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Kelime islemci
programlari gesitli

metinler olusturma ve

organize etme imkani

saglayan yazilmlardir.
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GIRIS

Cesitli metinler olusturma ve organize etme imkani saglayan yazihmlar kelime
islemci programlari olarak tanimlanir. En yaygin kelime islemcilerden biri olan Word,
Microsoft firmasinin iretmis oldugu Office paketinde yer alir. Office paket
programinin piyasadaki son slrim Office 2016'dir. Office paket programi ayrica
Excel, PowerPoint, Access, Outlook gibi uygulamalari da icermektedir. Bu (initede
Office paketinin genel yapisi, Word 2016 programi lzerinden anlatiimistir. Sonraki
Unitelerde programlarin da detayl kullanimlari anlatilacaktir.

Ofis Paketi

Ofis yazilimlari bir paket olarak satin alinabilen ve bir bilgisayar yiiklenebilen
programlar olarak sunulmustur. Son siiriim olan Office 2016 paketinde ortak
dokiiman olusturma, dokiiman paylasma, bulut lizerinde belge izerinde ¢alisma
konularinda yenilikler dikkat cekmektedir. 2016 versiyonunda Ofis programlarinin cep
telefonu, tablet ya da bilgisayarda rahatlikla gériintiilenmesini ve diizenlenmesini
saglamak amaciyla platformlar ve cihazlar arasi calisabilirligi iyilestirilmistir. Paylasim
ve ortak calisma onusundaki iyilestirmeleri icin Skype (video konferans sistemi) ve
OneDrive (Microsoft bulut sistemi) entegrasyonu yapilmistir[1].

Microsoft, Ofisi artik sadece bir kere alinip bir bilgisayara kurulan yazilim olarak
degil Ofis 365 adi altinda sunmaktadir. Ofis 365 {icretine gore belli sayida telefon,
tablet ve bilgisayara kurulabilen yillik kiralanan bir modeldir. Bu modelin en biyuk
avantaji farkl platformlardan ayni yerde dosya isleme ve depolama imkani vermesidir.

Hem Office 2016 hem de Ofis 365 igerisinde ayni programlar vardir ve bu ders
kapsaminda anlatilanlar ikisinde de ayni sekilde yapilmaktadir. Ofis paketindeki temel
uygulamalarin tanimlari asagidaki tabloda gosterilmistir[1].

Tablo 8.1. Ofis Paketi Temel Programlari

Word, dilekce, duyuru, 6zgecmis, kitap ve broslir gibi farkli
tirde belgeler olusturulmasina ve diizenlenmesine yardim
etmek lzere tasarlanmis bir aragtir.

Excel, cesitli veriler olusturma, formdller aracihgi ile bu
veriler Uzerinde hesaplama yapma ve grafiklerle olusturmak
icin kullanilan bir hesap tablosu olusturma programidir

icerisinde metin resim ve videolari barindiran slaytlarin
olusturulabildigi, animasyon ve ses esliginde etkili

iy

sunumlarin hazirlanmasina yardimci olan bir programdir.
PowerPoint
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Access, temel diizeyde kisisel veri tabani uygulamalari
gelistirmek icin kullanilan bir programdir.

Access

Word programinin isleyisi 6zellikle temel islevler agisindan ¢ok biyiik
degisiklikler gbstermemistir. Tema ve sablonlarin sayisinin artmasi, menilerde ek
seceneklerin bulunmasi genel degisimlerdir. Ancak, son zamanlarda paylasim ve ortak
¢alisma imkanlarinin arttigi ve online dokiimanlarla ¢alisma lizerinde yeniliklerin
oldugu gorilmektedir. Ornegin Word “Arastirmaci” b&limi sayesinde anahtar sdzciik
Uzerinden Word icerisinden online kaynaklar tzerinde arama yapmak ve sonuglari
metne eklemek mimkundir.

Word’iin Calistirilmasi ve Calisma Ekrani

Ofis programini ¢alistirmak icin, Baslat butonuna basildiktan sonra programin
ismine tiklanir. Ornegin Word programi baslat butonuna bastiktan sonra “Word 2016”
tiklanarak calistirilir. Ayrica herhangi bir pencerede Sag tus meniistiinden = Yeni
- Yeni Microsoft Word Belgesi secenegiyle bos bir Word dosyasi olusturularak Word
acilabilir. Diger pencerelerde de oldugu gibi Kapat digmesi ve Dosya =2 Cikis
adimlari ile Word programi kapatilir.

