BOLUM.4. WORD 2000

Kelime Islemciler bilgisayar ortaminda metin yazmayi ve dizenlemeyi saglayan programlardir. Yazim
iderinin bilgisayar ortaminda yapilabilmesi icin programcilar tarafindan yazilmis paket programlara ihtiyag
duyulmaktadir. Bu programlar kullanilarak her tirll yazim idlemi yapilabilir ve programin izin verdigi oranda
grafik, resim ve tablo eklenebilir. Editor ve kelime islemci olarak ifade edilen bu programlar, bilgisayarin
gelismis bir daktilo gibi kullanilmasini saglar.

Keime Idemciler, gesitli makinelerde yazilabilecek bir metnin veya calismanin  bilgisayar ortaminda
hazirlanmasini saglayan bir yazilimdir. Bu programlarda olusturulan metinler, manyetik ortamlara(dis bellege)
kaydedilir, istendigi zaman bilgisayarin i¢ bellege ainir, istenilen degisiklikler yapilarak dis ortam birimlerine
(yazici, disk, disket ) gonderilir. Gelismis kelime idemcilerde (Word gibi), yazim icersine farkli uygulamalarda
tasarlanmis resim, grafik veya tablo konulabilir. Yazinin boyu istege gére ayarlanabilir ve yazim sirasinda
tekrari ¢cok olan kelimeler veya islemlerin  makrosu olusturulup bir tus bilesimine basmakla makroya alinmis
isdemler yazim caismasinin istenilen yerine tekrar yazilabilir.

Word 2000, ¢ok amagli, kullanimi kolay bir kelime islemci programidir. Yani, her tirlt yazi burada
yazilabilir, degisik yazi tipleri kullanilabilir, yazi blyUklugu ve bigimi degistirilebilir, istenilen sayfa dizeni
hazirlanip, yazi igine baska programlardan belge, resim eklenebilir, tablolar, grafikler yerlestirilebilir, yazim
kilavuzu ile yazidaki kelimeler kontrol ettirilip, hatalari otomatik olarak buldurulabilir.

4.1 Word 2000’ i Baslatma

4.1.1 Badlat Digmesini Kullanarak Word’ G Baslatma

Windows 98 ortaminda Word 2000'i baslatmak icin asagidaki islemler gerceklestirilir.

a) Sol fare diigmesi ile Badlat diigmesine bir kez tiklanir, (Ekranin saginda baslat monusl agilacaktir.)
(Resm4.1)

b) Fareisaretcisi, Baslat monusiinden Programlar seceneginin Uizerine getirilir,

c) Programlar ménisinden Winword secilir, farenin sol tusunu bir kez tiklanir.

Windows 98 ortaminda Word 2000" i daha 6nceden olusturulan kisayol simgesi calistirilarak da gergeklestirilir.
(Resm4.2)

Lﬁ Hezcron edia Fire ks 4 ¥
= Uinad Phcto Expiess 2.0 5E . Fd
[#] sk Fulanizria * [ Holfoe [hcs ' Swish 1.51 i “winword
= felele  Ev :
Aals " E HicmoscH Access @ 9
.Eé.' [ e Encel L L
'-}ﬁ] A ¥ T Wicrmach Dudlock Wwinarnp ShortCut to
‘9 o B Hecinsoll P Paik EarthTuner
o 5 Legorail '
bl T o & Biden ' .
(3 il Towlawe Comreeiter ' Resm 4.2
ﬁ Tapdan Ojuurenu Eapat. . L;ﬂ windip ]
H-- _ (3 Gebt '
= rh’ Rl parat . (3 DuakiPess ]
e | ) S R e = :

Resm 4.1

4.1.2 Office Belgesi segcenegi yardimiyla Word’ U Baslatma
Word baslat monusi tzerinde yer alan office belgesi yardimiyla da badlatilabilir.
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Eger Word yeni bir belge olusturmak amaciyla baslatilmak isteniyorsa;

a) Sol faredigmesi ile Basat digmesinetiklanir.

b) Acilan méniden Yeni Office Belgesi segenegini tiklanir. (Resim 4.3)

c) Yeni Office Belgesi penceresinden Word Belgesi segenegi secildikten sonra Tamam tusuna
basilir. (Resim 4.4)
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Word daha énceden olusturulmus bir belgeyi agmak amaciyla baslatilmak isteniyorsa;

a) Sol faredigmesi ile Baslat dligmesinetiklanir,

b) Acilan méniden Office Belgesi A¢ segenegini tiklanir, (Resim 4.5)

c) Office Belgesi A¢ penceresinde Belgelerim klasorinin icerigi goriinecektir,acilmak istenen
word belgesi secildikten sonra penceredeki A¢ komutu calistirilir. (Resim 4.6)
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4.1.3 Kisayol Kullanarak Word’' U Baslatma

Kisayol olusturarak da Word baslatilabilir. Eger daha 6nceden Word icin kisayol olusturmussa Word' U
baslatmak icin sol fare diigmesi ile kisayola gift tiklamak yeterlidir.

Eger Word icin kisayol olusturmak isteniyorsa asagidaki islemler yapilir:
a) Fareisaretcisi masalistiine getirilip, sag fare digmesine basilir,
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b) Gelen pencereden Yeni komutu, ikinci gelen pencereden kisayol komutu galistirilir,

c¢) Komut Satiri  kutusuna word” Un bulundugu adres (C\Program Files\Microsoft
Office\Office\Winwor d.exe) yazilir,

d) lleritusunabasilip, bir sonraki adima gegilir,

e) Olusturulan Kisayolaisim verilir, Son tusuna basilir.

4.1.4Word 2000" den Cikma

Word 2000 hangi yontemle baslatilirsa badlatilsin asagidaki Word ekrani ile karsilasilir.
Word ile calismabittiginde, Word' ten gikilmalidir.
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Word' le calismag farkli yolla sonaerdirilehilir.

1. Word penceresinin Ustiindeki El isaretine basilir. lleride ¢alismak amaciyla Word’ ten gegici bir sire
icin ¢cikmak, gorev cubuguna atmak igin ayni penceredeki g tusunabasilir. (Resim 4.7)

2. Dosya moénusiinden Cikis komutu calistirilir. Olusturulan belge kaydedilmemisse, uyari mesgji
goruntlenir. (Resim 4.8)

3. Alt+ F4 tus bilesenine basilir.

4.1.5Word 2000 Program Yapis

Word' Ui basladiginda asagidaki word ekranini gorilUr. Bir word ekrani elemanlarindan olusur.
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4.1.5.1 Pencere Badligi

Yazilim ve belge adlari ile belge yonetim tuslarinin (kapat, boyut ve gbrev gubuguna tasi) yer aldigi gubuktur.
Windows tabanli bitiin yazilimlarda pencere basligi bulunur. Pencerenin en Gstindedir. Pencere basliklari,
kullanilan yazilimi ve Uzerinde calisilan dokumani tanitir. (Resim 4.10)
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4.1.5.2 Monu Cubugu
Moni ve moni komutlarinin yer aldigi gubuktur. Windows tabanli butiin yazilimlarda méni gubugu bulunur.
(Resm4.11)
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4.1.5.3 M6nu Cubugunu Hareket Ettirme ve Yerlestirme

Mo6nl gubugu, genellikle pencere basliginin altinda yer alir. Ancak mont gubugu ekranin herhangi bir
yerine  hareket  ettirmek, hatta ekranin  herhangi  bir  yerine  yerlestirmek  mimkundr.

M o6nu ¢ubugunu hareket ettirmek icin asagidaki islemler yapilir:

a) Fareisaretgisi moni tutamacina (méni cubugunun sol basindaki kabarik ¢izgi) getirilir.

b) Fareisaretgisi moni tutamaci Gzerindeyken sol fare diigmesine basilir.

c) Parmak sol fare diigmesine basiliyken, fare moni gubugunun hareket ettirilecegi yone dogru striiklenir.
(M6ni cubugunun, fareisaretcisi ile birlikte hareket ettigini goreceksiniz.)

d) Hareket ettirilen moni gubugunu ekranin herhangi bir yerinde kullanabilecegi gibi, Word ekraninin
herhangi bir kdsesine yerlestirilebilir. Yeri kararlastirdiktan sonra sol fare digmesi birakilir. (Resim

412)
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4.1.5.4 Arac Cubuklari

Monl cubugu, Uzerinde yer alan komutlarin, simgelesmis diigmelerin (ki bu digmelerin her birine arag denir)
yer adiklari cubuklardir. Monl cubugu Uzerinde yer alan komutlar arag cubuklari (zerinde yeniden
siniflandirilmislardir. Word’ te 16 tane ara¢ cubugu bulunmaktadir. (Ayrica siz de kendi segeceginiz
komutlardan kendi arag gubuklarinizi olusturabilirsiniz.)

Arac cubuklari genellikle monu cubugunun hemen altinda yer alir. Ancak tipki méni ¢cubugunda oldugu gibi,
ekranda goruntilenen arag cubuklari da hareket ettirilebilir ve ekranin segilen bir kdsesine yerlestirilebilir.

4.1.5.5 Arag Cubuklarinin Ozellestirilmesi

Word biinyesinde 16 tane ara¢ ¢ubugu bulunmasina ragmen, bu cubuklarin bazilari hatta tamami ekranda
gérinmeyebilir. Word 2000, ekranda gorintlli bulunan ara¢ ¢ubuklarindan diledigini gérintileme ve gizleme
imkani verir. Ara¢ c¢ubuklarini géruntileme velveya gizleme islemine ¢zellestirme denir. Windows tabanli
yazilimlarinin tamaminayakin kisminda arag cubuklari 6zellestirilebilmektedir.

Arag cubuklarini 6zellestirmek icin asagidaki islemler yapilir:

1. Fare isaretcisini monl gubugundaki Gor inim monlsiine dogru yaklastirilip sol fare diigmesi ile bir
kez tiklanir.. M6nl kabarik bir digmeye donusecektir.

2. Fareisaretcisi agilan monudeki Arag Cubuklari monustne dogru yaklastirilir.
Bu durumda, méniniin sag tarafindaikinci bir mont agilir. (Resim 4.13)

Acilan monude Word' (in sagladigi ara¢ cubuklari gériinttlenir. Arag cubuklarin bir ~ kisminin sol
basinda onay isareti vardir, bir kisminda ise boyle bir isaret yoktur. Onay isareti olanlar, ekranda
gorunen; olmayanlar ise, gizli durumdaolan arag cubuklaridir.

3. Gizli durumda bulunan ara¢ ¢ubugunu gorintilemek veya gorinir durumdaki bir ara¢ cubugu

gizlemek icin sol fare digmesi ile ilgili ara¢ gubuguna bir kez tiklanir. Bu durumda gizli olan arag
cubugu goruntulenir, acik olan arag cubugu ise gizlenir.
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4.1.5.6 Ara¢ Cubuklarini Hareket Ettirme ve Baska Bir Bolgeye Yerlestirme

Aracg cubuklari, genellikle méni cubugunun atinda yer alir. Ancak ara¢ ¢ubuklarini ekranin herhangi
bir yerine hareket ettirmek, hatta ekranin herhangi bir yerine yerlestirmek  mimkinddr.

Herhangi bir arag cubugunu har eket ettirmek icin asagidaki islemler yapilir:

a) Fare isaretgisini hareket ettirmek istediginiz ara¢ ¢ubugu tutamacina, yani arag cubugunun sol
basindaki kabarik ¢izgiye getirilir.

b) Fareisaretcisi arag cubugu tutamaci Uzerindeyken sol fare diigmesine basilir.

c) Parmaginiz sol fare digmesine basiliyken, fareyi arag cubugunu hareket ettirilecek yone dogru
surdikleyin. (Arag gubugunun, fareisaretgisi ile birlikte hareket ettigi goriilecektir.) (Resim 4.14)

d) Hareket ettirdiginiz arag ¢cubugunu ekranin herhangi bir yerinde kullanabileceginiz gibi, Word
ekranin herhangi bir kdsesine yerlestirilebilir. Bunun icin yeri kararlastirdiktan sonra sol fare
dugmesi birakilir. (Resim 4.15)
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4.1.5.7 Arag Cubugu Uzerinde Diigme Ekleme ve Kaldirma I slemleri

Arag cubuklari Uzerinde kullanicilarin en ¢ok kullandiklari ve/ veya gormek istedikleri araclar yer alir.
Standart ara¢ cubugu Uzerine yeni dugmeler eklenebilecegi gibi, mevcut digmelerden kullanmak
istenilmeyenler kaldirilabilir.

Arag cubugu Uzerinde diigme ekleme/kaldirma islemi yapmak icin asagidaki islemler yapilir:

1. Fareisaretcisi, islem yapilacak arag cubugunun en sagina getirilir.
2. Sol fare dugmesi ile arag cubugunun en sagindaki asagi ok isaretini tiklatilir.
Arag cubugunun yakininda Digmeleri Ekle/Kaldir diigmesi gorintr.
3. Sol fare dugmesi ile Digmeleri Ekle/Kaldir dugmesine tiklatilir. Ekrana tzerinde ¢alisilan bittn
dugmelerin goéruntilendigi bir monu acilir. Arag gubugu Uzerinde gorunttl i olan diigmelerin karsisinda
onay isareti vardir.
4. a. Moniden arag ¢ubuguna eklemek istenilen diigme bulunur. Sol fare digmesi ile bir kez tiklanir.
Bu digmenin karsisinda onay isareti olmamasi gerekir. Aksi takdirde goriinen bir diigme gizlenmis
olur.

b. Kaldirmak istenen diigme bulunur ve sol fare diigmesi ile bir kez tiklanir.

4.1.5.8 Cetvel

Cetvel, belge dizenlenmesini ve bigimlendirilmesini kolaylastiran, ileri konularda anlatilacak olan sekme
hizalama, sekme duragi ayarlari yapmayi saglayan bir fonksiyondur. Cetvel de tipki ara¢ gubuklarinda oldugu
gibi, ekranda gorinttlenip gizlenebilir.

Cetveli 6zellestirmek icin asagidaki islemleri yapilir.

a) Fareisaretcisi moéni cubugundaki Goériniim mondsiine dogru yaklastirilir sol fare diigmesi ile bir kez
tiklanir.. M6nl kabarik bir sekilde diigmeye doéniisecektir.

b) Sol fare digmesi ile, méni cubugunun altinda gorintilenen monlden Cetvel segenegi tiklatilir. Cetvel
komutunun karsisinda onay isareti varsasilinir, yoksaonay isareti belirir.

4.1.5.9 Yazma Alani
Word' te calisilan belgenin olusturuldugu alandir. Belgeyi yazmaalani igersinde olusturulur.

4.1.5.10 EKkleme Noktasi(I mleg)
Y azilan metnin belgeicinde nereye eklenecegini gosterir.

4.1.5.11 Kaydirma Cubuklari
Belge penceresinde belgenin farkli bolimlerini izleme imkani verir. Yatay ve dikey olmak izere iki tanedir.

4.1.5.12 Durum Cubugu

Ekleme noktasinin konumu ve belgenin diger bazi ¢zelliklerinin (sayfa, satir, situn vb) bulundugu cubuktur.
Durum cubugunu da arag cubuklari gibi 6zellestirmek mimkindir. Bunun igin Goériinim monusiinden Durum
Cubugu komutunu calistirilir.

4.2 Yeni Bir Belge Olusturma
Word baslatildiginda, bos bir yazma aani ve bu alanin sol tarafinda ekleme noktasi (yanip sonen siyah
cubuk) gorultr. Klavyedeki tuslar kullanilarak belge olusturmaya baslanir. Klavye de bulunan alfanimerik
alan(harfler, sayilar ve isaretlerin bulundugu alan) belge olustururken en ¢ok kullanilan tuslari bulundurur.

Bu aandaki harfler ve rakamlar belge olusturmayi saglarken, klavye Uzerindeki bazi tuslar ise, belge
duzenlemeye yardim eder. Bu tuslar ve gérevleri sunlardir.

4.2.1. Belge Olusturulmasinda Kullanilan Tuslar
CapsLock : Badlik yazmak icin kullanilir. (CapsLock isigi yanikken)

145



Enter : Satir atlatmayi saglar.

Shift : Kelimenin ilk karakterini buyuk yazilmasini saglar. (Caps Lock isigi yanikken bu
isem yapilirsa, tersi olur.)

Bosluk(Ara) Cubugu : Kelimeler arasindabosiuk birakilmasini saglar.

Delete : Bulundugu karakterin sagindaki karakterin silinmesini saglar. Fare imleci bosluga
getirildiginde belge diizenlemesi yapar.

Backspace : Imlecin bulundugu karakterin solundaki karakterin silinmesini saglar. Fare imleci bosluga
getirildiginde belge diizenlemesi yapar.

Home . Satirin herhangi bir yerindeyken imleci, satir basina getirmeyi saglar.
End . Satirin herhangi bir yerindeyken imleci, satir sonuna getirmeyi saglar.
Insert - Iki karakter arasina yeni karakter girilmesini saglar. Durum cubugunda UY Z hiicresi pasifken,

bu islemi gerceklestirir. Aktif ise, Insert tusuna bir kez daha basilir.)

