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GIRiS

Belgeler her zaman birkag sayfalik ve kolay yonetilebilir degildir. Cok sayida
sayfasi olan belgede bazi islemleri birakin elle tek tek yapmayi sayfalar arasi gegis
yapmak bile olduk¢a zaman almaktadir. Ayrica belgeler bazen baskalariyla paylasilir
hatta birkag kisi tarafindan olusturulur. Paylagimlarda belge icinde agiklamalarin
yapilmasi veya yapilan degisikliklerin gésterilmesi blyik kolaylik saglar [1]. Bu
bolimde cok sayfali belgelerin diizenlenmesinde kolaylik saglayacak; Bul, Degistir, Git,
Seg gibi araglar anlatilmistir. Ayrica agiklama ekleme, degisiklikleri izleme ve paylasim
glvenligi konularina da deginilmistir. Bu segceneklere genel olarak bakildiginda wordu
daha etkili kullanmaya yonelik kolayliklar oldugu gorilir. Metin igerisindeki arama
yapmayi saglayan Bul ve Degistir penceresi yardimiyla sadece kelime aramasi
yapilmamaktadir. istenirse cesitli bicimlendirme dgelerinin yer aldigi ifadeler
aranabilmektedir. Ya da herhangi bir sayfaya sayfa numarasi yazarak ulagmayi saglayan
git 6zelligi de kullanim esnekligini saglayan aralara 6rnek gosterilebilir.

imla kilavuzunda kelimelerin dogru yazimlari varken neden word hatali yazimlari
gostermesin kil Word icerisinde Yazim ve Dilbilgisi araci ile segili olan dil esas alinarak
belge icerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gére yanlis yazilan kelimeleri farkli renkle
vurgulayarak goriintilemekte ve dogru yazim onerileri sunmaktadir. Detaylari asagida
anlatilacak bir baska 6zellik ise belgede kimlerin ne yaptiginin izlenmesidir. Ozellikle bir
belgeyi birden fazla kisi kullandiginda degisikliklerin gdsterilmesi daha da 6nem
kazanmaktadir. Ornegin, bir 6gretmenin, 6grencisinin gdnderdigi 6dev lizerinde yaptigi
degisiklik ve diizeltmeleri 6grencinin gérmesi icin vurgulamak ve agiklamak ister.
Degisiklikleri izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi, degisen
kisimlarin farkh renklerle gosterilmesini saglar. Bir kelime islemcinin islevselligini
artiran bitin bu 6zelliklerin nasil kullanildig ve secenekleri bu bélimde
anlatilmaktadir.

Bul — Degistir ve Git Komutlari

Bu bélimde arama, degistirme gibi metin lzerinde diizenlemeleri kolaylastiran
araglar tzerinde durulacaktir. Word programi kullanilarak olusturulan bir dokiiman
icerisinde Bul araci yardimiyla arama yapmak mimkiindir (Resim 11.1). Bunun

yanisira Degistir araci kullanilarak bir ifade baska bir ifade ile degistirilebilir.

Yeni Microsoft Word Belgesi - Word = = | x
Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gérindm 2 Bilgi ver... Oturum Ag S Paylas
oD
i (Govd ~ A A Aa- | fe D LT .uD. e e . PO R el A
0 Calibri (Gavd - |18 A A ST EE LT | pacedant | AscolaHt AaGeGi | ] | ps |
Yaptr o K T A-acx, ¥ | A-F-A- =[E== 1= &- 5. [ TAalkvok | TNomal | Bagik1 |5 JPUzenlemel stiler

Pano F] Yaz Tipi ] Paragraf ] Stiller I Yeni Gr...  ~
Resim 11.1. Diizenleme Grubu

Belge icerisinde bir kelime veya kelime grubunu aramak veya degistirmek icin
Giris sekmesinde yer alan Diizenleme grubundaki Bul (Ctrl + F) ve Degistir (Ctrl+ H)
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secenekleri kullanilir.

Bul segceneginin kullanimi ile belgenin sol tarafinda Gezinti bolmesi
gorintilenir. Gezinti bélmesinde belgedeki basliklari, sayfalari ve gecerli aramayi
gorintilemek lzere 3 tane sekme bulunmaktadir (Resim 11.2).

ks [ i Bagurar  Postalr G Otunmac 2 Paylas
4 L o R S F)
1 N L = o ) nOTETh A [ imzz Satn -
b EDFELLEYEM a == [ &RE D OO0 EHE 4E2TQ
Kapak Bos Safa  Tablo Resimer Cewimici Sebiler Smatrt Gafk  ENON M jensiim - ST Koprd Ve Caprz  Youm  Usbigi At Safs | Metin  Hel WordAr Byik _ Denidem Simge
Sayfasi~ Sayfa Somu - Resimler = Gorintisi * Video Isareti Bagvuru ~  Bigi~ Numarasi~ Kutusu~ Bolumler~  ~ Harf+ | Nesne - - -
. Camie Extentiler Medga Bagiantiar aghianaiar Dsthilgive AMoilg Metin Singeler "
Aranan metinler, belge o ] e T T I AT, I AT N e ITOT NN g
Gezint -
icerisinde farkl zemin e =l
4/7 sanug BiEl e

renginde B Sy Somsr

igerisinde yer alan bir fadeyi buimak ign

i Bulve deistir penceresini ku :=:" igeriinde ver
Oru ntulemrl er P & p alan bir ifsdeyi bulmak iin seganel w3 aranacak
g segenekder Aranan bsmina aranacak fade.

i 3 Tfade yazidictan sonra akif olan Sorvakin Bul digmesin kullanmak
= k yeteriide. m1 ffade ctomatie ciarzk segir.
J seqenekder B doklemanda aranan fadenden ] segenekler da aranae fadenden birden fazla mevcut
birden fazla meveut se arama gl imiecin b 2 islemi il =
balundiugu Yapir vesegenches Rmmmamatl cgmes arimya ulunan
K ifadeler arasinda gegis vapiabil
noktaden seqenek balararak yapili ve - r B
segenekler sonvalini bul damesi yardmyla - Bulve DeZstr penceresinin gelmi ram
i ] Dokuman iceriinds meucuttur. Bu Gaelliler kullznmak igin Tim Sepeneki
- Eegenve zranan tim anilr Resim §).
Bul ve Dedfiir penceresinin geligmis aama elimeler ) )
e e T e Yalnizea tam sgacikier bul segim kutucugu e aranan

wurgudanabilmektedic.
ign

) ifadenin tam bir kefme olarok aram krteine uyan kelimelerin
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. N E editirmedi@ sirece
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‘E:"“”SW“"“' e = R it isleminde srama sonucunca el kelimeskelimeler buunar. Bu
1 esksentim kelimeler .

Wﬁmlémmw segenck isaretienmesiginde se, kel cima gii kelimeler 2

ifdeler aranabilmektedi. Bu e cin tim B - listeenir
e baliminiin aiinda yer alan Bigm Joker karokter kullan segm kutusu isaretiznerek, yapian
e joker karakierier
ik e e arama yaprak i tom k Kelimenin 6n tarafndak harfleinyer ldi fadeler aramak in
ETE T m T - ‘nek esfestir segim kutusu ve kelimenin son tarafngzl harfierin

yer 2l fodelersaramak g so
kullanizbilr.

i segim kutusu

Resim 11.2. Gezinti Bolmesi

Gezinti bélmesi, gelismis arama seceneklerine ve Gezinti o

N -

o . Belge ara

aramanin grafik, tablo, dipnot vb. alanlarda yapilmasina ? -
ECENEKIEN...

