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

Katilimcilarin bu egitimi tamamladiklarinda:

e  Word dokiimanlari olusturma ve farkli formatlarda kaydetme,
e  Etkili dokiiman sekillendirme,

e Tablo, resim ve sekil ekleme,

e Mektup birlestirme 6zelligini kullanma,

e Sayfa yapisini degistirme,

e  Yazim kontroll yapma

becerilerini kazanmis olmalari beklenmektedir.

Bu egitimde Microsoft Word 2010 Tirkge slirimu kullanilacaktir.

1.1 Microsoft Word Yazilimi

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

Microsoft Word 2010 ara ylziindeki bélimler asagidaki resim tzerinde gosterilmistir.

- EriSimw
Wi ol Sekmeler 3¢l - Microsoft Word =)

Girig Ekle Sayfa Dlzeni Basvurular Postalar Gdzden Gegir Gordnam se rlt & 0
- Calibri (Gévde) = 11 = A A == 40 55 Gg Gi G (T % .
E2 Kopyala AaCeGEHE | AaCeGEHE AaCcG) AaCcGE Aal S a. Degistir
- . _— . PPl | Still
apistir # Eicm Boyacsi K T A ~ahe x, x|/ &y~ i THormal | TAralkYok  Baghkl Baghk2  KonuBasl. _ Deﬁ‘\;t:,;' [ sec~
Pang o Lol Shiller ol Do
[z v &« -4 1 1 -2+ 3141 5§ 3 7 2] 3 10 11 12 13 1 44+ 1 15+ 1+ A+ 1 37 1+ 18 -
£ : : T
; Kaydirma
B v
Cubugu
~

3

Durum Cubugu

m|
&
&
W
£
E}

Sayfail/1 | Sezeak 0 | € Tarkee | 23
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Microsoft Word 2010 sirimiinde meniler sekmeler seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Ekranda sirekli
yer alan 8 sekme temel kullanim amaglari asagida listelenmistir:

Dosya: Dokiiman yonetimi ile ilgili A¢, Kaydet, Farkli Kaydet ve Yazdir gibi islemler yer alir.
Girig: Bir belge Uzerinde calisirken siklikla kullanilan Yazi Tipi ve Paragraf Diizenleme gibi
araclar yer alir.

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

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

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

6. Postalar: Zarf veya Etiket hazirlamak ve Adres Mektup Birlestirme icin kullanilir.

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

8. Goriniim: Calisma alanini sekillendirmek igin kullanilan Belge Gorliniimleri ve Yakinlastirma
araglari yer alir.

Surekli goriinen sekmelere lzerinde calistiginiz nesne ile ilgili araglarin yer aldig | - ! |

sekmeler de eklenmektedir. Ornegin, bir tablo iizerinde calisirken Tasarm ve Tasanm  Dizen

Dizen sekmelerinden olusan Tablo Araglari bolimi gorilirken bir resim tzerinde
¢ahisirken Bigcim sekmesinin yer aldigi Resim Araglari bolim gorilir.

Microsoft Word 2010 yaziiminda acilir meniler yerine Serit uygulamasi kullanilir. Serit Gzerinde
araglar kiiclk resimler ile simgelenir.

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam

- . . m | s [
Calibri (Gavde) ~ 11~ A A7 | Aa- % maGeGEHE | AaGeGEHE AaCeG) AaCeGE AaGeGEr /—\\a (r‘ AaCeadl [ %
stir F i K T A -abe x, X° - A T Normal | TAralik Yok  Bashk1 Bashk 2 Bask3  KonuBasl. AltKonu.. |_| Stilleri
icim Boyacis! | Dedigtir~
Pano Yazi Tipi Paragraf Stiller

isterseniz seridi, seridin sag (st kdsesinde yer alan IEI digmesi ile gizleyerek calisma
alaninizi genisletebilirsiniz. Mendilere tiklayarak seridi gorinir hale getirebilirsiniz. Seridi strekli
gorinlr yapmak igin ise yine seridin sag st kdsesinde yer alan EI digmesi tiklanmahdir.

Microsoft Word 2010 yazilim penceresinin sol [Wid 9~ 6 & e
W " ®-¢ 4= h

ist kosesinde yer alan Hizli Erisim Cubugu ile e | freimmascemmmassy

Kaydetme, Geri Alma, Yenileme ve Baski Onizleme araglarina kolaylikla ‘,,J‘ SR o
erisilebilir. isterseniz Hizli Erisim Gubuguna yeni araglar ekleyerek | fne -
ozellestirebilirsiniz. Bunun igin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestir agilr |- V) Basks Oniteve vazaie
menisiind kullanabilirsiniz. : e

g W e
1.2 Klavye Kisayollari :
Klavye kisayollari ile sik kullandiginiz islemleri daha hizli yapabilmeniz igin | *= : oW
sunulmus araglardir. Serit izerinde kullandiginiz aracin {izerinde imlecinizi E%E = {5 &
bekletirseniz kisayolunu goérebilirsiniz. Paragraf

1 || Ortala (Ctrl+R) L
Metni artalayin.
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Dokiiman Ag CTRL+O Kes CTRL + X

Kaydet CTRL+S Kopyala CTRL+C

Yazdir CTRL+P Yapistir CTRL+V

Kapat CTRL+W Kalin Yazi CTRL+K

Geri Al CTRL+2Z italik Yazi CTRL+T

Yenile CTRL+Y Alti Cizili Yazi CTRL+SHIFT+ A

TimUnU Seg CTRL+A Yardim F1
1.3 Yardim
© Word Yarden —lelead| Microsoft Word yazilimi ile ¢ahsirken yardima ihtiya¢ duydugunuzda
Lo rrABNsy d seridin sag Ust kdsesindeki digmesini kullanarak veya

daha fazla

ard

- P Am -

ooOffice

Daha fazlas: igin, Office.ci

L ving

om: yiklemeler | resimler | sablonlar

klavyedeki F1 tusuna basarak Word Yardimini agabilirsiniz. Agilan
Yardim penceresinde yasadiginiz sorun ile ilgili anahtar kelimeleri

Word 2010 kullanmaya baslarken

Word 2010 ile belge olugturma
Belge okuma

Werd' etkinlestirme
Backstage gorunumune giris

e

Word 2010 destegine géz atma

Isbirligi Bigimlendirme:
Belge olust Word kull
Dosya gecisi

tumuna goster

Tama Word | | @ Office.com sitesine bagh

Ara Cubuguna yazarak arama yaparak cevrimici ve cevrimdisi ilgili

kaynaklara erisebilirsiniz.

Bilgisayarinizin internet baglantisi var ise Office.com araciligiyla

cevrimici kaynaklara ulasabilirsiniz. Cevrimdisi kaynaklarda arama

yapmak istiyorsaniz, Ara Cubugunun Ustlndeki digmesine

tiklayabilirsiniz. Tekrar

yapmak icin ise yanindaki

kullanabilirsiniz. Bu islemi Word Yardimi

cevrimigi

arama
digmesini

penceresinin sag alt kdsesindeki Baglanti Durumu digmesini kullanarak da

gerceklestirebilirsiniz.

T B
K Baglant Durumu:
" Office.com sitesinden icerik gdster
Yalmizca bu bilgisayardan icerik goster

9 Bu secenekleri acikla...

| ) Office.com sitesine bagh ‘J
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2. Temel islemler

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

Microsoft Word yazilimini baslatmak igin:

Baslat digmesine tiklayin.
Tum Programlar secenegine tiklayin.
Microsoft Office klasoriine tiklayin.

P wnNPR

Microsoft Word 2010 secenegine tiklayin.

Masalsti kisayolu olusturmak igin Microsoft Word 2010 segenegine sag tikladiginizda agilan
meniide dnce Gonder secenegine tiklamali, acilan alt menide ise Masadistii (Kisayol Olustur)
secenegine tiklamalisiniz. Bu
masadstiinde yer alan ikona tiklamaniz yeterli olacaktir.

islemden sonra Microsoft Word yaziimini agmak igin

2.1  Yenibelge agma
Microsoft Word yaziimini agtiginizda bos bir belge de agilmis olacaktir. Bir dokiiman Uzerinde
¢ahisirken yeni bir belge agmak igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.
2. Soldaki meniuden Yeni segenegine tiklayin.
3. Aclilan sablonlardan amaciniza uygun olana ¢ift tiklayarak agin.

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

Kullanilabilir Sablonlar arasinda en sik kullanilan ve yazilimi ilk actiginizda acilan Bos Belgedir. Bu
ekrandaki sablonlar aracihgiyla belli amacglar icin 6nceden belirlenmis bicimlerde belgeler
olusturabilirsiniz. Ornegin Ajandalar ile bir toplanti akisini hazirlayabilir, Listeler ile yapilmasi gereken

islerinizin listesini hazirlayabilirsiniz.

m Giris Ekle Sayfa Diizeni Basvurular  Postalar Gézden Gegir Géranam
|l Kaydet
Kullanulabilir $ablonlar Bos belge
Farkh Kaydet
& a 2 Girig
' Kapat
Bilgi C LA
: Nlg b im .8
En Son Bosbelge | Webgunlogu Sonsablonlar  Omek Sablonlanm  Var olandan
postast sablonlar yeni
e
Yazdir e’ o
| RERIEE AT = =
Kaydet ve Gonder =l I = = ! =1 =]
Ajandalar  Brogrler  Davetiyeler  Etiketler Fakslar Faturalar Formlar Gazeteler Hediye
Yardim sertifikalar
2] Secenckler ] B = =
g = . =
o < A ’ = =
=T | | £/ }QP = = il
Kartvizitler  Kirtasiye Listeler Makbuzlar  Mektuplar Motlar  Ozgegmisler  Planlar  Planlayilar j
Malzemeleri
Olustur
s J_ : L]
L = il il — =] B
Reporlar  Takvimler  Tebrikkartlan  Toplants Uganlar Zaflar  Zemenlamala  Baske
Tutanaklan v kategoriler

2.2

Var olan belgeyi agma

Daha 6nce Uzerinde galistiginiz bir belgeyi tekrar agmak igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.

2. Soldaki meniden A¢ segenegine tiklayin.

3. Aclilan pencere araciligiyla belgenizi bulun ve belgeye cift tiklayarak agin.
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Ag penceresine ulasmak icin CTRL ve O tuslarina basabilirsiniz.

2.3 Birden fazla belge ile ¢alisma
Ayni anda birden fazla belge ile calisirken belgeler arasinda gecis yapmak igin:

Postalar Gézden Gegir Gardndm
© 91 [ sir sayfa I, E O Yan Yana Gérintile %
AL ool (53 ki Sayfa _il FF) Uyumlu Kaydirma
Yakinlastir %2100 o Yeni Tamidnd  Bal o o Pencerelerde
= sayfa Genislidi | pencere Verlestir 314 Pencere Konumunu 3ifirla ' Gecig Yap ~
Yakinlastir Pencere

1. GOoranim sekmesine tiklayin.
2. Pencere bolimiinden Pencerelerde Gegis Yap diigmesine tiklayin.
3. Acilan meniden gegis yapmak istediginiz belgeye tiklayin.

Ayrica imlecinizi ara¢ ¢ubugunda goreceginiz Microsoft Word ikonu Gzerinde bekletirseniz agik olan
belgelerinizi gorebilirsiniz. Bu pencerelere tiklayarak da istediginiz belgeye gecebilirsiniz. Bir diger
yontem ise ALT ve TAB tuslarina beraber basmaktir. Bu durumda bilgisayarinizda agik olan biitiin
belgeler ekraninizin ortasinda gosterilecektir.Bu belgelere tiklayarak istediginiz belgeyi acabilirsiniz.
Bu oOzellik herhangi bir programda a¢mis oldugunuz belge ile Word belgesi arasinda da gegis
yapmaniza olanak saglar. Ornegin; agmis oldugunuz Microsoft Excel tablosundaki verileri {izerinde
cahistiginiz Word belgesine kolaylikla kopyalayabilirsiniz.

Word2010_Baslangic.docx - Microsoft Word

{57 Word2010_|

Birden fazla belgeyi bir arada gérmek isterseniz Goériiniim sekmede yer alan Timiinii Yerlestir
segenegini kullanabilirsiniz. Bu secenege tikladiginizda agik olan tiim Word belgeleriniz ekraniniza alt
alta sigdirilacaktir. Belgeler yerlestirildikten sonra aktif hale gelecek olan Yan Yana Gériintiile
secenegi ile belgelerinizin yan yana yerlestirilmesini saglayabilirsiniz. Boylece belgeler arasinda gecis
yapmadan bir belgeden digerine metin veya bicim kopyalama vyapabilir ya da belgeleri
karsilastirabilirsiniz.

2.4  Dil se¢imi

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

yapildi ise varsayilan yazim dili Tlrkgedir ve degistirilmedigi sirece ||| |

bitiin belgelere uygulanir. Calisilan belgenin yazim dilini Word | Sayfa:1/1 | Sezeakil | <5 Tirkee |

penceresinin en altindaki durum cubugundan gorebilirsiniz. Belge dilini 6zellikle yazim ve dilbilgisi
denetimi icin 6Gnem tasimaktadir. Belge dili ile kullandiginiz dil farkh ise yazdiginiz tiim kelimelerin alti
kirmizi ile gizilecektir.