4.2.2 Otomatik Dlizeltme

Belge icersinde sk tekrar edilen veya yazilmasi zor olan kelime veya kelime gruplarinin dogru ve hizli
yazilmasini saglayan bir uygulamadir. Ornegin yazilmasi diger kelimelere oranla zor olan ve olusturdugunuz
belgede sik tekrar edildigini dislindiigiimiz telekomiinikasyon kelimesi icin otomatik diizeltme uygulamasi
yapaimbiz ilk harflerine bastigimizda Word'’ Gin bunu diizelter ek telekominikasyon yazmasini isteyelim.

Word' de otomatik diizeltme eklemek icin asagidaki adimlar izlenir.

a) Araclar monisinden Otomatik Dizelt komutu caligtirilir. (Resim 4.16)

b) Otomatik Duzelt penceresinden Y erine kutusuna kullanilacak kisaltma (yani tIk) yazilir. (Resim 4.17)

c) Degistirilen kutusuna ise yazilmasi istenen ifadenin tam acilimi (Telekomlnikasyon) yazilip Ekle
tusuna basilir.

d) Pencereyi kapatmak i¢in Tamam tusuna basilir.

Hazirlanan otomatik diizeltmeyi uygulamak igin su adimlar izlenir.

a) Yazdirmaalaninin uygun gortlen bir yerine kisaltmaicin yazilan ifade yazilir.
b) Ara(Bosluk) tusunabasilir. Bu durumdakisaltmacok hizli bir sekilde silinir veifade yazilir.
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4.2.3 Alt Simge Ust Simge Olusturma

Olusturmak istenen belgede normal karakterlerin tstiinde (kn?, n? vb ) veya altinda (H,O vb) karakterlerin
yazilmas gerekebilir. Ozellikle cografya veya kimyasal tepkimelerin yer aldigi belgelerde alt simge veya (st
simge kullanilmasi gerekir.

Alt veya Ust Simge kullanmak igin su adimlar izlenir.
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1. Kelimenin normal yazilacak bolimu yazilir.

2. Sag fare dugmesine basilir.

3. Acilan monuden Yazi Tipi komutu caligtirilir. (Resim 4.18)
4. Y azi tipi penceresinden Ust Simge veya Alt Simge kutusu isaretlenir. (Resim 4.19)

5. Pencereyi kapatmak i¢in Tamam tusuna basilir.

6. Ust Simge yazilir.

7. Ust simge modundan Normal moda gegmek icinilk 5 madde aynen uygulanir.
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4.2.4 Geri Al Uygulamasi

1. Istemeden yapilan veya vazgecilen bir uygulamayi iptal etmek icin Geri Al tusuna . veya Ctrl+Z tus
bilesenine basilir.

2. Geri Al tusuna her basildiginda bir énceki uygulamanin getirdigi degisiklik iptal edilmis olur. (Resim

4.20)
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Resim 4. 20

4.2.5 Belgeyi Kaydetme

Olusturulan belgeyi daha sonra kullanabilmek icin kaydetmek gerekir. Kaydedilen belgeler bilerek ya
da bilmeden silinmedigi sirece kaydedilen ortamda bulunur. Kaydedilen belgeyi yeniden kullanarak
Uzerinde duzenleme(siime, ekleme, dizeltme) yapabilirsiniz. Bu nedenle dosyanizi sk sk
kaydetmelisiniz.

Dosya kaydetmek icin asagidaki adimlar izlenir.

1. Dosya monisiinden Kaydet komutu calistirilir. Ekranda Farkli Kaydet penceresi goéruntilenecektir.
(Resm4.21)
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2. Kaydet penceresinde Kayit Yeri penceresinden belgeyi kaydetmek istenilen ortam (disket, harddisk vb.)
secilir. (Bunun igin Kayit Yeri kutusunun sag tarafindaki Bir Dizey Yukari tusuna basilir.) Eger kayit
yeri belirtilmezse olusturulan belge Belgel erim klasorl icersine kaydedilir.

3. Dosya adi kutusuna belgeye uygun bir isim yazilir. Bu kisimda olusturulan belgenin ilk satiri yer alir.
Belgede baslik varsa, belge basligi dosya adi darak bu kutu icersinde yer alir. Eger belgenin basligini
veyabelgeninilk satirini Dosya adi olarak kaydetmek istiyorsa bu madde dikkate alinmaz.

4. Penceredeki Kaydet tusunabasilir.

Farkh Kaydet 7 x|
Kayit yeti: Il:l word 2000 Uygulamalan j = | @ > + Araclat -

[ ] UL AMA-1 WORD') BASLATMA, CIKIS
] LisLILAMA-2 MWORD PROGRAM YAPIST

] LvsLILAMA-3 BELGE QLUSTURMA
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Sik Kullanilanlar

ﬁ' (TeT0= Rt O | 1 LILAMA-3 BELGE OLUSTURMA j [ ravdet I

Web Folders Kawit iy wiord Belgesi j iptal |

Resim 4.21

Dosya en az hir kez kaydedildiginde, bundan sonraki her kaydetme isleminde herhangi bir pencere
gorintilenmez. Bu durumda da belge ilk kaydedilen isim ve ortamda kaydedilir. Isim veya ortam degistirilmek
isteniyorsa Dosya monusiinden Farkli Kaydet komutu calistirilir.

4.2.6 Kaydetmeyi Otomatik Hale Getirme (Otomatik Kurtarma)

Olusturulan belgenin 6nem derecesine veya dosya kaydetme konusundaki hassasiyete bagli olarak kaydetme
idemi bilgisayara yaptirilabilir. Bu durumda bilgisayar belirlenen belli zaman ardiklarinda belgeyi
kendiliginden kaydedecektir. Kaydetmeyi otomatik olarak yaptirmak icin belge en az bir kez kaydedilmelidir.
(Yani belgenin adi ve kaydedilecegi ortam belli olmalidir.)

Kaydetme idemini otomatiklestirmek icin asagidaki adimlar izlenir.

1. Fareisaretcisi Araglar monisiine dogru yaklastirilir.

2. Sol fare diigmes ile Araclar monusu tiklatilir. (Araglar monust agilacaktir.) Acgilan monuden Segenekler
komutunu tiklatilir. (Ekranda Segenekler penceresi agilacaktir.) (Resim 4.22)

3. Secenekler penceresindeki Kaydet sekmesi tiklatilir. (Ekrandakaydet sekmesininigerigi goriinecektir.)

Kaydet sekmesini icerigini bir baska sekilde gérmek icin asagidaki adimlar izlenir.

a. Dosya monustinden Farkli Kaydet komutu calistirilir. Farkli Kaydet penceresi ekranda gériinecektir.

b. Farkli Kaydet penceresindeki Araclar digmesinin sag tarafindaki asagi ok tusuna basilir. Asagi dogru
acilan bir ménide Secenekler penceresindeki Kaydet sekmesi gorintilenir. (Resim 4.23)

4. Pencereden Otomatik Kurtarma Bilgilerini Kurtarma Kaydetme Skligi kutusunun karsisina dakika

cinsinden bir deger girilir veyakutunun sag tarafindaki asagi veyayukari tuslari kullanilir.
5. Pencereyi kapatmak icin Tamam tusuna basilir.
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Resim 4. 24

4.2.7 Parolali Kaydetme

Gizlilik gerektiren belgeleri kaydederken parola koyulabilir. Bu durumda gerek kullanici gerekse kullanici
disinda bulunan kullanicilar parola ile kaydedilen belgeyi her agmak istediginde Word parola icin yazilan gizli
sbzclgl isteyecektir. Parola girilmediginde veya yanlis girildiginde bir hata mesgji ile uyaracak, belgenin
acilmasinaizin vermeyecektir.

Olusturulan belgeyi parolaile kaydetmek icin asagidaki adimlar izlenir.

1. Dosya monusiinden Farkli Kaydet komutu calistirilir. (Farkli Kaydet penceresi ekranda goriinecektir.)

2. Farkli Kaydet penceresindeki Araclar digmesinin sag tarafindaki asagi ok tusuna basilir. (Asagi dogru
acilan bir monide Segenekler penceresindeki Kaydet sekmesi goruntdilenir.)

3. Acilan pencereden Genel Segenekler komutu galistirilir. (Resm 4.24)

4. Kaydet sekmesinin en altindaki A¢ma Parolas kutusunu karsisina parolaigin belirlenen gizli sozcik yazilir.
('Yazilan sizcik kutu icersinde yildiz karakteri olarak basilir.)

5 Tamam tusuna basilir. (Bu kez yazilan parolanin onaylanmasini isteyen ikinci bir pencere agilacaktir.) (Resim
4.25)
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6. Bir 6nceki kutuda girilen sdzciigiin aynisi bu kutuya da yazilir. (Eger bir éncekinden farkli bir sdzcik girilirse
bir hata mesaji olusur.)

7. Onay penceresindeki Tamam tusunabasilir. (Tekrar kaydet sekmesi penceresine geri donuldr.)

8. Kaydet tusuna basilarak pencere kapatilir.

] 2]

Kaydet | i
Kaydetme secenekleri

[ Her zaman vedekle

I Hizh kaydetme vapilabilsin

™ Belge dzeliklerini sor

I Mormal 55 pe— ;
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I Werileri va I***** 3
v arka plan Iptal

v Otomatik | Dikkat: Parolay kavbeder veya unubursaniz girig mimkiin
dedildir, Parolalarin bir listesini vewa ilgili belgeleri gavenli
bir verde saklamaniz dnetilic. { Parolanin bk kiigik harf

wWord dosyalzs  duyarh oldudgunu unutmayin,)

[ Word S7Tararndan desterenmeyer O2eliFen devie dig Drar
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[BE
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Resim 4. 25

4.2.8 Belge Olustur mada Sablon Kullanimi

Sablonlar, 6zgecmis, i¢ ve dis yazismalar vb belirli tirde ve diizende hazirlanmis kilavuz amagli dokimanlardir.
Word 2000" de sablonlari kullanarak kisa siirede kisisel belgeler olusturmak mimkindir. Olusturulacak belgeye
uygun sablon secilir, sablon Uzerindeki mevcut bilgileri kisisdl bilgilerle degistirilir.

Sablon kullanarak bir 6zgegmis olusturmak igin su adimlar izlenir.

1. Fareisaretcisi Dosya monusune dogru yaklastirilir. Dosya montist kabarik bir gorinum halini alir.

2. Sol fare digmesi ile Dosya monisund tiklatilir. Dosyamonusi agilir. (Resim 4.26)

3. Acilan monuden Yeni komutu galistirilir. Ekranda Y eni penceresi goriinecektir. (Resm 4.27)

4. Yeni penceresinden Diger Belgeler sekmes tiklatilir. Diger Belgeler sekmes agilmis olur. Eger 6zgegmis
disindabir sablon kullanilacaksa sablonun bulundugu sekme agilmalidir.

5. Diger Belgeler sekmes icersinden sol fare diigmesi ise Profesyond Ozgecmis simgesi cift tiklatilir.
Istenirse Zarif Ozgegmis simgesini de segilebilir. Ekranda 6zgegmis icin hazirlanmis bir belge bicimi
gorinecektir. (Resim 4.28)

6. Sablonda istenen bilgiler girilir (adres, telefon vb) , girilmis olan bilgileri (adi soyadi vb) kisisel bilgilerle
degistirilir. (Resim 4.29.)

7. Butn bilgiler girilip/degistirdikten sonrakisisel belge kaydedilir.
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4.2.9 Belge Olusturmada Belge Sihirbazi Kullanimi

Sablonun yanisira belge olustururken, belge sihirbazlarindan da yararlanilabilir. Belge sihirbazlari, belirli tirde
belgelerin(tzet, is raporu, not, mektup, web sayfasi, bllten, brosir gibi) olusturulmasinda kilavuzluk yapar.
Belge Sihirbazlari sablonlarin yer adigi Yeni penceresinde igersinde yer alir. Sablonlar, belge sihirbazlarindan
...Sihirbazi ifadesinden ve simgelerinden ayirt edilebilir.

Belge sihirbazi kullanarak 6zgegmis yazmak icin su adimlar izlenir.

1. Fareisaretcisi Dosya monisiine dogru yaklastirilir. Dosya moéniisii kabarik bir gérinim halini alir.

2. Sol fare diigmesi ile Dosya monusi tiklatilir. Dosya montisi agilacaktir.

3. Acilan méniiden Yeni komutu calistirilir. Ekranda Y eni penceresi gériinecektir.

Yeni penceresinden Diger Belgeler sekmes tiklatilir. Diger Belgeler sekmesi agilmis olur. Eger 6zgegmis
disinda bir sablon kullanilacaksa sablonun bulundugu sekme agilmalidir.

5.Diger belgeler sekmesinden Ozgegmis Sihirbazi simges cift tiklatilir veya tek tiklatip penceredeki
Tamam tusuna basilir. Ekranda 6zgegmis sihirbazi gorantilenir) (Resim 4.29)

6. Belge Sihirbazi icersinde mevcut segceneklerden bir tanesinin secilmesine imkan saglayan sayfalar
bulunur. Bu sayfalarda olusturmak istenilen belgeye uygun segeneklerden bir tanesi segilir. Bir sonraki
adimagegmek icinlleri tusunabasilir. (Resim 4.30)

7. Belge Shirbazi icersinde tzellestirme islemlerinin yapildigi sayfalar bulunur. Bu sayfaar yardimiyla,
hazirladiginiz belgede yer almasi gereken bolumler belirlenir. Olusturulacak belgede (6rnekte Ozgecmiste)
yer amasi istenilen kutulara onay isareti konur. Yer almas istenilmeyen bolimler karsisinda yer aan
kutularin icindeki onay isaretleri kaldirilir. (Bu islemler icin sol fare digmes ile kutunun icin tiklatilir.
Kutuda isaret varsa kalkacak, yoksa isaret yer alacaktir.) Bir sonraki adima gegcmek icin Ileri tusuna basilir.
(Resm4.33)

8. Belge Sihirbazi icersinde bilgilerin klavyeden girilecegi sayfalar da yer alabilir. Bu tir sayfalar ekranda
goruntilendiginde bilgi girisi icin sol fare digmesi ile kutunun icerisi tiklatilir. Daha sonra da istenilen
bilgiler klavyeyi kullanarak yazilir. Bir sonraki adimagegmek iginlleri tusunabasilir. (Resim 4.34)

9. Istenildiginde belge sihirbazinin herhangi bir asamasinda, sihirbaz penceresindeki Son tusuna basilabilir.
Bu durumda sihirbazin sonraki asamalari uygulanmayacak demektir. Ancak belge sihirbazinin bitin
adimlari tamamlandiktan sonra, belge olusturulmus halini gériintilemek icin Son tusuna basiimalidir. Iptal
tusuna basilirsa, yapilanislemler dikkate alinmamis olur.
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Cok idevli kelime idemciler olarak Word 2000' de belge Uzerinde dizenlemeler yapilabilir. Bu

dizenleme belgenin tamamini kapsayabilecegi gibi, belgenin herhangi bir bolimi Uzerinde diizenleme yapmak
mUmkandur.
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Resim 4. 33

4. 3 Belge Duzenleme Teknikleri

4.3.1 Segme Islemleri

Belge lizerinde diizenleme yapmak icin, diizenleme yapilacak bdlimiin secilmesi gerekir. Aslinda fare ile segme
daha hizli ve pratiktir. Ancak farenin hizi ayarlanamiyorsa Shift tusu ile ok tuslari kullanilabilir. Shift tusu ile

birlikte her ok tusuna basildiginda ok tusu yoniinde bir karakter secilir. Boylelikle segme islemini kontrol altina
alinmisolur.
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4.3.2 Yazi tipini ve boyunu segme

Istenirse belgenin tamaminin veya bir kisminin yazi tipi degistirilebilir. Hazirlanan belgenin 6zelligine bagli

olarak farkli yazi tipleri kullanarak belgeye bir estetik kazandirilir.

Belgenin yazi tipini degistirmek icin ara¢c cubugundaki yazi tipi listes kullanilir. (Resm 4.35)Yazi tipi
listesinden herhangi bir yazi tipi secildigi zaman secili olan aanin yazi tipini segilen yazi tipine donusttrdlmis

olur.
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Resim 4. 35

Belgede kullanilan yazi tipi boyunu ayarlamak icin yazi boyu listesinden istenilen buyUklik segilebilecegi gibi
klavyeden dogrudan dagirilebilir. (Resim 4.36)

Y azi tipi veyaboyu Bicim monustinden Yazitipi komutu calistirilarak degitirilebilir. (Resim 4.37-4.38)
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4.3.3Kalin, Italik ve Alticizili yapma

Belgenin tamami veya bir kismi koyu, italik veya dti ¢izili olarak diizenlenebilir. Hazirlanan belgenin &zelligine
bagli olarak bazi kelime veya kelime gruplari  koyulastirilarak veya bazi satirlarin dti cizilerek, yatay yapilarak

Resim 4. 37
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belgeye hem hir estetik kazandirilir, hem de belgenizin anlasilmasi kolaylastirilir.

K| T
Belgenin tamamini veya bir kismini kalin, italik veya alticizili yapmak icin arag cubugundaki J_|;|

simgeleri kullanilahilir.
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sembol U secildiginde secili olan alani, koyulastirir.

sembol U secildiginde secili olan alani, yatik olarak dizenler.