. PN . . . . . klar  Sayfalar Sonuglar

imkan tanimaktadir. Gezinti bélmesindeki arama = g ‘ P Geligmis gl

; . 3 Degigtir..
kutusunun saginda bulunan agllir liste yardimiyla bulma Begeic it et i ana it s,

2 Git

5 Aril oy il H Bu, nerede oldugunuzu izlemenin veya igeridi :
secenekleri ve ek arama komutlari géruntilenebilir (Resim e e ;‘“‘ .
. . . v. . S
11.3). Ayrlca |IStede bU|Unan Ge/l§ml§ BU/ Segenegl |Ie BU/ Baslamak igin Girig sekmesine gidin ve belgenli [ Tablolar
L . . . . baghklara Baglik stillerini uygulayin. enklemler
ve Degistir araci agilir ve belge (izerinde istenilen T bt

At Dipnotlar/Son Notlar

organizasyon yapilir. r

Agiklamalar }

Resim 11.3. Bulma Secenekleri ve Ek Arama

Bul Araci Komutlari

Bul araci ile dokiiman igerisinde arama yapmak mimkindir. Arama isleminde
dokiiman icerisindeki metinlerde belirli bir kelimeyi veya bir kelime grubunu aramak

Microsoft Word mimkiin olmaktadir. Bul araci Giris sekmesindeki Diizenleme grubunda yer almaktadir
programi kullanilarak (Resim 11.4).

olusturulmus bir

belge 2 - Word B - 0O X
dOkLI man igerisinde fke  Tasam  SayfaDizeni  Bagular  Postalr  GozdenGegr  Garinam U Neyapmakistediginizisoyleyin... Oturum Ag gpay\ag
i o o ——= 4 ) ) . . . PRl -
arama yapmak AN T == 9 g | st Aoty a0 — A
mumkundar. Vapstt o K T A X QWA =. Do ThaikVok (GevdeMe.| Thommal  Baghk!  Bagik? |- -!'- Stll

N Seg Degigtir ~

) Pano & Yaz Tipi F Paragraf F Stiller N Diizenleme  Yeni Grup A

Resim 11.4. Diizenleme Grubu
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Bul komutu verildikten sonra Bul ve Degistir penceresi gériintiilenmektedir.

Bul ve Degistir penceresini Ctrl+F tus kombinasyonu kullanilarak goriintilemek

muimkindir (Resim 11.5).

Bul ve Degistir

Bul Degistir Git

4
Arapan:
|

Tam Secenekler > > Okuma Vurgusu ™ Bulunacak Yer v

Iptal

7 L
Bul ve Degigtir
Bul Dedistir Git
Aranan: secenekler

Arama Secenekleri

Arama yond: | Tamd ~
|:| Baydk/kdcak harf eslestir
|:| Yalnizea tam sozedkleri bul
D Joker karakter kullan

Bul

Bicim * Ozel =

Bul ve Dedigtir

Bul  Degistir  Git

Arapan: arag

Tidm Secenekler > Okuma Vurgusu ~ Bulunacak Yer

Sonrakini Bul I

Iptal

Resim 11.5. Bul ve Degistir

ifadeler arasinda gegis yapilabilir.

Okuma Vurgusu =

kullanmak yeterlidir. Boylece aranan ifade otomatik olarak segilir.

?

Bulunacak Yer = Sonrakini Bul iptal

] Gnek eslestir
[ sonek eslestir

|:| Moktalama karakterlerini yoksay
|:| EBosluk karakterlerini yoksay

kullanmak icin Tiim Segenekler diigmesi kullanilir (Resim 6). Arama ayarlar

*

Bul ve degistir penceresini kullanarak dokiiman icerisinde yer alan bir ifadeyi bulmak

Bir dokiimanda aranan ifadenden birden fazla mevcut ise arama islemi imlecin
bulundugu noktadan baslanarak yapilir ve sonrakini bul digmesi yardimiyla bulunan

degistirilmedigi slirece aranilan ifade ile eslesen tiim kelimeler goériintilenmektedir.

Resim 11.6. Bul ve Degistir Secenekleri

Buyuk / kiicuk harf duyarl olarak, birebir aranan kelimeyi bulabilmek icin

Bliyiik / kiictik harf eslestir segim kutucugu kullanilir (Resim 6).
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Bul ve Degistir penceresinin gelismis arama segenekleri mevcuttur. Bu ozellikleri
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Yalnizca tam sézclikleri bul segim kutucugu ile aranan ifadenin tam bir kelime
olarak arama kriterine uyan kelimelerin goriintilenmesini saglar. Ornegin; Yalnizca
tam sézciikleri bul segim kutusu isaretlenip el ifadesi kullanilarak yapilacak bir arama
isleminde arama sonucunda e/ kelimesi/kelimeleri bulunur. Bu segenek
isaretlenmediginde sel, kel, elma gibi kelimeler de listelenir.

Joker karakter kullan se¢im kutusu isaretlenerek, yapilan arama islemleri joker
karakterler kullanilarak yapilmaktadir. Kelimenin 6n tarafindaki harflerin yer aldig
ifadeleri aramak icin 6nek eslestir secim kutusu ve kelimenin son tarafindaki harflerin
yer aldigi ifadeleri aramak igin sonek eslestir segim kutusu kullanilabilir.

Noktalama karakterlerini dikkate almadan arama yapmak igin Noktalama
karakterlerini yoksay, bosluk karakterlerini dikkate almadan arama yapmak igin Bosluk
karakterlerini yoksay segim kutusunu kullanmak gerekmektedir.

Bul ve degistir penceresi yardimiyla sadece kelime aramasi yapilmamaktadir.
istenirse cesitli bicimlendirme 6gelerinin yer aldigi ifadeler aranabilmektedir. Bu islem
icin tiim segenekler boliminin altinda yer alan Bicim bileseni kullanilir.

Bicim araci sayesinde yazi tipi, sekmeler, dil vb. kriterlere gore farkli aramalar yapmak
muimkiin olmaktadir. Satir sonu, situn sonu, tire isareti, 6zel karakterler gibi bircok
kritere gére arama yapmak icin tiim secenekler bélimiiniin altindaki Oze/ bileseni
kullanilabilmektedir.

Dokiliman igerisinde arama yapilirken arama yapilan konum degistirilebilir. Bul
ve degistir penceresinde yer alan Bulunacak Yer acilir listesi arama yapilacak yerin
belirlenmesini saglar. Bu segenek ile asil belge, altbilgi, Gstbilgi, agiklama vb. alanlarda
arama yapmak mimkindir (Resim 11.7).