Biitlin belgenin dilini degistirmek icin:

1. CTRLve A tuslarina basarak tiim belgeyi segin.
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2. GoOzden Gegir sekmesine tiklayin.
3. Dil boliminde yer alan Dil digmesine tiklayin.
4. Yazim Denetimleme Dilini Ayarla secenegine tiklayin.

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

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Dil D)
Seglen metnin dili:

*Ingiizce (ABD) o
B e ——

Afrikaner dili

5 Almanca (Almanya)

& Almanca (Avusturya)
5 Almanca (isvicre)

5% Almanca (Liechtenstein)
5 Almanca (Luksemburg)

Segien dilin sézitkeri varsa yazm denetleyicii ve diger yazm
denetleme aradiar bunlar otomatk olarak kulanr.

[] Yazm veya dilbilgisi denstmi yapma

Dili otomatik olarak algila

[ Varsaylan Olarak Ayarla ]

| =

Ayrica Dil penceresine durum cubugundaki diigmesine tiklayarak ulasabilirsiniz.

Eger yazihminiz Tirkge kurulmamis ise Tirkge dil paketini yliklemeniz gerekmektedir. Tirkge dil

paketine asagidaki adresten ulasabilirsiniz:

ftp://ftp.cc.metu.edu.tr/PackagePrograms/Microsoft/Office/Office 2010/multilanguage pack/

2.5 Yazim denetleme

Sectiginiz belge diline gore Microsoft Word otomatik olarak yazim denetimi yapacaktir.

Denetim sirasinda yanhs yazilmis olan kelimeler kirmizi

cizgi ile isaretlenecektir. Yanhs yazilmis olan kelimeyi

Denetimsirasinda yalnisyazilmigsolan kelimeler

dizeltmek igin:

1. Altigizili kelimeye sag tiklayin.

2. Acilan meninin en Gstlinde bu kelime i¢in yazim énerileri yer almaktadir.

3. Yazmak istediginiz kelime bunlardan biri ise kelimeye tiklayarak
diizeltebilirsiniz.

4. Yazdiginiz kelimenin dogru oldugunu dislinliyorsaniz Yoksay secenegini
tiklayabilirsiniz. Boylece kelime degistirilmeyecek ve altindaki kirmizi gizgi
kaldirilacaktir. e

5. Ayni kelimeyi belge icinde pek cok kez kullandiysaniz ve dogru yazildigini
distnliyorsaniz Tiimiinii Ge¢ segenegini tiklayabilirsiniz.

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

saglayabilirsiniz.

yanhs

yalmig

yalanig

yalniz

yanis

Yoksay

Tamand Geg

Sozluge Ekle
DOtomatik Dazelt >
Dil 3
Yazim Denetimi...

Ara | »

Yapistrma Secenekleri:
i (5 (8] A

Ek Eylemler L

Microsoft Word, dilbilgisi denetimi de yapmaktadir ve yanlis

altindaki kirmuzi cizgi kaldinlacaktir.

yesil cizgi ile isaretlemektedir. Yesil c¢izgi ile

isaretlenmis olan bolimler ile ilgili dizenlemeler igin:

kullanimlari

isaretli bolimi sag tiklayin.
isaretli bolim ile ilgili bir dneri var ise agilan meniiniin en istiinde yer alir.
Dogru kullanimin bu 6neri ise dneriye tiklayarak diizeltmeyi yapabilirsiniz.

P wnN e

degisiklik yapmadan yesil gizgiyi kaldirabilirsiniz.

Onerinin dogru olmadigini disiiniiyorsaniz Tiimceyi Yoksay secenegi ile

kirmizi CIZg1 Kaldirilacaktir.

larmizicizgi

Tamceyi Yoksay

Dilbilgisi...
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Yesil cizgi ile isaretlenmis olan bazi boliimler ile ilgili bir 6neri verilmeyecektir. Bu durumda isaretli

bolimin tekrar gbzden gecirmesi yararh olacaktir. Eger bolim uygun bulunuyorsa Tiimceyi Yoksay

secenegi secilerek yesil ¢izgi kaldirilabilir.

Otomatik yazim denetimi 6zelligini kullanmak istemiyorsaniz Dil penceresini ag¢ip “Yazim veya

dilbilgisi denetimi yapma” kutucugunu tiklayarak isaretleyebilirsiniz.

2.6  Metinislemleri

Bu boélimde belgenizde degisiklik veya diizenleme yapmak istediginizde ihtiya¢ duyacaginiz islemler

ile metin girisini kolaylastiracak araglara yer verilmigtir.

sag tarafindaki

gezinti cubugunu

2.6.1 Dolagsma
- Belge icinde dolasmak igin Word penceresinin
(=] kullanabilirsiniz. Kaydirma ¢ubugunu asagl ya da yukari hareket ettirerek sayfalar arasinda
| hizla gecis yapabilirsiniz. Cubugun altindaki
|
e Onceki Sayfa |E| digmesine ile bir sayfa yukariya,
z e Sonraki Sayfa |E| diigmesi ile bir sayfa asagi gidebilirsiniz.
(s}
F
Ayrica Word penceresinin ("o b
sayfa: 2/4 | altindaki durum cubugunda yer

Bul

Git

alan Sayfa bilgisine tiklayarak istenen sayfaya

ulasilabilir. Acilan Bul ve Dedgistir penceresinin Balim
Satr
Git sekmesine ulasiimak istenen sayfanin e st

numarasi yazilabilir. Ayrica + ve — isaretleri ile

Gidilegek yer:

Sayfa numarasini girin:

A0l

|E| Gecerli konuma goreli olarak hareket etmek icin + ve - girin. Ornedin:
+4, ileri dodru dért 6ge ilerletecektir.

ileri veya geriye dogru kac sayfa gidilecegi de Onceli | [ sowaki | [ Kapat
bu pencerede belirtilebilir.
Klavye tuslari kullanilarak da belge icinde dolasilabilir.
Bir sayfa asag Bir karakter sola
Down
Bir sayfa yukari Pag Satir basl
Up Home
Bir satir asagi Satir sonu
End
Bir satir yukari Belge basi
Home
CTRL +
Bir karakter saga Belge sonu .
CTRL +

2.6.2 Sec¢me ve Tagima

Hazirladiginiz metinde bir paragraf, cimle ya da kelimeyi belgenin farkli bir yerine tasimak igin
tasimak istediginiz bolimi imlecinizin sol tusuna basili tutarak seg¢melisiniz. Se¢me islemini
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klavyedeki yon tuslarini kullanarak da gergeklestirebilirsiniz. Bunun icin segmek istediginiz bélimiin
basina veya sonuna tiklamalisiniz. Secim icin gereken tus kombinasyonlari asagidaki tabloda
gosterilmistir.

Sola dogru bir
karakter segme

Sola dogru bir
kelime secme
SHIFT + CTRL +

Saga dogru bir
karakter segme

Saga dogru bir
kelime se¢me

SHIFT + SHIFT + CTRL +

Alt dogru bir satir Alta dogru bir

secme paragraf segme

SHIFT + SHIFT + CTRL +

SHIFT + u SHIFT + CTRL + u

Sola dogru tiim I Belge basina kadar

satiri segme g tim metni segme "
SHIFT + SHIFT + CTRL +

Saga dogru tim Belge sonuna
Home .. . End
satiri secme kadar tim metni
SHIFT + segme SHIFT + CTRL +

Segilmis bolimu yine fareniz ile siirlikleyerek istediginiz yere tasiyabilirsiniz. Segili bolimii

Uste dogru bir satir Uste dogru bir

se¢me paragraf segme

belge icinde tasimaya basladiginizda imleciniz yanda goruldigu gibi noktali olacaktir ve

striiklemeyi biraktiginizda sectiginiz bolim imlecinizin oldugu noktaya tasinacaktir.

2.6.3 Kopyalama
Belge icinde veya belgeler arasinda istediginiz bolimleri kopyalayarak ¢ogaltabilirsiniz. Kopyalama
islemi icin bolimi segin ve asagidaki islemlerden birini kullanarak islemi tamamlayin:

a. Giris sekmesi: oo R
1. Kopyala digmesine tiklayin. =5 Kes
2. Secili bdlimii yapistirmak isteginiz yere tiklayin. Yapﬁr “‘j:’g‘i’f:mw
3. Yapistir digmesine tiklayin. Pana

b. Secili bolimi sag tiklayinca agilan menii: T
1. Kopyala secenegine tiklayin. 23 Kopyala
2. Secili bolumi yapistirmak isteginiz yere sag tiklayin. @ Y;p'“mmm'm

3. Yapistir segenegine tiklayin.
c. Klavye kisayollart:
1. CTRL ve Ctuslarina basin.
2. Segcili bolimi yapistirmak isteginiz yere tiklayin.
3. CTRLve V tuslarina basin.

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

Bl - = soreod Kopyaladiginiz  veya  kestiginiz  bir  bolimi  yapistirma  sirasinda
? awncovae  Dicimlendirebilirsiniz. Giris sekmesindeki Yapistir diigmesinin altindaki kiglk
PP geameenan X 7 2| oka tikladiginizda Yapistirma Segenekleri meniisii acilacaktir. Bu meniye

Yapistirma Secenekleri:
AR -
Orel Yopistr... ¢ikan |Bcun- | simgesine tiklayarak da erisebilirsiniz. Bu menide yer alan

Varsayllan Yapistirmay Ayarla...

yapistirma islemini yaptiktan sonra yapistirdiginiz béliimin yakininda ortaya

secenekler kopyalamis oldugunuz béliime gore farklilk gostermektedir. Metin
kopyalama sirasinda goriilen secenekler:

@ e Kaynak Bigimlendirmesini Koru: Bu segcenek 6zglin metnin goriinimuni korur.

[ e Bicimlendirmeyi Birlestir: Bu secenek, cevreleyen metinle eslesecek bicimde
bicimlendirmeyi degistirir.

A e Yalnizca Metni Koru: Bu segenek metindeki 6zgiin bigimlendirmenin timand kaldirir.

2.6.4 Gerialma ve Yenileme

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

1. CTRLve Ztuslari
2. F2 fonksiyon tusu

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

1. CTRLveY tuslan
2. F3fonksiyon tusu

2.6.5 Bulma ve Degistirme

& Bul - Uzerinde calistiginiz belge icinde arama yaparak diizeltmek veya bulmak istediginiz

a._pegistir, metinlere kolaylikla ulagabilirsiniz. Bunun igin Giris sekmesinde yer alan Diizenleme

by sec~ bolimindeki Bul digmesine tiklamalisiniz. Bul isleminin klavye |cezinti - %
Duzenleme | sgyolu CTRL ve F tuslanidir. Bu digmeye tikladiginizda Word | beioe x -

81 eslesme

penceresinin sag tarafinda Gezinti bolmesi agilacaktir. Belge Ara kutucuguna — .
oo | =l

4

bulmak istediginiz kelimeyi yazarak arama yapabilirsiniz. Arama sonuglari yine

»

2.1 Yeni belge acma 6

bu pencerede listelenecek ve belgeniz lzerinde Sari renk ile isaretlenecektir.
2.2 Var olan belgeyi acma &

Listede yer alan sonuglardan birine | & = | tiklayarak o boélime gidebilir

veya diigmeleri ile sonuglar arasinda dolasabilirsiniz. 23 Birden fazla beige fe

Belge icinde kullanmis oldugunuz bir kelimeyi baska bir kelime ile degistirmeniz gerekiyor ise Degistir
islemini kullanabilirsiniz. Bunun i¢in Giris sekmesinde yer alan Diizenleme bolimiindeki Degistir
digmesine tiklamalisiniz. Degistir isleminin klavye kisayolu CTRL ve H tuslaridir. Degistir digmesine
tikladiginizda Bul ve Degistir penceresi agilacaktir.
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-Bul ve Degigtir l Pl X )
Bul Dedlistir Git
Aranan: belge |z|
Yeni deger: | bilgi |z|
Tiim Secenekler == | | Dedistir ‘ ‘ Tiimiind Dedistir | l Sonrakini Bul ] ‘ Iptal |

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

Timiini Degistir 6zelligi ile ilgili dikkat edilmesi gereken en dnemli konu aradiginiz kelimenin ayni
zamanda baska bir kelimenin de pargasi olma durumudur. Ornegin; “bilir” kelimesini “olur” kelimesi
ile degistirmek isterseniz iginde “bilir” gegen bitin kelimeler de bulunacak ve “egitilebilir” kelimesi
“egitileolur” olarak degistirilecektir. Bu durumu engellemek icin Arama Segenekleri bélimi Bul ve
Degistir penceresindeki Tiim Secenekler digmesine tiklanarak acilmalidir. Bu boélimde yer alan
seceneklerden “Yalnizca tam sozclkleri bul” segenegi tiklanmalidir. Bu segenegin uygulandigi
degistirme islemlerinde sadece tam kelimeler bulunacak, yukaridaki 6rnekte oldugu gibi baska bir
kelimenin icinde gecen bolimler goz ardi edilecektir.

