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Microsoft Word Unite 7

7.1. SAYFA DUZENi SEKMESi

Sayfa yapisi, tema kullanimi, arka plan, paragraf ayarlari gibi sayfa tabanli bicimlendirme
islemleri bu sekme altinda bulunmaktadir. Sayfa diizeni sekmesi Sekil 3.100'de gorilmek-
tedir.
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sekil7.1. Sayfa DiUzeni Sekmesi

7.1.1. Temalar:

Tum belgedeki renkleri, yazi tipini ve efektleri bir btiin olarak degistirmeyi saglar. Temalar
digmesiyle agilan listeden bir tema secilebilir. Renkler yazi tipleri ve efektler digmeleriyle
gecerli temanin bicimlendirmesi yapilabilir.

'Eaj\ n Renkler =
—_— ‘fazl Tipleri =
Temalar

- |[O]Efektier -

Temalar

sekilz2. Temalar Grubu

7.1.2. Sayfa Yapisi:

Sayfanin yapisini degistirebilecegimiz secenekleri icerir. Sayfa yapisi grubundaki secenekler
Sekil 3.102'de gorilmektedir.

H B D

Kenar  Yonlendirme Boyut S0tunlar
Bosluklan - - - - be Heceleme -

b= Kesmeler =

1-
i =] Satir Numaralar -

Sayfa Yapisi e

sekil73. Sayfa Yapisi Grubu
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7.1.2.1. Kenar Bosluklar::

Belgenin kenar boslugu boyutlarini belirlemek icin agilan listedeki secenekler (Sekil 3.103)
kullanilabilir.

Girig Ekle i Sayfa Ddzeni | Basvurular Paostalar Gozden Gecir Garanum

= K O |l .
Renkler = r =| k= Kesmeler = L Py
As] =N T ]
‘|"32| Tipleri = — : Elﬁ Satir Numaralamn = =
Temalar Yonlendirme Boyut Sdtunlar e Filigran Sayfa Sayfa
- |§|Efnekctlv&r"r - - - hic” Heceleme « - Rengi = Kenarliklan
Temalar [ Son Ozel Ayar Ta| Sayfa Arka Plani [
wlki Ust: 2cm Alt: 2om
II-‘ : ¥ Sol: 2cm sag: 2cm = = BRA .5 L e 2 . s
= e
Normal
st 2,5 cm Alt: 25 cm
i sok 2,5 tm sad: 25 cm
- Dal.
= Ust: 1,27 cm Al 1,27 cm
i saol: 1,27 cm  5ad: 1,27 cm
=) Orta
i Ust: 254 cm At 254 cm
= Sol 191 cm 5ad: 1,91 cm
- G-El‘t_ﬁ
= Ust: 254 ocm Al 2,54 cm
- Saol; 508 cm  Sads 5,08 cm
™
= Yansitmah
- Ust: 254 cm Al 254 cm
™ Ig: 318 cm  Des: 2,54 cm
: Ozel Kenar Bosluklar...

sekil7.4. Sekil 3. 103. Kenar Bosluklar

Ozel kenar bosluklari secenegi tiklandigi zaman ekrana Sekil 3.104’'deki pencere gelir ve
buradan kenar bosluklari istenilen boyuta ayarlanabilir.
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g Sayfa Yapisi M

Kenar Bogluklan Kadt Diizen

Kenar Bosluklan
Ust: [2,5em [ Alt: [2,5m £i|
= i .21 7 il .2
T Ca— | 5 P —
sal: 2,5 em b4 Sad: |2,5¢em ’:v"lj
Cilt payi: |0 om Ej' Cilt pay yeri; ! Sol E
Yonlendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Mormal [ﬂ
Onizleme
Uygulama yeri: |JZ|

Varsaylan CHarakAyarJal [ Tamam ] ’ Iptal

sekil7s. . Ozel Kenar Boslugu Ayarlama

7.1.2.2. Yonlendirme:
Sayfalari dikey ve yatay konumlarda kullanmayi saglar. Yonlendirme diigmesi tiklandiginda
acilan listede (Sekil 3.105) dikey ve yatay secenekleri gérinr.

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gdzden Gecir

j B renkler - i Tya =| ¥= Kesmeler =
==l [A] Yaz Tipleri = x== = —! ¥3 satir Numaralan ~
Temalar Kenar |Yonlendirme| Boyut Sdtunlar %
- @Efektler' Bﬂsluklanv - - ht_ HECEIEmET
Ta

Temalar | ‘

(L] S e

—] Yatay
] [ ==

sekil7.6. Sayfa Yonlendirme
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7.1.2.3. Boyut:
Calisma sayfasinin kagit boyutu degistirilebilir. Boyut digmesi ile acilan liste Sekil 3.106'da

Giris Ekle : Sayfa Ddzeni | Basvurular Postalar

A nRenkler' B Ly v= Kesmeler = 3 2 Girintile
Aa Ll s A @ %
‘r’azl Tipleri = ’ §:E‘l satir Numaralan ~ P *= 5ok |0 cm

Temalar Kenar Yonlendirme | Boyut |SOtunlar T Filigran Sayfa Sayfa F
- @Efek‘tler" Bosluklarn = - - - b Heceleme = - Rengi~ Kenarliklan | =% 5ag: 0 cm

Gdzden Gecir Gordndm

Mektup [a]l = Sayfa Arka Plani |
159 cmx2794cm | |

Temalar |

T -
(I |

Legal
21,59 cm x 35,56 ¢m

g

Executive
18,41 cm x 26,67 ¢m

Ad
21 emx 29,7 cm

' 1 ' 1 '
s

A5
148 cmx 21 cm

afl m wl =l -

Js BS
152 emx 257 cm

US Folio
r4 21,59 cmx 33,02 cm o

0 No.10 Zarf
10,48 cm x 24,13 ¢m

- DL Zarf
11 emx 22 cm

C5 Zarf
16,2 cmx 22,9 cm

(i

Tam 5ayfa Boyutlan...

