Bu ders noyu "http://mimoza.marmara.edu.tr/~kenan.savas/categories/ders_notlari/kisa_notlar/mswor
d_kurs_ders_notu.pdf" adresinden alinmustir.

l MICROSOFT WORD DERS NOTLARI ||

A- WORD’E GiRiS VE EKRAN OGELERI

Word, Microsoft Office paketinde yer alan bir kelime islem programidir. Bu programin kullanimindaki temel
amag, cesitli tiirdeki yazilarimizi yazmak ve yazicidan kagida dokiim almaktir. Ancak Word, gelismis
ozellikleri sayesinde bu kullanim amacinin disinda tablolar yapmak, sekiller ¢izmek, siitunlar olusturmak,
yazi igine resimler eklemek, adres etiket basimui gibi amaglarla da kullanilabilir.

Belge

Word’e girdigimizde program bize Belge adini tagiyan bos bir sayfa verir. Belge, ana program penceresi
i¢inde bir alt pencere seklinde bulunur. Belge penceresi program penceresi i¢inde ekrani kaplamis durumda
ise baglik ¢ubugunda asagidaki gibi bir goriintii olur.
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Arag gubuklari

Genel olarak Windows altinda ¢alisan bir¢ok programda ara¢ g¢ubuklari bulunur. Arag cubuklarmin
iizerindeki diigmeler, meniilerdeki komutlarin daha hizl bir sekilde uygulanabilmesini saglar.

Word programinda da kullanilan bir ¢ok ara¢ gubugu bulunmaktadir.
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Ara¢ c¢ubuklarinin hepsi ¢alisma alaninda bulunmaz. En ¢ok kullanilan diigmeler Standart ve
Bicimlendirme ara¢ ¢ubuklarinda oldugu igin bunlarin ekranda bulunmasi faydalidir. Diger ara¢ ¢ubuklarini
ekrana getirmek veya ekrandan kaldirmak i¢in su yontemler EEEETECEN
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Arag gubuklar1 genellikle belgenin iist veya alt tarafinda gubuk seklinde dururlar. istenirse bir ara¢ gubugunu
sol tarafindaki cift soluk ¢izgiden fare ile tutarak baska yere gotiirebilirsiniz.

Durum gubugu

Biitiin programlarda yapilan islemle ilgili bazi agiklamalart durum ¢ubugundan goriiriiz. Word programinin
durum c¢ubugundan calistigimiz belgenin su anda kaginci sayfasinda, kaginci bolimde oldugumuzu ve
belgenin toplam kag sayfa oldugunu gorebiliriz.
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Cetveller

Belge penceresinin iist kisminda bir yatay cetvel, sol kisminda bir dikey cetvel bulunur. Ozellikle yatay
cetvel, belge ilizerinde ¢alisirken bize ¢ok yardimci olur.
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B- BELGEYE YAZI YAZMAK VE DUZELTMELER YAPMAK

Word programinda belge igine yazi yazarken sadece paragraf sonlarinda yeni paragrafa inmek i¢in Enter
tusuna basilir. Yani her satirin sonunda enter tusuna basilmaz. Paragraf iginde satir sonlarina gelindiginde,
satir sonuna sigmayan sozciik otomatik olarak bir alt satira kayar. Buna sézciik kaydirma denir.

Yeni bos bir belgede imleci yazarak, enter tusuna basarak, bosluk tusuna basarak veya tab tusuna basarak
ileriye ve asagiya hareket ettirebiliriz. Bu sekilde hareket ederck gitmedigimiz yerlere ok tuslari ile
gidemeyiz. Yani belgenin yazarak kullanmadigimiz yerlerine imleci gétiiremeyiz.

Hatali sozciikleri diizeltme

Word programi, siz yazi yazarken yazdigimiz her kelimenin Tiirkce yazim kilavuzunda bulunup
bulunmadigint kontrol eder. Tiirk¢e yazim kilavuzunda bulamadigi kelimelerin altin1 kirmizi ile gizer. Bu
¢izgi sadece gorsel bir uyaridir. Belgenin yazicidan kagida ¢iktisinda bulunmaz.

Alt1 kirmizi ¢izgili kelimenin hatasim1 fark edip imleci oraya
gotlirerek  kendimiz = yazarak veya silerek hatay1 elle I

diizeltebiliriz. Bunun yerine hatali kelimeleri diizeltmek i¢in su |- g ol
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higbirini kabul etmiyorsaniz, Tiimiinii yoksay veya
EKkle segeneklerinden birini kullanabilirsiniz.

o Yazdigmiz sozcigin o sekilde yazimi sizce dogru ise yine Tiimiini yoksay veya Ekle
seceneklerinden birini segebilirsiniz.




islemleri geri alma

Belge iizerinde calisirken yazma, silme, diizenleme, bi¢imleme gibi yaptigimiz her bir islem sirayla hafizada
tutulur. Belge icinde diizeltilmesi zor veya uzun olan bir hata yaptigimizda, bir sekil lizerinde yaptigimiz
degisiklikleri begenmeyip eski haline dondiirmek istedigimizde Geri Al islemi imdadimiza yetigir. Ayni
sekilde geri altigimiz bir islemi tekrar uygulamak istersek bu seferde Yinele islemini kullanabiliriz.

Geri al komutu ile pek ¢ok islem dncesine gidilebilir. Geri al ve yinele komutlar1 su sekilde uygulanabilir.
e  Standart Ara¢ Cubugu iizerindeki geri al ve yinele diigmeleri ile, W
e Diizen meniisiindeki geri al ve yinele secenekleri ile,
e Kisayol tuslari ile ( Gerial CTRL +Z - Yinele CTRL+Y)

Belge igcinde hareket etme

Uzerinde galistigimiz uzun bir belgeyi incelemek ve diizeltmeler yapmak gerektiginde belge icinde hizli
hareket etmek bize zaman kazandiracaktir. Bunun igin asagidaki hareket tuglarmin bilinmesinde ve
uygulamada kullanilmasinda fayda vardir :

KLAVYE TUSU ISLEVI

OK Tuslar Imleci bir harf saga, sola; bir satir asag: yukar1 gotiiriir.
CTRL + > Imleci kelime kelime ileriye dogru gotiiriir.
CTRL + € Imleci kelime kelime geriye dogru gétiiriir.
CTRL + { Imleci paragraf paragraf asagiya dogru gotiiriir.
CTRL + T Imleci paragraf paragraf yukariya dogru gotiiriir.
HOME Imleci bulundugu satirm basina gotiiriir.

END Imleci bulundugu satirm sonuna gotiiriir.

CTRL + HOME Imleci belgenin en basina gotiiriir.

CTRL + END Imleci belgenin en sonuna gotiiriir.

PAGE UP Imleci bir ekran boyu yukar1 gotiiriir.

PAGE DOWN Imleci bir ekran boyu asag1 gotiiriir.

CTRL + PAGE UP Imleci bir 6nceki sayfanm en basma gotiiriir.
CTRL + PAGE DOWN Imleci bir sonraki sayfanin en basma gétiiriir.

C- DOSYA MENUSU iSLEMLERI

Yeni bos belge agma

Word programinda bir belge iizerinde ¢alisirken bunu kapatmadan bagka bir belge acilabilir. Yeni bos bir
belge agmak igin;

e Dosya meniisiindeki Yeni segenegi veya

e Standart Ara¢ Cubugundaki yeni “ D
e Klavyeden CTRL + N tus bileseni kullanilabilir.

diigmesi veya

Kayith bir belgeyi bulup agma

Daha once yazilip kaydedilmis bir belgeyi harddiskten veya disketten agabiliriz. Kayitli bir belgeyi agmak
i¢in su yontemler uygulanabilir :

e Dosya meniisiindeki A¢ segenegi.

e Standart Ara¢ Cubugundaki a¢ = 1
e Klavyeden CTRL + O tus bileseni.

Ag¢ komutu uygulandiginda karsimiza asagidaki gibi bir diyalog penceresi gelir.

diigmesi.
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Bu pencerede Bak adl1 liste kutusu agmak istedigimiz belgenin nerede, hangi klasérde bulundugunu gosterir.
Word programinda calistigimiz belgeleri Belgelerim adindaki klasore kaydederiz. A¢mak istedigimiz zaman
da karsimiza ilk olarak burasi gelir.

Acmak istedigimiz belgeyi bu penceredeki listeden fare ile tiklayip sectikten sonra A¢ diigmesine basarak
agabiliriz. Ayn1 anda birden fazla belgeyi agmak istiyorsak bu belgeleri Shift + ok tuslari ile veya Ctrl +
fare ile tiklama yontemiyle segerek agabiliriz.

Acik olan belgeler arasi gegis yapma

Word programimda ayni anda birden fazla belgeyi agik tutup, birinden digerine gegerek birkag belgeyle
calismak miimkiindiir. Acik olan belgeler arasinda gegis yapmak igin ;

e  Pencere meniisii agilir ve meniide agik olan belgelerin listesi goriliir. Bu listeden istenilen belge
ismine fare ile tiklanarak gecis yapilabilir. Veya

e CTRL + F6 tus bileseni kullanilarak agik belgeler arasinda sirayla gecis yapilabilir.

Belgeyi kaydetme

Word programinda agtigimiz bos belgenin adi Belgel gibi bir ad tasir. Bu ad gegici bir addir. Belge iizerinde
¢alisirken onu kalici halde saklamak i¢in harddiske veya diskete bir isim vererek kaydetmek gerekir. Kaydet
komutunu vermek i¢in su yontemler uygulanabilir :

e Dosya meniisiindeki Kaydet veya Farkh kaydet segenegi

e Standart ara¢ ¢ubugundaki kaydet ' |
e Klavyeden CTRL + S tus bileseni.
Calistigimiz belgeyi ilk defa kaydederken her {i¢ yontemde de karsimiza asagidaki diyalog penceresi gelir.

diigmesi.