Bul ve Dedistir ? X
Bul  Degistir  Git

secenekler

Aranan:

Tam Secenekler ==

Bulunacak Yer = Sonrakini Bul iptal

Asil Belge

Okuma Vurgusu T

lsten

Ana Belgedeki Metin Kutulan —

Resim 11.7. Bul Araci
Degistir Araci

Belge icerisinde bulunan herhangi bir ifadeyi baska bir ifadeyle degistirmek icin
Diizenleme grubunda yer alan Degistir bileseni kullanilir (Resim 8).

Degistir komutu ile Bul ve Degistir penceresi degistir bolimu aktif olacak sekilde
gorintdlenir (Resim 9). Bu islem icin Ctrl + H kisayol tus kombinasyonu da
kullanilabilir. Ornegin 100 sayfalik bir belgedeki “mouse” ifadelerinin yerine “fara”
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ifadesi yazilacagli zaman bu aracin kullanilmasi oldukga pratik bir yontemdir.

P belge 2 - Word B - 0 X

Ele  Tasam  SayfaDizeni Bavumlar  Postalr  GozdenGegr  Garonam ) Neyapmak istedidinizisiyleyin.. Oturum Ag PJrPay\ag

- Calibri i KN A R EeESREE Y G G Ga CeGi AaCoGs — ﬁA
D =TT T ==L hagGEHt AaCsght | AaggagHt AaCcly AaCebgr B> et
Yt o K T A-aex, X A ¥ A ESES 5 O | Thcikvok [GovdeMe.| Thomal  Baglk1  Bagik? | Stll
- B Segv Degigtir ~
Pano Yazi Tipi [} Paragraf [} Stiller fa Dizenleme  Yeni Grup ”

Resim 11.8. Degistir

Degistir penceresinde yer alan Aranan bolimu degistirilecek kelime veya kelime
grubunu, Yeni Deger bolimi ise yeni kelime veya kelime grubunu yazmak igin
kullanilir. Ayrica Sonrakini Bul digmesi ile belge igerisindeki diger arama sonuglarina
gidilir. Bu sayede metin igerisinde degistirilmek istenen kelime bulunur.

Bul ve Degistir 7 X Bul ve Degistir 7 X
Byl Defiisr  git Bul  Degistr  Git
Arsgan: || Aranan: | proses|

Yeni deger. v Yeni deger: ~

Degistirilmek istenilen
ifade bulunduktan Tom St >3 i e e o
sonra yeni deger ile

.. .. ] . Resim 11.9. Degistir Araci
degistirme islemini

Degistirilmek istenilen ifade bulunduktan sonra yeni deger ile degistirme
islemini gerceklestirmek icin arama Bulve Degig ? X

gergeklestirmek icin

Degistir digmesini
kullanmak yeterlidir isleminin bitmesiyle aktif hale gelen Bu  Dedic gt

Aranan: proses ~

J  Degistir dugmesi kullanilir. Boylece

Secenekler: Asag

aranan kelime veya kelime grubu yeni

Yeni deger:  iglem siredi

deger kismina yazilan kelime veya

ke“me grUbU |Ie de§|§t|rllm|§ OIUr. Tam Secenekler » > Degistir | Tamin Degistf| | | Sonrakini Bul | iptal

Birden fazla degistirilecek kelime varsa Resim 11.10. Timiini Degistir

bu islemi tek seferde yapmak igin
Ttimiini Degistir dugmesi kullanilir (Resim 10).

Tlimiini degistir isleminin ardindan belgedeki degisikliklerin tamamlandigini ve
degistirilen kelime sayisini belirten bir bilgilendirme penceresi gorintiilenir.

Bilgilendirme penceresi Tamam digmesine tiklanildiginda kapatilir ve Bul ve
Degistir penceresine geri donilir. Belgede birden fazla degistirilecek ifade
bulunurken, bunlardan bazilarini degistirmek icin Sonrakini Bul secenegi ile istenilen
boélimdeki ifadeye gidilir ve Degistir digmesi ile islem gerceklestirilir.

Git Araci
Sayfa numarasi yazilarak Git araci Word dokiimaninin belirli bélimlerine daha hizl bir sekilde ulasmak
istenen sayfaya erismek icin kullanilan bir bilesendir (Resim 11.11). Ornegin 150 sayfalik tez yazilan bir
muimkindir. belgede kullanicinin tiim sayfalara fare ya da klavye ile erismesi oldukg¢a zaman alicidir.
/ Bunun yerine Git aracindan sayfa numarasi yazilarak istenen sayfaya gegmek
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Se¢ bileseni diizenleme
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bilesendir.
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muimkiindir. Git bilesenine ulasmak igin izlenebilecek yollardan biri Bul ve Degistir
penceresi goruntilendikten sonra Git sekmesinin aktif edilmesidir. Ayrica gezinti
bélmesindeki arama segenekleri arasindan da ulasilabilir (Resim 11.12).

Bul ve Degigtir 4 X

Bul Dedistir Git

Sayfa numarasini girin:

Gegerli konuma géreli olarak hareket etmek igin + ve - girin. Ornedin:
+4_ ileri dogru dort 6ge ilerletecektir.

Gidilegek yer:

(=1

Resim 11.11. Git Araci

Git penceresinde yer alan gidilecek yer bolimu ile dokiimanda erisilmek
istenilen bolim hakkinda se¢im yapilabilir. Bu bolim kullanilarak sayfa, bélim, satir,
yer isareti, aciklama, dipnot, sonnot, alani tablo, grafik, denklem, nesne, baslik
bélimlerine erismek mimkindur.

Gidilecek yer bolimiinden bilesen segcildikten sonra segime yonelik olarak

gidilecek yerin kriteri belirlenir. Ornegin bir Gezinti v X
sayfaya gidilmek isteniyor ise sayfa numarasi secenekler x -
yazilmalidir. 18 s0nug secenetler
Baghklar Sayfalar Sonuglar f Geligmis Bul
. . . .. . . b Degistir..
Kriter belirleme isleminin ardindan istenilen . . o Gl
+ H) secenekleri kullamhir. Bul se¢enagin
yere gitmek icin 6nceki ve sonraki diigmeleri oIB S SR R G
kullanilir. Bu sayede dokiiman igerisinde istenilen Gezinti balmesi, geligmis arama kD Grafider
ey e . .. . s.e;eneklerme ve aramanin grafik, tablo, E Tablolar
bolime daha hizli bir erisim gerceklestirmek dipnot vb. alanlarda T Dendemier
mumku ndur. bulunan agilir liste yardimiyla bulma as' Dipnotlar/Son Notlar
segenekleri vz.a.ek arama komutlan 3 Acklamalar »
géarintiilenebilir
Sec¢ Araci Resim 11.12. Bulma Segenekleri ve Ek Arama Komutlari

Bir ifadenin segilmesi yapilan birgok diizenlemenin 6n adimidir. Ornegin bir
metnin yazi rengini degistirmek icin 6nce metin secilmelidir. Coklu secim islemi Se¢
araci yardimiyla kolaylkla yapilabilir. Bu bilesen sayesinde dokiiman icerisinde c¢esitli
yapilarin secimini yapmak mimkiinddr. Seg bileseninin altinda 3 alt komuta erismek
mimkindur. Bunlar Tiimiinii se¢, Nesneleri Se¢ ve Benzer Bicimlendirmesi Olan Metni
Sec olarak siralanmaktadir (Resim 11.13).

belge2 - Word B - 0 X

Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GézdenGegir  Gorinim @ Neyapmak istediginizi Oturum Ag £, Paylas

- ‘ Calibri (Govd |11~ A" A Aa- A % AP Bul -
Vo KT A -aex,x A-¥-4A- - & TNormal | TAralkYok  Bagik1  Bagk2  Konu Bagh.. = 2k ot
. “¥Bicim Boyacisi = B = = il s il %
Pano It Yazi Tipi T Paragraf It Stiller M ":I\"; Tamini Seg
[+ NesneSec

Benzer Bicimlendirmesi Olan Tum Metni Seg (Veri Yok)

S Segim Bolmesi..

