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. WORD PROGRAMININ GENEL YAPISI VE KULLANIM AMACI

Burolarda, igyerlerinde veya gunluk hayatta yazigsmalari yapmak i¢in kullanilan programlara editor
programlar adi verilir. Yazisma islemlerinin yapilabilmesi igin Microsoft Word’97, Microsoft Word’2000 ve
Microsoft Word’2002 (XP)de gerekli tim fonksiyonlar vardir.

NOT: Her (¢ programin da birbirinden fazlaca farki yoktur. Word’2002’ye Word’2000 ve Word’97
ye oranla ek bazi 6zellikler ilave edilmistir. Konu agiklamalari Word’2002 ye gore yapilacaktir.

Derslerimizde Word’2002 igin kisaca Word ifadesi kullanacadiz. Word programiyla
bilgisayarimizda asagidaki islemleri gerceklestirebiliriz.

Hizh sekilde yazismalar yapabiliriz

Yazilan yazilarda stil, tarz ve diizenlemeler yine kolaylikla yapilabilmektedir.

Bu yazismalarda yazi igerisine tablo, grafik ve resimleri kolaylikla yerlestirebiliriz.
Web sayfasi hazirlanabilir.

Word programini ¢alistirabilmek igin birkac yol vardir.Bunlar:
e Varsa masadustindeki Office CQubugundaki Word Simgesini tiklayarak,
Baslat / Programlar / Microsoft Word segilerek,
Herhangi bir Word belgesinin Uzerini gift tiklayarak,
Masaiistiinde veya gérev ¢ubugu Uzerindeki Microsoft Word kisayolunu tiklayarak.

A. WORD PENCERESI:

. : Word Boyut
SEIASN el g ik Deneme - Microsoft Word |_ | O x4 Diimeleti
konii Cubu@ul Dosya Digen Gor0ndm Ekle Bicim Araclar Tablo Pencers Yardm =} Bigcrfé?eﬁuyu“
mE: == I b -
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Yatay Cetvel b

Dikey Kaydirma
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“azim Alani Mlicrosoft 2000

Ekleme noktasi — : |
Fare isaretcisij— -

Savfa _SDnu_I_ T
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Byt

Microsoft Word Penceresi

Word penceresi, daha 6énce Windows isletim sisteminde gordigimuiz pencerelere ¢ok benzer.
Birgok ¢ubuk, buton ve yazim alanindan olusmustur. Yukarida bir Word penceresi Uzerinde bulunan
nesnelerin adlari verilmistir.
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Il. DOSYA MONUSU KULLANIMI

B. YENi DOSYA AGILMASI:
Word programi ilk agildiginda bos bir sayfa ile agilir. Eger Program acgikken yeni bir bos sayfa

acabilmek igin iki yol vardir.

3

1. Araglar g¢ubugundan

butonuna basilarak,
2. Dosya/ Yeni komutu se¢iminden sonra, sag yandaki méniden "Bos Belge” secimi yapilarak,
3. Ctrl + N tuslarini kullanarak. Bu islem den sonra Belge1 adinda bos bir belge acgilacaktir.

C. KLAVYEDEN BILGI GiRiSi:

Word penceresinde bilgiler genellikle klavye araciligiyla girilir. Klavyeden bilgi girildikge imleg saga

dogru kayacaktir.

Kelimeler arasinda bosluk birakmak igin Aralik Gubuguna (Space bar) basilir.

Bir alt satira gegmek istiyorsak Enter tusuna basiimalidir.

Satir baslarinda paragraf olusturmak igin Tab tusuna basilir.

Yazilmig bir yazinin igerisine karakter eklemek (veya c¢ikarmak) icin, Ekleme Noktasi ekleme
bdlgesine getirilir. Bu islem icin yén tuslari veya fare isaretcisi kullanilir. Bilgi eklemek icin Ekleme

Noktasinin o yerde olmasi gerekir.

Sola dogru silme islemi icin Backspace, sagdaki karakterleri silmek i¢in Delete tusu kullanilir.

Asagida bazi kisayol tuslarinin kullanimi gizelge halinde verilmigtir.

ISLEM TUS(LAR) iISLEM TUS(LAR)
Bir karakter sola — Bir ekran yukari Page up
Bir karakter saga — Bir ekran asagi Page Down
Bir satir yukari T Ekranin alt kismina Ctrl+Page Down
Bir satir asagi l Ekranin Ust kismina Ctrl+Page Up
Bir kelime sola Ctrl + Onceki sayfanin (st kismina Alt+Ctrl+PageUp
Bir kelime saga Ctrl + — Sonraki sayfanin Ust kismina Alt+Ctrl+Page Down
Satirin sonuna End Belgenin sonuna Ctrl+End
Satirin basina Home Belgenin basina Ctrl+Home
Paragrafin basina Ctrl+1 Son yapilan iglemi tekrarla F4
Paragrafin sonuna Ctrl+| Belgeye tarih ve saat ekleme Alt+Shift+D

D. VAROLAN BiR DOSYANIN AGILMASI:

Onceden olusturulmus bir Word dosyasinin tekrar acilabilmesi igin asagidaki seceneklerden biri

uygulanir.

o

(=

1. Araglar ¢ubugundan
butonuna basilarak,

2. Dosya/ Ag komutu segilerek,

3. Ctrl + O tuslarini kullanarak.

Yukaridaki tuslari  kullandiktan
sonra sag yanda gorilen pencere
ekrana gelecektir. Buradan acilacak
olan dosyanin adi gift tiklanarak agilr.

Sayet burada aradigimiz dosya
yoksa pencerenin sol yanindaki
klasérlerden herhangi biri tiklanarak,
onun i¢inde aranir.

Ag

Masaliski

(+}

Sk kullarulanlar

Web Folders

EE

I[:l E-kursu j & | @ by ﬂf ER - araglar »

Acess

Exce2000

internet

Poweer Point

WSS

Word2000

KursPlal

KURSPLAMN
Dosya ad:; I j G o -
Dosya klrd: ITUm word Belgeleri j Iptal |

46




Germencik Halk Egitimi Merkezi — Bilgisayar Kurs Notlar - #iiseyin OKUL ::::

E. AGCIK OLAN BiR DOSYANIN KAPATILMASI:

1 2 3
Word programinda agik olan bir sayfayl kapatmak i¢in asagidaki yollardan biri uygulanir. m
1. Mo6nU gubugundan Dosya / Kapat komutu secilerek _>|<J
Boyutlandirma dugmelerini kullanarak. Sag tarafta gorilen boyut digmelerinden (4) 4

numarali olani o an aktif olan (¢aligilan) sayfanin kapatilmasi igin kullanilir. Sayet (4)
numarali digme bulunmuyorsa; o sirada birden fazla Word sayfasi agik demektir. Calisilan sayfayi
kapatmak igin (3) numaral digme tiklanir.

Acik olan sayfayl kapatmak istedigimizde [aldCERiR LIl
sag yanda gorlilen gibi bir uyari ekrana

geldiginde yapllacak U(} hareket vardir. ! E wirmsord P icindeki degiziklikleri kaydetmek iskivor musunuz?
Evet: Bu segenek galisma sayfasini en son ’Tl - o~ ‘

haliyle kaydettikten sonra programin
kapanmasini saglar.

Hayir: Bu secenek en son kayit yapildiktan sonraki degisiklikleri kaydetmeden programin kapatilmasini
saglar.

iptal: Bu secenek ise kapatma komutunu iptal ederek tekrar galisma sayfasina déndiiriir.
F. DOSYANIN KAYDEDILMESi:

Word 2000 programi kullanilarak olusturulan belgeler daha sonra kullaniimak tzere disk ortamina
kaydedilirler. Bu kayit islemi icin birkag yoldan gergeklestirilebilir. Bu kayit islemi ilk defa olacaksa
kaydedilecek surlicu, klasér ve dosyanin adi mutlaka belirtiimelidir.

Yeni olusturulan belgenin kaydedilecegi yer farkh bir yer belirtiimedigi strece;

surdcu standart olarak C suriiclisii,
klasor Bilgisayarim klasorii,
e Dosya adi da Bel1 olarak kaydedilecektir.

Eger sUrici ve MLl HE
klasor farkli olacaksa, Kayiyer: [ Belgelerim | « | @ ¥ 5B - ara -
K__ay_lt__ yerinden |Ig_|_|| T oo
surdcu ve klasor (] B-kursu
bulunur. (] Cd-arks

] Dersler

Dosya adi [ Disket
degisecekse de Dosya [ Download
ad alanina yeni (] Educatian

onuncu_il

olusturulan dosyanin

adr  girilir  (Ornegin: B8] Sabah diyeti

Word2000). Daha sonra
Kaydet butonuna .
basilarak kaydetme

islemi tamamlanir.

Dosya adi 1 j E k.avdet I
Kawit bri: IWDrd Eelgesi j Iptal |

G. DOSYANIN FARKLI BiR ADLA KAYDEDILMESi:

Onceden olusturulmus bir dosyanin farkli bir adla kaydedilmesi igin, Ménii gubugundan Dosya /
Farkh Kaydet... segcenedi secilir. Bu segenek secildiginde Farkh kaydet penceresi ekrana gelir. Bu
pencerede farkl adla kaydedilecek dosyanin yerini (Kayit yerinden) ve adini degistirebiliriz.
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H. SAYFA YAPISI:

Sapfa Yamzi EE3

Word |

prOgrammvda her  tlrld kKenar Bogluklan | Kadit Boyuty | Kadit Kaynadi | Anahat |

yazi, fotograf ve grafikler .

Yazim Alani igerisinde (st Iljacm 5* ~Onizieme

gerceklestirilir. Yazim _

Alanini  belirlemek icin Alk: IL? £m 5 —_—

Dosya monusundeﬂ Sol: m =

Sayfa yapisi secgenegi

tiklanir. Sag: |1J2 crm 5‘
Bu secenek Cilt Pay: |'3' m = =

tiklandiginda yanda enardan uzaklhk———

gorilen Sayfa Yapisi Ut bilgi: |1J25 i E‘

diyalog penceresi ekrana

ggllr. Bu pencere uzaan_p_c_ie Altbilgi: |1125 cm 5 Uygulama yeri: |T|:|m belgeye j

dort  sekme  gordlur. _

Sirasiyla bunlari I™ Karsiiki kenar boglukdan’ il pay kanuru

inceleyelim: ™ Her kadida 2 savfa &+ 5o (st

Kenar Bosgluklari: Marsayilan.., | Tarmarm I Iptal |
Sag altta gorilen

resimde de gorilecegi gibi bir Word sayfasi kenar bosluklari ve yazim alanindan olugsmustur. Bu kenar
bosluklarinin ne kadar olacagi Kenar Bosluklari sekmesinden belirlenir. Standart olarak bu 6élgiler 2,5 cm.
dir. Bu degerleri degdistirmek i¢in alanin saginda bulunan asagi ve yukari oklari fare ile tiklayabilecedimiz
gibi, istenilen deger klavyeden de girilebilir.