Farkli Kaydet @
Kaylt yeti: Ih:l yeni kurs notlar j @ 5 ~ Araclar
i r@ windows_ESk]
ﬁj E@TemeI_Bilgisayar_Bilgileri
Gecthis E@windows_xp

:EJ ~$erosoft_Word
@ Microsoft_Word

EBelgelerim

E

Masalstd

L*]

Sik Kullarlanlar

l] Kawdet

wwiord Belgesi _vj iptal

£ Badlantilarnm Kayit biri:




Bu pencerede;

Kayit yeri adindaki liste kutusunda belgemizi kaydedecegimiz yeri segebiliriz. Burada varsayilan
olarak hep Belgelerim klasorii gelir. Harddiske kaydedecegimiz belgelerimizi her zaman Belgelerim
klasoriine saklamak daha iyidir. Ancak belgemizi diskete kaydedeceksek buradan listeyi acarak 3% Disket A:
stiriiciisiinii secerek diskete de kayit yapabiliriz.

Dosya adi adindaki yere belgeye verecegimiz dosya ismini yazariz. Bu isim belgenin igerigini
hatirlatici bir isim olursa, arandiginda bulmak daha kolay olur. Dosya ismi boslu igerebilir ve uzun olarak
yazilabilir.

Farkli kaydet penceresinde dosya adin1 verdikten sonra Kaydet diigmesine basarak belgemizi kaydederiz.

Ayn1 belge lizerinde ¢alismaya devam edip, degisiklikler yaptigimizda belgeyi tekrar kaydetmek gerekir.
Ayni belgeyi tekrar kaydederken Standart Arag Cubugundaki kaydet diigmesine basmak veya CTRL + S
tuslarma basmak yeterlidir. Bu durumda tekrar isim vermemiz gerekmez. Kaydetme islemi ayni dosya ismi
iizerine yapilir.

Sayfa Yapisini ayarlama

Diizen

Uzerinde cahistigimiz belgeyi yazicidan yazdirirken kullanacagimiz kagidin boyutu, yonelimi, kenar
bosluklar1 gibi bazi ayarlamalar buradan yapilir. Sayfa yapisi ayarlamak i¢in Dosya meniisii acilir. Sayfa
yapisi secenegine girilir.

Sayfa yapisi diyalog penceresi 3 boliimden olusur.

Kenar bosluklar Sayfa Yapisi
Sayfanin ist,alt,sol ve sag kenarinda ne kadar bosluk Kenar Boglukan | Kagt | Dizen |
birakilacagmi; kagidin yatay veya dikey yonlendirme Kenar Bogluklar
ile kullanilacagmi ve birden fazla sayfayr degisik Ust; = Ak fzem =
sekilde kullanma seceneklerini ayarlayabiliriz. Sal: Gom =] safi [L5em =
Cilt pa: 0 3: Cilt payi weri: |50l -
Yanlendirme
Bu boliimde yazicida kullanacagimiz kagidm tiiriinii ve =
boyutunu ayarlariz.
Dikey fakay
Sayfalar
Eger ddev veya tez yazma, kitap ya da dergi yayinlama el R [rrre =
gibi bir amagla word programinda caligiyorsak bu
boliimdeki segenekler bize yardimci olur. Burada; Snizleme
v e Uygulama yeri: —

e Yazimizi bolimlere ayiriyorsak, bolim [limbelgere. 59} e
baslangiclarmin hangi sayfadan baslayacagi =
belirtilebilir. =

o Sayfalara iist ve alt bilgi yazacaksak tek ve —
¢ift sayfalarda farkli st ve alt bilgi s Erm i
yazabilmemiz saglanabilir. M . i

e Dikey hizalama segenegi ile, sayfaya yazi yazma isinin sayfanin istiinden degil ortasindan veya
altindan baslamasi saglanabilir.

Baski Onizieme

Bir belgenin yazicidan g¢iktisini almadan once, sayfalarm kagida nasil ¢ikacagimi incelemek igin kullanilir.
Baski o6nizleme yapilinca sayfalar tam boyutlariyla goriiliip incelenebilir. Baski 6nizleme goriiniimiine
geemek icin su yontemler izlenebilir :

e Dosya meniisii agilip Baski énizleme segenegine girilir.

e Standart Ara¢ Cubugundaki baski dnizleme "= diigmesine fare ile basilir.
e Klavyeden CTRL + F2 tuslarina basilir.

Baski onizleme goriiniimiinde fare isareti sayfanin iizerinde iken biiyiite¢ seklini alir. Fareyi sayfanin
istenilen yerine tiklatinca o kismu bilyiiterek bize gosterir. Tekrar fareye tiklayinca goriintii eski haline gelir.

Baski1 onizleme goriiniimiinde Baski 6nizleme ara¢ ¢ubugu ekrana gelir.




Yazdir Bir sayfa Yakinlastir Tam ekran
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Biiyiitiicii Cok sayida Cetveli
sayfa goster

Baski1 6nizleme ara¢ gubugundaki diigmelerin gorevleri su sekildedir :
Yazdir diigmesi, ¢alistigimiz belgenin tiimiinii yaziciya génderir.

Biiyiitiicii diigmesi, biiyiiteci kapatir ve agar. Biiyiite¢ acik iken fare isareti sayfanmn goriintiisiinii biiyiitmek
ve kiigliltmek i¢in kullanilir. Biiyiite¢ kapatildiginda ise baski dnizleme ekraninda sayfa {izerinde diizeltmeler
yapilabilir.

Bir sayfa diigmesi, baski 6nizleme goériiniimiinde sadece bir sayfa gérebilmemizi saglar.

Cok sayida sayfa diigmesi, baski 6nizleme goriiniimiinde birden ¢ok sayfay1 ayn1 anda gorebilmemizi saglar.
Yakinlastir diigmesi, sayfa goriintiisiinii belli oranda biiylitmek veya kiigiiltmek i¢in kullanilir.

Cetveli goster diigmesi, baski Onizleme ekraninda yatay ve dikey cetvelin goriiniip gdriinmemesini
belirlememizi saglar.

Tam ekran diigmesi, sayfayr daha bilyiikk gorebilmek amaciyla baski dnizleme goriiniimiinden tam ekran
goriiniimiine gegmemizi saglar.

Belgeyi yazdirma
Calistigimiz belgeyi yazicidan kagida dokmek igin;

e  Standart ara¢ ¢ubugundaki yazdir diigmesi veya, | |

e Dosya meniisiindeki Yazdir segenegi veya,
e CTRL + P tus bileseni kullanilabilir.

Yazdirmak icin kullanilan ilk yontem (yazdir diigmesine basmak), belgenin tiimiinii, hicbir secenek
girmemize izin vermeden Windows’un varsayilan yazicisina gonderir.

Ikinci ve iigiincii yontemde ise karsimiza asagidaki gibi bir diyalog penceresi gelir. Bu pencerede yazdirma
ile ilgili baz1 segenekler belirleyebiliriz. Yazdirma se¢eneklerini su sekilde agiklayalim :

Yazicl

d: | (ﬁ ¥erox Phaser 3121 (Kopya 1) Li Gizellikler
Durum LG ‘azicl Bul...
Tit: ¥erox Phaser 3121

Konum: UsB004 | Dosyaya vazdir
Aciklama: [ Elile cift winli
Savfa araldi Kopya savis!

& Timi Kopya savisi: fl E
" Gecetli savfa ST

" sayfa: | 11 [# Harmanla
Sayfa numaralann vejveya savfa aralklarim '

wvirgllle avirarak girin, Orn. 1, 3, 5-12.

Yazdinlacak: |Be|ge j 't akinlagtir
Her kagik icin:

Yazdir: |F\ral|ktaki tiim sayfalar j Ea |1 sayfa j
Sayfa boyatu: |C')I;eldendirme Yok j

Secenekler... Tamarm | ipkal |

Yazic1 boliimiinde, bilgisayarimiza tanimli yazicilardan varsayilan yazicinin ismi Ad listesinde goriiniir. Eger
varsaylilan yaziciya degil, tanimli baska bir yaziciya géndermek istiyorsak bu listeyi agip istedigimiz yaziciyi
secebiliriz.

Sayfa arahig boliimiinde, belgemizin tiimiinii mii yoksa bir kismimi mi1 yazdiracagimizi belirleyebiliriz. Eger
belgenin tiimiinii yazdirmak istiyorsak Tiimii segenegini, sadece bulundugumuz sayfayr yazdirmak istiyorsak
Gecerli sayfa secenegini, belgenin bir kismini isaretleyerek yazdirmak istiyorsak Secim secenegini, sayfa
numaralarini vererek bir kismini yazdirmak istiyorsak Sayfa segenegini kullanabiliriz.




Kopya sayis1 boliimiinde belgenin kag¢ kopyasinin yazdirilacagini belirleriz. Buradaki Harmanla adli onay
kutusu secili olursa yazdirma islemi sirasinda belgenin her kopyasi sirayla ¢ikar. Yani birden ¢ok kopya
yazdirildiginda sayfalar1 tasnif etmeye gerek kalmaz.

Yazdirilacak adl liste kutusunda Belge secenegi goriilir. Bu secenek belgenin yazdirilacagmi gosterir.
Belge ile ilgili diger bilgileri yazdirmak istiyorsak (belge 6zellikleri, agiklamalar, bigemler, otomatik metin
Ogeleri, tus atamalari) bunlardan birini de segebiliriz. O zaman belgenin kendisi yazdirilmaz.

Yazdir adli liste kutusunda Arahiktaki tiim sayfalar segenegi goriliir. Bu segenek, sayfa araligi boliimiinde
secilen tim sayfalarin yazdirilacagmi gosterir. Kullanici isterse yazdir liste kutusundan Tek numaral
sayfalar veya Cift numarah sayfalar seceneklerinden birini secerek de yazdirma yapabilir.

Biitiin bu secenekler belirlendikten sonra Tamam diigmesine basilarak yazdirma islemi baglatilir.

D- DUZEN MENUSU iSLEMLERI

Belgeyi diizenlemek igin yapilan bazi islemler bu meniide yer alir.

Geri al ve Yinele

Daha 6nce de anlatildigi gibi word programinda yaptigimiz tiim islemler bellekte sirayla tutulur. Yaptigimiz
bir islemden geri dénmek icin geri al, geri aldigimiz islemleri tekrarlamak icin ise yinele komutlari
kullantlir.