6

sekil7.7. Boyut Listesi

Tudm sayfa boyutlari tiklandiginda ekrana gelen Sayfa Yapisi penceresi (Sekil 3.107) ile kagit
boyutunu belirleyebilir ya da 6zel bir sayfa boyutunun ol¢ileri belirlenebilir.
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.
Sayfa Yapisi

| Kenar Boslukian | Kaiit | puzen |

Kadit boyutu:

Diger sayfalar:

Elle Besleme

Onizleme

bl |

[+
Uygulama yeri: |Tum belgeye

Varsaylan Olarak Ayarla

[_amem ] |

sekii78. Ozel Sayfa Boyutu Ayarlama

7.1.2.4. Sutunlar:

Calisma sayfasini birden fazla sttuna bolerek calismayi saglar. Sekil 3.108'de goérildigi
gibi stitun sayisi secildikten sonra ¢alisma sayfasi situnlar halinde kullanilabilir.

m. o 77 O elgel - Microsoft
Dosya Giris Ekle | Sayfa Dizeni Baswurular Postalar Gozden Gecir Garanam
nRenkIer' — by e - PE' Kesmeler = A E Girintile
Az I el & A @ o
Yan Tipleri = E'E'I Satir Mumaralan = — *E Sok |0
Temalar Kenar Yonlendirme Boyut |SOtunlar i Filigran Sayfa Sayfa o
v [O]Erektier - Bosluklan - - - »  |be” Heceleme - *  Rengi~ Kenarhkian | £% 5ad 0.
Temalar | Sayfa Ya ‘ — T | Sayfa Arka Plani
e =|| Bir
| I 1 i ﬁ o1 : ] ? S al 7 ! g X 5
i
2 £ Diger Sotunlar...

sekilz9. SUtunlar Listesi
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Diger sutunlar secenedi ile ekrana Sekil 3.109'daki Sttunlar penceresi gelir. Bu pencereden

de situn sayisi sutunlar arasi ¢izgi yerlestirme, situnlar arasi genislik gibi ayarlamalar yapi-
labilir.

r z Wl i
Sttunlar m

Onceden Beliflenenler

Sola Sada

1=

=
|
1%

Situn saysi: |1 12 Araya cizgi koy

Genislik ve aralik Cnizleme
Situn:  Genislik: Arahl:
g6 (2] | )

/| Esit siitun geniglgi

Llyvgulama yeri: ;T[]m belgeye El [ ] veni situna basla

[ Tamam_] ’ Iptal

sekil7.11. SUtunlar Penceresi

7.1.2.5. Kesmeler:

Belgeye bolim, sayfa veya situn sonu eklenerek bir sonraki kissimdan baslayacagi belirtile-
bilir. Kesmeler listesi Sekil 3.110’da gorilmektedir.

IETH" -0 icrosoft Wol

Giris  Ekle | SmfaDizeni | Baswurular  Postalar  GozdenGecr  Gordndm

Renk\er' u L‘E [’j U 'E'K_eim_li:l BB M Girintile Aralik
Al Yazi Tipleri = = . |

| Sayfa Sonlan 1 em 2| 1= Once 0nk
Kenar  Ydnlendirme Boyut Satunlar !

[©] Erextier - Bosluklar = - | Sayfa ) em 2| §= sonra: 10 nk
e o e b Noktay! bir sayfanin sonu ve bit sonraki sayfanin = :
Al YIS RIM :-\W baslangia olarak isaretle. \ i agta

)
™ s 1 6 7 1+8-1 85 1 0 |

T Siitun
J; S0tun sonunu izleyen metnin bir sonraki sdtunda
BE=
Metin Kaydirma
—|  Web sayfalannda resim yazisi metni gibi nesnelerin

baslayacagini gaster.
= gevresindeki metinleri gévde metninden ayir.

| Baliam sonu

| Sonraki Sayfa

3 y——  Balum sonu ekle ve yeni baluma bir sonraki
£ = sfadsbaslat

Sirekli
Boldm sonu ekle ve yeni bolama aym sayfada
baslat,

r Cift Sayfa

i . Balim sonu ekle ve yeni b&lGma bir sonraki cift
i »:J;ﬁ numarah sayfada baslat.

& | Tek Sayfa

= ‘ Bolum sonu ekle ve yeni bolumu bir sonraki tek

5 »=3=ﬁ numaral sayfada baslat,
|

|

sekil7.12. Kesme Ekleme
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7.1.2.6. Satir Numaralari:

Belgenin kenar boslugu alaninda, her satirina satir numarasi eklenebilir. Satir numaralar
digmesi ile acilan listede satir numarasi verme, her sayfada yeniden baslatma veya iptal
etme gibi secenekler bulunmaktadir.

lar Postalar Gozden Gegir Garanam

N | I |= Hizala =
2R R R,

W= Kesmeler ~ j j @ Girintile Aralik
£ satir Numaralar ~ £ sol Ocm v I: Once: 0 nk
S

it Sutunlar" N i = : Konum Metni  One  Arkaya Secim
Yok rllklarr E£5ag: Ocm + 4= 5Sonra: 10 nk - Kaydir = Getir - Gonder - Boimesi Sk Dandir
Yapisi |7| Sirekli Paragraf [ Yerlestir
Her Sayfayi Yeniden Baslat T i I e s e ot S S GO T s ¥ S s ¥ S e = S e - B e ROy R |

Her Boldmid Yeniden Baglat

Gecerli Paragrafta Gosterme

Satir Numaralandirma Secenekleri..

