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Word programinda en
¢ok metin diizenleme
ve bicimlendirme
islemleri yapilir.

Secim islemi igin farenin
sol tusu basili halde
iken secilmesi istenilen
yere kadar fareyi
strtklemek
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gerekmektedir. )

GIRiS

Word 2016 programi bir kelime islem programidir. Kelime islem programlari
metin belgeleri olusturmak ve diizenlemek igin kullanilan yaziimlardir. Bu noktada
Word 2016 ve diger Word yazilimlarinda en ¢ok yapilan islem metin
organizasyonudur. Bu bélimde metin olusturma, diizenleme ve organize etmede
kullanilan komutlar, serit bilesenler ve gruplar lizerinde durulacaktir.

Metin islemleri

Word programinda metin olusturmak oldukga basit bir islemdir. Metinler Word
programi agildigl zaman gorintilenen ve diizenleme penceresinde yer alan beyaz
sayfa seklindeki alanda diizenlenir (Resim 9.1). Diizenleme ekrani bir kdgit sayfasi
seklinde goriilmektedir[1]. Her bir diizenleme de bu sayfa iginde goriintilenmektedir.
Belgenin olusturuldugu ve degisikliklerin yapildigi alan yazim alani olarak ifade
edilmektedir.

T Laaceban | aaccdint AaC Aak, AaCeBRH AoCdH AagrdgH
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Metin Olusturma ve Diizenleme islemleri

Resim 9.1. Word 2016 Program Penceresi

Klavyeden basilan tus karakteri, yazim alaninda yer alan ve yanip sénerek yerini
isaret eden imlecin bulundugu yerde olusturulur. Bu sayede imleg nerede ise oraya
istenilen metin yazilmis olur. istenirse imlecin yeri degistirilebilir. Bunun icin en kolaya
yol imlecin olmasi istenen yere farenin sol tusu ile cift tiklamaktir. Bu sayede imleg
istenilen yere tasinarak yazma islemine devam edilebilir. imlecin bulundugu alanda
istenildigi kadar karakter kullanilarak metin olusturulabilir. Word otomatik olarak
yazim alani sonuna gelen imleci bir alt satira gecirerek yeni satir olusturmaktadir.
Ayrica Enter tusu yeni bir paragraf olusturmak icin imleci satir basina tasimaktadir.

Word programinda metinler tizerinde renk, boyut, stil vb. bircok degisiklik
yapilabilmektedir. Bu islemler icin 6ncelikle metnin secilmesi gerekir. Secim islemi icin
farenin sol tusu basili halde iken secilmesi istenilen yere kadar fareyi siriklemek
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degistirmek icin yazi tipi

rengi aracini kullanmak

gerekmektedir.
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gerekmektedir. Ayrica Office programlarin bir 6zelligi olarak sadece bir kelime
secilmesi gerektiginde kelimenin lizerine gift tiklayarak segme islemi
gerceklestirilebilir.

Yazi tipi grubu

Word programi, farkli sekillerde ve blyikllUklerde karakter kullanarak yazi
yazmaya imkan vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge
icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb. bircok 6zelligi ayarlanabilir veya
degistirilebilir. Resim 2’de yazi tipi grubu ve bu gruptaki komutlar gérilmektedir. Her
bir komutun ismi ve klavye kisa yolu Resim 2’deki numaralarina gore listelenmistir.

1. Yazi Tipi (Ctrl+Shift+Y)

2. Yazi Tipi Boyutu (Ctrl+Shift+P) O O O O O

3. Kalin (Ctrl+K) Calibri (Govd ~ |26 ~| A A" Aa~ A&

4. italik (Ctrl+T) K T A -ascx, x> A-%-4A-
5. Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A) OOO OOO O O O

6. Usti Cizgili Resim 9.2. Yazi Tipi Ayarlari

7. Alt Simge (Ctrl+=)

8. Ust Simge (Ctrl+Shift+4)

9. Metin Efektleri

10. Metin Vurgu Rengi

11. Yazi Tipi Rengi

12.  Yazi Tipini Buyut — Klgult (Alt+Ctrl+Shift+”) — (Alt+Ctrl+”)
13.  Buyuk/Kaguk Harf Degistir(Shift+F3)

14. Bi¢imlendirmeyi Temizle

Yazi Tipi acihr meniist yardimiyla acilan listeden herhangi bir yazi stili segmek
muimkiindir. Yaz tipi bélimiinde kullanimda olan yazi tipinin adi gérintilenmektedir.
Kutucugun yan tarafinda yer alan asagi yonla ok isareti kullanilarak tiim yaz tiplerinin
bulundugu liste acilabilir. Yazi tipinin nasil goriindgu, yani harflerin nasil gériinecegi
listedeki yazi tipi isimlerinin yazimindan anlasilabilir. Bu listeden istenilen yazi tipi
secildikten sonra yazilan metinler yeni yazi tipi ile yazilacaktir. Eger yazilan bir metin
secilir ise yazi tipi degisikligi secili metin Uzerinde etkili olacaktir.

Yazi Tipi Boyutu karakterlerin hangi blyulklikte yazilacagini belirlemede
kullanilir. Yazi tipi boyutunu ifade eden sayi bliytdikce yazi tipi boyutu da
blylumektedir. Yazi tipi boyutunu degistirmek icin boyut aclilir listesi kullaniimahdir
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(Resim 9.2 / 2). Segili bir metin varsa boyut secili metin tizerine uygulanir. Segili metin
yok ise boyut degisimi yazilacak yeni metin igin gegerli olur.

Yazinin boyutunu biyitmek ve kiiglltmek igin kullanilan bir bagka yéntem de
yazi segildikten sonra yazi tipi boyutu penceresinin yanindaki Yaz: Tipini Bliylit veya
Yazi Tipini Kiictilt dagmelerini kullanmaktir (Resim 9.2 / 12). Ayrica segili veya yeni
olusturulacak metnin yazi tipi; kalin, italik, alti veya Usti cizgili yazdirilabilir. Bu
islemler icin Kalin (Ctrl+K), italik (Ctrl+T), Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A) ve Ustii Cizgili isimli
araglar kullanilabilir. Bu araglar metin igerisinde vurgu yapmak icin kullanilir.

Yazi Tipi Rengi standart olarak siyahtir (Resim 9.2 / 11). Yazi tipi rengini
degistirmek icin yazi tipi rengi aracini kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin
yanindaki asagl yonli ok isareti kullanilarak agilan renk penceresinden istenilen bir
renk segilebilir.

Word programi yazinin arka plan rengini de degistirmeye imkan veren bir
programdir. Bunun ic¢in yazi rengi simgesinin yanindaki Metin Vurgu Rengi araci
kullanilmakta ve agilan renk penceresinden bir renk se¢mek gerekmektedir.

Alt Simge (Ctrl+=) ve Ust Simge (Ctrl+Shift+4) komutlar genel olarak bir formdil
ifadesi yazilirken kullanilir. Metin icerisine alt simge veya st simge ekleme islemi
oldukga basittir. Sadece yapilmasi gereken alt simge olmasi istenen karakter segilip alt
simge veya Ust simge aracina tiklamaktir. Eger yazim islemi ilk defa gerceklestirilecek
ise yine bu simgeler segilir yazim islemi bittikten sonra secim kapatilarak normal yazim
boyutuna dondlir.