Kes — Kopyala — Yapistir

Windows altinda tiim programlarda bilgileri bir yerden bir yere kopyalamak veya tasimak i¢in kullanilan bir
yontemdir. Word programinda da yazdigimiz metinleri, ¢izdigimiz sekilleri veya resimleri belgenin i¢inde bir
sayfadan bagka bir sayfaya, ayn1 sayfa i¢inde bagka bir yere, bir belgeden bagska bir belgeye kopyalamak veya
tasimak mimkiindiir.

Belgenin bir kismini secme (isaretleme)

Kopyalamak, tagimak, bigimlendirmek gibi bir takim islemler amaciyla belgenin bir kismini se¢gmek yani
isaretlemek gerekir. Belgenin bir kismini isaretleme islemi su yontemlerle yapilabilir :

Fare ile
Fare isaretini igaretlenecek yerin

Isaretleme sekli
Normal isaretleme

Klavye ile
Imleci isaretlenecek yerin basina

veya sonuna gotliriip Shift tusuyla
birlikte istenilen yone dogru ok
tuslari ile hareket edilir.

baslangicina veya bitigine gotiiriip
farenin sol diigmesine basili tutarak
istenilen yone siiriiklenir.

Bir seferde bir kelime
isaretleme

Imleci isaretlenecek kelimenin basma
veya sonuna gotiriip;

Ctrl + Shift + 2 veya

Ctrl + Shift + € tuslan
kullanilarak kelime kelime isaretleme
yapilabilir.

Fare isaretini isaretlenecek
kelimenin iizerine gétiiriip farenin
sol tusuna ¢ift tiklatilir.

Bir seferde bir ciimle

Klavyeden Ctrl tusuna basili iken fare

isareti isaretlenecek climlenin

isaretleme iizerine gotiiriiliip farenin sol tusuna bir kez basilir.
Bir seferde bir paragraf Imleg isaretlenecek paragrafin bagma | Fare isaretini isaretlenecek
isaretleme veya sonuna gotiiriiliip; paragrafin igine gotiiriip farenin sol

Ctrl + Shift +{ veya
Ctrl + Shift + T tuslari
kullanilarak paragraf paragraf

isaretleme yapilabilir.

tusuna 3 kez (hizl bir bigimde)
tiklatilir.

Belgenin tiimiinii
isaretleme

Diizen meniisiinden Tiimiinii se¢ komutu veya Ctrl + A tus bileseni ile

belgenin tiimii secilebilir.

Avyrica fare igareti belgenin metin sinirlarmin sol dis kisminda (saga yatik
ok seklinde) iken klavyeden Ctrl tusuna basili tutarak fareye 1 kez tiklatilir.




Kes, kopyala ve yapistir komutlarmin mentideki, ara¢ ¢ubugundaki ve kisayol tuslarindaki kullanimi
asagidaki gibidir :

Meniide Ara¢ Cubugunda Kisayol tuslarinda
Kes Diizen E CTRL + X
Kopyala Diizen CTRL+C
Yapistir Diizen E CTRL+V

Kopyalama iglemi Kopyala — Yapistir seklinde, tasima islemi Kes — Yapistir seklinde yapilir.

Yazinin bir kismini bagka bir yere kopyalamak i¢in su adimlar izlenebilir :
e Kopyalamak istediginiz yaziy1 isaretleyin.

o Kopyala komutunu verin.
e imleci yapistiracaginiz yere gotiiriin.

e  Yapistir komutunu verin.
Bul ve Degistir
Uzun bir belge i¢inde gecen 6zel bir sozciligii aramak veya belgenin tiimiinde yanlis yazilmis bir sézciigii

bulup dogrusu ile degistirmek i¢in kullanilan komutlardir. Bul ve Degistir diyalog penceresi iginde Bul,
Degistir ve Git boliimleri vardir.

Bul ve Degistir

Eul Qegi;tirl at |

Aranan: |mt||akat -
Secenekler:  Tam Sézcikler

Yeni deder: [stizlci |

Ana Secenekler & | Dedistir | Timino Dedistir | Sonrakini Bul I iptal ‘

Arama Secenekleri

Arama yind: Tarmi i

b iy
[ Joker karakker kullan
[ Benzer okunuglar (ingiizce)

I Tim sézcik Farmlar (ingilizce)
Dediskir

Bicim = | Czel = | & Yol |

Bul boliimiinde, sadece aranilan bir kelimeyi belge i¢inde bulup o sozciigiin bulundugu sayfaya gitmek icin
kullanabiliriz.

Degistir boliimiinde, belge icinde yanlis yazildigmi disiindiiglimiiz bir kelimeyi bulup dogrusu ile
degistirmek miimkiindiir. Ayrica belge i¢inde birden ¢ok yerde gegen bir kelimenin bulunup sadece bigiminin
degistirilmesi de miimkiindiir.

Git boliimiinde ise uzun bir belgenin istenilen yerine degisik seceneklerle gitmek miimkiindiir.
Bul ve Degistir islemi ile ilgili baz1 arama seg¢eneklerini soyle agiklayabiliriz :

- Arama yonii, arama isleminin belgenin tiimiinde, imlecin bulundugu yerden asagiya dogru,
imlecin bulundugu yerden yukariya dogru yapilacagi segilebilir.

- BUYUK/Kkiiciik harf duyarh, aranan sozciik biiyiik harfle yazilmis ise sadece o sézciigiin biyiik
harfli olanlarimi bulur, kiigiik harfle yazilmis olanlar1 bulmaz.

- Yalnizca tam sozciikleri bul, aranan s6zciigiin ek almis olanlarini bulmaz.

- Joker karakter kullan, iginde belli bir ifade gegen sozciikleri bulmak igin kullanilabilir.




Belge Goériiniimleri

E- GORUNUM MENUSU iSLEMLERI

Word 97 programinda ¢alistigimiz belgeyi 5 degisik goriiniimde kullanabiliriz. Bu goriiniimlerin isimlerini
Goriiniim meniisiiden bulabiliriz. Ayrica belge penceresinin sol alt kosesinde, yatay kaydirma gubugunun
sol tarafinda 4 adet kii¢iik diigme bulunur. Bu diigmeler yardimiyla da gériintimler arasinda gegis yapilabilir.

Baglantih

Sayfa diizeni

Normal

Anahat

" gz~ [x | Ckomatik Sel

| Sayfa &

Bl 1 &)

Bu goriintimlerin 6zellikleri su sekilde agiklanabilir.

Normal

Normal goriinimde dikey cetvel, sayfa kenarlar1 ve metin sinirlari, yapilan ¢izimler ve resimler, belge
siitunlara boliinmiis ise siitunlar gériinmez. Normal goériiniimii sadece diiz metin yazmak i¢in kullanabiliriz.

Web yerlesimi

Belgeyl yazarken W EscsoEnit Wi - WORID 57 =
baslik bicemleri [Z1mem o G pis fon gaie Tak Becars fucn i : aloixl
kullanmissak belgeyi (DERI@EF I IBa a- @ @ ® IBEIE-::'._-:_%I:E'M Sl
konu bagliklarina gore [ ————— & A S R W
incelemek icin | S w| 4 gl | ] e i [T el R 5
WOPD 37 DEFS MOTLAR] r E =
kullan.llnt. o "Web Mk N B e A [Eoeman baghaklan . e
yerlesimi  goriiniimde EB‘EBELETE ;&wul imf::; ust-ﬂ:::l :: TE T = |
oo _es e . eq e - DrS Hﬂ En ane i Do 3 .
belge goriiniimii ikiye en bog be g e e a}_ﬂi:m u:mu | b | o | g |
béliinerek sol tarafta e Burads Karpideh kenar || m mﬂ
1 5] 1 :wlwﬁm 2 boghiblan_sdinds onay s [ =
be 8¢ bflg antilar i sy arlama leohuz_ seqhirse sayislans s [ve &
kismini, sag tarafta da saj ve ol kenar boghidan | ey
belgeyi gorebiliriz. e e tek ve it cofabwda tors | S £
Aegerien slwlar Comagin eo] T e T
o - - ; ] A o Egl "
Belge baglantilar el kenar 3 saj kenar 1 cm ||| e EE & =
internette mﬁ“mrﬂ'ﬁ wepbrse b savbada ol 3 e -
E- DLZEN MEMLEL [SLEML soff 1 em choleen b - -
karsilastigimiz  bazi | @& GORUMM MERUSL KL soneals saytada ool 1 a2 3 Syl | s |
web sayfalarma cm atr. Bu e sayfada tars covrdarsl: devarn eder. Karpbits kenar beogluklan

benzer sekilde gorev

njene . balgayi kitap gitd cililsimel isiponaak ollmabdie

yapar. Belge baglantilar1 kismmda belgenin en ist diizeyden en alt diizeye kadar konu basliklar: listelenir.
Biz bu listeden hangi basligi segersek sag taraftaki belgede o basligin bulundugu béliime gideriz. Boylece
uzunu bir belge iginde aradigimiz konuyu daha gabuk bulabiliriz.

Anahat

Belgenin en ist diizey
bagliktan en alt diizey
basliga kadar basliklar
diizeyinde incelenmesi
igin  kullanilir.  Anahat
goriiniimiinde bir anahat
arac ¢cubugu ckrana gelir.

Anahat ara¢ c¢ubugundaki

rakam  diigmeleri ile
istenilen diizeydeki
basliklar listelenebilir.
Ornegin ilk {ic diizey

basliklar1 gorebilmek icin

[ Ml Wl

WUHD 3¢

[ dee Lzaen mezwr Qe ivoae T Breoee cady s
[d@mlisfs @ o@-de-c |a&|Fosm /Do v -3
[P R FEIEE 1 1 IT=E=E i B
o s v ®|e=[1254567 w=[y_|
¢ Er GORONMOM MENOSU iSLEMLER =

3 diigmesine basmak yeterlidir.

EHTH JL R

v Heolge G,B.r.iir,\i'm =)
u R ¥ ITIETATILYY § L PR TIUT e 2 Rk oy lanabz L
gl ralo isaraleri G e ragysudsn bLaras Sy e e penceran £ L
klar=de, Tous
dugarine - bz s o plele il v ds s wyebdnkbs,
n B oelefiaealoe Zo Ry, sllhie o ol
% Nomoal girfmim,
R T EFRFERINTIETEEY E DEpEY PIVEUEN (N PR TETRRCER PN STRE TR ST E ]
siad s omlmnamiz i cdnoe gre Mo qoeaen .
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vozwdra rac e ol e Ao odl ST AL dua b Ev

Yine ayrica anahat ara¢ ¢ubugundaki yesil renkli ok diigmeleri ile baglik seviyelerini degistirmek

mumkiindir.




