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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0012

ALAN Bilisim Teknolojileri

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Kelime Islemci

) Kelime islemci programi kullaniminin, belge olusturma

MODULUN TANIMI ve diizenleme islemlerinin 6gretildigi bir 6grenme
materyalidir.

SURE 40/24

ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.

YETERLIK Kelime islemci yazilimini kullanmak
Genel Amag
Kelime islemci yazilimi ile belgeler hazirlayabileceksiniz.
Amaclar

1. Kelime islemci arayiiziinii kullanarak belge
islemlerini yapabileceksiniz.

2. Bigimlendirme islemlerini yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI 3. Belge d?netimini yapabileceksiniz. ' o

4. Sayfa diizenlemesini yaparak yazdirma iglemlerini

gergeklestirebileceksiniz.

5. Tablo islemlerini yapabileceksiniz.

6. Nesne islemlerini yapabileceksiniz.

7. Kelime islemcinin ileri iglevlerini kullanabileceksiniz.

8. Arag ¢ubuklarini ve meniileri 6zellestirebileceksiniz.
EGITIM OGRETIM o
ORTAMLARIVE | Oramibishoulbuen
DONANIMLARI : Bilgisayar, kelime iglemci yazilimi

Modiil ig¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra

verilen 6lgme araglart ile kendinizi degerlendireceksiniz.
ULEHI VT ot dogm-yanls et bosluk doldurma. elesine v
DEGERLENDIRME ’ ’ ’ ’

kullanarak modiil uygulamalari ile kazandiginiz bilgi ve
becerileri olgerek sizi degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Bilgisayarlar yasamimiza girmeden Once mektup, kitap, dergi, makale gibi
dokiimanlar, daktilo ve benzeri yazim araglar1 kullanarak hazirlanirdi. Daktilo ortaminda
yazilan bir metnin hatali olmasi durumunda veya metne yeni ilaveler gerektiginde isin
zorlugu artmaktaydi. Yapilan en ufak hata karsisinda, tiim islemleri yeniden yapmak
gerekmekteydi.

Kelime islemci programlari sayesinde tiim yazim islemlerini yapmak ¢ok daha hizli ve
kolay olmaya basladi.

Gilinliimiizde tiim sektorler kelime iglemci programini kullanmakta ve elemanlarindan
bunu bilmelerini istemektedir. Bu nedenle kelime iglemci programini égrenmeniz islerinizi
kolaylastiracagi gibi nitelikli bir eleman olmaniz1 da saglayacaktir.






OGRENME FAALIYETi-1

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile kelime islemci programinin arayiiziinii kullanarak
temel belge islemlerini hatasiz yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kelime islemci programlarinin en fazla hangi meslek alanlarinda kullanildigini,
yaygin olarak kullanilan yazilimlarin hangileri oldugunu arastirip sinifla

paylasiniz.

1. BELGE ISLEMLERI

Bu boliimde kelime iglemci programinin arayiiziinii inceleyerek goriiniim ayarlarinin
nasil yapildigina bakacagiz.

1.1. Arayiiz ve Goriiniim Ayarlan

Kelime islemci programini ¢alistirmak i¢cin Baslat meniisiindeki Tiim Programlar
Boliimiinden tiklamak gerekir.

1.1.1. Genel Goriiniim

Kelime islemci programini g¢alistirdigimiz zaman karsimiza Sekil 1.1'deki goriintii
gelecektir. Sekli dikkatli bir sekilde inceleyiniz.
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Sekil 1.1:Kelime islemci programi genel goriiniim

Satndsl o Sexoco (B tumge

>  Pencere kontrol meniisii: Uzerinde simge durumunda kiigiilt, asag geri getir,
ekran1 kapla ve kapat diigmelerinin bulundugu bolim.

> Hizh erisim arac¢ ¢ubugu:Yeni, ag, kaydet, geri al, vb. sik kullandigimiz ve
hangi seritte olursak olalim ekranda goriinmesini istedigimiz komutlarin yer
aldig1 bolim.

> Serit: Uzerinde giris, ekle, sayfa diizeni gibi sekmelerin; sekme gruplarinin ve
komutlarinin yer aldig1 boliim.

> Bashk cubugu: Belge basliginin bulundugu bdliim.
»  Dikey kaydirma ¢ubugu: Sayfalar {izerinde hareket etmemizi saglayan boliim.

»  Durum cubugu: Belgenin o anki durumu ile ilgili bilgi veren bolim (Sozciik
say1si, dil, aktif sayfa ve toplam sayfa gibi).

> Yaz1 yazma alami: Yazi yazma, resim, tablo, sekil eklemek icin kullanilan
boliim.



> Cetvel: Yatay ve dikey cetvel olmak iizere iki tanedir.

> Ofis diigmesi: Yeni, ag, kaydet, farkli kaydet, yazdir gibi dosya islemlerinin
yapildig1 boliim.

> Belge goriiniim diigmeleri: Belgenin sayfa diizeni, tam ekran okuma, web
diizeni, anahat ve taslak seklinde goriiniim gibi komutlarin yer aldigi boliim.

1.1.2. Belge Goriiniimleri

Belge goriintimleri ile ilgili islemleri yapabilecegimiz kisim, serit iizerinde bulunan
Goriiniim sekmesindeki Belge Goriiniimleri grubu altinda yer alir.

0, d Dl

=y
A Girlg Ekle Sayfa Duzen| Basvurular Postatar Gozden Gegir Gorunum
J > 9 Web Duzeni V| Cetvel Belge Baglantian ﬁr’ ) Bir Sayfa
' = | 2] Anahat Kilavuz Gizgileri Kaguk Resimler ) == 3 I Sayfa
Sayfa ‘Tam Ekran _ Yakinlagtir %100 y .
Dazeri| Okuma =2 Tasiak <2 Sayta Genigligi
Belge Gorunumier Qoster/Gzle Yakinlastur
Belge goniniim diigmelen

Sekil 1.2: Belge goriiniimleri

> Sayfa diizeni: Belgenin kagit iizerindeki goriinlimiine en yakin olan,
dokiimandaki igeriklerin belgede nasil goriindiigiinii gérebilmemizi saglayan,
iist ve alt bilgileri diizenlemeye, kenar bosluklarini ayarlamaya ve ¢izimler ve
nesnelerle calismaya yarayan boliimdiir.

> Tam ekran okuma: Ozellikle uzun yazili belgelerin, iizerinde degisiklik
yapmadan, sayfanin diizenini degistirerek ve yazi tipi goriiniimiinii gelistirerek
metnin ekrandan okunmasini saglamak i¢in kullanilir.

> Web diizeni: Web sayfas1 olarak kaydedilmis dosyalarda kullanilacak goriintii
seklidir. Web sayfas1 goriiniimiine gegmemizi saglar.

> Anahat: Belgeyi ana hat olarak goriintiilemeyi ve anahat araglarin1 gérmeyi
saglar. Belgenin yapisimi gorerek ve basliklar siiriikleyerek metni tasima,
kopyalama ve yeniden diizenlemeler yapabiliriz.

> Taslak: Metin iizerinde hizlica diizenleme yapmak i¢in belgenin taslak seklinde
goriintiilenmesini saglayan bir belge goriinim komutudur. Bu goriiniimde
iistbilgi ve altbilgi, sayfa kenarliklar1 ve ¢izilmis otomatik sekiller gibi belirli
Ogeler goriinmez.



1.1.3. Yakinlastirma

Calismakta oldugumuz belge goriiniimiiniin icerigini daha yakindan gorebilmemiz i¢in
biiylitmeye (yakinlastirmaya) veya tamamini1 gorebilmek i¢in kiigiiltmeye (uzaklastirmaya)
yarar. Yakinlagtirma ve uzaklastirma ile ilgili islemleri yapacagimiz bolim Goriiniim
sekmesi altindaki Yakinlastir grubundan yapilir.