Word programinda kiguk —biyik harfi dontstiirmek icin kullanilan komut, yaz
tipi grubunda bulunan bdiyiik- kii¢tik harf déniistiir digmesi yardimiyla verilir. (Resim
9.2 /9). Blyuk- kigtk harf donustir digmesinin yaninda bulunan ok tiklandiginda
beliren seceneklerden kiiclik harf secenegi secili metnin tamamini kigtk harfe, blyik
harf secenegi ise secili metin icerisindeki biitin harfleri buyik harfe dontstirir. Her
s6zcligu blylk harfe cevir secenegi, secili metindeki bitiin kelimelerin ilk harfini
blyik yapar, diger harfler kiiclik olur, blytk kiicik dontstir secenegi ise secili
metindeki bltln blyik harflerin kiiglk, bitlin kiiclik harflerin de biyiik olmasini
saglamaktadir. Ayni islemler Shift + F3 tus kombinasyonu kullanilarak da
gerceklestirilebilir.

Bigimlendirmeyi temizle araci ise secili metnin Gzerindeki butiin bicimlendirme
uygulamalarini iptal ederek baslangic¢ ayarlarina doniilmesini saglanmaktadir.

Paragraf grubu

Word programinda olusturulan metinler otomatik olarak bicimlendirilmektedir.
Ornegin yazilan bir metin bir satirdan uzun oldugunda imle¢ otomatik olarak alt satira
inmekte ve yeni satir olusturularak yazma islemi devam etmektedir. Ayrica enter
tusuna basildigl zamanda yeni bir paragraf otomatik olarak olusturulmaktadir. Bu
Ozelliklerin haricinde paragraf 6zelliklerine yonelik degisik ayarlamalar
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Word 2010
programinda yazilan
metinler otomatik
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Madde isaretleri Araci
sayesinde, gesitli
simgelerle isaretlenmis
listeler otomatik olarak
olusturulabilir.

yapilabilmektedir. Giris sekmesi icerisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak
belgedeki paragraf ayarlari, hizalanma secenekleri, satir araligi ve girinti miktari gibi
komutlari barindiran bir alandir. Resim 3’te paragraf ayarlari grubu verilmistir.
Komutlar Resim 3’teki numaralarina gore listelenmistir.

0666 a60a

§ —

i—-i-. =3 49

1. Madde isaretleri
2. Numaralandirma
3. Cok Dugzeyli Liste =
4. Girintiyi Azalt
5. Girintiyi Artir

6. Sirala Resim 9.3. Paragraf Ayarlari

7. Tamuni Goster(Ctrl+=)

8. Metni Sola Hizala (Ctrl+L)
9. Ortala (Ctrl+R)

10. Metni Saga Hizala (Ctrl+G)
11. iki Yana Yasla (Ctrl+D)

12. Satir Aralhig

13. Golgelendirme

14. Kenarhk

Madde [saretleri araci madde isaretlerinden olusan bir liste yapmak icin
kullanilir. Madde isareti aracinin yanindaki asagi ok digmesi kullanilarak farkh
goriinimde madde isaretlerini gorintilemek ve se¢mek ya da yeni bir madde isareti
tanimlamak mimkiindir. Yeni madde isareti tanimla isimli diigmeye tiklayarak
herhangi bir resim veya simge madde isareti olarak belirlenebilir.

Madde isaretli bir liste olusturmak icin madde isareti araci kullanilarak liste
baslatilir ve her Enter tusuna basildigl zaman listeye yeni bir madde eklenir. Bu islem
madde isareti araci kapatilana kadar devam ettirilebilir. Kapatma islemi madde
isaretleri aracinin aktifligini iptal ederek yapilmaktadir. Ayrica iki defa enter tusuna
basildiginda listeleme islemi sonlanir.

Numaralandirma araci madde isareti araciyla ayni islevi gérmektedir.

Numaralandirma araci ile numaralar veya harfler kullanarak liste olusturulabilir.
Avyrica yeni bir sayi bicimi tanimla secenegi ile farkl sayi bicimleri tanimlanabilir.

Maddelerin alt maddeleri oldugunda alt maddeler bir liste olarak gosterilebilir.
Paragraf bolmesinde yer alan cok diizeyli liste ile maddeler; ana maddeler ve alt
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Satir Aralig1 paragrafta
yer alan satirlarin
arasindaki boslugu

degistirmek igin
kullaniimaktadir.

Word programinda
metin, tablo, resim gibi
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konumlara farkl
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maddeler seklinde numaralandiriilmaktadir. Bu tiir listeler madde imive
numaralandirma isleminin birlestirilmis hali gibidir.

Paragraf olarak organize edilmis bir metnin sayfaya konumlandiriimasi ile ilgili
Metin hizalama 06zelligi dort farkh segenege sahiptir. Bunlar Metni Sola Hizala, Ortala,
Metni Sada Hizala, Iki Yana Yasladir.

Satir Araligi paragrafta yer alan satirlarin arasindaki boslugu degistirmek igin
kullanilmaktadir. Satir araligi aracinin yanindaki asagi yonli ok isareti kullanilarak
gorintilenen meniden satir araliklar arasindaki uzaklik listeden segilebilir.

istenildigi takdirde kullanicilar kendilerine ézel satir araliklarini satir araligi
secenekleri digmesini kullanarak degistirebilirler. Ayni zamanda paragraftan 6nce ve
sonra ne kadar bosluk birakilacagi satir araligl araci ile ayarlanmaktadir.

Sirala segenegi secili metnin alfabetik olarak sunulmasini saglar veya sayisal
degerleri sunar. Ornegin karisik bir sirayla yazilmisil listesini alfabetik olarak
siralayabilir.

Tiimiini goster segenegi paragraf isaretlerinin ve diger gizli bigimlendirme
simgelerinin gorintiilenmesini saglar.

Kenarliklar araci ise satirlara ve tablolara kenar gizgileri eklemek igin
kullanilan bilesendir. Bu paragraf kenarliklar segenegi ile cerceve icine alinmistir.

Golgelendirme araci segili veya olusturulacak metnin arkasinda golge
olusturmak mimkiindiir. Bu paragrafin zemin rengi golgelendirme secenegi
kullanilarak degistirilmistir.

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt se¢enekleri paragrafin satirin neresinden
baslayacagini belirlemede kullanilir. Ornegin bir paragrafin iceriden baslamasi igin
imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi kullanilabilir.

Kes — kopyala — yapistir

Belge icindeki bir metinin izerinde bicimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin
sayfaicerisinde konumlanmasi veya tekrar tekrar kullanimi mimkindir. Word
programinda metinler, tablo, resim, grafik vb. gibi bilesenler sayfada farkli

konumlara tasinabilir. Secilen bir yazi, sekil, tablo, grafik veya nesneyi ayni belge veya
bir baska

belge icinde tekrar eklemek veya yeri degistirmek mimkindir. Bu islemler metnin
sayfa icerisinde bulundugu konumdan baska bir konumu taslyarak veya metni
cogaltarak yapilabilir. Genel olarak tasima islemi kes ¢ogaltma islemi kopyala olarak
isimlendirilmektedir. Kes, kopyala ve yapistir islemler giris sekmesindeki pano grubu
ve kisa yollar araciligiyla yapilmaktadir. Eger herhangi bir metin veya bilesen yeniden
kullanilacak ise kopyalama islemi bilesenin yeri degistirilecek ise kes islemi tercih

edilir.
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Bicim Boyacisi bir
metnin veya nesnenin
yazl tipi, boyut gibi
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Kopyala aracini kullanimi igin kopyalanacak metin veya bilesenin segilmesi
gerekir. Pano bilesenindeki Kopyala segenegi tiklanir veya klavyeden (Ctrl+C) tus
kombinasyonu segilir. Boylece secilen metin veya bilesen panoya kopyalanmis olur.
Yapistirma islemi igin ise imle¢ kopyalama yapilacak yere konumlandirilip, Yapistir
secenegi veya klavyeden Ctr/+V tus kombinasyonu kullanilir. Boylece yapistirma islemi
gercgeklestirilmis olur.