Word Program Penceresi

Word 2016 program penceresi 6nceki siirim Office programlarinin
pencerelerinden biraz farklidir. Genel olarak Word 2016 penceresine bakildigl zaman
bircok bilesenden olusan bir yapi gérilmektedir. Bu yapilarin isimleri ve gérevleri
numaralandirilarak kisaca anlatilmistir (Resim 8.1).
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Resim 8.1. Word 2016 Program Penceresi
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Word programinda
olusturulan belgeyi
kaydetmek icin hizh
erisim arag
cubugundaki kaydet
digmesi
kullaniimaktadir.
(CTRL+YS)

Word 2016-I

1. Baslik Cubugu: Dizenlenmekte olan belgenin dosya adini ve kullanilan Office
yazilimin adinin goriintilendigi bolimdur.

2. Dosya Mendisti: Yeni, Ag, Farkl Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlar
kullanmaya imkan veren menudiir.

3. Hizli Erisim Cubugu: Kaydet ve Geri Al gibi sik kullanilan komutlar burada
bulunur. Kullanici isterse en ¢ok kullandigi komutlari hizli erisimi cubuguna
ekleyebilir.

4. Serit: Programda kullanilacak komutlarin tamami serit tizerinde bulunur. Diger
yazilmlardaki "Meniler" veya "arag cubuklari” ile ayni isleve sahiptir. Seritte
yer alan sekmeler benzer komutlari gruplayarak kolay kullanim olanagi saglar.

5. Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin gorintilendigi, olusturuldugu ve
organize edildigi alandir. Yapilan degisiklikler aninda gorilebilmektedir.

6. Goriintim Digmeleri: Belge gorinimlerini degistirmek icin kullanilir.

7. Kaydirma Cubuklari: Bu gubuklar, pencerenin gériinmeyen bolimlerinin
goriinmesine olanak verir. Cubuklarin iki ucundaki kiictk oklar tiklanarak ya da
kaydirma ¢ubugu tzerindeki bar striiklenerek pencere icerisindeki diger
bolimler goérintilenir.

8. Yakinlastirma Kaydiricisi: Bu arag belgenin hangi oranda goriintiilenecegini
ayarlamada kullanilir.

9. Durum Cubugu: Aktif olan belgeyle ilgili sayfa sayisi, sézcik sayisi, varsayilan
dil gibi bilgilerin goriintilendigi bolimdur.

Kaydetme Se¢enekleri

Word programinda olusturulan belgeyi kaydetmek icin hizli erisim arag
cubugundaki kaydet dugmesi |kl | kullanilir (CTRL + S). Kaydet diigmesi segildikten
sonra Farkli kaydet penceresi goriintilenir (Resim 8.2).

Farkl kaydet penceresindeki dosya adi, konumu ve kayit tiirii belirlendikten
sonra kaydet digmesi kullanilarak belge istenilen konuma istenilen isimde kaydedilir.
Kayit esnasinda dosya adi kismina belgenin ismi yazilir. Ayrica kayit tlirii alanindan
farkh dosya tiirleri ile kayit yapilabilir. Kayit tlr( degistiriimez ise standart olarak
Office 2016 Word belgesi olarak (dosya adi.docx) kayit gergeklestirilir

Farkl kaydet penceresinde yer alan Word'in dnceki stirimleriyle uyumlulugu
koru secenegi belgenin daha 6nceki Word stirimlerinde kullanilmasina olanak tanir.
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Kayit tird alanindan
farkli dosya tirleri ile
kayit yapilabilmektedir.

Word programinin

uzantisi docx'tir.

J/
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14368-united.docx [Uyum

©

Farkli Kaydet

x & OneDrive Gecerli Klasor
= D
Kaydet E;I Bu bilgisayar
Farkli Kaydet + Bugiin
Yer Ekle
Yazdi i
Gozat
Payiss o Bu Hafta
Disan Abtar Masatisti
[ Daha Eski
Personel igleri
Masatsti» Personel isler
Hesap )
GEZ-GOR

Secenekler Masaistti » SATINALMA 2017 » GEZ-GOR

Resim 8.2. Farkl Kaydet Penceresi

v |

eBelgeleri bicimsel olarak korumak amaciyla pdf formatinda
kaydedilmesi gerektiginde de bu secenek kullanilabilir. Béylece
ayni belgenin hem Word hem de pdf versiyonu olusur

Ornek

Dosya Sekmesi

Dosya sekmesi,

Microsoft Office'in dnceki sliriimlerinde
kullanilan Microsoft Office Digmesi'nin ve Dosya
mendsinin yerini almistir. Dosya sekmesinde;
kaydetme, var olan dosyayi agma, yazdirma gibi
islemlerin gerceklestirilebilecegi bolimler
bulunur. Bu yapiya Backstage gériinimi adi
verilmektedir (Resim 8.4). Resim 8.3. Dosya Sekmesi

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

e Calibri (Govd - |11 = A
Kopyala
Yapistir e

:
¥ Bicim Boyacisi T A -~akex, X ||

Pano [F] Yazi Tipi

Resim 8.4. Backstage Goriinimi
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Serit yapisi Word
program penceresinin
Ust bolimiinde
bulunmaktadir.