YV V VYV

.;{ j Ll Bir sayfa » | €
A B = D0 (37 ki Sayfa — D
Yakinlastir 2100

=] sayfa Genislidi

Yakinlastir

Sekil 1.3: Yakinlastirma

(A)Yakinlastir: Belgenin yakinlagtirma diizeyini segmek icin kullanilan Sekil
1.4°te goriinen yakinlastir iletisim penceresini agmayr saglar. Cogu zaman

belgeyi hizli bir sekilde yakinlastirmak igin belgenin sag alt kdsesinde bulunan
yakinlagtirma denetimi de %100, () v ) kullanilabilir.

(B)%100: Belgeyi normal boyutun %100’iine yakinlagtirmaya yarar.

(C) Bir sayfa: Pencereye bir tam sayfa si8acak sekilde belgeyi yakinlastirmak
i¢in kullanilir.

(D) Iki sayfa: Pencereye iki sayfa sigacak sekilde belgeyi yakinlastirmak igin
kullanilir.

(E) Sayfa genisligi: Sayfanin genisligi, pencerenin genisligiyle eslesecek
sekilde belgeyi yakinlagtirmaya yarar.

Yakinlastir @
Yakindagte
O %200 O sayfa genighdi O Birden cok sayfa:
©®7Fe100] O Metin genishis
O %75 O Tgm sayfa =
Yizde: %100 3
Onizlems
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
———— AaBbCcDdEeXxYyZz

[ Tamam ][ Iptal ]

Sekil 1.4: Yakinlastir iletisim penceresi
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1.1.4. Cetvel ve Kilavuz Cizgileri

Belgedeki nesneleri 6lgmek ve hizalamak icin cetvel, nesneleri hizalayabilmek i¢in ise
kilavuz ¢izgilerinden yararlaniriz.

Cetvel ve kilavuz ¢izgileri ile ilgili islemlerin yapilacagi béliime, Goriiniim
sekmesinde yer alan Goster/Gizle (Sekil 1.5) grubundan ulagabiliriz.

o Cetvel Belge Badlantilan
Kilavuz Cizgileri Kdcuk Resimler
Ileti Cubugu

Gaoster/Gizle

Sekil 1.5: Goster/Gizle grubu

Belgeye istenildigi takdirde yatay ve dikey cetvel eklenip kaldirilabilir. Cetvelin
ekranda goriintiilenmesi icin cetvel segeneginin secim kutusundan isaretlenmis olmasi

gerekir | Cetvel

Cetvel

Yatay ve dikey cetvelin ekranda gériinmemesi igin isaretsiz olmalidir.

T I uz Cizgileri . N
Kilavuz ¢izgileri Kilavuz Clzgilert Belgenin yazimi esnasinda kilavuz ¢izgilerinin

ekranda gOriiniip goriinmemesi i¢in kullanilir. Kilavuz ¢izgileri sekil ve yazilarin
hizalanmasinda gorsel yardimeidir.

|
Yatay Cetwvel
I
5 avuz Gizgilen
z
o
=3

Sekil 1.6: Cetvel ve kilavuz cizgileri
1.2. Temel Belge islemleri

Belge, kelime islemcinin iizerinde yazilabilir alan olarak belirlenen alanin
olusturulmasi ve 6zelliklerinin belirlenmesini hedeflemektedir. Kelime islemci programinda
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calismak icin yeni bos dokiimanlar olusturmamiz, hazirladiginiz dokiimanlar1 kaydetmemiz
ve daha Onceden kaydettigimiz dokiimanlar1 calismak i¢in agmamiz gerekmektedir. Simdi
bunlarin nasil yapilacagini 6grenecegiz.

1.2.1. Yeni Belge Olusturma

Kelime islemci programimi ilk defa calistirdigimizda ekrana yeni bos bir belge
gelmektedir. Fakat bir belge iizerinde calisirken yeni bos bir belge daha olusturmak
isteyebiliriz. Yeni bos bir belge olusturmak i¢in asagidaki yollardan herhangi biri izlenebilir.

“eni Belge

Office diigmesinden fare ile tiklandiktan sonra agilan
meniiden “Yeni” komutu segilir. Bu komut se¢ildiginde agagidaki pencere agilir
(Sekil 1.7).

2=

nline'da sablon ara =] Bos belge

Olustur Iptal

Sekil 1.7: Yeni belge olusturma

Yeni bos bir belge olusturmak icin sablonlar basglig1 altinda yer alan bos ve yeni
secenegi secildikten sonra Bos belge isaretlenerek pencerenin sag alt
boliimiinde yer alan olustur diigmesine tiklanip belge olusturulur.

Klavyeden CTRL+N(New) kisa yol tuslarina ayni anda basarak yeni bos bir
belge olusturulur.

Baslik c¢ubugu tizerindeki hizli erisim ara¢ g¢ubugunu etkinlestir ( A )

diigmesinden yeni secenegi aktif edildikten sonra ( J ) sekline tiklanarak da
yeni bos bir belge olusturulur.



1.2.2. Kayit Islemleri

Yapmis oldugumuz caligmalari, daha sonra da kullanabilmek i¢in kaydetmeniz
gerekir.

Eger belgeyi ilk kez kaydediyorsak asagidaki yollardan herhangi birini izlemeniz
gerekmektedir.

> Hizli erisim ara¢ gubugunda bulunan Kaydet diigmesine ( = ) tiklayarak

> Klavyeden CTRL+S (save) kisayol tus grubuna ayni anda basarak

> Office diigmesine fare ile tiklandiktan sonra agilan meniiden “Kaydet”

komutunu segerek

Bu yollardan herhangi birini uyguladiginiz zaman karsiniza Sekil 1.8’deki Farkh
Kaydet penceresi gelecektir.

Belge bir kez kaydedildikten sonra {izerinde degisiklik yapilmak istendiginde yukarida
anlatilan kaydetme segeneklerinin herhangi biri uygulanabilecegi gibi hazirlamis oldugumuz
belgeyi farkli bir konuma veya farkli bir dosya tiirii ile kaydetmek i¢in ise Farkli Kaydet
komutunun uygulanmasi gerekecektir.

Farkl Kaydet 72
Kavk yert: ) Paylagian Bakyeber “: @-08 X Celdr
- Glverden MPaylazan Mk
Sablonlar jPaNﬁiuﬁ Regimier
(O gareiidaren Belgenin kaydedilecedi ver
(& Massista
)| Bedgelerim
+f Bigisayanm
‘Jﬁaaﬂum
Belgeve verilecekisim kutusu Belgevi farkli formatta saklama kmisu
Dgsya ad |Gty v
Kayk Hr0: | rord Bolgesi v
[ cagler -] [kavder | | imal

Sekil 1.8: Farkh kaydet penceresi
1.2.3. Olusturulmus Bir Belgeyi A¢cma

Daha 6nceden hazirlamig oldugumuz, bilgisayarimizda veya herhangi bir harici diskte
yer alan bir belgeyi agmak icin kullanilir. Simdi de 6nceden hazirlanmis olan belgeleri
acmak i¢in hangi yollar uygulandigina bakalim.



> Klavyeden CTRL+O (Open) kisa yol tuslarina ayni1 anda basarak istenilen belge
acilir.

> Baslik cubugu iizerindeki Hizli erisim arag c¢ubugunu etkinlestir( A )

diigmesinden Ac secenegi aktif edildikten sonra, (ﬁ ) sekline tiklanarak da
istenilen belge secilip agilabilir.

SECER
jrgm

> > Ofis diigmesinden “A¢” komutu segcilir.

Bu dosya a¢gma islemlerinden herhangi birini sectigimiz zaman karsimiza asagidaki
Sekil 1.9°daki pencere ¢ikacaktir.