Kesme islemi kopyalama islemiyle ayni basamaklari icerir. Kopyala aracindan
farkli olarak Kes (Ctrl+X) aracina tiklandiginda ise yazi, sekil, resim, grafik, tablo vb.
nesneler ilk bulundugu yerden kesilir ve Yapistir (Ctrl+V) araci ile istenilen yere

tasinmis olur.
ol

N

Yapistir
= "fBigim Boyacisi

Pano P

Resim 9.4. Kes - Kopyala- Yapistir

Bicim Kopyalama

Bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bicimi ve yazi tipi gibi 6zelliklerinin baska
bir metinde de kullanilmasini saglamak icin Bicim Boyacisi araci kullanilir. Bu islem igin
ozellikleri kullanilacak metin secilir ve daha sonra bicim boyacisi digmesi tiklanir[1].
Ardindan bicimlendirme yapilacak metin secilerek bicim kopyalama islemi bitirilir.
Bicim boyacisi araci kullanildiginda fare isaretgisi firca sekline don(sur.

Birden fazla metin grubunda ayni islemi yapmak icin bicim boyacisi digmesi ¢ift
tiklanir. Bu islem iptal edilene kadar fare isaretcisi firca seklindedir. iptal islemi bigim
boyacisi diigmesine tiklanarak veya ESC tusuna basilarak yapilabilir.

Stiller grubu
Stiller grubu, Word programi icinde daha dnceden tanimli yazi stillerini
otomatik olarak kullanmaya olanak saglayan gruptur (Resim 9.5). Stiller grubunda
goriintilenen stillerin devamini stiller grubunun yanindaki asagi yonli ok isareti ile
listelemek mimkinddr. Ayrica listede yer alan Secimi Yeni Hizli Stil Olarak Kaydet
secenegi ile secili olan bir metnin yazi stili ve boyutu daha sonraki uygulamalar icin
kaydedilebilmektedir.

Kenarlikiar
Segili metnin belirtilen tarafina kenar

secili metnin cercevelendirilmesinde ™

Srnefin; metni secip alt kenarlik tiklandiinda metnin alt tarafinda kenarlik eklenmis olur. Kenarhklar
ve gélgelendirme secenegini tiklayip kenarliklar sekmesi

tiklandiinda kenarlik cizgisinin stilini, rengi, genisligi belirlenebilir, gdlgelendirme sekmesinde ise
kenarlik icerisinde kalan yazinin alt alan rengi degistirilebilir.

stiller

Resim 9.5. Stiller Listesi
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Metinleri Bicimlendirmek

Belge icerisindeki basliklar, paragraflar, metinler farkh sekillerde
bicimlendirilebilir. Giris sekmesi tizerinde en ¢ok kullanilan bicimlendirme araglari
bulunmaktadir. Bu boliimde giris sekmesinde bulunan gesitli araglar ile yapilabilecek
islemler (izerinde durulacaktir. islemlerin 6zellikleri gruplarin tanitimlarinda ifade
edilmistir.

Hizalama

Paragraf grubundan ayarlanabilen metin hizalama

ozelligi belli bash dort sekilde olmaktadir: Bunlar Metni
Resim 9.6. Hizalama Segenekleri

sola hizala, Ortala, Metni sada hizala, iki yana yasladir
(Resim 9.6).

Metni sola hizala araci ile segili metin sola yash olarak yazilir.
Ortala araci ile metnin ortali olarak yazilmasi saglanir.

Metni saga hizala araci ile segili metin saga yasli olarak yazilir.

Iki yana yasla araciile ise sézciiklerin arasina fazladan bosluk ekleyerek metnin
sag ve sol kenar bosluklarina hizalanmasi saglanabilir. Bu 6zellik metni daha temiz bir
goriinime kavusturur.

Kenarliklar

Secili metnin belirtilen tarafina kenarlik eklenmek istendiginde kenarlik digmesi

kullanilir. Kenarliklar secili metnin ¢ercevelendirilmesinde kullanilabilir. Fakat yaygin

Secili metnin belirtilen kullanimlari tablolara yoneliktir.

tarafina kenarlik Ornegin; metni secip alt kenarlik tiklandiginda metnin alt tarafinda kenarlik
eklenmek istendiginde eklenmis olur. Kenarliklar ve golgelendirme secenegini tiklayip kenarliklar sekmesi
kenarlik diigmesi

tiklandiginda kenarlik gizgisinin stilini, rengi, genisligi belirlenebilir,
kullanilmaktadir.

golgelendirme sekmesinde ise kenarlik icerisinde kalan yazinin alt alan rengi

degistirilebilir.
Stiller

Stiller alani Word programinda énceden belirlenen bicimlendirilmis yazi stillerini
otomatik olarak kullanma ve 6nizleme segeneklerini sunmaktadir. Stiller alaninda
gorilen alternatif stillerin devamini stiller grubunun yanindaki oklari kullanarak
gdérmek mimkiindiir. istenilen stil fare ile tiklanarak secili metne uygulanir. Ayrica
stiller agilan menisindeki secimi yeni hizli stil olarak kaydet secenegi de bir yazi stili
ve boyutunun daha sonraki uygulamalar icin kaydedilmesini saglar. Herhangi bir
metne stil uygulamak icin metin secilmeli ve stil listesinden istenilen stil
kullanilmalidir.
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Belge icerisinde metinlere yonelik bicimsel diizenlemeler, tekrar tekrar
kullanilmak amaciyla stil olarak kaydedilebilir. istenilen bicim Stil olarak
kaydedildiginde tim belgede kullanilabilecek hazir bicimler elde edilmis olur.

Herhangi bir metnin bicimsel 6zelliklerinin stil olarak kaydetmek icin, Stiller alanindaki
acilan listeden segimi yeni hizl stil olarak kaydet segenegi kullanilir (Resim 9.5).

Boylece Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur penceresi gorintilenir.

Bicimlendirmeyi kullanarak yeni stil olustur penceresindeki Adi alanina uygun bir stil
adi yazilir ve tamam digmesi tiklanarak bigim stil olarak kaydedilir (Resim 9.7).

Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur ? X

Adi:
Stilt

Paragraf stili dnizlemesi:

Still

Dedistir... Iptal

Resim 9.7. Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur

Belge Stilleri

Word programinda metnin bir bolimine stil uygulanabildigi gibi tim belgeye
de stil uygulanabilmektedir. Bu islem icin belge stilleri kullanilir. Belge Stilleri
kullanilarak, belgenin genel yazi tipi, renkleri ve paragraf yapisi degistirilebilir (Resim
9.8). Belgeye stil uygulamak igin Stiller grubundaki Stilleri Degistir diigmesi ile agilan
listedeki komutlar kullanilabilir. Bu listede yer alan Stil Kiimesi agilir listesinde bulunan
hazir stillerden herhangi biri secilerek belgeye stil kiimesi uygulanir. Ayrica Renkler,

Yazi Tiplerive Paragraf Araligi agilir listeleri de stilleri organize etmede kullanilir.