W

Dosya menUéu; Word
2016 icerisinde bulunan
tek mendddr.
Backstage goriinim{;
belgelerin ve bunlarla
ilgili verilerin yonetildigi
yerdir.

J

Grup ve sekmelerin yer
aldigi serit yapisi,
komutlara daha hizli ve
kolay ulagmak igin

GrafikOfesi Hizli  Renkleri || || 1' ‘I |\ Ml i ‘

tasarlanmistir.
J
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Backstage gorliinimd; belgelerin ve bunlarla ilgili verilerin yonetildigi yerdir;
belge olusturma, kaydetme, gdnderme, belgelerde gizli meta veriler veya kisisel
bilgiler olup olmadigini inceleme, otomatik tamamla 6nerilerini agma veya kapatma
gibi secenekleri barindirmaktadir. Backstage gériinimunu iptal etmek igin, herhangi
bir sekmeye tiklanabilir veya ESC tusu kullanilabilir.

Serit Yapisi

Office 2007 siirimiyle ortaya ¢ikan serit yapisi Word program penceresinin Ust
bolimiinde bulunmaktadir. Sekmeli bir tarzda hazirlanarak birbirine yakin komutlar
bir araya toplanmistir. Mentlerde yer alan biitiin komutlar gorsel olarak seritte
sekmelerle sunulmaktadir. Word programinda 7 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle,
Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, Gézden Gecir ve Gériiniim sekmeleridir. Bu
sekmelerin disinda ihtiya¢ duyuldugunda baglamsal sekmeler de olusmaktadir. Yani
bazi sekmeler yalnizca onlara gereksinim oldugunda gériintiilenir. Ornegin belge
icerisinde bir resim secildiginde Resim Araclari baglamsal sekmesi belirir. Resmin
disinda bir yer tiklatildiginda Resim Araclari sekmesi kaybolur.

Tablolar, gizimler, diyagramlar ve grafikler gibi bilesenlere yonelik istege

baglamsal sekmeler bulunmaktadir (Resim 8.5, Resim 8.6).

B &% 0 - Belge1 - Word
Dosya G Ede Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GizdenGegr  GOminim [MEL=UN Dizen H‘ Ne yapmak istediginizi syleyin..
v Ust Bilgi Satin /! [lk Situn [ — — ) — P | — -
Toplam Sat Son S Hll.. E’iii 57777 EEEE EEEE 577 = E"” i Yonk ""
oplam saun 1 3tun EEEN B=-=== |mSDEs | BSSSS S-o--- BEEES BEZES | s B
. ) =— E_ = E_ =3 EECE === E__ E - || Golgelendirme Kenarlik —; Kenarliklar Kenarlik
v Seritli Satirlar || Seritli Sdtunlar v Stilleri+ 2 Kalem Rengi

Boyaaisi

Tablo Stli Segenekder Tablo Stilleri Kenarlidar

Resim 8.5. Tablo Araglari

o

Belge? -Word

Ede Tasanm  SayfaDizeni Bapuruler Postlar  GozdenGegr  Gorunim [RERUMM Bigm ) Neyaomak istediginizi soeyin..

EEE I
I . i A
l,—l—lJ,— L I'- thhi |!' || || l || m . SarfSitn Ven Verler Verlerl GrafiTuring

Sec Dizenle- Yenle  Defigtir

Grafik Stilleri Veri Tar

Dosya ~ Girig

”_ e o:o

Ede-  Dizen~ Degistir~
Grafik Diizenleri

Resim 8.6. Grafik Araglari

Seridin ¢ ana bileseni vardir (Resim 8.7). Bunlar;

Sekmeler: Ust sirada 7 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil
eder. Ortak gorevler icin gruplari ve komutlari barindirir.

Gruplar: Her sekmenin, birbiriyle iliskili 6geleri bir arada gosteren birka¢ grubu
vardir. Ornegin metinlerin hizalama, madde imi gibi dzelliklerini barindiran Paragraf
grubu bulunmaktadir.

