islemi imlecin bulundugu yere yapilr.

[ Resim Ekle X
&« v N > Bubilgisayar > Resimler > Film Rulosu v 3 Ara: Film Rulesu P
Diizenle v Yeni klasor = v [H o

B Masaista A -

& indirilenler  # P
5| Belgeler : w..: | ” ‘  —

&=| Resimler . n . . .
resim 1 resim 2 resim 3 resim 4 resim 3
dizenlenmemig

Lightshot
tbt 9-10-11

uzaktan egitim
[ Microsoft Word
@& OneDrive

[ Bu bilgisayar

- Dosya ad: v| | Tam Resimler v
oy Araglar v iptal
Bilgisayardaki bir resim
dosyasi Word Resim 10.14. Resim Ekle
penceresine Belgeye resim eklemenin baska bir yolu da sirikle-birak yontemidir. Bunun igin
stiriiklenerek belgeye eklenmek istenen resim farenin sol tusu basili tutularak siiriiklenir ve belgenin Uzerine
eklenebilir. birakilir. Boylece resim belge icerisine tasinmis olur. Ayrica belgede bulunan herhangi

bir resim secildigi zaman Resim Araglari (Bicim) baglamsal sekmesi olusmaktadir
(Resim 10.15).
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Belgeye eklenmis olan
bir resmi degistirmek
icin resme farenin sag
tusu ile tikladiktan
sonra “Resim degistir”
secenegi kullanilabilir.
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J/

B 9

14370-unite10.docx [Uyumluluk Madu] - Word

Dosya  Girig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GézdenGegir  Gérindm

One  Araya Secim o
* Kaydir~ Getir~ Génder = Bolmesi A Dandir -

. . + s N
Parlaklik jZl:Reswm\en Stkgtir E] O [/ T Tireler~ IJ D
O Kargitlk = Y] Resmi Sifrrla B % g, = )
) ) Gélge Resim = - Konum Metni
VYeniden Renklendir = Erektler = 0, Kenarligi = -
Ayarla Golge Efektleri Kenarliklar [F1 Yerlestir

Resim 10.15. Resim Araglari Baglamsal Sekmesi

Resmi Sayfa icinde Konumlandirmak

Metinlerin organizasyonunu iyi hale getirmek igin
resimlerin sayfa i¢i konumlandirmalari oldukga 6nemlidir.
Konumlandirma islemi igin Konum agilir menusa kullanihr.
Konum agilir meniist Bigim

baglamsal sekmesindeki Yerlestir grubunda yer
almaktadir (Resim 10.16).

Konum agllir listesinde, resmin metnin ilk satirinin
konumuna gore hizalanmasini saglayan Metinle Ayni Hizaya
ve sayfadaki konumuna gore ayarlanacagi secenekler
bulunur.

Var olan Resmi Degistirmek

Belgede kullanilan resimlerin ¢esitli nedenlerle
degistirilmesi gerekebilir. Belgeye eklenmis olan bir resmi
degistirmek icin resmin sag tus menusiindeki Resim Degistir
secenegi kullanilir (Resim 10.17).

Bu secimden sonra ekrana gelen Resim Ekle

Konum

|: Hizala

Gruplandir -
M S Genidic 365cm

Boyut [F1

= B G

Metni One  Arkaya
Kaydir ~ Getir - Génder~ E

Metinle Aym Hizaya

[is]

Metin Kaydirmayla
[ms] (] (]
[as] (] (]
[ms] (] (]

IT Diger Dazen Segenekleri...

Resim 10.16. Konum

[ & .. e

Stil Kirp
i
I Kes
Em Kopyala

iy

penceresinden (Resim 10.14) eklenmek istenilen resmin konumu

belirtilir ve Ekle butonu kullanilarak resim degistirilir.

Resmin Renk Ayarlarini Diizeltmek

GHEHD®

Yapristirma Segenelkderi:

Resim Olarak Kaydet...

Resmi Degistir >
Baglant

Resim Yazisi Ekle...

Metni Kaydir >
Alternatif Metni Dizenle...
Boyut ve Konum...

Resim Bigimlendir...

Resim 10.17. Resim Sag Tus Mensi
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Renk secenegi
doygunluk, ton ve
yeniden renklendirme
ile ilgili otomatik

bilesenleri sunmaktadlr.)

Resimlerin gorselligini
artirmak ve sunularini
belirlemek igin stil
bilesenlerinden
faydalanilabilir.

Word 2016 - IlI

Belge igerisinde kullanilan resimlerin,

azicidan cikti alinmasi, gorsel temaya uygun hale ey —
y g 4 g y yg EEI E; =1 Resimleri Sikistir
getirilmesi gibi farkli nedenlerle renk ayarlari Arko Plami | Dizeltreler Renk  Artatl =1 Resim Degistir

Kaldir - - Efektler - "1 Resmi Sifirla ~
Ayarla

Degistirilebilir. Resmin renk ayarlarini
diizenlemek igin Bicim baglamsal sekmesindeki Ayarlar
grubunda yer alan Renk segenegi kullanilir (Resim 10.18).

Resim 10.18. Renk Ayarlari

Renk segenegi doygunluk, ton ve yeniden renklendirme ile ilgili otomatik
bilesenleri sunar. Ayrica renk bileseninin altinda renklendirme ile ilgili ileri seviye

B9 Qunnxa T

13 TN S - i

ayarlar mevcuttur (Resim 10.19). Renk komutuyla istenilen renk ayarlari segilerek

resim renk ayarlari degistirmesi yapilmis olur.
Resme Stil Eklemek

Resimlerin organizasyonunda kullanilan bilesenlerden biri de stildir. Stiller
resimlere cerceve, golge vb. ayarlar eklemede kullanilir. Resme stil eklemek icin resim
secili haldeyken arag cubugundan Bigcim sekmesindeki Resim Stilleri grubunda yer alan
stillerden biri secilebilir (Resim 10.20). Stil seceneklerinde basit cerceve, kenarlari
egilimli arka plan, metal ¢ergeve, gélge dikdértgeni, yansitilmis yuvarlatilmis
dikdértgen vb. birgok stil bulunur.