T AacedgHt AaGeBEH AaCeGEH! AaCoBEH!

Bilyiik/kiiciik harf degistirme

Word programinda yazi yazarken kéciik — biyiik harfi déntstirmek icin kullanilan arag,
yazi tipi grubunda bulunan biyiik-kiciik harf degistir digmesidir. Bu digme tiklandiginda
Tamce kullanimi, kigiik harf, biyiik harf, her sézcigii biyiik harfe gevir ve biyiik kiigiik
dénistir seceneklerinin yer aldigi liste agilmaktadir.
Timce kullanimi segenegi, secilen metni timce kullanimi formatina dénastirdr,

Resim 9.8. Belge Stilleri
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Metinlerin yaz tiplerini belirlemek

Word programi kelime islem uygulamalarinda kullanildigi igcin metinlere yonelik
bircok ayar barindirmaktadir. Giris menisiinde bulunan Yazi tipi grubu ile belge
icerisinde kullanilan metnin; fontunun,
boyutunun, renginin degistirilmesi saglanabilir (Resim 9.10).

Tim Yaz Tipleri
O hgency F
O RLEERIAN

O Arial
O Arial Black
OF Arial Marrow
O Arial Rounded MT Bold
O Baskerville Old Face
O Bavhaus 93
O Bell WAT
O Berlin Sans FB
O Berlin Sans FB Demi
O Bermard MT Condensed
O P Gotiser T
O Bodoni MT
O Boedoni MVMT Blaclc
€ Bodoni MT Condensed

O Bodoni MT Poster Compressed

O Book Antiqua

1O Boolkman Old Style
) Bookshelf Symbol 7

Resim 9.9. Yaz Tipi Listesi

Ekle Tasanm

Sayfa Dazeni

Word programinda metinler igin yapilabilecek
degisiklikler, secili veya yazilacak metinlere yonelik
yapilabilmektedir. Anlatimda bu duruma bir daha
deginilmeyecektir. Yazi tipi agihr menusu yardimiyla
acilan listeden herhangi bir yazi tipi se¢mek
mamkindir (Resim 9.9). Bu listedeki yazi fontlarinin
isimleri fontun goriintllenecegi sekilde yazilmistir.
Boylece hangi yazi tipinin segilecegi ve segilen yazi
tipinin nasil gorintilenecegi rahatlikla gorilebilir.
Ayrica bir metin segili iken yazi tipleri Gzerinde
gezinildiginde metnin de degistigi gbzlemlenir.

Yeni Microsoft Word Belgesi - Word

Basvurular  Postalar  Gozden Gegir  Goranam

tiller , Yeni G: A

METIN OLUSTURMA VE DUZENLEME iSLEMLERI

Resim 9.10. Yazi Tipi Bolmesi

Yazinin boyutunu degistirmek icin de boyut acilir mendsi kullanilir. Bu mentide
istenilen boyut buyikliklerinden biri secilerek yazi boyutlandirilir.

Ayrica acihr meni kullanilmadan mevcut boyutu ifade eden sayi secilip yeni bir boyut

sayisi girilerek yazi boyutu degistirilebilir (Resim 9.11). Yazi boyutunu degistirmenin

bir baska yolu da boyut bliytitme veya kigiltme diigmelerini kullanmaktir. Yazinin

boyutunu bu digmelerle biiyitmek veya kicliltmek icin metin secildikten sonra yazi

tipini blydt veya yazi tipini kigtlt dagmeleri tiklanarak istenilen boyut ayarlanabilir.
A - Yazi uzerinde yapilabilecek bir diger islem de renk degisimidir. Word

programinda standart olarak siyah yazi rengi kullanilir. Yazi tipi rengini
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degistirmek icin yazi tipi rengi aracini kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin
yanindaki ok tiklanarak gorintiilenen renk listesinden istenilen renk segilebilir (Resim
9.12).

Secili metnin yazi tipi, boyutu ve rengi belirlendikten sonra istenirse kalin yazdirmak icin
kalin yaz tipi araci kullanilabilir. Ayni sekilde saga yasli (italik) veya alti ¢izili yazdirmak
da mimkiindir. Bunun igin de sirasiyla italik ve alti gizili digmeleri kullanilabilir. Alti
gizili araci kullaniciya gizginin kalinhgl veya stili konusunda se¢im yapma sansi da

Calibri (Govd - |11 =
== == t=_
KToA-at A-==E== 1=
:ﬁl | | Otomatik
ez oo e M Tema Renkleri
12 H EHN HE
14
16
12
: T
2 | |
24 Standart Renkler Altin, Vu
26 :
2 [ ] ] EEEEN
36 wa¢ Tom Renkler...
f [ Gradyan 4

. . . Resim 9.12. Renk Listesi
Resim 9.11. Yazi Boyutu Listesi

Yazi Tipi penceresini kullanmak

Word programinda yazi Gzerinde bir¢ok ayar yapilabilmektedir. Bu ayarlarin
biyik bir kismi Giris sekmesinde bulunan Yaz Tipi grubunda yer alir. Bununla birlikte,
bu grupta goriintilenmeyen komutlar bulunmaktadir. Bu komutlara yaz tipi
penceresinden ulasiimaktadir.

Yazi Tipi ve Gelismis olmak Uzere iki sekmesi bulunan yazi tipi penceresiile yazinin
bicim 6zellikleri, karakter genisligi vb. gibi bircok 6zellik degistirilebilir. Yazi tipi
penceresindeki yazi tipi sekmesinden

yazl tipi, yaz stili, alt ¢izgi, alt ¢izgi rengi ile gesitli efektler yaziya uygulanabilir. Yapilan
degisikliklerin sonuglari 6nizleme penceresinden izlenebilir (Resim 9.13).

Gelismis sekmesi ile karakter araligi, stil kimeleri vb. bircok ayar degisikligi
yapilabilmektedir. Karakter araligi bélmesinde ise 6icek, aralik, konum ve én izleme
secenekleriyle istenilen degisiklik uygulanabilir. Yazi tipi penceresi, yazi tipi grubunun
sag alt kosesinde bulunan ok isaretli digme yardimiyla goriintilenir (Resim 9.14).
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Yazi Tipi ? x| Yazi Tipi ?

YaziTipl  Geligmis Yazi Tipi

Karakter Aralidi

Yazi tipi: Yazy tipi stiliz Bayut: Olcek: %100 v
Eabn Normal n fralkc | Dar < | Deger [00s5nkc %
Bradley Hand ITC ~ 8 A .
Britannic Bold 9 Konum: | Normal 52 Deger: =
Broadwa; o n = S
Sroeh S"yipt i Kahn italik [] Yaz tipi arahdn: 2] Nokta ve yukans:
hd 2 =
Yazi tipi rengic Alt cizgi stili: Alt ¢izgi rengiz OpenType Ozellikleri
Otomatik ~ || vok) ~ Otomatik Ligatarler: Yok
Efektler sayiaralidr: | Varsayilan
d Usta gizil O calee L] Kogik biyak Sayi formlar: | Varsayilan
[ Usta cift cizili [] &nahat [ Tama bayak
] Ost simge [ kabanik izt 1 stil kimeleri: |Varsayilan
[ Alt simge [ gasik Balama Gare Digerlerini Kullan
Onizleme Gnizleme

tipi penceresindeki

ok ‘

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yaz tipi hem yazicida, hem de ekranda kullanilacak.