Belgenize klavyenizde olmayan birtakim simgeleri (2, <, +, © gibi) o
ekleyebilirsiniz. Bunun icin Ekle sekmesinde yer alan Simgeler bolumiinde yer | oentien sige

alan Simge dugmesine tiklamalisiniz. Agilan menide sik kullanilan simgeler yer LU R
almaktadir. Bu simgelere tiklayarak simgeyi imlecinizin bulundugu vyere | * m O A e
ekleyebilirsiniz. Eger eklemek istediginiz simge sik kullanilanlar listesinde yer | £

2 3 R 1]

almiyorsa, Tiim Simgeler segenegine tiklamalisiniz. Agilan pencere aradiginiz Y T—

simgeyi bulabilirsiniz.  Kullandiginiz simgeler sik kullanilanlar listesine
eklenecektir.

Yazim hatalari ve vyanlis hecelenmis sozclikleri, Microsoft Word tarafindan otomatik olarak
diizeltilmektedir. Ayrica sik kullanilan bazi simgeler de otomatik olarak diizeltilirler. Ornegin; ©
simgesi i¢in (c), ™ simgesi icin ise (tm) yazmaniz yeterli olacaktir.

Otomatik diizeltme 6zelliginin varsayilan bir listesi olmakla beraber, bu listeye eklemeler yaparak
yazim sirasinda yararlanabilirsiniz. Ornegin; “Personel Dairesi Baskanhigl” yazmak igin listeye “pdb”
kisaltmasini ekleyebilirsiniz. Boylece her “pdb” vyazdiginizda bu karakterler “Personel Dairesi

=0

Baskanhg” olarak dizeltilecektir. Otomatik diizeltme listesini diizenlemek igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.
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2. Sol menudeki Secenekler diigmesine tiklayin.
Word Segenekleri (0
Genel )_f‘ Word'an metninizi diizeltme ve bicimlendirme seklin degistirin. -
[Y‘;ZT::"‘D:T ‘Otomatik Diizeltme secenekleri
Kaydet Word in siz yazarken metni dazeltme ve bicimlendirme seklini dedistirin: | Otomatik Dazeltme Secenekieri... |
ol Microsoft Office programlannda yanim hatalan dizeftilirken
GE“SMI:S BUYUK HARF ile yazilmis sozcikleri yoksay
Seridi Ozellestir [7] say iceren sézciikleri yoksay

3. Acilan Word Segenekleri penceresinin solunda yer alan Yazim Denetleme digmesine tiklayin.

4. Otomatik Dilzeltme secenekleri bolimindeki Otomatik Diizeltme Secenekleri digmesine
tiklayin.

5. Acllan Otomatik Diizelt: Tiirk¢e penceresinde “Metni yazarken | ouomstk il rorkse e
degistir” ozelliginin altindaki Dedistir kutucuguna yazmak | omom Tt comsom: | e ssmms |
istediginiz kisaltmayi ya da kelimeyi girin. s

6. Yerine kutucuguna ise diizeltme sonucu yazilacak olan kelime EZE;:h”ll";:gf;ﬁ"k.‘.gi%nfiﬁmyap
ya da kelime grubunu girin. Buraya yazdiginiz metin aynen 9 o0 sy
kullanilacaktir. Bu sebeple biyik kiicik harf kullaniming | s ™ s e o
dikkat etmelisiniz. D::mm mlsw

7. Ekle dugmesine tiklayin. EQEL Es:t:‘ I

8. Tamam diigmesine tiklayarak islemi tamamlayin. = —r o

9. Word Secenekleri penceresini de Tamam dugmesine vmmwmmmmmmmm
tiklayarak kapatin.

2.7  Belgeyi kaydetme
Calistiginiz belgeyi .docx uzantisi ile kaydetmek icin asagidaki yontemlerden birini kullanabilirsiniz:
a. Hizl Erisim Cubugu:
1. Kaydet digmesine tiklayin.
b. Dosya sekmesi:
1. Kaydet secenegine tiklayin.
c. Klavye kisayolu:
1. CTRLve S tuslarina basin.
Belgeyi ilk defa kaydediyorsaniz Farkli Kaydet G et e — L'i—‘?"lj
penceresi agilacaktir. Bu pencere araciliglyla belgeyi @Ogu'll D::f; el m— :
kaydetmek istediginiz yeri se¢meli ve Dosya adi (@] Microsoft Word ) e 3
kutucuguna belgenize vermek istediginiz ismi Rl i :
yazmalisiniz. Kaydet digmesine basarak islemi :E::;nd e% et
tamamlayabilirsiniz. Jizhm R 5einra
£ VandexDisk Computer
Farkli Kaydet islemi ile belgeleriniz farkl o Sren ol 2
formatlarda ve isimlerde kaydedebilirsiniz. Farkl E}itd[vi:;.gmm -
Kaydet islemi icin Dosya sekmesindeki Farkli Kaydet Authors Herds oo e eg
secenegine tiklamalisiniz. Farkli Kaydet penceresi P
acilacaktir. Dosya adi bélimiinden belgenizi yeni bir | = xsseneicae Arle

isimle kaydedebilirsiniz. Kayit tirld boliminde ise

belgenizi .doc, .pdf ve .html gibi uzantilar ile kaydetmeniz mimkindur.
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3. Bicimleme

3.1 Metin bicimleme

3.1.1 Hizalama
Word dokiimanlarinizda olusturdugunuz veya olusturacaginiz metinlerin hizalamasini yapabilirsiniz.
Bu islem igin:

Hizalamak istediginiz metni segin.

Giris sekmesini tiklayin. Sri=-a (EE 2T
3. Paragraf boliminde secili olan veri lizerinde degisiklik

yapabileceginiz secenekler bulunmaktadir.

Paragraf

4. Hizalama digmelerinden istediginiz seginiz.

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

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

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

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin tniversitemizde ve Glkemizde

ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

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

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

4. Yasla: Gerektiginde sozciiklerin arasina fazladan bosluk ekleyerek
secili/yazil metni hem sol hem sag kenar bosluklarina hizalar. Bu segenek, sayfanin
sol ve sag kenari boyunca temiz bir gériinim olusturur.

Ornek:

Egitimde, farkli o6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, ozellikle e-6grenimin liniversitemizde ve Ulkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

Hizalama seceneklerinin kisayollari asagida verilmistir:

Metni sola CTRL + L Metni saga hizala CTRL+G
hizala
Ortalama CTRL+R Yasla CTRL+D
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3.1.2 BuyUk-Kiicik Harf Degistirme

Word’de hazirladiginiz dokiimanlarinizda buyik-kiicik harf degisikligi yapabilirsiniz. Bunun igin
oncellikle degisiklik yapmak istediginiz metni se¢meniz gerekmektedir.

Bliylk-kliclik harf degistirme islemi SHIFT ve F3 tuslarina basilarak da
yapilabilir. islemi uygulamak istediginiz metni sectikten sonra kisayol tuslarina basarak degisimleri
uygulayabilirsiniz. Ancak hangi degisimi uygulayacaginizi secemezsiniz. Istediginiz degisimi bulmak

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Aa-| B, =. =5 H
1. Giris sekmesini tiklayiniz. Timee kullanim,
Yazi Tipi bélmesinden digmesine tiklayin. kigik harf
Blyik-kiiclik harf degistirme secenekleri 6rnek yazimlari ile BUYOK HARF
acilacaktir. Uygulamak istediginiz secenege tiklayin. Her 56zc0§0 Byak Harfe Cevir
bUYOK kOCOK dONOSTOR

icin SHIFT ve F3 tuslarina basmaya devam etmelisiniz.

3.1.2.1 Bliyiik-Kii¢iik Harf Dedistirme Secenekleri

Tiimce Kullanimi: Bir ciimlenin ilk harfini blylk harfe ¢evirmek icin kullanabilirsiniz. Bu
komutun segili olan metnin bir cimle oldugunu anlamasi igin climlenin yeni bir satirda

baslamasi gerekmektedir.

Once: sorulariniz ve énerileriniz icin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.
Sonra: Sorulariniz ve dnerileriniz icin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.

Kiigiik Harf: Secili olan tim metni kiciik harfe déndstlrir.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz igin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: sorulariniz ve dnerileriniz igin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.

Bliylik Harf: Segili olan tiim metni blyiik harfe donUstdrdr.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz igin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: SORULARINIZ VE ONERILERINIZ iCIN iLETiSIM BAGLANTISINI KULLANABILIRSINIZ.

Her Sézciigi Biiyiik Harfe Cevir: Segili tim metnin her bir kelimesinin bas harfini blyuk harf,
diger harfleri de kicik harf yapar.

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

Bliyiik Kiigiik Donlistiir: Segili metnin her bir harfini tersine gevirir; blyuk harfleri kiiglk,
kiiglik harfleri de bilyiik harfe dontisturdr.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz icin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: SORULARINIZ VE 8NERILERINIZ iCIN ILETISIM baglantisini KULLANABILIRSINIZ.

3.1.3 Madde imleri ve Numaralandirma

Sirali veya sirasiz listeler olusturmak icin madde imleri ve numaralandirma segenegini

kullanabilirsiniz.
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3.1.3.1 Madde isaretli ve Numaralandirilmis Listeler Olusturma

Yazili olan metinleri madde isaretli veya numaralandiriimis liste haline getirmek istiyorsaniz dncellikle
o metni se¢meniz gerekmektedir. Yazacaginiz metni liste seklinde yazmak istiyorsaniz metni
gireceginiz noktaya tiklayiniz. Daha sonrasi igin g farkli yéntem kullanabilirsiniz.

a. Giris sekmesi:

1. Paragraf bélimiinde Madde isaretleri veya

|
m
il
[
i
&

Numaralandirma seceneklerinden

istediginize tiklayin. Paragraf

b. Fareile sag tiklayinca agilan menu:
Yapistirma Secenekleri:

L

1. Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerinden

istediginizi tiklayin.
Yazi Tipi..

A

c. Elle madde isareti veya liste numarasi ekleme:

i=  Madde Isaretleri
1. Kullanmak istediginiz bir sekil veya rakami dokiimaniniza = Numaralandirma
ekleyin. Ster -
2. Bosluk (Space) veya Tab tusuna basin. & xopr.
3. Listenin ilk maddesini girin. Word girmis oldugunuz sekil f:ﬁnlamlllar :
veya rakami madde isareti veya liste numarasi olarak B2 Ceuir
otomatik olarak atayacaktir. Ek Eylemler >

Enter tusuna basin.
5. Listenizi bu sekilde tamamlayin.
6. Listelemeden ¢ikmak icin 2 kere Enter tusuna basmalisiniz.

Son Kullanilan Madde Isaretleri

e O

Madde Isareti Kitaphdi

Giris sekmesinde ya da sag tikladiginizda agilan meniide yer alan
Madde isaretleri ile listenizde isaretler kullanabilirsiniz. Madde
isaretlerine tikladiginizda acgilan segeneklerden istediginiz birini

Yok Y (@) | ] + ",
tiklayarak segebilirsiniz.  Ayrica yeni bir madde isareti de |-
tanimlayabilirsiniz. Bu islem icin Yeni Madde isareti Tanimla - v
secenegini sectikten sonra madde isaretiniz icin uygun resim veya | "9 Medseteeten
sekli secmeniz ve yazi tipini belirlemeniz yeterli olacaktir. e O "
- Yeni Madde Isareti Tanimla...
Nomaralandirma Kitapis Numaralandirma ise listeniz icin sekil yerine rakamlar ya da harfleri
e ; ;; kullanmanizi saglar. Giris sekmesinde ya da sag tikladiginizda agilan meniide
: & Numaralandirma  tiklandiginda  acilan  seceneklerden istediginizi
| A a) secebilirsiniz. Ayrica yeni bir sayi bicimi olusturabilirsiniz. Bu islem i¢in Yeni
" . 2; Sayi Bigimi Tanimla segenegini secebilirsiniz. Agilan pencerede sayi stilini,

sayl bicimini ve hizasini ayarlamaniz yeterli olacaktir.

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

Yeni Say Bicimi Tamimla...
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Listeniz icinde alt dlizeyler olusturmak icin yukarida anlatilan yéntemlerden biri ile liste olusturmaya
baslamalisiniz. Alt diizey eklemek istediginiz liste elemanindan sonra Enter tusuna bastiktan sonra
Tab tusuna da basilmalidir. |#=| Tab tusu araciligi ile hem alt diizeyde girinti olusturulacak hem de
Ust diizeyden farkli bir madde isareti ya da numaralama kullanilmis olacaktir. Tab tusu yerine Giris
sekmesindeki Girintiyi Artir digmesi de kullanilabilir.

Alt diizeyden bir Ust dizeye gegmek igin Giris sekmesindeki Girintiyi Azalt |s=| digmesi tiklayabilir
veya Tab tusu ile beraber Silme (Backspace) tusuna basabilirsiniz.

Cok dizeyli liste 6rnegi:

1. Ustdiizey elemani1
a. 1.Altdizeyelemani 1
i. 2.Altdlzey elemani1
b. 1. Alt dizey elemani 2
c. 1.Altdizey elemani 3
2. Ustdiizey elemani 2

== 554 .
=0l = A ot aace

Alt dlizeylerde kullanilan madde isaretlerini veya numaralandirmayr == -

5|

o
=
N
.
<
o

Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerini kullanarak \
degistirebilirsiniz. Ayrica Giris sekmesindeki Cok Diizeyli Liste digmesini " .