A ,?:z:

Konum: |~«=- KINGSTOM (E:) v| @-ch | XcilE-

(g Slwenien H SKULLANILAN SEKTLLER.
5ablonlar W MoDOL AZIM TASLAGL

3 En Son W MODIIL ¥ AZIM TASLAGIZ ~
2 Dosyamizin bulundugu konum

L9 gullandikanm
@ Masaistl
lD Belaelerim

j Bilgisayarim

whd
3 Eiaglantilarim

Dosya adi: | b |
Dosya tri: |TE|m Wword Belgeleri » |
|

Sekil 1.9: Belge a¢ penceresi

Bu pencereden agmak istedigimiz dosyamizin bulundugu konumu segeriz. Daha sonra
hangi dosyay1 agmak istiyorsak o dosyayi fare ile bir kez tikladiktan sonra pencerenin sag alt
tarafinda yer alan a¢ diigmesine tiklariz.

1.2.4. Son Kullanilan Belgeler Listesini Diizenleme

Kelime islemci ile ¢alistiginiz dosyalar sizin ayarlayabileceginiz bir sayida hafizada
tutulur. Bunlarin kelime islemci programinda karsiligi son kullanilanlardir.

Son kullanilanlara erismek i¢in ofis diigmesine basmaniz yeterli olacaktir (Sekil 1.10).
Son belgelerden hangisini agmak istiyorsaniz iizerine fare ile tiklamaniz gerekmektedir. Eger
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son calisilan dosyaniz silinmediyse veya baska bir yere tasinmadiysa agilacaktir. Aksi
takdirde dosyaniza erisemezsiniz.

&y
=
Son Belgeler
Veni
1 kelimeislemcimacdilix = ||
= 2 kelimeiglemcimaodilil = |
3

madilteslim =

o } |
I Déandstir |
ke e

[]
H Earkli Kayclet »

;,_i] Yazchr 3
Sekil 1.10: Son belgeler

2] Word Segenekleri | | 2 Word'den Sk |

Belge isimlerinin yaninda bulunan ' nesnesi belgeyi son kullanilanlar listesine

sabitleyebilir, % nesnesine tiklayarak da belgenin son kullanilanlar listesindeki
sabitlenmesini kaldirabilirsiniz.

Word Secenekleri diigmesinde Gelismis segenegi altindaki Goriintiile kismindan
goriintiilenecek son belge sayisim secerek son kullanilanlar listesinde ka¢ belgenin
goriintiilenmesini istediginizi belirleyebilirsiniz.

1.3. Temel Yazim islemleri

Kelime iglemci programi bize, temel yazim islemlerini yapma ve diizenleme
konusunda kolaylik saglar. Simdi temel yazim islemlerinin nasil yapilacagini 6greneceksiniz.

1.3.1. Metin Girme

Kelime islemci programinda yeni bir belge agtigimz zaman yazi yazma islemine
hemen baglayabilirsiniz. Imlecin bulundugu yer, yazim yapilacak yerin neresi oldugunu
gbsterir. Imleg belgenin ilk satirinda yer alir ve yazma islemi sirasinda bize rehberlik eder.

Yeni bos bir belgede imleci, yazarak, enter tusuna basarak, bosluk tusuna basarak
veya tab tusuna basarak ileriye ve asagiya dogru hareket ettirebiliriz.

Sadece bir veya birkag harfi biiylik yazmak veya sadece bir veya birkac harfi kiigiik
yazmak i¢in Shift, siirekli biiyiik harfle yazmak i¢in Caps Lock tusunu kullaniriz.

Klavyedeki rakamlarin tizerindeki ikinci karakterleri yazmak i¢in Shift, tusun sag
altindaki ii¢lincii karakterleri yazabilmek i¢inse Alt tusunu kullanacagiz.
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1.3.2. Metin Diizenleme (Se¢me-Tasima-Kopyalama)

Yazmis oldugumuz bir metin iizerinde metni se¢cme, metni tagima ve kopyalama
islemi yapabilmek icin oncelikle secilmis olmasi gerekir. Simdi bir metni se¢gme, tagima ve
kopyalama iglemlerinin nasil yapildigina bakalim.

Secme islemi fare veya klavye kullanarak asagidaki yollardan biri ile yapilabilir:

>

Imleci segmek istedigimiz metnin baslangic noktasina getirerek farenin sol
tusuna bir kez basariz. Elimizi farenin sol tusundan kaldirmadan se¢mek
istedigimiz metin boyunca siiriikledikten sonra tusu birakiriz.

Sadece bir kelimeyi segmek icin imle¢ segilmek istenen kelimenin {izerine
getirilir ve farenin sol tusuna iki kez tiklanir. Klavye kullanarak bir kelime
segmek i¢in metnin en basina veya en sonuna imleci getiririz. Klavyeden shift
tusuna basarak yon tuslar1 yardimi ile kelimeyi seceriz.

Metnin bir satirin1 segmek i¢in imleg secilmek istenen satirin basina getirilir ve
farenin sol tusu basili tutularak sec¢ilmek istenen satir boyunca siiriiklenir.
Klavye kullanilarak bir satir segmek icin, imle¢ segilmek istenen satirin en
basma getirilir ve klavyeden Shift+End tuslarina basilir veya imle¢ se¢ilmek
istenen satirin en sonuna getirilir ve klavyeden Shift+Home tuslarina basilir.
Birden fazla satir1 se¢mek igin farenin sol tusu basili tutularak secilmek
istenilen satir kadar siiriiklenir.

Bir paragrafi segcmek i¢in paragraf {izerine farenin sol tusu ile ii¢ kez tiklanir.
Ardisik olmayan metinleri segmek i¢in metnin ilk kismui segildikten sonra Ctrl
tusuna basilir ve Ctrl tusu basili iken fare araciligiyla secilmek istenen diger
kisimlar tiklanilir.

Tiimiinli segcmek icin klavyeden Ctrl+A tus grubuna basilir veya kelime islemci
programinin Giris sekmesinde yer alan Diizenleme grubundan Se¢ diigmesine (

“i 27 ) yklandiktan sonra acilan meniiden tiimiinii seg (
bastlir.

Imlecin bulundugu noktadaki metin ile ayn1 bigimlendirmeye sahip metinleri
secmek i¢in Giris sekmesindeki diizenleme grubundan Se¢ diigmesine
tiklandiktan sonra gelen seceneklerden benzer bicimli metinleri seg

( Eenzer Bicimli Metinleri 5e¢ )ve tiklanir

Kelime islemci programimi kullanarak bir metin tagima islemi gerceklestirebiliriz.
Metin tasimak, tasimak istedigimiz metni bir yerden alip baska bir yere gotiirme islemidir.
Bu islem ayn1 zamanda kesme ve yapistirma islemi olarak da adlandirilir. Tasimak
istedigimiz metin ya da nesne secilip kesildikten sonra bulundugu yerden silinir ve bellege
alinir. Daha sonra taginmasini istedigimiz yere gidilir ve oraya yapistirilir.

Metin ya da nesne tasima islemi asagidaki yollardan herhangi birini kullanarak
yapilabilir. Tagima igleminin ilk agamasi olan kesme iglemi;

>
>

>

Giris sekmesi altinda yer alan Pano grubundan kes simgesi( & ) segilerek.
Klavyeden Ctrl+X(Cut) tuslarina basilarak,

Farenin sag tusuna basip agilan pencereden( & = Kes ) secilerek yapilabilir.

12



Tasima isleminin gergeklesebilmesi i¢in istenilen yere yapistirilmasi gerekir. Aksi
takdirde sadece kesme islemi uygulandiginda ve yapistirilmadiginda, metin ya da nesne
silinmis olacaktir. Yapistirma islemi;

> Giris sekmesinin altinda yer alan Pano grubundan yapistir(-—!) nesnesi
secilerek,
> Klavyeden CTRL+V(Paste) tuslarina basilarak,

>  Farenin sag tusuna basip agilan pencereden @] Yapistr

secilerek yapilir.