- Word Resim Araglar

Gézden Gegir

e (e Fe—| Fem gem e E Resim Kenarlig -
ol |l [atl]| ot il e IE' » | ¥ Resim Efektleri ~

M E—.‘Z. Resim Diizeni ~

Resim Stilleri [P

Resim 10.20. Resim Stilleri

GRAFIKLER

Grafikler, cesitli verileri gorsellestirerek daha anlasilir kilmak icin kullanilan
bilesenlerdir. Word programinda grafik olusturmak ve organize etmek oldukge
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kolaydir.
Grafik Eklemek

Belgeye grafik eklemek icin Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda yer alan Grafik
digmesi kullanilir (Resim 10.21).

He 0 s belge 2doc - Word Otuumagn [

Dosya  Girig Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  PostaGonderileri  GdzdenGecir  Garindm Bigim PJr Paylag

i - DRE B pas [ ] slimler - - enklem *
B Kapak Sayfas D B Q) Q\)} [ Smarthrt @ Ve E‘é £ Baglant L,:] D D @ [ Hizl Bolamler + [ Imza Satin Denklem
D Bog Sayfa i ] ¢ z Sekil 11 Grafik C |> Ver Isareti o T M S - 4 WordArt - Tarih ve Saat Simge

ablo  Resimler Ceviimigi Sekiller . Gevimigi oum s ayfa in
= SaytaSonu . e B Gorinzsge | Y e~ S Bigi+ Bigiv Numarss» | Ktusue “=BiyikHar-  Dhesne +
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantiar  Agidamalar st Bilgi ve Alt Bilgi Metin Simgeler S

Resim 10.21. Ekle Sekmesi — Grafik

Grafik digmesi grafik ekleme penceresinin gorintiilenmesini saglar (Resim
10.22). Grafik Ekle penceresinde bir¢ok grafik tiirii bulunmaktadir. Ayrica her bir grafik
tlrt icin birden fazla gosterim sekli de bulunmaktadir. Grafik olusturma islemlerine
MS Excel konusunda detayli olarak deginilecektir.

Grafik Ekle T =

w™~ En Son
e M R (BE m s8 08 B

g z,:jin Kdmelenmis Sdtun

® Pasta ) P———

E Cubuk

k™ Adan . I I I

[z v (Dagilin I I

|l Hi;:s:nlecliJ u!, I,_, _! Lt

& vozey ——

s  Radar

I Birlesik

Resim 10.22. Grafik Ekle Penceresi

SAYFALAR

Word programi ile farkh boyut ve sekillerde sayfalar olusturulabilir. Bu bolimde
sayfa organizasyonuna yonelik ayarlardan bahsedilecektir.

Kapak Sayfasi
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Kapak sayfasi
haricindeki sayfa
ayarlari icin Sayfa

Diizeni sekmesi
kullanilmaktadir.

"
b

n
-

Kenar boslugu, belgenin
tamaminin veya segilen
kisminin kenar

Word 2016 - IlI

Bir rapor, 6dev vb. metinlerin olusturulmasinda kapak sayfalari oldukca
onemlidir. Belgenin adi, kim tarafindan hazirlandigi yil, kurum adi vb. bilgiler kapak
sayfasindan anlasilabilir. Kapak sayfasi, Ekle sekmesindeki Sayfalar grubunda bulunan
digmeler yardimi ile olusturulmaktadir. Kapak sayfasi listesinde taslaklar vardir. Bu
taslaklardan herhangi biri secilerek kapak sayfasi belgeye eklenebilir (Resim 10.23).

belge 2.docx]
Tasanm Sayfa Didzeni Bagvurular P
Bi Kapak Sayfasi- === [1) TEiSmartart
Yerlesik -

Austin Dilim (Agik) Dilim (Koyu)

[BELGE RAGLIGI)

Durman Eski Tarz Filigran -
@ Office.com Sitesinden Daha Cok Kapak Sayfasi 4
E-;; Gegerli Kapak Sayfasini Kaldir

Eh Secimi Kapak Sayfasi Galerisine Kaydet...

Resim 10.23. Kapak Sayfasi Bigimleri

Kapak sayfasi haricindeki sayfa ayarlari icin Sayfa Diizeni sekmesi kullanilir. Bu
sekme temalar, sayfa yapisi, sayfa arka plani, paragraf ve yerlestir gruplarini
icermektedir (Resim 10.24).

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorunum Eklentiler Tasanm Duzen o 0
Al E- —J (33 Yonlendirme » v=v A Filigran ~ Girintile Aralik 0[5 GOneGeti [ERe
""" [3 Boyut ~ {8 OijsayfaRengi~ 4 0cm S i onk 2 4 d I8
Temalar — Kenar  __ .|l »e . A
« [0l Bosluklan~ = Situntar~ b | [ SayfaKenariidan | il oem 3 R0k 3 Ka Se
Temalar Sayfa Yapist ¥ Sayfa Arka Plani Paragraf ] Yerlestir

Resim 10.24. Sayfa Diizeni Sekmesi

Sayfa Yapisi Grubu

Sayfa yapisi grubu; belgelerin boyutlari, yonlendirmesi ve kenar bosluklarinin
diizenlenmesi igin gerekli ayarlar barindirmaktadir.

Kenar Bosluklar

Kenar bosluklar ayari icin Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bosluklari agilir listesi
kullanilir. Belgenin tamaminin veya secilen kisminin kenar bosluklarini ayarlar
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kullanilir. igerisinde varsayilan olarak normal, dar, orta, genis ve yansitmalr isimli
dlgilendirmeler bulunur. Ayrica Ozel Kenar Bosluklari... menii secenegini kullanarak
farkl élciilendirmeler de yapilabilir (Resim 10.25). Ozel kenar bosluklari komutu ile
Sayfa Yapisi penceresi géruntilenir (Resim 10.26).