Yok a) 11

kullanarak da bicimlendirme yapabilirsiniz. ) L

- Aticle | Hesd | | 1 Hesdin
— Sectinn 1011 | | 144

Eklemis oldugunuz madde isaretlerini ve numaralarini kaldirabilirsiniz. Bu islem icin 6ncellikle ilgili
isaretleri veya numaralari se¢meniz gerekmektedir. Secim islemini yapabilmek icin maddelerden
herhangi birine tiklamaniz yeterlidir.

a. Giris sekmesi:
1. Paragraf bélimiinde Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerinden
uygun olana tiklayin.
2. Butiklama ilgili secenegi etkisiz kilacaktir. i= ~| Pasif (Madde isareti yok)

- —_

b. Fareile sag tiklayinca agilan menu:
1. Madde isaretleri veya Numaralandirma segeneklerinden uygun olana tiklayin.
2. Bu tiklama ilgili secenegi etkisiz kilacaktir.

c. Elle madde isareti veya liste numarasi kaldirma:
1. Kaldirmak istediginiz madde isareti ve numaranin yanina farenin sol tusuyla
tiklayin.
2. Silme (Backspace) tusuna basin.
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3.2 Paragraf ve Satir Bigimleme

3.2.1 Satir ve Paragraf Aralig

3.2.1.1 Metinler veya paragraflar arasindaki satir araligini ayarlama

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Satir araligi, bir paragrafta yer alan satirlar arasindaki dikey araligin 6lgisiini belirler. Paragraf aralig

ise paragraflar arasindaki araligin 6lglistini belirler.

Belgenin bir boliminde satir araligini degistirmek igin:

1. Satir araligini degistirmek istediginiz bolim segin.

2. Giris sekmesinde Paragraf boliminde Satir Araligi
secenegini tiklayin.

3. Acllan segeneklerden istediginiz satir araligi sayisini segin.

istediginiz secenek listede bulunmuyor ise Satir Arali§i Secenekleri
Ogesini tiklayin. Paragraf penceresi acilacaktir. Bu pencerede Aralik
bolimiinde diizenleme yapabilirsiniz.

Aralik
Once: 0nk = Satr arahd: Deder:
Sonra: 0nk = Birden cok |E| 1.15 |5

[ Ayr stildeki paragraflarin arasina bosluk ekleme

Satir Arali§i Segcenekleri:

Pa

raj

= e

T Mormal A

3,0
Satir Araligr Secenekleri,,,
Paragraftan Once Bosluk Ekle

Paragraftan Sonraki Boslugu Kaldir

Tek: Bu segenek satirdaki en blylik yazici tipine ve beraberinde kiiglik bir miktar fazladan

bosluga uygun bir aralik birakir. Fazladan boslugun miktari kullanilan yazi tipine bagl olarak

degisir.
e 1.5:Bu segenek tek satir boslugunun bir buguk katidir.

e  (Cift: Bu secenek tek satir boslugunun iki katidir.

e [En az: Bu segenek, satirdaki en bliylik yazi tipi veya grafigin sigabilecegi en kiiglik satir
araligini ayarlar.

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

e Birden ¢ok: Bu secenek, 1'den biylk rakamlarla ifade edilebilen satir araligini ayarlar.

Ornegin, satir araliginin 1,15 olarak ayarlanmasi araligi %15 oraninda artirir. Satir araliginin 3

olarak ayarlanmasi araligi %300 oraninda artirir (Ugla aralik).

3.2.1.2 Paragraflardan dnceki veya sonraki aralig| degistirme

Varsayilan olarak paragraflarin ardindan bos bir satir gelir ve
paragraflarin Uzerindeki basliklarda daha fazla aralik yer alir.
Paragraflar arasina bosluk eklemek ya da var olan boslugu kaldirmak
icin Giris sekmesinde Paragraf boliminde Satir Araligi segenegini
kullanabilirsiniz. Araligini degistirmek istediginiz paragrafa tikladiktan
sonra “Paragraftan Once/Sonra Bosluk Ekle” veya “Paragraftan
Onceki/Sonraki Boslugu Kaldir” seceneklerinden uygun olani tiklayin.

Paral

==

T Mormal A

2,5

3,0

Satir Araligr Secenekleri,,,
Paragraftan Once Bosluk Ekle

Paragraftan Sonraki Boslugu Kaldir
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Paragraf araliklarini belirlemek isterseniz; Sayfa Diizeni sekmesindeki Paragraf bolimini
kullanabilirsiniz:

1. Arahgini degistirmek istediginizden onceki veya sonraki
paragrafi seginiz.

2. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin.
Paragraf bolimiinde, Aralik seceneginin altinda yer alan
Once veya Sonra seceneklerinin yanindaki oku tiklayin ve
istediginiz aralik miktarini girin.

1k 4k
> e I

4 F 4

Paragraf

3.2.2 Girinti

Girintiler, paragrafin sol veya sag kenar bosluklarina olan uzakligini belirler. Kenar bosluklarinin
icinde, bir paragrafin veya paragraf grubunun girintisini artirabilir veya azaltabilirsiniz. Ayrica,
paragrafi sol kenar boslugundan c¢eken negatif girinti (cikinti olarak da adlandirilir) de
olusturabilirsiniz. Ayrica asili bir girinti de olusturabilirsiniz; burada paragrafin ilk satiri girintili
degildir, ancak geri kalan satirlarin hepsi girintilidir.

[ h 1: Sayfa Kenar Boslugu

| o . Girinti
*"—r <) 2: Girinti

3.2.2.1 Paragrafin yalnizca ilk satirina girinti ekleme

1. Girinti eklemek istediginiz satirin baslangicini
tiklayin Girintile aralik
- . '-_= . . - A= = , "
2. Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf iletisim | == °0F 0.73 > | 4= Once: 0nk :
== SR - = , "
Kutusu Baslaticisini tiklayin. £x5ag: 0 - =Sonra: 10nk
3. Acilan Paragraf penceresinde Girintiler ve Paragraf |_

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

Girinti
Sal: ding = Ozel: Deder:
Sad: Ding 5 (yok) |Z| =
[ Karsiik girintiler

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

Bu islemi ilk paragrafi yazmaya baslarken TAB tusuna basarak da uygulayabilirsiniz. Word, otomatik
olarak yazdiginiz diger paragraflara girinti ekleyecektir.
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3.2.2.2 Tim paragrafin sol veya sag girintisini artirma veya azaltma

1. Degistirmek istediginiz paragrafi secin. Girintile

2. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin. 5 sol: 075

4 4k

3. Paragraf bélimindeki Girintile seceneginin Sol ve Sag kutularina |z sag: o

girinti miktarlarini yazin.

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

3.2.2.3 Paragrafin ilk satiri disindaki tim satirlarini girintilendirme
1. ilk satin disindaki tim satirlarini girintilendirmek istediginiz paragrafi segin. Buna asili
girinti de denir.
2. Yatay cetvel Uzerinde, Asili Girinti isaretgisini girintinin baslamasini istediginiz [l g._
yere slirtikleyin.

1 1
0 IR T T T e, |

3. Eger ekraninizda cetveli géremiyorsaniz dikey kaydirma ¢ubugunun Ulzerindeki “Cetveli
Goster” secenegine tiklanir. =

Asili Bir Girinti Olusturmak icin Kesin Olgiimler Kullanin

B . . . Girintile Arahk
1. Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf lIletisim Kutusu SE ol 0o = [%= 6ncer 0k -
Baslaticisini tiklayin. = sag: 0 cm 21 ¥S sonra: 10k 2
2. Acllan Paragraf penceresinde Girintiler ve Araliklar Paragraf
sekmesini tiklayin.
3. Girinti bolimindeki Ozel listesinde, “Asili” secenegini Ozel: Deder:
tiklayin. asil |E| 0.25ing =
4. lIsterseniz girinti miktarini Deder kutusuna giris yaparak

diizenleyebilirsiniz.

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

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

yazisinin stilini baska bir yazi da uygulamak istiyorsunuz. Bunun islem icin bu metinde yapilan
degisikliklerin hepsini yeni metinde de yapmak zorunda degilsiniz. Metnin bigimini kopyalamak igin:

1. Bicimlendirmesini kopyalamak istediginiz metne veya grafige gidin.
Metin bigimlendirmesini kopyalamak igin, paragrafin bir kismini segin. Metin ve paragraf
bicimlendirmesini kopyalamak isterseniz, paragraf isareti de dahil olacak sekilde
paragrafin timdnd segin.

3. Giris sekmesini tiklayin. m Giris | Fe

4. Pano grubunda Bigim Boyacisini tiklayin. 3

5. imle¢ bir boya firgasi simgesine dénistigiinde, bicimlendirmek el J'.Bigimhmﬂ

istediginiz metni veya grafigi secin. Pano
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Eger bicim kopyalamayl birden fazla yere yapacaksaniz Bicim Boyacisina c¢ift tiklamalisiniz. Bu
durumda bicim kopyalamayi bitirmek icin ESC tusuna basin ya da Bicim Boyacisina bir kez daha
tiklayin.

3.4 Sayfa Bigimleme
Sayfa bicimleme ilgili tiim seceneklere Sayfa Diizeni sekmesinden ulasabilirsiniz.

Giris Ekle Sayfa Ddzeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Goranam Eklentiler
— 1=l
Renkler = 3 h—= Kesmeler ~
= O = 0O H; A @ 0O
‘fazl Tipleri = §;j Satir Numaralan -
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Sdtunlar an Filigran Sayfa Sayfa
- @Efektler' Bosluklar = - - - be” Heceleme = - Rengi* Kenarhklan
Temalar Sayfa Yapisi ] Sayfa Arka Plani

3.4.1 Kenar Bosluklar

Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Genellikle, metin ve grafikleri bu kenar
bosluklarinin arasinda kalan yazdirilabilir alana eklersiniz. Ancak, kenar bosluklarini degistirdiginizde,
her bir sayfada metin ve grafiklerin bulundugu yeri de degistirirsiniz.

Kenar bosluklarini, Word'iin Kenar Bosluklari galerisindeki 6nceden tanimlanmis ayarlardan birini
secerek veya 6zel kenar bosluklari olusturarak degistirebilirsiniz.

e Sayfa Dizeni Bagwurular Postalar Gozden Gegir!

N s e =) Kesmeler *
-~ _l —J [j J ¥ " maralan *
3.4.1.1 Onceden tanimlanmis ayarlari kullanarak sayfa kenar bosluklarini | M ———
Bojluklan ~| v hd - be” Heceleme ~
secme M —J ggmlg,zm AR Z5m e
.. . .. L ok .5 cm ag: .5 cm
1. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin. .
Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklarimi tiklayin. Kenar _‘ il e e
bosluklari galerisi gorilecektir. J U rston wEn | Bk
. o . . R LAl sor  18tem Sag 191 cm
3. Uygulamak istediginiz kenar boslugu tirind tiklayin. .
‘J UttT 25tem Ak 254
Ll L] sek s08em sag 508 cm
o Vansnma;\“ =
Yy " | Ust: X om Alt: 54 cm
3.4.1.2 Ozel sayfa kenar boslugu ayarlari olusturma I & s o Ba
Sayfa Yapiss [_ff] Qzel Kenar Bogluklan, .
v e Kenar Bosluklari galerisinin altindaki “Ozel Kenar
Osg: 1om Al lem ¥ 4 H
2 = i = | Bosluklari”ni segin.
Ctpay: Dan Citpay yeri: sal [=] .
el e Sayfa Yapisi penceresi agilacaktir.
A . enar Bosluklari bélimine kullanmak istediginiz degerleri
A) K Bosluklari bol kull k isted d |
g girin.
== = g e Tamam diigmesine tiklayarak pencereyi kapatin.
Origeme
Uygulama yeri: | Tim belgeye E
(o ook v | = e

3.4.2 Yonlendirme
Dokimaninizi dikey ya da yatay olarak kullanmaniz mimkdnddr.

Sayfa Duzeni Basvul

P\ ]"
Kenar  [Ydnlendirme Boy
Bosluklan = - 1

— - Dikey
Yatay

1. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin.
2. Sayfa Yapisi grubunda Yénlendirme secenegine tiklayin.

3. Aclilan segeneklerden Dikey veya Yatay secenegine tiklayin.
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3.4.3 Boyut NS
Olusturdugunuz dokiimanlarin boyutlarini ayarlayabilirsiniz. B sormi gl T

J 21,59 em x 27,94 cm

1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubundan Boyut secenegini VJ Tabloid

27,94 cm x 43,18 em

tlklayln- s
2. Tanimh olan kagit boyutlari listelenecektir. Uygun olani tiklayin. | s
3. Listede olmayan bir boyut istediginiz de Tiim Sayfa Boyutlari secenegine Bl
tiklamaniz gerekmektedir. s
4. Acilan Sayfa Yapisi penceresinde 6zel kagit boyutlarini girebilirsiniz. 7] S neren
Kafit boyutu: B f:acmxzum
Ozel boyut E| 1x17
27,94 tm x 43,18 cm
Genigik:  |8.2ing = screen
16,51 cm x 13,15 cm
Yilkseklik: | 11ing 2 | b
Tiim Sayfa Boyutlar..
3.4.4 Situnlar
. . o . . o . . TR '>,4:Kesmeler'
Word'de bir sayfayi siitunlara bolmek icin asagidaki adimlari takip edebilirsiniz. J %rjsanrmumaram
Sutunlar s'ﬂ_
.. . . . .. .. . - be Heceleme ~
1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda Siitunlar segenegini
=|| Bir [
tiklayin. =
2. Acllan pencereden istediginiz stitun sayisini secebilirsiniz. A it
|
3.4.5 Filigran
—— =

Filigranlar, belge metninin arkasinda, tiim sayfalarda yer alan metin veya

resimlerdir. Filigranlari Sayfa Dilizeni veya Tam Ekran Okuma

gorinimiinde ya da yazdirilan bir belgede gorebilirsiniz.