[

sembol (i secildiginde secili olan alani, dticizili olarak diizenler.

Kalin, Italik ve Alticizili yapmak icin Bicim mdnisinden Yazitipi komutu calistirilir.

4.3.4 Yazi tipi rengi degistirme

Istenirse belgenin tamaminin veya bir kisminin yazi tipi rengi degistirilebilir. Belge farkli renkte yazilarak
belgenin anlasilmasi kolaylastirilir.

Yazi tipinin rengini degistirmek icin Bicim monisiinden Yazitipi komutu calistirilir. Yazitipi penceresindeki
Renk listesinden istenilen renk secilebilir.

4.35 Gizleme

Hazirlanan belgenin tamami veya bir kismini gegici bir sire gizlemek gerekebilir. (Ozellikle resmi yazismalarda
paraflarin ve tarihlerin bulundugu kisim ) Bunun icin belgenizde gizlenmesi istenilen alan secildikten sonra
Bicim moénustinden Yazitipi komutu calistirilir. Yazitipi penceresindeki Etkiler bélimunden Gizli ménusinin
karsisindaki kutuya ckeck isareti konulur. Yazidan gizliligi kaldirmak icin gizlenen alan isaretlendikten sonra
Gizli ménusiiniin karsisindaki kutudan ckeck isareti kaldirilir.

4.3.6 Metne nesne ekleme

Istenirse, belgeye bilgisayarda yuklt bulunan bir nesne eklenebilir. Bu nesne, yukli olan programin ozelligine
bagli olarak bir resim, cesitli efektlerde ve renkte yazilar, sesler ve video gorunttsi olabilir. S6z konusu nesneyi
belgeye ekleyebilmek icin bilgisayar donanimin bu nesneyi kullanmak icin uygun olmasi gerekir.

Belgeye bilgisayarda bulunan bir nesne yilklemek icin asagidaki islem basamaklari takip edilir:
a) Ekle moénisiinden Nesne secilir. (Resim 4.38)
b) Nesne penceresinden bilgisayarda o anda bulunan nesne uygulamalarindan birisi secilir. (Resim 4.40)
c) Istenirsedisbellekte ylkli olan calismalardan herhangi birisi secilebilir. (Resim 4.41-4.42)
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4.4 Dosya ldemleri

Word 2000, olusturulan velveya dizenlenen belge Uzerinde bir takim dizenlemeler (agma, kapatma, baski
Onizleme, yazdirma vb.) yapilmasina imkan saglar. Bu diizenlemelerin tamamina Word 2000' de dosya islemleri
denir.

4.4.1 Yeni Bir Word Belgesi Olusturma

Word baslatildiginda zaten bos bir Word belgesi de agilmis olur. Ancak Word' i baslattiktan sonra da yeni bir
Word belgesi agmak gerekebilir. Word 2000, dilediginiz kadar belgenin acilmasina izin verir. (Goézat Belge
Olusturma)

Word' deyeni bir belge agmanin bir cok yéntemi vardir:

1. Arag cubugundan Yeni aracini tiklatilabilir.
2. Dosya monustnden Yeni komutu calistirilip Tamam tusuna basilir.
3. Ctrl+N tus bilesenine basilir.

4.4.2 Word Belgesini Acma

Word 2000' de hazirlanan belgeyi gerek Uzerinde dizeltme ve gerekse gdz atmak amaciyla tekrar agmak
mimkanddr.

Word' te olusturulan bir belgeyi agmanin bes farkli yontemi vardir. Belgeyi agmak icin bu yontemlerden
herhangi bir tanesi kullanilabilir.

1. Badlat monusinden Belgeler komutunu tiklatip, ekranda goriinen listeden istenen belge bulunup cift
tiklatilir.

2. Word badatilir. Dosya monusinden A¢ komutu calistirilir. A¢ penceresindeki Bul kutusundan agmak
istenen belge bulunur.(Genellikle Belgelerim klasorii icersindedir.) Ag tusuna basilir.

3. Word baslatilir, arag cubugundan Ac¢ araci i tiklatilir. A¢ penceresindeki Bul kutusundan agmak
istenilen belge bulunur. (Genellikle Belgelerim klastrii icersindedir.) Ag tusuna basilir.

5. Word baslatilir Ctrl+O tus bilesenine basilir.

5. Word baslatilir Dosya monusiinde Cikis komutundan énce, daha 6nceden agilmis veya olusturulmus son
4 dosya siralandirilmistir. Fare isaretcisi agmak istenen belge Uzerine getirip, sol fare digmesi ile bir kez
tiklanir veyaalt tusu basili iken agilan belgenin siranumarasina birlikte basilir. (Alt+3 gibi)

4.4.3 Sayfa Yapis Duzenlenmeleri
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Olusturulan belgede, sayfalarin bicimi, kenar bosluklari, kagit boyutu,kégit kaynagi vb) ile ilgili dizenlemeler
yapmak mumkindir. Olusturulan belgenin sayfa boyutunu (yatay, dikey), kenar bosluklari degistirilebilir. Sayfa
yapis duzenlemelerini belge tamamlandiktan sonra yapilabilecegi gibi, belge olusturulmadan ©nce de
yapilabilir.

Sayfayapisi dilzenlemesi yapmak icin asagidaki adimlari izleyin:

1. Fare isaretcisini monl ¢ubugu Uzerindeki Dosya ménisii Gzerine yaklastirin. (Dosya monusi kabarik
bir gorinim alacaktir.)

2. Fare isaretcisi Dosya monisu Uzerindeyken sol fare diigmesi ile bir kez tiklatin. (Dosya moéndsinin
icerigi ekranda gorindr. )

3. Dosya monusiinden Sayfa Yapisi komutunu calistirin. (sol fare digmesi ile cift tiklatin.) Ekranda Sayfa
Y apisi penceresi gortinecektir. (Resim 4.43)

4. Sayfayapisi penceresinden yapmak istediginiz diizenlemeye bagli olarak ilgili sekmeyi secin.

4.4.4 Sayfa Kenar Bosluklarini Degistirme

Hazirlanan belgeye ait sayfalarin dort yonl (sag, sol, Ust ve alt ) kenar bosluklarini degistirmek mimkandr.
Sayfa Kenar Bosluklarini degistirmek icin su adimlar izlenir:

1. SayfaYapis penceresini &ilir. (Bununicin yukaridaki 4 islem yapilmalidir.)

2. SayfaYapis penceresinden Kenar Bosluklari sekmesi tiklatilir.

3. Pencerenin sol kenarinda yer alan Ust, alt, sol ve sag sozciklerin karsisindaki kutulari birakmak
istenilen bosluk miktarini “cm” cinsinden girilebilir. Bununiciniki yontemden biri kullanilir.

a. Degistirilecek bosluk ile kutuda yazili bulunan bosluk arasinda ¢ok fazla fark yoksa, kutularin
sag kenarinda yer alan asagi ve yukari ok tuslarini kullanin.
b. Degistireceginiz bosluk ile kutuda yazili bulunan bosluk arasinda c¢ok fazla ise, sol fare
dugmesi ile kutu icersinetiklatin, girmek istediginiz miktari dogrudan girin.
4. Yapilan degiskligi pencerenin sag tarafindaki Onizleme penceresinden es zamanli olarak
izleyehilirsniz.
5. Ayni yontemle, Usthilginin velveyaalthilginin uzakligini dadegistirilebilirsiniz.

4.4.5. Kagit Boyutunu Degistirme

Hazirlanan belgeye ait sayfalarin boyutunu da degistirmek mumkundur.
Sayfakéagit boyutunu degistirmek icin asagidaki adimlari izleyin

1. SayfaYapis penceresini agin. (Bununicin yukaridaki 4 isemi yapmalisiniz.)

2. SayfaYapisi penceresinden Kagit Boyutu sekmesini tiklatin. (Resim 4.44)

3. Pencere icersinde Kégit Boyutu listesinden olusturdugunuz belgenin kégit boyutunu secehilirsiniz.
Bunun ic¢in kutunun sag tarafindaki asagi ok diigmesini sol fare digmesi ile bir kez tiklatin. (veya Alt
tusu ile klavyedeki Asagi Ok tusunabasin.)

4. Sayfanizin genislik ve yuksekligini kenar bosluklarinda belirtilen yontemlerden herhangi bir tanesi
kullanarak degistirebilirsiniz.

5. Sayfalari dikey veya yatay olarak degistirmek icin, pencerenin sag alt kdsesinde Y onlendirme
bolgesinde yer alan Dikey veya Y atay seceneklerden bir tanesini segin.
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Sayfa yapisi penceresi icersindeyken Kégit Kaynagi (yazici kagidin beslenecegi yeri belirlemek) ve anahat
duzenlemeleri (belge bicimlendirmeislemlerinde anlatilacak.) de yapmak mimkandur.

4.4.6 Belgelerin Onizlemesi

Bir belgeyi kagida yazdirmadan dnce belgenin gend gérinimi ekranda izlenmek istenebilir. Belgenin nasil
goriinecegini izlemek icin, belgeyi yazdirmadan énce Baski Onizleme segenegi kullanilmalidir. Baski Onizleme,
belge yazdirilmadan 6nce belgede son dakika degisikliklerini yapmaimkani saglar.

Duzenleme yaptiginiz belgenin 6nizlemesini amak icin asagidaki adimlari izleyin :

1. Fareisaretgisini Dosya monusine dogru yaklastirin. (Dosya moniisii kabarik bir konum aacaktir.)

2. Fareisaretcisi Dosya monusi Uzerindeyken sol fare diigmesine basin. (Ekranda Dosya montsiine ait
pencere goruntdlenir.)

3. Dosya monisiinden Baski Onizleme komutunu calistirin. (Ekranda hazirlanan belgenin 6nizlemesi
gorulur.) (Resm 4.46-4.47)

4.4.6.1 Onizlemeden Cikma

Belgenin kégit Uzerinde nasil goriinecegi hakkinda bir fikir elde ettikten sonra, tekrar belgeye donmek
mUmkindir. Bunun igin penceredeki 6nizleme arag cubugundaki Kapat diigmesine tiklatilir.

4.4.6.2 Onizlemeden Y azdirma

Belgenin kagit Uzerinde nasil gérinecegi hakkinda bir fikir elde ettikten sonra, yazicidan ciktisini almak
mimkinddr. Bu  o6nizlemeden cikip yazdirma isemleri uygulanarak yapilabilecegi gibi, ©nizleme
penceresindeyken de yapilabilir.

Onizlemedeyken yazdirma islemi icin penceredeki Onizleme arag cubugundaki Yazdir aracini tiklamak
gerekir.

4.4.6.3 Onizlemede Sayfa Sayisini Degistirme
Baski Onizleme arag cubugu kullanilarak ekranda gériintillenecek sayfa sayisi da secilebilir. (Resim 4.45)

Baski Onizleme konumunda goriintiilenen sayfa sayisi degistirmek icin asagidaki adimlari izleyin:

1. Baski Onizleme ara¢ cubugundaki Cok Sayida Sayfa dugmesini Etiklayip fareyi surikleyerek
dilediginiz sayida sayfayi segin.

2. Tek sayfasegmek icinarag gubugundaki Bir Sayfa diugmesini E tiklayin.
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Baski Onizleme konumunda, diger goriiniimlerde de oldugu gibi, belgede degisiklik yapilabilir. Baski Onizleme
konumunda iken, ekleme noktasini belge igine getirmek icin arag cubugundaki Buyutlctu digmesi segili
durumdan cikartilmalidir.

|& @@ e -

Resim 4. 45
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4.4.6.4 Baski Onizleme konumunda gor uintiiyli bulyiitmek ya da kiigtiltmek

Belge icinde dizenleme yaparken zaman zaman arag cubugundaki Buydticl ve Yakinlastir digmeleri
kullanilarak belge metninin boyutu ve diizeni ekranda ayarlanabilir..

Baski 6nizleme konumunda gorintiyi buyiitmek ya da kucultmek icin asagidaki adimlari izleyiniz.
1. Baski Onizleme arag cubugundaki Bulyiitiicii diigmesinin secili oldugundan emin olun. (Buyutiicii araci

@ segili oldugunda basik durumdadir. Basik hale getirmek icin sol fare digmes ile araci bir kez
tiklatin.)

2. Fareisaretcisini belge Gzerine dogru hareket ettirip, dilediginiz sayfayi tiklayin.

3. Goruntlyd biyttmek icin belgenin dilediginiz alaninafare isaretGisi (+) isareti varken tiklayin.

4. Goruntiyu kiglltmek icin belgenin dilediginiz alaninafare isaretcisi (-) isareti varken tiklayin.

Zh U TAILAMS 5 DA |G LERLE R il rezbeaeed - M. PO ET

iﬁif@.ﬂﬂ s 2| B e | T

o T LAARS - [R5 15 LEMLERY - Masgsol =)
s Dign Gieindan Bl B el Teblo By
R ik [
= 0] 'é"
3 I
] Ems e

Resim 4. 46

4.4.7 Belgelerin Yazdirilmasi

Belgenin kagida yazdirildiginda nasil goriinecegi ekrani izledikten sonra artik belge kagida dokilebilir. Belgenin
Baski 6nizleme konumundan yada belge penceresinden de yazdirilmasi olasidir.

Eger belgeyi yazdirmak icin Standart ya da Baski Onizleme arag cubuklarindski Yazdir diigmes tiklanirsa,
Word otomatik olarak, saptanmis Windows ayarlarini kullanarak belgeyi yazdirir.

Word 2000 de hazirlanan belgenin yazdirilmasi icin asagidaki adimlari izleyin

1. Fareisaretcisini Dosya monistine dogru yaklastirin. (Dosya ménisii kabarik bir konum alacaktir.)

2. Fare isaretgisi Dosya monisu Uzerindeyken sol fare digmesine basin. (Ekranda Dosya moénisine ait

pencere goruntilenir.)

3. Dosya monisiinden Yazdir komutunu calistirin. (Ekranda Y azdir iletisim penceresi goriindr.)

4. Yazdir iletism penceresini kullanarak, yazdirilacak kopya sayis gibi yazdirma segeneklerini
degistirebilirsiniz.

a. Belgenin tamamindan bir kopya amak icin, iletism penceresinde Tamam tusuna basin.
(yazicinizi agmayi ve bilgisayar baglantilarini kontrol etmeyi unutmayin.)
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b. Yalnizcafare isaretgisinin bulundugu sayfayi basmak icin pencerenin sol alt kdsesindeki Sayfa
Araligi kutusundaki Gegerli sayfa segenegini secin. (Fare isaretgisinin yazdirmak istediginiz
sayfa tizerinde olup olmadiginadikkat edin.)

c. Bedli sayfaari veya sayfa araligini almak icin Sayfa segenegini segin. Sayfa segeneginin
karsisindaki kutuya yazdirmak istediginiz sayfalarin numaraarini virgille ayirarak yazin.
Ornegin sadece 3. ve 5. sayfalari yazdirmak istiyorsaniz bu kutuya 3,5 yazmalisiniz. Belli
sayfa araliginda kalan sayfalari yazdirmak icin sayfa araligi araya tire(-) isareti koyarak yazin.
Ornegin 3. ve 5. sayfalar arasinda kalan sayfalari yazdirmek icin Sayfa seceneginin
karsisindaki kutuya 3-5 yazmalisiniz.

d. Olusturulan belgeden birden fazla kopya yazdirilmak isteniyorsa pencerenin sag tarafinda yer
alan Kopya Sayisi kutusuna istediginiz sayiyi klavyeden dogrudan girebileceginiz gibi,
kutunun sag tarafindayer alan asagi ve yukari ok tuslarini dakullanabilirsiniz.

4.4.8 Belgelerin Kapatilmasi

Bir belgenin kapatilmasi, bu belgenin ekrandan kaldirilmasini saglar. Ancak, Word programindan cikilmaz. Bu,
bir baska belgeyle calisma imkani verir. Eger son degisikliklerin de kaydedilmesini istiyorsaniz, kapatmadan
once belgeyi kaydedin. Eger bir belgeyi kaydetmediyseniz, Word size belgeyi kapatirken kaydetme imkani verir.
Belgeyi kapatmak icin iki yontemden herhangi birini kullanabilirsiniz;

1. Dosya monuslnden Kapat komutunu calistirarak,
2. Belge penceresinin Kapat diigmesini tiklatarak.

4.5 Belgelerin Bicimlendirilmes
Olusturulan belge Uzerinde iki tur bicimlendirme islemi yapilabilir.
1. Paragraflarin bicimlendirilmesi,

2. Sayfavebolumlerin bigimlendirilmes.

4.5.1 Paragraflarin Bicimlendirilmes

Badangicta, Word metni sol marja otomatik olarak hizalar. Belge icinde metni  her iki marja gore de
hizalayabilir ya da ortalayabilirsiniz. EK olarak, paragraf girintilerini, satir araiklarini degistirebilir ve sekme
duraklarini ayarlayabilirsiniz.

Belgenizdeki metnin  bicimlendirme segeneklerini  degistirdiginiz  gibi, paragraflarin  da bicimlendirme
ozelliklerini  degidtirebilirsiniz. Word, bigcimlendirme 6zelliklerini ekleme noktasinin bulundugu paragrafa
uygular. Birden fazla paragrafi bigcimlendirebilmek igin, ilkin bu paragraflari segmeli, ardindan bicimlendirme
ozelligini uygulamalisiniz.