Kelime iglemci programini kullanarak bir metnin ya da nesnenin bir veya birden fazla
kopyasini olusturabiliriz yani metni veya nesneyi ¢ogaltabiliriz. Tagima ve kopyalama islemi
arasindaki fark, tasinmak veya kopyalanmak istenen metnin ya da nesnenin bulundugu
yerden silinmemesidir. Kopyalama islemi de tagima isleminde oldugu gibi yapistirma islemi
ile birlikte yapilir.

Kopyalama islemi icin asagidaki yollardan biri kullamlabilir.

> Giris sekmesinin altinda yer alan Pano grubundan kopyala ( =3 ) tiklanarak,
> Klavyeden CTRL+C(Copy) tuslarina basilarak,

>  Farenin sag tusuna basip agilan pencereden =3 Kopyala segilerek yapulir.
1.3.3. islemleri Geri Alma ve Yineleme

Kelime islemci programinda yapmis oldugunuz bir islemi geri almak i¢in izlenecek iki
yol vardir:

> Hizli erisim ara¢ gubugundan Geri al( “ ) butonuna tiklamak

> Klavyeden CTRL+Z tus grubuna ayni anda basmak

Geri aldigimiz bir islemin tekrar yapilmis hali olan yineleme islemini yapmak igin
izlenecek iki yol vardir.

> Hizl1 erigim ara¢ gubugundan( o ) butonuna tiklamak

> Klavyeden CTRL+Y tus grubuna ayni anda basmak
1.3.4. Metin Arama ve Degistirme

Calismakta oldugunuz bir belgedeki herhangi bir sézciigii bulmak veya degistirmek
isteyebilirsiniz.

Ornegin: 100 sayfadan olusan bir belgede ¢alistyoruz ve bu belgede gecen bir metni
veya kelimeyi bulmak istiyoruz. Bunun i¢in Giris sekmesinden Diizenleme grubu altinda

yer alan 34 Bul - diigmesine tiklamamiz veya klavyeden Ctrl+F(Find) tuslarina basmamiz
gerekir. Bu diigmeye tikladigimiz zaman karsimiza Sekil 1.11'deki Bul ve Degistir penceresi
gelecektir.
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Bul ve Degistir

Bul | Dedistr | Gt
Aranan: |ﬁ2gt| A |
Tum Secenekler == l lgkuma Yurgusu T ] [Aranan konum - ] [ Sonrakini Bul ] [ iptal

Sekil 1.11: Bul ve degistir penceresi

Agcilan pencerede Aranan yazilan yerin karsisindaki bosluga bulmak istedigimiz
metni yazip Aranan Konum altindaki segeneklerden (Asil belge, Ustbilgiler ve altbilgiler
ana belgedeki metin kutular1 seceneklerinden) birini segtikten sonra, Sonrakini bul
diigmesine tiklamamiz yeterli olacaktir.

Belgemizdeki bir sozciigii, metni veya harfi degistirmek isteyebiliriz. Degistirme
isleminin yapilacagi pencereye erisebilmek icin Giris sekmesindeki Diizenleme grubundan
(‘a'a“' Degistir ) nesnesine tiklamamiz veya klavyeden CTRL+H tus grubuna basmamiz
gerekir. Bu islemlerden herhangi birini yaptigimiz zaman karsimiza Sekil 1.12'deki Bul ve
Degistir penceresi ¢ikacaktir.

Bul ve Degistir,

Bul

Aranan:

Dedistir |

it

|6zgl:|r

Yeni deder; |ﬁzgl:||

v

Tim Secenekler =

’ Dedistir ] [ TOminGg Dedigtir ] [ﬁonrakjni Bul ] [ iptal ]

Sekil 1.12: Bul ve degistir

Aranan kismina degistirmek istedigimiz metin, yeni deger kismina ise degistirmek
istedigimiz metnin yerine gegecek yeni metin yazilir ve degistir diigmesine tiklanir. Degistir
diigmesine tikladigimizda imlecin bulundugu konumdan baslayarak tek tek degistirme islemi
bizden onay isteyerek yapilir. Tiimiinii degistir diigmesine tikladigimizda ise belgedeki tiim
aranan degerlerin yerini yeni deger almis olur.

> Calismakta oldugumuz belgede tiirline bagli olarak belirli bir yere gitmek

isteyebilirsiniz (belirli bir sayfa numarasina, satir numarasina vb). Bu islemi
gerceklestirebilmek icin Git penceresine ulasmaniz gerekir. Git penceresine

erisebilmek icin Giris sekmesindeki Diizenleme grubundan bul ('éﬂEI Bl 7) ve
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oradan da Git ( = = Gt ) secilir. Veya klavyeden Alt+Ctrl+G(go) tuslarina
basilarak da Git penceresi agilir.

Bul ve Degistir

Bul Degistr | @t |

Gidilecek ver: Savfa numarasin girin:

I
fullely] | " I . A =
Sabr = Gecerli konuma géreli olarak hareket etmekicin + we - girin, Srnedin:

+4, ileri dogru dért 83e ilerletecektir,

a

Yer igareki
Aciklama
Cipriok

£

[ Snceki ] I Sonraki l [ Kapat

Sekil 1.13: Git penceresi
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e UYGULAMA FAALIYETi

Kelime islemci programinin arayiiziinii kullanarak temel belge islemlerini hatasiz
yapiniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.

Belge goriiniimlerini sirasiyla degistiriniz.

Son hélini sayfa diizeni gériiniimiinde
birakiniz.

Gorliniim sekmesi- Belge Gorlintiimleri
grubu

Cetvel ve kilavuz cizgilerinin ekranda

e . Ny » Goriiniim/Goster-Gizle
goriinmesini ve kaldirilmasini saglayiniz.

» Ekran yakinlastirma ¢ubugunu kullanarak ) )
belgenin ekranda goriintiilenme oranlarini %100 (=) 1] (+)
degistiriniz.

» Yeni bos bir belge olusturunuz. » Ctrl+N

» Belgeyi uygulama ismiyle kaydediniz. » Hizl erigim ara¢ ¢ubugundan = , Ctrl+S

> Bilgisayarimizda kayith olan bir belgeyi E
aglflz‘ Y Y YU 1D oo

> S9n kullalnlllan belgeler listesini » Ofis diigmesi Word Secenekleri
diizenleyiniz.

» Sayfaya adiniz1 ve soyadinizi yaziniz.

» Adiniz ve soyadinizi seginiz. > Uzerini karartimz.

» Secilen yaziyi iki alt satira tasiymiz. » Ctrl+X, Ctrl+V

> IS"n’nanl seciniz ve kopyalayiniz, alt alta > Ctrl+C, Ctrl+V
dort kez yapistiriniz.

» Ekranda sadece adiniz ve soyadiniz
goriinecek sekilde en son yaptiginiz » Ctrl+Z
islemleri geri aliniz.

» Geri alma 1$.Iem1.n1' yapmadan dnceki > Cirl+Y
konuma geri geliniz.

» Belgedeki “ve” yazan yerleri bulunuz » Ctrl+F

> Be].gec'ie?lq ve” baglaglarini “ile” olarak > Giris-Diizenleme
degistiriniz.

» Belgede 10. satira imleci > AlCtl+G
konumlandiriniz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

Belge goriiniim diigmelerini kullanabildiniz mi?

Cetvel ve kilavuz cizgilerini kullanabildiniz mi?

Ekran yakinlastirma ¢ubugunu kullanabildiniz mi?

Yeni bir belge olusturabildiniz mi?

Olusturdugunuz belgeyi kaydedebildiniz mi?

Kayitl belgeleri acabildiniz mi?

Son kullanilan belgeler listesini diizenleyebildiniz mi?
Belge icine metin eklediniz mi?