Resim 11.13. Seg Araci

o Timinl seg bileseni ile sayfadaki butlin igerikler (resim, metin, tablo, grafik
vb.) secili hale getirilir.
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¢ Nesneleri seg bileseni ile secim islemi esnasinda resim, grafik vb yapilarin
secilmesi ve metinlerin secim disi birakilmasi saglanir.

¢ Belgede bir nesne veya metin secildiginde, benzer bigimli metinleri seg
komutu ile segimin yapildigi konumdan sonra gelen ve segimle ayni 6zellige
sahip olan nesneler veya metinler secili hale getirilir.

Yazim Denetimi

Word programi ile belgeler izerinde imla hatalan Yazim ve Dilbilgisi araci ile
belirlenip dlizenlenebilir. Yazim ve Dilbilgisi araci segili olan dil esas alinarak belge
icerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gore yanlis yazilan kelimeleri farkh renkle
vurgulayarak goriintilemekte ve dogru yazim Onerileri sunmaktadir. Yazim ve Dilbilgisi
aracl Gozden Gegir sekmesindeki Yazim Denetleme grubunda yer almaktadir (Resim
11.14).

H -0 - belge 2 - Word

Nowa  Gidg  Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagurlar  Postalar [ROEiNCUAN Goranam  Q Neyepmak istediginiz soyleyin.. Oturum Ag 8 Paylag

ABC = ABC 8 B 5 Basitisaretleme - [ € Onceki

vI|E @ f &k o ENE- : F
4 B} saretlemeyi Gaster - ] Sonraki

Yamvel B Sozcik Akl Geir DIl Yeni Yorumlan | Degiikikler Kabul Reddet Karglagtir Dizenlemeyi

OO Anlamlilar Saysi  Aama v v Acklama Goster e~ [P]Gozden Gecime Boimesi = 1. Kisttla

Yazim Denetleme Gorisler Dil Agklamalar zleme W Deisiklikler Karsilastir Koru IS

Resim 11.14. Yazim ve Dilbigisi

Bu arag yardimiyla Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresi gérintilenir. En alt

kisimda aktif olan dil gdsterilmektedir. Yazim kuralinin D e - %
gecerli oldugu dili belirtmektedir. Yazim Denetimi ve Sfff"e”r | [
Dilbilgisi penceresinde bir adet metin kutusu St
bulunmaktadir. Yazim Denetimi altinda ki yazi imla hatasi iZéZ:ZtIT
belirlenen metin pargasini gosterir ve yazimi mavi renkli iZéZ:ZtIZZT
yazarak vurgular. Metin kutusu ise dogru yazim igin Degigtir | | Tamuana Degistir
tavsiyeleri barindirir.Altinda ise metin pargasinin tanimi Secenekler
yapilmistir. (Resim 11.15) EEEZ:;;W

Bir Kere Yoksay segenegi ile yanlis yazim bir kereye Lﬁ:::;'ti’:;‘;jj:u”amkUtummagm
mahsus kabul edilmis olur ve bir sonraki hatali yazima .
gecilir. Timtinii Yoksay secenegi ile belgede imla hatasi Resnm 11.15. Yazim Denetimi ve
belirlenen tim ifadeler yok sayilmis olur ve bir sonraki Dilbilgisi

hatali yazilmis kelimeye gecilir.

Yazilan kelimenin dogru oldugu ve Word programinin sozliiglinde olmadigi igin
yanlis olarak degerlendirildigi duistnuliyor ve yazildigi sekilde belgede kalmasi isteniyor
ise Sozliige Ekle segenegi kullanilir. Degistir secenegi ile 6neriler kisminda yer alan ve
dogru kelime olara dustinilen kelime ile degisim vyapilabilir. Belgede yer alan hatali
kelimelerin tamami &neriler listesindeki bir kelime ile

e ae . . . . e .. . .. Microsoft Word >
deg|§t|r||mek istenirse Timdnd Degl§tlr secenegi

kullanilir. Yazim ve dilbilgisi denetimi tamamlandiktan o VEE T A BIEES CEREnT (FmemEnit
sonra yazim ve dilbilgisi denetiminin tamamlandigini

gOsteren uyari penceresi gorintilenir (Resim 11.16).  Resim 11.16. Yazim Der
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Word, yabanci
kelimelerin altini yesil,
yanlis yazilan
kelimelerin altini kirmizi
ile cizer. Ayrica yanlis
yazilan kelimenin sag
tus menisinde farkl
kelime onerileri
bulunur.
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Yazim denetleme
sekmesinin 6geleri
yardimiyla yazim
hatalari dizeltilirken
yapilacak islemlerin
segimi
yapilabilmektedir.

Yazarken Yazimi Denetle

Belge olusturma esnasinda yanlis yazilan kelimeler Word 2016 programi
tarafindan isaretlenmekte ve bu hatalar diizeltilene kadar kirmizi alt gizgiyle yapilan
ikaz devam etmektedir. Word programi destekledigi dillere yonelik olarak yazim
Onerileri sunmaktadir (Resim 11.17). Bu sayede, yanlis yazilan ifadelerin tespiti ve
duzeltilmesi kolaylasir. Genel olarak etkili bir 6zellik olmasina ragmen bazen
kullanicilarin emin oldugu metinleri ya da 6zel ifadeleri yanls yazilmis olarak

gOstermektedir.

H ©- 06 belge 2 - Word m - 0 %
Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garinim Q Oturum Ag P+ Paylas
%% Vazim ve Dilbilgisi 8y + Onceki B B © —I (K
8 S| [ E
EE Es Anlamlilar : _ Sonraki ; )
e Al Dil Yeni Sil lzleme  Kabul Kargilagtr ~ Koru
Sézciik Sayist Arama - Agiklama =] Yorumian Gaster - Et- -:)j = -
Yazim Denetleme Garagler Agiklamalar Degigiklikler | Karsilagtir -
Bir ifadenin secilmesi yapilan birgok diizenlemenin &n adimidir. Ornedin bir melgigyaz rengini
degn;t‘wrme@ﬁnce metin se¢ilmelidir. Coklu segim islemi se¢ araci yardimiylaj m! B yapilabilir, Bu
bilesen sayegiadagokiiman icerisinde gesitli yapilarin secimini yapmak mimkinddr. ffe kolaylikla
altinda 3 alt @ erismek mimkandur. Bunlar Tumdnd seg, Nesneleri Seg ve BenzefiB. Kolaylklar
Olan Metni Seg olarak siralanmaktadir
Tiimiinii Geg
Sozluge Ekle
‘% Képri...
T,j Yeni Agiklama
Sayfa1/1 57 sézeik  [[® B B - 1 + %100

Resim 11.17. Yazim Denetimi Ornegi

isaretlenmis metinlerin Gizerindeyken sag tus mendisii acilarak énerilen
kelimeyle isaretlenmis kelime degistirilir. Eger ifade dogruysa ve Word kendi
sozliglinde olmadigi icin yanhs gibi gorliyorsa Yoksay ya da Sézliige Ekle secenekleri

kullanilabilir.

