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Microsoft Word Unite 8

8.1. POSTALAR SEKMESI

Zarf ve etiket calismalari icin postalar sekmesi kullanilir. Sekme Gzerindeki gruplar ve sece-
nekler Sekil 3.150'de gorilmektedir.

T |H ':'_;_. v | -

Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardnim

E | 1 W‘ N = =) ) =D Kurallar ey (IR | boM
— = = ‘ol | | = \

' &2 Alic Bul
Zarflar Etiketler Adres Mektup  Ahalarr Alie

Adres Selamlama Birlegtime _

Sonuglarin Bitir ve

Birlestirmeyi Baslat~ Se¢~  Dizenle | AlanlanmiVurgula Blodu  Satm  Alani Ekle Onizlemesi | S Otamatik Hata Denetimi Yap Birlestir
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlar Yaz ve Ekle Sonuclarin Onizlemesini Gardntile Son

sekilg.1. Postalar Sekmesi

Word programi kullanilarak zarf, mektup, etiket, e-posta iletileri olusturulabilir. Olustur gru-
bundaki zarflar secenedi tiklaninca ekrana Sekil 7.1’deki pencere gelir buradan zarf (izerine
yazilacak adres, iade adresi bilgileri yazilarak yazdirma islemi yapilabilir.

F = -
Zarflar ve Etiketler [ 2 |
Teslim adresi: Eh -
£
[ Elektronik pul ekle
lade adresi: G~ [Tyok
» | Onizleme Besleme
l:l = ]
Yazno istedidinde yaznomain el ile besleme yuvasina zarf yerlestirin,
Yazdir ] [ Belgeyi Dedistir l [ Secenekler... ] [ Elektronik Pul Ozelikleri, .. ] II

sekilg.2. Zarf ve Etiket Olusturma

8.2. GOZDEN GECiR SEKMESi

Belge ile ilgili denetleme islemlerinin gerceklestigi sekmedir. Bu sekmedeki alt gruplar ve
secenekleri Sekil 7.2'de gorilmektedir.
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LK) '
Girig Ekle Sayfa Dlzeni Basvurdlar Postalar : Gazden Gegir Garinam
L{'L‘J San: Bicimlendirmeyi Gaster - @ ‘ ) Onceki j :
ﬂSmraki
Kargilastir | ¥az

= T a‘ = Y = B 2
w ﬂa Lu I@I &’ %ﬁ \] u —J —J @ ) Bigimlendirmeyi Gaster ~
i Kabul Red'det t e

S Onceki Sonraki | Degigiklikleri
E Gozden Gegirme Balmesi Et-
| Karstlastir |

Yazimve Araghir Es Sozcak | Cevir Dl Yeni
Dilbilgisi Anlamlilar Sayimi Agiklama lzler
Yazim Denetleme | Dil | Agklamalar Izleme Degisiklikler

sekilg3. Gozden Gegir Sekmesi

8.2.1. Yazim Denetleme:
Yazim ve dilbilgisi islemler burada geceklesir.

ABC
4 123
Yazim ve Arastir Es Sozclk

Dilbilgisi Anlamhblar Sayimi
Yazim Denetleme

sekilg84. Yazim Denetleme Grubu

Yazim ve Dilbilgisi: Belgedeki metnin yazim ve dilbilgisi denetlemesini yaparak yazim ku-

rallarina uygun olmayan ya da hatali yazilan sozcukleri belirtir.
Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkge m

Soglikte Olmayan:
Word programmi baslatmak icin, Baslat- - [L Deyam Et 4]
Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklaymiz. | | TR

Cineriler:
- B z l

Sozidk dili; :Tur‘m;f
|| Dilbigisini denetie
[ bul

Secenekler... _Nl Geri A l
' —

sekilgs. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama icin gorev bolmesi acar.
Es Anlamlilar: Kelimenin es anlamlisini aramak icin gorev bolmesi acar.
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Sozciik Sayimi: Belgedeki sayfa, sozcik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gésteren bir

pencere agar.

-~ 2
Sozciik Sayisi m
Istatistikler:
Sayfa 73
Sozclk 7.806
Karakter {(bosluksuz) 53.4962
Karakter {(boshukiu) 60,865
Paragraf 573
Satir 3 L
Metin kutular, dipnotan ve son notlan da ekle

sekilg6. SOZCUk Sayimi Penceresi

Dil: Belgedeki yazim dilini ayarlamalarini yapar.

T, &5

Cevir Dl

*

Dil

sekil8.7. Dil Ayarl

Cevir: Ceviri icin gorev bélmesini acar.

Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gecerli dili degistirmek icin kullanihr. Dil

digmesi tiklaninca acilan pencere
F

Sekil 7.7'dedir.

Dil

=)

Seclen metnin dili:

iy’ingilizce (ABD) a

| Afrikaner dil

g:}’nimanca (Almanya)

E?Mmanca (Avusturya)

| {2 Almanca (Isvigre) | I
{5 aimanca (Liechtenstein)

ivﬂmanca (Lisksemburg) - |

Seglen dilin s6ziikderi varsa yaznm denetleyidsi ve diger yazm
denetieme araclan bunlan otomatik olarak kullanr,

[7] Yaam veya dibigisi depetimi yapma
[¥] Dili otomatik olarak algia

| varsayian Olarak Avaria | [ Tamem | [ fpal |

sekilg.8. Dil Secimi Penceresi
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8.2.2. Aciklamalar:
Belgede aciklama islemleri yapmamizi saglar.

il 5 T T

Yeni Sil Onceki Sonraki
Aciklama

Aciklamalar
sekilg9. Aciklamalar

Yeni Aciklama: Secili metne aciklama ekler.
Sil: Aciklamayi kaldirir.
Onceki: Bir dnceki aciklamaya gider.

Sonraki: Bir sonraki aciklamaya gider.

8.2.3. izleme:
Belgedeki degisiklikleri izlemeyi saglar.

[2] fl_‘-l Somn: Bicimlendirmeyi Goaster =
= |Z] Bigimlendirmeyi Goster -
Dedisiklikleri
izle = E Go0zden Gecirme Bolmesi ~
Izleme
sekilg.10. [zleme Grubu Ogeleri

Degisiklikleri izle: Eklemeler, silmeler, bicimlendirmeler gibi belgede yapilan degisiklikleri
gosterir.

Son Bicimlendirmeyi Goster: En son yapilan bicimlendirmeyi aciklama cizgisiyle (Sekil 7.10)
gosterir.

Bicimlendirmeyi Goster: Gosterilmesini istedigimiz degisiklik turleri secilir.
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Postalar Gozden Gegir GorinGm

: a3 = T — = = -
K - = _‘29 4y Son: Bigimlendimeyi Goster - ‘% ¥} Onceki j
_J _J ..J .J L m #} sonraki “{‘9

ni ski Sonrak | Degisiklikieri) = Kabul Reddet Kargilastir
ama | e |[V] Ackiamalar Et~ - -
Aciklamalar [v" i Mdirekkep Degisiklikler Karsilastir
I<1>i-l<l-é-n-1-'|-1 f7| Eklenenier ve Silinenler RO FNIEN N VR VR E LN
V| Bigimiendirme
i v | Bigimlendirme Alani Vurgusu
3= Balonlar r
Gozden Gegirenler »
‘ v"] Guncellestirmeleri Vurgula
| Bilgisayarlar cc pbilirler. 20, ylizyin_ortalanndaki ilk bilgisayariar

sekilg.11. Gosterilecek Degisikliklerin Secilmesi

Gozden Ge¢irme Bolmesi: Sekil 7.11'de goruldugu gibi sol taraga degisiklikleri gosteren bir

gorev bélmesi agar.

i Girig ‘ Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorandm
# Kes = i i L :
Calibri (Govde] ~ 11~ AT A7 | Aa~ =5 =5 - o
2 Kopyala = AacelpHt maceSgHt AaCeGi Aacetg AAL aa
“Epvls"f F Bicim Boyacis) | K|7T A -abe x, x| B\~ - A- i Mormal 7 Aralik Yok Bashk1 Bashk2  KonuBash.. Alt)
Pana & | Yazi Tipi W | Paragraf | Stiller
Ozet: 1 gozden gegirme 2 oax ngw--l_‘--x_---zw 3.1 4.1 5 6 1.7- 1 -8 1.9 130 141112 Q@ 114 15 1 KoiE
Eklemeler: 0 Silmeler: 0 Tagimalar: 0 Bigis 1 p
Aciklamalar: 0 ~
=l
Ana belge degigiklikleri ve aciklamalar -
Bicimlendirilmis Hakan 5
Yazi tipi: Kalin B r gok farkli bicimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yizyilin ortalanindaki ilk_bilgisayarlar
flslbﬂgi ve altbilgi degigiklikleri =) hF'me bir oda ',7' (glnde olup, ?' i 7' !Jigisayarlarlt\dan vﬂz!arca ukat dahai fﬁazlergﬁf;
o B tluket:ymla;d; 2, yulyllll: Iba;ma \;anldigmdaklse blllils.lgayarlar bir kol saatine SET[BK :e kiigiik bir pil
Gisiklikleri - ile calizacal uruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayari ve onun taginabilir egdegeri, a
- ks 2 bilgisayarini, bilgi cagimin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla ozdeslestirdiler.
— — = Gunumizde ¢ok yaygin kullaniimaktadirlar.
Altbilgi ve istbilgi metin kutusu )
degisiklikleri S
{yolk) 2
Dipnot degisiklikleri 2
{yok) i
Sonnot degisiklikleri &
{yok) &
-|l7 it
sytm 103, | Soecaic s [ < | IBl=