Resim kullaniyorsaniz, belge metniyle karismamasi icin rengini agabilir veya kaldirabilirsiniz. Metin
kullaniyorsaniz, hazir metinlerden birini segebilir veya kendi metninizi girebilirsiniz.

3.4.5.1 Metin Filigrani Ekleme

Filigranli metin galerisinden 6nceden tasarlanmis bir filigrani T & 0 o - ;i': -
ekleyebilir veya 6zel metne sahip bir filigran ekleyebilirsiniz. O o eotan | S50 0em 2| 42 somm t0mk 3
Aa N
1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Arka Plani grubunda i
Filigram tiklayin.
Acilan hazir filigranlardan birini segin.
Farkli bir filigran olusturmak icin Ozel Filigran . — .
secenegini segin.
4. Basili Filigran penceresi agilacaktir. Metin Filigrani
secenegini tiklayin ve dilediginiz metni Metin kutusuna
yazin.
5. Filigran gdrinimii ile ilgili renk, boyut, yazi tipi Gibi | oo sumsen sonscor e N
A Gzel Filigran...

ozellikleri de ayarlayabilirsiniz.

(&% Eiligrani Kaldir

6. Once Uygula, sonra da Tamam diigmelerine basarak
pencereyi kapatin.
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3.4.5.2 Resmi Filigrana Déniistirme
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Belgeyi damgalamak veya slislemek amaciyla kullandiginiz resmi, kiiclik resmi veya fotografi filigrana

donustirebilirsiniz.

1. Basili Filigran penceresinde Resim Filigrani segenegini

tiklayin.

2. Resim Se¢ digmesine tiklayarak filigran olmasini istediginiz

resmi segin.

3. Sectiginiz resmi boyutlandirmak icin Olgek listesinden bir

ylzde degeri secebilirsiniz.

4. Resmin belge metniyle karismayacak sekilde rengini agmak
icin “Silerek Ge¢” onay kutusunu isaretleyin.

5. Once Uygula, sonra da Tamam diugmelerine basarak
pencereyi kapatin.

3.4.6 Sayfa Rengi

Basili Filigran

oA

() Filigran yok

Sayfanizin arka plan rengini degistirebilirsiniz.

el e

Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Rengi secenegine tiklayin.
Acilan pencereden istediginiz rengi secebilirsiniz.

Ayrica Renk Yok secenegini secerek arka plan rengini kaldirabilirsiniz.
Tim Renkler secenegi “Tema Renkleri” ve “Standart Renkler”
bolmelerinde verilen renklerden daha fazla ve degisik tonlarda renk

sec¢imi yapabileceginiz bir pencere agar.

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

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

3.4.7 Sayfa Kenarliklar

Sayfanizin daha gekici gériilmesi icin kenarlik ekleyebilirsiniz.

1. Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Rengi secenegine tiklayin.

@ i
Olgek: Otomatik |z| Silerek geg
() Metin filigram
Dil: Ingilizce (ABD)
Metin; ASAP
Yaz Tipi:  |Calibri
Boyut: Otomatik
Renk: Otomatik Yar saydam
Yerlesim: (@) Késegen Yatay
@ [ j Girintile
L £5 5ok 0,
Sayfa Sayfa L
Rengi v|Kenarliklan | £% 530: 0
Tema Renkleri
H EHEN HE

Standart Renkler
[ § | EEEEN
Renk Yok

Tam Renkler...

Dolgu Efektleri...

Ll

Sayfa
Kenarliklan

Acilan pengede eklemek istediginiz ¢cercevenin 6zelliklerini segin.

Olusturdugunuz kenarligin énizlemesini acilan pencerenin solunda “Onizleme” bélimiinde
gorebilirsiniz. Boylelikle ekleme islemini yapmadan once kenarliginizin nasil gérindigini
gorip gerekli degisiklikleri yapabilirsiniz.

Kenarliklar ve Golgelendirme. P ||
Kenarlidar | Sayfa kenaridl | Golgelendirme |
Ayar: st Grizleme
Kenariidan uyguiamak icin
Tok asagdaki ciami thlatn ya da
diigmeleri kuilanin
@ o
@ Golge L
3Boyut | Renk:
Otomatk =]
o =
== Vank
Uygulama yeri:
Resim: Tum belge [=]
oK)
w [
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3.5 Sayfa Sonu Ekleme

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

3.6 Kopri Ekleme

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

Ornek: http://its.metu.edu.tr

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

Ko6pri olarak goriintiilemek istediginiz metni veya resmi segin. Q

Ekle sekmesini tiklayin. el

Baglantilar grubunda Képriiyi tiklayin. Lo

il

Acilan Kopri Ekle penceresiden baglanti eklemek istediginiz dosyayi, belgeyi veya web
sitesini secmeniz gerekmektedir.
Koprii Ekle (B S|

Badla: Gériintilenecek metin: |, \personelegitimi_video\ITSPC 12-26-2012 10.43.14 AM
iCi -
Va,dan.gcsya Kanum: | TTS-PC 12-26-2012 10.43.14 AM [~]
veya Web -
Sayfas | 2 - Yer Isareti...
Gegerli 13
= 9] 4 Hedef Cergeve. ..
Bu Belgeye & 4CHOO5M
Yerlestir Taranan | ] 5 E
Sayfalar | 5] 6
Fik;
Yeni Belge Son 48
Olugtur Dosyalar | || Settings.dat
4| son e
Adres: ..\personelegitimi_video \[TS-PC 12-26-2012 10.43.14 AM [=]
E-posta Adresi

5. Baglanti kuracaginiz belge veya dosyayi Konum béliimiinde bilgisayarinizda bulabilir ve
secebilirsiniz.

6. Eger bir web sitesine baglanti kurmak istiyorsaniz Adres bolimiine web sitesinin adresinin
tamamini http://ornek.org seklinde yazmalisiniz.
Ornek: Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi



http://its.metu.edu.tr/
http://its.metu.edu.tr/
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3.7 Altbilgi-Ustbilgi ve Sayfa Numarasi Ekleme

3.7.1 Sayfa Numarasi Ekleme

el A

Ekle sekmesi tiklayin. = | & B 4

Ustbilgi ve Altbilgi grubundaki Sayfa Numarasini tiklayin. PN | - parguiar- v
istediginiz sayfa numarasi konumunu tiklayin. 8 sayfann tas '

[E sayfamin Sonu 4

Galeride, segeneklerde dolasip istediginiz sayfa numarasi bigimini |& sarekenarsosiuian
#]  Gecerli Konum r
tiklayin.

fﬁ Sayfa Numaralanni Bicimlendir...

Sayfa numaras! sectiginiz yere eklenecektir. Bu sirada agilan Ustbilgi |Zx s umaraiann taiar
ve Altbilgi Araglari sekmesinde yer alan Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat digmesine

Ustbilgi ve
Altbilgiyl Kapat

tiklayarak belgenize geri donebilirsiniz. Kapat

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

vk wN e

=

Ekle sekmesi tiklayin.
Ustbilgi ve Altbilgi grubundaki Ustbilgi veya Altbilgi digmesine tiklayin.
Var olan tasarimlardan uygun olani tiklayarak segin.

=

Ustbilgi Altbilgi

Eklemek istediginiz metin veya grafigi ekleyin.
Bu sirada acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araclari sekmesinde yer alan Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat
digmesine tiklayarak belgenize geri donebilirsiniz.
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4. Tablo islemleri

4.1. Tablo Ekleme

Word dokiimanlariniza bes farkli yontemle tablo ekleyebilirsiniz.

4.1.1. Tablo Kilavuzunu Kullanarak Tablo Ekleme
Tablo eklemenin en hizli yolu istediginiz tablo boyutunu Tablo kilavuzundan seg¢mektir. Tablo
kilavuzunu kullanmak igin asagidaki asamalari takip edebilirsiniz:

1. Ekle sekmesinden Tablo secenegini tiklayin. Giris | Exle | Say
2. Acllan sekmeden Tablo Ekle bdlmesinde bulunan kutucuklar, o j = j
tablonuzun satir ve situn sayilarini simgelemektedir. Situn Ka;ak oo sm' -
tablonuzdaki dikey alanlar, satir ise sayfanizdaki yatay alanlardir. 53“35"55:3”'3. sonu . hl'l .
Dolayisiyla siitlin secerken dikey kareleri, satir secerken de yatay i -
: - - ] bd B8 P 13
kareleri segmeniz gerekmektedir. .
.. Tablo Resim Kdgak Sekiller Smg
Ornek: 3 sttunlu ve 2 satirh bir tablo olusturmak istiyorsunuz. - Resim -
Bunun icin “Tablo Ekle Bolmesi”’ndeyken farenizi sirikleyerek SXNBNODDDDDDD
asagidaki figlirde gorilen kutulari secmeniz gerekecektir. Sectigimiz | I
- . ]
kutular turuncu renk ile isaretlenecek ve boyutlari Situn sayisi x EnEEREEEEE
Satir sayisi olarak gésterilecektir. I I
S . S . I I
3. Seciminizi yaptiktan sonra tablonuz sekildeki gibi dokimaniniza | COCO0O00000
eklenecektir. I

4.1.2. Tablo Ekle Komutunu Kullanarak Tablo Ekleme
Tablo satir ve sttunlarini rakamla girerek tablo olusturabilmek igin Tablo Ekle segenegini tiklamaniz
gerekmektedir. Bu yontemi su sekilde kullanabilirsiniz:

Ekle sekmesinden Tablo segenegini tiklayin.
Acilan mentden Tablo Ekle secenegini tiklayin.
Olusturacaginiz tablonun 6zelliklerini segebileceginiz bir pencere agilacak. Bu pencerenin

ogelerini inceleyelim:
. . Tablo Ek -2 [t
e Siitun sayisi: Tablonuzun situn sayisint bu | T C

kisimdan belirleyebilirsiniz. tuslarina basarak || e bovu

. re e . Situn sayis: -]
rakami arttirabilir ve azaltabilirsiniz. Klavyeden de
rakam girmek mimkiinddr.

LI LN IE] Ld

Satr sayisi: 2

Otomatik Sidirma hareketi

e Satir sayisi: Tablonuzun satir sayisini bu kisimdan @ Sabit siitun genisliai: Otomatk =
belirleyebilirsiniz. m tuslarina basarak rakami © Igindekilere gére Otomatik Siddr
arttirabilir ve azaltabilirsiniz. Klavyeden de rakam © encereye Otomattk Siddr
girmek mimkdnddar. [ eni tablalar icin boyutlan animsa

e Sabit siitun genisligi: Tablonuzun genisliginin [ Tamam | [ fpal |

belirlenmesine yardimci olur. “Otomatik” se¢enegi

kayith  genigligi  atar, m tuslarina basarak tablonuza rakamsal bir genislik
verebilirsiniz.
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e cindekilere gére Otomatik Sigdir: Tablonuzun genisligini icindeki verilerin genisligine
gore otomatik olarak belirleyecektir.
e Pencereye Otomatik Sigdir: Tablonuzun genisligini sayfanin enine gore ayarlayacaktir.
e Yeni tablolar igin boyutlari animsa: Bu tablo disinda olusturulan tablolarda da ayni
boyutlari uygulayacaktir.
4. Tablonuza dilediginiz degerleri verdikten sonra Tamam diigmesine basarsaniz tablonuz
dokimaniniza eklenecektir.

4.1.3. Tablo Ciz Komutunu Kullanarak Tablo Ekleme
Karmasik bir tablo, ornegin farkli yiikseklikte hiicreler veya her satirdan farkli sayida stitun iceren bir
tablo cizebilirsiniz.

1. Ekle sekmesinden Tablo secenegini tiklayin.

2. Acllan sekmeden Tablo Ciz secenegini tiklayin.

3. Fare imleci kalem seklini % alacaktir.

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

5. Cizdiginiz tablonuza siitun ve satir eklemek icin farenin sol tusuna basili tutarak yukaridan
asaglya veya asagidan yukariya fareyi siirtiklerseniz stiriiklediginiz noktada stitun olusacaktir.

veya

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

veya
| m— €

Boylelikle dilediginiz sayida ve farkli genisliklerde stitun ve satirlar olusturabilirsiniz.