Komutlar: Komut bir diigme, bilgi girmek icin kutu veya meniidur. Yapilan her
bir islem igin kullanilan bilesenler komut olarak tanimlanmaktadir.
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Sekmeler

[T Ekle Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gordnam ) Bilgi ve Oturum Ag I';_i_ Paylas

ﬂ'_ X Calibri (Gavde) -1 iI=ci=s i | EE StHh GaHh A (v . jo
1 m : AaCeGgHh AaCeGgHh AQ(CG
Y. t3 L8 U Lo & & ) w ' na { . Diizenleme
ap.lgtu’ ¥ A-W-A-pa-| &K | T Normal | T Aralik Yok o Baghk 1 e .
Pano ) Yaz Tipi ) Stiller -~
L A J

.

Gruplar

Resim 8.7. Gruplar - Sekmeler - Komutlar

Sekmedeki her 6ge, kullanici ihtiyaglarina uygun olarak tasarlanmistir.

Ornegin Giris sekmesi, metin yazi tipini degistirmek icin kullanilan Yazi Tipi
grubundaki komutlar gibi, en sik kullandiginiz tim 6geleri icerir: Yazi Tipi, Yazi Tipi
Boyutu, Kalin, italik, vb.

Seritte yer alan gruplarda bazi komutlar gérintilenebilir. Belirli bir grupla ilgili
daha cok secenek gérmek icin iletisim Kutusu Baslaticisi[=] kullanilabilir.

Baslatici asagi yonll ok seklinde olup her bir grubun sag alt kdsesinde yer alir. Grup
baslatici kullanilarak, ilgili grubun iletisim penceresi goriintilenir (Resim 8.8).

Belge1 - Word
Ede Tasanm  SayfaDizeni Bagwurular  Postalar  GozdenGegir  Gorinim ) Neyapmak istediginizi soyleyin.. Oturum Ag ,QrPayIa;
o - . Pul -
i . . . H et A v v, v
[} g [[Cltrion |- &'[dex | : 8T naccbah nacotirh AaCoG AaCcGE poo
~ || §acDedigtir
Yapvlgur e KTA-sx,x A- ’F/vAv - TNormal | TAralikYok  Baglik 1 Baghk2 < Iy Sec~
Pano Yazi Tipi Stiller Duzen\eme A

Resim 8.8. iletisim Kutusu Baslaticis

Serit'i Simge Durumuna Kiigiiltme
Bu islem serit yapisinin sag kosesinde bulunan seridi simge durumuna kiglt
&‘ diigmesi ile yapilmaktadir (CTRL+F1). Serit'i simge durumuna kii¢liltmek igin
kullanilan bir diger yol ise etkin sekmenin adini ¢ift tiklamaktir. Simge durumuna
kiiclltilmis seridi kullanmak icin, kullanmak istenilen sekmenin tiklanmasi yeterlidir.
Bu islemin ardindan serit eski halini alacaktir.

Klavye ile Seriti Kullanma

Programlar genelde fare yardimiyla kullaniimaktadir. Bununla birlikte Office
programlarinin komutlari klavye kullanilarak da verilebilir. Fare yerine klavyeyi
kullanmak igin, 2016 Microsoft Office Sistemi'ndeki Microsoft Office Fluent kullanici
arabiriminden faydalanilabilir (Resim 8.9). Serit igerisinde komutlari kullanmak igin
faydalanilan klavye kisayollarina erisim anahtari denir. Erisim anahtarlari, tuslar
yardimiyla komutu kullanmaya olana saglar.
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Belge1 - Word

Ede Tasanm  SayfaDizeni Bagwrular  Postalar  GozdenGegr  Gorindm Q) Neyapmakist("é:i)inizi soyleyin..  Oturum Ag ,q.Pa"'U‘g

3 0 X ] v L R M £ Bul
. =oi=o s =R -
Calibri Gove=|11 </ A & | Aa- By i=-i=-fz- &= AT 5 5 e
D i zl AaCcGgHh  AaCoGEHh AanGE AaLCLgr | gchegigtlr
Yapigtir ¢ KT A-aex x| A~ W-A- E===1=- OH- - | 1Nomal | TAmlkYok Baglik 1 Baghk2 < i Seg~

Serit icerisinde
Pano @& Yazi Tipi ] Paragraf 1 Stiller | Diizenleme “

komutlari kullanmak

icin faydalanilan klavye Resim 8.9. Serit Kisayol Tuslar
kisayollarina erisim

anahtari denmektedir. Office Fluent Seridi’ni kullanmak igin yapilmasi gerekenler;
J

e Office Fluent Seridi’ni goriintiileme: ALT tusuna basilarak Anahtar ipuglar’nin
gecerli goriinimde bulunan komutlarin Gzerinde gorintiilenmesi saglanir.

e Sekme belirleme: Kullanmak istenilen sekmenin Anahtar ipuclari'nda
gosterilen harfine basilarak sekme segimi yapilir.

o Komut belirleme: Bu adimda goériintilenen sekmedeki istenilen komut veya
secenegin harfi kullanilarak komut islevi yerine getirilir.