Lg = "= Kesmeler ~ Sayfa Vapisi 2 x
E ré [D [ Satir Numar:
Kenar  Yénlendirme Boyut Satunlar 1 Kenar Bosluklan | Kkadit | Dazen
Bosluklan ~ hd - - b Heceleme - Kenar Bosluklan
Normal R i ~ Ust: 25em = Alt: 2,5 =
s 2o & 2o W e i T
Cilt payr: ocm = Cilt pay yeri: sol ~
I_Z_)ar Yonlendirme
D Ust: 1,27 cm Alt: 1,27 cm
Sol 1,27 cm Sag: 1,27 cm
Orta Dikey Yatay
Ust: 254 cm Alt: 254 cm Sayfalar
S0l 191 cm 5ag: 191 cm Birden fazla sayfa: Normal ~
Genig
Ust: 254 cm Alt: 254 cm Onizleme
E Sol: 5,08 cm Sag: 5,08 cm
Yansitmah =
Ust: 254 cm Alt: 254 cm =
m Ig: 3,18 cm Dig: 2,54 cm =
E Ozel Kenar Bogluklan Uygulama yeri: |Tim belgeye |
Ozel Kener Boslukian. Varsayilan Olarak Ayarla iptal
Resim 10.25. Ozel Kenar Bosluklari Resim 10.26. Sayfa Yapisi
Yonlendirme
Sayfanin yoniini belirlemek igin Dosya  Giig  Ekle  Tasanm [ECCINEEolN  Bag
— L1
kullanir. Dikey ve Yatay olmak Uzere iki ¥ ==
y . y E@ e IFB‘D; Bujt S' %D Satir Mumaralan =
secenegi vardir. Ornegin bir duyuru giktisi Sogatan- |2 T G Heceleme
.« fay. Fl
almak icin sayfayi yatay kullanmak Dikey [+ :
isteyebilirsiniz. =
Boyut

Resim 10.27. Yonlendirme
Belgeyi bir A4 sayfasina

yazdiracagimiz gibi bir mektup zarfi (zerine de | 5= X
¢tkti alinabilir. Peki, hangi boyutta bir kagida zgt;y‘t” rolit [Dteen

¢kt alacagimizi Word de nasil ayarlarnz? IETA—

Belgedeki sayfalarin boyutlarini ayarlamak icin fk';k ;z:

Boyut segenegi kullanilir. Boyutlandirma tim o e I

sayfalara veya tek tek farkli sayfalara
uygulanabilir. Sayfalar grubundaki Boyut acilir

listesinde standart olarak kabul gérmis bircok

kagit boyutu mevcuttur. Bu sablonlardan Onizteme

herhangi birinin secimi yazim alaninin

boyutunu degistirmeyi saglar. Belgedeki sayfa

boyutlarini farkl yapabilmek icin Tiim Sayfa

Boyutlari segenegi ile gériintllenen Sayfa Uroudamayert |Bubiline - | Vazduma Secenckler..

Yapisi = Kagit = Uygulama Yeri segenegi Varsapien Olarak Avat -

kullanilabilir (Resim 10.28). Resim 10.28. Sayfa Yapisi Kagit Sekmesi
217
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Satunlar, metinleri
sutunlara bélmek igin
kullanilmaktadir. Bu
sayede birden fazla
metin blogu elde
edilebilir.
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Altbilgi ve Ustbilgi
eklerken her sayfanin
farkli olmasi
istendiginde Bolim
Sonu olusturmak
faydali olacaktir.

Sutunlar

Metinleri stitunlara bolmek igin kullanir. Bu sayede birden fazla metin blogu

elde edilebilir. Belge igerisindeki metinleri stitunlar halinde bloklara ayirmak igin Sayfa

Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Siitunlar agilir listesi

kullanilmalidir. Standart olarak Bir, ki, Ug, Sola ve Saga secenekleri bulunmaktadir.

Diger Siitunlar meni segenegine tiklanarak agilan pencereden siitun sayisi, siitunlar

arasi genislikler vb. diizenlemeler ayarlanabilir (Resim 10.29). Yapilan ayarlamalarin

sonuglari 6nizleme penceresinden takip edilebilir. Bu paragraf iki siitun halinde

yazilmistir.
Situnlar 4 x
Onceden Belirlenenler
Bir ki Uc Sola Saga
Sotun sayise |2 = I:l Araya cizgi koy
Genislik ve aralik Onizleme
Sotun:  Genislik: Arahk:
1065 m [ go7em |2
TEEem |3 $
[ Esit satun genisligi
Uygulama yeri: |Bu bolame s Yeni satuna basla
Resim 10.29. Siitunlar
Kesmeler

Bir belgede bazi paragraflarin/bashklarin yeni bir sayfadan baglamasini

isteyebiliriz. Bunu bir kere yapmak istedigimizde bos satirlar birakabiliriz. Ancak

yapilacak eklemelerde sayfanin basinda olmasinin bekledigimiz paragraf bos satirlarla

birlikte kayacaktir. Bunun icin kesme 6zelligi kullanilir.

Kesmelerle bélim sonu olusturmak da mimkinddr. Boylece

ayni belgede farkli sayfa yapisi, alt-Ust bilgi olusturulabilir.
Ornegin bir belgede 13. Sayfayi yatay digerlerini dikey
yapmak istedigimizde 13. Sayfayi kesmeler ile ayri bir bolim
olarak tanimlayarak sadece 13. Sayfayi yatay yapabiliriz.

Kesmeler bir belge icerisinde bolimler olusturmaya
yarayan bir 6zelliktir. Sayfa Sonu ve B6lim Sonu olusturma
seceneklerini icermektedir. Belgeye kesme uygulamak icin
Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan
Kesmeler acilir listesi kullanilir (Resim 10.30). Uygulama
imlecin bulundugu konuma yapilir. Kesmelerin kullanimi ile
belge daha organize bir hale gelir.

1= Kesmeler = Girintile Aralike
Sayfa Sonlan
)

Sayfa
Noktay! bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangici olarak igaretle.

3

Siitun
S0tun sonunu izleyen metnin bir sonraki
siitunda baglayacagini gaster.