4.5.1.1 Metnin Hizalanmas :

Word' deki bir paragraf, dilbilgisindeki paragraf kavramindan farklidir. Bir Word paragrafi, paragraf isaretiyle
biten metin toplulugudur. Paragraf isareti, klavyedeki Enter tusuna basildiginda eklenir. Baslangicta, ekranda
paragraf isaretleri gorilmez..

Paragraf isaretini ve diger kagida yazdirilmayan karakterleri Standart ara¢c qubugundaki Goster/Gizle digmesi
tiklanarak goruntilenebilir. (Resim 4.48)
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Word’ de, metin hizalama bicimi baslangicta sol marja gore ayarlanmistir. Bunun anlami, yazdiginiz satirlarin
sol marja yaslanacagidir. Gorsel olarak daha etkili belge olusturmak icin, metni ortalamak ya da sag marja gore
hizalamak isteyebilirsiniz. Metnin her iki marja gore de hizalanmasi olasidir. Bu kosulda satir baslari sol, satir
sonlari sag marjayaslanacaktir.

Arag cubugunu kullanarak metin hizalamak i ¢in asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz paragraf icine getirin yada dilediginiz paragraflari

2. Arag cubugundaki dilediginiz hizalama diigmesini segin.

Paragraflarin hizalama bicimi Bicimlendirme arag cubugundaki uygun digmeyi tiklayarak ya da Paragraf
iletisim penceresinin Girintiler ve Araliklar sayfasini kullanarak degistirilebilir.

Monuyu kullanarak metin hizalamak igin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz paragraf icine getirin yadadilediginiz paragraflari secin.

2. Bicim monisiunden Paragraf komutunu calistirin. (Ya da sag fare diigmesini tiklayip agilan kisayol
monusiinden Paragraf komutunu calistirin) (Ekranda Paragraf monusi acilacaktir.)

3. Paragraf iletisim penceresinden Girintiler ve Araliklar sekmesini tiklatin. (Eger paragraf penceresi ilk
kez aciliyorsaGirintiler ve Araliklar sekmesi secili durumdadir.) (Resim 4.49)

4. Girintiler ve Araliklar sayfasindaki Hizalama c¢ekme listesinden dilediginiz hizalama bicimini secin.
(Resm 4.50)

5. Pencereyi kapatmak icin Tamam tusuna basin.
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45.1.2 Satir ve Paragraf Araliklarinin Degistirilmes :

Satir araligi, bir belgedeki metnin satirlari arasindaki boslugu belirler. Word' (in baslangictaki satir araligi tek
araliktir. Olusturulacak belge tiriine bagli olarak satir araligini atirmak ya da azaltmak olanaklidir. Bir paragrafi
sayfanin diger kismindan ayirmak icin bu paragraftan once ya da sonra belirli bir bosluk birakilmasi da
saglanabilir.

Satir ve Sayfaaraligini degistirmek icin asagidaki islemleri takip edin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz paragrafin igine getirin ya dadilediginiz paragraflari secin.

2. Bicim ménusinden Paragraf komutunu calistirin ya da sag diigmesini tiklatip, agilan montden Paragraf
komutunu kullanin.

3. Paragraf iletisim penceresinde Girintiler ve Ardiklar sekmesinin segin. (Eger paragraf penceresi ilk kez
aciliyorsa Girintiler ve Araliklar sekmesi secili durumdadir.)

4. Dilerseniz, Girintiler ve Araliklar iletism penceresindeki Aralik alaninda yer alan Satir Araligi ¢cekme
listesinden uygun bir aralik degerini secin.

5. Dilerseniz, 6nce velveya Sonra metin kutusu(kutulari) icindeki degeri(degerleri) silin ve uygun
degeri(degerleri) yazin.

6. Pencereyi kapatmak icin Tamam digmesini tiklayin.

45.1.3 Paragraf Girintileri :

Bir paragraf girintisi degistirildiginde, metnin sol velveya sag marjdan( marjlardan) olan uzakligi
degistirilmis olur. Word, cesitli paragraf girinti tirlerini degistirmeye imkan verir. Sol ya da sag girinti, her
satirin ilgili_marjdan belirli uzaklikta olmasini saglar. Asili _qgirinti, ilk satirdan sonraki satirlarin sol marja
olan uzakligini belirler. 1k satir girintisi ise paragrafin ilk satirinin sol marja olan uzakligini dizenlemek
icindir.

Metnin sol girinti degeri Bicimlendirme ara¢ cubugu kullanilarak ayarlanabilir. Alternatif olarak, herhangi
bir girintinin degeri Paragraf iletisim penceresinin Girintiler ve Araliklar sayfasina yazilabilir. Cetvel
Uzerindeki tercih edilen girinti simgesi stiriklenerek de girinti degerleri belirlenebilir.

Paragraf girintilerini 3 farkli yontemle degistirmek mimkandr.

Paragraf girintilerini arag cubugunu kullanarak degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz paragraf icine getirin yada dilediginiz paragraflari segin.

2. Sol girintiyi artirmak icin Bicimlendirme arag cubugundaki  Girintiyi Artir digmesini tiklatin. (Resim

4.51)
3. Girintiyi azaltmak icin Bicimlendirme arag cubugundaki Girintiyi Azalt diigmesini tiklatin.

=
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v Girintiyi
_ Girintiyi Azalt Artir
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Girintiyi cetvel kullanarak degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:
1. Cetvelin goruntilendiginden emin olun.

2. Ekleme noktasini dilediginiz yere getirin ya da dilediginiz paragraflari secin.
3. Uygun girinti simgesini dilediginiz konuma siiriikleyin. (Resim 4.52)
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Girintiyi Paragr af 11etisim Penceresini Kullanarak degistirmek igin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz paragraf icine getirin ya da dilediginiz paragraflari segin.

2. Paragraf iletisim penceresini agin.

3. Paragraf iletisim penceresindeki Girintiler ve Araliklar sekmesini segin.

4. Girintiler ve Ardiklar sayfasinin Girinti aaninda Sol velveya Sag metin kutularina dilediginiz
degeri(degerleri) yazin.

5. Dilerseniz Ozel cekme listesinden Asili yadallk Satir seceneklerinden birisini segin.

6. Dilerseniz Deger kutusundan bir degeri secin ya dabu kutuyabir degeri yazin.

7. Tamam diigmesini tiklayin. (Resim 4.53)
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4.5.1 4 Sekme Ayarlari :

Sekme duraklari, paragraf metninin belirli konumlarda hizalanmasi i¢in kullanilir. Word, varolan metne ya da
yeni yazilacak metne sekme duraklarinin uygulanmasina imkan verir. Metnin cesitli sekillerde hizalanmasi icin
farkli sekme duraklari ayarlanabilir ve hatta sekme duraklari icin 6ncl karakter dizisi kullanilabilir. Tablo 4.1
sekme duragi turleri ve bunlarin kullanim amaglari verilmistir.

162



SekmeDuragi Turi

Kullanim Amaci

Orta Sekme Metni ortadaki karaktere gore hizalar
Sag Sekme Metni en sagdaki karaktere gore hizalar
Sol Sekme Metni en soldaki karaktere gore hizalar
Ondalik Sekme Metni ondalik noktaya gore hizalar

Oncii Karakteri Olan Sekme

Sekmenin solundabir dizi nokta gortintiler.

Tablo4. 1 Sekme Ayarlari

Sekme duragi ayarlari, bunlarin sol marja olan uzakliklarina gére élculir. Yeni eklenen bir sekme duragi ekleme
noktasinin icinde bulundugu ve siz ENTER tusuna bastikc¢a olusturulacak yeni paragraflara uygulanir. Bir baska
deyisle, gecerli paragrafin sekme duragi ayarlari da dahil bicimi yeni paragraflara uygulandirilir. Yeni sekme
duragi ayarlari gegerli paragrafin (ekleme noktasinin icinde bulundugu paragraf) Ustinde kalan paragraflari
etkilemez. Ote yandan, yeni sekme duragi ayarlarinin birden fazla varolan paragrafa uygulanmasi isteniyorsa,
sekme duragi ayarlarini yapmadan dnce bu paragraflari segmelisiniz.

4.5.1.4.1 Sekmeler lletisim Penceresiyle Sekmelerin Ayarlanmasi
Baslangicta Word' Un sekme duragi araligi 1,27 cm’ dir. Eger yeni sekme duraklari ayarlamak istenirse ya da
baslangictaki sekme duragi ayarlarini degistirilmek istenirse, bunlari yapabilmenin bir yolu Sekmeler iletism
penceresinin kullanilmasidir. Yeni sekme duragi ayari yaptiginizda, Word otomatik olarak bu yeni sekme duragi
ayarinin solunda kalan tim baslangi¢ ayarlarina sahip sekmeleri ortadan kaldirir.
Sekmeler iletisim penceresini kullanarak sekme ayarlari yapmak icin asagidaki isemleri  yapin:
1. Ekleme noktasini yeni sekme ayarinin uygulanacagi paragraf igine getirin ya da yeni sekme duragi
ayarinin uygulanacagi paragraflari segin.

2. Bigim monisinden Sekmeler komutunu calistirin. (Resim 4.54)

3. Gegerli sekme duragi ayarlarinin timinu kaldirmak igin TUmUnU Temizle digmesini tiklatin. Ayni
islem, sekmeler iletisim penceresindeki varsayilan sekme kutusundan silmek istediginiz sekme
duragini segip ve Temizle digmesini tiklatarak da yapilabilir. (Resim 4.55)

4, Sekme durak yeri metin kutusunayeni bir sekme duragi konumu yazin.

5. Hizdamaalanindadilediginiz hizalama bicimini temsil eden secenek diigmesini tiklayin.

6. Oncii alaninda dilediginiz 6ncii segenek diigmesini tiklayin.

7. Ayarladigmesini tiklayin.

8. Dilediginiz sekme duraklarinin timiini ayarlayanakadar 4’ ten 7’ ye kadar olan adimlari yineleyin.

9. Tamam digmesini tiklayin.
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45.1.4.2 Cetvel Kullanarak Sekme Duraklarinin Ayarlanmasi :

Sekme duragi ayarlari cetvel kullanarak kolayca yapilabilir. Cetvelin solundaki Sekme Hizalama digmesi, bir
sekmeduragi ayarini yapmadan 6nce, bu sekme duraginin hizalamabigimini segmeye imkan saglar.

Cetvel kullanarak sekmeduraklarini ayarlamak icin asagidaki islemleri yapin:
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1. Belge penceresinde cetvelin goruntilendiginden emin olun.

2. Ekleme noktasini yeni sekme duragi ayarinin uygulanacagi paragraf igine getirin ya da yeni sekme duragi
ayarini uygulayacaginiz paragraflari segin.

3. Gerekiyorsa, istenen sekme tiri gorintulene kadar Sekme Hizalama diigmesini tiklayin.

4, Cetvel Uizerinde dilediginiz sekme duragi konumunu tiklayin.

[= AR | 5% [ 3w g om
Sekme
Hizalama Sag
Diigmesi Orta Sekme Sekme

Cetveli kullanarak bir seskmeduragi kaldirmak yada degistirmek icin asagidaki islemleri  yapin:

1. Belge penceresinde cetvelin goruntulendiginden emin olun.

2. Ekleme noktasini yeni sekme ayarinin uygulanacagi paragraf igine getirin ya da yeni sekme ayarlarinin
uygulanacagi paragraflari secin.

3. Kaldirmak istediginiz sekme duragini cetvel Uzerinden sayfa Uizerine dogru siiriikleyin ya da ayarini
degistireceginiz sekme duragini cetvel izerinde stirikleyin.

4.5.2 Sayfa ve Bolumlerin Bigimlendirilmesi :

Word, belgenizi daha okunur hale getiren sayfa bigimlendirme segenekleri sunar. Bu segenekler arasinda
sayfanin yazdirma yoninin degistirilmesi, marjlarin ayarlanmasi ve metnin diisey olarak hizalanmasi da vardir.
Belge bicimlendirme oOzelliklerini kullanarak  tim bir belgeyi ya da belgenin ekleme noktasi atinda kalan
bdl imiini bagimsiz olarak bigimlendirebilirsiniz.

4.5.2.1 Yazdirma YoOnunun Degistirilmes :

Word belgeleri, dikey boyda 21 x 29,7 cm ebatlarinda olusturur, ancak belgeyi yatay olarak (29, 7 x 21 cm )
dizenlenmesine de imkan saglar. Bunun igin yazdirma yonunt Yatay olarak segilmesi gerekir. Yazdirma yonu
SayfaYapisi iletisim penceresinden K&git Boyutu sayfasini kullanarak degistirilebilir.

Y azdirma Y 6nuni Degistirmek 1¢in asagidaki idemleri yapilir:

1. Gerekiyorsa, ekleme noktasini yazdirmayonuni degistireceginiz yere getirin.

2. Dosya monistinden Sayfa Y apis komutu calistirilir.

3. Sayfa Y apisi iletisim penceresindeki Kagit Boyutu sekmesini tiklayin. (Resim 4.56)
4. Kagit Boyutu sayfasinin Y dnlendirme alaninda uygun secenek diigmesini tiklayin.
5. Uygulama Yeri gcekme listesinden uygun secenegi secin.

6. Tamam diigmesini tiklayin.
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45.2.2 Marjlarin (Kenar Bodluklari) Ayarlanmasi :

Marjlar, metin sayfa kenarlarina olan uzakligini belirler. Word' de baslangictaki Ust, alt, sol ve sag marjlar 2,5
cm’ dir. Udt, dt, sol ve sag marjlari degistirmek icin Sayfa Yapis iletism penceresinde Kenar Boduklari
sayfasini kullanin.

Marjlari ayarlamak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Gerekiyorsa, ekleme noktasini belgenin marjlarini degistireceginiz bélUmiin icine getirin.

2. Dosya monustinden Sayfa Y apisi komutunu calistirin

3. SayfaYapisi iletisim penceresinde Kenar Bosluklari sekmesini tiklayin.

4. Kenar Bosluklari sayfasindaki kutulardan marj degerlerini secin ya da bu kutulara degerleri yazin. (Resim
4.57)

5. Uygulagekme listesinden uygun segenegi segin.

6. Tamam digmesini tiklayin.

4.5.2.3 Metnin Dusey Olarak Hizalanmasi :

Sayfa Yapisi penceresinde Anahat sayfasinda bir secenegi segerek belgedeki metnin diisey hizalama
bicimini belirleyebilirsiniz.

Segenek Aciklamasi

Ustten Metni st marjagore hizalar

Ortadan Metni Ust ve alt marjlarin ortasina gore hizalar
Iki Yandan Metni alt marjagore hizalar

Tablo4. 2 Marj Ayarlari Tablosu

Metni diisey olarak hizalamak igin asagidaki islemleri yapin:

1. Gerekiyorsa, ekleme noktasini metni diisey olarak hizalayacaginiz yere getirin.

2. Dosya monustinden Sayfa Y apisi komutunu calistirin.

3. Sayfa Yapisi iletisim penceresinden Anahat sekmesini tiklayin. (Ekranda Anahat sayfasi
goéruntulenir) (Resm 4.58)

4. Anahat sayfasindaki Dikey Hizalama ¢ekme listesinden dilediginiz hizalamayi segin.

5. Uygulacgekme listesinden dilediginiz segenegi segin.

6. Tamam digmesini tiklayin.
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4.5.2.4 Sayfa Numaralarinin Eklenmesi :

Belgenizin her sayfasina Word’ Un otomatik olarak sayfa numarasi eklemesi icin Sayfa Numaralari
iletism penceresinden bir konum ve hizalama bigimi segmeniz yeterlidir. Bu iletism penceresinde belgenin ilk
sayfasinin numaralandirmasini da isteyebilirsiniz. Sayfa numaralarini eklemenizin ardindan, bunu Sayfa Duzeni
yadaBaski Onizleme konumlarindaizleyebilirsiniz.

Olusturdugunuz belgeye sayfa numaralari eklemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. EKle ménustinden Sayfa numaralari komutunu calistirin. (Resim 4.59)

2. SayfaNumaralari iletisim penceresindeki K onum gekme listesinden bir konum segin. (Resim 4.60)
3. Hizalama cekme listesindeki segeneklerden birisini secin.

4. Gerekiyorsa, “Numarayi ilk sayfada goster” onay kutusunu onaylayin yadadevre disi birakin.
5. Tamam digmesini tiklayin.
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45.2.5 Bolum Sonlarinin Eklenmesi ve Silinmesi :

Belgenizi dizenlemek icin elle sayfa sonlari  ekleyebildiginiz gibi, belgenizi bdlimlere de
ayirabilirsiniz. Word, belgenizin farkli bolimlerine farkli bicimlendirme o6zellikleri uygulamaniza imkan verir.
Ornegin, belgenizin bir bolimiinin farkli marjlara, farkli yazdirma yoniine ve farkli dilsey hizalama 6zelligine
sahip olmasinin istiyorsaniz bu sayfalari ayri bir bolimde toplayabilir ve uygun sekilde bicimlendirebilirsiniz.