Word Tus ipuclari klavye kisayollarinin yerini almistir. Tim serit sekmelerinin
Tus ipuglarinin gériinmesi icin ALT tusuna basilmasi gerekmektedir. Komutlar igin
gerekli tusun kullanilmasi yeterli olmaktadir.

Tim serit sekmelerinin . . ) ) )
Serit programlariyla calismak i¢in klavyeyi kullanmanin bir baska yolu ise

sekmeler ve komutlar arasinda hareket etmektir. Tablo 8.2’de fareyi kullanmadan
klavyenin etkin oldugu alani degistirmeye yonelik yontemlerden bazilari

tus ipuglarinin
gorinmesiicin ALT
tusuna basilmasi

gerekmektedir siralanmaktadir.

J Tablo 8.2. Tus Bilesenleri ve Gorevleri
Tus Bilesenleri Gorevi

ALT Serit'in etkin sekmesini secip erisim anahtarlarini
etkinlestirir.

F10 + Sol Ok - Sag Ok Seritteki sekmeler arasinda gezinmeyi saglar

Shift + F10 Segili komutun kisayol menusiini gorintdler.

£6 Serit'in etkin sekmesi, durum cubugu ve belge
arasinda aktif alan belirlemek igin kullanilir.

F10+ Tab Etkl'n sekrpe szermdekl komutlar arasinda
gezinmeyi saglar.

v 3 e B $er!tltek! seg!I! komlzltl:l. veya dene'flml calistirir.
Serit'teki secili menlyli veya galeriyi acar.
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Sekmeler ve Ozellikleri

Bu béliimde temel sekmeler ve 6zelliklerine deginilecektir.

Giris Sekmesi
Word’deki temel metin icin bicimlendirme islemlerini yapilabilecegi se¢enekleri
@ icerir. Her Word kullanicisinin siklikla ihtiyag duyabilecegi bircok grup secenegini
. Gzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Diizenleme
Giris sekmesinde secenekleridir (Resim 8.10). Giris sekmesinde bulunan bilesenler yardimi ile
bulunan bilesenler olusturulan metnin bigcim 6zellikleri degistirilebilir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi
yardimi ile olusturulan bircok islem gerceklestirilebilir. Ayrica stiller boliminden standart bigcim 6zellikleri
metnin bicim 6zellikleri rahat bir sekilde kullanilabilir. Yeni yazim standartlari olusturulabilir.
degistirilir.

Belge1 - Word

Q Ne yapmak istediginizi soyleyin.. ~ Oturum Ag ,Q+Payla;

Ede Tasanm  Sayfa Dizeni  Bagwurular  Postalar ~ Gozden Gegir  Gordndm

i,
i . 18 x| A LT N == A ., ., - .
D CebiGo it (A A Rar B = eis S (2328 T acedgn) macotirh AQCCG) ABCCORH [ oo
. - | 8ac Dedigtir
Yapistir ¢ KTA -aex, ¥ A-%-A- =« O F. || TNormal | TAralikYok  Baghik 1 Baglk2 < |y gec~

Pano Yazi Tipi [F] Paragraf [Fl Stiller & | Dizenleme ~

Resim 8.10. Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan komutlari
barindirir. Ekle sekmesinde; Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Baglantilar, Ustbilgi ve
Altbilgi, Metin, Simgeler olmak (izere 7 tane grup bulunmaktadir (Resim 8.11). Grup
secenekleri sayesinde belgeye tablo, resim, kapak sayfasi, sekil, grafik, metin kutusu
gibi bircok bilesen eklenebilir. Ayrica Ustbilgi ve altbilgi eklenerek, tim sayfalarda
goriintllenecek metin ve resim tabanli bilgilendirme uygulamalari yapilabilir.