9 | Secili metni tagiyabildiniz mi?

10 | Secili metnin kopyasini olusturabildiniz mi?

11 | Belge i¢indeki istediginiz bir metnin aramasini yapabildiniz mi?
12 | Istenilen bir metni baska bir metinle degistirebildiniz mi?
13 | Klavye kisa yollarmni kullanabildiniz mi?

R0 [QA| N N[ —

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Uzerinde sbzciik sayis1 ve toplam sayfa gibi bilgilerin yer aldigi boliim
asagidakilerden hangisidir?
A) Hizli erisim arag¢ ¢ubugu
B) Durum ¢ubugu
C) Yatay kaydirma gubugu
D) Serit

2. Belgenin kagit iizerindeki goriiniimiine en yakin olan iist ve alt bilgileri diizenlemek,
kagit tizerindeki bosluklar1 ayarlamak icin kullanilan belge goriinim diigmesi
hangisidir?

A) Sayfa diizeni
B) Web diizeni
C) Anahat

D) Taslak

3. Kelime iglemci programinda yeni bos bir belge olusturmak i¢in asagidaki yollardan
hangisi kullanilmaz?
A) Cul+N

B) Hizli erisim arag¢ ¢ubugunu ] tiklamak
C) Ofis diigmesinden Yeni secenegini segmek

D) Hizli erisim arag¢ ¢ubugundan 4 tiklamak

4, Kelime islemci programinda Ctrl+Z tuslart birlikte kullanildiginda asagidaki
islemlerden hangisini yapar?
A) Yeni bir dosya olusturur.
B) Var olan bir dosyay1 agmaya yarar.
C) En son yapilan islemi geri alir.
D) D)Belgede aradigimiz bir metni bulmaya yarar.

5. Metin igerisinde istenilen bir kelimeyi aratmak igin asagidaki komutlardan hangisi
kullanilir?
A) Ekle-diizenleme-bul
B) Girig-diizenleme-bul
C) Girig-paragraf-bul
D) Ekle-paragraf-bul
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6. Kelime iglemci programinda bir metnin tamamini segmek i¢in agsagidaki komutlardan
hangisi kullanilir?
A) Ctrl+S
B) Ctrl+V
C) Shift+A
D) Cul+A

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile bicimlendirme islemlerini hazirlamis oldugunuz
belgeye uygun bir sekilde uygulayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kelime islemci programi ile hazirlayabileceginiz, gazete veya dergilerden bulup

begendiginiz yazi formatlarini segip sinifla paylasiniz.

2. BICIMLENDIRME

Bu Dbolimde yazdigmiz metin {izerinde her tirlii sekillendirme yapmay1
Ogreneceksiniz.

2.1. Metin Bicimlendirme

Yazmis oldugumuz metinleri farkli boyut, renk, yazi tipi vb. dzelliklerde yazabilmek
icin bicimlendirme islemi yapmamiz gerekir. Simdi metin bigimlendirme islemlerinin nasil
yapildigina bakacagiz.

2.1.1. Yaz Tipi fletisim Penceresi

Yazi tipi iletisim penceresinden se¢mis oldugumuz o6zellikler kelime iglemci
programini bir sonraki agisimizda da gegerli olur. Yazi tipi iletisim penceresini agmak igin

Giris sekmesine tikladiktan sonra Yazi Tipi grubundan, ™ nesnesine tiklamamiz gerekir.
Yazi tipi penceresinde (Sekil 2.1) yazdigimiz veya yazacagimiz metnin sekil 6zelliklerini
degistirmemiz veya ayarlamamiz i¢in kullanabilecegimiz araglar mevcuttur.
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Yaz Tipi

Yaz Tipi | karakter Araldi

Yaz tipi: ‘az kipi stili: Boveut:
+GEHvde Marmal 11
+Baghklar A~ g ~
Govde — | |talk g =
Agency FE Kaln 10
Algerian kaln Ttalik,
Arial b 1z ™
Y&zl tipi rengi: alk cizagi skiliy
| Ckomatik A | | (ol “ |
Efektler
[ Ostiy izl [ celge [ kigiik bk
[ dstid cift gizili [] anshat [ Tiimi bk
[] st simge [] kabarik [] aizli
[] alk simge [ asik
Cnizleme
+GEivde
Bu givde temas vazi tipidir, Gecerli belge termas hangi waz tipinin kullarlacadim belirler,

Yarsayilan... Tamam ] [ ipkal

Sekil 2.1: Yaz1 Tipi penceresi

Sirasiyla araclar: inceleyecek olursak;

>

Yazi tipi: Yazimizin yazi tipinin ne olacagini belirledigimiz aragtir. Bu
kisimdan istedigimiz yazi tipinin ilizerine gelerek tiklariz. Ornegin, Arial

segtiysek yazimizin tipi arial olarak yazilacaktir (Arial ALGERIAN).
Yazi tipi stili: Yazimizin stilinin ne olacagini belirleyecegimiz aractir. Bu
kisimdan istedigimiz stil {izerine fare ile gelerek tiklariz. Ornegin italik secersek

yazimiz egik olarak yazilacaktir (Arial ALGERIAN).
Boyut: Yazimizin biiyiikliigliniin ne olacagini belirleyebilecegimiz aracgtir (A

A).

Yazi tipi rengi: Yazimizin rengini agilan renk kutusuyla belirlememizi saglayan
aractir (Arial ).
Alt ¢izgi stili: Sayet yazimizin altinin ¢izili olmasim istiyorsak bu kisimdan alt
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Alt ¢izgi rengi: Eger yazimizin altin1 bir stil ¢izgisiyle ¢izdiysek bu kisim
aktiflesir ve ¢izgi rengini kirmizi, siyah veya istedigimiz baska bir renk olarak

2.1.2. Yaz1 Tipi Grubu Sec¢enekleri

Giris sekmesi altinda yer alan Yaz Tipi grubundan ulasabiliriz. Sekil 2.2'de yaz: tipi
grubu secenekleri gosterilmistir.

Calibri (Gavde) -1 - A AT
K 7 A -abe x, X Aa-| ¥~ A~

Yazi Tipi [=

Sekil 2.2: Yaz tipi grubu

Nesne Gorevi Ornek
i > Secili metni kalin yazi tipinde yazmamiz1 | » Kelime Islemci Programi
saglar
= > Secili metni italik yazi tipinde yazmanuz1 | » Kelime Islemci Programi
saglar.
A » Secili metnin altini gizer. > Kelime Islemci Programi
e » Secili metnin Ustiinii ¢izer. > Kelime Islemci Programi
» Metnin taban ¢izgisinin altina kiigiik » H20
X. harfler olusturur.
)-:2 » Metin satirinin istiine kii¢iik karakterler > A2
olusturur.
abs . » Metnin vurgu rengini degistirir. > Kelime Islemci Programi
A » Metnin yazi tipi rengini degistirmeyi > Kelime Islemci Programi
- saglar.
Tablo 2.1: Yaz1 Tipi Grubu ve Ozellikleri
|
> Bicimlendirmeyi temizle (I e ): Secimden tiim bi¢imlendirmeyi temizleyerek
yalnizca diiz metnin kalmasini saglar.
> Biiyiilt daralt ( A A ):Yazi tipi boyutunu biiyiitiip kiigiiltmeye yarar.
> Biiyiik kiiciik degistir (A27): Tiim secili metni biiylik harf, kii¢iik harf veya
sik kullanilan bagska bir biiyiik/kiigiik harf diizenine doniistiirmeyi saglar.
>  Font-Size (/3IbriiGoves T Ty vam tipinin ve yazinin

biiyiikliigliniin neler olacagini belirlememizi saglar.
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2.1.3. Gelismis Yaz Tipi Ozellikleri

Gelismis yazi tipi Ozelliklerini yazi tipi penceresinden (Sekil 2.1) Efektler kisminda
ayarlayabiliriz. Yazimiza degisik efektler vermemizi saglayan araglardir.