Yazim Denetimi Ayarlari

Yazim denetimi ayarlarina Dosya BISecenekler BYazim Denetleme adimlari
izlenerek erisilebilir. Bu yolla gortintiilenen pencereden yazim denetimi istenen
sekilde diizenlenebilir. Dlizeltme ayarlamalari sayesinde yazim esnasinda ne tir bir
uygulama yapilacagi belirlenebilmektedir. Ornegin yazim esnasinda biiyiik harf ile
yazilan metinleri yazim denetimi yapilirken géz ardi etmek istenirise BUYUK HARF ile
yazilmis sézciikleri yoksay ifadesinin 6ntindeki se¢cim kutusu aktif edilebilir (Resim
11.18). Listelenen ozellikleri aktif hale getirmek icin 6nlerindeki secim kutucuklarin
isaretlenmesi gerekmektedir. Boylece segilen 6zelliklere gore yazim hatalarinin
denetimi yapilir.
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Word segeneklerinde
yapilan ayarlamalar
Word davranislarini

etkiledigi icin tim
belgelerde etkili
olmaktadir.
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Word Segenekleri ? X
Genel P - . L . ~
i‘ECJ Metninizi Word'te nasil dizeltmek ve bigimlendirmek istediginizi belirleyin.
Gorantd
Yazim Denetleme Otomatik Diizeltme secenekleri
Kaydet Word'On siz yazarken metni dizeltme ve bicimlendirme geklini degigtiin: | Otomatik Duzeltme Segenekleri...
Dil
Microsoft Office programlannda yazim hatalan diizeltilirken
Geligmig
o BUYUK HARF ile yazilmig sozcakleri yoksay
Seridi Ozellestir
Say igeren sdzciikleri yoksay
Fhizh Erigim Arag Gubugu Internet ve dosya adreslerini yoksay
Eklentiler Yinelenen sozcukleri isaretle
Girven Merkezi Almanca: Reform sonrasi kurallan kullan
[ Fransizca'da vurgulu biyiik harfleri zorla
[ Valnizea ana sézliikten éner
Ozel Sozlikler,..
Fransizca modlan: | Geleneksel ve yeni yanimlar|
Word iginde yazimu ve dilbilgisini duzeltirken
Yazarken yazim denetle
Yazarken dilbilgisi hatalarini igaretle
Sik kangtinlan kelimeler
Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
[ Okunabilirlik istatistiklerini goster
Vazma tili: | Yazim, Dilbilgisi ve Bigem Ayarlar...
Eelgeyi Yeniden Denetle
Sunun icin 6zel durumlar:  [WE| 14371-unite11 [ W
Tamam Iptal

Resim 11.18. Yazim Denetleme

Word se¢eneklerinde yapilan ayarlamalar Word programinin davranislarini
etkiledigi icin tim belgelerde etkili olmaktadir. Sadece kullanilan belgeye yonelik
ayarlama yapmak icin Ozel Durumlar bileseni yardimiyla belge secilerek ayar yapilmasi
gerekmektedir.

Otomatik Duizeltme

Word programi, yanlis yazilan
A A ) Otomatik Dizelt: Tiirkge 7 *
ifadelerin otomatik olarak

. . . . n . Otomatik Dizeltme Secenekleri digmelerini gdster
dizeltiimesine de imkan verir. o
Lk IKi BUyiik HArfi diizelt Ozel Durumlar,..

Otomatik diizeltme sik yapilan [ Tamcenin ilk harfini bayik yap

Tablo hagrelerinin ilk harfini bayak yap

Gian adlann biydk harfe cevir
kuIIan|§||d|r. Yazim denetleme CAPS LOCK tusunun yanlishkla kullanimin dizelt

yanliglarin diizeltilmesi icin oldukca

sekmesinde yer alan Otomatik Diizeltme _ o
Metni yazarken degistir

Secenekleri digmesi yardimiyla Degiisti: Sununla: (2 Dazmetin () Bicimlendirilmis metin

Otomatik Diizelt penceresi gérintilenir

(Resim 11.19). Genel olarak Otomatik

Dizelt penceresinde bulunan 6gelerin

her birinin gorevleri su sekildedir:

1, I//( /k/ BUyUk Harﬁ D[jze/t: Yazim denetleyicisi dnerilerini otomatik olarak kullan
Yazilan kelimenin ilk iki harfi biyik harf iptal
geriye kalan harfleri de kiiglik harf Resim 11.19. Otomatik Dizeltme Serenekleri
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yazilmis ise yeni kelimeye gecildiginde yazilan kelime otomatik olarak degisir ve ilk
harf biyik geriye kalan harfler de kiguk harfle yazilir.

2. Tiimcenin llk Harfini Biiyiik Yap: Ciimlenin ilk kelimesinin ilk harfini biiyiik
geriye kalan harflerini kicik harfle yazmada kullanilir.

3. Tablo Hiicrelerinin Ik Harfini Biiyiik Yap: Tablo olusturuldugunda tablo

hiicrelerinin igine yazilan kelimenin tamami kiiglik harflerle yazilirsa kelime
otomatik olarak degisir ve ilk harf biyik geriye kalan harfler de kiigik harfle yazilir.

4. Giin Adlarini Biiyiik Harfe Cevir: Bu sekme onaylandiginda haftanin giinlerini
belirtilirken ilk harfi kiiglik olarak yazilmig ise bu harf otomatik olarak buyik harfe
gevirir.

5. Caps Lock Tusunun Yanlishkla Kullanimini Diizelt: S6zciklerin ilk harfi klgtk
sonraki harfleri blyuk yazilmis ise ilk harf biyik olacak sekilde diizeltme yapilir.

6. Metni Yazarken Degistir: Metni yazarken degistir bolimiinde, yazilan yazlar
Ozel karakterlere donustirilebilir ya da kisa yazilisi verilen bir yazinin uzun yazihsi
otomatik olarak olusturulabilir. Ornegin (C) yazildigi zaman Word bu ifadeyi otomatik
olarak © simgesine donlistirmektedir.

Metni yazarken dedistir

Dregistir: Sununla: DOz metin Bicimlendirilmis metin

Resim 11.20. Metni Yazarken Degistir

Bu béliimde yeni kelimeler eklemek ¢ok kolaydir. Ornegin yazi yazarken
“Uzaktan Egitim” ifadesini kullanan biri icin “UE” yazdiginda otomatik olarak “Uzaktan
Egitim” yazilmasini saglamak kolaylik olacaktir.

I\

e Siz Word propgraminda sik yaptiginiz yanlislari diistinerek
hangi otomatik dizeltmeleri tanimlamak isterdiniz?
Dusuninuz.