4.1.3. Metni Tabloya DénUstir Komutunu Kullanarak Tablo Ekleme Metni Tabloya Danustar L0 oS
Hazir bir metni tabloya doniistirmek istiyorsaniz bu yontemi |[/™°*"" - §
Utun sayis: =
kullanmaniz daha pratik olacaktir. Satr saysi: 1 '
Otomatik Sigdirma hareket
. . . N cu.e . (@) Sabit sii islii: ik =
1. Metni stitunlara bolmek istediginiz yerlere ayirici karakterler || ©=wreser - (Gen=d
() Igindekilere gére Otomatik Sigdir
(virgil veya sekme gibi) ekleyin. © pencereye Otomatik Sigdr
. . . Ayn metin
2. Her yeni satir da tabloya bir satir olarak eklenecektir. Bunun |57 "

() sekmeler () Diger:

icin satirlari ayirmak igin Enter tusuna basin.
Ornek: Bir satirinda iki sdzciik olan bir listede iki siitunlu bir [[Tamam | [ ol
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tablo olusturmak icin, ilk s6zcliglin sonuna virgil veya sekme ekleyin.
3. Donistirmek istediginiz metni segin.
4. Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo’yu ve sonra da Metni Tabloya Déniistiir' G tiklayin.
5. Metni Tabloya Déniistiir iletisim kutusunda Ayri Metin boéliminde metninizi ayirmak igin
kullandiginiz ayirici karakteri segin.
Ornek: Ayri siitun olmasini istediginiz kelimeleri (,) karakteriyle ayirdiysaniz, bu noktada
Virgiil secenegini segin.

Ornek: Daire Baskanliklari, Baskanlar, Telefon Daire Baskanlklar Baskanlar Telefon

Bilgi islem, Ferdi Ayaydin, 3301 Bilgi Islem Ferdi Ayaydin 3301

Personel Selda Bilgin 2148
P |, Selda Bilgin, 2148 . — —
..tevrsont?_, e- @ |g-|n," Ogrenci isleri Nesrin Unsal 3411
Ogrenci Isleri, Nesrin Unsal, 3411

4.2. Satir/Sutun/Hlcre Ekleme

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

a. Tablo araglari sekmesi:

1. Diizen sekmesine tiklayin. &

2. Satirlar ve Siitunlar bélmesinde Ustiine Ekle, Altina Ekle, Ejl 'ﬁ QE—| E
o . C . . Ustiine Altina Sola  Sada
Sola Ekle ve Saga Ekle segeneklerinden isteginize uygun Ekle Ekle FEkle  Ekle

olani segin Satirlar we SOtunlar

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

Kes

b. Fareile sag tiklayinca agilan menu:
1. Aclilan segeneklerden Ekle segenegine tiklayin.

Kopyala
Yapishrma Secenekderi:

8 L o

. H 2 = A
2. Acilan segeneklerden de uygun olanini segin. — -
Hiicreleri saga kaydir: Segili situn kadar sola stitun ekler. j; Huaeler Biesti
Satirlan Esit Dagrt
Hiicreleri asagiya kaydir: Segili satir kadar yukariya satir ekler. S Sutunlen Est Dagt
Tiim satir ekle: Tek bir satir ekler. o Twecz
J Kenarhklar ve Golgelendirme...
Tim siitun ekle: Tek bir sttun ekler. Hilere Hizaloma ,
Otomatik Sigdir >
. .. . 8] Resim Yazisi Ekle..
43 Sat|r/SUtU n/H ucre S|Ime @ Tablo Ogellikleri..,

Silmek istediginiz satir/stitun/hticre’yi secin ve asagidaki adimlardan birini takip edin:

a. Tablo araclari sekmesi: —
1. Diizen sekmesine tiklayin. ﬂ EEI @I
2. Satirlar ve Siitunlar bélmesinde Sil segenegine tiklayin. | Uz e
3. Agllan pencerede Hiicreleri Sil, Stitun Sil, Satir Sil ve Tablo Sil | Hucrelerisil.
secenekleri vardir. Bu seceneklerden amaciniza uygun olani | # satunsi
secin. =% satir Sil
id  TIabloyu sil
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b.

C.

Hiicreleri Sil: Bu secenek tiklandiginda Hiicre Sil penceresi acilir.
Hiicreleri sola kaydir secenegi segili hlicreyi silerek sagdaki hicreleri
sola kaydirir. Hiicreleri yukari kaldir secenegi secili hiicreyi silerek
alttaki hicreleri bir Ust satira kaydirir, Tiim satiri sil secenegi segili
hlcrenin bulundugu satiri siler ve Tiim siitunu sil secenegi secili
hiicrenin bulundugu siitunu siler.

Siitun Sil: Segili hiicrenin bulundugu sttunu ya da segcili situnu siler.
Satir Sil: Segili hiicrenin bulundugu satiri ya da segili satiri siler.

Tablo Sil: Bu diigmenin islevini Tablo Silme baslhginda 6greneceksiniz.

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Hiicre Sil

= T i
() Tim satp sil
() Tom situnu sil

Fare ile sag tiklayinca agilan men: # Kes
. . v 53 Kopyala
1. Hiicre Sil secenegine tiklayin. B Vapistrma Secenekier:
2. Karsiniza yukarida incelenen Hiicre Sil penceresi & &
cikacaktir. islemin devami yukarida anlatildigi gibidir. i'f_'e - -
dcre Sil...
Silme (Backspace) tusu ile: sec >
1. Silme tusuna basin. D) Hacrelen irest
. . . Q EKenarhklar ve Galgelendirme...
2. Secili olan satir veya siUtunsa satir ve sUtun (|3 metinvsna.
silinecektir Here filzalama '
' Dtomatik Sigdir »
3. Secili olan hiicre ise Hiicre Sil penceresi acilacaktir. B Tablo Ozellikleri..

4.4. Hucre Birlestirme/B6Ime

4.4.1. Hicreleri Birlestirme
Birlestirmek istediginiz hiicreleri segin ve asagidaki adimlardan birini takip edin:

a. Tablo aragnlar/ sekme5|': 'f' ::_::| 5
1. Diizen sekmesine tiklayin. seoiEE b
chrelgrl Hucr"elerl Tablﬂoyu
2. Birlestirme bolumindeki Hiicreleri Birlestir secenegine | Birestir B_IB"'t_ Bl
IFlestir
tiklayin. RN
b. Fareile sag tiklayinca agilan menu: 23 Kopyala
. . . . e . [ Yapistirma Secenekleri:
1. Hiicreleri Birlestir segenegini tiklayin. = = =
& @
.. Ekle 3
Ornek:

Sec

Hicre Sil...

ljj Hiicreleri Birlestir

Q Kenarliklar ve Galgelendirme...
Iff  Metin ¥éni...

Hicre Hizalama 4
‘ DOtomatik Sigdir >
FF  Tablo Ogellikleri...

4.4.1. Hicreleri Bolme

Bolmek istediginiz hiicreyi seciniz ve asagidaki adimlardan birini takip edin:

a.

Tablo araglari sekmesi:

Hiicre Bal

? S

1. Duzen sekmesine tiklayin.
Birlestirme bolimiindeki Hiicreleri B6l segenegine tiklayin.

Situn sayisi: |2
Satr sayisi: 1

Bilmeden tnce hiicreleri birlegtir

2
3. Hucrenizi kag satir ve slituna bélmek istediginizi yazin.
4. Tamam digmesine basin.
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& Kes
b. Fareile sag tiklayinca agilan menu: E3 Kopyala
v . .. e . Lﬁ Yapistirma Secenekleri:
1. Hiicreleri B6l segenegini tiklayin. = 6] [a
Ekle »
Ornek- Hiicre Sil...
—_—
H Hugcreleri Bal...
Q Kenarliklar ve Galgelendirme...
I Metin vani..
Hucre Hizalama 3
Otomatik Sigdir »
B Tablo Ozellikleri...

4.5. Hizalama

Hicrelere girilen veya girilecek olan verilerin yatay ve dikey olarak hizalamasini yapmak mimkindr.

Hizalamak istediginiz hiicreleri secin ve asagidaki ydontemlerden birini takip edin:

a. Tablo araglari sekmesi: A=
1. Diizen sekmesi tiklayin. —
2. Hizalama boéliminde bulunan Hicre Hizalama detin Hicre Kenar
seceneklerinden istege uygun olan segin. ::2?3'?“3 Boshey
b. Fareile sag tiklayinca acgilan menu:
1. Hiicre Hizalama segeneginin lizerine gelin. Hiicre Hizalama » EEE
2. Acilan hiicre hizalama segeneklerinden Ctomatik Sigdir y EEE
istediginizi segin. @] Resim Yazsi Ekle... ==l

4.5.1 Hicre Hizalama Segenekleri
Ust Sola Hizala: Hiicre igerisindeki veriyi ist ve sola dogru hizalar.

Ust Sola Hizali Metin

Ust Ortaya Hizala: Hiicre icerisindeki veriyi (ist ve ortaya hizalar.

Ust Ortaya Hizali Metin

= Ust Sada Hizala: Hiicre igerisindeki veriyi tst ve ortaya hizalar.

Ust Saga Hizali Metin

= Orta Sola Hizala: Hiicre igerisindeki veriyi orta (dikey olarak) ve sola dogru hizalar.

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

Dikey Ortaya Hizali Metin

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

Orta Saga Hizali Metin

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

Alt Sola Hizali Metin

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

Alt Ortaya Hizali Metin

Alt Saga Hizala: Hicre icerisindeki veriyi alt ve saga dogru hizalar.

Alt Saga Hizali Metin

4.6. Kenarliklar

4.6.1. Tabloya Kenarlik Ekleme

Bir resme kenarlk eklediginizde veya bir metnin gevresine kenarlik koydugunuzda, hatta tek bir
sayfaya kenarlik eklediginizde belgenizdeki bu 0gelerin gercek anlamda goze c¢arpmasini
saglayabilirsiniz. Ayni sey belgelerinizdeki tablolar icin de gecerlidir. Bu kenarliklari ne kadar sade

veya slisll yapacaginiz ise size baghdir. ——— [=]H

Kenarhk Yok o

Olusturmus oldugunuz tabloya kenarlik eklemek icin:

1. Tablonuzun herhangi bir hiicresine farenin sol tusuyla tiklayim. | ---------

2. Tablo Araglari sekmesinden Tasarim sekmesini tiklayin. =

3. Kenarligi cizmeden 6nce 6zelliklerini belirleyebilirsiniz.

4. Kenarhgi ¢cizmek igin kullanilan gizginin stilini degistirebilirsiniz. Bu islem P
icin Tasarim sekmesindeki Kenarliklari Ciz bolimundeki Kalem Stili || =z —— |
secenegini kullanin. Bu segenegin yanindaki sekline [3 ek
tikladiginizda secgebileceginiz kalem stilleri goriilecektir. Bunlardan 1; :::
herhangi birini secmek igin tiklayin. 33 nk

5. Kenarligi ¢izmek igin kullanilan ¢izginin genisligini degistirebilirsiniz. Bu 3 Nk m—
islem icin Tasarim sekmesindeki Kenarliklari Ciz bolimindeki Kalem | 4 ¥ nic s

6 nk I
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Agirligi secenegi kullanilir. Bu secenegin yanindaki El sekline tikladiginizda secebileceginiz
kalem agirliklari gérilecektir. Bunlardan herhangi birini secmek igin tiklayin.
6. Kenarligi olusturacak cizginin rengini de degistirebilirsiniz. Bu islem igin
Tasarim sekmesindeki Kenarliklari Ciz bélimiindeki Kalem Rengi secenegi
kullanilir. Bu secenegin yanindaki B sekline tikladiginizda renk secenekleri gorilecektir.
Bunlardan herhangi birini segmek igin tiklayin.
Gerekli 6zellestirmeleri yaptiktan sonra kenarlik gizmek igin:

a. Tablo Ciz secenegi:
1. Tabloya tiklayin.
2. Tablo aracglari sekme grubunda Tasarim sekmesini tiklayin.
3. Kenarliklari Ciz bolimindeki Tablo Ciz secenegine tiklayin. Fare imleci ::iﬁ seklini
alr.
4. Kalem seklindeki imleci kenarlk gizmek istediginiz noktaya getirin ve farenin sol
tusuna basil tutarak kenarligin bitmek istedigi noktaya kadar fareyi sirikleyin.
b. Tablo Stilleri:
1. Tabloya tiklayin.
2. Tablo arag¢lari sekme grubunda Tasarim sekmesini tiklayin.

{‘)Gﬁlgelendirme -
£ Kenarliklar| - ¥z nk

Alt Kenarhk
Ust Kenarlik
3. Tasarim sekmesindeki Tablo Stilleri bélmesinden Kenarliklar

seceneginin yanindaki [3 sekline tiklayin.
Kenarlik Yok
4. Agilan segeneklerden eklemek istediginiz kenarligi segin. I

Sol Kenarhk

S5ag Kenarlik

4.6.2. Tablodan Kenarlik Silme
Tablonuzdan herhangi bir kenarligi silmek mimkindidr. Bu islem igin oncellikle silmek istediginiz
kenarhgin bulundugu hiicreye tiklayin veya secin.

a. Silgi segenegi: ;j
a.

Tablo Araclari sekmesinden Tasarim sekmesine tiklayin. —
b. Kenarliklari Ciz bolimindeki Silgi secenegine tiklayin.
c. Fare imleci silgi seklini aldiginda silmek istediginiz kenarligin Uzerine gelip bir kez
tiklayin.
b. Tablo Stilleri:
a. Tablo Araclari sekmesinden Tasarim sekmesine tiklayin.
b. Tablo Stilleri bélimindeki Kenarliklar seceneginin yanindaki El sekline tiklayin.
c. Acilan segeneklerden silmek istediginiz kenarligi segin.