Bolumleri birbirinden bolim sonlari ile ayirabilirsiniz. Bir bolum sonu Kesme iletism penceres ile
eklenebilir. Bolim sonlari Normal gortinimde bir gift ¢izgi ile goruntilenir ve bu cift ¢izginin ortasinda bdlim
sonu ifadesi bulunur. Ekleme noktasini belgenizin icinde hareket ettirdiginiz zaman, ekleme noktasinin iginde
bulundugu bélimiin numarasi durum gubugunda goriinttlenir. Tablo 4.1' de bdlim sonu tirleri agiklanmistir.

Bolim Sonu Trleri Gorevi
Sonraki Sayfa Y eni bélUm, yeni bir sayfanin basinda badlatilir.
Avyni Sayfa Y eni bollim, yeni bir sayfaya gecmeden baslatilir.
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Cift Sayfa Y eni bdlUm, bir sonraki ¢ift numarali sayfanin basindan
baslatilir.

Tek Sayfa Y eni bolim, bir sonraki tek numarali sayfanin basindan
basltilir.

Tablo4. 3 Boliim Sonu Turleri Tablosu

Sayfa dizeniyle ilgili dzellikler bélumin sonunda tutulur. Bir bolim sonunu sildiginiz zaman bolimle
ilgili bicimlendirme Ozellikleri kaldirilir ve bir Ustteki bolimiin 6zellikleri metne uygulanir. Dogru bdlum
sonunu sildiginizden emin olmak icin “Normal” gériinime gegin. Burada bdlim sonu ¢izgilerini izleyebilirsiniz.

Bolum sonu eklemek icin asagidaki islemleri yapin :

1. Ekleme noktasini dilediginiz yere getirin.
2. Ekle moénisiinden Kesme komutunu calistirin.
3. Kesmeiletisim penceresinin bolim sonu al aninda dil ediginiz bolim sonu tlrdnd segin.

4. Tamam dugmesini tiklayin.
B6lUm sonunu silmek icin asagidaki islemleri yapin :

1. Belgenin “Normal” goriinimde gorintulendiginden emin olun.
2. Ekleme noktasini dilediginiz bolim sonu cizgisi Uzerine getirin.
3. Delete tusunabasin.

4.5.2.6 Bolumlere Sayfa Y apis Bigimlendirilmesi Uygulanmasi :

Sayfa Yapis iletism penceresini kullanarak belgenin farkli bolimlerine farkli  bicimlendirme
ozelliklerini uygulayabilirsiniz. Ornegin, bir bolimin marj ayarlarini digerlerinden farkli kilabilirsiniz. Sayfa
Yapis iletism penceresindeki tim segenekler her bolime farkli olarak uygulanabilir. Bolimlere belirli bir
bigimlendirmeyi uygulamadan énce ekleme noktasinin dogru bolim iginde oldugundan emin oun. Bunun igin
durum cubugundaki bdliim numarasini inceleyebilirsiniz.

Bir bolime sayfa yapisi 6zellikleri uygulamak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz bdlUminicine getirin.

2. Dosya monustinden Sayfa Y apisi komutunu calistirin.

3. SayfaY apisi iletisim penceresinin dilediginiz sekmesini tiklayin.
4. Sectiginiz sayfadaki dilediginiz 6zelligi secin.

5. Uygula gekme listesinden “ Bu bolime” segenegini segin.

6. Tamam digmesini tiklayin.

4. 5.2.6.1 Bir Bolumin Sayfa Numaralandirma Bigiminin Degistirilmesi :

Eger belgenizde farkli bolimler olusturduysaniz, her bolimin sayfa numaralandirma bicimini
digerlerinden bagimsiz olarak degistirebilirsiniz. Ornegin, her bélimiin 1’ den baslayarak numaraandirilmasini
ya da bir bélumin Romen rakamlariyla numaralandirilmasini isteyebilirsiniz. Bu 6zellik, farkli bolumler iceren
belgeler icin yararlidir.

Bir bolimiin sayfa numaralandirmabigimini degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dilediginiz bélimiinigine getirin.

2. Eklemoénisiinden Sayfa Numaralari komutunu galistirin.

3. SayfaNumaralari iletisim penceresinde dilediginiz konumlandirmayi ve hizalamabigcimini secin.

4. Bicim diigmesini tiklayin.

5. Gerekiyorsa, Sayfa Numaras Bicimi iletism penceresindeki Sayi Bicimi ¢ekme listesinden bir
bicim secin.

6. Gerekiyorsa, sayfa numaralandirmaalanindaki Baslangi¢ segenek diigmesini tiklayip
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7. Baslangic¢ kutusundan ilk numarasini secin yadakutuyayazin.
8. Tamam dugmesini tiklayin.
9. Sayfa Numar alari iletism penceresindeki Tamam diigmesini tiklayin.

4.5.2.7 Belgeye Dipnot veya Son Eklenmesi :

Olusturdugunuz belge icersinde gegen bir kavrami, sayfa sonunda veya belgenin sonunda agiklayici bir
bilgi olarak yazmaniz gerekebilir. Bu durumda kavramin gectigi yere dipnot eklemelisiniz.

Belgenize dipnot veya son not eklemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini dipnot eklemek istediginiz kavramin sonunagetirin.

2. Fareisaretcisini Ekle monuisiine dogru yaklastirip, farenin sol diigmesi ile bir kez tiklatin.

3. Acilan Ekle penceresinden Dipnot komutunu ¢alistirin.

4. Dipnot penceresinden;

a. Yazacaginiz aciklamanin, kavramin bulundugu sayfanin sonunda yer amasini istiyorsaniz

Dipnot secenegini,

b. Yazacaginiz agiklamanin, belgenin sonunda yer amasini istiyorsaniz Son not segenegini tiklatin.

(Resm 4.61)

5. Kullanacaginiz dipnot isaretlerini de rakam kullanmak icin ayni pencerenin Numaralandirma alani
icindeki Otomatik Numaralandir segenegini tiklatin. Bu durumda kullandiginiz her dipnot
numaralandirilir. 11k dipnotunuza 1, ikincisine 2 gibi. Hazirladiginiz dipnotu 6zel isaretle (6rnegin
* ) de ayirabilirsiniz. Ozel | sar et segenegini tiklatarak.

Karsisindaki kutuya da kullanmak istediginiz 6zel isareti girin. Kullanmak istediginiz isaret igin bir

simge(klavyede bulunmayan bir isaret) igin simge diigmesine tiklatin, simge penceresinden dilediginiz simgeyi
secip, Tamam tusunabasin.

Bu durumda kullandiginiz biitiin dipnotlar sectiginiz simgeile goérintilenmisolur.
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4.6 Tablo Islemleri :

Word' te bir tabloyu 6nce boyutunu belirtip ardindan ilgili bilgileri yazarak olusturabilirsiniz. Tablolar
sekilde gosterildigi gibi ¢ unsurdan olusur. Hucreler, situnlar, ve satirlar. (Resm 4.62) Hucre icine veri
yazabileceginiz kutudur. Situn disey olarak dizilmis hiucreler blogudur. Satir ise yatay olarak siralanmis
hiicrelerden meydana gelir. Bir tablo olusturmak istediginizde, satir ve siitun sayisini yazarak tablonun boyutunu

bdirlersniz.
]

Resim 4. 62
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Metni dizenlerken ekleme ve sekme duraklari arasindaki boslugu degistirme zorunlulugu olmamasi nedeniyle
tablolar 6zelliginin kullanimi, sekmelerin kullanimina oranla daha kolaydir. Her hiicredeki metin otomatik olarak
gerektiginde bir alt satira kaydirilir ve genidikler istenildigi gibi ayarlanabilir.

4.6.1 Belgeye Tablo Ekleme:

Mo6niu gubugundan Tablo ménusit yardimiyla belgenize tablo ekleyebilir, mevcut tablolar Gizerinde dizenlemeler
yapabilirsiniz.

Belgenize tablo eklemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Fare isaretcisini moni cubugundaki Tablomonisiine tasiyin.

2. Fare isaretcisi Tablo monisu Uzerindeyken sol farenin digmesi ile bir kez tiklayin. (Tablo montsl icerigi
ekranda goruntulenir.)

3. Fare isaretcisini acilan monl penceresinden Ekle komutunun izerine daha sonrada sag tarafda acilan ikinci
pencereden Tablo komutu Uzerine yaklastirip , sol fare digmes ile bir kez tiklayin. (Ekranda Tablo Ekle
penceresi goriinttlenecektir.)

4. Tablo Ekle iletisim penceresindeki Sutun Sayisi ve Satir Sayisi metin kutularina dilediginiz sayilari yazin
veyakutularin sag tarafindaki asagi ve yukari ok tuslarini kullanin.

5. Tamam tusuna basin. (Tablo Ekle penceresinde belirttiginiz satir sayisi ve sltun sayisi kadar bir tablo ekranda
goruntilenecektir.)
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4.6.2 Tabloya Verilerin Girisi :

Tablo yapisini belirledikten sonra, her hiicreye dilediginiz veriyi yazabilirsiniz. Eger yazilan metin hiicrenin sag
sinirina sigmiyorsa , Word otomatik olarak metni ayni hicrenin bir sonraki satirina kaydirir. Bu islem ayni
satirdaki diger hicrelerin yiksekligini artiracaktir. Hicrelere girdiginiz veriyi, belgeye eklediginiz metin gibi
olagan sekilde bicimlendirebilirsiniz.

Ekleme noktasini bir hiicreden digerine ya da tablonun son hiicresinden yeni bir tablo satirinin basina getirmek
icin  TAB tusuna basin. Bunun yaninda sol fare digmesi ile hicre icersine tiklayarak ekleme noktasini
dilediginiz hiicreye getirehilirsiniz.

Bir tabloya veri girmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Gerekiyorsa, fare isaretcisini ilk hicre Uzerine yaklastirip, farenin sol diugmes ile bir kez tiklatin.
(Ekleme noktasi ilk hiicre igersine yerlesecektir.)

2. Dilediginiz metin bigemi 6zelliklerini secip metni hiicreye yazin.

3. TAB tusunabasarak bir sonraki hiicreye gegin yadaimleci ekleme noktasi Uzerine getirip tiklayin.

4.2.ve 3. adimlari gerektigi kadar yineleyin.
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4.6.3 Hucrelerdeki Metni Dizenleme ve Bigimlendir mesi

Bir tabloya metin eklemenizin ardindan, eklediginiz metni dizenlemek isteyehilirsiniz. Bir hiicredeki metni
duzenlemek icin fareyi kullanarak ekleme noktasini dilediginiz yere getirin ya da metni secin. Ardindan, Word’
Un standart metin diizenleme komutlarini kullanarak metni diizenleyebilirsiniz.

4.6.3.1TabloIlellgili Segme Islemleri

4.6.3.1.1 Hucre Segme

Degistirmenin ya da bigimlendirmenin turiine bagli olarak bir hicrenin tumini ya da birden fazla
hiicreyi secmeniz gerekehilir.

Bir hiicreyi segmek icin;
1. Fare isaretcisini segcmek istediginiz hiicreye dogru yaklastirin. (Fare isaretcisi hiicre icersine girdiginde sag
yukariyi gosteren siyah bir oka dondisiir.)
2. Farenin sol diigmesi ile bir kez tiklayin. (Segtiginiz hiicre siyah renge dénisir.)
Veya
Farenin sol digmesi ile hiicreigine 3 kez tiklayin.
Yada,
1. Fareisaretcisini Tablomdénistine yaklastirin. (Tablo méniisi kabarik bir goriniime dénisir.)
2. Sol fare diigmesi ile bir kez tiklayin. (Tablo ménistinin icerigi gorintilenecektir.)
3. Fare isaretcisini monudeki Se¢c komutu Gzerine yaklastirin (ekranin sag tarafinda kinci bir pencere
acilacaktir. ) Acilan pencereden Hucre komutunu calistirin. (Resim 4.66) (Segtiginiz hiicre siyah renge
donisir.) (Resim 4.67)

Secimi iptal etmek icin, sol fare diigmesi ile hiicre disinda baska bir bolgeyi tiklayin.
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4.6.3.1.2 Satir Segme

Bir satir segmek icin;

1. Fare isaretcisini segcmek istediginiz satira dogru tasiyin. (Fare isaret¢gisi satira yaklasinca sag yukari isaret eden
ici bos beyaz bir oka donistir.)

2. Sol fare diigmesi ile bir kez tiklayin.

Yada

1. Fareisaretcisini Tablomondsiine tasiyin. (Tablo monusii kabarik bir goriinime dénusir.)

2. Sol fare dugmesi ile bir kez tiklayin. (Tablo montstniin icerigi gorintil enecektir.)

3. Fare isaretgisini monldeki Se¢ komutu Uzerine yaklastirin (ekranin sag tarafinda ikinci bir pencere agilacaktir.
) Acilan pencereden Satir komutunu galistirin. (Resim 4.68) (Sectiginiz satir siyah renge donusir.) (Resim 4.69)
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Secimi iptal etmek icin, sol fare diigmesi ile satir disinda baska bir bolgeyi tiklayin.
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4.6.3.1.3 Slitun Segme

Bir slitun segmek icin;

1. Fare isaretgisini segmek istediginiz stituna dogru tasiyin. (Fare isaretcisi siituna yaklasinca asagi isaret eden
siyah bir oka donustr.)
2. Sol fare digmesi ile bir kez tiklayin.

Yada

1. Fareisaretcisini Tablomdnisiine yaklastirin. (Tablo ménisi kabarik bir gorinime doénistir.)

2. Sol farediigmesi ile bir kez tiklayin. (Tablo méntsintin icerigi géruntll enecektir.)

3. Fare isaretcisini moénideki Se¢ komutu Uzerine yaklastirin (ekranin sag tarafinda ikinci bir pencere agilacaktir.
) Acilan mencereden Situn komutunu calistirin. (Resim 4.70) (Sectiginiz satir siyah renge donusir.) (Resim
4.71)

Secimi iptal etmek icin, sol fare diigmesi ile satir disinda baska bir bolgeyi tiklayin.
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4.6.3.2 Tablo Yapilarinin Degistirilmesi

Word, bir tablodaki herhangi bir situnun genisligini degistirmenize imkan verir. Satir yiksekliklerini de
degistirebilir, satirlar ve sttunlar ekleyebilirsiniz. Ayrica, birden fazla hiicreyi tek bir hiicre haline getirmeniz de
olasidir.

4.6.3.2.1 Bir Tablodaki Sutun Genidliginin Ayarlanmasi

Bir tablodaki, hiicre iceriklerine bagli olarak bazi situnlarin genisligini degistirmek isteyebilirsiniz. Hicre
genidligini degistirmenin en kolay yolu, hiicre sinirinin stiriklenmesidir. Buna aternatif olarak, belirli hiicre
genidigi olclleri belirlemek mumkainddir.

Surukleyerek stitun genisligini degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:
1. Fare isaretcisini dilediginiz situn sol ya da sag siniri Uzerine getirin. (Fare isaretcisi iki basli bir ok seklini

alir)
2. Hucre sinirini dilediginiz genislige siiriikleyin.
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Monlyi kullanarak stitun genisligini degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz sttunu segin.

2. Tablomoniisiinden Tablo Ozellikleri komutunu calistirin.

3. Tablo Ozellikleri penceresinden Siitun sekmesini tiklayin. (Resim 4.72)

4. Situn sayfasindaki Tercih edilen genislik alaninda yer alan degeri silip dilediginiz 6l¢uyu yazin veya kutunun
sag tarafinda yer alanasagi ve yukari ok tuslarini kullanarak dilediginiz 6l¢lyu segin.

5. Ayni degisikligi tablonun diger situnlari icin yapmak isterseniz Onceki Situn ya da Sonraki Situn
dugmesini tiklayin.

6. 4. veb. adimlari gerektigi kadar yineleyin.

7. Tamam digmesi tiklayin.

4.6.3.2.2 Bir Tablodaki Satir Y Uksekliginin Ayarlanmasi

Tablonun okunabilirligini artirmak ya da gorinimint guzellestirmek igin satirlarin  yuksekligini
degistirmek isteyebilirsiniz.

Sirikleyerek satir genisligini degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Fare isaretcisini dilediginiz siitun sol ya da sag siniri tizerine getirin. (Fare isaretgisi iki basli bir ok seklini
alir)
2. Hucresinirini dilediginiz genislige stirtikleyin.

Moniyd kullanarak satir genisligini degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz satiri secin.

2. Tabloméniisiinden Tablo Ozellikleri komutunu calistirin.

3. Tablo Ozellikleri penceresinden Satir sekmesini tiklayin. (Resim 4.73)

4. Sdir sayfasindaki 1.satir yiksekligi gekme listesinden bir satir yiksekligi segin. (En az veya Tam
seceneklerinden bir tanesini)

5. Satir sayfasindaki tercih edilen genislik alaninda yer alan degeri silip dilediginiz 6lglyl yazin veya
kutunun sag tarafinda yer alan asagi veyukari ok tudarini kullanarak dilediginiz 6l¢ly( segin.

6. Ayni degisikligi tablonun diger satirlari icin yapmak isterseniz Onceki Satir ya da Sonraki Satir
dugmesini tiklayin.

7.4.veb. adimlari gerektigi kadar yineleyin.