Bilgisayarlar ¢ok farkh bicimlerde karsimiza c¢ikabilirler. 20. ylzyiin ortalanindaki ilk
bilgisayarlar biyiik bir oda blytkligtinde olup, giinimiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha
fazla giic tilkketiyorlardi. 21. yiizyilin basina vanldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak
ve kiiglk bir pil ile calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayar ve onun
taginabilir esdegeri, diziistli bilgisayann, bilgi ¢aginin simgeleri olarak tarudilar ve bilgisayar

L= R

kavramiyla 6zdeslestirdiler. Giniimiizde cok yaygin kullamimaktadirlar.

sekil7.13. Satir Numarasi Ekleme

7.1.2.7. Heceleme:

Satirlarda sozcukler arasindaki araligin daha diizgln olmasi icin satir sonlarindaki sézcuk

hecelerini kesmeyi saglar. Sekil 3.112'de heceleme 6rnegi gortulmektedir.
e g™ Nherosort Wor N —

Postalar Gozden Gegir Gardndm

j_ b% Kesmeler = j _] Girintile Aralik ] K-\| ! | f} |: Hizala =
= e F ; Sl = = T S|
H = = Sol: Oem t; Once: Onk [ —— — =il et Gruplandir

§|5°| Satir Mumaralan = =

nlar o Filigran Sayfa Sayfa oS loct Y= — || Konum Metni Arkaya  Secim
4 be” Heceleme = - Rengi = Kenarliklan | 5% 5ad: 0. cm - | = Sonra: 10 nk - Kaydir - Getir - Gander - Bolmesi Sh Dandar
| Yok a Arka Plant Paragraf ("] Yerlestir
- !
Hv"|0tomatik A S o ey s o - e g N o JeORN e | SO e ¥ Gk e v R = SOy ey Ty b

Elile

b~ Heceleme Secenekleri..

Bilgisayarlar gok farkl bicimlerde kargimiza ¢ikabilirler. 20. yizyilin ortalarindaki ilk bilgisayar-
lar bliylik bir oda biylkligiinde olup, gliniimiiz bilgisayarlarindan ylizlerce kat daha fazla giic
tiketiyorlardi. 21. ylizyihn bagina vanldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kiigiik
bir pil ile galisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun taginabilir esde-
geri, diziistl bilgisayanni, bilgi caginin simgeleri olarak tamdilar ve bilgisayar kavramiyla 6z-

deslestirdiler. Ginimiizde gok yaygin kullamimaktadirlar.

sekil7.14. SOzcUk Heceleme
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7.1.3. Sayfa Arka Plani:
Sayfa arka planinda yapilan degisiklik secenekleri Sekil 3.113'te gorilmektedir.

L]
Filigran 5ayfa Sayfa
> Rengi~ Kenarliklan

Sayfa Arka Plani

sekil7.15. Sayfa Arka Plani Grubu

7.1.3.1. Filigran:

Sayfaiceriginin arkasina soluk metin eklenebilir. Filigran digmesiyle agilan secenekler Sekil
3.114'te gorlilmektedir.

N [grenkie - D = . ¥ Kesmeler = A2 D Gnintile bk
&i [&] ¥t Titeri = [@ ﬁj 23 Satir Numaratan + sk 0em 3 | 3EGace 0ok LJ _j % I% [{gs olaindin |
malar Kenar m-iemm Bwut snmhr Sayfa = - - =4 Ronum Metni One  Arkiya  Segm
- [Olerektier - gosiustan- Bl Heceleme = nai- Kenatian | B35 0en o {Zsons w1 Kayd - Getir~ Gunaet - Boimes) Lk Dnaus -
Temaiar A - 3

Glzun Giz 2 KOFTALAMAYINT ]
Dffice.eom dan lgenk Guneellejtirmeyi Etkinlejtin. .
ot g
Bk Eiligram Kaidie

B s Filigran Galeriiine Kayt et

sekil7.16. FFiligran Ekleme
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7.1.3.2. Sayfa Rengi:
Sayfanin arka plan rengini degistirmemizi saglar.

i Mt | SufaDueni | Bapuruar  Potar | GoadenGegr | Gornd
13 Kesmeler =
" , iE @ $22 Sater Humaratan -
- Mo ot SR oy teaic s

sekil7.17. Sayfa Rengi Degistirme

7.1.3.3. Sayfa Kenarlklar::

Sayfanin cevresine kenarlik eklemeyi saglar. Sayfa kenarliklari digmesi ile ekrana Sekil
3.116'daki kenarlik ve gélgelendirme penceresi gelir. Buradan cizginin tipi, rengi, genisligi
secilebilir.

asadidaki cizimi tklatn ya da
R

sekil7.18. Sayfaya Kenarlik Ekleme
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7.1.4. Paragraf:
Paragraf grubunda Girintile ve Aralik secenekleri (Sekil 3.117) gorilmektedir.

Girintile Aralik

£= 5ol O cm & i: Once: 0 nk =

=3 Sad: Ocm X :: sonra: 0 nk .
Paragraf M

sekil7.19. Sekil 3. 117. Paragraf Girintile ve Araligi

7.1.4.1. Girintile:
Secili paragrafin sol ve sag girintilerini “cm” birimi ile artirmayi ve azaltmayi saglar.

7.1.4.2. Arahk:

Secili paragrafin kendinden 6nceki ve sonraki paragraf ile olan mesafelerini “nk” (yazi boyu-
tu) birimi ile artirmayi ve azaltmayi saglar.

7.1.5. Yerlestir:

Bu grup, sayfaya eklenen resmi konumlandirmayla ilgili secenekler (Sekil 3.118) icermekte-
dir.

DR &R

Konum Metni One  Arkaya  Segim
*  Kaydir~ Getir= Gonder ~ Bdlmesi Sk Donddr ~

Yerlestir

sekil7.20. Yerlestir Grubu
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7.1.5.1. Konum:

Resmi sayfada konumlandirmak icin ve resim etrafina yazi islemleri gerceklestirmek icin
kullanihr. Siki metin secenekleri resim etrafina yazi yazmamizi etkinlestiren secenekler icerir.