Bu sekmeden ayrica Karsihkli kenar
bosluklari, Her kagida iki sayfa yazdiriimasi ve IE @ .2. .4 | E'. .B. 1::' .12. }4 ' 1Ela

Cilt pay1 konumu gibi ayarlar yapilabilir. . o ol i
enar Bogludu
Kagit Boyutu: Bu sekmede vyazicinin
destekledigi Kagit boyutu se¢imi, Geniglik ve ™
Yiikseklik ayarlamalari yapilir. Ayrica sayfanin o
dikey veya yatay olup olmayacagi buradaki
Yonlendirme kismindan segilir. -
Kagit kaynagi: Bu sekmede kullanilacak = = = 2l =
olan kagit kaynaginin hangisi oldugu belirlenir. = _ g 2] =
Bu sekme genelde pek kullaniimaz. Bu sekme ™ :.:.j" a] @«
ayari da standart olarak Varsayillan tepsi ,_ 5 =]
ayarinda olmaldir. . % Yazim Alani E :;
— E rar) L.::-.

Anahat : Bu sekmede Bélim = gl &
baslangicinin  neresi olacagi, Ustbilgi ve ™
altbilgi yerlesimi, ve Dikey hizalamanin =
yapildidi yerdir. -

Ayrica Satir numaralari ve .
Kenarliklarin diizenlenmesi diyalog ™
pencerelerine buradan ulasilabilir. =

Gerekli olmadikga bu ayarlarla &
oynamayiniz. Ayarlamalari tamamladiktan sonra . £ e Bl Y
Tamam butonuna basilarak sayfayi yapilandirma Cw
islemi tamamlanir. - Sayfa Genighi -
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i. BASKION iZLEME:

Calisilan sayfanin

yazicidan ciktiginda nasil ggﬁi'ft?:

gorinecegini  yazdirmadan | [Yazdir|[Bir sayfa |[Vakinlaghr | | daralt  |[Onizlemeyi kapat
gorebilmek igin kullanilan bir [ [ | | I

komuttur. Bu komutun

calisabilmesi igin

bilgisayarimiza yUkla bir yazici

olmalidir. TR I i B | kapat | K2 .

Sayet bilgisayariniza L 252 B0 14 A i‘
yuklemek isterseniz
(kullandiginiz  yazici  yoksa

rastgele bir yazici olabilir) |E!'Ljy'u1'u'|:'Lj| |[}Dk Sayfa| |Ceweli gu’jster”Tam ekran ||i|;erik Duyarl|yard|m|
Bilgisayarim /| Yazicilar /
Yazici Ekle yoluyla yapilabilir.

Baski 6n izleme yapabilmek igin:

Araclar gubugundan (& (Baski Onizleme ) butonuna basilir veya,

Ménii cubugundan Dosya / Baski Onizleme komutu calistirilir.

Bu komut calistirildiinda sag yanda gorilen pencere ekrana gelir. Bu pencerede bulunan
butonlarin gorevlerini kisaca 6grenelim.

N =~

Bir sayfa butonuna tiklandiginda tek sayfa goérintilenir. Cok sayida sayfa butonuna tiklandiginda
ise en ¢ok 3*8=24 sayfa bir anda goéruntilenebilir. Baski 6n izlemeden ¢ikmak igin Kapat butonuna tiklanir
veya ESC tusuna basilir.

J. YAZDIR:
Bu komut caligilan dosyanin yazicidan ¢ikti olarak alinmasini saglar.
Yazdirma iglemini gercekles-tirebilmek icin asagidaki yollardan biri izlenir:

1. Mo6nu gubugundan Dosya / Yazdir... komutunu kullanarak,
&

Klavyeden Ctrl + P tuslarina basilarak.

Araclar gubugundan butonuna basilarak,

Unutulmamasi gereken; |KEe HE|
2 ve 3. seceneklerde dosy%daki -
tum sayfa.larm yazd|r|lac§glldn.'. Ad: |@Lexmarklﬂﬂﬂ Series ColorFine ;l Czelikler |
Dosyadaki c¢alismanin belirli bir
bolimiini veya belirli sayfalarini Durum: - Bog ) . oo
yazdlrmak istiyorsak, mutlaka 1. Tdr: Lexmark. 1000 Series ColarFine

. K.onum: LPT1: I Dosyaya yazdr
secenegi kullanmamiz

. Aciklama:

gerekmektedir. Bu secenek
secildiginde ekrana asagida ayfa arald “Kopya sayis
gorilen diyalog penceresi gelir. & Tdma Kopya sayisi: |1 E‘
Pencerede bulunan " Gegerl sayfa " Secim
ayarlamalarda herhangi bir " Sayfa I [ Harmanla
degl§|kllk yapmayacak isek Sayfa numaralann vefveva savfa aralklarn
sayfanin yazdirilmaya virgiille avyirarak qgirin, Sen, 1, 3, 5-12,
baslamasi igin sag altta bulunan
Tamam butonuna, Vaknlaghe
yazdlrmaktan vazgecti isek tg Yazdirlacak: IBeIge j Her kadik icin: |1 sayfa ,,I
Iptal butonuna basmamiz yeterli
olacaktir. fazdir: I.ﬁ.rallktaki kiirn sayFalar j Sayfa boyutu: I@Igeklendirme Y vI
o Bu pencerede bulunan Secenekler. .. | fptal |
Ogeleri kisaca inceleyelim.
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Yazici: Bilgisayara bagh yazicilardan kullaniimak tzere tanimlanmis olanlar burada yer alirlar. Bu alanda
¢ikti alinacak olan yazicinin adi bulunmasi gerekir.

Sayfa araligi: Hangi Y azdu 2| x| |

sayfalarin yazdirilacaginin | yaz

belirlendigi yerdir. Tumi , , —
o C e Ad: Ozellikler |
secenei dosyadaki tim A I@Lexmarklﬂﬂﬂ Seties ColorFine j il
sayfalarin, Gegerli sayfa Dururn: Bog
secenegi imlecin Tiir: Lexmatk 1000 Series ColarFine
bulundugu sayfanin, Konum: LPT1L: [ Dosyaya yazdr
Sayfa: segenegi_ i§e tek Aciklama:
tek (1, 3, 9, 12 gibi) veya >
bolim (4-9 gibi) olarak | [5a¥faarald Kopya savis
yazdiriimasini saglar. o Timii Kopya savisi: B
" Gecerli sayfa £ Secim

Yazdirilacak: Buradan -
belgenin kendisi, belgenin Savta: I I Harmarla
Ozellikleri, belge ile ilgili Sayfa numaralanni veveya sayfa aralklann
aciklamalar, stiller ve virgiille ayirarak girin, Srn, 1, 3, 5-12,
otomatik metin 6geleri ayri
ayr yazdirilabilir. ~fakinlagti

Yaptigimiz Yazdirlacak: IBEIge j Her kadit icin: I1 savfa 'I
calismayi yazdirmak -
istiyorsak  bu  alanda | [fazdr: I.ﬂ.rallktakj kiim sayfalar j Sayfa boyubu: IOI;eklenu:Iirme i TI
Belge secenedi yazili

olmalidir. Secenekler... | Tamarm I iptal |

Yazdir: Bu alanda
yazdirilacak sayfalarin hangileri oldugu belirlenir. Buradan belirlenen araliktaki tim sayfalari, tek numaral
sayfalari veya ¢ift numarall sayfalari yazdirabiliriz.

Dosyaya yazdir: Word programinin pek kullaniimayan 6&zelliklerinden birisidir. Yazici ¢iktisinin
harddisk veya diskete yazici dosyasi olarak yazdiriimasini saglar.

Kopya sayisi: Her sayfadan kag adet yazdirilacagini belirler.

Harmanla: Birkag kopya yazdiracagimizda yazdirilacak kopyalarin hangi diizende olacagi belirlenir.
Bunlar her sayfadan sirayla veya tamamen olmak Uzere iki segeneklidir. Kutucuk isaretli ise ¢alismanin
tamami yazdirildiktan sonra ikinci kopyasi yazdirilir.

Ayarlamalar tamamlandiktan sonra yazdirma iglemine baglatmak icin Tamam butonuna
bastigimizda Gorev Gubugunun sadinda yazici simgesi belirir ve yazdirma islemi baslar.

Yazdirma lptali:

Yazdirma islemi basladiktan sonra islemi durdurmak veya iptal etmek istedigimizde Gorev
Cubugunun saginda bulunan yazici simgesi cift tiklanarak yanda gorilen dokim kontrol penceresinin
ekrana gelmesi saglanir. Buradan Belge monlsu tiklanir. Yazdirmayi duraklatmak istiyorsak Yazdirmayi
Duraklat, iptal etmek istiyorsak ta Yazdirmay iptal Et secenegi tiklanir.

ﬁ' Lexmark 1000 Series ColorFine M=l E3
Yazicl | Belge Gorlintm  ardim

Belge s "' azdirrnaw Diuraklat | L L | S ahip | “LiritLlLivar | Baslanaiz I
'& “fazdirrna [ptal EE “ azdinlwar ALIM 0/5zavfan 091017 02.03.2002
1 ig kuyrukta -
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degisikliklerin yapildig1 yerdir. Bu Modnude sagd yanda gdrulen islemler
gercgeklestirilebilir.

ll. DUZEN MONUSU KULLANIMI

Dijzen Gorlndm Ekle Bigim  Af

Dizen monusu, yazi calismasi Uzerinde yapilacak olan

%7 et Al Yazilan Ckrl+2
T Yeniden Yapistr  Chel4Y

A. YAPILAN BIR ISLEMi GERI ALMA: & Kes Chrl+5

Word programi en son kullanilan komutu belleginde tutar. Eger hatali fezyel Sl

komut (kesme, kopyalama, yapistirma ve silme gibi) sonucu yapilan bir B vapistr el
islemin iptal etmek istedigimizde; Cizel Yapistir. ..