Metin Kaydirma
Web sayfalannda nesnelerin cevresindeki resim
yazist metni gibi metinleri gvcle metninden ayr.

[EN

Béliim Sonlan

Sonraki Sayfa
Bolum sonu ekle ve yeni balama bir sonraki
sayfada balat.

[BH 1Bk g 1w

Siirekli
Blim sonu ekle ve yeni balima ayni sayfada
baslat.

Cift Sayfa
Bélim sonu ekle ve yeni balimi bir senraki gift
numarah sayfada baglat.

Tek Sayfa
Bolam sonu ekle ve yeni balam bir sonraki tek
numarsli sayfacla baglat.

Resim 10.30. Kesmeler
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Sayfa Sonlari

Sayfa: imlecin bulundugu noktayi bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangici olarak belirler.

Siitun: SGtun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda baslayacagini gosterir.

Metin Kaydirma: Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri gévde metninden ayirir.

Boliim sonu

Sonraki Sayfa: Bolim sonu ekleme ve yeni boliimi bir sonraki sayfada baslatma
islemini yapar.

Siirekli: Bolim sonu ekler ve yeni bolimi ayni sayfada baslatir.

Cift Sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimu bir sonraki ¢ift numaral sayfada

baslatir.
Tek Sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimu bir sonraki tek numarali sayfada
baglatir. ISatr Numaralan = #=Sok: 483cm
v Yok
Satir Numaralari -
Srekli
Belgedeki satirlari numaralandirmak mumkdndur. Her Sayfada Yeniden Baglat
Belgenin her satirina numara eklemek icin Sayfa Diizeni Her Bolamde Yeniden Baslat
sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Satir Numaralari Gegerli Paragrafta Gosterme
acilir listesi kullanilir(Resim10.31). SatirNumaralandima Secenekleri.
: .. Resim 10.31. Satir Numaralari
Satir numaralari, Numaralandirma ayarlarini organize etmek icin Satir
. Satir Numaralan 7 e
belgenin her satirina Numaralandirma Secenekleri... meni bileseni kullanilir. Béylece , _
numara eklemek icin sayfa yapisi penceresi diizen sekmesi aktif haldeyken E— i s
kullaniimaktadir. gorintiilenir. Sayfa yapisi penceresinden satir numaralari Metinden uzakik: | Otomatil-$
vy . . .. . Artis: 1 2
digmesi kullanilarak Satir Numaralari iletisim penceresi Numarslandima:
goriintdlenir. Bu pencereden baslangic, metinden uzaklik, O s e
O Her baldmde yeniden
numaralandirma segenekleri belirlenerek satir numaralari O siirekli
eklenebilir (Resim 10.32). iptal
Heceleme Resim 10.32. Satir Numaralari

Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin tamami

Word programinda . . . o o .
prog otomatik olarak bir sonraki satira kaydirilir. Heceleme secenegi ile sigmayan kelime

kelimeler satir sonuna . . . e s s . .
kelimenin uygun hecesinden boéltinebilmektedir. Sigmadigi icin satir sonlarinda

S el e L Gl neli bolinmesi gereken kelimeler, Heceleme araci ile kolaylikla boltinebilir (Resim 10.33).

DA G Heceleme islemleri onaylanarak tek tek yapilabilecegi gibi tim( otomatik olarak da

boélunebilmektedir.

yaptirilabilir. Asagidaki metinde heceleme yapilmistir.
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bt Heceleme - =¥ Saij: Hecele ? *

v Yok [CliBelgeyi otomatik hecele!
BUYUK HARFLI sézciikleri hecele
Otomatik
Heceleme balgesi: 0,75 cm =
Elile . =
Ardarda gelen heceleri simirla: | Sinirsiz -

bY  Heceleme Secenekleri...

Resim 10.33. Heceleme Segenekleri

Ellle... Iptal

Resim 10.34. Heceleme

Heceleme islemini gergeklestirmek icin Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapi-
s1 gurubunda bulunan Heceleme araci kullanilir. Agilan meniiden heceleme islemi
yapilip yapilmayacagini, yapilacaksa otomatik olarak mi yoksa el ile mi olacagi be-
lirlenir. Ayrica Heceleme segenekleri diizenlenebilinir. Heceleme segenekleri komu-
tunun kullanimi ile Hecele penceresi goriintilenir. Bu pencereden ileri heceleme

ayarlari yapilabilir (Resim 10.34).

Word belge icerisinde gorsellestirmeler olusturabildigi gibi bunu belgenin
olusturuldugu sayfa icin de gergeklestirebilir. Bu 6zellikler arasinda Filigran, Sayfa
Rengi ve Kenarliklar siralanabilir. Baski alinacak sayfanin gorsellestiriimesinde Sayfa
Arka Plani grubundaki komutlar kullanilarak yapilmaktadir. Sayfa Arka Plani grubunda
filigran, sayfa rengi ve sayfa kenarliklari bulunmaktadir. Filigran, sayfa iceriginin
arkasina soluk metin eklemek icin kullanilan meni secenegidir.

Filigran

Filigran, sayfa
iceriginin arkasina
soluk metin eklemek
icin kullanilan ment
secenegidir.

Sayfa iceriginin arkasina soluk metin eklemek igin
kullanilan secenektir. Filigranlar tim sayfalara uygulanir.
Tasarim menusi sayfa arka plani grubundaki Filigran
bileseninde standart olarak kullanilabilecek filigran
tasarimlan yer almaktadir. Bu tasarimlardan herhangi biri
secilerek otomatik olarak filigran olusturulur. Ayrica Ozel
Filigran secenegine tiklanarak agilan Basili Filigran
penceresinden istenilen yapida filigranlar olusturulabilir
(Resim 10.35).

Basil Filigran

@ffiiiaren yoi!
() Resim filigran

Resim Sec...
Qlgek:  |[Otomatik
() Metin filigrani

Dil Tirkee

- Silerek geg

Metin: ACIL

Yazi Tipi: | Calibri

Boyut  |Otomatik
Renk: Otomatik

Yerlesim: Kosegen

Uygula

Resim 10.35. Filigran secenekleri

~ Yan saydam

Yatay

Tamam

iptal

Basili filigran penceresi ile var olan filigran kaldirilabilir, resim kullanilarak filigran

eklenebilir veya metin 6zellikleri ayarlanarak metin tabanli filigranlar olusturulabilir.