= 8 Belge1 - Word

Dosya Girig Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular  Postalar  Gozden Gegir  Goriinim Oturum Ag FLPayIa;
B g [A) Esmarat @ Magazs 2 al | F o A= €27 o
Sayfalar E le‘? Eﬁl % alt Grafik -M ’ P E‘:gl Baglantilar VLVj DAItBiIgi' 4- FG Simgeler
. a_ 0 | Resimier %Ee‘;::regrl Sekller &+ Ekran Gortintist ~ & Eklentilerim - g;‘g;:;g orum (i) Sayfa Numarasi = Kutzsll:]‘ oy - .
Tablolar _ Gizimler EKlentiler Medya Agiklamalar  Ustbilgi ve Altbilgi Metin ~
Resim 8.11. Ekle Sekmesi
Sayfa Diizeni Sekmesi
Sayfa Diizeni, nesne ve Sayfa Dlzeni, nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari gibi yazim alaninin
metinlerin yerlesim organizasyonunun yapildigi sekmedir. Sayfa Diizeni sekmesinde Temalar, Sayfa Yapisi,
ayarlari gibi yazim Sayfa Arka Plani, Paragraf ve Yerlestir olmak lzere 5 tane grup bulunmaktadir (Resim
alaninin 8.12). Belgenin bicim 6zellikleri temalar grubu icerisinden degistirilebilir. Paragraf
organizasyonunun girintileri, sayfanin yonlendirmesi, sayfanin arka plan rengi, sutun sayisi, kenar
yapildigi sekmedir. bosluklari gibi pek gok 6zellik sayfa diizeni sekmesinden rahatlikla ayarlanabilir.

J

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 170



Word 2016-|

H -0 - Belge1 - Word
Dosya  Girig  Eke  Tasanm [ESNEIVTECNIM Basvurular  Postalar  GozdenGegir  Gorinim
@ D‘w IE 1= Kesmeler - Girintile Aralik [ [2 Hizala -
D i[JSatr Numaralan~  3=Sol: 0cm S =0nce: 0nk : 0% Gruplandir
Kenar  Yonlendirme Boyut Sdtunlar . . vy 1 —| Konum Metni  One Arkaya Segm .
Bosluklar - - - . bc Heceleme =€5ag: 0cm - |#=Sonra: |8 nk N it Gt A Dandir
Sayfa Yapisi [} Paragraf [F] Yerlestir ~
Resim 8.12. Sayfa Diizeni Sekmesi
.
Basvurular Sekmesi

Belge icerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak; icindekiler,
kaynakea vb. tablolari olusturmayi saglayan komutlari icerir. icindekiler Tablosu,
Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakga, Resim Yazilari, Dizin ve Kaynakga bagvurular
sekmesinde yer alan gruplardir (Resim 8.13). Basvurular sekmesi ile metindeki
basliklara gore icindekiler bolimu olusturulabilir, sayfalara dipnotlar eklenebilir,
resim yazilari ve dizinler diizenlenebilir. Bu sekme ileri dokiiman yonetim araglarini

barindirir.
H -0 - Belge1 - Word
Dosya Girig  Ekle  Tasanm  Sayfa Dizeni [EEERTUIOIEIGE Postalar — Gozden Gegir  Gorlndm 9 o
2] Metin Exie - AB 15 Sonnot Ekle 1, S Kaynaklan Yonet [} Sekiller Tablosu Ekle D [E] Dizin Exle
D!Tabluyu Giincellestir AI‘_)'BN Sonraki Dipnot - LéSlil‘ APA M Tabloyu Giincellestir Dizini Giincellegtir
Igindekiler Dipnot - Alinty ¢ . Resim Girdiyi
- Eke = Notlan Goster Ekle - F1Kaynakea Vazisi Ekle (3 Gapraz Bagvuru Isaretle
icindekiler Tablosu Dipnotlar ~ Alintilar ve Kaynakga Resim Yazilar Dizin ~

Resim 8.13. Bagvurular Sekmesi

Postalar Sekmesi

Adini ayni mektup metnini kullanarak, bir listedeki her isim igin ayri ayri
sayfalarda 6zel mektup olusturma segeneginden alir. Bu sekmede posta islemleri ile
ilgili metinsel organizasyonlari ve génderi zarflarini tasarlamaya imkan taniyan
bilesenler bulunur (Resim 8.14). Adres Mektup Birlestirme araci ile ayni anda pek ¢ok
belge, kisiye 6zel olarak diizenlenebilir; diizenlenen belgeler E-Posta olarak
gonderilebilir. Etiket yazdirma secenegi de bu bélimde yer alir.

H -0 - Belge1 - Word

Dosya  Girig Ekle Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular [ENEEICM GozdenGegir  Gorindm Q' Neyapmak istediginizi soyleyin..  Oturum Ag ,Q;.Payla;

=1 Zarflar B E.