Kiprin Olarak Yapistir

1. Monu cubugundan Diizen / Geri al (yazilan, kopyalanan veya

temizle) komutu segilir. Temizle Delete
Tiirmiind 5 Chrl+A
2. Araglar cubugundan | putonuna tiklanir. il '
3. Klavyeden Ctrl + Z tuslarina basilir. a4 Bul... Chrl+F
B. GERi ALINAN iSLEMi TEKRARLAMA: Dedistir... Ctrl+H
. . . N . . Git.. Alt+ -G
Herhangi bir sebepten dolayr geri aldigimiz islemi tekrar
gerceklestirmek istedigimizde; Badlantilar. .
[esne

1. Mo6nu gubugundan Diizen / Yeniden (yazilan, kopyalanan veya
temizle) komutu segilir.
Tl

2. Araglar gubugundan butonuna tiklanir.
3. Klavyeden Ctrl + Y tuslarina basilir.

C. METIN SEGCME:

Metin secme islemi kopyalama, kesme ve silme islemleri igin cok énemlidir. Uzerinde islem

yapilacak metnin dnceden isaretlenmesi fare veya klavyeden yapilabilir. Bu iglemlerin yapilis sekillerini
inceleyelim.

noktalar Bilgisayar ile gevre hilimleri arasinda bilgi tagir. Badlanti noktasi, farkl iki sistem arasinda veri
:aktarlmlnl safdlar. Bunlar paralel | ser wve yeni dretilen ush portlardir. :

: Faralel badlamada birkag bilgi biti (3 bit) ayri iletkenlerden ayn anda transfer edilir. Seri Ll-u1|-4rr|1
aynl anda sadece 1 hit veri alabilir. Seri Ll-uql-:rltld-: iki kablo oldufundan veri alirken ayni anda 1 bit veriyi
e letir ve bitler ardarda veya ser halde transfer edilin. Bu nedenle paralelde veri iletimi daha hizle
olmaktadie. Paralel badlantinin weri iletimi, ser badlantinin veri iletiminden hizindan 10 kat daha hiz |E

eklesmektedir.

Faralel
i{ahlnaunun uzun tutulmasi halinde veri iletimi gdvenlidinde sorunlar yaganabilir.

port  hizh

oldugu igin

buraya genellikle yazic

baglanmaktadir.

Ancak '_-,-'EIZIEI;

Klavye kullanarak Metin se¢me:

Fare kullanilamadiginda bu yéntem kullanilir. Fare ile segmeye oranla daha agir olmasina
karsilik, daha kolay kullanimi vardir. Genelde hataya yer yoktur.

Secme tiirii Islemin yapulist Secme tiirii Islemin yapilist
Bir karakter saga Shift+— Bir satir asagi Shift+|

Bir karakter sola Shift+— Satirin sonuna kadar Ctrl+Shift+|
Kelime kelime sola dogru Ctrl+Shift+— Satirin basina kadar Ctrl+Shift+1
Kelime kelime saga dogru | Ctrl+Shift+« Belgenin sonuna kadar Ctrl+Shift+End
Satirin sonuna kadar Shift+End Belgenin basina kadar Ctrl+Shift+Home
Satirin basina kadar Shift+Home Bitln belge Ctrli+A

Bir satir yukari Shift+1
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Fare kullanarak Metin se¢me:

Klavyeye oranla daha hizli olmasina karsilik iyi bir fare teknidi gerektirir. Fare teknigi iyi olanlara
tavsiye edilir.

Secme tiirii Islemin yapilist
Birden fazla satiri segcme Satirin solundaki se¢im gubugu Gzerinde fare suriklenir
Bir cimle se¢cme Ctrl tusu basili tutularak ciimlenin herhangi bir yerine tiklanir.

Paragrafin sol yanindaki se¢im gubuguna ¢ift tiklanir veya paragrafin

Bir paragraf se¢me herhangi bir yerine ¢ defa tiklanir.

Birden fazla paragraf segme Herhangi bir yerine cift tiklanir veya secim ¢cubugu sirutklenir

Secim gubugu Ug kere tiklanir veya segim gubugu Ctrl tusu basili

Belgenin tamamini segme durumda iken bir kez tiklanir.

Ust bilgi ve alt bilgileri segme Sayfa dizeni gérinimunde, Ust bilgi veya alt bilgi ¢ift tiklanarak

Dusey olarak bloklama Alt tusu basili durumdayken fare suriklenir

D. KOPYALAMA:

Kopyalama islemi, isaretli bir metnin baska bir yere yapistiriimak lzere bellege alinmasi iglemine
denir. Kopyalama isleminde kaynak metinde herhangi bir degisiklik olmaz.

Kopyalama yapmak igin; & Kes
Fopyala
1. Mdnu gubugundan Diizen / Kopyala segenegi segilir, B, vapistr
e
Araclar gubugundan butonuna basilir, A Vaz Tipi...

Klavyeden Ctrl+C tuslarina basilir veya,
Fare imleci segili bolgenin lzerindeyken farenin Sag tusuna
tiklanir. Sag tus monusu ekrana gelecektir. Buradan Kopyala

hPobn

=% Paragraf...

EE Madde Isaretleri ve Mumaralandirma. ..

komutu segilerek kopyalama islemi gerceklestirilir. &, Kopri...

E. KESME: Esanlarllar

Kesme islemi, isaretli bir metnin bagka bir yere yapistiriimak Gzere bulundugu yerden kesilerek
bellege alinmasi islemine denir. Kesme isleminde kaynak metin silinir.

Kesme yapmak igin;

1. Monu gubugundan Diizen / Kes segenegi segilir,

2. Araglar cubugundan & butonuna basilir veya,

3. Klavyeden Ctrl+X tuslarina basilir veya,

4. Fare imleci segcili bolgenin Uzerindeyken farenin Sag tusuna tiklanir. Sag tus monusi ekrana

gelecektir. Buradan Kes komutu segilerek kesme iglemi gergeklestirilir.

F. YAPISTIRMA:

Kesilerek veya kopyalanarak bellege alinan dosyalarin istenilen yere yapistiriimasi islemine
Yapistirma adi verilir. Yapistirma isleminin gerceklestirilebilmesi icin metnin tamaminin veya bir
bdliumundn kesilerek veya kopyalanarak bellege alimmis olmasi gerekmektedir.

Bellekteki bu dosyalar Ekleme noktasinin oldudu yere agsagidaki secenekler yardimiyla yapistirilir.

1. Mo6nU gubugundan Diizen / Yapistir segenegi segilir,

2. Araglar gubugundan = butonuna basilir veya,
3. Klavyeden Ctrl+V tuslarina basilir veya,
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4. Ekleme noktasi Uzerindeyken farenin Sag tusuna tiklanir. Sag tus moénisu ekrana gelecektir.
Buradan Kes komutu segilerek kesme islemi gergeklestirilir.

G. SILME:

Silinmesi gereken bir karakterin bulundugu yere fare yada klavye araciligiyla Ekleme
noktasi getirilir.

1. Ekleme noktasi solunda kalan karakterler Backspace tusu kullanarak,
2. Ekleme noktasi saginda kalan karakterler Delete tusu kullanarak silinir.

Sayet silinecek yer biyik bir metin ise 6nce klavye veya fare kullanarak silinmesi diistinilen bolge
isaretlenir;

1. Monu ¢ubugundan Diizen / Temizle segenegi segilir,
2. Klavyeden Delete tusuna basilir.

Bu  Dedisti ] at |
Aranan: |2EII:II:I ﬂ
Yeni deder: |2EIIZI2 ﬂ
Tam Secenekler ¥ | Degisir Tomind Degistir | Sonrakini Bul | iptal |
H. BUL:

Belge icinden bir ifadenin veya bir tanimin aratiimasinda Bul; bunlarin degistiriimesinde ise Bul ve
Degistir komutu kullanilir. Aratilacak ifade bir harf, bir hece, bir kelime, birka¢ kelimeden olusan bir ifade
veya bir yazi format yapisi tanimlamalari olabilir.

Bul uygulamay! baslatabilmek igin;
M6ni gubugundan Diizen / Bul... komutunu kullanilir,

Klavyeden Ctri+F tuslarina basilir,
Dikey kaydirma gubugu UGzerinde bulunan Goézatilan Nesneyi Se¢ butonu tiklanir.

wnh =

Ekrana Bul iletisim kutusu gelecektir. Sartsiz bir arama yapilacaksa Aranan satirina aratilacak
ifade girilerek Sonrakini Bul butonu ile aratma islemi baglatilir. Bulunan ifade program tarafindan bloklu
olarak gdsterilir. Arama islemine devam etmek igin tekrar Sonrakini Bul tiklanir.

Bilgi aratiimasinda aratila-cak ifadeler icin degisik sartlar ve 6zel tanimlamalar yapilacaksa Tum
Segenekler butonu tiklanarak tanimlama bolimi agilir. Ana Segenekler butonu tiklanarak bu bolim
kapatilir.

i. DEGISTIR:
Yazilimi yapilarak hazirla-nan belgede bazi ifadelerin aratilarak degistiriimesinde kullanilir. Bul
uygulamasi yapilirken agilan uygulama penceresinin Degistir sekmesi tiklanarak galistirilabilecegi gibi;

1. Mdnu gubugundan Diizen / Degistir... komutunu kullanilr,

2. Klavyeden Ctrl+H tuslarina basilir,

3. Dikey kaydirma cgubugu Uzerinde bulunan Gézatilan Nesneyi Se¢ butonu tiklanir. Agilan
uygulama penceresinin Degistir sekmesi tiklanarak uygulama caligtirilabilir.

Aranan satirina bulunacak ifade, Yeni Deger satirina da degistirilecek ifade girildikten sonra
Sonrakini Bul butonu ile aratma ve degistirme islemi baslatilir.
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Aranan ve Yeni Deger tanimlarindan sonra degistirme islemini programin otomatik yapmasi igin
Tumiini Degistir butonu tiklanir. Arama ve degistirme isleminde aranan bilgi bulundugunda degistiriimesi
isteniyorsa Degistir, istenmiyorsa Sonrakini Bul butonu tiklanir.

J. GIT

Genellikle uzun belgelerde istenilen bir durum konumuna atlamak igin kullanilir. Ancak Gidilecek
Yer listesinden atlanilacak durum tanimi secilmelidir. Git komutu asagidaki sekillerde yapilabilir:

e F5 kisayol tuslarina basilir

o Alt+Ctri+G kisayol _
tuslarina basilr

e Dizen moénisiinden Git . ,
.. o Bul l Ciedigtir Gik
secenegi segilir.
e Gozatilan Nesneyi Se¢ Gidilecek yer: SayFa numarasini girin:
butonu ile acilan ay! |45
. Biltim
tanimlamalardan Git Sakir Gecerli konuma gireli olarak hareket etmek icin +
tiklanir. Yer igareki e - girin, Orneding +4, ileri dogru dirt 6ge
. Aciklama ilerletac ekt
e Durum satirindaki Dipnot
Sayfa sayacl Gift Sonnot =l | = g
tiklanir.

Gidilecek Yer: Belgede
gecilmek istenen konum igin 6zellik segilen liste kutusudur.

Ornegin, Gidilecek yer listesinden Sayfa secilerek 45. sayfaya gitmek icin Sayfa numarasini
girin alanina 45 rakami girilir. Git butonu tiklanir.