Bu sayfaya filigran uygulanmistir.
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Sayfa Rengi

Belgedeki sayfalarin arka plan rengini degistirmek icin Sayfa Arka Plani
grubundaki Sayfa Rengi bileseni kullanilir. Bu bilesende standart renkler yer alir
: (Resim 10.36). Sayfa renklerini belirlemek igin dolgu efektleri de uygulanabilir (Resim

@ 10.37).

Sayfa rengi, belgedeki
sayfalarin arka plan

Dolgu Efektl ? ®
Renkler ? > olgu Hexten

{Gradysn | Doku  Desen  Resim
.. .. . . . Standart | 1EIE Renkler
rengini degistirmek igin penkler -~ O
. Iki renk
kullanilan menii O Gngeden betienmis
secenegidir
Saydamhik
“ / *

lk: %0
Son: %0

Galgelendirme stilleri Cesitlemeler

O ¥atay
Dik:
Renk Modeli: |RGE = 8‘;_:.;:.-. kosegen
Kirmizi: 128 E|

i~

B - (O Asad kasegen Ornek:
Yesil: 128 |5 ggjii:m
DMavi: 128 |5 Sekilli dolgu efektlerini dondar
Gecerli Tamam iptal
Resim 10.36. Renkler Resim 10.37. Dolgu Efektleri
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Sayfa Kenarliklari

Sayfa yapisi grubunda bulunan bir diger yapi da Sayfa Kenarliklaridir. Bu bilesen
ile belgede sayfalara kenarlik eklenebilir, golgelendirme vb. diger ayarlamalar
yapilabilir. Sayfa kenarliklari menii segenegi yardimiyla gériintiilenen kenarliklar ve
golgelendirme penceresinden kenarliklar ve golgelendirmeye yonelik bitiin ayarlar
yapilabilir (Resim 10.38). Onizleme béliimii ile yapilan degisikliklerin sonucu
gorulebilir.

Kenarlklar ve Galgelendirme ? >

Kenarliklar Sayfa Kenarhidi Galgelendirme

~ Kenarliklan uygulamak icin
asadidaki cizime tiklayin ya da
.................................................. dagmeleri kullarnin

Kutu | | =

Golge —

3 Boyut | Renk:

Ctomatik o
Genislik: [-5

Ozel

1l | (| [m| [T

L] -
Venk —— %

Uygulama yeri:
Resim: Tam belge ~

[yok)
~ secenekler...

Resim 10.38. Kenarliklar ve Goélgelendirme

$
$
:
H
.
$
s
Ayar: stil: Onizleme I
s
.
$
s
.
s
s
' Sayfa kenarligi sekmesinden stil, renk, genislik ve istenirse resim belirlenerek
* kenarlik olusturulabilir. Uygulama yeri ile belgenin belirli bir bélimiine veya tamamlnal
' kenarlik eklemek mimkin olmaktadir. Bu sekmedeki secenekler diigmesi ile

s kenarliklarin yerlestirilme bosluklarina yonelik ileri ayarlar yapilabilmektedir. Bu

l sayfaya kenarlk uygulanmistir.

Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 299



icindekiler, hazirlanilan
belgenin igerigi
dogrultusunda
icindekiler sayfasi
eklemek igin
kullanilmaktadir.
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7

BASVURULAR

3 Metin Ekle -

Yazilan metinlerin bilgilerinden %
[l Tabloyu Gincellestir

faydalanilarak icindekiler, dipnotlar, resim .
lgindekiler

-

yazilari, kaynakga vb. bilgilendirme yapilari
olusturmak icin basvurular sekmesindeki icindekiler Tablosu

komutlar kullanilmalidir. Resim 10.39. icindekiler Tablosu

icindekiler Tablosu Grubu

Icindekiler tablosu grubu belgedeki baslklara gére bir liste yapmak icin kullanilir
(Resim 10.39).

icindekiler

Hazirlanilan belgenin basliklarina gore igindekiler sayfasi eklemek igin kullanilir
(Resim 10.40). icindekiler listesi, belgede baslik stili ile olusturulmus metinler ve bu
metinlerin bulundugu sayfa numaralari kullanilarak olusturulur.

Not: Metni baslk olarak ayarlamak icin metin segilir ve Giris = Stiller
mendislinden istenilen baslik stili tiklanir.

Listede varsayilan olarak atanmis tablo bicimleri bulunmaktadir. icindekiler
Tablosu Ekle... meni se¢enegi kullanilarak igindekiler tablosu penceresi goriintilenir.
ileri ayarlar icin bu pencere kullanilir (Resim 10.41). igindekiler tablosunu kaldirmak
icin Icindekiler Tablosunu Kaldir segenegi kullanilir.

1 [T Son Not Ekle

-
3 Metin Ekle - Igindekiler Tablosu ? X
. [ Tabloyu Gincellestir AE Bir Sonraki Dipnot ~
Igindekiler Dipnot i
o Ekle Dizin  : indekiler Tablosu | Sekiller Tablosu
Uz Baski Onizleme Web Onizleme
Elile Tablo | [Basik1 N
Igindekiler Tablosu Baslik 2
Baslk 3
Otomatik igindekiler Tablosu 1 v v

Igindekiler
et

[
Bagk3

Otomatik Igindekiler Tablosu 2

Igindekiler Tablasu
i

Bl
=

[@ Office.com Uygulamasindaki Diger Iindekiler Tablolan ,
B Ozeligindekiler Tablosu...
Bk Igindekiler Tablosunu Kaldir

Sayfa numaralanmni goster
Saga hizall sayfa numaralan

Sayfa numaralar yerine kopruler kullan

Sekme ngdsd: ... v
Genel
Bicimler: Sablondan v

Diizeyleri goster. |3

Secenekler.., Degistir...

Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 293



Belgede yapilan
degisikliklere gore
icindekiler tablosunu
yeniden olusturmak icin
“Tabloyu Glincellestir”
meni segenegi
kullaniimaktadir.

Word 2016 - III

J
Dipnotlar sayfa
sonunda yer alirken
Son Notlar belge
sonunda yer alir.
7

Resim yazisi ekle, resme
veya baska bir
gorintiye, aciklayicl bir
metin (Resim 10.yazisi)
eklemek icin
kullanilmaktadir.

J

Icindekiler tablosu, olusturuldugu andaki bilgilere icindekiler Gancellestir 2 w

gore olusturulur. Belge icerisinde yapilan degisiklikler Word icindekileri gincellestiriyor. Asagidaki

seceneklerden birini secin:
@EYaImzca sayfa numaralanini gancellestir:

tabloyu etkilememektedir. Belgede yapilan degisikliklere

gore icindekiler tablosunu yenilemek igin icindekiler () Tiam tabloyu gancellestir

Tablosu grubundaki Tabloyu Giincellestir menl segenegi

kullanilarak tablonun timi ya da sadece sayfa

numaralari glincellestirilebilir (Resim 10.42). Resim 10.42. icindekileri

. Guncellestir
Dipnotlar Grubu
Dipnot ekle — Son not ekle
Dipnotlar ve Son Notlar, hazirlanan belgelerde A . =
metni aciklamak, metinle ilgili yorumlarda bulunmak o B
veya kaynak belirtmek amaciyla kullanilir. Dipnotlar P Setam gizenint csati |-

¢ogunlukla detayli agiklamalar sunmak, Son Notlar ise
kaynaklara atifta bulunmak icin kullanilir. Dipnotlar

sayfa sonunda yer alirken Son Notlar belge sonunda

Ekle iptal Uygula

yer alir.

. Resim 10.43. Dipnot ve Sonnot
Dipnot eklemek icin Dipnot Ekle digmesi

kullanilir. Bu diigme ile imlecin bulundugu alana dipnot atif numarasi eklenir ve
sayfanin altina dipnot yazmak igin bir alan olusturulur. Bir dnceki cimledeki dipnota
dikkat ediniz. Benzer islemlerle Son Not eklemek miimkiindiir. ileri ayarlar icin
Dipnotlar grubu altindaki ok isaretiyle Dipnot ve Son Not penceresi gorintilenebilir
(Resim 10.43). Dipnot ve Son Not penceresinden notun konumlandirilacagi yer, sayi
bicimi, numaralandirma kurallar gibi bircok ayari yapmak mimkundiir.

Notlarigoster

Bu segenek Dipnotlari ve Son Notlari géstermek icin kullanilir. Bu secenek
kullanildiginda belgede dipnot veya Son Not varsa gériintiilenir. Belgede hem dipnot
hem de Son Not ekli ise bu iletisim penceresi kullaniciya dipnot veya Son Not
goriintllemesi icin se¢im yapma olanagi tanir.

Sekiller tablosu

Belge icerisindeki gorsellere eklenmis olan resim yazilarinin listesini icindekiler
tablosu gibi tablo halinde gosterilmesini saglar (Resim 10.44).

Resme veya baska bir gorsele, aciklayici bir metin (Resim 10.yazisi) eklemek icin
Resim Yazisi Ekle komutu kullanilir. Resim yazisi eklemek icin Basvurular sekmesindeki
Resim Yazilari grubunda yer alan komutlar kullanilir (Resim 10.45).
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Sekiller Tablosu ? X .
m—— Resim Yazs !X

Dizin  Icindekiler Tablosu | ekiller Tablosu:

Baski Onizleme Web Onizleme .

Figure 1: Metin ~ | |Figure 1: Metin A RESIm Yazst

Figure 2: Metin Figure 2: Metin )

Figure 3: Metin Figure 3: Metin ‘FJQUI"E 1,

Figure 4: Metin Figure 4: Metin

FIGUre 5: Metin veousessvssvsserses Figure 5: Metin SECEHEHH

v v ; .

Sayfa numaralanim gdster Sayfa numaralan yerine kopraler kullan Et”mt' F|gUfE ¥
Sada hizall sayfa numaralan

Sekme SIS | v Konum: |Secili 6genin altinda W
Gene [] Basiktan etiketi gkart

Bicimler: Sablondan v

Resimyazisi etiketi: | Figure v Ieﬂi Etiket... Et|ket Sil... Mumaralaﬂd”m

Etiket ve numara ekle

Secenekler... Deistir... -
Qtomatik Resim Yazist.., Tamam |ptal
Resim 10.44. Sekiller Listesi Resim 10.45. Resim Yazisi
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¢ Word programi yardimiyla metinler, gesitli gérsel 6geler kullanilarak ve sayfa
yapilarik degistilerek daha estetik ve anlasilabilir belgeler olusturulabilir

¢ Cesitli bilgileri bir arada sunmak icin kullanilan iyi dizenlenmis bir belgenin
olusturulmasini kolaylastirmak igin bircok bilesen ve komut bulunmaktadir. Bu
bilesenler arasinda tablolar 6nemli bir yer tutmaktadir.

eTablolar, verileri diizenli bir bicgimde sunmak igin kullanilan yapilardir. Basit bir
isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkli igerikler icin tablolar
oldukga kullanighdir. Tablolar, satir ve siitunlardan olusur. Satir stitun
kesisimleri hiicre olarak adlandirilir.

eTablolar Uzerinde hazir stiller kullanilarak géresellestirilebilmekte ve satirlar
veya sUtunlar icin ekleme, gikarma, birlestirme gibi islemler yapilabilmektedir.
Hicreler yatay ve dikey olarak boyutlandirilabilirler. Stiller resimlere gergeve,
golge vb. ayarlar eklemek igin kullanilir. Resme stil eklemek igin resim segili
haldeyken arag gubugundan Bigim sekmesindeki Resim Stilleri grubunda yer
alan stillerden biri segilebilir. Stil segeneklerinde basit cerceve, kenarlari egilimli
arka plan, metal gergeve, golge dikdortgeni, yansitilmis yuvarlatiimis dikdortgen
vb. birgok stil bulunur.