sekilg12. Degisikliklerin Izlenmesi

8.2.4. Degisiklikler:

Bir onceki grup ile baglantil olup yapilan degisiklikleri kabul ve red secenekleri icerir.

@ 3 Onceki
ﬁ Sonraki
Kabul Reddet

Et - -
Degisiklikler

sekilg.13. Degisiklikler Grubu
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Kabul Et: Degisikligi kabul edip bir sonrakine gecer.
Reddet: Degisikligi reddedip bir sonrakine gecer.
Onceki: Bir dnceki degisiklige gotiriir.

Sonraki: Bir sonraki degisiklige gotirdr.

Karsilastir: Belgenin birden ¢ok sirimun karsilastirir veya birlestirir. Karsilastir digmesiile
ekrana karsilastir ve birlestir secenekleri gelir.

b

Karsilastir

-

Karsilastir

sekilg.14. Karsilastir secenedi

Karsilastir secenegi, belgenin farkli stirimlerini karsilastirarak degisiklikleri bulur. Belgeleri
karsilastirmak icin ekrana gelen pencereden (Sekil 7.11) 6zgin belge ve gozden geciril-
mis belge secenekleri ile farkh siriimdeki belgeler eklenir. Karsilastirma ayarlari yapildiktan
sonra karsilastirma islemi tamam digmesi ile baslatilir. Karsilastirma sonucunda gelen ek-
randa iki belgedeki degisiklikler gosterilir.

F b
Belgeleri Kargilagtir M
Ozgiin belge Gizden gecirilmis belge

[ & E =

Etiket dedisikliai | il Egketdeﬁisildiﬁi '

[ << Ana Secenekler ] Tamam

Karsilasbrma ayarlan

|/ | Eklemeler ve simeler Tablolar
Tasir Usthilgiler ve althilgiler
[¥] acklamalar Dipnotar ve sonnaotar
Bigimlendirme Metin kutulan
Bk kiiclk harf dedisiklikleri Alanlar
Bosluk
Dedisiklikleri gister
Dedisiklik dizevi: Dedisikliklerin gésterilecedi ver:
(7 Karakter ™) Ozgiin belge
@ Sazciik (") Gozden gegirilmis belge
r @ Yenibelge
i

sekil8.15. Belgeleri Karsilastirma
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Birlestir secenegi, birden ¢cok yazarin yapmis oldugu duzeltmeleri gozden gecirerek birles-
tirme yapar.

" Birlestirilen Belgeler 2
Gzgun belge Gozden gedirivmis belge
R AR Y SR =] & ] &
[saretlenmemis etiket dedigikhdi: [ Isaretienmemis etiket degisikhdi:

— | ——

Karglastrma ayarlan
Eldemeler ve silmeler [] Tablolar
(V] Tasr (7] Ustbilgier ve aitbigier
[¥] Agidamalar [V] Dipnotlar ve sonnotiar
(7] Bigmiendirme [7] Metin kutulan
I (] Bayukisguk harf degisidideri B Al

[¥] Boshuk

Degigikiikleri goster
Degigiklik diizeyi: Degjigikliderin gosterieced yer:
o *) Ggzden gegirimis beige

@/ Yeni beige

sekilg.16. Belgeleri Birlestirme

8.2.5. Koru
Belgenin belirli bolimlerinin dizenleme veya bicimlendirme seklini kisitlamayi saglar.

& =&

Yazarlarn Bicimlendirmeyi
Engelle Kisitla

Koru

sekilg.17. Koru Secenekleri

Yazarlari engelle secenegi ile secilen metnin baska yazarlar tarafindan dizenlenmesi en-
gellenebilir. Bicimlendirmeyi kisitla digmesiyle ekranin sag tarafina acilan bélmede (Sekil
7.15) duzenleme ileilgili kisitlama secenekleri gorilur. Bu secenekler isaretlenerek kisitlama
islemi baslatilabilir.
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Garanim .. é
% H Son: Bigimlendirmeyi Gaster - @ @ #} Onceki f? a_ [t
|;_§ Bicimlendirmeyi Goster = 3 .