— e

talar  Gozden Gecr  Goranam Bicim

= Kesmeler j ] Girintile Aralik o] @ E‘ E‘& |2 Hizala -
— X — sl $Zonce: ok 3 = B 13 crupland
+ || 4= Once: 5 IE] Gruplandir

53 satir Numaralan E= sol Oom
Konum| Metni  One  Arkaya  Secim

Filigran Sayfa  Sauf

% a el SlleE = b
b Heceleme ~ *  Rengi™ Kenarlikian | £% 5ag: 0cm + || 4= Sonra: O nk - = |Keydir~ Getir~ Gonder - Béimesi Sk Dandr ~
Sayfa Arka Plani Parag_raf_ | | Metinle Aymi Hizaya |~

S e R S S N S O R e TG R TR E
L & ; ; ; ; ; ; ; =

Skt Metin Kaydirma

@
P Kare Metin Kaydirmayla Sol Ustteki Konum

T
lal (2] &,

Diger Diizen Secenekleri...

sekil7.21. Konum DUgmesi

7.1.5.2. Metni Kaydir:
Metni resim etrafinda konumlandirmayi saglayan secenekler icerir. Sekil 3.120'de resim ve
metin drnegi gosterilmistir.

——— —— z

stalar Gozden Gegir Garonam Bicim
= Kesmeler @ ] Girintile rali = g] Q:‘ LT"Wh |2 Hizala =
. A J Cie % 7 3
£ satir Numaralan = £E 5ok 0cm nee: 0 nk & I8 Grupfandir

[ Filigran Sayfa  Sayia | I Konum | Metni | One Arkaya  Segim .
be” Heceleme ~ * Rengi~ Kenarliklan | &% 526 0 cm - ~ [Kaydir~| Getir~ Génder - Bolmesi Sk Dondur -
Sayta Arka Plani | Paragrat 58 | Metinte Ayn Hizaya
T2 uaf 11213 14 5.1 6 (7 B85 110 | {= . S VA X
L & o Kere o

Siki
Boyunca
Ust ve Alt

Metnin Arkasina
Metnin Oniine

Kaydirma Noktalanni Duzenle

Diger Duzen Secenekleri...

Microsoft  firmast  tarafindan
cikanlan Word programi, Microsoft
Office paketinde yeralan bir kelime
islem programidir. Bu program her
tiirlii yazi, resim, grafik, sekil. sema,
tablo ve benzer islemlerde

N kullanilmaktadir.

sekil7.22. Metni Kaydir
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7.1.5.3. One Getir:
Ust Uste gelen nesnelerden alttakini secerek éne getirmeyi saglar.

Gozden Gegr  Goranam Bigim
—_—_ N B T h = -
Kesmeler " Girintile Aralik k @ E_‘h Ie. Hizala
- — 0 : 18] Grupland

5ok 0m 2| 32 6nce: 0k =
. | Konum Metni | One | Arkaya Segim

Satir Numaralan

Filigran Sayfa Sayfa R = | " sndd
Heceleme ~ *  Rengi~ Kenarhkian | £ 588 0cm « || 4= Sonra: 0 nk e ~ Kaydir~|Getir | Gander ~ Bolmesi ik Dondar ~
Sayfa Arka Plani Paragraf @ One Getir
(6 7 1B 1.3 10 it 4 fg EnOneGetir [ AR 1)

[ e e e S R YRR S I SR
=g T T T 7

EY  Metnin Gnane Getir

sekil7.23. Resmi One Getirme

7.1.5.4. Arkaya Gonder:
Ust Uste gelen nesnelerden Usttekini secerek arkaya géndermeyi saglar.

stalar Gozden Gegir Gordnam Bicim
. I P . Irinti =0 2 #
= Kesmeler J (?Tntlle nj @ % E\Tk I-EI- Hizala
2= 5ok 0cm S = T8 Gruplandir
4 . | Konum Metni ©One  Arkaya Segim

£3 satir Numaralan
Filigran Sayfa Sayfa : i
Kaydir = Getir~ Gonder~ Bolmesi ik Donddr -

r
a- -
be” Heceleme ~  Rengi~ Kenarliklan
Sayfa Arka Plani | Yerlestir
2. 1 2130405 161 7 181 G- §0: | -4f- (421 43 1 i 1 (5 | - A lmaganeae
i 7 7 7 : 7 : 5 :

sekil7.24. Resmi Arkaya Getirme
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7.1.5.5. Secim Bolmesi:

Nesneleri tek tek secmemize yardimci olmak icin sag tarafta secim ve gortnirlik ismiyle bir

gorev bolmesi acar.

masa | s[5 e ]

sekil7.25. Secim Bolmesi

7.1.5.6. Hizala:

B @

{ [emmes] 1] 7]
! TumonaGale | Yenwden Srain

[EEEEE R e )

Secili nesneyi sayfada hizalamak icin kullanilir. Hizalama secenekleri Sekil 3.124'te gorul-

mektedir.
_-

i Postalar Garandm Bigim

A @ 0

Filigran Sayfa Sayfa

Gozden Gegir

h= Kesmeter
$13 satir Numaralan

Satuniar

Girintile

LY

. | Konum Metni One Arkaya Secim

b~ Heceleme ~ Rengi~ Kenarliklan | S = Kaydir + Getir~ Gander » Balmesi
3pIsH | Sayfa Arka Plani Paragraf Yerlestir
L e R A e T S R T TR S s R P T
= T ¥ v ; v 7 T : T
&

sekilz26. Nesneleri Hizalama Secenedi
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e & |

9]

#

|= Hizala ~ ‘

Sala Hizala
Drtala

Sada Hizala

Uste Hizala

Ortaya Hizala

Alta Hizala

Yatay Olarak Dadit
Dikey Olarak Dagit
Sayfaya Hizala

Kenar Bogluguna Hizala

Kilavuz Cizgilerini Goster

Kilavuz Ayarlan, .
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7.1.5.7. Gruplandir:
Birden fazla nesneyi secerek tek bir nesne gibi islem gérmesini saglayabiliriz.