>

YV VvV V V

YV V VY V¥V

Ustii cizili: Sectigimiz veya yazacagimiz metnin {izeri ¢izili olarak yazilmasini
istiyorsak kutu isaretlenir (Arial ).

Ustii ¢ift cizili: Sectigimiz veya yazacagimz metnin {izeri cizili olarak
yazilmasini istiyorsak kutu isaretlenir (Asial).

Ust simge: Ustel sembolleri yazmamiz gerektiginde veya bir metnin iist
kismina bir yaz1 yazilmas: gerektiginde kullanacagimiz segenektir (a* b’ x%).
Alt simge: Alt sembolleri yazmamiz gerektiginde veya bir metnin alt kismina
bir yaz1 yazilmasi gerektiginde kullanacagimiz segenektir (H,O3).

Golge: Yazimiza degisik bir diizen vererek on plana c¢ikmasini istedigimiz

metne gdlge vermemizi saglar ( 12-A  MEB).

Anahat: Belgemizde baslik veya vurgu yapilmasm istedigimizde
kullanacagimiz bir segenektir ( MIEB ).

Kabarik: Metnimize veya yazacagimiz yaziya kabariklik eklemek igin
kullaniriz (MIE; ),

Basik: Metnimize veya belgedeki herhangi bir harfe basik vurgu yapmamizi
saglar ( WIEE).-

Kiiciik biiyiik: Sectigimiz metindeki kiigiik harflerin biiyiik harfe doniismesini
saglar. Bu sayede tek tek biiyiik harf yazmak veya diizeltmek yerine otomatik
olarak kelime iglemci editoriiniin bu isi yapmasimi saglariz (6nceki durum:
I kiiciik biiyiik isaretlendikten sonraki durum: MEB KUCUK BUYUK
HAREF).

Tiimii biiyiik: Sectigimiz metinde veya yazacagimiz yazida bu kutucuk
isaretledikten sonra Caps Lock hangi durumda olursa olsun yazacagimiz tiim
yazilar biiyiik harf olarak yazacaktir.

Gizli: Yazdigimiz veya yazacagimiz metinde yazilmasi gereken ama kagit veya
belgede goriinmesini istemedigimiz yalnizca kendimize iliskin tutulmasini
istedigimiz kisimlarin gizlenmesi ve gériinmemesini saglar.

Ayarlardan istediklerimizi sectikten sonra uygulanmasi i¢in Tamam segenegine
tiklamamiz yeterli olacaktir.

2.1.4. Karakter Boslugu

Karakter araligi, yazdigimiz metinde karakter bosluklari ve satirda asagi yukari
pozisyonlarim ayarlamak i¢in kullanacagimiz aractir.
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Yaz Tipi

Yaz Tipi | Karakker Arald
Olcek: %100 L
aralk: | Maormal “ | Deder: &
Konum: | Marmal A Deder: &
[ vaz tipi arah: % | Mokka ve yukarisi
Gnizleme
Times New Roman
Bu bir TrueType vazi tipidir, Avr vazi tipi hem vazioda, hem de ekranda kullanilacak,
o] (i

Sekil 2.3: Yaz tipi karakter boslugu grubu

Bu ayarlar sirasiyla sunlar gerceklestirmeye yarar:

>

Olcek: Yazdigimiz veya yazacagimiz metinde metnin hangi olgekte
yazilacagim ayarlamamzi saglar. Olcek %100: Milli Egitim Bakanlig1, Olcek
Yo 50: MilliEgitim Bakenlig. GOrdiigilintiz gibi yaz1 % 50 oraninda her yonde kiictilmiistiir.
Aralik: Harfler arast mesafeyi ayarlamamizi istedigimiz degerlerde
kiigliltmemizi veya artirmamizi saglayan aracimizdir. Aralik mormal: Milli
Egitim Bakanligi, Aralik genis: Milli Egitim Bakanlig:

Konum: Yazilan yazida yazimizin satirda asagi1 veya yukar1 yazilmasini saglar.

Konum normal: Milli Egitim Bakanlig

Konum algaltilmis: Milli Egitim Bakanlig:

Yaz tipi arali@i: Kutucuk isaretlenerek segilen nokta ve yukarisi yazi tipindeki
aralik mesafesi degistirilebilir.

Ayarlardan istediklerimizi sectikten sonra uygulanmasi i¢in Tamam segenegine
tiklamamiz yeterli olacaktir. Ayarlarin uygulanmamasi ve varsayilan ayarlara geri donmesini
istiyorsak Varsayilan kismina ardindan Tamam secenegine tiklamamiz yeterli olacaktir.
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2.1.5. Mini Ara¢c Cubugu

Metin degistirmek i¢in kullanabileceginiz diger bir yol da mini ara¢ ¢gubugudur. Mini
ara¢ cubugu sadece secilmis olan metinler iizerinde degisiklik yapmamiz1 saglar ve herhangi
bir metni sectigimiz anda aktif olur.

Times Mew ~ |11+ A" A7 Ay <F

KT E=EW-A-&=E=-

Sekil 2.4: Mini ara¢ cubugu
2.2. Paragraf Bicimlendirme

Yazdigimiz metindeki paragraflarda istedigimiz ayarlamalar1 paragraf bi¢cimlendirme
araglariyla yapariz.

2.2.1. Paragrafi Hizalama

Giris sekmesindeki Paragraf hizalama, Secili veya yazacagimiz paragrafin sayfa
diizeninde sirasiyla sola yasl, ortasina hizali, kdgidin sagma hizali veya her iki yana
yaslanmasini saglayan arag¢ kutusudur.

Sola hizala -« = £ —* Ikivanavash

(Ortala

Sekil 2.5: Paragraf Hizalama Se¢enekleri
2.2.2. Girinti Olusturma

Yazilarimizda paragraf ayarlarmi degistirme ihtiyacimiz oldugunda bunu Giris

14
"W
¥
"

sekmesinde paragraf grubunda bulunan girinti olusturma( 1) aracim1 kullanmamiz
gerekir. Bu aragla, yazacagimiz veya sectigimiz paragrafin sayfa iizerinde sag ve sol bosluk
ayarlamalarin1 yapmak miimkiindiir.

Gairinki
Sal: Ocn 3 Oizel: Deder:
Sad: Oom % {yok) v "

[ kargikh girintiler

Sekil 2.6: Girinti Ozellikleri
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> Bosluk ayar1 yapilmamis paragraf:

Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel kisinin unvan1 ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

> Girintisini Artiracak olursak asagidaki gibi olacaktir:

Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel kisinin unvan1 ve adresi ile yetkili kisinin imzasin1
ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

2.2.3. Paragraf Araligi Olusturma

Paragraflardan 6nce ve sonra eklenen bosluk miktarini bu segenek ile 6zellestirebiliriz.

Aralik,
fince: onk % Sabr arahd: Deder:
Sonra: onk % Tek w -

[ ] avyru stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Sekil 2.7: Paragraf Arahg Ozellikleri

Paragraf aralig1 paragraflarimizin diger paragraflarla olan uzaklasma ve yakinlagma
pozisyonunu ifade eder. Bu ayarlamay1 Giris sekmesinden Paragraf arali@i aracimzla
yapariz.

> Paragraf arah@ yapilmamis paragraf:

Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

Paragraf araligi; 2.paragrafta once (12), sonra (18) degistirilmistir. Metindeki
degisiklik asagidaki gibi olacaktir:

Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini iceren dilekce ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

Bu basvuru, kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin kimden neset ettiginin
tespitine yarayacak baska bilgilerin yasal olarak belirlenebilir olmasi kaydiyla elektronik
ortamda veya diger iletisim araglariyla da yapilabilir.