Bireysel Etkinlik

Sozciik Sayisi

Odev, tez, CV vb. belgeleri yazarken zaman zaman su kadar kelimeyle ifade
ediniz gibi sinirlamalar olmaktadir. S6zciik Sayimi araci da yazilan ifadenin kelime ve
karakter sayisini hesaplar. Belge icerisinde gecen sézciik, paragraf, satir sayisi
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Gozden Gegir
sekmesinin izleme
grubunda Degisiklikleri
izle digmesi ile
degisiklikleri izleme
baslatilabilir.
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goruntilemek amaciyla sozcik sayisi kullanilir.

S6zclik sayimi penceresi yardimiyla dokiiman hakkinda bilgi sahibi olmak icin
Gozden Gegir sekmesinde yer alan Yazim Denetleme grubundaki Sézciik Sayimi araci
kullanilir (Resim 11.21). Bu arag aktif hale getirildigi zaman s6zciik sayimi penceresi
goriuntilenir (Resim 11.22).

H o - belge 2 - Word cal - o x

Dasya Girig Ekle Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular Pastalar Gézden Gegir Gariindm Q Bilgi ver... Oturum Ag P+ Paylag

Yazim ve Dilbilgisi & o Onceki B B =
Gttt | [ [1] £ S~ AENE
EE E Anlambilar . Sonraki €]

Alally Dil Yeni Sil lzleme  Kabul Kargilagtr ~ Koru

(123 Sozcuk Sayisi Arama T Acklama = Yorumlan Goster - Ei~ A

Yazim Denetleme Gérigler Agiklamalar Degigiklikler | Kargilagtir -~

Resim 11.21. Sézciik Sayimi

Acilan Sézciik Sayimi penceresinde
¢ y P Sozcik Sayisi ? >
dokiimanla ilgili detaylar verilmektedir. S6zciik _
Istatistikler:
Sayimi penceresinde sayfa, sézcik, karakter Sayfa =
paragraf ve satir bilgileri kullaniciya Sl HE
L . . . Karakter (bosluksuz) 21.303

sunulmaktadir. S6zciik sayimina istenirse metin Karakter (bosluklu] 24710
k t | d tl tl Paragraf 206

utulari, dipnotlar ve son notlar sayima Satr 570
eklenebilir. S6zcuk sayim penceresini kapatmak Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle
icin Kapat digmesi kullanilmaktadir.

Resim 11.22. Sozciik Sayisi
Word Belgesinde Degisiklikleri izleme

Word belgesinde yapilan ekleme ve degisikliklerin otomatik olarak
isaretlenmesine ihtiyag duyulabilir. Ozellikle bir belgeyi birden fazla kisi kullandiginda
degisikliklerin gdsterilmesi daha da &nem kazanmaktadir. Ornegin, bir 6gretmenin,
Ogrencisinin gonderdigi 6dev lizerinde yaptigi degisiklik ve diizeltmeleri 6grencinin
gormesi icin vurgulamak ve aciklamak ister. Degisiklikleri

izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak =S CA Basit isare
kaydedilmesi, degisen kisimlarin farkh renklerle = E| isaretleme
gosterilmesini saglar. Word programinda, belgede DEQE::“THE” Gazden G

yapilan degisikliklerin bu sekilde kayit altina alinmasi ve _ e
] T LT N [ Degisiklikleri izle
gosterilmesi icin Degisiklikleri Izle secenegi kullanihr.
B izlerneyi Kilitle

Gozden Gecir sekmesinin zleme grubunda . L
o . . . Resim 11.23. Degisiklikleri Izle
bulunan Degisiklikleri Izle digmesi ile izleme baslatilir
(Resim 11.23). Bu islemin ardindan yapilan tim

ekleme ve silme islemleri izlemeye alinmaktadir.
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Degisikleri Onaylama ve Reddetme

Degisiklikleri kabul etmek icin Gozden Gecir %SMEE
2 | Sonraki
sekmesinde yer alan Degisiklikler grubundaki Kabul Et R et Karsiashr | Jazatin Diz

bélimiinden Degisikligi Kabul Et se¢enegi kullanilir (Resim Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

11.24). Kabul edilen degisiklik belgede artik degisiklik
olarak gozikmez. Birden fazla degisikligi sirayla kabul
etmek icin Kabul Et ve Bir Sonrakine Git, degisikliklerin
tamamini kabul etmek igin Belgedeki Tiim Degisiklikleri
Kabul Et segenegi kullanilir.

Belgede yapilan degisiklikleri reddetmek icin Degisiklikler
grubundaki Reddet digmesi kullanilir (Resim 11.25). Herhangi bir
degisikligi reddetmek igin Reddet bolimiinden Degisikligi

geri cevir segenegini kullanilir. Reddedilen degisiklik iptal
edilir. Ayrica onaylama ve reddetme islemleri belge lizerinde tek
tek komutlar kullanilarak yapilabilir. Resim 6‘de gorildugi gibi
ekleme islemleri alti ¢izgili, silme islemleri ise Usti ¢izgili olarak
gosterilir. Ayrica renk, yazi tipi, boyut vb. bigcimlendirmeler
aciklama balonlariile isaretlenir (Resim 11.26).

Tim Degigiklikleri Kabul Et

Tam Dedigiklikleri Kabul Et ve Izlemeyi Durdur

Resim 11.24. Kabul Et

a Onceki

El L
':’j Sonraki

Reddet Kargilagtir ~ Vazarlar Dizenlems

T 2 Engelle Kisitla
Reddet ve Bir Sonrakine Git

Tam Degisiklikleri Reddet

Tam Degisiklikleri Reddet ve lzlemeyi Durdur

Resim 11.25. Reddet

Bul ve degistir penceresi kullarilarak biiyiik ve kiiciik harf
hassasiyetiile arama yapmak veya joker karakterleri kullanmak icin Tiim
Secenekler boliimi aktif hale getirilir. Tim secenekler bolimi aktif

Yazi Tipi

| edildigi zaman Bul ve Degistir penceresi bliylimekte ve ek bilesenler [ Bigimlendirilmis: Varsayilan Paragraf

goriuntilenmektedir. Tim secenekler bollimiini aktif hale getiren buton
Ana Secenekler ifadesi haline gelmektedir. Ana secenekler butonu
| kullanilarak-tmsecenekler bolimi iptal edilebilir.
Biiyiik/ kiiglik harf duyarh olarak, birebir aranan kelimeyi
bulabilmek icin Biyik/kiiciik harf eslestir secim kutucugu kullanilir
| (Resim 9). Ekleme yapildiginda alti cizilir.

Yalnizea tam sézciikleri bul segim kutucuguile arana ifadenin tam

bir kelime olarak algilandigi ve arama kriterine uyan kelimelerin

goriintiilenebilir. Ornegin; yalnizea tam sézciikleri bul segim kutusu

2)

i SonUCUda SalkelmES|/KEIMEIER bulunr. Yalnizcs tam

) e

sozclikleri bul segim kutusu isaretlenmeden yapilan bir arama igleminde
igerisinde ana ifadesi bulunan bitin kelimeler listelenir. Bu arama
sonucunda bulunacak muhtemel ifadeler ana, yanal, kanal, sanal vb

ifadeler bulunacaktir.