T T T cror: o —

Basvurular  Postalar  GOzden Gedr  Gorunum Bicim
]._.] | W= Kesmeler &j _]] Girintile Aralik Q} |1| I}‘-[& |2 Hizala ~
— — 43 satir Numaralan - o 21| 2= Onee: 0 nk = 1 Gruplandir -/
HE E — k=t ks 3] Gruplands
ne Boyut Sutunlar Filigran Sayfa  Sayfa e = T | Konum Metni One Arkays Segm o —
be” Heceleme ~ = Rengi~ Kenarliklan m S || x= Senra: |0 nk = = Kaydir~ Getir~ Gonder~ Bolmesi| [} Gruplandi
Sayfa 1apisi | Sayta Arka Flani Faragraf Yerlestit .
|
[F2orctone® o1 z 3 4 5 5 T B P TR VRS N KN ¥ S e i s,
£ ; :
Iki veya daha cok sedili nesneyl,
tek bir nesne larak
degerlendirilecek sekilde
birlestirin.
@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.
o

sekil7.27. Nesneleri Gruplandirma

7.1.5.8. Dondiir:

Secili nesneyi aciyla veya simetri olarak dondirmeyi saglar. Sekil 3.126'da dondirme sece-

nekleri gorilmektedir.
———r

Postalar

wrular Gozden Gegir  Gordnam Bicim

= — eler T
1 E 2. B @0

wut Sotunlar Filigran Sayfa  Sayia
b2 Heceleme ~ = Rengi~ Kenarlikian

Sayfa Arka Plant

Girintile Arslik |2 Hizala ~

5 Dondr -

h
. ERE R R
T Konum Metni One Arkaya Secim
2| - Kaydi- Getir~ Génder~ Baimesi
Verlestir

L] 4=
¥

a Yapist

Sk 52ga90° Dandir

| T P I SO

a2

Sela 90° Dendur
Dikey Ters Cevir
Yatay Ters Cevir

Digier Dandurme Secenekler

sekil7.28. Nesne Dondirme
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sekil7.31. Sekil 3. 127. Basvurular Sekmesi

Giris Ekle Sayfa Dizeni | Basvurular | Postalar Gozden Gecir Gardndm
% [Et Metin Ekle ~ ABI iy sonnat Exle @ 3 Kaynaklan Yanet |2 Sekiller Tablosu Ekle [ Dizin Ekle B ‘B4 Kaynakea Tablosu Ekle
E ' 5 i <+
o @!Tﬁbloyu Goncellestir Ag Bir Sonraki Dipnot = [% Stil: APA Begii = = Tabloyu Goncellesti _Ti Dizini Gancellestir _T!Tabl-:r_-,'u Guneellestir
Icindekiler Dipnot Alnti . Resim Girdiyi Alintryt
' Ekle =] Notlan Gaster Ekle lij Kaynakea ~ Vazisi Ekle [f] Capraz Basvuru Isaretle Isaretle
Icindekiler Tablosu | Dipnotlar [P ! Alintilar ve Kaynakca Resim Yazilari | Dizin Kaynakeca

E Metin Ekle =
icindekiler tablosunu ol =¥ Tabloyu Gancellestir ) Ekle digmesiyle dizey
atamasi yapmak gerekit Icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

Giris Ekle Sayfa Dzeni | Basvurular | Postalar Gdzden Gegir Garanim

]
[Ep Metin Ekle ~ apl [chSennat Ekle é 4 Kaynaklan Yanet [} Sekiller Tablasu Ekle 2} Dizin Ekle N 5 Kaynakca Tablosu Ekle
g icindekiler Tablosunda Gasterme ¥ Senraki Dipnat ~ (2 stit: APA Besii ~ =¥ Tabloyu Guneellestic |5 Dizini Guncellestir (=¥ Tabloyu Guncellegtir
Icindekiler | o Alinti ., Resim Girdiyi Alintiyi
- v | Dizey1 otlarl Goster Ekle = @ Kaynakea - Yazisi Ekle /) Capraz Basvuru Isaretle isaretle
i = atiar n|  Alntilarve Kaynakea Resim Yazilari | Dizin Kaynakea |
- uzey =
E [ e W R SN Ve e S e N Ny e i SN N R o e T SRy - S A v e R i T )
Diizey 3 £ ' g : ; : T ; ; ! ; 7
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Bashklara diizey atandiktan sonra icindekiler digmesiyle mevcut diizenlerden biri segilir ve
belgenin en basina icindekiler tablosu yerlesir. Sekil 3.130’'daki érnekte BILGISAYAR bashg
icin Duzey1, ve YAZILIM ve DONANIM basligr icin Dizey2 atamasi yapilmistir. Daha sonra
icindekiler tablosundaki seceneklerden biri kullanilarak belgenin basina icindekiler tablosu
eklenmistir.

(2 |Eenetn Euie Ly Sannat Exie 3 raymansan Tonet IQSHHN«TIBI s Ekle. "2 Dizin Exe 5 Maymak(a Tablosu Ekle
@jlﬂmh-m\ AB‘ nﬁm:sn waki Dipnat ‘B;shtmuq @ uuuuuuuuuuuuu D’. 4 E’ _;lr ...............
| Harene

.................

| am GI!M
,4.: ..... Gaster It

mu ks, vamtan
lgindelcier Tablos
Otomatik Tabio 1
Iginadekiber
Bkt
e
g s igindekiler
BILGISAYAR 1
YAZILIM. 1
-
DONANIM. 1
|8 Kindgkiler Tablosu Ekle...
[ tomaekiler Tablosinu Kaldic

B e tgnaen
BILGISAYAR

YAZILIM

sekil7.29. Icindekiler Tablosu Olusturma

Tabloda meydana gelen baslik veya sayfa numarasi gibi degisiklikleri Tabloyu Giincellestir
digmesiile glincelleyebiliriz.

7.1.6. Dipnotlar:
Dipnotlar grubu Sekil 3.131'de gorilmektedir.

AB1 ﬁ'] Sonnot Ekle

J"-E Bir Sonraki Dipnot -
Dipnot
Ekle 5 Matlan Gaster

Dipnotlar

!

sekil7.30. Dipnotlar Grubu
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7.1.7.1. Dipnot Ekle:

Kirsor ile belirledigimiz noktaya Ust simge biciminde rakam atarak, sayfanin alt kenar bos-
lugu alaninda agiklama yapmamizi saglar.