Sayfa diizeni goriiniimii

Genellikle en ¢ok kullanilan goériiniim sayfa diizenidir. Bu goriiniimde belgenin kenar bosluklari, metin
sinirlari, siitunlar, ¢izimler ve resimler sayfa iizerinde oldugu gibi goriiniir. Diger bir ifade ile sayfa diizeni
gOriiniimii, belgenin sayfalarmi yazicidan ¢ikacagi sekilde goriip diizenleyebilecegimiz bir goriinimdiir.

Tam ekran

Diger belge goriiniimlerinden ayr1 bir goriiniim seklidir. Belgenin daha biiyiik bir sayfa halinde goriilebilmesi
i¢in kullanilir. Tam ekran goriiniimiinde menii gubu, arag¢ gubuklari gibi bir ¢ok ekran 6gesi kaybolur.

Tam ekran goriiniimiine gegildiginde bir kosede Tam ekram kapat adli bir diigme ¢ikar. Bu diigmeye
basarak tam ekrandan ¢ikilabilir. Eger bu diigmeyi gérmiiyorsaniz tam ekrandan ¢ikmanin bir yolu da
klavyeden Esc tusuna basmaktir.

Yakinlagtirma ayari

Belgenin goriinlimiinii biiyiitmek veya kiiciiltmek igin kullanilan bir segenektir. ! ’W‘H E”
Belgenin yakinlagtirma oranini, gériiniim meniisiinden Yakinlastir secenegine girerek
degistirebilecegimiz gibi Standart Ara¢ Cubugundaki Yakinlastir listesinden de ayn1 &=
isi yapabiliriz.

Yakinlaghr
(|

Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Yazilan belge bir ddev, tez veya ders notu niteliginde ise sayfalarm Ust ve alt kisminda stirekli bulunacak bir
yazi yazmak isteyebiliriz. Buna st ve alt bilgi denir. Ust Bilgi — Alt Bilgi goriinimine ge¢mek igin
Goriiniim menisiini agip Ust Bilgi ve Alt Bilgi secenegini seceriz.

Ust bilgi ve alt bilgi goriiniimiine gecildiginde ekrana ayn1 adli bir ara¢ gubugu gelir. Bu ara¢ cubugundaki
diigmeler yardimiyla iist ve alt bilgi alanina sayfa numarasi, sayfa sayisi, tarih, saat gibi bazi bilgileri girmek
miimkiindiir.

I 1 o ,

W ard 57 Ders Notlan Mawns 2000

[stbilgi ve Altbilgi

Ohomatik Metin EKle + | | (=) | 0l B4 | | =E F Ef,|gapat

Not : Bir belgenin tek numaral ve ¢ift numarali sayfalarina farkl iist ve alt bilgi girmek istiyorsak bunun i¢in
Sayfa yapisi ayarlarindan Diizen bdliimiine gegip bununla ilgili onay kutusunu segmemiz gerekir. (Bkz.
Sayfa Yapisini ayarlama)

F- EKLE MENUSU

Belge igine bir takim nesneler ve 6zel bilgiler ekleme islemleri bu meniiden yapilir. Belge icine bir sey
eklemeden 6nce onu belgenin neresine eklemek istiyorsak ilk yapilmasi gereken imleci belgenin orasina
gotlirmektir. Ciinkii ekle meniisiinden yapilan islemlerin cogu imlecin bulundugu yere yapilir.

Kesme ekleme

Calistigimiz belgede herhangi bir sayfanin bir yerinden kesip bir alt Sl @
sayfaya geg¢mek istedigimizde veya belgeyi boliimlere ayirarak | kesme toreri
yaziyorsak her boliimiin bitisinde kesme ekleyebiliriz. o

™ Situn sonuna

Kesme eklemek i¢in;
G " Metin kaydirma sonuna

e  Ekle meniisii acilip, Kes komutu segilir. Bitliin saru Hirleri

e Yandaki pencerede istege gore sayfa sonu veya boliim sonu " Sonraki sayfa
kesmelerinden biri segilip Tama diigmesine basilir. I sirekl
" Gift savfa
" Tek savfa

Tamarn | Iptal
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Sayfa numarasi ekleme

Ekle meniisii agihp Sayfa Numaralar1 [N —-"m"— EHE
secenegine girildiginde yandaki gibi bir
pencere  gelir. Bu pencerede sayfa
numarasinin konumu (iist bilgi veya alt bilgi ]
alani) ile hizalamasi (solda, sagda, ortada, | Hizalama:

igeride, disarida) belirlenir. Sayfa ISaujda =]
numarasinin bigiminde degisiklik yapmak
istiyorsak Bicim diigmesine basilip buradaki

Konunm: Gnizleme

=avia alb (Alehilgi)

W mumaray il sayfada gister

ilgili segene{der gériilebilir. Son qlarak lm iptal | Bidim. . |
Tamam  diigmesine  basilarak  islem
tamamlanir.

Tarih ve Saat ekleme Tarih ve Saat =[x
Belgenin istenilen bir yerine bugiiniin tarihini veya saati yazmak | Eullanlabilr bigimler:
i¢in kullanilir. Tarih ve saat ekleme isleminin en 6nemli ozelligi | E=a "_"_I — - :
eklenen tarih ve saat bilgisinin ilgili onay kutusu secilerek |22 mayis — _ el |
Otomatik olarak giincellestirilmesidir. Bu sayede tarih veya 3530%5_30”5”_22 yarsayilan... |
saat ekledigimiz belgeyi her actigimizda o giiniin tarihini | |zzpay-o0
gosterecektir. 22.05.2000

22 May, 00
. . 22.05.00 |

Otomatik metin ekleme St

Yazdigimiz yazilar iginde sik olarak kullandifimiz sézciik §§§3§§§3§3 13228:33 =l

kaliplarmi (selamlama, kapanis sozciikleri gibi) kendimizin | & wismsii sk ginesisstr
yazmasi yerine otomatik metinler listesinden secerek yazimiza
eklemektir. Ekle meniisii agilip Otomatik metin secenegine gelindiginde sag tarafta otomatik metin
kategorileri goriiliir. Bu kategorilerden istenilenin iizerine gidildiginde de onunla ilgili eklenebilecek metinler
goriiliir. Bu metinlerden istenilene tiklaninca imlecin bulundugu yere o metni yazar.

Simge ekleme

Yazdigimiz belgenin iginde istedigimiz bir yere, yiiklii yazi tiplerinin degisik karakterlerini ekleme isidir.
Bunun i¢in Ekle meniisii agilip Simge komutu segilir.

Simge K E
Simgeler IOz_eIKarakterIerI

Wazl Tipit |Wingding52 ;I
ﬁfﬁ’ﬁ?’KKEJBDEEDDDIDD&&@
Gl oo |- oo AR B G]e]|t(H|x| |E (| | @D | d—
Oler|&|Tli| F|T|F| P oo ||| ae|n | || @ (@@ |0 |@ @D |@ |0
ooeeo0oe e lcC N+ +o|e|e|o oo o cla
G)(DCDX@- s|le|@O|OC|O@|2® - («|=B|OO|O 0|
BRI R R I IR RN R A EOR A RN A P RE AL AE AL AT A ML ARSI
S E AR SE S E EAR AR AR A AL JESESESE SESE JEAE IEAL ]

W n | A |44+ s (o |2 |4 (& | |®|4|wx|&|l0|0|0|0|O|D
Otomatik Dizelk. .. Kisayal Tugu. .. Kisayal tusu:

EKle iptal I

Bu pencerede Yaz1 Tipi adli listeyi acarak bilgisayarimizda yiiklii mevcut yazi tiplerinden biri segilir. Segilen
yazi tipine ait karakterler alttaki listede goriiliir. Bu listeden istenilen karakteri fare ile tiklayip sectikten sonra
Ekle diigmesine basarak o karakteri belge i¢inde imlecin bulundugu yere ekleriz.

Yazdigimiz sozciikleri nasil bigimliyorsak ekledigimiz simgeleri de ayni sekilde bigimleyebiliriz. Yani
yazitipi boyutunu biiyiitebilir, rengini degistirebilir, kalin, italik, alt1 ¢izili yapabiliriz.
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Dipnot ekleme

Dipnot, bir belge iginde bagkasindan alinti yapilmig bir ciimlenin kimden alindigini1 agiklamak veya belge
i¢inde gecen yabanci bir sozciligiin anlamini agiklamak gibi amaglarla sayfanmin altina veya belgenin sonuna
yazilan bir agiklama metnidir.

Dipnot eklemek igin;

u
]

e Once kendisi ile ilgili dipnot aciklamasi yazilacak
climlenin veya sozciigiin bittigi yere imle¢ gotiriiliir.

e Daha sonra Ekle meniisii acilip Basvuru segenegi,
buradan da Dipnot segenegi segilir.

e Bu pencerede agiklamanin sayfanin altina mi (dipnot
olarak) yoksa belgenin sonuna mi (sonnot olarak)
eklenecegi segilebilir.

e Ayrica dipnot numarasinin rakam ile mi yoksa 6zel bir
isaretle mi verilecegi degistirilebilir.

e Son olarak Tamam diigmesine basildiginda imlecin
bulundugu yere dipnotun numarasimi ekleyip ayni anda
sayfanin altina veya belgenin sonuna gidip ayni numara
ile bir dipnot satir1 agar. Bu satira o ciimle veya sozciik
ile ilgili dipnot acgiklamasini yazip tekrar belgenin igine
donebiliriz

Dipnot wve Sonnot

PIX

Kanum
|Sayfa alh
(" Sopnotlar: |
Eicim
Say! bigimi: 12,3 .
Gzel isaret: ,—
Basglanqic: 1 =

Simge...

Murmaralandirma: Js.jreldi

Degisiklikleri uygula

Dedizikliklerin weri: |TE|m belgeve

Ekle ipkal |

1 Temel Bilimler Ansiklopedizi Cilt 5 Savfa 21 Z"I

&l

]
[Bendiain.
E
_soge. |
-

|

|

Dizin ve igindekiler tablosu ekleme

Yazdiginiz belge bir 6dev veya tez niteliginde ise ve belgenin tiim basliklaria baglik bigemlerini vermisgseniz
(baslik1, baslik2, baslik3 gibi) bundan yararlanarak belgenin basina bir icindekiler tablosu veya sonuna bir
dizin tablosu eklemek miimkiindiir.