eWord programi belgeye resim eklenip bir takim ayarlar yapilabilmektedir. Bu
ayarlar igerisinde resmin boyutunu, sayfa icindeki konumunu ve renk 6zellikleri
one ¢cikmaktadir. Resimlerle ilgili Gnemli bir ayarlama da resmin sayfa
icerisindeki konumudur. Belge icerisinde kullanilan resimlerin, yazicidan gikti
alinmasi, gorsel temaya uygun hale getirilmesi gibi farkli nedenlerle renk
ayarlari degistirilebilir. Renk secenegi doygunluk, ton ve yeniden renklendirme
ile ilgili otomatik bilesenleri sunar.

eWord programi temel yapi olarak sayfalar ile calismaya imkan veren bir yapiya
sahiptir. Bu noktada gesitli sayfa organizasyon bilesenlerine sahiptir. Bu
bilesenlerden biri olan saya yapisiyla sayfanin boyutu ve kanar bosluklari
ayarlanbilmektedir. Sayfa icerisinde siitunlu bir yapinin olusmasi veya sayfanin
aarka planinda soluk goriinimde bir resmin fligran olarak eklenmesi yine sayfa
yapisi 6zelligi olarak diizenlenir.

*Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin tamami
otomatik olarak bir sonraki satira kaydirilir. Heceleme secenegi ile sigmayan
kelime kelimenin uygun hecesinden béliinebilmektedir.

eAyrica word programinda basvurular dipnot, Son Not, alt bilgi, st bilgi gibi
bilesenler ile sayfalar istenilen sekilde organize edilmektedir. Sttunlar, metinleri
sttunlara bélmek icin kullanir. Bu sayede birden fazla metin blogu elde
edilebilir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Belgeye resim, grafik vb. gorselleri dahil etmede kullanilan c¢izimler grubu
asagidaki hangi sekmede yer alir?
a) Giris
b) Ekle
c¢) Sayfa Dlzeni
d) Basvurular
e) Gozden Gegir

I. Tablolar satir ve stitunlardan olusur.
II. Tabloya yeni bir satir veya siitun eklenebilir.
lIl. Belgedeki metin tabloya donsturilebilir.
2. Yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a) Yalnizl
b) Ivelll
c) Yalnzll
d) Yalnizlll
e) L llvell

3. Grafik olusturmada kullanilan degerlerin yazildigl programin asagidakilerden

hangisidir?

a) Excel

b) PowerPoint
c) Paint

d) Publisher
e) Outlook

4. Word programindaki kesmeler 6zelliginin gorevi asagidakilerden hangisidir?
a) Sayfayi sltunlara ayirmak

b) Resimleri bicimlendirmek

c) Sayfa sonu olusturmak

d) Tablodan hiicre silmek

e) Kelimeleri bolerek hecelemek
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Word programinda tiim belgenin arkasina sirket logosu, slogani vb. bilgileri
silik bir bicimde bastirmaya yarayan 6zellik asagidakilerden hangisidir?

a) Grafik

b) Dipnot

c¢) Son Not

d) Baski Onizleme

e) Filigran

Resim renk ayarlari igerisinde asagidaki hangi ayar yapilabilir?
a) Doygunluk

b) Dosyayolu

c) Dosya tipi

d) Resim boyutu

e) Cikti boyutu

Resim stilleri igerisinde asagidaki hangi secenek yer almaz?
a) Cergeve,

b) Kenarlari egilimli arka plan,

¢) Metal gerceve,

d) Golge dikdortgeni,

e) Resim renk sayisi

Asagidakilerden hangisi “hazirlanan belgelerde metni agiklamak, metinle
ilgili yorumlarda bulunmak veya kaynak belirtmek” amaciyla kullanilir?
a) Dipnot

b) Basvuru

c) Icindekiler tablosu
d) Kesme

e) Filigran

Resme veya baska bir gorsele, agiklayici bir metin eklemek igin kullanilan
komut asagidakilerden hangisidir?

a) Dipnot
b) igindekiler tablosu
c) Kesme
d) Filigran

e) Resim yazisi
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10. Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin bir
kismini bolerek otomatik olarak bir sonraki satira kaydiran secenek
asagidakilerden hangisidir?

a) lcindekiler tablosu
b) Kesme

c) Filigran

d) Resim yazisi

e) Heceleme

Cevap Anahtari:
1.b, 2.e,3.3,4.c,5.¢,6.3,7.e,8.3,9.e,10.e
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Ciltlenmek istenen
bosluguna ek alan

eklemek igin cilt pay
kenar boslugu
kullanilmaktadir.

Word 2016 - III

Kitap veya dergi gibi ¢ift
tarafli belgelerdeki
karsilikli sayfa
numaralarini ayarlamak
icin karsilikh kenar
bosluklari
kullanilmaktadir.

/

EK
Sayfa Ayarlan

Belgeyi gorsel anlamda organize etmek igin sayfa ayarlarindan faydalanilir.

Sayfa ayarlarini yapmak igin Sayfa Diizeni sekmesi kullanilir. Bu ayarlardan biri
kenar bosluklaridir. Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Ancak, kenar
bosluklarina Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi égeler yerlestirilebilir.

Sayfa Kenar Boslugu Segenekleri
Ciltleme i¢in Kenar Boslugu Ekleme

Ciltlenmek istenen belgenin kenar veya Ust bosluguna fazladan alan ekleyerek
cilt payr kenar boslugu kullanilir (Resim 10.46). Cilt payi kenar boslugu cildin metnin
Gzerini kapatmasini 6nler.

Ciltleme igin cilt payi kenar bosluklari

1
Karsilikli sayfalar icin karsilikli kenar bosluklari

Resim 10.46. Cilt Payl Kenar Bosluklari

Karsilikli Sayfalarda Kenar Boslugunu Ayarlama

Kitap veya dergi gibi cift tarafli belgelerdeki karsilikh sayfa numaralarini
ayarlamak icin karsilikli kenar bosluklarini kullanilir. Bu durumda, sol sayfanin kenar
boslugu ayarlari ile sag sayfanin kenar boslugu ayarlari ayni olur.