: Varsayian Olark Ayaria
Varsayilan Olarak Ayarla iptal
I

Resim 9.13. Yaz Tipi Sekmesi Resim 9.14. Gelismis Sekmesi

Biiyuk/kugiik harf degistirme

Word programinda yazi yazarken kiiciik — biyiik harfi donlstiirmek icin
kullanilan arag, yazi tipi grubunda bulunan bliyiik-kii¢tik harf degistir digmesidir. Bu
digme tiklandiginda Timce kullanimi, kiigtik harf, biyik harf, her s6zctgi blyik
harfe gevir ve biyik kigik donlstir segeneklerinin yer aldigi liste agiimaktadir.

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak,

Ttimce kullanimi segenegi, secilen metni timce kullanimi formatina dénustirdr.

Kiiglik harf secenegi, segilen metnin her kelimesini kiiglik harfe dontstirir.

Bliylik harf segenegi, secilen metnin her kelimesini blyik harfe donustirar.

Her sézciigi biylik harfe cevir secenegi, segili metnin her kelimesinin ilk harfini

blylk harfe gevirir. Biiylik kiigiik dénistiir secenegi, segili metnin her kelimesinin ilk

harfi harig¢ tim harflerini blyuk harfe donlstiirir (Resim 9.15).

Bigim

AaGoGj AnCeBE AsGrBRF AsGelEH AsceBint AsGrdiHl AsCRGEHI| AsGrgnt A
Touik! a2  Thagik3  TBobkd  TGévde. TlstePar. | Thomal | TTablePs

Stller

Word 2010

Biiyiik/kiiciik harf degistirme

‘Word programinda yazi yazarken kiiciik — biiytik harfi dontstirmek igin
kullanilan arag, yazi tipi grubunda bulunan biyiik-kicik harf degistir digmesidir. Bu
digme tiklandiginda Tamce kullanimi, kiiglik harf, biylik harf, her sézcigl blylik
harfe cevir ve biylk kliglik doniistiir seceneklerinin yer aldi liste agiimaktadir.
Tumce kullanimi secenegi, secilen metni tiimece kullamimi formatina dénistarr.
Kiigiik harf segenegi, secilen metnin her kelimesini kiiciik harfe doniistirir,

Biiyiik harf segenegi, secilen metnin her kelimesini biyik harfe dénastirir,
Her sézciigii biiyiik harfe cevir segenegi, secili metnin her kelimesinin ilk harfini
biiyik harfe gevirir. Buyik kiigiik dénistir secenegi, secili metnin her kelimesinin ilk

Cevap Anshtsn

. harfi hari¢ tim harflerini bliy(k harfe doniistiiriir (Resim 15).

Uvaulama Faaliveti

Resim 9.15. Buyuk/Kugcik Harf Degistirme
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Fi\

¢ | *Yanlislikla asagidaki ifadeyi bliyiik harflerle yazdiginizi diistintin.
g Metni silip yeniden yazmak yerine biyuk/kiclk harf degistir
fa segenegi kullanilir.

‘O *WORD PROGRAMINDA CALISMAK COK EGLENCELI

Bicim boyacisi

Metin Uzerinde bulunan bigimsel diizenlemeler metnin diger bolimlerine farkli
sekillerde tasinabilir. Bu islem stiller sekmesi ile yapilabildigi gibi Bicim Boyacisi araci
kullanilarak da yapilabilmektedir. Bigcim Boyacisi bir metinde kullanilan boyut, font vb.
oOzelliklerin baska bir metinde de kullaniimasini saglar (Resim 9.16). Bigim boyacisinin
kullanimi oldukga kolaydir. Bigim boyacisini kullanmak i¢in kaynak bir metin
secilmelidir. Se¢imin ardindan bigim boyacisi araci kullanilarak kaynak metnin bicimsel
ozellikleri alinir. Bigim boyacisinin aktif oldugu, fare isaretgisinin firca sekline
donliismesinden anlasilabilir. Firga seklindeki fare isaretgisi ile segilen hedef metne
kaynak metnin bigimsel 6zellikleri aktarilir ve fare isaretgisi eski halini alir. Tek seferde
birden fazla bicim boyamasi yapmak icin bicim boyacisi araci ¢ift tiklanir. Boylece
bicim boyacisi kilitlenir. Klavyeden ESC tusu veya tekrar bigcim boyacisi araci
kullanilarak bigim boyama islemi sonlandirilabilir.

m - & x

Otmum g £ Payisg
AsCeBEHl ASCEGEHE Aa C AQ nagssar aogagn aogdgh AGEOEH
ﬁ Bkl Bk Kona A it Vg wgu  Gagla¥ e sl

Resim 9.16. Bigim Boyacisi

Bigimleri temizle

Metinler tizerine uygulanan bicim 6zellikleri Bicimleri Temizle ozelligi ile
varsayilan hale getirilebilir. Bu islem igin Stiller grubunda bulunan stil listesindeki
Bicimleri Temizle araci kullanilir. Bu islemin ardindan metin, varsayilan bicimlendirme
Yazilara uygulanan ayarlarina gore tekrardan organize edilir (Resim 9.17).

farkl bicim ozellikleri
Bicimleri Temizle
ozelligi ile kolaylikla

temizlenebilmektedir.
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Veru Mcrosolt Word Belges - Word

4

' nagetgn |aacsogt| Aa & AQG asccoer aogcpn aogedgh AaggGHI
| ok | thoma | 6 . Vonut ks Hll St
¥ Bigi
ans sa T J Paageat < | AageGgH AAGEBAH i AagGGH  ABGRGEHH b rup
= [ X 1 ar. "
N A

Buyiik/kiigik harf degistirme

Word programinda yazi yazarken kiiciik — biydik harfi doniistirmek icin kullanilan arag, yazi
tipi grubunda bulunan biyiik-kicik harf degistir dugmesidir. Bu digme tiklandiginda Tumce
kullanimi, kiigtk harf, biyik harf, her sézcigu buyik harfe cevir ve biyik kiigik donustir
segeneklerinin yer aldig liste agilmaktadir.
Tumce kullanimi secenegi, secilen metni timce kullanimi formatina doniistirdr.
Kiiciik harf secenegi, secilen metnin her kelimesini kiiglk harfe donusturiir.

Bliyiik harf secenegi, secilen metnin her kelimesini biytik harfe dontstirir.

Her sézcigii biyiik harfe cevir secenegi, secili metnin her kelimesinin ilk harfini biiyiik harfe cevirir.
Bliyiik kiigtik dondstiir secenegi, segili metnin her kelimesininilk harfi haric tim harflerini biiyiik harfe
doénistirir (Resim 15).

Resim 9.17. Bigimleri Temizle

Paragraf Ozellikleri

Word programinda paragraflara yonelik bircok ayar bulunmaktadir. Bu ayarlara
Giris sekmesindeki Paragraf grubundan ulasmak mimkindir (Resim 9.18). Paragraf
grubu ile maddeleme, hizalama, girinti ayari, siralama, satir araligi gibi birgok ayar

yapilabilmektedir.