Dﬂzarﬂ

Basvurular Postalar  Gozden Gecgir Garanim
[l sonnot Ekle % 3 kaynaklan Yonet % ‘&) sekiller Tablasu Ekle 2} Dizin Ekle
AB, Bir Sonraki Dipnat ~ (B stik lAPA Beii ~ 2 Tabloyu Gancellestir |2 Dizini Gancellest
Dipnot = i Alintt T Resim Girdiyi
Ekle Notlan Gaster Ekle - a4 Kaynakea ¥ Yazisi Ekle ') Capraz Basvuru fsaretle

Dipnotlar (] Ahntilar ve Kaynakca Resim Yazilan Dizin

(S SR S TR SR Y N Y - ARk RS T s ¥ s O & o ¥ TR T

Istenilen vamlmi kavit edip istenilen da galiztrabilmaleri bilgisavarlan gok violi knhp

hesap makinslerinden aywan ana ézelliklaridic. Church-Turing texi bu ¢ok yonliligin
atematiksel ifadesidic ve herhangi bir bilgisavanm bir diger bilsisavanm gdravlerini varine
irebil i Al = .t

sekil7.34. Dipnot Ekleme
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7.1.7.2. Sonnot Ekle:

Belgenin sonuna agiklama satiri eklememizi saglar.

stalar Gozden Gecir Goranim
lﬁ Kaynaklan Yonet ‘) sekiller Tablosu Ekle 2] Dizin Ekle @‘i‘ =2 Kaynakga Tablosu Ekle

hd []% Stil: APA Besii ~ B Tabloyu Gincellestir = Dizini Gancellestir =l Tabloyu Gincellestir

Alinti Resim = Girdiyi Alintiy

Ekle - @Kayﬂakgav Yazisi Ekle 'R Capraz Basvuru Isaretle Isaretle
| Alntilar ve Kaynakca | Resim Yazilan Dizin | Kaynakga

[C2ow Tk 1 L1 21 3:1 - 4-1 5°1 6°1 71 8 | 91 MW |11 12 1 31 141 15 | Lo o 18
£ T T T T T T T T 7 T T T

Istenilen yazilimi kayit edip istenilen zamanda calistirabilmeleri bilgisayarlan cok yonlii kilip
hesap makinelerinden ayiran ana Szellikleridir. Church-Turing tezi bu cok yonliligin
matematiksel ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir dier bilgisayarin gorevlerini yerine
getirebileceginin altini gizer. |

"Wikipedi Ozgir Ansiklopedi

sekil7.35. Sonnot Ekleme

7.1.8. Alintilar ve kaynakga:
Alinti ve kaynakga gosterimleri kolay bir sekilde yapilabilmektedir.

,@ Kaynaklar Yonet

U stil: APA Begii -
ahntr .,
Ekla - ﬂj Kaynakca -

Alntilar ve Kaynakca

sekil7.36. Alintilar ve Kaynakca Grubu
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7.1.8.1. Alinti Ekle:

Alinti Ekle digmesi tiklandiginda ekrana gelen pencerede (Sekil 3.135) kaynak ile ilgili bil-
giler (kaynagin turd, yazar adi, bashgi, yayinlandigi yil, sehir, yayinci) yazilarak kaynakca
olusturulur ve buna ait alinti eklenir.

l Kaynak Olugtur m
Kaynak Turd | itap =] o lVarsavizn
APA Besind Sirdm igin Kaynakca Alanlan
Yazar | | [ Dizenle ]

[T Yazar Kurulusu | |
Baslk | |
¥il | |

[
1
|
1

Sehir |
| Yayina |

|
[ Tiim Kaynakeca Alanlarini Géster

cteetad e ]

sekil7.37. Kaynak Olusturma ve Alinti Ekleme

7.1.8.2. Kaynakg¢a Yonet:
Belgede gecgen kaynakgalari liste olarak gérmemizi ve diizenlememizi saglar.

Koy Yoneticis EX
Arama o fia Gore Srais E|
Kayrakann bubind gy ;
Ana Lste i [ Gt | Gecerh Liste

| 3010 Polst. Mskan; BHGISAYAR & 2 o 2010 Polat, Hskan; BILGISAY &R al

13
:
i

Onigleme [AP& Besing Sonam]:
Jahnti: (Polat, 2010)

{Kaynakca Girdisi:
|Palat, H. (2010). BILGISA VAR, ELAZIS: Frat.

sekil7.38. Kaynak Yonetimi

U 7 M ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZAKTAN EGiTiM MERKEZi



Ofis Programlari

7.1.8.3. Stil:
Belgede kullanilacak kaynakga stilinin belirlenmesini saglar.

lar Gozden Gegir Gardnum
% @ Kaynaklarn Yonet @ Sekiller Tablosu Ekle @ Dizin Ekle " % Kaynakca Tablosu Ekle
Stil: | ¥ :-'_. =¥ Tabloyu Gancellestir =N Dizini Gancellestir 2 Tabloyu Goncellestir
Alintr = ==t Girdiyi Alint
Ekle = ﬂj Kayn| APA Besinci SGram apraz Basvuru isaretle Isaretle
. . . - |
Alintilar ve k| Chicago Onbesing S0rdm | yaziar | Dizin ! Kaynakca !
2 1 e -]- 4 5 [ 7 B 9 10 i1 12 13 14
ey I I e e e T T e s e
GOST - Ad Siralamasi 7 7 7 T T 7 T T 7