Icindekiler tablosu eklemek icin;

e Imleci belgenin en basina gétiiriin. (Ctrl + Home)

e Ekle meniisiinii a¢ip Dizin ve tablolar komutunu segin.

Dizin ve Tablolar

l Sekiller Tablosu ] Kavnakza ]

web Onizlems

i‘ Baghk I
Konu Baghi:

Bashk 2
Baghk3

-

¥ Savfa numaralarin goster

[v Sada hizah sayfa numaralan

Sekme dncisd: |....... -

Genel

Bicimler:  |3ablondan - Dizeyleri goster: |3 El:

Anahat Arac Cubugunu Goster ]

¥ savfa numaralan verine kopriler kollan

§e;enekler...‘ Dedigtir... J

Tarnarn |

iptal |

e Bu pencerede i¢indekiler Tablosu kismima gegin.

e Bu boliimde Bigimler listesinden i¢indekiler tablosunun bi¢imini belirleyin.

e Diizeyleri goster yazili yerdeki kutucuga belgenizdeki en alt diizey basligin diizey numarasini
yazin. (baslik 4 e kadar basliklar varsa burada 4 yazabilirsiniz)

e Diger secenekleri istege bagli olarak belirledikten sonra Tamam diigmesine basin.
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Otomatik Metin

Bu kisimda 4 boliim bulunmaktadir. Bunlardan en gerekli olan 2 boélimde yapilan islemler asagida
agiklanmustir :

1- Otomatik Metin

1- Otomatik Diizelt

Calistigimiz belge iginde sikga kullanabilecegimiz bazi sozciik kaliplarinin otomatik olarak yazdirilmasi i¢in

kullanilir. Otomatik Diizelt 7]

Yv_an_dak_l ckranda gomlen otomatik metin Otomatik Dilzelt I ‘azarken Otomatik Bigimlendir
girdilerinden herhangi birini belgeye yazmaya Otomatik Metin | Otometik Bigim
basladl_glmIZd? asaglfiakl gorunt.ude. Oldugu_ _glbl ¥ Ctomatik Metin ve taribler icin Otomatik Tamamla ipucunu gister
otomatik metin 0ges1  sari renkli bir kutu lg:mde Ctomatik Tamamla ipucunu benimsemek icin Enter'a basin

ortaya c¢ikar. Bu durumda iken Enter tusuna

—Otomatik Metin girdilerini buraya yvazin:

basildiginda sozetiglin ~ gerisini  yazmaya gerek [Tarkiye Buyuk pillet Mecls Listeve Eke |

kalmadan kendiliginden yazilir. FETTER | N |
= Tegekkir ederim,
i~ Tegekkirler, Ekle
- CakLA —I
- vanik olarak: frac Cubudiy
= Tiirkiye Bityik Milet Meclsi varatan o erab |
K = ¥aratildic tarib LI

Tk .

N Onizleme

Yeni bir otomatik metin 6gesi eklemek i¢in yandaki

ekran goriintiisinde bulunan Otomatik Metin

irdilerini bur zin k g istenilen if:
g d ¢ bll aya ya utucuguna stenilen ade Arama Yeri; | Tum etkin sablonlar j

girilip Listeye Ekle diigmesine basilir.

Bu kisimda metin yazarken sik¢a yapilabilecek
yazim hatalarinin Word 97 tarafindan otomatik olarak [T

diizeltilmesi ile ilgili 5 adet onay kutusu vardir. Ayrica S b | Sl Fiin I
kullanicilarin  hatali yazmasi muhtemel olan birgok EEETR S | e skl s
kelimenin de dogrular1 ile otomatik olarak degistirilmesi de P AL GF Tk He e v |
bu bolimden saglanmaktadir. Bizim dogru sandigimiz, E”’”"‘: bl s e
aslinda yanlis olan birgok kelimenin dogrusu bu kisimda % SESLEQ werar gen :m,m-ﬂ,.dm
mevcuttur. Program, biz bu sdzciigii yanlis yazsak bile "_";;’n"*-"'-; ia.i}:ln:-i'.n' e L
dogrusu ile otomatik olarak degistirir. T T — —
Bu kisma yeni bir otomatik diizelt sozciigii eklemek de :
miimkiindiir. Bunun igin; :-E = -
2| P
e Hatali sdzciigii Degistirilen kutusuna, dogru kA rerl | ee Sed e
s0zcligl de Yerine konan kutusuna yazin, wboch secke] | e Ltebnzk: =
e  Ekle diigmesine basin. L= | |

Resimler ekleme

Kiiciik resim

Microsof Office XP bilgisayarimiza yiiklenirken Kiiciik resim galerisi adinda bir uygulama da yiiklenir. Bu
uygulama ile sadece Word programinda degil, diger Office programlarinda da bu galerideki resimleri
calistigimiz belge igine ekleyebiliriz.

~ Kiiciik Resim Ekle v X
Belge i¢ine kiiciik resim eklemek i¢in Ekle meniisii agilip Resim se¢enegine Ara
gelip sag taraftan Kiiciik resim komutu segilir. Sag taraftaki gorev Metni ara:
bdlmesinde resim arama bdliimii ortaya ¢ikar. iletigim
Bu boéliimde Ara adli kutucugun igine hangi konuyla ilgili resim arantyorsa

bununla ilgili bir soézciik yazilir ve Ara diigmesi ile arama yapilir. Arama
sonucunda bulunan resimler altta listelenir. Bulunan resimlerden istenilen fare ile siiriiklenerek sayfanin igine
eklenebilir.
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|.l-g-l-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|T Kiiciik Resim Ekle * X

Sonuglar:

a

+ 7

B(E]= 4 |
Belge igine resim eklendiginde resmin kenar ve kdselerinde kiigiik siyah kareler olusur. Bu kareler resmin
secili oldugunu gosterir. Fareyi resmin digina bir yere tiklattiginizda resmin gevresindeki bu kareler yok olur.
Bu anda resim artik segili degildir.

Avyrica resim segili iken Resim ara¢ cubugu ortaya ¢ikar. Resmin digina tiklayip se¢imi iptal ettiginizde ise
resim arag¢ ¢ubugu kaybolur.

Bir resim segili iken sunlar yapilabilir :

e  Delete tusuna basarak resim silinebilir.

e Fare isarctini resmin kenar veya

koselerindeki kiigiik karelere

gotiriip fare ¢ift yonli ok seklini

aldiginda farenin sol tusuna basili & & &
tutup resim bilyiitiiliip kiigiiltiilebilir. /"_r"'..'\:\\

e Fare isaretini resmin igine gotiiriip

resim siiriiklenip tagmabilir.

Resim ara¢ ¢ubugu

Parlakhk

Goriintii denetimi artirma azaltma

Resim Cizgi
bicemi

Resmi
bicimlendir

| am OO B O O | il

—
A

(5] 8 v | 1=

/

|

Resmi

Metin

Karsithk artirma

azaltma Kirpma Kaydirma

Resim arag¢ ¢ubugunda ¢ok kullanilan bazi diigmelerin islevleri su sekilde agiklanabilir :

Goriintii denetimi diigmesi, resmin karsithik ve parlaklik 6zellikleriyle 4 degisik goriintii seklini igerir.
Bunlar, Otomatik, Gri ton, Siyah beyaz, Filigran segenekleridir.

Daha fazla karsithk ve daha az karsithk diigmeleri ile, resmin kontrast 6zelligi artirilip azaltilabilir.
Daha fazla parlaklik ve daha az parlaklik diigmeleri ile, resmin parlaklig1 artirilip azaltilabilir.
Resmi kirp diigmesi ile, resmin istenmeyen belli bir kismin1 kesip kirpabiliriz.

Cizgi bicemi diigmesi ile, resmin kenarlarini istenilen bir ¢izgi sekliyle ¢evreleyebiliriz.

Metin kaydirma diigmesi ile, resmin belge iginde metinleri nasil kaydiracagi belirlenir. Burada 6rnegin tist
ve alt secilirse metinler resmin {ist ve altina kayar. Siki se¢enegi segilirse metinler resmin ist, alt, sol ve sag
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tarafina kayar. Kaydirma yok segildiginde ise metinler resim ile birlikte kaymaz ve resim ile metin st {iste
gelebilir.

Resmi bicimlendir diigmesi ile, yukarida anlatilan bazi islemlerin bir diyalog penceresi i¢inde yapilmasi
miimkiindiir.

Dosyadan resim
Belgeye kendi olusturdugunuz bir resim veya tarayicidan alinmig bir resim eklemek istiyorsaniz bunu Ekle
mendisiindeki Resim secenegi altindaki Dosyadan resim ile yapabilirsiniz.

Otomatik sekil

Bu komut segildiginde Otomatik Sekil Ara¢ Cubugu ckrana gelir. Bu ¢ubuk [iERESw]
izerindeki diigmeleri a¢tigimzda degisik tiirde hazir sekiller goriirsiiniiz. Bu = 22 50 ® Zo 2% W
sekillerden hangisini ¢izmek istiyorsaniz onu fare ile sectikten sonra fare isaretini
sayfanin i¢ine gétiiriip farenin sol diigmesine basili tutup sekli ¢izebilirsiniz.

Cizilen sekillerin silinmesi, boyutunun degistirilmesi, tasinmasi gibi islemleri resimler lizerinde yaptiginiz
gibi yapabilirsiniz.
WordArt
WordArt, sekilli yazilar yazmak i¢in kullanilir. Bir WordArt yazis1 yazmak igin;
e  Ekle meniisiinden Resim segenegine gelip buradan WordArt komutunu segin.
o Karsimiza gelen wordart yazi sekillerinden istediginizi segip Tamam diigmesine basin.

e Daha sonra gelen pencerede Metni buraya yazin ifadesini silip kendi istediginiz metni yazin.
(Metni yazarken yazi tipini degistirebilir, kalin veya italik yapabilirsiniz) Tamam diigmesine
basin.