Dilekgede, istenen bilgi veya belgeler agik¢a belirtilir.
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2.2.4. Satir Arahgi Olusturma

Metin satirlar1 arasindaki boslugu degistirme goérevini yapar. Satir araligi degerlerini
b= .
ayarlamak i¢in Giris sekmesinden FE satir aralig1 olusturma aracina tiklariz.

Sabir arahdr: Dedet:

Tek v -

Sekil 2.8: Satir Arahgi Ozellikleri

Asagidaki Ornek paragrafta satir araligi 1.5 olarak degistirilmistir. Ornekten de
anlagilacagi ilizere satirlarin arasi agilmustir.

Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini igeren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

2.2.5. Satir ve Sayfa Sonu Ayarlan

Yazdigimiz metinde bazi 6zel durumlarda ne yapilmasi gerektigini Paragraf Satir ve
Sayfa Sonu (Sekil 2.5) penceresinden ayarlayabiliriz.

Girintiler ve Aralklar || 5

Sayfalandirma
Tek kalan satirlar Gnle
[ sonrakiile birlikke kut
[ satwlan birlikke tut
[] &nce savfa sonu
Bigimlendirme dzel duramlar
|:| Satiwr numaralarin gésterme
[ Heceleme yok
Metin kutusy secenekleri
Siki kaydirma:

Sekil 2.9: Paragraf satir ve sayfa sonu

Bu aracimiz sayesinde sayfa sonlarinda, paragrafimiz bitmeyerek diger sayfaya
tagtiginda kelime iglemci programimizin ne yapmasi gerektigini belirleyebiliriz. Segenek
kutularindan belirleyecegimiz ayarlar dogrultusunda bitmeyen paragraflari par¢alamaz ve
diger sayfaya tasir.

2.2.6. Kenarlik ve Golgelendirme

Yazdigimiz metinde belli kisimlar1 veya sayfayr daha 6zel hale getirmek, vurgu
yapmak i¢in Kenarlik ve Golgelendirme kullanabiliriz. Bir paragrafa kenarlik uygulanmig
hal asagida goriinmektedir.

27



Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is
adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel kisinin unvan1 ve adresi ile yetkili kisinin imzasini
ve yetki belgesini iceren dilekce ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapilir.

Kelime islemci programini kullanarak sayfaya kenarlik ve golgelendirmede
ekleyebiliriz. Sayfa diizeni sekmesindeki Sayfa arka plam grubundan sayfa kenarliklari
secilir. Stil, renk ve uygulama yeri se¢ildikten sonra Tamam diigmesine tiklanir.

2.2.7. Madde isaretleri ve Numaralandirma

Belgemize madde isaretleri ve numaralandirma uygulamamizi saglayan araglardir.

-—_ i—
B—

.. . = i— . . .
Giris sekmemizden 3 madde isaretleri ve numaralandirma aracina eriserck
belgemizde istedigimiz madde isaretleri ve numaralandirma islemlerini yapabiliriz.

Madde isaretlerine ihtiya¢ duydugumuzda =7 aracina tiklamamiz gerekir. Madde
isaretleri aracina tikladigimizda karsimiza degisik segenekler gikar (Sekil 2.6).

a— "

Madde Isareti Kitaplid

+*

ok ® )] | + Q’Q

> v

Belge Madde Isaretleri

L
o,

e *+ | -

Yeni Madde Isareti Tarumla...

Sekil 2.10: Madde isaretleri kitaphg:

Madde isaretlerinden bize gerekli olanin iizerine fare ile gelerek tiklamamiz,
belgemize uygulamak igin yeterli olacaktir. Sayet madde isaretlerinde istedigimiz madde
isareti yoksa, Yeni Madde Isareti Tammla kismma tiklayarak kendimize ait madde
isaretini bize gelecek seceneklerden tanimlayabiliriz.

Numaralandirilmig metin yazmamiz gerektiginde Giris sekmesinden numaralandirma

(§E ") aracina tiklamamiz gereklidir. Numaralandirma aracimiza tikladigimizda
numaralandirma kitaplig1 agilacaktir (Sekil 2.7).
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Mumaralandirma Kitaphd

Yok 2. 2

3 )
I A, 2
Il B, b
. . o)

1 1.
2 2.
3 3. C

Yeni Say Bicimi Tarmla...

v

Sekil 2.11: Numaralandirma kitaphgi

Numaralandirma kitapligindan bize gerekli olanin iizerine fare ile tiklamamiz
belgemize uygulamak i¢in yeterli olacaktir. Sayet numaralandirma kitapliginda istedigimiz
numaralandirma yoksa, Yeni Sayr Bicimi Tammmla kismina tiklayarak kendimize ait
numaralandirma seklini bize gelecek tanimlandirma segeneklerden tanimlayabiliriz.

2.2.8. Cok Diizeyli Listeler

Kitap, dergi veya yazilarimizda ig¢ice gegmis alt madde basliklarina ¢ok sik rastlanir.
Boyle durumlarda yardimcimiz ¢ok diizeyli listelerdir. Giris sekmesinde ¢ok diizeyli liste

i
a—r

aractmiza *°  tikladigimizda karsimiza Cok Diizeyli Listeler penceresi (Sekil 2.8)
¢ikacaktir.

Cok diizeyli madde ve numaralandirma i¢in buradaki hazir olanlar1 segebilecegimiz
gibi Yeni Cok Diizeyli Liste Tanimlamaya tiklayarak kendi listemizi de hazirlayabiliriz.
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2.2.10. Bicim Boyacisi

——
a—v|
i

Tama >
Gecerli Liste
1.
a.
i
Liste Kitaplid
1)
Yok &)
0
@ hdacicle |, Bazi
¥ Béltm 1.01 Bz
- (&) Bazlk &
|. Baghh 1 Kisim 1 Baslik

A Baghk 2 Baglik 2
1. Baghk : Baglk 3

Gecerli Belgelerde listeler

1. 1.
12 13.
1.21. 131,

Yeni Liste Stili Tammla...

1 Baghic 1
1.1 Baghk 2
111 Bazlk &

Yeni Cok Dazeyli Liste Tarumla...

Sekil 2.12: Cok diizeyli listeler penceresi

2.2.9. Paragrafi Siralama

30

Yazdigimiz metinde paragraflarin alfabetik olarak siralanmasi gibi bir ihtiyacimiz

A
oldugunda yardimcimiz Giris sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan siralama (| i3 |)

Siralamak istedigimiz paragraf secilir ve ardindan paragraf sirala aracina tiklanir.
Siralama kriterimizi segerek paragraf siralamay1 tamamlariz.

Bir konumdaki bi¢imlendirmeyi (yazi tipi, renk,font gibi dzellikleri), belgedeki bagka
bir konuma uygulamak isteyebiliriz. Bigimlendirmeyi kopyalama islemi igin Giris

sekmesindeki pano grubunda yer alan Bi¢cim Boyacisi J kullanilir.



Bi¢im boyacisi kullanarak bicimlendirmeyi kopyalamak i¢in oncelikle 6zelliklerini
almak istedigimiz metin veya nesne iizerine geliriz. Metnin veya nesnenin iizerinde iken
bicim boyacisina tiklayip bicimlendirmeyi kopyalariz. Goriintii firga seklini alacaktir. Firgay1
bicimlendirmesinin degismesini istedigimiz metnin veya nesnenin {izerine gelip
stirtikledigimizde bi¢cimlendirmeyi kopyalama islemini tamamlamis oluruz.

2.2.11. Goster/Gizle ile Calisma
Belgemizde sekil ve big¢imlendirme ile ilgili ¢alisirken bu olaylar1 goérmek isteriz.

Normal ¢alisma alaninda belge iizerinde gizlenen 6zel karakter ve sekillendirmeyi gérmek

veya gizlemek icin Giris sekmesindeki | T goster/gizle aracina tiklamamiz yeterlidir.
2.2.12. Baslangici Biiyiitme

Gazete, manset, kdse yazilart veya 0Ozel vurgularda kimi zaman ilk harfin
biiyiitiilmesine ihtiya¢ duyariz. Bu gibi durumlarda Ekle sekmesindeki baslangici biiyiit
aracimiz problemimize ¢6zlim saglayacaktir.