8. Tamam digmesi tiklayin.

4.6.3.2.3 Bir Tablonun Tamami Uzerinde Degisiklikler

Satir veya siitun yerine tablonun tamami Uzerinde bir takim diizenlemeler yapilabilir.
Méniyl kullanarak tablo tzerinde degisiklik yapmak icin asagidaki islemleri yapin:
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Fareisaretcisini tablo icinde herhangi bir hiicre icersinetiklayin.

Tablomoénusiinden Tablo Ozellikleri komutunu calistirin.

Tablo Ozellikleri penceresinden Tablo sekmesini tiklayin. (Resim 4.74)

Isterseniz tablo Uzerinde hizalama(saga, sola veya ortaya tasima) veya metin kaydirma (tabloyu
metin etrafina sardirmaveyabagimsiz bir alana yerlestirme) yapabilirsiniz.

Isterseniz sol girinti uzunlugunu veya boyutunu ayarlayabilirsiniz.

Islemleri tamamladiktan sonra pencereyi kapatmak i¢in Tamam tusunabasin.

el

A w

4.6.3.3 Tabloya Situnlarin Eklenmesi, Silinmesi ve Tasinmasi

Bir tabloya kolayca yeni situnlar ekleyehilirsiniz. Yeni bir siitun eklediginizde, yeni siitunun saginda ve
solundaki siitunlar tasinir ve komsu hiicrelerin bicem 6zelliklerine sahip bos hicreler sltunda yeralir.
Belirlenmis deger olarak, yeni stitun segili stitunun sonuna eklenir.

Word ayni zamanda sttunlari silmenize imkan saglar. Bir situnu sildiginizde, siitun hicrelerinde yer alan
metin de silinmisolur.

Bir tabloda gerekli tim sUtunlari olusturduktan sonra bunlarin siralarini yeniden diizenlemek de
isteyebilirsiniz. Bir situnu yeni yerine tasimak icin stirtikleyin.

Tabloyabir siitun eklemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Olusturacaginiz yeni siitunun sagindaveya solundaki herhangi bir stitunu segin.

2. Fareisaretcisini Tablomonisii Uzerine getirip, sol fare diigmesine tiklayin.

3. Fare isaretgisini agilan tablo monusi icersinden Ekle komutunun Uzerine yaklastirin. (Ekranin saginda
ikinci pencere agilacaktir.) (Resim 4.76)

4. Bu kez fareisaretcgisini ikinci kez agilan pencereden ;

a. Segtiginiz sttunun sagina yeni bir siitun eklemek istiyorsaniz Saga Stitun komutunu calistirin (Bu
durumda tabl onuzda segtiginiz situnun saginayeni stitun eklenecektir.)

b. Sectiginiz slitunun soluna yeni bir siitun eklemek istiyorsaniz Sola Siitun komutunu galistirin. (Bu
durumda tabl onuzda sectiginiz siitunun solunayeni stitun eklenecektir.)

Tablonuza en az hir kez siitun eklediginizde Standart ara¢c cubugu Uzerinde Situn Ekle araci gorintilenir.
Ayni tablo Uzerinde tekrar siitun eklemek istediginizde bu araci kullanabilirsiniz. (Resm 4.75)

+ Standart

DEES SRY 2R o-o- @Y EZ= S8BT 0w -3

Sikun Ekle

Resim 4. 75

Tablodan situn silmek icin asagidaki islemleri yapin:

1.Y eni sttunun bulunacagi yerin saginda veya solundaki herhangi bir stitunu segin.

2. Fareisaretcisini Tablomonlsi Gzerine getirip, sol fare diigmesine tiklayin.

3. Fare isaretcisini agilan tablo monusii icindeki Sil komutunu tzerine yaklastirin. (Ekranin saginda ikinci
pencere agilacaktir.)

4. Acilan ikinci pencereden Situnlar komutunu calistirin. (Resim 4.77)
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Bir tablodaki bir slitunu tasimak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz sttunu segin.
2. Sutunu tablo icinde dilediginiz konuma stirikleyin.

4.6.3.4 Tablo Satirlarinin Eklenmesi, Silinmesi ve Tasinmasi

Bir tablodaki satirlarin eklenmesi, silinmesi ve tasinmasi siitunlarin eklenmesi, silinmesi ve tasinmasinda
oldugu gibidir. Word, yeni bir satirin varolan satirlar arasina ya da tablo sonunda eklenmesine imkan saglar.
Eger bir satiri silerseniz, satirdaki hiicrelerde yer alan metni de silmis olursunuz. Bir satiri tablo icinde bir
baska yeretasimak icin satiri stirikleyin.

Tabloyabir satir eklemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Olusturacaginiz yeni satirin yer alacagi saginda veya solundaki herhangi bir satiri segin.

2. Fareisaretcisini Tablomonisi Uzerine getirip, sol fare diigmesine tiklayin.

3. Fare isaretcisini agilan tablo monusinden Ekle komutunun Uzerine yaklastirin. (Ekranin saginda ikinci
pencere agilacaktir.) (Resim 4.78)

4.Bukez fareisaretcisini ikinci kez agilan pencereden ;

a. Sectiginiz satirin Ustiine yeni bir satir eklemek istiyorsaniz Uste Satir komutunu calistirin (Bu
durumda tablonuzda sectiginiz satirin Gstline yeni bir satir eklenecektir.)

b. Sectiginiz situnun soluna yeni bir siitun eklemek istiyorsaniz Alta Satir komutunu calistirin. (Bu
durumda tablonuzda sectiginiz satirin altinayeni bir satir eklenecektir.)
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Tablodan satir silmek igin asagidaki islemleri yapin:

1.Yeni satirin yer alacagi Ustiinde veya altinda herhangi bir satiri segin.

2. Fareisaretcisini Tablomoniisii Uizerine getirip, sol fare diigmesinetiklayin.

3. Fare isaretcisini agilan tablo monisi icersinden Sil komutunu Uzerine yaklastirin. (Ekranin saginda ikinci
pencere agilacaktir.)

4. Acilan ikinci pencereden Satir komutunu galistirin. (Resim 4.79)

Bir tablodaki bir satiri tasimak icin asagidaki islemleri yapin:
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1. Dilediginiz satiri segin.

2. Satiri tablo iginde dilediginiz konuma siiriikleyin.

4.6.3.5 Tablolarin Zenginlestirilmesi

Bir tabloyu olusturduktan sonra, Word bu tablonun gérinimint cesitli yéntemlerle zenginlestirmenize
imkan verir. Bir olusturmak ya da ¢zet dusturmak icin birden fazla hiicreyi birlestimek veya tablo hiicrel eri
etrafina  kenarliklar ve golgelendirme eklemek isteyebilirsiniz. Tablonun sayfaya konumunu da
belirleyebilirsiniz. Tablonun goérinimuni zenginlestirmek icin kullanabileceginiz araclara Tablolar ve

Kenarliklar arag cubugundan erisebilirsiniz. (Resm 4.80)

+ Tablolar ve Kenarhklar ]
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Resim 4. 80
Arag Idevi
Tablo Ciz Tablo cizmeidevini devreye sokar.
Silgi Tablo silmeislevini devreye sokar.
Cizgi Bicemi Sinir ¢izgisi bicemini degistirmenize imkan saglar.
Cizgi Kdinligi Sinir ¢izgis kalinligini degistirmenize imkan verir.
Kenarlik Rengi Sinir ¢izgisi rengini degistirmenize imkan verir.
Dis Kenarlik Sinirin nasil uygulanacagini belirmenize imkan verir.

Golgelendirme Rengi

Hicre Golgelendirme bicemini degistirmenize imkar
verir.

Hucreleri Birlestir

Secili hiicreleri birlestirir

Hicreleri Bol

Secili hiicreleri boler

Metni Hizala

Secili hicrelerdeki metni sagdan, soldan hizalar ya da
ortalar

Satirlari ve Siitunlari

Secili hiicrelerin yuksekligini yadagenisligini esitler.

Duizgin Dagit

Otomatik Tablo| Otomatik tablo bicimlendir iletism penceresini
Bicimlendir gorintuler.

Metin Y 6nuni Degistir Secili hiicrelerdeki metni donddrir.

Artanve Azalan Siralama | Segili hiicrelerdeki metni alfasayisal ya da sayisal olarak

artan yada azalan diizende siralar

Otomatik Toplam

Bir stitun ya da satirdaki sayilarin toplamini alir.

Tablo4. 4 Tablolar ve Kenarliklar Araclari Tablosu

4.6.3.6 Hucrelerin Birlestirilmesi

Word, iki yada daha fazla hiicreyi tek bir hiicre olarak birlestirebilir. Ozellikle bir tabloda baslik hiicres
olusturmaktayararlidir. Metin iceren hiicreleri birlestirdiginizde, birlestirilen hiicrel erdeki metin de birlesir.

Bir tablodaki hiicreleri birlestirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Birlestirilecek hiicreleri segin.

2. Tablo monisiinden Hucreleri Birlestir komutunu calistirin. (Resim 4.81)Veya sag fare digmesini
tiklayin. Agilan kisayol monisinden Hucreleri Birlestir komutunu cgalistirin.  Ya da Tablolar ve Kenarliklar

arag cubugundan Hucreleri Birlestir aracini tiklatin.
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4.6.3.7 Tablo Kenarliklarinin Eklenmesi

Tim tabloya ya da seqili hiicrelere, satirlara veya situnlara bir kenarlik ekleyebilirsiniz. Bir kenarlik eklemek
icin Kenarlik ve Golgelendirme iletisim penceresinde Kenarlik sayfasini ya da Tablolar ve Kenarliklar arag
cubugunu kullanabilirsiniz.

Bir tabloyamoniyl kullanarak kenarlik eklemek icin asagidaki isemleri yapin:

1. Ekleme noktasini kenarlik eklemek istediginiz tablo icine getirin ya da kenarlik eklemek istediginiz
hiicreyi (hiicreleri) segin.

2. Big¢im monusinden Kenarliklar ve Goélgelendirme komutunu calistirin. Ya da sag fare digmesini

tiklayin agilan kisayol monisinden Kenarliklar ve Golgel endirme komutunu c¢alistirin.

3. Kenarliklar ve Golgelendirme iletisim penceresindeki K enarlik sekmesini tiklayin.

4. Kenarlik sayfasinin Ayar alanindan dilerseniz bir kenarlik bicemi segin.

5. Dilerseniz, Bigem listesinden bir ¢izgi bicemi secin.

6. Dilerseniz, Renk ¢cekmelistesinden bir kenarlik rengi secin.

7. Dilerseniz, Genislik ¢cekme listesinden bir kenarlik cizgisi kalinligi segin.

8. Uygulanacak yer ¢ekme listesinden Hiicre ya da Tablosegeneklerinden birisini segin.

9. Tamam diigmesini tiklayin.

Bir tabloya ar a¢ cubugunu kullanarak kenarlik eklemek i¢in asagidaki islemleri yapin:
1. Gerekiyorsa, Tablolar ve Kenarlik arag gubugunu goruntuleyin.

2. Moniicin yapilanislemleri sirasiyla yapin.

4.6.3..8 Tablolarin Otomatik Bigcimlendirilmesi ve Golgelendirme Ozelliginin Eklenmesi

Word’ Un hazir tablo bicemlerinden birisini uygulamak isterseniz Otomatik Tablo Bigimlendir iletisim
penceresini kullanabilirsiniz. Iletissim penceresinde aralarindan secim yapabileceginiz bir dizi kenarlik ve
golgelendirme 6zellikleri bulunur.
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Ek olarak, elle de tim tabloya ya da secili hicre, satir veya sutunlara golgelendirme uygulayabilirsiniz.
Bunu yapmak icin Kenarliklar ve Golgelendirme iletisim penceresinin Golgelendirme sayfasini kullanin ya da
Tablolar ve Kenarliklar arag gubugunun Golgelendirme Rengi pal etinden yararlanin.

Tablolarin otomatik olarak bicimlendirilmesi icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini otomatik bicimlendirmek istediginiz tablo icine getirin.

2. Tablo ménisiinden Otomatik Tablo Bicimi komutunu calistirin. Ya da sag fare digmesini tiklayin
kisayol moénusinden Otomatik Tablo Bicimi komutunu calistirin. Ve ya Tablolar ve Kenarliklar arag
cubugundaki Otomatik Tablo Bigimlendir komutunu calistir.

3. Otomatik Tablo Bicimlendir iletism penceresininBicimler listesinden dilediginiz bigimi segin.

4. Tamam diigmesini tiklatin.

Bir tabloya golgelendir me 6zelligini uygulamak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini golgelendirme 6zelligini uygulayacaginiz tablo icine getirin ya da goélgelendirme
istediginiz htcreyi(hlcreleri) secin.

2. Bicim monisinden Kenarliklar ve Golgelendirme komutunu calistirin ya da sag fare digmesini
tiklayin, agilan kisayol monusiinden Kenarliklar ve Gélgelendirme komutunu secin.

3. Kenarliklar ve Golgelendirmeiletisim penceresinde Golgelendirme sekmesini tiklayin.

4. Dilerseniz Golgelendirme sayfasindaki Dolgu pal etinden bir renk segin.

5. Dilerseniz Bigem ¢ekme listesinden bir desen bigemi segin.

6. Dilerseniz Renk ¢ekmelistesinden bir desen rengi segin.

7. Uygulanacak yer ¢ekme listesinden Hicre ya da Tablosegenegini secin.

8. Tamam digmesini tiklayin.

4.6.3.9 Tablolarin Hizalanmasi

Baslangi¢c degeri olarak, Word yeni tablolari sol marja gére hizalar. Eger tablonuz sayfanin tum genigligini
kaplamiyorsa, tabloyu sag ve sol marjlar arasinda ortalamak ya da sag marja goére hizalamak isteyebilirsiniz.

Tablo lizerinde hizalamaislemi yapmak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Tabloyu segin.

2. Tabloménisiinden Tablo Ozellikleri komutunu calistirin.

3. Tablo Ozellikleri penceresinden dilediginiz hizalama ve metin kaydirma bigimini segin.
4. Hucreyuksekligi ve Genisligi iletisim penceresinde Satir sekmesini tiklayin.

5. Tamam diigmesini tiklayin.
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4.6.3.10 Tablolardaki Metnin Dondur Glmesi

Tablodaki belirli metinlere dikkati ¢ekmek icin bazi hiicrelerdeki metni dondirmek isteyebilirsiniz.
Metni dondurmek icin Metin Y 6nli il etisim penceresini yada

Bir tablodaki metni dondirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz hiicre(hlicrel eri) segin.

2. Bicim monustunden Metin Y 6ni komutunu calistirin. (Resim 4.84)

3. Metin Y 6nu-Tablo Hiicresi iletisim penceresinde dilediginiz yonu secin. (Resim 4.85)
4. Tamam dugmesini tiklayin.

Yada

Tablolar ve Kenarliklar ara¢ cubugundaki Metin Yoninl Degistir digmesini metin dilediginiz yénde
goéruntulene kadar tiklayin.
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4.7 Belge Uzerinde Har eket

Olusturdugunuz Word belgesine gozatmak, gerektiginde Uzerinde dizeltme, dizenleme ve/veya bicimlendirme
islemleri yapabilmeniz igin belge Uzerinde kapsamlari farkli olmak Uzere hareket etmeniz gerekir. Belge
Uzerinde kolaylikla hareket etmek, sizin belgeye hakimiyetinizi kolaylastirir, belge icerigini daha kolay
agilamanizi saglar.

4.7.1 Belgenin Basi ve Sonu Arasinda Har eket

Word 2000’ de olusturdugunuz bir belgenin herhangi bir yerindeyken belgenizin en basina veya en sonuna
ulasmak mumkundir. Bu islem, olusturdugunuz belgenin herhangi bir yerindeyken, en basinda neler yazdiginiza
hizli bir sekilde gozatmak veya belgenizin en basina eklemeler, diizenlemeler yapmak (bunun igin belgenizin en
basina hareket etmelisiniz) veya belgenizin en basinda dizeltmeler yaptiktan sonra belgenize kaldiginiz yerden
devam etmek igin idealdir.

Belgenin bas ve sonu arasinda har eket etmek igin asagidaki tus bilesenlerini kullanin.

Belgenizin herhangi bir yerindeyken belgenin en basina hareket etmek igin Ctrl+Home
belgenizin herhangi bir yerindeyken belgenin en sonuna hareket etmek icin Ctrl+End tus bilesenini kullanin.

4.7.2 Sayfalar Arasinda Har eket

Olusturdugunuz bir belgenin sayfalari arasinda hareket edebilirsiniz. Bu islem size hizli bir sekilde belgenize
gbzatma imkani sagladigi gibi, belgenizin her bir sayfasinin belli bir bolgesinde nasil bir diizenleme yaptiginiz
ileilgili fikir sahibi yapacaktir.

Belge Uzerinde sayfa sayfa hareket etmenin t¢ yolu vardir :

a Dikey Kaydirma Cubugunda Sayfa Hareket Diigmel erine kullanarak
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b. Dikey Kaydirma Cubugundaki kaydirma cubugunu kullanarak
c. Git segenegini kullanarak
d. Citrl+PageDown ve Ctrl+PageUp tus bilesenlerini kullanarak.