IV. GORUNUM MONUSU KULLANIMI

Word belgelerini ekranda gérintilemek igin program bize degisik sayfa | sariinim

goranumleri sunar. Word belgelerini ekranda dort degisik gorinimde gérmek

mimkdnddr. Bunlar: Bl tormal

1. Normal B web verlegimi

2. Web yerlesimi o

3. Sayfa Diizeni ve SeiyFa Dilzen |

4. Anahat'tr. Anahak

Normal goérinim, genellikle yazma, bi¢imlendirme ve duzenleme Arap Cubuklarn b
islemleri igin kullanilacak belge gérinumuduir. Bu goérinime gegmek igin; -
Cetvel

1. Gortinim moénusinden Normal komutu kullanilir veya,

2. Alt kaydirma ¢ubugu solunda bulunan butonlardan Normal Goriiniim
butonu tiklanir. Butonlardan hangisinin Normal Gorinim butonu
oldugunu anlamak igin fare isaretgisini butonlarin tizerinde bir middet

Belge Baglantilar

m Al<]

Uskhilgi we althilgi

bekletmek yeterli olacaktir. Diprioklar
B. WEB YERLESIMI: Bicimiendime
[El TamEkran

Etkin belgeyi, Web tarayicisinda gorinecedi sekilde goérintileyen
gorundmddr. Diger goriinimlere gore pek kullanigh degildir. vakirlastrr. .

C. SAYFA DUZENI:

Bu gorinim belgenin sayfa igerisinde yerlesimini gérmek igin kullanilir. Word’de birgok islemi bu goriinim
Uzerinde gerceklestiririz.

Bu gorinime gecmek icin Goriinim moénusinden Sayfa diizeni komutu cgalistirilir veya sol altta
bulunan Sayfa Diizeni GorinUmu butonu tiklanir.

D. ANAHAT:
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Anahat goriinimd, belgenin basliklarini gérmeye, basliklari degistirmeye, bilgilerin hizli bir sekilde
tasinmasina yardimci olur.

Bu goriinime gegmek icin Goriinim mdénisinden Anahat komutu galistirilir veya sol altta bulunan
Anahat Goriuniumi butonu tiklanir.

E. ARAC CUBUKLARI:

Windows igletim sisteminde ara¢ cubuklarindaki nesnelerin kisa yol
tusu gibi kullanildigini gegtigimiz derslerde gordik. v standart

IT Bigirmlendirme
Word editériinde hemen hemen butiin komutlar ara¢ c¢ubuklarina Cerpeveler
yerlestiriimis durumdadir. Bir Word penceresinin en Ustinde en ¢ok kullanilan ITl;izim
simgeleri Uzerinde barindiran Standart Ara¢ Cubugu bulunur. Cizim arag
cubugu ise pencere altinda yer almaktadir. Dienetim Arag Kutusu
Formlar
Ara¢ Gubugunu ekrana getirme: Bu iki cubuk disindaki arag inceleme

¢ubuklarina ihtiyacimiz oldugunda Goériunim monldsinden Ara¢ cubuklan R
secenegi tiklanarak ulasilabilir. Sag yandaki sekilde de gorilecegi gibi burada cmatis FEtn
birgok cubuk yer almaktadir. Panao

|T Resimn

Arag¢ Cubugunu ekrandan kaldirma: Word kullanicisi gerekli |T Tablolar ve Kenarlikar

gordigu arag cubuklarini  calisir durumda tutarken; gerekmeyenleri

kapatmalidir. Bir Ara¢ gubugunu kapatmak igin Gériiniim monisinden Arag veritabani
cubuklar segenegi tiklanir, burada o ara¢ gubugunun éniinde bulunan onay Yisual Basic
isareti fare ile tiklanarak kaldirilr. Web
Jgosya Diizen Gordndm Ekle E Aragc Cubugunun vyerini degistirme: Web Araclan
J O=H ‘ =N Arag cubuklar gerekli gériildigiinde WorddArt
i = yerleri dedgigstirilebilir. Bu is icin Fare imleci o . _
iuld] e gubugun sol basindaki Tagima Noktasinin Qzellegtir. .
J_ﬂ' Q| —— | Uzerine getirilir. Imle¢ buraya geldiginde dort
o yonli ok bicimini (sag yandaki resimde) alir. Cubuk bu noktadan fare ile
J ull 7 DL o7 | A tutularak istenilen yere dogru surtklenir.
—i L
F. CETVEL:

Cetveller, metin Gzerinde ayarlamalar yapmak i¢in kullanilirlar. Dikey ve yatay olmak Uzere iki
tanedirler.

Dikey cetvel ile, Ust ve alt kenar bosluklari, Ust bilgi ve alt bilgi konumu ve tablolardaki satir
yuksekliklerini ayarlamak igin kullanilir. Dikey cetvel sadece baski 6n izlemede ve sayfa gdriniminde
goruntulenir.

20| K Sol Girint 5 5
DEIugleungaJH ’_‘igareti M?ML Sayfa Sag P(enarElu:ug;Iugu|
[~ nq-nw?u-z-uq-nw-u-s-n-s!._u-?-n-a-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?_ -

. ik Satir Sa Girinti
Sayfa Ust Kenar Basglangig Yeri Igareti
Bosgludu

Yatay cetvelle paragraf girintileri, kenar bosluklari, sekme duraklari ve sutun geniglikleri
ayarlanabilir ve degistirilebilir.

G. UST VE ALT BILGI:

Belgenin Ustinde ve altinda birakilan bosluklara otomatik olarak eklenen bilgilerden sayfa Ustiine

Ostbilal ..
EWnrd 2000 Motiard 12 '

Otomatik Metin Ekle » | | ) = | 0 By | | E F O | Kapat
i Tttt 1
1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 11 12 13
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eklenen boéliimiine Ust Bilgi, alt kisma eklenen bélimiine de Alt Bilgi ad verilir.

Ust bilgi ve alt bilgiler igin Sayfa yapisi ayarlamalarinda alan birakilmaktadir. Girilecek bilgi bu
alana sigmazsa, program alani yazim alani igerisine dogru otomatik olarak genigler.

Bu bilgi ile ilgili diizenlemeler Ustbilgi ve Altbilgi diyalog kutusundan yapilir. Bu diyalog
kutusundaki simgelerin gorevleri asagdidaki gibidir:

Ust veya alt bilgi alanina énceden belirlenmis metinlerin eklenmesini saglar.
Ust veya alt bilgi alanina sayfa numarasi eklenmesini saglar.

Ust veya alt bilgi alanina sayfa sayisi alani eklenmesini saglar.

el

Ust veya alt bilgi alanina eklenecek olan sayfa numarasi alani ile ilgili dizenlemelerin yapiimasini
saglayan diyalog penceresinin gérinmesini saglar.

Ust veya alt bilgi alanina bilgisayar sistem tarihinin eklenmesini saglar.
Ust veya alt bilgi alanina saat alani eklenmesini saglar.

Ust veya alt bilgi alani igin sayfa yapisi diizenlemeleri yapmak amaciyla sayfa yapisi diyalog
penceresinin goruntilenmesini saglar.

8. Belgeye ait metin alaninin gizlenmesini ve goruntilenmesini saglar.
9. Ust veya alt bilgi alaninin énceki bolim ile ayni olmasini saglar.

10. Ust veya alt bilgi alanlarindan bir 6ncekinin goriintiilenmesini saglar.
11. Ust veya alt bilgi alanlarindan bir sonrakinin gériintiilenmesini saglar.
12. Ust veya alt bilgi alanlari arasinda gegisi saglar.

13. Ust veya alt bilgi alanindan ¢ikip yazim alanina dénmeyi saglar.

Ust veya alt bilgi ekleme:

1. Belgeye Ust bilgi ve Alt bilgi eklemek igin Goriinim ménisinden Ust bilgi ve Alt bilgi segenegi
segilir.

2. Bu secenek secildiginde Ustte gorulen ekran belirir. Ekleme noktasi Ust bilgi alani igindedir.
Yazmak istedigimiz bilgiyi klavyeden gireriz.

3. Bilgi girisi tamamladiktan sonra yaz ile ilgili dizenlemeler yapildiktan sonra Kapat butonu
tiklanarak iglem tamamlanir.

Ust veya alt bilgi silme:

Ust bilgi veya Alt bilgiyi silmek icin Gérinim montsinden Ust bilgi ve Alt bilgi segenegi segilir.

2. Bu segenek segildiginde Ustte gorilen ekran belirir ve Ekleme noktasi Ust bilginin ilk karakterinin
oldugu yerde belirir. Bilginin tamami veya silinmek istenen bolimu isaretlenir.

Delete tusuna basilarak silme isi gerceklestirilir.

Kapat butonu tiklanarak islem tamamlanir.
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V. BiGiM MONUSU KULLANIMI
A. YAZITIPi:

Bir metinin yazi karakterleri ve bicimi istenilen sekilde degistirilebilir. Bu islemleri gerceklestirmek
icin Bicim monusinden Yazi tipi komutu secilebilecedi gibi Bigimlendirme c¢ubudu lzerinde yer alan

butonlar yardimiyla da yapilir.

Sirintiyi
Mumaralandirma At - Azalt Wurgu
JNDrmaI = Times Mew Roman - 12 KT A | EE EE EE EE +;§ ﬁE v & - & o
) N ) | . | |
Bicim ezl Tipi REE R Metin hadde Cig Kenarlk  vaz Rengi
Boyutu Bicimi Bicimi Irmii

En ¢ok kullanilan yazi tipleri Times New Roman, Arial, Verdana ve Microsoft Sans Serif’ tir. Bu yazi
tiplerinden baska binlerce yazi tipi (Font) vardir. Fakat yazi tipleri bulunduklari bilgisayar igin gecerlidirler.

Bicimlendirme yazmaya baglamadan
yapiimahdir. Sayet o©nceden hazirlanmis metni
bigimlendirmek durumunda oldugumuzda,
bigimlendirilecek bdlim isaretlenir. Sonra o bdlim
igin bicimlendirme iglemi yapilir.

B. PARAGRAF :

Calisma sayfasinda satirlar arasindaki
araliklarin dizenlenmesi, sag ve sol girintilerinin
ayarlanmasi gibi islemlerin yapildigi yerdir.

Bu komut ¢alistirildiginda sag yanda gérilen
diyalog penceresi gelir. Ayarlama yapilacak bdlim
Onceden isaretlenmis olmalidir.

Ayrica bu
ayarlamasi yapilabilir.

C. SEKMELER:

Word'de daktilo kullaniminda oldugu gibi
istedigimiz yere sekme duradi koyabilir, bu
sekmelere TAB tusu ile rahatga dolasabiliriz.

pencereden satir araliklari

Sekme duragi koymak igin yatay cetvelin
Uzerinde belirlenen noktalar farenin sol tusuyla

tiklanir.  Tiklanan vyerlerde sekme El isareti
belirir. Cetvel Uzerinde istedigimiz kadar sekme
koyabiliriz. Sekmeleri iptal etmek icin sekmeler
farenin sol tusuyla sirlklenerek yatay cetvelin
solundaki yere birakilir.

Sekmenin degisik turleri vardir. Size uygun
olani buluncaya kadar yatay cetvelin solunda yer
alan Sekme seg¢im noktasini tiklayiniz.