GOST - Bashik Siralamasi

150 690 - Ik Ode ve Tarih
IS 690 - Numara Bagvurusu
MLA Altinc SGrdm

SIST02

Turabian Altino Sdram

sekil7.39. Kaynakca Stili

7.1.8.4. Kaynakca:
Belgede alinti yapilan tim kaynaklarin listelendigi bir kaynakga eklenir.

Bel . Mic
ar Gozden Gecir Garandm
@ Kaynaklan Yonet @ Sekiller Tablosu Ekle 9 =) Dizin Ekle . % Kaynakca Tablosu Ekle
Stil: APA Besit = |2 Tablayu Gancellestir _'If Dizini Guncellestir =i Tabloyu Goncellestir
Alintt = Resim Girdiyi Alintiyi
Ekle » | 4 Kaynakea » | Yazsi Ekle !4 Capraz Basvuru isaretle Isaretle
Al Yerlesik Ein | Kaynakca
' | Kaynakca b e Y S R 1

Kaynakca
Gene, C (2003). Alntriar ve Bogvaruiar, istanbul: Kemal Kitabeyi

Giktepe, M. (2005}, Resmi Yaym Ofugturma, Burdur: Yazn 5L,
Kemier, M, A [2006), Koymnakpa Nasd Yazbe, Ankara: Seelvan Yayinevl.

Sdzil Gegen Cahsmalar

Sézih Gegen Caligmalar

Cene, T (2003}, Aknirar ve Bazvurar, lstanbul: Kemal Kiabevi
Giikteps, M. (2005}, Resmi Faym Ofugturma, Burdur: Yazin 5L,

Kemer, M, A, [2006), Keymakos Nasd Yanbr, Ankara: Seriven Yayimeyl.

@ Kaynakea Ekle

Secimi Kaynakea Galerisine Kaydet..,

sekil7.40. Kaynakca Liste Cesitleri

Ornek bir alinti ekleme ve belge sonunda alintinin kaynakgcasi Sekil 3.139'te gosterilmistir.
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slar Gozden Gegir Gardndam
g g Kaynaklan Yonet ‘i) Sekiller Tablosu Ekle '} Dizin Ekle c N 55 Kaynakea Tablost
. [% Stil: APA Besii - 2 Tabloyu Gincellestir 2 Dizini Gancellestir =¥ Tabloyu Gincelle
Alint . Resim Girdiyi Alintiy
Ekle~ @ Keynakea - Vazisi Ekle [ Capraz Bagvuru isaretle isaretle
Alintilar ve Kaynakca Resim Yazilan Dizin Kaynakeca
O Y R W R R SR N - SN - KA KRS T RS ¥ KRS > RS SRS ” SR

=

Bilgisayar yazihm ve donanim olmak Gzere iki temel yapida incelenir. (Uzem Merkez, 2016)

Kaynakea

Uzaktan Egitim Merkezi. (2016). Bilgisayar. SAMSUN: OMU.
UZEM. (2016). Bilgisayar iki kisimda incelenir. U, Merkez icinde, BILISIM. SAMSUN: OMU.

UZEM. (2016). PC. U. MERKEZ iginde, BIlGISAYAR (5. 1). SAMSUN: OMU.

Uzem Merkez. (2016). Bilgisayar. SAMSUN: OMU.

sekil7.41. Sekil 3. 139. Ornek Alinti ve Kaynakca Gosterimi

7.1.9. Resim yazilari:
Bu gruptaki secenekler Sekil 3.140'da gorilmektedir.

= Sekiller Tablosu Ekle

i

=¥ Tabloyu Gincellestir
Resim X
Yazisi Ekle [ Capraz Bagvuru

BEesim Yazilan

sekil7z.42. Resim Yazilar Grubu
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7.1.9.1. Resim Yazisi Ekle:
Sekil, tablo, denklem gibi nesnelerin ve ifadelerin altina numara ve yazi eklemeyi saglar.

i F TR R — |

5ol 1. B

sekil7.43. Resim Yazisi Ekleme

Resim Yazisi Ekle diigmesi ile ekrana gelen pencerede etiket tiri secilir ve resim yazisi ya-
zilarak tamam dugmesi tiklanir.

7.1.9.2. Sekiller Tablosu Ekle:

Belgede kullanilan sekiller ve tablolari icindekiler biciminde gostermek icin kullanilir. Sekil-
ler Tablosu penceresi Sekil 3.142’de gorilmektedir.

- — N
Sekiller Tablosu [ P [
[ Dian | fondekler Tablosu | Sekiier Tabiosa}
Bask Onizleme Web OnizZleme
Sekil 1: Metin 1|~ | |Sekil1:Metin =~
(I [
Sekil 2: Metin 3 Sekil 2: Metin
sekil 3: Metin 5 Sekil 3: Metin
Sekil4: Metin 7 |- Sekil 4: Metin -
Sayfa numaralarni géster Sayfa numaralar yerine kipriller kullan
Safa hizal sayfa numaralan
Sekme dnciisi: | ....... B
Genel
Bigimler: I.Sablondan B

Resim yazs etiketi: |Seki|
Etiket ve numara ekle

Eomlr

[ Tamem | [ fotal |

sekil7.44. Sekiller Tablosu
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7.1.9.3. Tabloyu Giincellestir:
Sekiller tablosundaki bilgilerin glincellenmesi icin kullanihr.

7.1.9.4. Capraz Basvuru:

Belgedeki bir metni ya da nesneyi tikladigimiz anda belirledigimiz sekle gitmesini saglaya-

biliriz. Capraz basvuru penceresi Sekil 3.143'de gorulmektedir.