Alici Bu

D Ftiketler Adres Mektup ~ Alicilan Alici Listesin N Sonuglarin Bitir ve
2 = i Birlestirme Alani Ekle - Hatalar Denetle
Birlegtimeyi Baglat = Seg=  Diizenle anlarini Vurgula etirme Alani tle Onizlemes an Denetle | pirlestir
Olugtur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlar Yaz ve Ekle Sonuglarnn Onizlemesini Gorintile Son A

Resim 8.14. Postalar Sekmesi

Gozden Gegir Sekmesi

Gozden gegir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme, agiklama metinleri olusturma
ve metni kullanan kisilerin metin izerinde yaptiklari degisiklikleri takip etme gibi
bircok dzelligi barindiran bir sekmedir. Yazim, Aciklamalar, izleme, Dedisiklikler,
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Karsilastir ve Koru gruplari gbzden gegir sekmesinde yer almaktadir (Resim 8.15).

Bu sekmede bulunan bilesenler yardimi ile belge icerisine notlar eklenebilir, eklenen
notlar takip edilebilir, dilbilgisi denetimi yapilabilir ve belgeye koruma verilebilir.
Ayrica belge tizerinde yapilan degisiklikler izlenerek, kimlerin ne zaman hangi
dizeltmeyi yaptigi takip edilebilir.

H -0 - Belge1 - Word

Dosya Girig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar [REWGEIRCEWI Gorinim ‘.,.‘ Ne yapmak istedidinizi

ABC L .y A & R
 Yazim ve Dilbilgisi E a% qu$ A Oncek };. QB,TUW Isaretleme - ] - o
U Es Anlamlilar Sonraki + B Isaretlemeyi Goster ~ B
BB i Akl Cewir  Dil Yeni S o Degigiklikleri (5] Gazden Gecirme Bolmesi - Kabul 5 Kargilagtr ~ Koru
ozcik Sayisi i -+ Agklama ‘orumlan Goste [ Gzden Gegirme Bolmesi Fte - e
Yazim Denetleme Garisler Dil Agiklamalar izleme | Dedisikiider | Karsilagtir A

Resim 8.15. Gozden Gegir Sekmesi

Gorliinim Sekmesi

Word penceresinin ve belgenin goériinim ayarlarinin yapildigi sekmedir (Resim
8.16). Gorlinim sekmesi ile belgenin goriintiilenme sekli belirlenebilir.

&

Belgenin hangi oranda goriintilenmesi gerektigi ayarlanabilir veya birden c¢ok islemi

Goriintim sekmesi, yerine getiren makrolar olusturulabilir. Ayrica ekran birden fazla bélime ayrilarak
Word 2016

dokiiman icerisindeki farkl sayfalar karsilastirilabilir.
penceresinin ve

H -0 - Belge1 - Word

belgenin gorinim

Dosya Girig  Ekle  Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular  Postalar ~ Gozden Gegir ElThlIy] Q Ne yapmak istediginizi soyleyin.. ~ Oturum Ag ,Qr Paylag
v
ayarlarinin yapildig 5 [ [ v o Q [ Dorsae Hreipecee O [ =
. ) [ElTaslak Kilavuz Gizgileri OfBirden Gok Sayfa = = Tamiini Yerlestir
Sekmedlr Okuma Sayfa Web R Yakinlagtir . Pencerelerde Makrolar
* Modu Diizeni Dizeni Gemti0 T 0 sayfa Genigligi =] Bol Gegig Yap ~ v
) Goranamler Goster Yaknlastir Pencere Makrolar ~

Resim 8.16. G6rinim Sekmesi
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eWord programi gesitli amaglara hizmet eden belgeler olusturmak igin
kullanilan bir kelime islem programidir. Office paketi icerisinde bulunan bu
program yardimiyla resim, grafik vb. gorsel unsurlarin bulundugu belgeler
hazirlanabilmektedir. En yaygin kelime islemcilerden biri olan Word,
Microsoft firmasinin tGretmis oldugu Office paketinde yer alir. Office paket
programinin piyasadaki son striimu Office 2016’dir.

¢Office paket programinda, genel kullanicilarin gogunlukla ihtiya¢ duyacagi
Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook gibi uygulamalar yer almaktadir.
Word, dilekge, duyuru, 6zgecmis, kitap ve brosir gibi farkl tiirde belgeler
olusturulmasina ve diizenlenmesine yardim etmek tizere tasarlanmis bir
aractir. Excel ise gesitli veriler olusturma, formuller araciligi ile bu veriler
Uzerinde hesaplama yapma ve grafiklerle olusturmak igin kullanilan bir hesap
tablosu olusturma programidir. Powerpoint ise icerisinde metin resim ve
videolari barindiran slaytlarin olusturulabildigi, animasyon ve ses esliginde
etkili sunumlarin hazirlanmasina yardimci olan bir programdir.