WordArt yaziniz ortaya ¢iktigimda bunun iizerinde de silme, boyutunu degistirme, tasima gibi islemleri yine
resimlerde oldugu gibi yapabilirsiniz. WordArt yazisi segili iken WordArt ara¢ cubugu ortaya g¢ikar. Bu
ara¢ cubugundan yararlanarak wordart yaziniz iizerinde degisiklikler yapabilirsiniz.

Metin Kutusu ekleme

Metin kutusu, belgenin i¢inde normal satirlar tizerine degil de bir resim iizerine veya ortalik bir yere bir yazi
yazmak i¢in kullanilir.

Metin kutusu eklemek i¢in Ekle meniisiinden Metin kutusu segilebilecegi gibi, eger Cizim ara¢ cubugu
ekranda ise buradan da metin kutusu diigmesine basilabilir. Daha sonra metin kutusu sayfanin istenilen bir
yerine fareni sol tusuna basili tutulup siirliklenerek ¢izilir. Artik bu metin kutusu igin istenilen metin
yazilabilir ve bigimlendirilebilir.

Diger ¢izim nesnelerini ekleme

Word programinda Cizim Ara¢ Cubugu iizerinde bulunan diigmeler yardimiyla bir takim basit ¢izimler de
yapilabilir. Cizim ara¢ ¢ubugundaki ¢izgi, ok, dikdortgen, oval diigmeleri ile basit ¢izimler yapilabilir.

Cizilen bu nesnelerin ¢izgi renkleri, dolgu renkleri, ¢izgi kalinliklari, ¢izgi bigimleri ve ok sekilleri yine ¢izim
ara¢ gubugundaki ilgili diigmeler yardimiyla degistirilebilir. Ayrica baz1 ¢izim nesnelerine golge ve 3 boyut
vermek de miimkiindiir.

[ 1zirm

ge- B 5

Otomatik Sekil = ™. \IZID‘|5H£'£'E%E.@

15



G- BiciM MENUSU

Yazi tipi bicimleme

Word’de yazi tipi bigimlemekle ilgili olarak Bi¢imlendirme ara¢ cubugu iizerindeki diigmeler ¢okga
kullanilir. Bunlar, bigem diigmesi, yaz1 tipi, yazi tipi boyutu, kaln, italik, alt1 ¢izili, vurgu ve yazi1 tipi rengi
diigmeleridir.

Yazi tipi bicimlemeyle ilgili daha detayli islemler Bi¢cim meniisiindeki Yaz1 Tipi secenegi ile girilen
boliimde vardir. Burada farkli olarak yazilara degisik alti ¢izili 6zellikleri vermek ve 6zel bazi etkiler vermek
miimkiindiir. Ornegin; iist simge, alt simge gibi... ayrica yazilarin karakter arahgm artirmak ve bazi
yazilara sadece gorsel olmak iizere canlandirma efektleri vermek de miimkiindjir.

Ozellikle yaz tipi bicimlendirme islemi yaziy1 yazip sonradan secerek yapilabilecegi gibi, yazarken de bazi
bigimler verilebilir. Bununla ilgili kullanilabilecek baz1 diigmeler ve kisayol tuslar1 sunlardir :

Bicimleme Ozelligi Ara¢ Cubugu Diigmesi Kisayol Tusu
Yaz tipi ad1 [ liEst= N CTRL + SHIFT + Y
Y az tipi boyutu 10 CTRL + SHIFT + B
Kalin i CTRL + K
italik T CTRL+T
Altr ¢izili A CTRL + SHIFT + A
Paragraf bigcimleme

Paragraf bigimleme ile ilgili islemler sunlardir :

Paragraf hizalama

= l%| Bu islem Bi¢imlendirme ara¢ ¢ubugundaki ilgili diigmeler ile yapilabilecegi gibi Bigim
"= ! meniisiindeki Paragraf secenegi ile girilen boliimde de yapilabilir.

Paragraf girintileri
Bu islem yatay cetvelden yapilabilecegi gibi bigim meniisiindeki Paragraf se¢enegi ile girilen béliimden de
yapilabilir.
|q-|-1-|'?-2-:-3-|:4-|-5I-|-s:|-?-||-s-|:9-|-1Io-|-11:|-12-I|-13-|:14-|-1I5-|-_
Yatay cetvelin sol tarafindaki kiigiik diigmelerin lizerine fareyi gotiirdiiglimiizde hangi diigmenin ne ise
yaradigmni agilir yardim ile goriiriiz. Yatay cetvelin sol tarafinda sol girinti, asih girinti, ilk satir girintisi,
sag tarafinda ise sag girinti digmeleri bulunur. Bu diigmelerden yararlanarak paragraf girintileri

degistirilebilir.

Paragraf araliklar
Bu konuyla ilgili iki farkli araliktan aralik
bahsedilebilir. ~ Birisi, bir  paragrafin o 0Tk = ) .
kendinden onceki ve kendinden sonraki e n Self araldi  Deger: _
paragraf ile arasindaki uzaklik, digeri ise 500r: [ nk = ITEk j | =
paragrafin  kendi igindeki  satirlarm
arahklaridir.

Madde imleri ve Numaralandirma

Bir metinde maddeler halinde yazilmasi gereken ifadeler varsa bunlari numaralandirma veya madde
li= == kullanarak yazabiliriz. Numarali veya maddeli bir listeyi yazmak icin bigimlendirme arag

HHE

| *= jaki numaralandirma veya madde imleri diigmesine basarak listeyi baslatabiliriz.

Ayrica maddeli veya numarali bir listeyi kendimiz ilk maddesini yazarak da baglatabiliriz. Bunun igin ilk
madde numarasint yazip, bir bosluk verdikten sonra ilk madde metnini yazip enter tusuna basmak
yeterlidir. Word bunu otomatik olarak algilayip size ikinci maddeyi verir.
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Maddeli veya numaral1 bir listeyi yazarken, son maddeden sonra kullanmayacagimiz bir madde verdiginde
bu maddeyi enter tusu ile bos gegerek yok edebiliriz.

Kenarliklar ve Gélgelendirme

Bu meni, belge i¢indeki paragraflarin, metinlerin ve tiim sayfanin digina kenarlik ¢izmek ve diizenlemek igin
kullanilir. Paragraf veya metin kenarligl ¢izmek pumermmmm——m—
icin Oncelikle istenilen paragraf veya metnin

Kar ek dar | B abonckl | Sdodan s |

secilmesi gerekir. Daha sonra Bi¢im meniisiinden = oz Ezn: Gindene

Kenarliklar ve  Golgelendirme  secilerek E : = e o
asagidaki ekran karsimiza gelir. £

Bu ekranda ii¢ boliim bulunmaktadir. flk olarak |ﬁ et T - = )
kargimiza  gelen  Kenarhklar  boliminde | ~— | 77777777

sectigimiz paragraf ya da metnin digma kenarhk r L S o

cizmek i¢in gerekli ayarlamalar yapilir. Bu |_.H,m.—;| r
ayarlamalar; kenarligin sekli (kutu, golge, 3 boyut, |ﬁ ) s =]
ozel), ¢izgi bigemi, ¢izgi rengi, ¢izgi kalmhig ile |= - . ARITERE

ilgilidir. Ayrica kenarhigin uygulanacag1 yer igin Ll Joa-a Bl
paragraf ve metin segenekleri de mevcuttur. ceowea |
Sayfa kenmarh@ sekmesinden calistigimiz  aucusen. s 2oy

belgenin tiim sayfalarmin disina (metin smirlarini
disina) yine ayn1 ayarlamalar ile kenarlik eklemek miimkiindiir. Burada farkli olarak, Resim adindaki liste
kutusundan yararlanarak resimli kenarliklar da olusturlabilir

Golgelendirme sekmesinden ise kenarlik verdigimiz paragraf veya metin i¢in bir dolgu rengi veya deseni
belirlemek miimkiindiir.

Paragraf veya metin kenarliklar1 olugturmak i¢in Tablolar ve Kenarhiklar Ara¢ Cubugu iizerindeki bazi
diigmeler de kullanilabilir.

Cizgi kalinlig Golgelendirme rengi
. v . . =
|42 T 0 IR
Cizgi bigemi Kenarlik rengi

Siitunlar

Belge igerisinde belgenin bir kismini veya istenirse tamamini gazete bigimli siitunlar haline getirmek i¢in

kullanilir. —— =

Siitunlar ~ olusturma islemi iki farkli sekilde = & cden Belilenerier :
uygulanabilir. Birincisi, bos bir belgeyi istenildigi = == Wl == =
kadar siituna boliip daha sonra bu siitunlar igerisine | = == | = | = Iptal |
metnin yazilmasi; ikincisi, metin normal tek siitun Eir 1k U Sol  Sad
halinde yazildiktan sonra istenirse tamami veya bir situn sy 7 =
kismi secilerek siitunlar haline donistiiriilmesi )
. . Geniglik ve aralik nizlems
seklindedir. i y
Situn:  Geniglik: Aralk:
Siitunlara bolme islemi Bicim meniisiindeki Siitunlar | 1 [rezem H [rzsem 2
seceneginden yapilabilecegi gibi Standart Arac [z [ezm | =
Cubugu iizerindeki Siitunlar digmesi ile de | | = =
yapilabilir.
¥ Esit siitun genislidi ==
Lvqula: ITUm belgeve j [~ eni siituna bagla
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Sekmeler

Sekme, klaveden Tab tusu ile imlecin ileriye veya geriye dogru belli bir mesafe kaydirilmasi olayidir. Sekme
ayarlar1 Big¢im meniisiindeki ilgili secenekten yapilabilecegi gibi Yatay cetvel ilizerinden farenin sol

diigmesine tiklamak suretiyle de yapilabilir. S ekmeler BE

Bigim meniisiindeki Sekmeler segenefine girildiginde | seime durak yeri: —
. . 4 - lan sekme duraklan; | =

yandaki ekran gelir. Bu ekranda Varsayillan sekme .S cril iiarsaw N Sk durakan: |1 o

duraklar boliimiine yazilan sayisal deger, dzel sekme H':f'ama -

duraklar1 ayarlanmadigi takdirde Tab tusuna her basista (: Zgltdadn ~ Oﬂ:a:lk

imlecin ne kadar mesafe kaydirilacagini belirtir. ~ S:;;n b

Belge iginde bulundugumuz satira 6zel sekme duraklar Brci —

ayarlamak istiyorsak, Sekme durak yeri adli metin * 1 vok ®

kutusuna bu sekme mesafeleri girilerek Ayarla o 4
dﬁgmesine basilir. Temizlenecek sekme duraklarn:

Yine bu ekrandaki Temizle ve Tiimiinii Temizle

diigmelerinden yararlanilarak ayarlanan sekme duraklar ayarla | Temizle | Tiimiini Temizlel
kaldirilabilir.