BELGE 1 - Word ] - [m} x
Ekle Tasanm Sayfa Dizeni oder (il Gazden Gegir Garanam < Bilgiver..  Oturum Ag ,Qr Paylag
s = =y  ES 3=
- - A AT - M = - s = " " =
[ g |t § Aagpe — . AaGeBEH! AaCeSEHI AaCCG] °l A
S B | = - N
Vapstr o KT A -amex, x¥ Q- W Al o ThralkYok TNormal — Bagik1 - DUzenleme  Stiller
Panao ] Yazi Tipi B T 3 Stiller ] Yeni Grup A

Resim 9.18. Paragraf Grubu

Madde imi - Numaralandirma - Cok Diizeyli Liste

Word programi ile olusturulan metinlerde gesitli listeler hazirlanabilir. Ornegin
bir yemek tarifi icin malzeme listesi veya bir futbol takiminin oyuncu listesini
hazirlamak oldukca kolaydir. Bu islemleri yapmak icin Madde imi (Resim 9.19),
Numaralandirma (Resim 9.20) veya Cok Diizeyli Liste Bilesenleri (Resim 9.21)
kullanilabilir. Maddeler halinde metinler olusturmada kullanilan araglar Giris
sekmesinde bulunan Paragraf grubunda yer alir. Bu t¢ aracin kullanim sekli aynidir.
Bir metin segcili iken maddeleme yapildigi zaman her bir paragraf bir madde imi olarak
kabul edilir ve metin bu kurala gére yeniden organize edilir. Se¢cim yapilmadan
maddeleme islemi baslatilir ise imlecin bulundugu alana ilk maddeyi yazmak igin bir
madde imi konumlandirilir. Yeni bir madde eklemek icin Enter tusu kullanilir.

Maddeleme islemini iptal etmek icin iki defa Enter tusuna basmak yeterlidir.
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=l (== |2l | w AaccEEHE
Mumaralandirma Kitaphd:
hl 1)
Yok 2 =3
Bl . (== 8 . = 3
= == 2T pacosa
Madde Isareti Kitaphi . - o
" c c)
vok | @ | O W || a4 e
b
” / Bclge Sayr Bicimleri
i 200 14. i
Belge Madde Isaretleri v by o
e * T X a. X
'd e Py Y by
e c =
Yeni I"v'1gc|cle I;areti Tarmmla... Veni Sayr Bigimi Tamimla...
Resim 9.19. Madde Imi Resim 9.20. Numaralanndirma

Madde imi, Numaralandirma ve Cok Diizeyli Liste arasindaki fark listelerin
goruntilenme seklidir. Madde imi ile gesitli sekiller ile liste bilesenleri olusturulur,
numaralandirmada ise rakamlar veya harfler kullanilarak liste bilesenleri etiketlenir.
Cok diizeyli listedeki bilesenler harf, rakam veya isaretlerden olusabilir. Bu noktada

cok diizeyli liste icin madde imi ve numaralandirmanin birlesimi demek yanlis
olmayacaktir.

Hizalama

Word programinda olusturulan metin, tablo, grafik vb. bilesenler sayfada
konumlandirilabilmektedir. Bu sayede bir bilesen

sayfanin istenilen alanina yerlestirilebilir. Metin, tablo veya grafik gibi nesnelerin

sayfaya konumlandiriimalarinda kullanilan bilesenlere hizalama araglari denilmektedir
(Resim 9.22).

Hizalama araglarinin simgeleri ve gorevleri asagidaki gibidir;

Sola hizala: Sola dayali konumlandirma yapmak icin kullanilir.

Sada hizala: Saga dayal konumlandirma yapmak icin kullanilir.

Ortala: Sayfanin ortasini baslangi¢ noktasi kabul ederek hizalama yapmak icin

kullanili T== 2T asccmn Aac
= |kiyana yasla: Sayfanin iki kenarina dayali Geel o
olacak sekilde konumlandirma yapmak —
icin kullanilir. e -
Yok i

Yeni ek Dazeyli Liste Tanimla...

Y¥eni Liste Stili Tanimla...

Resim 9.22. Hizalama Araglari Resim 9.21. Cok Diizeyli Liste

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 193



Paragraf iletisim
kutusunda girintiler,
araliklar, maddeleme ve
hizalamaya yonelik

islemler yer aImaktadlr.)

Word 2016- Il

Satir ve paragraf araligi

Paragraf grubunda bulunan satir ve paragraf araligi araci ile satir araligi,
paragraf 6ncesi ve sonrasi bosluk ayarlari yapilabilmektedir (Resim 9.23). Satir araligi
icin belirlenen standart olgllerin yani sira satir araligi secenekleri komutu ile istenilen

deéerde satir arallél belirlenebili
IS | My « B .

1|«
£

TArahk Yok T

15

[=T,

1
1
1

L

L
=

Satir Araligr Segenekleri...

Paragraftan Onceki Boglugu Kaldir

<l i

Paragraftan Sonra Bogluk Ekle

Resim 9.23. Satir Aralig

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt
Word programi yardimiyla paragraflara yonelik girinti ayarlari yapilabilir. Girinti
ayarlar paragraf baslangicini belirlemek icin kullanilir (Resim 9.24).

Girintiyi Artir aract ile imleg girinti degeri kadar saga alinir. Girinti degeri

it

paragraf penceresinden degistirilebilir.
Girintiyi Azalt araci ile imleg girinti degeri kadar sola alinir.

Paragraflara yonelik yapilabilecek diger ayarlara Paragraf penceresi lizerinden
ulasilabilir. Paragraf penceresi paragraf grubunun sag alt kosesindeki ok isaretli
digme kullanilarak gorintilenmektedir.

Paragraf penceresinde Girintiler ve Araliklar ile Satir ve Sayfa Sonu olmak (izere
iki sekme bulunmaktadir (Resim 9.24).

Girintiler ve araliklar bélmesinde

genel, girinti ve aralik bolimleri yer almaktadir. Metin hizalama secenegi ile
metin sola, ortala, saga ve iki yana yasla

seklinde hizalanmaktadir. Girinti secenegi ile paragraf satirlar arasindaki mesafe

azaltihp arttirilabilir. Satir araligl, metinler arasindaki boslugu degistirmek icin
kullanilir. Ayni zamanda paragraftan 6nce ve sonra ne kadar bosluk birakilacagi da bu
kissmdan ayarlanabilir. Paragraf penceresindeki satir ve sayfa sonu sekmesi ile
metinlere yonelik gelismis ayarlar yapmak miimkuindur (Resim 9.25).
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Paragraf 7

Girintiler ve Araliklar S

Sayfalandirma

D Tek kalan satirlan dnle

Paragraf ? *
[ sonraki e birlikte tut
Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu D Satirlan birlikte tut
Genel D Once sayfa sonu
Hizalama: [soldan [ Bicimlendirme dzel durumlan
Ana hat dizeyi: | Govde Metni |~ varsayilan olarak daraltilmis [ satir numaralanni gasterme
] Heceleme yok
Girinti . .
Metin kutusu secenekleri
sl 4,83 em 5 Ozel: Deger:
= = o Siki kaydirma:
sad: 0em |5 Asili ~| |0,05 emf=
29 Yok
[ Karsihikhi girintiler
Aralik
Onge: 19nk 5 satir arahidr: Deger:
Sonra: onk |5 Tek ~
[ ayri stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme ~
Onizleme
Onizleme
parageal preresicion degstnletir
Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla Iptal Sekmeler.., Varsayilan Olarak Ayarla Tamam iptal

Resim 9.24. Girintiler ve Araliklar Resim 9.25. Satir ve Sayfa Sonu

Tek Kalan Satiri Onleme

Paragraflar sayfaya sigmadigl zaman otomatik olarak bélinir. Sayfaya sigmadigi
icin paragrafin bir satirinin 6nceki sayfada ya da sonraki sayfada kalacak sekilde
boélinmemesi icin Tek Kalan Satirlari Onle secenegi kullanilir. Paragrafin tek kalan
satirini, paragrafin diger satirlariyla ayni sayfada birlestirmek icin Paragraf iletisim
kutusundaki Satir ve Sayfa Sonu sekmesinde yer alan Tek Kalan Satirlari Onle segenegi
kullanilir (Resim 9.26).