*Office 2007 sturimiyle ortaya cikan serit yapisi Word program penceresinin
Ust bolimuinde bulunmaktadir. Sekmeli bir tarzda hazirlanarak birbirine
yakin komutlar bir araya toplanmistir. Mentilerde yer alan bitiin komutlar ‘
gorsel olarak seritte sekmelerle sunulmaktadir. |

¢ Ofis programlarinda kaydet penceresindekidosya adi, konumu ve kayit tiiri
belirlendikten sonra kaydet diigmesi kullanilarak belge istenilen konuma
istenilen isimde kaydedilir. Kayit esnasinda dosya adi kismina belgenin ismi
yazilir. Standart olarak Office 2016 Word belgesi olarak (dosya adi.docx)
kaydedilir.

eWord programinda teme olarak Giris, Ekle, Sayfa Duizeni, Basvurular,
Postalar, G6zden Gegir ve Gortiniim sekmeleri bulunur. Giris Sekmesi, temel
metin igin bicimlendirme islemlerini yapilabilecegi segcenekleriigerir. Ekle
sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan komutlari
barindirir. Sayfa Diizeni Sekmesinde, nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari
gibi yazim alaninin organizasyonunun yapildigi sekmedir. Bagvurular
sekmesi, belge igerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak;
otomatik olarak icindekiler, kaynakea vb. tablolari olusturmayi saglayan
komutlari igerir. Gozden gegir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme,
aciklama metinleri olusturma ve metni kullanan kisilerin metin izerinde
yaptiklari degisiklikleri takip etme gibi bircok 6zelligi barindiran bir sekmedir.
Gorunim Sekmesi araciligiyla, belgenin sayfa ya da web bigiminde
goriintlilenmesi, yakinlastirilip uzaklastirilmasi, ekranin birden fazla bolime
ayrilarak dokiiman icerisindeki farkl sayfalar karsilastirilmasi miimkinddr. \

o

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Word programinda bulunan tim komutlarin yer aldigi b6limun adi
asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Serit

Diizenleme alani
Kaydirma gubugu
Yakinlastirma kaydiricisi
Durum ¢ubugu

Her bir sekme birbirine benzer komutlari barindirir.
Sekmelerdeki benzer komutlar gruplar altinda toplanmistir.
Sekmelerdeki komutlara klavye tuslari kullanilarak erisilebilir.

2. Sekme yapisiile ilgili ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |

Yalniz Il
Yalniz lll
lvell

I, velll

Kelime islem programidir.
Eski versiyon Word dokiimanlarini gériintilemez.
Ofis paket programi ile bilgisayara yuklenir.

3. Word programi ile ilgili ifadelerden hangisi yanhstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |

Yalniz Il
Yalniz Il
lvell

I, velll

4. Word programinda hazirlanan bir belgenin standart dosya uzantisi
asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Xlsx
.docx
.pdf
.aac
.png
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5. Asagidaki araglardan hangisine yonelik baglamsal sekme bulunmaz?

a) Tablolar
b) Cizimler
c) Diyagramlar
d) Grafikler

e) Metinler

6. Asagidaki araclardan hangisi ekle sekmesinde yer almaz?

a) Tablolar

b) Cizimler

c) Sayfayoni
d) Grafikler
e) Resim

7. Diger programlardaki meni ve arag¢ cubuklarina benzer islevi goren, ortak
gorevler icin gruplari ve komutlari barindiran etkinlik alani asagidakilerden

hangisidir?
a) Sekme
b) Serit
c¢) Komut
d) Meni
e) Arag

8. Temel sekmelerin disinda segilen nesne veya yapilan isleme gore ihtiyag
duyuldugunda ortaya cikan sekme asagidakilerden hangisidir?

a) Baglamsal sekme

b) Basvuru sekmesi

c) Sayfadiizeni sekmesi
d) Islem sekmesi

e) Aktif sekme

9. Nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari gibi yazim alaninin organizasyonunun

yapildigi sekme asagidakilerden hangisidir?
a) Giris sekmesi

b) Ekle Sekmesi

c) Basvuru sekmesi

d) Sayfa diizeni sekmesi
e) Postalar sekmesi
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I.  Cihazlar arasi calisabilirlik
II.  Ortak belge lizerinde galisma
ll. igindekiler tablosu olusturma
10. Ofis 2016 versiyonu ile 6ne ¢ikarilan 6zelliklerden hangisi ya da hangileri

dogrudur?
a) Yalnizll
b) Yalnizlll
c) lvell
d) lvell
e) I velll

Cevap Anahtari:

l.a,2.e,3.b,4b,5¢e6.c,7.384a9" """~
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[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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