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

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

O |l === === =———-—= ——-—-—-—= —_—— ————— &Gﬁlgelendirme'
= - -_-_-_- _-__-_-- ___-_- ~_-_-__- _---- ~_-_-__ZC [7= Kenarhkiar] |

Tablo Stilleri
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Hazir Tablo Stilleri: Mevcut tablo stillerinden herhangi birisini secerek tablonuzun goérinimi
degistirebilirsiniz. Se¢mek istediginiz stilin Gzerine gelip tiklamaniz yeterlidir. Ayrica daha fazla stil

gorebilmek icin yandaki oklardan birine basin.

2.

Ornek:

Fare ile sag tiklayinca acgilan mend:
Stilini degistirmek istediginiz kenarligin bulundugu hicreye tiklayin.
Farenin sag tusuna basin.
3. Kenarliklar ve Gdlgelendirme segenegini |er=ier = dacendime

Kenarlklar | Sayfa Kenarld | Golgelendirme ‘

tiklayin.
4. Acillan pencerede Kenarliklar sekmesine

Onizleme

Kenarliklan uygulamak igin
asafidaki cizimi biabn ya da
digmeleri kullanin

tiklayin.

Stil: Kenarhginizin tirini (kesik ¢izgi, diz ¢izgi vs.)

belirlemenize yardimci olur. o

Renk: Kenarliginiza renk segmenize yardimci olur. = o ST -
Tablo

Genislik: Kenarhginizin genigligini ayarlamaniza

yardimci olur.

5. Her bir secenek igin B§ekline basarak uygun secenekleri gérebilir ve bu secenekler
arasindan istediginizi segebilirsiniz.

6. Kenarliginizin Ozelliklerini  segtikten sonra bu Ozelliklerin hangi kenarliga
uygulanmasini istediginizi belirtmelisiniz. Bu islem icin Onizleme ile go&sterilen
bolmedeki kenarlik sekillerini kullanin.




MICROSOFT WORD 2010 ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
BASLANGIC SEVIYESI EGITIM ICERIGI Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

5. Cizim Araglari

Word programinda hazirladiginiz dokiimanlara resim, otomatik sekil, SmartArt ve grafik gibi nesneler
ekleyebilir, bunlar Gzerinde temel diizenlemeler yapabilirsiniz. Bu tlr nesneler hazirladiginiz
dokimaninin daha etkin ve etkileyici olmasini saglayacaktir.

Cizim araglarina ulasmak i¢cin ©ncellikle Ekle sekmesine tiklamaniz FEGR-Y
o ig =
gerekmektedir. Agilan segeneklerde cizim araglarinin bulundugu bir bolGm | rem s sevter smanser Gosic

Resim

Cizimler

vardir. Bu bolimden istenilen araci segin.

5.1. Otomatik Sekil Ekleme ve Diizenleme
Belgelerinize geometrik sekiller, blok oklar, denklem sekilleri, akis [[p] 2= gl sl &3

[sekiller| Smartart Grafik Ekran Kapri
- Garantaso ~

cizelgeleri, yildizlar ve baglik sayfalari ve belirtme gizgileri gibi

Son Kullanilan Sekiller

nesneleri eklemek istiyorsaniz ¢izim araclarindan Sekiller secenegini |= = ' L)
tiklamaniz gerekmektedir. Sekiller secenegine tikladiginizda kiiglik bir |~ L L Lz mm s s

Dikdortgenler
pencere acllir. Bu pencerede kullanabileceginiz  sekiller |tiod i =TT

bulunmaktadir. ®%f>g
C o2

Sekillerin arasindan istediginiz bir sekli tiklayarak sectikten sonra, |= <
dokiimaninizda seklin bulunmasini istediginiz noktaya gelmelisiniz. |2 scnen

g9 = R == =

Daha sonrasinda iki farkli yontem uygulayabilirsiniz: e |

1. Farenin sol tusuna bir kez basip birakin. Bu durumda Word | yremar ve sasin sayraian

secmis oldugunuz sekli varsayilan boyutta dokimaniniza | ceiime cigien
L0 0 €2 §03 A0 A d AT AS g S50

ekleyecektir. R pr

4%  Yeni Cizim Tuvali

2. Farenin sol tusuna basili tutarak fareyi hareket ettirip, sekli
istenilen boyutta eklemektir. Daha ayrintili anlatim i¢in asagidaki 6rnegin adimlarini inceleyin.

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

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

2. Farenin sol tusuna basili tutarak fareyi saga ve asagilya dogru sirikleyin.
Sectiginiz seklin, yandaki sekilde goruldGglu gibi, buylyerek cizildigini i%i
géreceksiniz. Bu asamada imlec hala t seklindedir. o

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

Ayrica eklediginiz bu sekiller Gzerinde metin ekleme, renk, yon ve boyut degistirme gibi farkl
diizenlemeler yapabilirsiniz.

5.1.1. Renk Degistirme
Eklemis oldugunuz seklin dolgu ve kenarlik renklerini degistirmek ve seklinize farkh gorinimler
vermek igin:

1. Eklediginiz sekli segin.
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| Cizim Arac |

2. Cizim Araglari sekmesine tiklayin.

bat Bigim

Acilan mentde renk ile ilgili degisiklikleri yapabileceginiz bir kisim bulunmaktadir.

Sekil Dolgusu segenegi eklediginiz seklin dolgu rengini degistirmek igin
kullanilan bir segenektir. Tikladiginizda sol tarafta da gorilen bir pencere
actlacaktir.

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

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

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

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

5. Doku secenegi de seklinizin dolgusunun kayith ve sectigini bir dokuda

olmasini saglayacaktir.

© 06

Tema Renkleri Dolgu Yok Resim Gradyan Doku

Sekil Anahatti secenegi eklediginiz seklin kenarhk bigimi degistirmek igin
kullanilir. Tikladiginizda sol tarafta gorilen pencere acilacaktir.

1. Tema Renkleri ve Standart Renkler bolimleri yardimiyla seklinizin
kenarlhigina mevcut verilen renklerden birini secebilirsiniz.

2. Anahat Yok segenegi
saglayacaktir.

seklinizin  kenarlik rengini kaldirmanizi
3. Agirlik secenegi seklinizin kenarlik c¢izgisinin kalinhgini belirlemenizi
saglar.

4. Tireler secenegi de kenarlik cizgisinin seklini (dlz ¢izgi, tire, kare nokta

ve benzeri) vermenize yardimci olacaktir.

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

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

<4 5ekil Dolgusu -

Tema Renkleri

Standart Renkler

Ll EEEEN
Dolgu Yok

1 Diger Dolgu Renkleri..,

@ Resim..,

D Gradyan b

E Doku b

I5ekil Anahatti - |

Tema Renkleri

B EERNENE

Standart Renkler

[ § | EEEEN
Anahat Yok

1) Dider Anahat Renkleri...

= Agdulk b

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

sekildedir. (Sekil Anahtari menisinin agik oldugunu varsayarak):

1. istenilen rengi renk kutucuklarindan bulup secin. Bizim 6rnegimizde kirmizi rengi Standart

Renkler kismindadir. Bu kisimdan kirmizi rengine tiklayin.

2. Sonrasinda Agirlik seceneginin yanindaki [ simgesine tiklayin.
Acllan seceneklerden 3 nk secenegine tiklayin.

4. Son olarak da Tireler segeneginin yanindaki ] simgesine tiklayin ve acgilan seceneklerden de

Yuvarlak Nokta secenegini segin.
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[ Sekil Efektieri -]

| onaar
|:j Golge

@) vame
|:‘ Pparlama

Yumusak Kenarlar *

kenarlar, parlama ve yansima gibi efektler verecektir.

5.1.2. Boyut ve Yon Degistirme

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Sekil Efektleri secenegi eklediginiz sekle golge, 3 boyutlu déondiirme, egim, yumusak

Her bir ozelligin etkisin

asagidaki sekillerde inceleyebilirsiniz.

AAAAAAV

:\ Egim Eklenen Sekil Golge Yansima Parlama  Yumusak Kenarlar  Egim 3-D Déndiirme

-_I 3-B Déndiirme

ﬂ ﬂ o ﬂ a o Tema Dolgular secenegi kenarlik ve dolgu renklerinin ayri ayri

o B secilmesine ihtiya¢ birakmayan tema dolgu ve kenarlik renkleri ve

EE~EEE bicimlerinin oldugu kiitiiphane kismidir. isterseniz dolgu ve kenarlik
J— renkleri ve bicimleriyle ayri ayri ugrasmadan direkt bu acilan

EEEEeEE | T i

CoLUEEw menuiden isteginize uygun tema dolgusunu secebilirsiniz.

Eklemis oldugunuz seklin boyutunu ve yonini degistirmek mimkindur.

Boyut degistirmek icin: Sekillerinizin boyutlarini iki sekilde degistirebilirsiniz: (e

1. Segcili sekillerin kenarlarinda kutucuklar ve dairecikler goériliir. Farenin sol tusu ile Q=

herhangi bir dairecige (yesil dairecik harig) basip fareyi hareket ettirdiginizde sekliniz

farenin hareketine gore boyut degistirecektir.

2. Cizim Araglari sekmesinde, sag tarafta sekillerin boyutunda degisiklik
yapabileceginiz bir kisim bulunmaktadir. Dikey olarak gorilen kisma seklinizin
uzunlugunun, yatay olarak goérilen kisma da seklinizin eninin boyutunu | = 4 - -
yazmaniz gerekmektedir. Bu degerleri isterseniz klavyeyle girerek, isterseniz de
rakamlarin yanindaki yukari-asagi ok tuslarina tiklayarak verebilirsiniz.

+ . -
all 1 :
w4

Boyut 7]

Y6n degistirmek icin: Sekillerinizin yonlerini de iki sekilde degistirebilirsiniz:

1. Segcili sekillerin Gst kisminda yesil bir dairecik gérilir. imle¢ bu dairecige yakla§t|g|nda:

benzeri bir sekil alir. Bu farenin sol tusuna tikladiginizda o seklin yonini degistirebileceginiz

anlamina gelir. Sol tusa bastiginiz siirece seklinizin yoni farenizle orantili olarak degisecektir.

2. Cizim Araglari sekmesinde, sag tarafta sekillerin yoniinde degisiklik [EiDendar-] T+~ v
yapabileceginiz  bir kissm  bulunmaktadir. Déndir — diugmesine |4k 529290 bondir
. . o . oo . 42 Selag0° Dandar
tiklandiginda, dondiirme sekillerini ayarlayabileceginiz bir men acilir. - ,
= Dikey Ters Cevir
. Ak Yatay Ters Cevir
Ek B“[g!' @ Diger Dondidrme Secenekleri...
e Seklin merkezini ayni yerde tutmak icin, boyutlandirma tutamacini

suriklerken CTRL tusunu basih tutun.

Nesnenin orantilarini korumak igin boyutlandirma tutamacini striklerken SHIFT tusunu basili

tutun.
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e Hem nesnenin orantilarini, hem de merkezini ayni yerde tutmak icin boyutlandirma

tutamacini stiriiklerken CTRL ve SHIFT tuslarini ayni anda basil tutun.

5.1.3. Metin Ekleme
Olusturdugunuz sekillere metin ekleyebilirsiniz. Bunun igin:

1. Sekliniz seciliyken ve imleciniz de seklin lzerindeyken farenin sag

tusuna basin. Metin Ekle

2. Agllan segeneklerden Metin Ekle segenegini tiklayin.

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

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

5.2. Resim Ekleme

Hazirladiginiz dokiimanlara resim ve kiiclik resim ekleyebilirsiniz.

5.2.1. Kigiik Resim Ekleme FETR - Y
Belgen|ze kuguk res'm eklemek I(;In Resim Kiclk Sekiller SmartArt Grafik Ekran

Resim  ~ Goruntdsd -

Cizimler

Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Kiigiik Resim’i tiklayin.
Kiigiik Resim gorev bolmesinde Aranacak Metin kutusuna istediginiz kiguk
resmi tanimlayan bir sdzciik veya deyim ya da kiiglik resim dosyasinin adinin
tamamini veya bir kismini yazin.
3. Git digmesine basin. Yazili kelimeyle ilgili sonuglar listesi bdlmesinde
gorulecektir.
Aramanizi degistirmek i¢cin asagidakilerden birini veya her ikisini yapmaniz
gerekmektedir:

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

Kiigiik Resim

Aranan:

-

kalem [Car |

Sonuglar asagidaki gibi olmal:
Tum medya dosyas tirleri

Office.com igeridi ekde

[]

x

e Web'deki kiiglik resimleri de icerecek bigimde aramanizi genisletmek igin, Office.com igerigi

ekle onay kutusunu isaretleyin.

e Arama sonuglarini belirli bir medya tirtyle kisitlamak igin, Sonuglar asagidaki gibi olmali

kutusundaki oku tiklayin ve Cizimler, Fotograflar, Videolar ya da Ses yanindaki onay kutusunu

isaretleyin.
4. Sonuclar listesindeki resimlerden istediginiz resmi tiklayarak segin.

5.2.2. Dosyadan Resim Ekleme
Belgenize bilgisayarinizda kayitli bir resmi eklemek icin asagidaki asamalari inceleyin:

1. Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Resim’i tiklayin.