Dikey Kaydirma Cubugunda Sayfa Hareket Dugmelerine kullanarak hareket etmek igin asagidaki
islemleri yapin:

1. Belgenizi &gin.
2. Dikey Kaydirma ¢ubugunun alt kisminda yer alan sayfa hareket digmelerinden;
a. Ekleme noktasinin bulundugu sayfadan bir sayfa ilerisine hareket etmek icin Sonraki Sayfa
dugmesini tiklatin. (Belgenizin en son sayfasinda bu diigme ¢alismaz.)
b. Ekleme noktasinin bulundugu sayfadan bir sayfa gerisine hareket etmek icin Onceki Sayfa diigmesini
tiklatin. (Belgenizin ilk sayfasindayken bu diigme ¢alismaz.)
3. Istediginiz sayfaya gelene kadar, ya da belgenizin sayfalarina dilediginiz sayida gézatmak icin 2. maddeyi
tekrarlayin.
Dikey Kaydirma Cubugu Uzerindeki kaydirma digmesini kullanarak sayfalar arasinda hareket etmek igin
asagidaki idemleri kullanin:

1. Belgenizi agin.

2. Fareisaretcisini Dikey Kaydirma Cubugu Uzerindeki kaydirma diigmesinin tizerine getirin.

3. Fare isaretcisi kaydirma digmesi Uzerindeyken Sol fare dilgmesine basili tutarak kaydirma ¢ubugu Uzerinde
hareket ettirin. Kaydirma Digmesi bir sayfadan baska bir sayfaya ulastiginda altindaki bir mesgj kutusu ile (bu
kutularatips veyaalt denir.) (Resim 4.86-4.87)
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Resim 4. 87

Duzen monusl igersindeki Git komutunu kullanarak da belgenin sayfalari arasinda dolasmak icin
asagidaki idlemleri yapin:

1. Fare isaretgisini Dlzen monusine yaklastirip, fare isaret¢isi monu Uzerindeyken sol fare digmesini
tiklatin. (Ekranda Duzen monusii penceresi agilir.)

2. Fareisaretgisini Git komutuna yaklastirip, fare isaretgisini mont Gzerindeyken sol fare diigmesini tiklatin.
(Resim 4.88) (Ekranda Bul ve Degistir iletisim penceresi goriintulenir.)

3. Pencere icersinde Sayfa numarasini girin kutusuna gitmek istediginiz sayfanin numarasini girin. (Resim
4.89)

4. Bulundugunuz sayfadan bir 6nceki sayfaya hareket etmek icin penceredeki Onceki tusuna, bir sonraki
sayfaya hareket etmek icin Sonraki tusuna basin.

5. Gegerli konuma goreli hareket etmek icin + veya — tuslarini kullanin. Ornegin bulundugunuz sayfadan
itibaren 3' er sayfa ileriye dogru hareket etmek icin Sayfa numarasi girin : kutusuna +3 (Bu durumda
sayfalar 3' er 3' er artar), 2° ser sayfa geriye dogru hareket etmek icin —2 yazmalisiniz. (Bu durumda 2’ ser
2 ser azdir)
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Ctrl+PageDown veya Ctrl PageUp tus bilesenlerini kullanarak belgenin sayfalari arasinda dolasmak
icin asagidaki islemleri yapin:

1. Ekleme noktasini belge lizerinde herhangi bir sayfanin, herhangi bir yerine getirin.
2. Bulundugu yerden bir sayfa yukariya hareket eémek icin Ctrl+PageUp tus bilesenine, bir sayfa asagiya
hareket etmek icin Ctrl+PageDown tus bileseni kullanin.

4.7.3 Belge Uzerinde Ekran Sayfasi Hareketi

Olusturdugunuz belgeye Uzerinde ekran sayfasi olarak hareket etmek mimkindir. Ekran Sayfasi ekraninizin
goruntll ayarlarina gére degismektedir(19-25 satir arasinda) Klavyedeki PageDown(PgDn) veya PageUp(PgUp)
tuslarina basarak belge Uizerinde dolasabilirsiniz.

Belge Uizerinde ekran sayfasi olarak hareket etmek icin asagidaki islemleri yapin:

Ekleme noktasinin bulundugu satirdan itibaren bir ekran boyu ileri dogru hareket etmek icin PageDown tusuna,
bir ekran boyu geriye dogru hareket etmek icin PageUp tusuna basin.

4.7.4 Satir Uzerinde Har eket

Bazi durumlarda ekleme noktasi satirin herhangi bir yerindeyken, satirin en basina veya en sonuna
hareket ettirmeniz gerekebilir. Fare ile tek bir hamlede satirin dilediginiz yerine getirebilirsiniz. Ancak
klavye kullandiginiz bir zamanda fare ile ¢aismak sizin hizli calismaniza engelleyebilir. Bu durumda bir
takim tus bilesimleri yardimiyla satir Uzerinde hareket ettirebilirsiniz.

Satirin herhangi bir yerindeyken satirin basina gitmek i¢in : Home

Satirin herhangi bir yerindeyken satirin sonuna gitmek igin : End
tusunabasin.

4.7.5 Belge Uzerinde Satir Satir Hareket

Olusturdugunuz belgeye Uzerinde daha yogun bir gdzatmak (gerektiginde olusturdugunuz belgeyi ekran
Uzerinde okumak ) istiyorsaniz, belgeniz Uzerinde satir satir dolasmalisiniz. Bu durumda belge Uzerinde
hareketlilik dahayavas olacagi icin biitln dikkatinizi belge Uzerinde yogunlastirabilirsiniz.

Belge Uizerinde satir satir ilerlemenin iki yolu vardir:

1. Klavyedeki asagi ve yukari ok tuslarini kullanarak
2. Dikey Kaydirma gubugundayer alan asagi ve yukari ok diigmelerini kullanarak

Klavyedeki ok tuslarini kullanarak satir satir hareket etmek icin asagidaki islemleri yapin:
1. Ekleme noktasini belge Uizerinde herhangi bir satir (zerine getirin. (Satir satir hareket isleminde ekleme
noktasinin satir igindeki konumu korunur. Ornegin ekleme noktasini satirin en basina getirmisseniz, ekleme

noktasi daima satirlarin basinda yer air. O yizden belge Uzerinde gézatma yogunlugunuz satirin hangi
bolmesinde (basinda, ortasinda veya sonundavb.) ise ekleme noktasini satirin 0 konumunagetirmelisiniz. )
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2. Ekleme noktasinin bulundugu satirdan belgenizin basina dogru satir satir hareket etmek igin yukari ok
tusuna, belgenizin sonuna dogr u satir satir hareket etmek iginasagi ok tusuna basin.

Dikey Kaydirma Cubugunda ok tudarini kullanarak satir satir hareket etmek icin asagidaki islemleri
yapin:

1. Ekleme noktasini belge Uizerinde herhangi bir satir (zerine getirin. (Satir satir hareket isleminde ekleme
noktasinin satir icindeki konumu korunur. Ornegin ekleme noktasini satirin en basina getirmisseniz, ekleme
noktasi daima satirlarin basinda yer air. O yizden belge Uzerinde gézatma yogunlugunuz satirin hangi
bolmesinde (basinda, ortasinda veya sonundavb.) ise ekleme noktasini satirin 0 konumunagetirmelisiniz. )

2. Ekleme noktasinin bulundugu satirdan belgenizin basina dogru satir satir hareket etmek icin dikey
kaydirma gubugunun en Ustiinde yer alan yukari ok diigmesine, belgenizin sonuna dogru satir satir hareket
etmek icinasagi ok diigmesine basin. (Resm4.90)
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Resim 4. 90

4.7.6 Belge Uzerinde Kelime Kelime Hareket Etme

Bazi durumlarda belge lzerinde kelime kelime hareket etmeniz gerekebilir. Ekleme noktasini farenin sol
diigmesine basarak tek bir hamlede dilediginiz kelimenin basina veya sonuna getirebilirsiniz. Ancak klavye
kullandiginiz bir zamanda fare ile ¢alismak sizin hizli ¢alismaniza engelleyebilir. Bu durumda bir takim tus
bilesenleri yardimiylakelimeler Uizerinde hareket edebilirsiniz.

Satirin herhangi bir yerindeyken saga dogru kelime kelime hareket etmek icin : Ctrl+®
Satirin herhangi bir yerindeyken sola dogru kelime kelime hareket etmek icin : Ctrl+= tudari kullanilir.

4.7.7 Belge Uzerinde Paragraf Paragraf Hareket Etme

Bazi durumlarda belge Uizerinde paragraf paragraf hareket etmeniz gerekebilir. Ekleme noktasinin farenin sol
digmesine basarak tek bir hamlede dilediginiz paragrafin basina veya sonuna getirebilirsiniz. Ancak klavye
kullandiginiz bir zamanda, fare ile calismak sizin hizli calismaniza engelleyebilir. Bu durumda bir takim tus
bilesenleri yardimiyla paragraf lizerinde hareket edebilirsiniz.

Belgenin herhangi bir yerindeyken kursoriin bulundugu par agr afin basina hareket etmek icin : Ctrl+

Belgenin herhangi bir yerindeyken kursoriin bulundugu paragrafin sonuna hareket etmek icin : Ctrl+
tudari kullanilir.
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4.7.8 Belge Bilesenine (Yer Tipine) Gore Hareket

Olusturulan belgenin icersinde sayfa, bolum, satir, dipnot, sonnot, ek, aciklama, yer isareti, grafik, tablo,
denklem, alan veya nesne gibi bilesenleri bulunabilir. Belgenizde bulunan bilesene gore, bu bilesenleri secerek
de belge (izerinde hareket edebilirsiniz. Ornegin belgenizde sadece tablolara gozatmak istiyorsaniz, hareket etme
isemini tabloya goére yaparak bitin dikkatini tablolara yogunlasirsiniz. Bu durumda Word 2000, ekleme
noktasini sadece tablonun bulundugu yerlere konumlandiracaktir.

Belge bilesenine gor e hareket etmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Fare isaretgisini Dlzen monisine yeklastirip, fare isaretgisi monu Uzerindeyken sol fare digmesini
tiklatin. (Ekranda Duzen monusii penceresi agilir.)

2. Fareisaretgisini Git komutuna yaklastirip, fare isaretgisini mont Gzerindeyken sol fare diigmesini tiklatin.
(Ekranda Bul ve Degidtir iletisim penceresi gorintulenir.)

3. Bul ve Degistir iletisim penceresinden yer tipi kutusundan hareket edeceginiz belge bilesenini secin.
(Pencerenin sol tarafindaki kutu mesaji sectiginiz bilesene gore degisecektir. Ornegin tabloyu segmisseniz
kutu mesaji Tablo numarasini girin seklinde degisecektir. Sectiginiz belge bileseni belge icersinde kullanmis
olmaniz gerekir. Ornegin belgenizde hi¢ dipnot kullanmamissaniz, islem sonucunda herhangi bir hareket
gbremezsiniz.)

4. .. Numarasini Girin kutusuna segtiginiz bilesenin numarasini girin veya +, - tudarini kullanin ve
Sonraki diigmesine basin.

4. Idemi sonaerdirmek icin Kapat diigmesine basin.

4.8 Word’' de Nesne Kullanimi

4.8.1 Cizim Nesnelerinin Kullanimi

Word 2000° de ¢izim arag cubugunu kullanarak Word’' den ¢ikmadan belgeniz icinde kendi cizimlerinizi
gerceklestirebilirsiniz. Serbest cizimleri yapabileceginiz gibi, diz cizgileri, oklari ve daire, kare ve vyildiz gibi
sekilleri ekleyebilirsiniz. Cizim nesneleri olusturmanizin ardindan , bunlari dolgu ve ¢izgi renkleri ve 3 boyut
efektleri ile zenginlestirebilirsiniz. Sekillere gradyan, doku ve desenler uygulamaniz da olasidir. Cizgiler ise
kesik cizgi ve ok bicimleriyle duzenlenebilir. Olusturulan ve dolgu ve renklerle zenginlestirilen nesneler
Uzerinde tasima, kopyalama, boyutlandirma ve dondirme islemleri yapabilirsiniz. Ayrica birden fazla nesneyi
gruplandirarak bunlari tek bir nesneymis gibi yonetebilirsiniz. Bir ¢izimi tamamlamanizin ardindan, bu ¢gizimi
belgeicinde dilediginiz yerde konumlandirabilirsiniz.

4.8.1.1 Cizim Nesnelerinin Olusturulmasi

Word' Un cizim araclari cizgiler, sekiller ve metin kutulari gibi ¢izim nesnelerinden cizimler olusturmasina
imkan saglar. Bir ¢izim belge igersinde herhangi bir yerde olusturulabilir. Ancak, cizimin kelgenin bos bir
alaninda hazirlanip ardindan metin bulunan yere tasinmasi daha kolaydir. Cizimi olusturduktan sonra, bu
nesneyi belge icinde dilediginiz yere tasiyabilirsiniz.

Cizim nesneleri en kolay cizim arag gubugu Uzerindeki ¢izim araglari yardimiyla kullanilabilir. Cizim araci
ekranda gorundr durumda ise, -genellikle- ekranin altinda durum gubugunun tzerindedir. (Ama isterseniz biitin
arag cubuklari gibi ¢izim arag cubugunu da ekranin herhangi bir yerine tasiyabilirsiniz.) (Resim 4.92)

gew [y 4 | Otomatkgekl = \DD‘E&vﬁv&-E%E.@'
Resim 4. 92
Simgesi Arag lsmi Idevi
Ciz » Ciz Gruplandirmagibi idlevlere erismi saglar.
s Nesneleri Fare isaretgilsilni, secme i_sgreti ne_d_('jn_[]_st[]r[]r. Bu imleci
— Seg kullanarak ¢izim nesnelerini secebilirsiniz.
s | Serbest Déndir | Bir ¢izim nesnesinin dondiril mesine imkan saglar.
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ikt Sekil s Otomatik Sekil Onceden tanimlanmis Gizimlerin ya da serbest gizim
nesnel erinin olusturulmasinaimkan saglar.
., Cizgi Bir cizginin cizilmesini saglar.
& Ok Uclarinda ok badari bulunan cizgilerin cizilmesini
= saglar.
] Dikdortgen Bir dikdortgen ya dakarenin gizilmesini saglar.
) Oval Bir oval veyadairenin cizilmesini saglar.
Z Metin Kutusu Bir metin kutusunun olusturulmasini saglar.
I WordArt Ekle Secili metnin dnceden taninlanmis grafiksel bigcime
= donustirdlmesine imkan verir.
By . Dolgu Rengi, Snirlari kapali bir seklin icinin renklendirilmesini ya
dabicimlendirilmesini saglar.
Cizgi Rengi, Bir cizginin veya snirlari kapai bir seklin sinir
. renginin renklendirilmesini ya da bicimlendirilmesini
— saglar.
A . Yaz Tipi Rengi | Bir karakter grubunun renklendirilmesi ya da
— bicimlendirilmesini saglar.
= Cizgi Bigemi Cizgi dilinin  ve 6nceden tanimlanmis boyutlarinin
belirlenmesini saglar.
o= Kesik Cizgi | Bir cizgiye kesk c¢izgi hbiceminin uygulanmasini
""" Bicemi saglar.
— Ok Bigemi Bir cizgiye ok bigemin uygulanmasini saglar.
+—F
; Golgelendirme | Bir nesnenin  gdlgelendirilmis bir bicim amasini
| saglar.
iﬂ, 3B Bir nesnenin i¢ boyutlu bir gériiniim almasini saglar.

Tablo4.5 Cizim Araglari Tablosu
4.8.2 Cizgi ve Sekillerin Olusturulmasi

Cizgi ve sekiller bir cizimin teme bilesenleridir. Cizgi ve sekilleri Cizim arag cubugundaki Cizgi, OK,
Dikdoértgen ve Oval digmelerini kullanarak olusturabilirsiniz. Ek olarak, yildizlar, oklar ve temel sekiller gibi
tanimli sekilleri Otomatik Sekil cekme listesinden belgenize ekleyehilirsiniz.

Cizim aracini gortnttlemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Fareisaretcisini Gor inim monusiine yaklastirin. (Gorinim monist kabarik bir gorintim alacaktir.)

2. Fare isaretgisi GOruinum monust Uzerindeyken Sol fare diigmesi ile bir kez tiklatin. (GOrinim monisi
icerigi ekranda goruntulenir.)

3. Farenizi Arag¢ Cubuklari méni komutuna dogru yaklastirin . (Fare Arag Cubugu ménisii Uzerindeyken

ekranin saginda arag cubugu icerigi gorintdlenir.)

4. Monuden Cizim méni komutunu bulup, sol fare diigmesi ile bir kez tiklatin.

Bir ¢izgi ya da sekil olusturmak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizim arag cubugundaki Cizgi, Ok, Dikdortgen ya da Oval digmesini tiklayin.