Yatay cetvel iizerinde yapilmis olan sekme duraklari Tamam | Iptal |

ayarlar asagidaki gibi goriiliir. Yine yatay cetvelden bu
sekmelerin yerleri degistirilebilir. Ayrica cetvel iizerinde istenilen mesafe iizerinde farenin sol tusuna
tiklamak suretiyle de yeni sekme duraklari olusturulabilir.

||E-'"g'"2'|'3'I-1_-|-5-|.5.|.l
\T

Not : Yapilan sekme duraklart ayarlari imlecin bulundugu satir igin gegerlidir. Bu satirdan itibaren agagiya
dogru yazarak, enter tusuna basarak sekme ayarlari alt satirlara dogru devam ettirilir.

SRR R R R R LRS- ER RS T -15-2]

Basglangici Biiyiit

azetelerdeki kose yazilarinda oldugu gibi bir paragrafin ilk [FEEEELEIT HE
harfini biiyiitmek i¢in kullanilan bir segenektir. Bu islem soyle Kanum

yapilir : - W ] W
e Baslangici biiyiitiilecek paragrafin i¢ine imleg gotiiriiliir.

e  Bigim meniisiinden Baslangici biiyiit segenegine girilir. ek M Seglul
e Yandaki pencere karsimiza geldiginde, burada baslangi¢ 53:?;“?
harfinin konumu, yazi tipi, boyutu (kag satir ITir_nespr\Jlew . =
yiiksekliginde olacagi) ve metinden uzakligi belirlenir.
Tamam diigmesine basilir. Jahir savisi: E =
Metinden uzaklik: Ocm —

Tamam I Iptal |

Biiyiik/Kiiglik Harf Degistir

Belge icinde kiigiik harfle yazilmis bir metni biiyiik harfle yazmamiz gerektigini diisiindiigiimiizde veya tam
tersi durumda bu metni silip tekrar yazmak yerine bu secenekten faydalanabiliriz. Bu islem su sekilde yapilir:

e Once degistirilecek metin kismu segilir. Biiyiik/Kiigiik Harf D eijigtir =[x |
* Bigim meniisinden Biylik/Kieik Harf Degistir " Marmal timee dijzeni
secenegine girilir. =

™ kiimid kil harf -
e Yandaki ekran goriintiisiinden bize uygun olan 1" SR BLOR HARE Ip—tall
secenek secilip Tamam diigmesine basilir. :

™ Yalmizea ik Harfler Biryitk
Biiylik/Kiigiik harf degistirmenin bir yolu da metni segtikten " bilviik KOCUK Dendstar

sonra Shift + F3 tus bileseni kullanmaktir. Bu tuslara her
basista Bilyiik/Kiigiik Harf Degistir meniisiiniin bir diger segcenegi uygulanir.
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Stil

Belge i¢inde basliklar, gévde metni, {ist bilgi/alt bilgi, dipnot, maddeli

J Wormal |: Times Mew Raman

listeler gibi degisik bolimlerin ayni bigimlendirme zelliklerini tagimasi ﬂ Bashk 1 =g ﬂ_
icin kullaniciya kolaylik saglayan bir ozelliktir. Ornegin; belge ~ B30 tank _JL
basliklari1 yazarken ayni diizeydeki basliklar1 ayni bigimlendirme L Baslik 2 i :1 :
ozelligiyle yazmak icin tekrar tekrar ugrasmak yerine bicem kullanmak | - __n
daha avantajlidir. Bashk 3 " n:] i
Ayrica belge basliklarii bigem kullanarak yazmak, belgenin Baglantili Bask 4 in:]
Goriiniim ve Anahat goriiniimii ile incelenmesini kolaylastirdigi gibi -
belgeye igindekiler sayfasi ve dizin olusturmak gibi islemler igin de Baslk5 Tgn:]
gereklidir. =q I
. . .. .. . Baghk 6 10 rk
Yazilan bir bashiga bicem vermek i¢in Bic¢imlendirme Ara¢ Cubugunun |, _
en basindaki Bigcem diigmesi agilarak buradan istenilen bicem adi segilir. Baglik 7 " n:] :
Her bigem adi, kendi iginde degisik bigimlendirme oOzellikleri igerir. 1= |Konu Ba§"§l'“ing L
Bi¢im meniisiindeki Bigem secenegine girerek buradan kendi istegimize —
bagli yeni bir bigem olusturabilir veya mevcut bir bicemin &zelliklerini _|: Hormal En:] c

degistirebiliriz.

H- ARACLAR MENUSU

Dil - Ayarlama

Belgenin yazimi sirasinda yazdigimiz her sézciik, Word 97 programinin iginde bulunan bir Yazim Klavuzu
tarafindan dil kurallarina uygunluk ac¢isindan denetlenir. Notlarimizin basinda da anlattigimiz gibi dil
kurallarmma uymayan sozciiklerin alti kirmizi ile ¢izilir. Bu yazim denetimi i¢in hangi dile ait yazim
kilavuzunun kullanilacagimi bu se¢enekten belirleriz. Bunun igin;

e  Araglar meniisii agilir,

e Dil segenefine gidilip sag taraftan Dil Ayarla’ya | secien metnin dii:
& Inailizce (4.B.0.)

e Buradaki diller listesinden istenilen segilerek Tamam

e . AFgan Dili
diigmesine basilir. A
Not : Bos bir belgede belge dilini ayarlayip daha sonra o dille | [ Almanca (Almarrya)
ey . - . . . e . HE
yazabiliriz. Eger yazili bir belgenin tiimiiniin veya bir | v Amancs (Avusturya) hd
kisminmn dilini  degistirmek istiyorsak, belgenin istenilen G -
. .. . Secilen dilin sdzlikler varsa vazm denetleyvicisi ve
kismint segmek ve daha sonra dili degistirmek gerekir. dider sadlama araglan bunlan otomatik olarak

kullarur,
I Yazim veva dilbilgisi denetimi vapra
Iv Dili atarmatik olarak algla

Warsayilan. .. | Tamam | Iptal

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

Daha o6nce de agiklandigi gibi belge iginde hatali kabul edilen sézciikler kirmizi ¢izgi ile belirtilir. Belgeyi
yazarken bu sdzciiklerin tek tek diizeltmek yerine belge tamamlandiginda belgeyi bastan sona bir yazim
denetiminden gegirebiliriz. Yazim denetimine baglamak igin;

e  Araglar meniisiinden Yazim Denetimi ve Dilbilgisi segenegi  veya,

e Standart Ara¢ Cubugu iizerindeki : v diigmesi veya,
e  F7 tusu kullanilabilir.

Yazim denetimi yaparken asagidaki gibi bir ekran gelir. Bu ekranda belgenin basindan itibaren sirayla hatali
bulunan her sézciik kirmizi yazili olarak gosterilir. Her hatali sozciik i¢in yandaki diigmeler kullanilarak
istenilen islem yapilir.

e Degistir ve Tiimiinii Degistir diigmeleri : Bulunan hatali sozciik ile ilgili Oneriler bolimiinde 6neri
varsa ve bunlardan biri bize uygun ise o dneriyi sectikten sonra bu diigmelerden birine basabiliriz.
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e Yoksay ve Tiuminii Yoksay : Eger
yazdigimiz ifadenin dogru olduguna
inantyorsak ve bu ifadenin oldugu gibi
kalmasini istiyorsak bu diigmelerden
birini kullanabiliriz.

e Ekle : Bulunan hatali kelimenin dogru
oldugunu biliyorsak ve bu kelimeyi
stirekli kullanacaksak yazim kilavuzuna
eklemek icin  Ekle  diigmesini
kullanabiliriz.

Soézciik Sayimi

Belgenin uzunlugu ile ilgili sayisal bilgiler veren bir segenektir.
Belgenin bir kismmi segerek sozcikk sayimi yapilirsa sadece
secili kisma ait bilgi verir. Belge iginden secim yapmadan
sOzclk sayimi1 yapilirsa belgenin tiimiine ait bilgi verir.

Belgenin belirli kisimlar i¢in sayisal sinirlamalar getirilmis ise
bunu gérebilmek igin sdzciik saymmi kullanilir. Ornegin bir tez
calismasinda Ozet veya giris kismu i¢in 100 kelime siniri
kondugunu diistinebiliriz. Bu smira wulasilip ulasiimadigini
gorebilmek i¢in tezin bu kismini segtikten sonra sdzciik sayimi

yaptirilabilir.

I- TABLO MENUSU

Word 97°de belge i¢ine bir tablo olusturmak i¢in 3 yol kullanilabilir.

Birincisi; Standart Ara¢ Cubugu iizerindeki Tablo Ekle diigmesine tiklanir.
Yandaki goriintiide oldugu gibi istenilen satir ve siitun sayisi kadar farenin sol
tusuna basili tutup siiriiklenerek segilir ve farenin sol tusu birakildiginda
secilen satir ve siitun sayist kadar bir tablo ortaya ¢ikar

ikincisi; Tablo meniisiindeki Tablo Ekle segenegine girilip. Karsimiza gelen
pencerede istenilen satir ve siitun sayisi yazilip, ayrica istenirse siitun
genislikleri de belirlenip Tamam diigmesine tiklanir. Bu kisimda istenirse
Word 97°nin hazir tablo bigimlerini igeren Otomatik Bicim diigmesine
tiklanarak buradaki tablo sablonlarindan biri segilip kullanilabilir.