Joker karakter kullan segim kutusu isaretlenerek yapilan arama
islemleri joker karakterlerin gicliile arama yapmak icin kullaniimaktadr.
Kelimenin 6n tarafindaki harflerin yer aldigiifadeleri aramakicin dnek
eslestir secim kutusu ve kelimenin son tarafindaki harflerin yer aldigi
ifadeleri aramak icin sonek eslestir secim kutusu kullanilmaktadir.

Resim 11.26. Degisiklikleri izleme
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Bu islemleri onaylamak veya reddetmek icin fare X Kes
degisikligin Uzerindeyken sag tus menusii de kullanilabilir  Ez  kopyala
(Resim 11.27). Bu mentden degisikligi izZleme, kabul etme % vapistirma Secenekleri:
veya reddetme islemleri yapilabilir. =y “IZl
A;lklamalar Silme Islemini Kabul Et
. ey e . Silme Iglemini Reddet
Belgenin belirli béliimlerine hatirlatici ya da o
- [Z# Dedigiklikleri izle
aciklayici notlar konulabilir.
% Képrii...
Aciklamalar metnin yapisinda ayri bir sekilde £ Yeni Agklama

gosterilir. Bu islem igin G6zden Gegir sekmesinde yer Resim 11.27. Sag Tus Meniisii
alan Aciklamalar grubundaki Yeni A¢iklama segenegi
kullanilir (Resim 11.28).

H - v belge 2 - Word # - u} X

Dosya  Girig Eke  Tasanm  SayfaDigeni  Paswwmilar  Postalar Sden Gonnim 9 Ne yapmak istedi

R

Oturum Ag Qr Paylag

F

= Cfa Tim Igaretieme

b €] Oncek
€] Oneeki
':)jiumak\

[ Tsaretlemeyi Gaster -

Yaznmve E5  Sozcik Akl Cevir Dil Yeni Sl Onceki Sonraki Yorumlarlj Degisikliklert X ) Kabul Reddet Kargilagir  Yazarlar Diizenlemeyi
Dilbilgisi Anlamilar Sayisi  Arama ~ J Agklama Gaster lex | [2]Goeden Gegime Bolmesi + .+ v Engeler  Kistla
Yazim Denetleme Goragler Dil Izleme & Degisikikler Kargilagtir Koru A

Resim 11.28. Agiklamalar
Bir metin bolimine acgiklama eklemek icin metin secilir ve Yeni A¢iklama komutu

verilir. Bdylece belgenin sag tarafinda bir agiklama kutusu olusturulur (Ornek: Resim
11.29). Bu kutucuga istenilen agiklama metni yazilabilir. Belgedeki baska bir alana
tiklandiginda agiklama islemi tamamlanmis olur.

Bul ve degistir penceresi kullanilarak biiyiik ve kiigik harf
hassasiyeti ile arama yapmak veya joker karakterleri kullanmak igin Tim
Segenekler bliimi akef hale getirifir. Tm secenekler bolimi aktif ..-[ Aqklama [sif: Agdsmacme |
edildigi zaman Bul ve Degistir penceresi bilylimekte ve ek bilegenler
gorintilenmektedir. Tiim secenekler bdlimiin aktif hale getiren buton
Ana Secenekler ifadesi haline gelmektedir. Ana secenekler butonu
kullamilarak tiim segenekler bolimi iptal edilebilir.

Biiyiik/ kigiik harf duyarh olarak, birebir aranan kelimeyi _..~{ Aqklama [s2]; Aqidama ome
bulabilmek icin Biiyiik/kiiciik harf eslestir secim kutucugu kullanilir
(Resim 9).

Yalnizca tam sozetikleri bul segim kutucugu ile arana ifadenin tam
bir kelime olarak algilandigi ve arama kriterine uyan kelimelerin
goriintiilenebilir. Ornegin; yalnizca tam sbzciikleri bul segim kutusu
isaretlenerek ina jfad
arama sonucunda ana

Ornek

..--| Aklama [s3]: Apklama éreji

sdzciikleri bul segim kutusu isaretlenmeden yapilan bir arama isleminde
igerisinde ana ifadesi bulunan biitiin kelimeler listelenir. Bu arama
sonucunda bulunacak muhtemel ifadeler ana, yanal, kanal, sanal vb

lfadeler bulunacaktrr,

*Resim 11.29. Aciklama Ornegi
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Belgenin herhangi bir
degisiklige ugramamasi
icin Dosya
menusiindeki Bilgi
sekmesinden “Belgeyi
Koru” bolimi
kullanilmaktadir.
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7

Eklenen agiklama Uzerinde degisiklik yapmak i¢in agiklama kutusunu gift
tiklamak yeterlidir. Ayrica agiklamayi silmek i¢in Agiklamalar grubundaki Sil digmesi
veya agiklamanin sag tus menusindeki Agciklamayi Sil segenegi kullanilabilir

Word Belgesinde Giivenlik

Word, bir belgenin yapisi ve diizeninin baskalari tarafindan degistiriimesini
engellemeye izin verir. Bu 6zellik, kisilere 6zel izinler veya parola ile belgeyi korumaya
olanak vermektedir. Bunun icin Dosya menisiindeki Bilgi sekmesinden Belgeyi Koru
bolima kullanilir (Resim 11.30).

Bu bolumdeki segeneklerden her biri belgeyi koruma sekillerini temsil
etmektedir. En yaygin kullanim Parola ile Sifreleme ve Kisilere Gére Izinleri Kisitlama
seklindedir.

Parolaile sifrele islemi, belgede degisiklik yapmak igin parola girilmesi
mantigina dayanir. Béylece parolayi bilen kullanicilar belgeyi goriintiileme veya
degisiklik yapma imkani bulur. Belgeyi Koru bélimiinden Parola ile Sifrele segcenegi
kullanilarak Belgeyi Sifrele penceresi goriintilenir (Resim 11.31). Bu pencerede
belgeye verilecek parola iki defa girilerek belge sifrelenir. Belgenin goriintilenmesi ve
diizenlenmesi istenildiginde parolanin girilmesi gerekir. Aksi halde Word programi
diizenleme penceresini goriintilemez.

Kisilere Gore izinleri Kisittama secenegi, kisilere gére belgeye erisim izni vermede
kullanilir.  Bu bilesen ile belgenin kullanimi bilgisayardaki kullanicilara  goére
yetkilendirilebilir.

Sinirsiz Erisim: Herkesin bu belgeyi okumasina ve degistirmesine izin verir.

Sinirli Erisim: Kullanici ekle béliminden bir kullanici ve ilgiliizinler listesi belirtilir.