W‘} Sonraki
iklikleri Kabul Reddet Karsilastir
e~ EE Gozden Gecirme Bolmesi - Et+ - - Engelle Kisitla
Izleme Dedisiklikler | Kargilastir Koru
! £ ! 9 [ T S ¥ SRR e v S T = S i 1 SR s LSRR <711 ]
T g 7 7

. : [P S I L Bicimlendirmeyi ve Dizenlerne 49 X
& | 1. Bicimlendirme lasitlamalar

Bicimlendirmeyi st secimiyle
sinirla

Ayarlar. ..

2. Diizenleme kisitlamalan

Bu belgede yalmizca bu tirde
dizenlemeye izin ver:

: Dedgisiklik yok {Salt okunur) EI

Ozel durumlar (istege bagh))|

Belgenin bélimlerini segn ve

bunlan serbestce kullanabilecek
kullarialan segin.

' Gruplar:

[]|Herkes |

ﬁ. Daha cok kullama. ..

3. Zorlamay baslat

Bu ayarlan uygulamaya hazir misy
{Bunlari daha sonra kapatabilirsin|

[ Evet, Korumay Z@w Ba;a

rarg

=

sekilg.18. Kisitlama Bolmesi

8.3. GORUNUM SEKMESI

Belge gortinumleri, yakinlik ayari ve pencere dizenlerinin yapildigi Sekil 3.168'de gorilen
segeneklerl icerir.

Glrls Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gecir | Gardndm

. . ¥ cetvel Q ¢ Clgi _‘l E . _ﬂ‘fan\’anaGoruntElle

Kilavuz C|Z ileri Zaman Uy J|“IJL aydirma
D g Y
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak

Yakinlastir %100

p 5 Yeni Tdmand EBal Pencerelerde | Makrolar
Dizeni| Okuma Dizeni [0 Gezinti Bélmesi =] sayfa Genigligi Pencere Yerlestir 214 Pencere Konumunu 5fifla | Gegis Yap = -
Belge Gordnamleri Gaster Yakinlastir Pencere | Makrolar |

sekil8.19. GOrunUum Sekmesi

8.3.1. Belge Goruniumleri

Belgeyi calisma amaclarina gore 5 farkli goriiniime almak mamkanddr.
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B e

Belge Gordnimleri

sekil8.20. Belge Goruntmleri Grubu

Sayfa Diizeni: Yazinin sayfada gorilecegdi sekilde belgeyi goruntiler.
Tam Ekran Okuma: Okuma i¢in belgeyi tam ekran gériinimune gegirir.
Web Diizeni: Belgeyi web sayfasinda gorulecek sekilde gorintiler.
Anahat: Belgeyi anahat olarak goriintller ve anahat aracglarini gosterir.

Taslak: Metni hizlica dizenlemek icin belgeyi taslak olarak goriintller ancak altbilgi ve Gst-
bilgi gibi belirli 6geler gorintilenmez.

8.3.2. Goster
Bu gruptaki bulunan onay kutularini kullanarak, sayfanin st ve solunda bulunan cetveli,
calisma sayfasi zeminine kilavuz cizgileri ve sol tarafa gezinti bolgesini getirebiliriz.

Cetvel

|:| Killavuz Cizgileri

[ Gezinti Balmesi

Gaster

sekilg21. Goster Grubu

8.3.3. Yakinlastir
Belgenin penceredeki yakinlik ayarini degistirebildigimiz secenekler icerir.

|"‘€
----- 0l B4 iki Sayfa
Yakinlastir %2100
=] sayfa Genisligi
Yakinlastir
sekilg22. Yakinlastir Secenekleri
©
A Yakinlastir: Belgenin yakinlastirma diizeyini se¢mek icin yakinlastir digmesi tiklanir ve
Sekil 7.20'deki pencereden dizey secilir.
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F

=)

Yakinlagtir
Yakinlastr
(7 Sayfa genisligi () Birden cok sayfa:
() Metin genisligi
(7 Tiim sayfa
Yizde: %100 5]
Onizleme
AaBbCcDdEeXxYvyZiz
AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz
——_—— AaBbCcDdEeXxYviz

[ Tamam ]’ Iptal

%100

sekilg.23. Yakinlastir Penceresi

= Belgeyi %100 goriiniim dizeyine almak icin tiklanir.