2. Fareisaretcisi, gizim olusturacaginiz yere getirin.

3. Fareyi surukleyerek nesneyi cizin ya da gerekiyorsa fareyi suriklerken Shift tusuna basli tutarak
disey, yatay yada orantili bir nesneyi ¢izin. (Resim 4.93)

Bir Otomatik Sekil ¢izmek igin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizim ara¢ cubugundaki Otomatik Sekil ¢cekme listesinden dilediginiz kategoriyi secin.
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2. Segtiginiz kategoriyleilgili paletten dilediginiz sekli segin. (Resim 4.94)

3. Imleci, nesneyi cizmeye baslayacaginiz yere getirin.

4. Nesneyi cizmek icin fareyi slrikleyin ya da Shift tusuna basili tutarak disey, yatay ya da orantili bir
nesneyi Gizin. (Resim 4.95)
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Bir serbest ¢izim nesnesi olusturmak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizim ara¢ cubugundaki Otomatik Sekil gekmelistesinden Cizgiler kategorisini
Ssecin.

2. Cizgiler paletindeki Karalama aracini secin. (Resim 4.96)

3. Imleci, nesneyi ¢izmeye baslayacaginiz yere getirin. (Resim 4.97)

4. Dilediginiz sekli gizmek icin fareyi strukleyin.

Serbest cizim seklini kapatmak igin sol fare diigmesini baslangi¢ noktasinin yanindabirakin. (Resim 4.97)
1. Cizdiginiz sekli silmek icin sol fare dugmes ile seklin Uzerini tiklatin. (Seklin etrafinda kugik beyaz

karecikler olusacaktir.)
2. Klavyeden Delete tusuna basin.
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4.8.3 Metin Kutularinin Olusturulmas

Bir cizime metin eklemek isterseniz, bu metni bir metin kutusu icine yazabilirsiniz. Bir metin kutusu
eklemek icin Cizim ara¢ cubugundaki Metin Kutusu digmesini tiklayin ve fareyi surikleyin. Metin
kutusunu eklemenizin ardindan Word ekleme noktasini bu kutu icine getirir. Metin kutusu icindeki metni
dilediginiz gibi bicimlendirebilirsiniz.

Bir metin kutusu olusturmak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizim ara¢ cubugundaki M etin kutusu digmesini tiklayin .

2. Fareisaretcisi metin kutusunu olusturmaya baslayacaginiz yere getirin.

3. Metin kutusunu ¢izmek icin fareyi strtikleyin.
4. Dilediginiz metni yazip, yazdiginiz metni dilediginiz gibi bicimlendirin. (Resim 4.99)
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4.8.4 Cizim Nesnelerinin Zenginlestirilmesi

Cizim ara¢ cubugu sekillere dolgu ve cizgilere cizgi rengi vermenizi saglar. Ek olarak , sekillere dokular,
gradyanlar ve desenler, cizgilere ise kesik ¢izgi ve ok bigemlerini uygulayabilirsiniz. Nesnelere 3 boyutlu bir
gorinim vermek de olasidir.

4.8.5 Dolgu ve Cizgi Renklerinin Uygulanmas

Word, Cizim ara¢ ¢ubugundaki Dolgu Rengi paletini kullanarak nesnenin iginde goriintilenecek dolgu rengini
belirlemenize imkan saglar. Bir ¢izgi nesnesinin rengini degistirmek icinse Cizim ara¢ cubugundaki Cizgi Rengi
paletini kullanin.

Baslangicta dolgu ve cizgi paletlerinde belirli sayida renk vardir. Bu paletlerden bir renk segmek yerine sekilde
gosterilen daha kapsamli bir paletten de renk segebilirsiniz. Bu palete ulasabilmek i¢in Dolgu Rengi ve Cizgi
Rengi paletlerindeki Daha Fazla Dolgu Renkleri ve Daha Fazla Cizgi Renkleri komutlarini kullanin.

Nesnelere renk gibi zenginlestirmeler uygulamadan 6nce, nesneyi segmeniz gerekir. Koselerinde ve kenarlarinin
orta noktalarinda kiglik kareler gériintiyorsa, bu nesne segilmis demektir. Word, bir nesneyi gizmenizin ardindan
bu nesneyi otomatik olarak seger.

Dahadnce ¢izilmisbir nesneyi segmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Fareisaretc¢isini nesnenin Uizerine getirin.
2. Sol fare digmesi ile nesneyi ile tiklatin. (Nesnenin kdselerinde ve orta noktalarinda kliguk beyaz karecikler
olusur.)

Bir nesneyi secili durumdan cikartmak icin nesne disinda bir yere ya da baska bir nesne Gizerine tiklayin.

Belirlenmis bir dolgu yadagizgi rengini uygulamak icin:

1. Dilediginiz ¢izim nesnesini segin.

2. Cizim arag ¢ubugundaki Dolgu Rengi acilir paletinden bir renk secin ya da ¢izim ara¢ cubugundaki Cizgi
Rengi acilir paletinden bir renk secin. (Mevcut renklerin yeterli olmamasi halinde  Dolgu Rengi agilir
paletinden Daha Fazla Dolgu Renkleri veya Cizgi Rengi paletinden Daha Fazla Cizgi Renkleri
komutunu calistirin. Her iki komutu da calistirdiginizda ekranda Renkler iletism penceresi gortndr.
Dilediginiz rengi sectikten sonra uygulamaya donmek icin penceredeki Tamam digmesine basin.) (Resim
4.100-101-102)
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4.8.6 Dolgu Efektlerinin Uygulanmasi

Dolgu efektlerini cizimindeki sekillerin  icine tasarimlar uygulamak icin kullanabilirsiniz. Word Sekilde
gosterilen Dolgu Efektleri iletisim penceresinin gesitli sayfalarini kullanarak dolgu efektlerini uygulamaniza
imkan saglar. Desen Dolgu Efektleri sayfasinda golgeleme, cizgi, kesik ¢izgi ve diger desenleri segebilirsiniz.
Doku sayfas mermer, tahta ya da kéagit gibi dokulari kullanmaniza imkén verir. Gradyan sayfas ise
golgelendirme varyasyonlarini segebilmeniz icindir.
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Resim 4. 110
Resim 4. 109

Dolgu efektlerini uygulamak icin asagidaki islemleri yapin:

Dilediginiz bir ¢izim nesnesini segin.

Cizim arag gubugundaki Dolgu Rengi &gilir paletinden Dolgu Efektleri segenegini segin.
3. Dolgu Efektleri iletisim penceresinde uygun sekmeyi tiklayin. (Resim 4.103-104-105-106)

4. Secili sayfadaki dilediginiz ayari (ayarlari) secin. (Resim 4.107-108-109-110)

5. Tamam diigmesini tiklayin.

N e

4.8.7 Cizgi Efektlerinin Uygulanmas

Cizgi efektlerini, ciziminizdeki cizgilerin gérinimini  6zellestirmek icin  kullanabilirsiniz. Word, tek tek
gizgilerin ya da sekillerin sinirlarinin kalinliklarini  degistirmenize ya da bunlara kesik cizgi bicemini
uygulamanizaimkan saglar.

Bir cizgi yadakesik ¢izgi bicemi uygulamak icin asagidaki islemleri yapin:
1. Dilediginiz gizim nesnesini secin. (Resm 4.111)

2. Cizim ara¢ ¢ubugundaki Kesik Cizgi Bicemi paletinden bir kesik cizgi bicemi segin ya da ¢izim arag
cubugundaki Cizgi Bicemi paletinden bir cizgi bicemi secin. (Resim 4.112)
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Bir ok bigemi uygulamak icin asagidaki islemleri yapin:
1. Dilediginiz cizgiyi secin.
2. Cizim ara¢ cubugundaki Ok bicemi paletinden bir ok bicemi segin. (Resim 4.113)

4.8.8 Ug boyutlu Efektlerin Uygulanmasi ve Degistirilmesi
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3-B paletini kullanarak herhangi bir ¢izim nesnesine ¢ boyutlu bir gorinim kazandirabilirsiniz. 3-B
paletindeki 3-B komutunu vererek t¢ boyutlu goriniim ozellikleri saptanabilir.

Bir ¢izim nesnesine 3 boyut efekti uygulamak igin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz ¢izim nesnesini segin.
2. Cizim ara¢ ¢cubugundaki 3-B paletinden dilediginiz efekti segin.
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Bir U¢ boyut efektini degistirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz gizim nesnesini segin.

2. Cizim arag gubugundaki 3-B paletinden 3-B Ayarlari secenegini tiklayin. (Resim 4.114)

3. 3B ayarlari ara¢ cubugundaki dilediginiz efekt diigmesini tiklayin ya da 3B ayarlari arag cubugundaki
Derinlik, Y 6n yadaAydinlatma paletlerinden dilediginiz ayarlari segin.

4. 3. adimi dilediginiz kadar yineyin.

5. 3B Ayarlari ara¢ cubugundaki Kapat diigmesini tiklayin. (Resim 4.115)

4.8.9 Cizim Nesnelerin Y 6netilmesi

Dilediginiz ¢izim nesnelerini olusturmanizin ardindan, bunlari tasiyabilir, kopyalayabilir, boyutlandirabilir ve
dondirebilirsiniz. Word, farkli nesneleri gruplandirarak bunlari tek bir nesneymis gibi yonetmenize imkan
saglar. Cizim tamamlandiktan sonra, bunu belgeniz icinde dilediginiz yere tasiyabilirsiniz.

4.8.9.1 Cizim Nesnelerin Tasinmasi ve K opyalanmasi

Bir nesneyi tasimak igin, nesneyi dilediginiz konuma sirikleyin. Eger nesnenin kopyaarini cikarmak
istiyorsaniz, nesneyi siriklerken CTRL tusuna basili tutun.

Word nesneleri, cizim aaninda bulunan gorinmez kilavuz cizgilerine gére hizalar. Bir ¢izim nesnesini bir
kilavuz cizgisine ya da cizgilerine gore otomatik olarak hizalanir. Bu konumlandirma etkis kilavuza uydur
olarak isimlendirilir. Eger nesneleri dilediginiz konuma 6zglirce tasimak istiyorsaniz kilavuza uydur ozelligini
Kilavuza Uydur iletisim penceresi araciligiylaile devre disi birakabilirsiniz.

Bir ¢izim nesnesini tasimak i¢in asagidaki islemleri yapin:

1. Fareisaretc¢isini nesnenin Uzerine getirin.

2. Nesneyi yeni konuma sirukleyin.

Bir gizim nesnesini kopyalamak igin asagidaki islemleri yapin:

1. Fareisaretcisini nesnenin izerine getirin.
2. Nesneyi yeni konumuna stiriiklerken CTRL tusunabasili tutun.

Kilavuza Uydur 6zelligini devreye sokmak ya dadevreden gikartmak icin asagidaki islemleri yapin:
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1. Cizim arag gubugundan Ciz agilir ménusinden Kilavuz komutunu galistirin.

2. Kilavuza Uydur iletisim penceresindeki Kilavuza Uydur onay kutusunu segin ya da segili durumdan
cikartin.

4. Tamam dugmesini tiklayin.

4.8.9.2 Cizim Nesnelerinin Boyutlandirilmasi ve Déndurulmesi

Secili bir nesnenin etrafindaki kiclk kare seklindeki se¢me tutamaklarini sirikleyerek nesnelerin boyutunu
ihtiyaclariniza gore degistirebilirsiniz. Segme tutamaklarindan birini stiriklediginiz zaman nesnenin boy ve en
oranlari bozulabilir. En ve boy oranlarini korumak icin bir segme tutamagini striklerken SHIFT tusuna basili
tutun.

Bir nesneyi dondirmek icin Cizim ara¢ ¢ubugundaki Serbest Dondir diigmesini kullanin. Bir nesne etrafinda
yesil renkte dondirme tutamaklari géruntilendiginde dondirdlebilir. Bir dondurme tutamagini siriklerken
nesne sinirlarinin déndurdldigini izleyebilirsiniz.

Bir ¢izim nesnesini boyutlandirmak icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz nesneyi segin.

2. Fareisaretgisini segme tutamaklarindan birisinin tizerine getirin.

3.Fare isaretcis iki badli bir ok seklini adiginda segme tutamagini nesne dilediginiz boyutu alana kadar
surukleyin ya da fare isaretcisi iki basli bir ok seklini aldiginda, fareyi striklerken Shift tusunu basili tutarak
nesnenin boyutunu orantili olarak degistirin.

Bir ¢izim nesnesini dondiirmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dilediginiz nesneyi segin.

2. Cizim ara¢c cubugundaki Serbest Dondir digmesini tiklayin. (Bu durumda sectiginiz nesnenin
koselerinde yesil renkli daireler olusacaktir. Bunlara déndirme tutamagi denir.)

3. Fareisaretcisini nesnenin dondirme tutamaklarindan birisinin Gzerine getirin.

4. Fare isaretgisi dairesel bir ok seklini aldiginda, dondirme isaretcisini nesne dilediginiz agiya kavusuncaya
kadar strtkleyin.

5. Cizim arag gubugundaki Serbest Dondur digmesini tiklayin.

4.8.9.3 Cizim Nesnelerinin Gruplandirilmasi ve Nesne Grubunun Cozulmesi

Nesnelerin gruplandirilmasi, nesnelerin tek bir birimmis gibi kullanilabilmesine imkan saglar. Bu,
tek bir islemde birden fazla nesnenin tasinmasina, boyutlandirilmasina ya da zenginlestirilmesine imkan
saglar. Eger nesnelerle yeniden tek tek calisabilmek isterseniz, nesne grubunu ¢ozebilirsiniz.

Nesneleri gruplandirmak igin, ilkin bu nesnelerin secilmesi gerekir. Birden fazla nesneyi segmek icin
Shift tusu basiliyken nesneleri tek tek tiklayin. Buna alternatif olarak , Nesneleri Sec araciligiyla segilecek
nesneler etrafinda bir dikdértgen de gizebilirsiniz. Nesneleri gruplandirdiktan sonra tim grubu se¢mek igin
grup igindeki dilediginiz bir nesneyi tiklamaniz yeterlidir.

Birden fazla nesneyi segmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizimarag cubugundaki Nesneleri Se¢ diigmesini tiklayin .

2. Fareisaretgisi segme dikddrtgenini cizmeye baslayacaginiz yere getirin.
3. Fareyi siirikleyerek secilecek nesneleri icine alan bir dikdértgen cizin.
4. Cizimarag cubugundaki Nesneleri Se¢ Dlgmesini tiklayin

Veya

secilecek her nesneyi Shift tusunabasili tutarak tek tek tiklayin.

Cizim nesnelerini gruplandirmak igin asagidaki islemleri yapin:
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1. Dilediginiz nesneleri segin.
2. CGizim ara¢ cubugundaki Ciz agilir monusunden Gruplandir komutunu calistirin ya da Kisayol
monisinin Grup altmonisinden Gruplandir komutunu calistirin.

Gruplandirilmis nesneleri seili durumdan gikartmak icin, fare isaretgisini  Grup disindaki herhangi bir yere
tiklayin.

Cizim nesnelerini gruplandirilmis halden cikartmak icin asagidaki yapin:

1. Gruplandirilmis nesneleri secin.
2. Cizim ara¢ cubugundaki Ciz acilir monlisinden Grubu Co6z komutunu calistirin ya da Kisayol
monusindeki Grup altmoénustinden Grubu Céz komutunu calistirin.

4.8.9.4 Cizimlerin Belge Metni | ¢cinde Konumlandirilmasi

Bir cizimi tamamlamanizin ardindan, bunu belgenizin iginde dilediginiz konuma tasiyabilirsiniz. Cizimi ayni
sayfa Uzerinde bir yere tasimak i¢in ¢izim nesnelerini gruplandirin ve grubu yeni konuma sirikleyin. Gerekirse,
bir cizimi belgeicindeki bir baska sayfayatasimak icin Kesve Y apistir komutlarini kullanabilirsiniz.

Bir cizimi belge icinde metin iceren bir yere tasidiginizda, ¢izim metnin bir bolimint 6rtebilir. Bu sorunu
gidermek icin ¢izim nesnesini kaydirma 6zelliklerini degistirebilirsiniz. Nesnenin kaydirma 6zellikleri Otomatik
Sekil Bigimlendir iletisim penceresinin Diizen sayfasi araciligi ile degistirilebilir.

Bir ¢izim nesnesini belge metninin icine yerlestirmek igin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizimdeki tim nesneleri gruplandirin.

2. Standart arag cubugundaki K es diigmesini tiklayin.

3. Ekleme noktasini sayfa (izerinde ¢izimi tasimak istediginiz yere getirin.

4, Standart ara¢ cubugundaki Yapistir digmesini tiklayin.

5. Gerekiyorsa, ¢izim nesnesini sayfa Uizerindeki dilediginiz konuma siriikleyin

Yada
sayfa lizerinde dilediginiz yerde ¢izimi olusturun.
Bir ¢izimin metin kaydirma 6zelligini belirlemek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Cizimi segin.

2. Bicim moénisiinden Nesne komutunu calistirin ya da kisayol ménisiinden Nesne Bigimlendir komutunu
calistirin.

3. Otomatik Sekil Bicimlendir iletisim penceresindeki Diizen sekmesini tiklayin.

Kaydirmasayfasinin Kaydirma bicemi alanindaki dilediginiz secenegi tiklayin.

4. Gerekiyorsa, kaydirilacak yer alanindaki metnin kaydirilacagi kenar seceneklerinden birisini segin.

5. Tamam diigmesini tiklayin.
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