Sonraki ile Birlikte Tut

Bir paragrafin sonraki paragraf ile ayni sayfada bulunmasi istendiginde, Sonraki
ile Birlikte Tut 6zelligi kullanilabilir. Bu 6zellik sayesinde birbiriyle iliskili paragraflar
daima ayni sayfada olacaktir.

Bu islem Satir ve Sayfa sonu sekmesindeki Sonraki ile birlikte tut secenegi ile yapilir.
Boylece paragraf, daima sonraki paragraf ile ayni sayfada tutulur (Resim 9.26).

Satirlari Birlikte Tut

Paragraf sayfaya sigmadiginda, paragrafa ait satirlarin béliinmemesi igin
Satirlari Birlikte Tut 6zelligi kullanilabilir.
Bu secenekte tek kalan satirlari 6nle 6zelliginden farkli olarak, sayfaya sigmayan satir
sayisina bakilmaz. iki sayfaya béliinmiis olan paragrafi birlestirmek icin Satirlari Birlikte
Tut secenegi kullanilir.
Boylece paragraf sonraki sayfada birlestirilmis olur (Resim 9.26).
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Paragraf

7
Sayfalandirma

Girintiler ve Araliklar i Satirve Sayfa Sonu

D Iek kalan satirlan anle

[fSanraki e Birlikte Tt

]

Satirlan birlikte tut
Once sayfa sonu
BiciETT P =TT

D Satir numaralanni gosterme
[] Heceleme yok

Metin kutusu secenekleri
Siki kaydirma:

Yok
Onizleme
Saragraiara yerelik
yapiabilecch difer yarlara
Paragraf perceres rerincien
wdaplabilir. Paragra perceres
Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla

Resim 9.26. Paragraf iletisim Kutusu
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*Bu bolimde Word programi bicimlendirme 6zellikleri anlatilmistir. Word
programi, metin tabanli belgeler olusturmakta kulanildigi icin ¢cok giglu
yazim diizenleme araglarina sahiptir. Metinler Word programiagildigi zaman
goriintllenen ve diizenleme penceresinde yer alan beyaz sayfa seklindeki
alanda dizenlenir. Diizenleme ekrani bir kagit sayfasi seklinde
gorilmektedir. Her bir diizenleme de bu sayfa icinde goriintiilenmektedir.
Belgenin olusturuldugu ve degisikliklerin yapildigi alan yazim alani olarak
ifade edilmektedir.

*Mevcut veya hazirlanacak bir metnin yazi tipi, boyutu, vurgu 6geleri, 6zel
matematiksel yazimlari bu program sayesinde yapilabilmektedir. Genel
olarak mevcut metni bicimlendirmek icin icin 6ncelikle metnin segilmesi
gerekir. Word icerisinde fare veya klavye yardimiyla secim yapilabilir. Se¢cim
yapildiktan sonra bicimlendirme secenekleri kullanilir. Word programi, farkh
sekillerde ve buyukliklerde karakter kullanarak yazi yazmaya imkan
vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge icerisinde
kullanilan metnin font, boyut, renk vb. bircok 6zelligi ayarlanabilir veya
degistirilebilir.

eYazi tipi metnin bir kismina uygulanabilecek bir bicim 6zelligidir. Bunun
yanisira paragrafa, sayfaya ya da tim belgeye uygulanabilecek bigimsel
ozellikler vardir. Giris sekmesi icerisinde bulunan Paragraf Grubu genel
olarak belgedeki paragraf ayarlari, hizalanma secenekleri, satir araligi ve
girinti miktari gibi komutlari barindiran bir alandir. Paragraf bicimlendirmede
madde madde isaretleri, madde numaralandirma, hizalama islemlerive
girinti ayarlari bulunmaktadir. Benzer sekilde paragraf ayarlari bir paragrafa
veya secilen paragraflara uygulanarak istenilen metin yerlesim
organizasyonu yaplilabilir. Hizalama paragrafin sayfada saga sola ortaya yada
iki yana hizalanmasiniayaramak icin kullanilir. Girintiise paragrafin satirin
neresinden baslayacagini belirlemede kullanilir. Ornegin bir paragrafin
iceriden baslamasi igin imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi
kullanilabilir. Segili metnin belirtilen tarafina gerceve eklenmek istendiginde
kenarlik ayarlari kullanilir. Madde isaretleri, numaralandirma ve ¢ok diizeyli
liste yapilari ile metin icerisindeki bilgiler kolaylikla daha organize hale
getirilebilmektedir.

oStil bilesenleriile metinlerin standart bir yapiya kavusturulmasi ve daha
kolay bigcimlendirilmesi miimkiindiir. Stiller alani Word programinda
onceden belirlenen bigimlendirilmis yazi stillerini otomatik olarak kullanma
ve Onizleme segeneklerini sunmaktadir. Belge igerisinde metinlere yonelik
bicimsel diizenlemeler, tekrar tekrar kullanilmak amaciyla stil olarak
kaydedilebilir. istenilen bicim Stil olarak kaydedildiginde tiim belgede
kullanilabilecek hazir bigimler elde edilmis olur. Bigimlerin yonetilmesinde
kullasili fonksiyonlardan biri bigim kopyalama digeri ise bigim temizleme
secenegidir. Bigim kopyalama, bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bigimi
ve yazi tipi gibi 6zelliklerin baska bir metinde de kullanilmasini saglamak igin
kullanilir. Bu islem igin 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve daha sonra
bicim boyacisi digmesi tiklanir. Ardindan bigcimlendirme yapilacak metin
secilerek bigim kopyalama islemi bitirilir. Bicimlendirmeyi temizle araci ise
secili metnin Gzerindeki bltin bigcimlendirme uygulamalariniiptal ederek
baslangig ayarlarina déniilmesini saglanmaktadir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidaki islemlerden hangisi giris sekmesinden yapilamaz?
a) Kes—Kopyala-—Yapistir
b) Madde isaretleri— Numaralandirma
c) ikiYanaYasla
d) Kenar Bosluklar
e) Girintiyi Artir

2. Asagida verilen tus kombinasyonu ve gorev eslestirmelerinden hangisi

yanlistir?
a) Ctrl+X > Kes

b) Ctrl + Shift + A = Alti Cizgili

c) Ctrl+T-> italik

d) Crtl + Shift + F3 = Buylk / Kuigik harf degistir
e) Crtl + Shift + C = Bicimi kopyala

Calibri C A | Aa- | A

v'I'I vl,l'_'l'.
K T A ~abe X, X° ,_&,
"]