D. KENARLIK:

Paragraf

| Satir we Sayfa Sonu I

| 7] x|

Hizalamna: Iikj Yana Ye vl Anahat dizeyi: IGane Tnekni vl
Girinki
Sal; Iu o E Gzel: Deder:
Saij: IEI o E‘ I(V':k) j I =
Arahk
Once: IU nk. 5 I Satir arald: Deder:
Sonra: Ok = ITek j I =
Omizleme
Sekmeler, .. | Tarmanm I iptal |
Kenarliklar ve Golgelendirme HE

Kenathklar — Sayfa Kenarhd | Gilgelendirme I

Byar: Stil: Onizleme
kenarlklan wygulamak icin agadidaki
gizimi biklatin ya da dogmeleri kullanin
ok
""Eﬁé R L EEEE
Kuku I3 ¥
4 4
4 4
¥ ¥
. w w
|:| Gilge (1) . 3 w
Renk: Ll
D I Ctamatik - l
S-Boyuk
Geniglik:
. Ih Uygulanacak yer:
g Ozel
. B Resim; ITUm belge j
ooooo
AW W W W T secenekler. ..
Arag Cubudunu Gaster | ‘atay Cizgi... | Iptal |

Secilen metne, paragraflara, sayfalara, tablo hicrelerine veya resimlere kenarlik veya golge
ekleyebilmek igin Bigim monlsinden Kenarliklar ve goélgelendirme segenegi kullanilir. Ug sekmeden

olusur.
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Kenarliklar:  Burada kenarliklarin nereye konulacagdi, kenarlik tipi, kenarlik rengi ve kenarlik kalinliklari
belirlenir.

Kenarligin metinden uzakligini belirlemek igin ise Segenekler butonuna basilir. Cikan diyalog
penceresinden gerekli ayarlamalar yapilir.

Sayfa Kenarligi: Bu sekmede (sag yandaki resimde de gérilecegi gibi) Kenarliklar sekmesindeki
ayarlarin benzerleri vardir. Fazladan sayfa kenarina konulacak olan Resim se¢enegi bulunmaktadir.

Golgelendirme: Yazili metnin gdlgelendiriimesi gerekiyorsa bu segenek kullanilir. Goélgelendirme
tonu ve renkleri bu sekmeden ayarlanabilir.

E. SUTUNLAR: :
S metnin tamamnin veya bir

béliimiiniin sayfa icerisinde iki veya daha fazla | |©nceden Belirlenenler ‘

sutliin seklinde yazdirilmasi iglemi igin Bigim _
Iptal
-

moénusunden Suatunlar segenegi kullanilir.

Bu komut secildiginde ekrana gelen ar -
diyalog penceresinden sltun adedi, situnlar Sibun sayisi: 1] s
arasinda ne kadar bogluk olacagi ve gizgi i
bulunup -  bulunmayacagl  konusunda | [ Genisik ve aralk Ll
ayarlamalar yapilabilir. Situn:  Geniglik: Aralik:
1 157 = | =]
| = | =
| = | =
-

[«
-

Uygulama weri: |TlI|m belgeye

F. MADDE iMLERI VE NUMARALANDIRMA:

veya madde isaretli paragraflar olusturmak igin

Bigim monusinden Madde isaretleri ve Madde Izareti  Mumarah lNumaraIand|r|Im|§ Anshat l Liste Stilleril
Numaralandirma komutu segilir. Ekrana gelen
diyalog penceresinden olusturacagimiz 1. n L
paragraflarin, Madde isaretli, Numarali veya Yok 2 2 I
Numaralandiriimig anahat bigiminde olmasi
saglanabilir. 3 2 .
Paragraf isaretlemesi bu komutlar

kullanarak yapilabilecedi gibi Standart arag A ) a. 1.

N i= = B. 9] b 2.
gubugundan L veya Lt butonlarina
tiklanarak ta  uygulanabilir.  Unutulmamasi . &) . 3
gereken husus buradan isaret se¢gme sansimiz
yoktur.

i* Mumaralandirmay baglat Onceki listeden devam et Ogellestir...

Tamar | ipkal |

G. ARKA PLAN:

Calisma sayfasinin arka rengi normalde beyaz renktedir. isletmen calisma sayfasinin arka planini
renklendirme imkanina sahiptir.

Bu islem icin Bigimlendirme moénustinden “Arka Plan” segenegi segilir. Agilan monuden istenilen bir
renk segcilebilir. Burada unutulmamasi gereken, arka plan segimi yapildiginda goérinim otomatik olarak
sayfa diizenine geger.

Arka plan rengini iptal etmek i¢in “Bicimlendirme / Arka Plan / Dolgu Yok” segilir.

58



Germencik Halk Egitimi Merkezi — Bilgisayar Kurs Notlar - #iiseyin OKUL ::::

VI. EKLE MONUSU KULLANIMI

Ekle | Bicim Araclar  Tablo
Ekle monisunde metin icerisine yerlestiriimesi digunilen her turll Kesme...
uygulamanin eklendigi yerdir. Sayfa Numaralan. .
Ekle monisinde ¢ok segenek olmasina ragmen bu secgeneklerin Tarib we Saat. ..
kullanimi oldukga basittir. ; .
Dkomatik Mekin 3
A. KESME: alan, ..
Ekleme noktasina bir sayfa sonu, siitun sonu veya bolim sonu ekler. SIEEL.
Hemen hemen kullaniimayan komutlardandir. 3 Ackama
Bazwuru 3
B. SAYFA NUMARALARI EKLEME:
Word programi sayfalara Ust bilgi-alt bilgi gibi sayfa numaralari da
eklemeye imkan tanir. Calisilan sayfaya sayfa numarasi eklemek icin Ekle Resim 3
monusunden Sayfa Numaralari segenegi tiklanir. Bu segenek tiklandiginda | -, i
altta goriilen pencere ekrana gelir. Bu pencerede: et ¥AQrAM...
23 Mekin Kukusu
Konum: Sayfa numarasinin sayfanin altina mi; yoksa Usttine
mi eklenmesi gerektigi belirlenir. BlE o
Mesne...
Hizalama: Sayfa numaralarinin satirdaki yerlerinin neresi olacag , _
belirlenir. Burada solda, ortada, sagda, igeride ve disarida segenekleri vardir. Yer Igareti...
Sayfa Mumaralan EE % Koprid...  Ak+Ckr+k
Kanum: Crigleme . Numarayi ilk sayfada goster: Burada
|5a~,afa iskii (Usthilgi) j = numaranin ilk sayfadan itibaren gosterilip
e e gOsterilmeyecegi belirlenir.
IO”a'a j :: Onizleme: Bu alanda belirledigimiz sayfa
¥ Mumaray il sayFada gaster numarasinin hangi konumda oldugu 6n izlemesi
yapilabilir.
Tamarm I Iptal I Bicim. .. I

Bigim...: Sayfa numaralari bigimini (1,2,3

... veya a,b,c.. gibi) ve baglangi¢c numarasini (6rnegin 38,39,40... gibi) dedistirmek icin bu butona tiklanir.
Cikan diyalog penceresinde yukarida bahsettigimiz ayarlamalar yapilarak iglem tamamlanir.

C. TARIH VE SAAT EKLEMEK:

Yazi alanina tarih, giin ve saat (05
Mart 2002 Sali) eklemek icin Ekle
monudsinden Tarih ve Saat... secenegi segilir.
Bu segenek secildiginde sag yanda gorilen
pencere ekrana gelir.

Bu pencereden eklemek istedigimiz
tarih ve saat formati secilerek Tamam
butonuna basilir.

Eger girilen tarih formatinin belgenin
her acihiginda gunin tarihini gostermek
istiyorsak, Tarih ve Saat.. diyalog
kutusundaki Otomatik olarak guncellestir
yazisinin énudndeki kutucuk isaretli olmalidir.

Tarih ve Saat

kullarilabilic bicimler

05 Mart 2002 Sal
S Mart 2002
05.03.02
2002-03-05
S-Mar-02
05/03/2002

o Mar, 02
05/03/02

20:51
20:51:47

Yarsayilan... |

Dils
ITIIlrk;e

-]

| T Ctomatik olarak gincellegtir

Tarmarm I

fptal
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D. OTOMATIK METIN EKLEMEK:

B Ctomatik Metin. .

Ctomatik: Bicim

- Ctomatik Duzelt |
Bazwuru Ik Harfleri 3

Yazarken Bicimlendir

[v Crkomatik Tamamla Gnerilerini gister

| akil Etiketler |
Ckomatik Metin

Listewe Ekle |

En icken dileklerimle,
En ivi dileklerimle,
FAKS YOLUYLA
GI7LI

Postalama Yinergeleri »

Biagwuru Satm 4 Otomatik Tamamla énerisin kabul etmek igin Enter tusuna basin
Dikkak Satir 3 Ctomatik Metin girdilerini burawva vazin:
Imza 3
Kapanz 3 Dosya adi
Dosya ad we walu
Eonu Sakir b En derin sayaglannmizla,

A s |
e |
Arac Cubugu

Selarl

Famams g Gizli, Savfa #, Tarih j

Liskbil gi &lkbilgi 3 Snidleme

Dilrat:,
iki bélimden olugsmaktadir. ilk

Bolimde “Otomatik Metin” ve “Yeni”
secenekleri; ikinci bolimde “ACELE
POSTA, Basvuru:, Dikkat:, Sevgili Anne Arama yeri: | Tom etkin sablonlar j

ve Baba,” gibi hazir metin segenekleri
vardir.

“Yeni” segenegi tiklandiginda
herhangi bir kategoriye yeni metin girdisi

Tamarn ‘ Iptal

yapilabilmeyi mimkin kilan “Otomatik Metin Olustur” penceresi ekrana gelecektir.

Bu pencereye istediginiz herhangi bir metni

genisletebilirsiniz.

girerek otomatik metin ekleme

listenizi

“Otomatik Metin” segenegi tiklandiginda ise sag yanda gérilen “Otomatik Dizelt” penceresi ekrana

gelir.

Bu pencerede dort 6nemli sekme bulunmaktadir. Bunlar:

Otomatik Diizelt: Cok yapilan hatalarin dizeltiimesi igin ayar sayfasidir.

Yazarken Bigimlendir: Yazim sirasinda hatali
dizenlenmesini saglayan sayfadir.

Otomatik Metin: Metin icerisine eklemek
istediginiz hazir metinleri barindirir.

Akilli Etiketler: Verilerde hangi yazi turinin desteklendiginin
belirtildigi sayfadir.

Otomatik Bicim: Metin girisi sirasinda girilen sembol ve yazilarin
kendiliginden dizenlenmesi i¢in gerekli ayarlarin yapildidi sayfadir.

E. DIPNOTLAR:

Ekle / Bagvuru / Dipnot segenegi secilir. Ekleme noktasi
bulunulan sayfanin altinda bulunan ekleme noktasina kayacaktir.
Sayet bulunulan sayfada dipnot yok ise kendisinden sonra gelen ilk
dipnota1 gidecektir. Burada gereken dizeltme islemleri yapilabilir.