Al Bir Sayfa: Pencerede bir sayfanin tamaminin gériilebilecegi sekilde yakinlik diizeyini

ayarlar.

23 jki Sayfa: Pencerede iki sayfanin tamaminin yan yana gortlebilecegi sekilde yakinlik

dizeyini ayarlar.

=l Sayfa Genisligi: Sayfanin genisliginin pencerede gériilebilecegi sekilde belgeyi yakin-

lagtirir.

8.3.4. Pencere

Pencere islemlerinin yapildigi secenekleri icerir.

w7l

]|
Yeni

Pencer

Tamdnd
e Yerlegtir

Bl

) ¥an Yana Gordntdle g;j

g} Zaman Uyumlu Kaydirma
s & Pencerelerde
4 Pencere Konumunu Sifirla Gecis Yap ~

Pencere

sekil8.24. Pencere Grubu

Yeni Pencere: Ayni belgeyi yeni bir pencerede agmayi saglar.

Timiini Yerlestir: Acik olan pencereleri ekranda alt alta yerlestirir.

U 7 M ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZAKTAN EGiTiM MERKEZi



Microsoft Word Unite 8

Bol: Belgenin farkli bolimlerini ayni ayna gérebilmek icin gegerli pencereyi iki parcaya bo-
ler.

Yan Yana Goriintiile: icerikleri karsilastirabilmemiz icin pencereleri yan yana goriintiler.

Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana gortntllenen pencerelerin ayni anda kaydirilmasi icin
iki belgenin kaydiriimasini esitler.

Pencere Konumunu Sifirla: Ekrani esit paylagsmalariicin yan yana goriintilenen pencerele-
rin konumlarini sifirlar.

Pencerelerde Gecis Yap: Su anda acik olan pencereden digerlerine gegmemizi saglar.

8.3.5. Makrolar

Makro olusturmayi, calistirmayi ve silmeyi saglayan secenekler bulunmaktadir. Makro tek
bir tiklatmayla uygulayabileceginiz komutlar toplulugudur. Kullandiginiz programda yapti-
giniz hemen hemen her seyi kaydederek otomatik hale getirebilir, tek bir tus ile ayni seyleri
makro sayesinde yaptirmis oluruz.

Makrolar

-

1 :3 Makrolan Garantile
iﬂ Makro Kaydet...

@ | Kaydi Duraklat

sekil8.25. Makrolar

Makrolar kullanabilmek icin 6ncelikle bir makro kaydi baslatmaliyiz. Makro kaydina girme-
sini istedigimiz islemleri (6rnegin bir tablo ekleme islemi) yapariz ve makro kaydini durdu-
ruruz. Makro kayittayken yaptiklarimizi kaydetmis oldu. Makrolari goriintiile seceneginden
makroyu calistirarak ayni islemleri makroya yaptirmis oluruz.

Makro Goriintiile: Olusturulmus makrolari gosteren, diizenleyen ve silen Makrolar pence-
resini (Sekil 7.23) acar. Daha 6nceden kaydedilmis makrolar gérinar. Calistirmak istedigimiz
makroyu secerek ya da adini yazarak calistir digmesi ile makroyu calistirabiliriz. Dizenle
digmesiise makronun kodlarini géruntiler. Makroyu silmek istersek secerek sil digmesine
basmamiz gerekir.
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F

Makrolar M
Makro adi:
makrol | castr |
-
Makro3
Makro yeri: iT[]m etkin sablonlar ve belgeler E
Acklama:

sekil8.26. Makrolar Penceresi

Makro Kaydet: Yeni bir makro kaydetmek icin makro kaydet penceresini acar. Bu pencere-
de kaydedilecek makro adi yazilir ve tamam digmesi ile katir islemi baslatilir. Makro kayitta
oldugu sirece yaptigimiz her islemi kayda alir ve bu makroya gorev olarak atar. Makro icin
serit alanina kisayol simgesi veya klavye kisayol tusu atamasi da bu pencereden yapilir.

-

Makro Kaydet

Makro adi;

Makroyu kaydetme yeri:

iT[]m Belgeler (Mormal.dotm)

Acklama:

[ Tamam I [

iptal |

sekil827. Makro Kaydet Penceresi

Kaydi Duraklat: Baslatilan makro kaydini duraklatmayi ve durdurmayi saglar.
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8.4. KAYNAKCA

. http://web firat.edu.tr/enfders

« Megep Modiilleri

« https://tr.wikipedia.org/wiki/Vikipedi
. Ogretim Elemani Ders Notlari
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