Yazi Tipi
3. Sekilde gosterilen arag ile asagidaki hangi islem yapilir?
a) Golgelendirme
b) Metin Vurgu Rengi
c) Yazi Tipi Rengi
d) Metin Efektleri
e) Yaz Tipini Daralt

4. Secili bir metnin belirtilen tarafina kenarlik eklemek icin kullanilan arag
asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?
a) Sayfa Duzeni Sekmesi = Sayfa Arkaplani Grubu = Sayfa Kenarliklari

b) Giris sekmesi > Paragraf Grubu = Kenarliklar

c) Giris Sekmesi = Yazi Tipi Grubu = Kenarliklar

d) Giris Sekmesi = Stiller Grubu = Kenarliklar

e) Sayfa Duzeni Sekmesi = Sayfa Arkaplani Grubu = Sayfa Kenarliklari

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 198



Word 2016- Il

I.  Madde isaretleri
Il.  Numaralandirma
ll. Cok Diizeyli Liste

5. Asagidakilerden hangisi ya da hangileri kullanilarak otomatik liste
olusturulabilir?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) Yalnizlll
d) lvell
e) I, llvelll

6. Asagidakilerden hangisi yazi tipi ayarlariyla ilgilidir?
a) Madde isaretleri
b) Numaralandirma
c¢) Hizalama
d) Satir Araligi
e) Alt UstSimge

7. Asagidakilerden hangisi paragraph ayarlari ile ilgilidir?
a) Yaz Tipi Boyutu
b) Yaz Tipi Rengi
c¢) Madde isaretleri
d) Alt Ust Simge
e) kuguk —balyilk harf

8. “Biryaz bicimini ve boyutunun daha sonraki uygulamalar icin kaydedilmesini
saglar.” ifadesi asagidaki hangi araci tanimlamaktadir?
a) Belge ozellikleri

b) Bicim boyacisi

c) Bigimlendirmesi
d) Numaralandirma
e) Stiller

9. Word programinda yazi yazarken yeni paragrafa gecmek icin asagidakilerden
hangisi yapilmaldir?
a) Meniden yeni satir ekle komutu
b) Enter tusuna basmalidir.
c¢) Yazmaya devam etmelidir, otomatik eklenir.
d) Ctrl-esc tusuna basmalidir.
e) Bigim boyacisi basmalidir.
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10. Segcilen metindeki yaz tipi boyutu, bicimi ve yaz tipi gibi 6zelliklerinin baska bir
metinde yapistirilmasi asagidaki hangi arag ile yapilir?
a) Belge ozellikleri
b) Bicim boyacisi
c) Bigimlendirmesi
d) Numaralandirma
e) Stiller

Cevap Anahtari:
1.d,2.d,3.c,4.b,5.¢, 6.e,7.c,8.e,9.b, 10.b
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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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EK
Uygulama Faaliyeti

Atatiirk Universitesi Acgikdgretim Fakiiltesi

Vizyon

Vizyonumuz, egitim - 8gretim kalitesi ve kisi odakl hizmet anlayisivla, Oniversitemizin yarim
asri asan bilgi ve birikiminden de yararlanarak, ulusal ve uluslararasi alanda acikégretim programlar
konusunda &nceliklive tercih edilebilir, Uluslararas standartlardaki egitim ve &gretim metotlar ile
alaninda gereklibilgi ve beceriyle donatilmis, sosyal sorumlulukve cevre bilincine sahip, hertirli
rekabete agik dgrenciler yetistiren, bir egitim kurumu olmaktir.

Misyon

Misyonumuz, cesitli nedenlerle herhangi bir drgin yiksekégretim
prograrinda egitim-6gretim imkdm bulamayan &grenci adaylari ile yasam boyu
&grenimi benimseyen vatandaslanimiza, dis paydaslarla is birligi icerisinde, zaman ve
mekdn bagimsiz olarak acikdgretim yoluile egitim firsati sunmayi, Alaminda gerekli
bilgi ve birikimle donammli, ihtivag duyulan iletisim bilgi ve becerisine sahip,
gevresine liderlik yapabilecek yapida bireyler yetistiren nitelikli egitim vermeyi, gérev

edinmistir.

Boliimlerimiz:

# jsletme

# Halkla Iliskiler

&ca - )
& Glvenlik Bilimleri

& llahlyat

“r—Sonusl Hizmet

EGITIM UZAKTA DEGIL...

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek, bir dnceki sayfada gosterilen
uygulama faaliyetini gergeklestirelim.
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islem Basamaklari

Microsoft Word programini galistirin.
Agilan belge icinde ilk satira fakiiltenizin adiniyazin.

ilk satiri segerek, yazi tipini Arial, boyutunu 16, kalin
olarak ayarlayip ortadan hizalayin.

ilk satir ile ikinci satir arasindaki boslugu artirin.

Fakiilte adindaki kelimelerin ilk harflerini biiyiik
yapin.

ikinci satirdan sonra bir satir atlayin.
Okulunuzun vizyon ve misyonunu iki paragraf
halinde yazin.

Misyon bagligi altindaki paragrafin girintilerini
artirin.

Vizyon ve Misyon bagligi altindaki paragraflari sola
dayali olarak hizalayin.

Okulunuzda bulunan béliimleri maddeler halinde
yazin.

11. Okulunuzun adini baglik haline getirin.

Okulunuz adindaki bigimsel 6zellikleri belgede
bulunan diger baslklara aktarin.

Béliimlerimiz baghgi altindaki maddelere cesitli
bicimsel 6zellikler uygulayin.

Boliimlerden sonra bir bosluk birakarak fakiiltenize
yonelik bir slogan yazin.

Slogan metnine efekt vererek vurgulayin ve metni
ortalayin.

Slogandan sonra iki bosluk birakarak iletisim bilgileri

bashgi altinda okulunuzun telefon, faks, e-Posta ve
internet adresi bilgilerini yazin ve bu bilgileri hafifce
vurgulayin.

iletisim bilgileri boliimiiniin arka planina
golgelendirme isleminiuygulayin.

18. Sayfaya kenarlik ekleyin.
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Oneriler

Fakilte adinin tiimini kiguk harflerle yazin.

Girig Sekmesi = Yazi Tipi Grubu
Giris Sekmesi = Paragraf Grubu >
Ortala

Giris Sekmesi = Paragraf Grubu >
Satir ve Paragraf Aralig

Shift + F3

Giris Sekmesi - Paragraf = Girinti (Sol: 1 cm
—Sag: 1,5 cm)

Girig Sekmesi > Paragraf Grubu >
Girintivi Artir

Girig Sekmesi > Paragraf Grubu 2>
Metni Sola Hizala (Ctrl + L)

Girig Sekmesi = Stiller Grubu

Giris Sekmesi = Pano Grubu = Bicim
Boyacisi (Ctrl + Shift + C - Ctrl + Shift
+V)

Giris Sekmesi = Yazi Tipi Grubu
- Alti Cizgili — Ustii Cizgili — Yazi Tipi Rengi...

Giris Sekmesi = Yazi Tipi Grubu >
Metin Efektleri
Giris Sekmesi > Paragraf Grubu >
Ortala (Ctrl + R)

Giris Sekmesi = Stiller Grubu > Hafif Vurgu

Giris Sekmesi = Paragraf Grubu 2>
Golgelendirme

Giris Sekmesi = Paragraf Grubu
- Kenarliklar
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