Bu secenegin aktif olmasi igin galisilan sayfada en az bir
dipnot disltlmis olmasi gerekir. Metin igerisine dipnot dismeyi
gelecek konularda goérecegiz.

! Yukarida belirtilen dipnotun agiklamasi burada yapilr.
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girilen verilerin daha yazim agsamasindayken

Konum
|SayFa alk j
" Sopnotlar: | J
Déndsgtar. ..
Bigim
Sayi bigimi: 1,23 .. |
Ozel isaret: ’— Simge. ..
Baslangig: 1 =
Murmatalandirma: |St|rekli j
Dedisiklikleri wqula
Dedigikliklerin yveri: |T|:|m belgeye ﬂ
|

EHe iptal |
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F. YER IiSARETi EKLENMESi:

Secilen metni, grafikleri, tablolari veya bagka &geleri isaretlemek icin kullanabilecedimiz yer
isaretlerini olusturmak icin Ekle monusinden Yer isaretleri segeneginden faydalanilir.

G. SIMGE EKLEMEK: Simge PIX
Simgeler l Ozel Karakkerler ]
Metin arasina klavyede : =
bUlUnmayan bir karakter eklemek ‘az tipi: |(n0rmal mekin) j Alt Kime: |BaS|t Latince j
durumunda kaldigimizda (6rnegin © $ 1% &' ( ) R o R i{
karakteri) , Ekle modnisinden Simge ; _
segenegi tiklanr. 4156/ 78|19 | |<|=]>]7
DEFIGIHI|J|K|LIM[N|O
Ekrana gelen  pencere-den 'y
(sagdaki) eklenecek olan karakter TIUIVIWIXIYI]ZIT[M ] — |
secilerek Ekle butonuna basilarak | ensonkullanian simoeler:
simgenin metin igerisine eklenmesi ‘J 3R ‘¥ ‘©‘ ®‘TM + ‘ + | < ‘ > | =] % |eo ‘ U |
saglanir. —
SPACE Karakker kodu: |DDZD war: |Unic0de {onaltill) j
Ckamatik Dizelt... | Kisavol Tusu, .. | Kisayol busu:
H. DOSYA EKLEMEK: — e |
Ekle ptai

Bir dosyaya Onceden hazirlanmis baska bir dosyanin eklenmesi s6z konusu oldugunda Ekle
monusinden Dosya... segceneginden faydalanilir.

Calismakta oldugumuz sayfanin sonuna 6nceden olusturul-mus deneme.doc adindaki dosyayi
eklemek istedigimizde:

Ekleme noktasi ¢aligilan sayfanin sonuna getirilir.
Ekle ménisinden Dosya... segenegi tiklanir

o Ekrana gelen (sag yanda) Dosya Ekle diyalog penceresinden deneme.doc dosyasi bulunarak
isaretlenir.

e Tamam butonuna basilarak iglem gerceklestirilir.

Dosya Ekle
Bak; |.D Belgelerin j @ > 0 ~ Araclar -
[ Alnan Dosyalarim @dergi_kapak
;&{:;l | ekikaplarim @eyupkjlinc
Gegmis Cimage K.ﬁ.H'u'E TIRYAKILERI DER KI
[Zikorsan klawe dedigtirmek
I id il krsd 1
@ I Mekkuplar matematikﬂz
Belgelerim ) miszigin B Mert Apartman Yonetim Kurul
)My Received Files @ ms-0os
P [)P2MSetup @ oey
|ipdf sign:lrta gecikme zarmmi
Masaistd ﬁResimlerim teIan:ln
™ videalarm @tesek}ﬂjr
" l =) Weblerim & vIrLSLER
%P dociiman @Windnws #P Isletim Sisteminin Getirdikleri
Stk Kullanilanlar @Y cepyTER B windawsta arama
Bl
] = Dosya ad | j aralk. ., | Eklz -
Ad Badlantlanm  posya bir: |W|:-r|:| Belgeleri j Iptal
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i. RESIM EKLEMEK :
Dosyadan: Calisma

sayfasina resim eklemek icin [l
(dosyadan) Ekle monisi Bak; | image | &=~ & ¥ ~ firaclar ~
Resim alt monusinden

Dosyadan... segenegi
kullanilarak yapilir. Ekrana
sag yanda  gorilen Resim
Ekle penceresi gelecektir.

s ik
o I

MR MURDERER

Bu pencereden Belgelerim imagedlz imagedl4 imaged15
eklemeyi distindigimiiz
resim dosyasini bulur ve fare

ile isaretledikten sonra Ekle Masatisti] ’ -
butonuna basariz. W

Sayfaya aktarilan resmin

QN

Sik kullarilanlar

boyut, renk ve parlaklik imagen16 image01s
ayarlarinin yapilabilmesi igin =

Resim gubugundan gé Degyoel |

yararlanilir. Bu gubuga | |#dBadlantlarnm  pasya tar: [T Reesirler

Gorindm monlstndeki Arag
Cubuklari ménustinden ulasabiliriz.

Bl Ev Geregleri - Microsoft Clip Organizer, [:”E|g|

_;’éu uﬁ Res{m: Qsallsma Sa)ﬁ??'?i Dosya  Dizen  Gordndm  Araclar  Yardim
tcu resim, es ve tgli _ S
gérgijntiiler eklemek igin Egkle ﬁ.ﬂ[a...|ﬁ§nleksiyonustesi...| :::: = @gipsOnline .
mondsti Resim alt moénlsin-den Koleksiyon Listesi - = -
Kuguk Resim... segenegi
kullanilmakla birlikte. Resim ekleme @ﬁy;ﬁ:sara = ":
bicimi Dosyadan resim ekleme 5 Edlence _};_L
galismasina gok benzemektedir. +-&% Endistri

;ﬁ Ev Geregleri
Otomatik sekil: Calisma 25 Geai
sayfasina Otomatik sekil iki sekilde QHME'EV Z / v
yapilabilir. Birincisi Ekle monisi | [« S
Resim alt monisin-den Otomatik =
sekil... secenegi kullanilarak. Ikincisi |7 9de

ise eger agiksa Gizim Gubugundan
Otomatik Sekil butonu tiklanarak
yapllabilir.

=3
&
=
)=
G
)—¢€

Sayfaya eklenen sekil
Uzerinde degisik efektler uygulanabilir
(Yandaki resim).

Word Art: Kelime anlami resimli
yazi olan bu segenek galisma sayfasina
degisik bicimde yazilar eklemeye yarar.
Bu komutu uygulayabilmek igin Cizim

EBayanlar
OErkekler

ara¢ cubugundan " butonu tiklanir;
veya Ekle monusi Resim alt monisin-
den WorArt... secenegi kullanilir. 18-24 2529 30-35 35+ yas

yas yas yas

WordArt ile yazilan yazilarda
dizenleme yapabilmek icin WordArt

arag gubuguna ihtiyag vardir. A B C D
18-24 yas (2529 yas |30-35 yag |35+ yas

1_af|Erkekler I} 1 2 2
2 @l|Bayanlar 1 5 10 8
3

|
| 3

4

4

Tk
i
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Yeni Cizim: Bu secenek secildiginde calisma sayfasina igine resim gizebileceginiz bir c¢ergeve
olusacaktir. Bu gergeve igerisinde ¢izim yapabilir, ¢izimi buyultebilir veya ¢alisma sayfasinin baska bir
yerine tasiyabilirsiniz.

Tarayicidan veya kameradan: Bu segenek tarayici veya kameradan galisma sayfasina gorunti
kaydetmek icindir. Bu segenegin galisabilmesi igin bilgisayara bagl kamera veya tarayici olmalidir.

Grafik: Bu secenek Word’'de ¢ok kullanilan bir segenektir. Calisma sayfasinin herhangi bir yerine
grafik eklemeye yarar.

Bu 0Ozellik calistiriidiginda standart olarak hazirlanmis bir veri sayfasi ve buradaki verilere gore
olusmus grafik ekrana gelecektir.

Verileri veya grafik turiini degistirerek istediginiz grafikleri olusturabilirsiniz.
J. EXCEL CALISMA SAYFASI EKLEMEK :

Word calisma sayfasina

Excel calisma sayfasi eklemek [SIRANOJADIVE SOYADI [YEVMIYE [CALISTIGI GUN [HAKEDIS
mimkiindir. Bunun igin Araclar 1JAliCan 10.000.000 22| 220.000.000
2|Fatma YIGIT 10.000.000 12| 120.000.000
monisiinden [ butonuna 3|Suna KALE 10.000.000 13 130.000.000
basilir; veya Ekle méniisiinden 4[Murat SOYA 10.000.000 17| 170.000.000
Nesne..! Microsoft Excel 5|Kerim DAGLI 10.000.000 21| 210.000.000
calisma sayfasi segenekleri 6|Vedat INCE 10.000.000 18] 180.000.000
kullanilir. Toplam 103| 1.030.000.000

Bu sayfanin faydasi sadece girilen degerleri degistirerek sonuglarinin otomatik hesaplanmasi
saglanabilir.

Onceden hazirlanmis bir sayfa (izerinde diizenleme yapmak igin, tablo Uzerine cift tiklarak
diizenleme yapilabilir. Tekrar Word ¢alisma sayfasina gegmek icin tablo disinda bir yere tiklanir.

K. KOPRU EKLEMEK :

Bu segenek kullanilarak var olan bir web sayfasina, e-posta adresine veya bir dosyaya koépri
(baglanti) kurulabilir. Ornegin Halk Egitimi Merkezinizin internetteki web adresine bir kdprii olusturmak igin:

1. Oncelikle kdpri eklenecek yazi yazilir, (Germencik Halk Egitimi Merkezi)

2. Daha sonra fareyle bu yazinin tamami igaretlenir.

3. Ekle mdnisinden “Képru” segenedi tiklanir.

4. Ekrana altta goérilen “Kdépru Ekle” penceresi gelecektir. Bu pencerenin “Adres” satirina
eklemek istediginiz web adresini yazarak tamam butonuna basariz.