X

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkge

Stiglikke Olmayan:

Eger highir Gnert vermemig ise veya dnetilerden highirini & Yoksay I

kabl etmiyorsatuz, Tiimiini yoksay veya Ekle

seqeneklerinden birini kullanabilirsiniz, Timind Yoksay |
d Ekle |

Oneriler:
pyoksgke [ D istir
yoksal #
yoksam e |
yoksan Timiind Degiskir
igts:ay | _Stomatik Dizel |
@l ™ Dilbilgisini denetle Secenekler. ., | Geri Al | Kapat |
Sozcik Sayim EE3
Iskatistikler:
Sayfa z0
Sizcik 5,725
¥.arakier (hogluksuz) 37,038
Karakter (bagluklu) 42,451
Paraqgraf 353
Satir Fad
W Dipnotlar ve sonnotlar da say

Tablo Ekle
7 % 4 Tablo
Tablo boyutu .
S ] = Ugiinciisii; Tablo ve Kenarliklar Arag Cubugunun en basinda

Sakbir sawisi: 2 =

Okomatik Sigdirma hareketi
+ Sabit sibun genislidgi:

Otomatik 3:

™ Itindekilere gire Otomatik Sigdir

Qtomatik Bigim, ..

" Pencereye Ctomatik Sigdir

Tablao skl Tablo Kilawuzu

[~ eni kablolar icin boyutar anirnsa

Tarnanm | iptal

bulunan Tablo Ciz

diigmesini kullanmaktir. 11k iki
yontemde tablonun satir ve siitunlart hazir olarak karsimiza
gelir ve biz bu satirlar ve siitunlar iizerinde ¢aligiriz. Ancak

bu yontemde ise satir ve siitun ¢izgileri tek tek elle ¢izilir. Bu
yontem, birlestirilmis hiicreleri
cizimlerinde kullanilabilir. Tablo ¢iz diigmesinin yaninda Silgi
diigmesi ise tablo i¢inde hatali ¢izgileri silmek i¢in kullanilir.

¢ok olan karmasik tablo
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Tablo hiicrelerine bilgi girisi ve hiicreler arasi gecis nasil yapilir?

Tabloda siitun ve satirlarin olusturdugu her bir kutucuga hiicre adi verilir. Her hiicreye bilgi girisi ayr1 ayri
yapilir. Bigimlendirrgle, silme veya diizenleme gibi islemler i¢in her hiicre bagimsiz olarak
degerlendirilmelidir. Ornegin; bir hiicredeki metni kalin ve ortali yazdigimizda bu durum diger hiicreleri
etkilemez.

Bir hiicreye metin girerken eger metin o hiicreye sigmiyorsa hiicreyi asagiya dogru genisletir. Yine hiicre

Adh Soyad Baha Ad1 Dogum Yeri Dogum Tarihi
Hiizeyin
HIGYILMAZ
Adem YANIE -
— > Tab veya ok tusu ile
% yana dogru hareket

Asagi ok tusu ile
asagl dogru hareket

3 [
icinde enter tusuna bastigimizda da hiicre asagiya dogru genisler.

Tablo i¢inde imleci hiicreler arasinda hareket ettirmek i¢in Tab tusu, Ok tuslar kullanilabilecegi gibi, fareyi
istenilen hiicreye tiklatarak da o hiicreye gecebiliriz.

Tablo satir yiikseklikleri ve siitun genislikleri nasil ayarlanir?

Asagidaki ekran goriintiisiinde de goriildiigii gibi imleg tablo i¢inde iken yatay ve dikey cetvel ilizerinde
tablonun satir ve siitun bolmelerini ayiran durak isaretleri bulunur. Fare isareti bu duraklar iizerine getirilip

ypa_ o

a4l

cift yonlii ok seklini aldiginda farenin sol tusuna basili tutup asagi/yukar1 c¢ekerek satir yiikseklikleri,
NEEENEERY. R IR R Rt -

Siitun genislikleri
buralardan tutulup
degistirilebilir.

Ady Soyad Baha Ad Dogum Yeri Dogum Tarihi

Hisseyin Fiknsttin Vankhan PG
HiCVIIMAZ

Adem VANIK HW o 3171271500

Satir yiikseklikleri
buralardan tutulup
degistirilebilir.

| [ 1/

sola/saga c¢ekerek siitun genislikleri degistirilebilir.

Avyrica fare isareti tablo i¢inde iken de siitun ve satir ¢izgileri {izerinde ¢ift yonlii ok seklini alir. Sola/saga ok
seklini aldiginda siitun genisligi, asagi/yukar1 ok seklini aldiginda ise satir yiiksekligi yine farenin sol tusuna
basili tutup siiriikleyerek degistirilebilir.

Satir ve siitun genisliklerini degistirmek igin bir diger yontem ise, istenilen satir ve siitunlari sectikten sonra
Tablo meniisiinden Hiicre Yiiksekligi ve Genisligi segenegine girerek buradan genislik degerlerini yazarak
degistirebiliriz.

Bunlarin disinda tabloda tiim siitun genisligini degistirmek degil, o siitundaki bazi hiicrelerin genigliklerini
degistirmek istiyorsak; bu hiicreleri se¢ip yine bu hiicrelerin sag kenar ¢izgisinden farenin sol tusuna basilt
tutup siiriiklemek suretiyle bu hiicrelerin genislikleri degistirilebilir.

Adi Seyad Baha Adu Dogum Yeri —]Dogum Tarihi
Hisseyin Ritknettin Tantkhan lemﬂ%f\
HIGVII LA Z ~ .
F kl teril d
Adem TANIK | Hisamettin Arizona /11000 aretﬁtu?ui":afgk'f:nfr en
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Tablo icinden hiicre, satir, siitun secmek

Hiicre se¢me

Bir tabloda istedigimiz bir veya birden ¢ok hiicreyi )
secmek i¢in klavye veya fareyi kullanabiliriz. Klavyeden
hiicreleri segmek icin istenilen hiicreye gidilip Shift
tusuna basili iken ok tuslari ile istenilen yone dogru
hiicreler segilir. Fare ile segmek i¢in fare isareti yandaki
sekilde oldugu gibi segilecek hiicrenin sag alt kosesinde
ok seklinde iken farenin sol tusuna basilir veya birden
¢ok hiicre se¢gmek igin basili tutulup stiriiklenir.

Satir ve Siitun se¢cme

Satir secerken iki yontem uygulanabilir. Birincisi; fare isareti sol tarafta metin sinirlarinin disinda segilecek
satirin hizasma getirilip sol tusa tiklanir veya birden ¢ok satir1 segmek i¢in basili tutup asagi veya yukari
stirtiklenir.

bt _______________

Satir segmek i¢in ikinci yontem ise; imleg secilecek satirin herhangi bir hiicresinde iken Tablo meniisiinden
Satir Se¢ komutu kullanilir.

Siitun segerken de segilecek siitunun iist tarafin fare ile gidildiginde fare isareti asag1 doniik siyah ok seklini
alir. Bu sekilde iken farenin sol tusuna tiklandiginda hizasinda bulunan siitun segilir; fareye basili tutup
stiriikklenerek birden fazla siitun segilebilir.
Tablonun tiimiinii se¢cme
Calistigimiz tabloda satir veya siitun segme yontemlerini kullanarak tiim satirlar1 veya tiim siitunlar1 segmek
suretiyle tablonun tiimiinii segmis oluruz. Ayrica imle¢ tablonun herhangi bir hiicresinde iken Tablo
meniisiinden Tablo Se¢ komutu kullanilabilir.
Tablodan Satir ve Siitun silmek
Bu is su sekilde yapilir :
o  Silmek istedigimiz satir veya siitunlar yukarida anlatilan sekilde segilir.
e Tablo meniisiinden veya se¢ili satir/siitun tizerinde farenin sag tusu ile agilan kisayol meniisiinden
Satir Sil veya Siitun Sil komutu uygulanir.
Tabloya satir ve Siitun eklemek
Bu islem birkag farkl sekilde yapilabilir.

Birincisi; tablo igine satir veya siitun eklemek istiyorsak, satir veya siitunun eklenecegi yerden bir sonraki
satir veya siitun segilir. (Ornegin; 4 ile 5. satir arasma satir eklemek icin 5. satir secilmelidir) Tablo
mendisiinden veya Standart Ara¢ Cubugundan Satir Ekle veya Siitun ekle komutu uygulanir. Ayrica birden
fazla satir veya siitun secerek ekleme yapilirsa segilen satir veya siitun sayisi kadar ekleme islemi gerceklesir.

ikincisi; tablonun sonuna satir eklemek istiyorsak, imleci
tablonun en alt satirmm bir altina indirip buradayken yine
tablo meniisii veya standart ara¢ ¢ubugundan Satir -.
Ekle komutu uygulanir; burada agilan pencerede [ =

kag satir eklenecegi yazilip Tamam diigmesine basilir.

Satr Ekle x|
Satir sayist: |5 5"
Tamam I Ipkal I

imleg e
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Uciinciisii; tablonun en son siitunundan sonra siitun eklemek istiyorsak, fare isareti tablonun iistinde tablo
sinirlarmin biraz disinda, en son siitundan biraz ileride (asagida goriildiigii gibi) iken, farenin sol diigmesine
tiklanarak bu kisim segilir. Daha sonra yine tablo meniisiinden veya standart ara¢ ¢ubugundan Siitun ekle
komutu uygulanir.

'
Ady Soyads Baba Ady Dogum Yen Dogum Tarihi '

Tablolarda hiicre birlestirme ve bolme

Yandaki tablo orneginde

o EEEE
goriildigii  gibi  baz1  tablo T A
¢alismalarinda hiicrelerin  |EEEEEEEEE
birlestirilmesi veya béliinmesi |EEREE
gerekebilir. BT
ERETE Eb

Hiicre birlestirme

Bu is igin birlestirilecek hiicreler segilip Tablolar ve Kenarhklar ara¢ cubugundan veya tablo i
meniisiinden Hiicre Birlestir komutu uygulanir.

Hiicre bolme

Bu is igin boliinecek hiicre veya hiicreler segilip Tablolar ve

Kenarliklar ara¢c cubugundan veya tablo meniisiinden Hiicre Hiicre Bol
Bl komutu uygulanir. Bu komutla karsimiza gelen pencereden =i : =
veqee N - . Sikun savis): g =
boliinecek alanin kag siitun ve kag satir olacagimni segeriz.
Sakir savist: 4 =

v Bilmeden dnce hilcreleri birlestir

Tamarn | Ipkal |
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