Altbilgi ve Ustbilgi Ekleme

Ustbilgiler ve altbilgiler, belgedeki her sayfanin ist, alt

. Sayfa
ve yan kenar bosluklarinda bulunan alanlardir. Ustbilgi ve M =
altbilgilere metin ve grafik elenebilir veya degistirilebilir. 2 Alt Bilgi

Resim 10.47.
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Ornegin; sayfa numarasi, saat ve tarih, belge bashgi, dosya adi

veya yazar adi eklenebilir (Resim 10.47).
Ustbilgi Veya Altbilgiyi ilk Sayfadan Kaldirma

Belgeye ekli bulunan Ustbilgi ve Altbilgiyi sayfadan kaldirmak icin Sayfa Diizeni
sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi iletisim Kutusu Baslaticisi tiklanir. Diizen sekmesinde
bulunan Ustbilgiler ve Altbilgiler grubundaki, ilk Sayfada Farkli onay kutusu segilir.
Altbilgi ve Ustbilgiler belgenin ilk sayfasindan kaldirilir (Resim 10.48).

Ustbilgileri ve Altbilgileri Tek Ve Cift Sayfalar icin Farkli Yapma

Ornegin; tek sayfalarda belge bashg), cift sayfalarda béliim bashg kullaniimak
istenildiginde Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapisi iletisim Kutusu Baglaticisi'ni ve
sonra da Diizen sekmesi tiklanir. Tek ve ¢ift sayfalarda farkh onay kutusunu isaretlenir.

Altbilgiyi ve Ustbilgiyi, tek numarali sayfalar icin Tek Sayfa Ustbilgisi veya Tek
Sayfa Altbilgisi alaninda olusturulur. Cift numarali sayfalar icin ise Cift Sayfa Ustbilgisi

veya Cift Sayfa Altbilgisi alaninda olusturulur.

H &- 5 belge 2.docx - Word Ust.. Oturum agin ial = O
Dosya  Girig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  PostaGonderileri  Gdzden Gegir  Gardnim Tasanm Q Gaster (q, Paylag
[ Ust Bilgi~ F [E] Hizh Baliimler~ [ Onceki (1 i Sayfada Farkl L 12%em o ﬂ

(L) =) =] N
D Alt Bilgi = -~ |_—||; Resimler ) LI; Sonraki D Tek ve Gift Sayfalarda Farkh t15em | .
Tarh  Belge o . Ust Alt _ B Ust Bilgi ve Alt

[#] Sayfa Mumarasi » ve Saat Bilgileri~ E‘ggewm'ug\ Resimler Bilgiye Git Bilgiye Git Oncekine Bagla Belge Metnini Gaster £l Bilgiyi Kapat
Ust Bilgi ve Al Bilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat A

Resim 10.48. Altbilgi - Ustbilgi Secenekleri

Baski Onizleme

Baski 6nizleme metinlerin kagit (izerinde nasil basilacagini goriintilemek

icin kullanilir. Dosya menistinden Yazdir butonuna

tiklandiginda sag bélmede islem yapilan sayfanin 6nizlemesi gorilar.

Belgede birden ¢ok sayfa oldugunda, baski 6nizlemenin bir sonraki sayfasini

&"7 by gorintilemek icin Baski Onizleme sekmesinde Q\ [E) = Bir sayfa
L P . 5
Onizleme'den Sonraki Sayfa dugmesi tiklanir. Onceki Valinlct D’Ea OO Birden Cak Sayfa
.. .. akinlagir o N
Baski 6nizleme sayfayi gorlnttlemek icin, bu sekmede Onceki Sayfa ‘B Sayfa Genigligi
metinlerin kéélt Segeneéi de kullanilabilir. Yakinlastir
Gzerinde nasil . e .
basilacagini Baski Onizlemeyi Goriintiileme Resim 10.49. Yakinlastirma
g Secenekleri
goruntilemek igin Baski Onizleme goriintiisiyle ilgili komutlar
kullanilmaktadir. Baski Onizleme sekmesinde Yakinlastirma grubu altinda bulunur.
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Q. Yakinlastirma iletisim kutusu ile baski &nizlemenin yakinlastirma ayarlan
. yapilabilir.

[E)u Baski 6nizlemeyi %100 boyutunda gorintiler.

%6100
Elersafa  Belgeyi, pencereye tiim bir sayfa sigacak sekilde yakinlastirir.

Dosden okseyia Belgeyi, pencereye iki sayfa sigacak sekilde yakinlastirir.

‘Bsafacenisisi - Belgeyi, sayfanin genisligi pencerenin genisligine uyacak sekilde

degisim listesi 9-10-11 .docx - Word Oturumagn 2 — X
o, Kopya: |1
Ag =
Yazdir B Degici Licteci
Kaydet £ Unite Degigim Listesi
= lncesl Sonrasi 10. Unite Degigim Listesi
Farkh Kaydet Yazici
HP ePrint + JetAdvantage
B e
e Yazici Ozellikleri
Payles Ayarlar
Tam Sayfalan Yezdir
Digan Aktar FD Tamarmin yazdir
- Sayfalar:
E Tek Viize Vazdir
Yalnizea sayfanin bir yiz.
e = Harmanlanm
E : -
E’D 123 123 153

Geri Bildirim

Dikey Yénlendirme &)

Segenekler

M .
21 cmx297em

@ Normal Kenar Bogluidan
Sok 25cm Sag 2,5 cm
D 1 Sayfa/Vaprak -

- |2 3

Resim 10.50. Baski Onizleme

Baski 6nizleme yakinlastirma ayari pencerenin en altinda bulunan kaydirici ayari
degistirilerek de yapilabilir (Resim 10.51).

=@ s - D @

Resim 10.51. Baski Onizleme yakinlastirma
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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