5. Kopriu ekledigimiz yazi mavi renge donlsecektir ve fare isaretgisi Uzerine geldiginde el
isaretine donusecektir.

Badla; Gardntilenecek metin; |Germencik Halk, EGikirni Merkezi Ekran Ipucu,.. |
Py
Yarolan Dosya Bak: |'~:| “P ﬂ @ =
veya Web — —— i _
Sayfasi . bilgisawarterimlerisoziugu ~ Yer Isareti...
%?;fg:' W ~ofrivord_iP
B [m ~AWRLOODY, Erp Hedef Cerceve. ..
Eu Belgede w | 1_hilgisayara giris
Yerlestir Taranan LE. access_xP
Sayfalar B excel_xp
) W | excel2000
Yeni Belge Son |"'E. faxplcurer_:{P
Olugkur Dasyvalar inkernet
M kapak. el
_ﬂ Adres: |htt|:|:,I',I'germenn:ikhem.5itemvnet.cnm| ﬂ
E-posta Adresi _
Tamarm Ipkal

63



Germencik Halk Egitimi Merkezi — Bilgisayar Kurs Notlar - #iiseyin OKUL ::::

VIl. ARAGCLAR
A. YAZIM VE DILBILGISI :

Word belgelerinde metin yazilimlarda bazi durumlarda kullanilacak sayfa ve kelime adedi sinirli
tutulabilir yazimin yapildigi lisan durumuna goére yazim ve dilbilgisi denetimi yapilabilir, satir sonu
kontroline gore kelimelerin otomatik olarak bolunmesi saglanabilir. Word programinin otomatik olarak
yaptigi islemler su sekilde siralanir:

m (fadelerin imla (yazim dogrulugu) kontrolii (Yazim Denetimi)
ifadelerin gramer kontroli (Dilbilgisi)

Belgede kullanilan lisan (Dil)

Kelimelerin es ve zit anlamli kargiliklarini saptama (Eg Anlamlilar)
Satir sonunda kelimelerin bélinmesi (Heceleme)

Metin yazilimin kag¢ sayfa, ka¢ kelimeden olustugu (S6zciuik Sayimi)

Yazim Denetimi

Belgelerdeki metnin yazim denetimleri (imla kontrolleri) yaptirilarak hatali yazimlarin diizeltiimesi
cok gerekli olan bir iglemdir. Yazim denetimi ¢alisma yapilan bilgisayarin c:\windows\msapps\proof
dizininde bulunan s6zlik dosyasini kullanilarak yapilir.

Kelime kontrol islemi tim belgeye bastan sona uygulandidi gibi, belgede sadece bloklanan alan
icindeki bilgilere de uygulanabilir. Yazim ve dilbilgisi denetimi iglemlerini ayni anda yapar duruma
getirilmistir. Aksi belirtimemigsse, Word belgelerinde normalde yazilim yaparken otomatik olarak kelime
kontroll yapilir ve kontrolu yapilan kelimelerin alti kirmizi renkli dalgali gizgilerle gdsterilir. Ancak sayfalar
dolusu bilgilerin hepsinde dalgali kirmizi gizgi gdsterimi genelde rahatsiz edicidir.

Ayrica gramer kontrolinin yapilmasini belirten secenek isaretlenmigse, program gramer
kurallarina uymadigini kabul ettigi ifadelerin altini dalgali yesil gizgilerle verir. Kirmizi gizgilere bir de yesil
cizgiler eklenince belge yazilimi karnaval arabasina doner. Bu cizgiler sizi de rahatsiz ederse Araglar
mdnusinden Segenekler ile gelen iletisim kutusunun Yazim Denetimi ve Dilbilgisi sekmesinde Yazarken
yazimi denetle ile Yazarken dilbilgisini denetle seceneklerindeki onay isaretlerini iptal edin. Boylece sonraki
tum calismalarinizda program otomatik olarak yapmayacaktir. Bu secenek ister isaretli ve ister isaret-siz
olsun, herhangi bir zaman F7 tusuna basilarak kelime kontrolli yaptirilabilir. Komut verildiginde program
imlecin bulundugu cimleden baslayarak kontrolini yapar ve bir iletisim kutusunda hatali gorilen
kelimeden baslayarak devamindaki bilgileri gérintiler. Hatali buldugu kelimeyi kirmizi renkle gésterir ve
dizeltilmesi igin dogru kabul ettigi kelimeleri vererek degistiriimesini énerir.

[ Soézliikte Olmayan: Belgede programin hatali gérdigu kelimenin bulundugu paragraf
bilgilerinin verildigi kutudur. Hatali kelime kirmizi renkle gdsterilir.

m  Oneriler: Hatali bulunan kelimenin sézliik dosyasindan bulunan ve degistirimesi igin énerilen
kelimelerin listelendigi kutudur. Hatali kelimeyi degistirmek icin 6neri listesinden isaretleme yaparak
Degistir dugmesi tiklanir.

m  Yoksay diigmesi: Sozlikte Olmayan kutusunda hatal olarak verilen kelimenin pas gegilerek
kontrole devam edilmesini saglar.

[ Tlmini Yoksay digmesi: Sozlikte Olmayan kutusunda hatali olarak verilen kelimenin
devam eden satirlarda da bulunmasi halinde timindn pas gecilmesini saglar.

[ Ekle diigmesi: Sozlikte Olmayan kutusunda kirmizi renkle verilen kelimeyi aktif durumdaki
s0zlik dosyasina ekler.

m  Degistir diigmesi: Hatali bulunan kelimeye karsilik Oneriler kutusundan i-saretlen kelimeyle
degistiriimesi igin tiklanir.

[ Timuniu Degistir dugmesi: Hatali yazildigi saptanan kelime belgede birden fazla olmasi
olasihdinda degistiriimesi icin segilen kelimenin hatali tim kelimelerle otomatik olarak dedistiriimesini
saglar.

] Otomatik diigmesi: Hatali oldugu saptanan kelimelerin sozlikteki dogrulariyla otomatik
olarak dUzeltilmesini saglar.
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VIIl. TABLO MONUSU KULLANIMI

A. TABLO EKLE: Tablo Eklo 2=

: o . Tablo boyutu
Word Dbelgelerinde de Excel'de oldugu gibi tablolar | s says: E |
olusturmak mumkindidr. Hazirlanan tablo ve belgelerde konu icerigi S —

ilgili bilgilerin cercevelenmis bir yapida daha belirgin gdsterilmesi,
incelemenin daha kolaylasmasi, alinacak raporlarin daha duzenli | ctomatikSiddrma hareketi

olmasi saglanir. Tablo gizmeye baglamadan tablonun nasil bir sey % satit silbun gerislidi [otomatikc =
olmasi gerektigi ka¢ sutin ve kag¢ satirdan olusacagi 6nceden " Igindekilere gire Otomatik Sid
hesaplanmalldlr. ¢ Pencereye Otomatik Sidr

Tablo bigimi:  {vok) Comatik. Bigim, .. |

Calisma sayfasina tablo eklemek icin Standart arag

¢ubugundan O butonuna basilir veya Tablo ¢ubugundan Ekle alt | 1~ ‘eni tablolar icin varsayian olarak avarla
monusinden Tablo... segilir. -
Tamam I Iptal

Standart ara¢ gubugundaki buton kullanildijinda kag situn
ve kag satir olacagi fare ile sirtklenerek belirlenir.

Tablo ménusinden girildiginde ise ekrana sa§ yanda gorilen diyalog kutusu gelir. Hazirlamayi
disindugumuz tablo i¢in, bu tabloya degerler gireriz.

7 2| - v ZO-- 0O0-B@E-3H S0 85
1 2 3 4 5 6 Fi 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Tablolar ve Kenarliklar cubugu : Tablo hazirlama islemi basladiginda Tablolar ve

Kenarliklar gubugu ekranin Ustline yerlesir. Sayet gelmezse Goriiniim / Ara¢ gubuklari ménusinden
Tablolar ve Kenarliklar gubugu segilir. Bu gubugun tzerindeki butonlarin adlart:

1. Tablo Ciz 7. Gélge Rengi 13- S.tunlart Diizglin Dagt
2. Silgi 8. Tablo Ekle ’ Bigimlendir

3. Cizgi Stili 9. Hucreleri Birlestir 15. Metin Y&niinii Degistir
4. Cizgi Kalinhgi 10. Hucreleri Bol 16. Artan Siralama

5. Kenarlik Rengi 11. Ortaya Hizala 17' Azalan Siralama

6. Dig Kenarlik 12. Satirlar Dizgun Dagit 18. Otomatik Toplam

B. SUTUN iSARETLEME:

Bir sttunu silmek ve kesmek veya kopyalamak i¢in dnce
secilmelidir. Bir sltunu isaretlemek igin fare isaretgisi Situn T INO000
bashgina getirilir. Fare isaretcisi Sutun bagligina geldiginde k2 B7E00000
seklini alacaktir. Imle¢ bu sekli alinca sutunu isaretlemek igin
farenin sol butonuna tiklanir. Eger situn yukaridan asagi dogru
siyahlasmissa isaretleme tamam demektir.

C. SUTUN KESME VEYA KOPYALAMA:

Kesmek istenen sutun isaretlendikten sonra, isaretli bolge Uzerinde farenin sag tusu tiklanir. Cikan
monuden Kes komutu segilir.

Kopyalanmak istenen situn isaretlendikten sonra, isaretli bélge lzerinde farenin sag tusu tiklanir.
Cikan moniden Kopyala komutu segilerek islem tamamlanir.

D. SUTUN YAPISTIRMA:

Kesilerek veya kopyalanarak bellege alinan sttunlar yapistirilmasi istenen situn tzerine gidilerek
farenin sag tusuna basilir, gikan ménuden Situn yapistir secenegi segilir.

36000000

Burada unutulmamasi gereken iki sey:

e Yapistirilan sttunun genisligi ekleme noktasindaki stitun genisligi kadar olacaktir.
e Tablo enlemesine tam sayfayi kapliyorsa yeni sutun kadar fazladan sayfa disina tasacaktir.
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E. SUTUN EKLEME:
Olusturulmus bir tablo igerisine yeni bir situn eklemek icin Tablo / Ekle / Saga siitun segenegi
secilerek tablonun sagina yen bir sttun eklemesi saglanir
Tablonun soluna eklemek igin ise Tablo / Ekle / Sola siitun segenegi secilmesi gerekir.
F. SUTUN SILME:

Fare imleci silinmek istenen sutun basina goéturilerek sutun isaretlenir. Tablo / Sil / Siitunlar
secenegi tiklanarak silme iglemi tamamlanir.

G. SATIR ISARETLEME: 5.Ho Malin Cinsi
T [Ampul
Kesmek, kopyalamak veya silmek igin bir satirin dnce 7 e
isaretlenmesi gerekmektedir. Bir satiri isaretlemek igin fare ﬂ 3 [Anahtar
islemi o satirin dengine satir bashi§i Uzerine getirilir. Fare 4 |Priz

imlecinin sekli sag resimde goruldigu % bigimi alacaktir. Fare
isaretcisi bu bicimdeyken sol tus ile tiklanirsa ayni hizadaki satiri isaretler. Farenin sol tusu basili tutularak
asagi dogru surlklenirse diger satirlar da isaretlenecektir.

H. SATIR KESME VEYA KOPYALAMA:

Kesmek istenen satir isaretlendikten sonra, isaretli bdlge Uzerinde farenin sag tusu tiklanir. Cikan
mdniden Kes komutu segilir.

Kopyalanmak istenen satir isaretlendikten sonra, isaretli bolge Uzerinde farenin sag tusu tiklanir.
Cikan ménuden Kopyala komutu secilerek islem tamamlanir.