Capraz Bagvuru m
Basvuru frd: Basvuru ekle:
R [x] [tomresmyazs =]
Koprii olarak ekle || Albndakini fistindekini icer

[ I Mumara aynasi [_l

Hangi resim yazsi icin:

kil 3. 1. Word Ekram - l
Sekil 3. 2. Hizh Erisim Arac Cubugu Ozellestirme Meniisi I:I
Sekil 3. 3. Serit Gardnimleri

Sekil 3. 4. Durum Cubudu
Sekil 3. 5. Yazm Dili
Sekil 3. 8. Sayfa Gordndmleri

I Sekil 3. 7. Sayfa Yakinlastrma Dlzeyi II
Sekil 3. 8. Dosya Menlisl

Sekil 3. 9, Kaydet Penceresi

Sekil 3. 10, Ac Penceresi

Sekil 3. 11, Bilgi Penceresi

Sekil 3. 12, Izinler Meniisii o

| e || I

sekil7.45. Capraz Basvuru Penceresi

7.1.10. Dizin:
Dizin grubu 6geleri Sekil 3.144’te gorilmektedir.

2] Dizin Ekle
=¥ Dizini Goncellestir
Girdiyi
Isaretle
Dizin

sekil7.46. Dizin Grubu
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7.1.10.1. Girdiyi isaretle:
Secili metni belgenin dizinine ekler.

™ e B M Ig) osoft Word
Dosya Giris Ekle Sayfa Dazeni | Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardndm
% Metin Ekle = [y Sonnot Exle g 3 Kaynakian Yanet ‘I8 Sekiller Tablosu Ekle A| ‘2 Dizin Exle
: , —

|2 Tabloyu Gincellestir AB| Bir Sonraki Dipnot =

1, stit: APA Besii -

=ff Tabloyu Goncellestir - j? Dizini Goncellestir

ihasis DiEka:t =] Notlar Gaster érgl:tl i kaynakea - Vazlifigll(le ') Capraz Basvuru l:a”ruhr
Icindekiler Tablosu | Dipnotlar Ta | Ahntilar ve Kaynakca Resim Yazilani | . Dizin
@J |-2-I-i-l-l):<-l-1;|-2-:-3-!:4-I-?-I-G;I-?-II-S-||-9-|-1.I0-|1.1.;!-1.2-!-13
Bilgisayar - e

9 : Dizin Girdisi Isaretle 12 )

E Dizin

2 Asi girdi: |I!eIigEﬁ'\lB! |

r-‘ Alt girdi: | |

3 Segenekler

& () Caprag bagvuru: |Bakm |

7 @ Gecerli sayfa

‘.r () sayfa arahd

7 Yer isareti: | i - !

= Sayfa numarasi bicimi

= [CTkaln

= (] dtalic

= Cok sayida dizin girdisi isaretleyebilmeniz icin bu iletisim

kutusu agk kalacaktr,
T I Isaretle I lzwﬂi;ateﬁe ] ’ Iptal
@

sekil7.47. Sekil 3. 145, Dizin Metin Ekleme

7.1.10.2. Dizin Ekle:

Belgeye dizin eklemeyi saglar. Dizin, belgede bulunan anahtar sézctklerin gectikleri sayfa
numaralari ile birlikte yer aldiklari bir listedir.

-

Dizin

‘Tdndekier Tablosu | Sekiller Tablosu |

Baski Onizleme
| T @ Girintili @) Yan yana
W | . ; T ]
A [ Situnlar: |_2_ t":jJ
Aristo, 2 il |Turkge []
Astroid kusagi.Bakin Jipiter
Atmosfer

[ satia hizah sayfa numaralan

Sekme Gnaiisi: |

|Klasik

Bigimler:

Grdi lsarcte.., | [ Otomatik isaretle.. | |

[_temem | |

sekil7z.49. Dizin Ekle Penceresi
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7.1.10.3. Dizini Giincellestir:
Belgedeki degisiklikler sonucu dizin bilgilerinin gtincellenmesini saglar.

7.1.11. Kaynakga:
Kaynakg¢a grubu secenekleri Sekil 3.147'de gorilmektedir.

E‘i' 52 Kaynakga Tablosu Ekle

=¥ Tabloyu Gancellestin
Ahntiy
Isaretle

Kaynakca

sekil750. Kaynakca Grubu Secenekleri

7.1.11.1. Alintiyi isaretle:
Secili metni kaynakcaya girdi olarak ekler. iletisim penceresi Sekil 3.148'de goriilmektedir.

F = @ 7
Alinti Isaretle LM
Sedili metin:
|| Ssonrakiaint |
g3 caret
: L < |
Kategari: [Da'u'alar =l TR
L - Tumuni Isaretle
Kiza alinh:
L
Uzun alint:
Iptal
L% e

sekil751. Kaynakcaya Alinti Ekleme
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7.1.11.2. Kaynakc¢a Tablosu Ekle:
Belgeye kaynakca tablosu eklemek icin kullanilir. Kaynak¢a penceresi Sekil 3.149'da gorul-

mektedir.
i =
Kaynakga M
| Dizn | fondekier Tablosu | Sekiller Tablosu || Kaynakea
Bask Onizleme Kateqgari:
.
Davalar D Davalar &
Yasalar 3
. 2 Dider Kaynaklar N
Baldwin Alberti'ye Karsi kurallar
58 Wn. 2d 243 (1961) ........... 5.6 Anlasmalar
Dizenlemeler
Yapisal Hazirhklar
Dravo Corp Metro. Seattle'a Karsi | = 5 -

Passim kullan
(zgiin bicimlendirmeleri koru

Sekme dnclsi: | ------- B
=]

Bigimler: | Sablondan

| Aint saretie... | | Degisti... |

[ Tamam | [ ol |

—

sekil7.52. Kaynakca Ekle Penceresi

7.1.11.3. Tabloyu Giincellestir:

Kaynakca tablosundaki degisiklikleri glincellemek icin kullanilir.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
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KAYNAKCA
HTTP://WEB.FIRAT.EDU.TR/ENFDERS
MEGEP MODULLERI
HTTPS://TR.WIKIPEDIA.ORG/WIKi/VIKIPEDI

OGRETIM ELEMANI DERS NOTLARI

Bu Ders Notu Ondokuz Mayis Universitesi, Uzaktan Egitim Merkezince
kullaniimak Gzere hazirlanmistir. Ticari amaclarla kullanilamaz.
Kopyalanmasi, cogaltilmasi ve dagitilmasi ilgili birimin yazili iznine
tabidir.
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