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

3. Eklemek istediginiz resmi ¢ift tiklayin. Boylelikle resminiz doklimaniniza eklenecektir.

Eklediginiz resmin ve kiiclik resmin boyutlarini ve yoninl, Otomatik Sekil Ekleme ve Diizenleme

bashgi altindaki Boyut ve Yén Degistirme alt basliginda anlatilan yontemlerle degistirebilirsiniz.
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Sayfaniza resim ve kiclk resim eklediginizde meni c¢ubugunun st kisminda yeni bir sekme
gorilecektir. Resim Araglari menisine tiklandiginda acilan secenekler yardimiyla resimleriniz
Gzerinde degisiklikler yapabilirsiniz.

Mid9-0F Fey I& |= ' 5_gizimaraclari - Microsoft Word Resim Araclan ' -i EIE
Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Pastalar Gozden Gegir Gardndm Eklentiler Acrobat Bicim [+ e
i Duzeltmeler = 13 Resimleri Siisti - [ Resim Kenarligi = g One Getir 2 Hizala v ¥
” * A g P (rom| ] ETM M e = g g 50 % = ory 3] vakseklii: 0
o {& Renk * & Resim Dedistir d d d ‘ ‘ d IEI v | ' Resim Efektleri = Lb Arkaya Gonder * _@. Grupland
Arka Plani Konum  Metni Kirp =3 Genislik: -
Kaldr | Artistik Efektler = ‘g Resmi Sifirla * v f; Resim Duzeni * v Kaydir~ E’}b Secim Balmesi S, Dandur ~ .p cazSency)3 08
Ayarla Resim Stilleri F Yerlestir Boyut

Yapabileceginiz bazi degisiklikler:

Resmi kiroma:

= | Tam olarak istediginiz gérinimi elde etmek ve belgelerinizin gbze carpmasini saglamak lzere
Kirp

resimleri kesmek ve istenmeyen béliimlerini etkili bir sekilde kaldirmak igin Kirp segenegini
kullanabilirsiniz. Bunun igin:

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

basili tutarak iki kenardan birinin ortasindaki kirpma tutamacini

ice dogru surikleyin.
c. Ayni anda her dort kenardan esit oranda kirpmak icin, CTRL tusunu basili tutarak bir
kose tutamacini ice dogru surikleyin.
3. Tamamlandiginda ESC tusuna basin.

Resim Stilleri:

—] — — R— — — 7 Resim Kenarlidi =
ﬂ R — ﬂ d d IE' v | Resim Efektleri ~
b ﬂResim Dizeni ~
Resim Stilleri

Resminizi golge, parlama, yansima, yumusak kenar, egim ve (i¢ boyutlu (3-B) dondiirme gibi efektler
ekleyerek gelistirebilirsiniz. Farkl secenekleri gormek igin liitfen Resim Stilleri kutucugunda yer alan
ok isaretine basarak tim secenekleri gériin ve daha sonrasinda farkl seceneklere tiklayarak degisik

efektlerin resminizin lizerindeki etkisini inceleyin.

Bunun disinda resminize Resim Kenarligi secenegi yardimiyla kenarlik ekleyebilirsiniz.

5.3. WordArt Ekleme 4 L2 TG
WordArt, golgeli veya aynali (yansitilmis) metin gibi dekoratif efektler

olusturmak icin Office belgelerinize ekleyebildiginiz bir metin stili galerisidir. | “"
Dokiimaniniza WordArt eklemek icin asagidaki asamalari inceleyin: A AP

A A A A A
1. Ekle sekmesinin Metin grubundan WordArt'i tiklayin.
L AAAAZ-A
2. Eklemek istediginiz WordArt bicimini segin. )
3. Metninizi yazin. A A
f/a\ n/—: A A
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Eklediginiz WordArt'in stilini daha sonrasinda degistirmeniz mimkinddr. Bunun igin:

WordArt'i segin.
Cizim Araglari sekmesine tiklayin.

Agilan segeneklerden WordArt Stilleri bélmesinden farkh bir stil

segin.

5.4.Grafik Ekleme

Eklentiler Acrobat Bicim

wWordart Stilleri

A /1;\“' : ;é-

Microsoft Word 2010 uygulamasinda, siitun grafigi, cizgi grafigi, pasta grafigi, cubuk grafigi, alan
grafigi, dagihm grafigi, hisse senedi grafigi, ylzey grafigi, halka grafik, baloncuk grafigi ve radar grafigi
gibi cok cesitli veri grafigi ekleyebilirsiniz. Dokiimaniniza grafik eklemek icin:

Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Grafik’i tiklayin.
Grafik Ekle iletisim kutusunda, yon tuslarini veya
farenin sol tusunu kullanarak grafik tirleri arasinda
gegis yaparak istediginiz bir grafik tirlini segin.

3. lstediginiz grafik tiiriini sectikten Tamam diigmesine
basin.

Ek Bilgi: Fare imleci herhangi bir grafik tlrinin Uzerine
geldiginde Ekran ipucu o grafigin adini gériintiiler. Bu
durum se¢im yapmanizi kolaylastirabilir.

Grafik Ekle

=

| 3 Sablonlar

EX o] 0] 0
rpnadl [LUJTRITUIEY
| == [
* ) ] fana) (R ]

] ] 1] 8 99 20

2] -

[ sablonian Yanet...

| [ Versaylen grafik yap |

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

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

5.4.1. Grafik Verilerini Degistirmek

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

mimkindir. Bunun igin:

1. Oncellikle diizenlemek istediginiz grafigi secin. Grafik secildiginde |
meni ¢ubugunun Ust kisminda Grafik Araglari seklinde bir sekme

belirir.

2. Beliren bu sekmeye tiklayin. Daha sonrasinda da Tasarim sekmesine

tiklayin.

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

istediginiz veri degisikligini yapabilirsiniz.

Grafik Araclan

Tasarnm

Duzen Bigim

Grafik Araclar

Tasanm Dizen

Bicim
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5.4.2. Grafigin Renklerini Degistirmek
Olusturdugunuz bir grafigin renklerini degistirmeniz mimkiindir. Bunun icin asagidaki basamaklari

inceleyin:

1. Degisiklik yapmak istediginiz grafigi secin ve Grafik Araglari sekmesinden Tasarim’a tiklayin.
2. Grdfik Stilleri grubunda se¢im yapabileceginiz renk kombinasyonlari bulunmaktadir.

D DD D DDV WD

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

secebilirsiniz.

5.4.3. Grafigin TUrlnG Degistirme
Olusturdugunuz grafigin tarind degistirebilirsiniz. Bunun i¢in asagidaki asamalari inceleyin:

1. Degisiklik yapmak istediginiz grafigi secin ve Grafik Araglari

sekmesinden Tasarim’a tiklayin. ﬁi EEI
2. Tur grubundan Grafik Tiiriinii Degistir secenegine tiklayin. Gra[;i:gTigtriEnU omﬂfﬂm
3. Grafik eklerken karsimiza c¢ikan Grafik Ekle iletisim kutusu bu noktada i

tekrardan karsimiza gikacaktir.
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6.Yazdirma
Word programinda hazirlamis oldugunuz dokiimanlarinizi yazdirabilirsiniz. Bunun igin bilgisayarinizin
bir yaziciya bagl oldugundan emin olduktan sonra tg¢ farkl yontemden herhangi birisini kullanarak
yazdirma islemini yapmaniz miimkdinddr.

|l Kaydet
&L Farkl Kaydet

a. Dosya sekmesi:

1. Hazirladiginiz dokiimani yazdirmak igin Dosya sekmesine tiklayin. -

Bilgi

2. Acilan seceneklerden Yazdir secenegine tiklayin.

En Son

3. Yazdirma islemleriniz igin gerekli ayarlamalari yapabileceginiz bir | ..

pencere acilir. llgili pencere hakkinda Yazdirma Secenekleri P
basligindan bilgi alabilirsiniz. R G

b. Hizli Erisim Arag Cubugu:

1. Hizli Yazd/r veya Baski Onizle ve Yazdir ara¢ cubuklarindan birine tiklayin.

2. Hizli Yazdir segenegi hazirlanan dokumanin tamamini, kullaniciya se¢im yapma hakki
tanimadan vyaziciya gonderir. Bu secenek, olusturulan dokumanda hicbir degisiklik
yapilmadan, sayfalarinin tamaminin yazicidan gikarilmasi istendiginde basvurulmasi gereken
bir yontemdir.

3. Baski Onizle ve Yazdir segenegi ise yazdirma islemleriniz igin gerekli ayarlamalari
yapabileceginiz pencereyi acar. ilgili pencere hakkinda Yazdirma Secenekleri bashgindan bilgi
alabilirsiniz.

c. Klavye kisayolu:
1. CTRLve P tuslarina basin.

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

Giris | Ekle  SayfaDizeni  Bagvurular | Postalar | Gozden Gedr | GO 1 BEIgeniZi, |St6d|é|n|z Segenekleri Se(;tikten
g:“:“x . & Vazde sonra, yazdirmak icin Yazdir digmesini
#. Farkh Kaydel
o Kopya: 1 =
5 A . tiklayin.

[ Kapat v
Bigi Yozl ‘ 2 Bu acilir meni gecerli secilmis yaziciy
;/ OneNote 2010 Uygulamasina Gonder - @ " . . o
Enson G e gosterir. Menlyl acarak diger mevcut
Vanc Ozellikleri
Yeni P . T
o yazicilari goériintileyebilirsiniz.
& Tim Sayfalan Yazdir .
Kaydet ve Gonder Tam belgey yazde 3 Bu acilir menl gecerli secilmis Ayarlar’
Sayfalar: B
Vardim mevm gosterir. Yazdirilacak olan belgenin tamamini
) Yalnizca sayfanin bir yiiziine yazdir . selse  se s ape
Egle iy y— veya bir bolimind  yazdirmak  gibi
—_ 2 seceneklerin bulundugu bu meniyl agmak
: j Dikey Yonlendirme - @ .- .
icin tiklayin.
A4 .
8.27" x11.69
Ozel Kenar Boglukian . 5. Olusturdugunuz belgenin tim
] 5o . sayfalarini yazdirmak igin meniden Tim
Savfa Yapis Sayfalari Yazdir segenegini tiklayin.
6. Belirli sayfalarini yazdirmak icin Ozel
Araligi Yazdir segenegini tiklayin.
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Ozel araligi yazdir:

Olusturdugunuz dokumanin belli aralklardaki sayfalarini [ayarar

yazicidan c¢ikarmak istiyorsaniz “Ozel Araligi Yazdir” secenegini () Ozel Araiy Yoz

t|k|ad|ktan sonra ”Sa falar” azan bO |uua || ||| sa fa Yazdinlacak belirli sayfalan veya balimleri girin
. y y § g g y Sayfalar: | 3-8

araliklarini girin. Farkli sayfalarinin yazdirilmasini istiyorsaniz

ilgili sayfa numaralarini virgiille, belli bir siradaki sayfalari yazdirmak istiyorsaniz ilgili sayfa

numaralarini “-“ isareti ile yazin. iki farkli drnegi asagida inceleyebilirsiniz:

Sayfa numaralarini bu sekilde yazdiginizda dokimaninizin Gglincl, dordilinci, besinci ve altinc
sayfalari yazdirilacaktir.

Ayarlar

Sayfa numaralarini virgll ile ayirarak yazdiginizda ise JHGZE'A'E"Q'YW" o

. e . Yazdinlacak belirli sayfalan veya balimleri girin
dokimaninizin Gglincl ve altinci sayfalari yazdirilacaktir. —
ayfalar: | 3,

Yalnizca tek/cift sayfalari yazdir:

Olusturmus oldugunuz Word belgenizi yazdirirken
cift ve tek sayfa numaralarini ayirabilir ve bu
ayarlamaya goére yazdirma isleminizi yapabilirsiniz.
Bunun i¢in de Yalnizca Tek Sayfalari Yazdir veya Yalnizca Cift Sayfalari Yazdir segeneklerinden birini
segin.

v | Yalnizca Tek Sayfalan Yazdir

Yalnizea Cift Sayfalan Yazdir

Gegerli sayfayi yazdir:

Dokiimaninizda sadece aglk olan sayfanin yazdirilmasini Gecerli Sayfays Vazdir

iStiyorsanlz Gecer/i Sayfayl Yazdir seceneéine t|k|ay|n_ Yalnizca gegerli tek numarali sayfa yazdinlacak
Yatay/Dikey yonde yazdir: ] Dikey Yanlendinme -

Yazdiracaginiz dokiimanin yonini vyatay veya dikey olarak B
ikey Yonlendirme

degistirerek yazdirmak istiyorsaniz  Dikey  Yénlendirme/Yatay

Yénlendirme segeneklerinden birisine tiklayin. =) Yetay Vorlendiome

Coklu kopyalar halinde yazdir:

Olusturdugunuz Word dokiimaninin birden fazla kopya halinde yazdirmak icin Kopya: 1 =
Kopya Sayisi kismina istediginiz rakami yazin.
Gerekli ayarlamalari yaptiktan sonra da son olarak Yazdir digmesine basin. HE,;D

Yazdir

6.2 Baski Onizleme

Yazdirma isleminden ©nce belgenizin kagit Gzerinde nasil goriinecegini gérmek ve buna gore
diizenlemeler yapmak istiyorsaniz baski Onizleme secenegi uygulanmalidir. Yukarida belirtilen 3
yontemden (Dosya sekmesi, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ve klavye kisayolu) herhangi birini sectikten
sonra agllan pencerenin sag tarafinda belgenizin baski 6nizlemesini gorebilirsiniz.
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