I. SATIR YAPISTIRMA:

Kesilerek veya kopyalanarak bellege alinan satirlar yapigtiriimasi istenen satir Gzerine gidilerek
farenin sag tusuna basilir, cikan méniden Satir yapistir secenegdi segilir. Eger satir araya eklenmisse
isaretli satir dahil diger satirlar asagi dogru kayacaktir.

J. SATIR EKLEME:

Olusturulmus bir tablo icerisine yeni bir siitun eklemek icin Tablo / Ekle / Uste satir secenegi
secilebilecegi gibi; eklenecek satir isaretlendikten sonra farenin sag tusuna basilir ve ¢gikan méntden Satir
Ekle secenegi tiklanarak yen bir satir eklemesi saglanir.

K. SATIR SILME: —
Birim Fiyati
Fare imleci silinmek istenen satir basina gdéturilerek satir 400
isaretlenir. Tablo / Sil / Satir segenedi tiklanarak silme islemi tamamlanir. 400000 360
.. . 270000 70
L. HUCRE ISARETLEME: 150000 ETE

Bir hucrenin igerigini silmek ve kesmek veya kopyalamak igin 6nce
secilmelidir. Bir hiicreyi isaretlemek igin fare isaretcisi Hiicre basligina getirilir. Fare isaretcisi Hiicre
bashgina geldiginde # seklini alacaktir. imle¢ bu sekli alinca hiicreyi isaretlemek icin farenin sol butonuna
tiklanir. Eger birka¢g hicre isaretlenecekse fare isaretlenecek yone dogru suriklenir. Bdlgelerin
siyahlasmasi o huicrelerin secildigini gosterir.

M. HUCRE KESME VEYA KOPYALAMA:

Kesmek istenen hiicre isaretlendikten sonra, isaretli bdlge Gzerinde farenin sag tusu tiklanir. Cikan
moniden Kes komutu segilir.

Kopyalanmak istenen hiicre isaretlendikten sonra, isaretli bolge Gzerinde farenin sag tusu tiklanir.
Cikan ménuden Kopyala komutu secilerek islem tamamlanir.

N. HUCRE YAPISTIRMA:

Kesilerek veya kopyalanarak belle§e alinan hicre yapistiriimasi
istenen hiicre Uzerine gidilerek farenin sag tusuna basilir, gikan méniden
Hucre yapistir secenegi segilir.

Burada unutulmamasi gereken sey kopyalanan hicre sayisi ile
yapistirilacak hilicre sayisinin birbirine esit olmasi gerektigidir.

O. HUCRE BOLME:
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Olusturulmus bir tablo icerisindeki bir hiicrenin yeniden bolimlenmesi igin dnce hiicre isaretlenir,
sonra Tablolar ve Kenarliklar gubugundan Hiicre Bo6l butonuna basildiginda ekrana sagd yanda gorilen
Hiicre B6l Diyalog kutusu gelir.

Buradan hicrenin kag sutun ve kag satira bdllinecegi girilir. Tamam butonuna basildiginda islem
gerceklestirilir.

P. HUCRE BIRLESTIRME:

Olusturulmus bir tablo igerisindeki bir hiicrelerin birlestiriimesi icin énce hlcreler isaretlenir, sonra
Tablolar ve Kenarliklar gubugundan Hiicre Birlestir butonuna basilir.

Q. SATIR YUKSEKLIGININ AYARLANMASI:
+
Satir yikseklikleri, satir alt cizgisi tizerine gelinip fare imleci &
basilarak genisletilir veya daraltilir.
Ayrica genisletilmesi istenen satir veya satirlar segilir, farenin sag tusuna tiklanir, gcikan méniden
Tablo Ozellikleri secilir. Ekrana gelen kutudan Satir sekmesinden Yiiksekligi belirtin‘in dniindeki kutucuk
isaretlenir. Buraya satir ylksekligi girilebilecegi gibi, Satir yliksekligi secenegdine de Enaz degeri girilebilir.

R. SATIR VE SUTUNLARIN DUZGUN DAGITILMASI:

Satir ve sutunlarin esit olarak dagitiimasi gerektiginde esit olarak dagitiimasi istenen kisim satir
veya siUtun bashgindan isaretlenir. Tablolar ve kenarlilar ¢ubugundan Satirlari Dizgin Dagit veya
Sutunlar Diizgiin Dagit butonuna esitlenme gergeklestirilir.

Iv

S. HUCRE KENARLIKLARININ GORUNURLUGU:

Hucre kenarlarinin olmasina ragmen yazicidan ¢ikmasi istenmez.
Bu durumda (zerinde islem yapilacak hicre veya hulcreler isaretlenir.
Tablolar ve kenarlilar cubugundan Dis Kenarlik butonu yanindaki
goruntileme oku tiklanarak ¢ikan kutudan uygun kenarlik tiklanir.

T. METIN YONU:

Metin yonu degistirilecek hiicre veya hucreler secilir. Tablolar ve kenarhlar gubugundan Metin
Yonii butonuna basilir. Metnin yonu istedigimiz sekilde olana kadar devam edilir.

sekline donustliginde sol tusuna

,.,
i

Uygulama1i: 7 situn ve 6 satirdan olusan asagidaki tabloyu cizelim.
5-B SINIFI OGRENCI KiLO VE BOY TAKIP CETVELI
Sira Numarasi Adi ve Soyadi Anne adi Baba adi Boy Kilo
No (cm) (kg)
1 2828 Mimin OKUL Ayse Huseyin 135 36
2 1301 Semra UYSAL Selma Necati 126 28
3 1302 Kartal SEVEN Hamiyet Ahmet 148 32
4 1303 Kerim ALBAYRAK Zennube Mehmet 140 40
Uyqulama2: Asagidaki tabloda bulunan mallari Miktarlarina, Birim fiyatina ve Tutarlarina gore
siralatiniz.
S. No Malin Cinsi Miktari Birim Fiyati Tutan
2 Duy 90 400000 36000000
3 Anahtar 100 370000 37000000
1 Ampul 80 500000 40000000
4 Priz 150 450000 67500000
Uygulama3: Yukaridaki tabloya bir satir daha ilave ederek Miktar, Birim fiyati ve Tutar toplamlarini
aliniz.
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IX. PENCERE MONUSU KULLANIMI
A. YENi PENCERE AGMA:

Calisilan sayfanin degisik yerlerine daha kolay goz atabilmek igin ayni sayfayi baska bir pencerede
daha a¢gmak icin Pencere monusunden Yeni pencere secenegi segcilir.
TUMUNU YERLESTIR:

Tum acgik dosyalari ayni ekranda ayri pencere olarak goruntiler. Yerlestir komutu dosyalar arasi
dosya surtkleme iglerini kolaylastirir.

X. YARDIM MONUSU KULLANIMI - —
Me yapmalk istivorsunuz?
A. MICROSOFT WORD YARDIMI: | o bm gl m b a irr o 1

¢ “ardim konulanmn am listesi

Word programindaki monulerle ilgili yardim almak istediginizde ¢ Belgeleri kavdetme ve kapatmayla

v e . .. . B ilgili sorunlar giderme
Yardim ménidsinden Bu nedir secenedi tiklanir. Fare imleci k?

sekline donlugur. Bilgi almak istediginiz buton veya seceneklerin J
Uzerine bu imlecle tiklandidinda pencere icerisinde kisa aciklamalar
g6zukecektir. J

Diosyva donistirmede sorun
giderme

Diosyva donistirmede kullanlacak,
vazl tipini belirleme

o "Eger da_ha genis bilgi almak istiyorsanJ; 0 zaman Yardim ; Micrasoft Ward ile gelen dasya
monusinden Microsoft Word yardimi secenegine tiklanir veya F1 bigimi déndgtiriciler
tusuna basilir. Ekrana sag yanda gorulen agiklama penceresi monusl | w paha Fazlasina bak, ..

gelir.
Secenekler
ey ~

Xl. WORD KESTIRMELERI
A. SAYFA SONUNU KENDINizZ BELIRLEMEK iGiN:
Sayfa sonunun yapilacagi satira gelin ve ENTER yerine CTRL + ENTER tuslarina basin.
B. BIiR BELGE PENCERESINi KLAVYEDEN KAPATMAK iGiN
CTRL + W tugsuna basmaniz yeterlidir.
C. KUGUK HARFLERI BUYUK HARFLER YAPMAK IiGiN

Degistireceginiz metni segin, SHIFT + F3 tusuna basin. Harfler istediginiz dizilime (sadece ilk
harfler biiylk, hepsi biiyUk, vs...) gelen kadar da bunu tekrarlayin.

D. USLERIi YAZMAK iGIiN

Sayiyi yazin, CTRL + SHIFT + 4 tuslarina basin (imle¢ yukari ¢ikacaktir), Gssu yazin, tekrar CTRL
+ SHIFT + 4 tuslarina basin ve bosluk birakarak devam edin.

E. GizZLi KARAKTERLERIi GORUNTULEMEK iCiN

SATIR sonu, bosluk, TAB gibi gizili karakterleri gérmek icin CTRL + SHIFT + 8 tuslarina
basmanizin yeterli oldugunu biliyor muydunuz? Artik biliyorsunuz.

F. BELGELER KLASORUNUN YERIiNi AYARLAMAK

WORD belgelerinin standart olarak kayit edildigi klaséri (Belgelerim) degistirmek icin ARAGCLAR
monusinden SECENEKLER komutunu caligtirin, ekrana gelecek olan diyalog kutusunun DOSYA
KONUMLARI bélimiine gelin. BELGELER segenegine tiklayin ve DEGISTIR diigmesine basin. Ekrana
gelecek olan diyalog kutusunu kullanarak istediginiz klaséri belirleyebilirsiniz.

G. BUTUN BELGELERI TEK SEFERDE KAYDETMEK

Word'lin agik olan butiin belgelerini bir kerede otomatik olarak kaydetmesini saglamak icin SHIFT
tusuna basin ve basili tutun, DOSYA mondsi agin. Iginde TUMUNU KAYDET adinda bir komut
bulundugunu goéreceksiniz. Bu komutu kullanarak agik olan bitiin belgeleri bir seferde kaydedebilirsiniz.

H. BUTUN BELGELERI TEK SEFERDE KAPATMAK

Word'lin agik olan bitlin belgelerini bir kerede otomatik olarak kapatmasini saglamak igin SHIFT
tusuna basin ve basili tutun, DOSYA ménisi acin. iginde TUMUNU KAPAT adinda bir komut
bulundugunu goéreceksiniz. Bu komutu kullanarak agik olan butin belgeleri bir seferde kapatabilirsiniz. Bu
islem dosyalarin kaydedilmis olmasi durumunda derhal yerine gelecektir. Fakat dosyalar kaydedilmemis
ise her dosya igin kaydedip, kaydetmeyeceginizi soran islem kutusu ekrana gelecektir.
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