Belgeyi Koru
Kisilerin bu belgede ne tar degisiklikler
yapabilecedini denetleyin,

I:b, Tamamlandi Olarak Isaretle
2 Okuyuculara belgenin son halini aldiklann >
bildirin ve belgeyi salt okunur yapin Eelgeyi Sifrele f X
Parola ile Sifrele Bu dosyanin icerigini sifrele
Bu belgeyi parola ile koruyun
7 ’ Farola:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtanlamaz, Parolalann ve karsilik gelen belge
adlarinin bir listesini gdvenli bir yerde saklamaniz
Erigimi Kisitla anerilir, R .
& Kisilere erisim izni verin, ancak dizenleme, L4 (Parolalarin bayak/kiclk harf duyarl aldugunu
5 sim izni verin, c diiz ,

Diizenlemeyi Kisitla

Diger kigilerin yapabilecedi degigiklik
torlerini denetleyin

kopyalama veya yazdirma clanadi vermeyin. | I AT,
Dijital imza Ekle l -
@ Garanmeyen dijital imza ekleyerek belgenin | i
bitinligini koruyun :
Resim 11.30. Belgeyi Koruma Secenekleri Resim 11.31. Belgeyi Sifrele
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Ozet

A\

* Bu bolimde ¢ok sayfali belgelerin diizenlenmesinde kolaylik saglayacak; Bul,
Degistir, Git, Seg gibi araclar anlatilmistir. Ayrica aciklama ekleme,
degisiklikleriizleme ve paylagim guvenligi konularina da deginilmistir.

*Bul araci ile dokiiman igerisinde arama yapmak mimkiindir. Arama
isleminde dokiiman igerisindeki metinlerde belirli bir kelimeyi veya bir
kelime grubunu aramak mimkiin olmaktadir. Bul araci Giris sekmesindeki
Dizenleme grubunda yer almaktadir. Bul komutu verildikten sonra Bul ve
Degistir penceresi goriintilenmektedir. Bul ve Degistir penceresini Ctrl+F tus
kombinasyonu kullanilarak gériintilemek mimkindur.

*Belge icerisinde bulunan herhangi bir ifadeyi baska bir ifadeyle degistirmek
icin Dizenleme grubunda yer alan degistir bilegeni kullanilir. Degistir komutu
ile Bul ve Degistir penceresi degistir bolimu aktif olacak sekilde
goruntilenir. Bu islem igin Ctrl + H kisayol tus kombinasyonu da kullanilabilir.

*Git aract Word dokiimaninin belirli bélimlerine daha hizli bir sekilde ulasmak
icin kullanilan bir bilesendir. Ornegin 150 sayfalik tez yazilan bir belgede
kullanicinin tiim sayfalara fare ya da klavye ile erismesi oldukga zaman
alicidir. Bunun yerine Git aracindan sayfa numarasi yazilarak istenen sayfaya
gecmek mimkindir.

*Bir ifadenin segilmesi yapilan bir¢ok diizenlemenin 6n adimidir Coklu segim
islemi Se¢ araci yardimiyla kolaylikla yapilabilir. Bu bilesen sayesinde
dokiiman icerisinde gesitli yapilarin se¢imini yapmak miimkiindur. Seg
bileseninin altinda 3 alt komuta erismek mimkindir. Bunlar Tumiini seg,
Nesneleri Se¢ ve Benzer Bicimlendirmesi Olan Metni Seg olarak
siralanmaktadir.

eWord programi ile belgeler lizerinde imla hatalari Yazim ve Dilbilgisi araci ile
belirlenip diizenlenebilir. Yazim ve Dilbilgisi araci segili olan dil esas alinarak
belge icerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gére yanlis yazilan kelimeleri
farkli renkle vurgulayarak gortintiilemekte ve dogru yazim onerileri
sunmaktadir.

*Word programi, yanlis yazilan ifadelerin otomatik olarak diizeltilmesine de
imkan verir. Otomatik diizeltme sik yapilan yanhslarin diizeltilmesiigin
oldukga kullaniglidir. Yazim denetleme sekmesinde yer alan Otomatik
Diizeltme Secenekleri digmesi yardimiyla Otomatik Diizelt penceresi
gorintilenir.

*Word belgesinde yapilan ekleme ve degisikliklerin otomatik olarak
isaretlenmesine ihtiyag duyulabilir. Ozellikle bir belgeyi birden fazla kisi
kullandiginda degisikliklerin gdsterilmesi daha da 6nem kazanmaktadir
Degisiklikleriizleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi,
degisen kisimlarin farkli renklerle gésterilmesini saglar. Belgenin belirli
bolimlerine hatirlatici ya da agiklayici notlar konulabilir.

*Word, bir belgenin yapisi ve diizeninin baskalari tarafindan degistirilmesini
engellemeye izin verir. Bu 6zellik, kisilere 6zel izinler veya parola ile belgeyi
korumaya olanak vermektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Belgede gecen “proses” ifadeleri yerine “islem siireci” ifadesini yazdirmaya

yarayan komut asagidakilerden hangisidir?

a) Bul
b) Git
c) Seg
d) Degistir

e) Degisiklikleri izle

2. Metin olusturulurken “AOF” ifadesini “Acikégretim Fakiiltesi ” ifadesine
cevirmek icin kullanilan otomatik diizeltme segenegi asagidakilerden

hangisidir?

a) Bicimlendirmeyi gevir.

b) Metniyazarken degistir.

c) Ozelifadelerigevir.

d) Tanmima gore degistir.

e) Otomatik olarak donustir.

3. Belgede bulunan bir ifadeye agiklama eklemek icin asagidaki hangi sekme

kullanilmalidir?
a) Gozden Gegir

b) Basvurular
c) GOrinim

d) Sayfa Dlzeni
e) Ekle

4. Belge icerisinde 6gretmen kelimesinin nerelerde gectigini gérmek icin asagidaki

hangi komut kullanilir?

a) Bul
b) Git
c) Sec

d) Nesne seg
e) Degisiklikleriizle
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5. Asagidakilerden hangisi diizenleme komutlarindan degildir?

a) Bul

b) Git

c) Degisiklikleri izle
d) Sec¢

e) Degistir

6. Bir 6gretmen 6grencinin Word belgesi seklindeki 6devini inceleyip

diizeltmeler yaptiginda 6grencinin diizeltmeleri gérebilmesi icin agagidaki

hangi islemi kullanir?

a) Bul

b) Git

c) Degisiklikleriizle
d) Sec

e) Degistir

7. Bir belgenin yapisi ve diizeninin baskalari tarafindan degistirilmesini
engellemek icin yapilmasi gereken islem asagidakilerden hangisidir?

a) Bul

b) Belgeyikoru

c) Degisiklikleriizle
d) Sec¢

e) Degistir

8. Bir 6grenci Word lizerinde yazdig1 6devinin kag kelimeden olustugunu

o0grenmek icin asagidaki hangi secenegi kullanmalidir?
a) Bul

b) Belgeyi koru

c) Degisiklikleriizle

d) Gozden Gegir

e) Sozcik Sayisi

9. Tezinin “127. sayfasini” agmak istiyen bir 6grenci icin asagidaki hangi islemi

kullanir?

a) Bul

b) Git

c) Degisiklikleriizle
d) Sec¢

e) Degistir
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10. Asagidakilerden hangisi “Bul” aracinin kisayoludur?

a) Ctrl+A
b) Ctrl+F
c) Ctrl+C
d) Ctrl+V
e) Ctrl+X

Cevap Anahtari:
1.d,2.b,3.9,4.3,5.c,6.c,7.b,8.¢,9.b, 10.b
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