AS - .
== Basl Baydt ~ o - . ..
NIRRT Sracimiza tikladigimizda ekranimiza baslangici biiyiitme stillerini

segebilecegimiz pencere agilacaktir. Agilan penceredeki yok segenegi ile baglangici biiylitme
islemini iptal edebiliriz. Atild1 veya kenar boslugunda secenekleri ile baslangi¢c harfinin
konumunu belirleyebiliriz.

Kiciikk biiyiikk harf segenekleri diigmesine tikladigimiz zaman baslangici biiyiit
penceresi agilacaktir (Sekil 2.9).

Baglangici Bilyiit @@

Karum
= W W
Yok, Metinde Boglukta
Secenckler
[ Tarnam l ’ Ipkal

Sekil 2.13: Baslangici biiyiit penceresi
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Konum segenegi ile baslangi¢ harfinin bulunacagi konumu, satir sayisi ile baslangic
harfinin ka¢ satira denk gelecegini, metinden uzakligr secenegi ile de biiyiitecegimiz
baslangi¢c harfinin metinden ne kadar uzakta olmasini istedigimizi belirleyip Tamam
diigmesine tikladigimizda baslangici biiyiitme islemini ger¢eklestirmis olacagiz.

2.3. Belge Bicimlendirme

Belgemizi istedigimiz diizen ve gorsellikte yazmamiz vazgecilmezimizdir. Bu
islemleri kelime islemci programinin belge bicimlendirme araglariyla yapariz. Simdi belge
bicimlendirme islemlerinde neler yapabilecegimizi bagliklar halinde aciklayalim.

2.3.1. Siitunlar

Bir metni iki veya daha fazla siituna bdlebiliriz. Bunun i¢in Sayfa Diizeni

sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda bulunan == ="™7377  nesnesi secilir. Siitunlar

nesnesine tikladigimiz zaman bir, iki, ii¢, sola, saga ve diger siitunlar seceneklerinden
olusan bir menii agilir.

Diger siitunlar diigmesine tikladigimiz zaman karsimiza Sekil 2.18'deki pencere
gelecektir.

Siitunlar @E|

(inceden Belirlenenlzr
Bir 1ki Sola Sada
Situn sayise |1 -
Geniglik ve aralk Onizleme
Situn:  Geniglilk: Biraliles
1; 16 cm -
ygulama veri: | TOm belgeye W
Tamam l [ Iptal

Sekil 2.14: Siitunlar penceresi

Bu pencereden siitun sayisini, siitun genislik ve araliklarini ayarlayabiliriz. Uygulama
yeri boliimiinden tiim belgeye veya bulundugumuz noktadan ileriye segeneklerini secip
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stitunun eklenmesini istedigimiz yeri belirleyebiliriz. Araya ¢izgi koy secildigi zaman ise
stitunlarin birbirlerinden ¢izgi ile ayrilmasi saglanir.

Ekleyecegimiz siitun sayisi en fazla 12 olabilmektedir.
2.3.2. Filigran ve Arka Plan Eklemek

Sayfanin arka planimi bir metin veya resim ile damgalayabiliriz. Bu islem i¢in Sayfa

diizeni sekmesinde sayfa arka plam grubunun altindaki £ Filigran - secenegi
kullanilir. Filigran diigmesine tikladigimizda agilan meniiden ozel filigram1 sectigimizde
Sekil 2.10'daki basili filigran penceresi goriintiilenecektir.

Basily Filigran

) Filigran yak
) Resim Filigran:

(%3 Metin Filigran

Lil: Tirkge v
Metin: TURKIYE| w
Yazi Tipis | Calibri w
Boyut: Otomatik w

Renk: W ‘farn saydarn

‘erlegim: @Eﬁ;egen Oiatay

[ Uygula ]I Tamam l[ Iptal l

Sekil 2.15: Basih filigran penceresi

Eklemek istedigimiz filigranin tiiriine gore resim veya metin filigran1 seceneklerinden
birisini se¢ip Uygula dedigimizde se¢imimiz belgemize ait tiim sayfalarin arka planina
eklenecektir.

Filigrani kaldirmak i¢in £k | FEiligrani Kaldir diigmesine tiklamamiz gerekmektedir.

Sayfamiza Arkaplan rengi eklemek i¢in Sayfa diizeni sekmesinde sayfa arka plam

@ Sayfa Rengi =

grubunun altindaki secenegi kullanilir.
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Tema Renkleri

Standart Renkler
HE EEEEN

Renk Yok

Tam Renkler...

Dolgu Efektleri...
Sekil 2.16: Tema renkleri penceresi

> Tema renkleri boliimiinden sayfanin zemininin olmasini istediginiz rengini
segeriz.

> Tiim renkler segenegi ile Renkler penceresinden istedigimiz bir rengi seceriz.

> Dolgu efektleri secenegi ile de sayfanin zeminine gradyan, doku, desen veya
resim sekmelerinde yer alan seceneklerden herhangi birisini se¢ip uygulariz.

2.3.3. Belge Temalan

Belgelerimizde madde numaralar1 baglik ayarlarini, paragraf ayarlarmi giizel bir
gorsellikle yapmak isteriz. Bunlarla tek tek ugrasmak epeyce vaktimizi alir. Uzun ugras
gerektirmeden belgemizde bu ayarlarin otomatik yapilmasini istiyorsak tam bu noktada
kelime islemci programimiz bize Sayfa Diizeni sekmesindeki temalar araciyla biiylik bir
kolaylik saglar. Temalar aracimiza tiklayarak hazir belge temasini segeriz bdylelikle
belgemizde yazi tipi, basliklar, numaralandirma diizeni otomatik olarak bi¢cimlendirilmis
olarak bize sunulur.

Al B
Temalar '
- [

Temalar

Sekil 2.17: Belge Temalar:

2.3.4. Sekmeler

Hazirladigimiz veya hazirlayacagimiz belgede tab tusuna basarak saga veya sola
sigrama yapmak istediginizde sigrama mesafesini ve baslangi¢ karakterini belirlemek igin
yapilacak ayarlara sekmeler denir. Bu islemi yapabilmek icin Sayfa Diizeni sekmesindeki
Paragraf aracindan Sekmeler iletisim kutusundan (Sekil 2.12) veya direkt cetvel iizerinde
istediginiz mesafeye fare ile giderek tiklamak olacaktir.
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Sekmeler

Sekme durak veri: Varsavilan sekme duraklar:
45 pex S

Temizlenecek. durak:

Hizalarma
%) Soldan ) Orkadan ) Safddan
() ondahk () Cubuk
il
® 1 vok B G
C+__
Tamam ] [ Iptal ]

Sekil 2.18: Sekmeler iletisim kutusu
2.3.5. Kesmeler

Belgeye sayfa, boliim veya siitun sonlar1 eklemek icin kullanilir.

Kesme uygulamak i¢in imleg islem yapilacak satira getirilir, ardindan Sayfa diizeni
sekmesinden sayfa yapis1 grubuna tikladigimizda acilan Kesmeler (Sekil 2.13)
penceresinden imlecin son bulundugu yere ¢ikan segeneklerden hangi kesmeyi uygulamak
istiyorsak seceriz.
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=l
b= Kesmeler =

Sayfa Sonlan

Sayfa
¥ Maktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
ﬁ baslangie olarak isaretle.
LR

Satun
Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki sotunda
baslayacagirm goster,

Wi

Metin Kaydirma

b ‘

=] Web sayfalannda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.
Baldm sonu

Sonraki Sayfa
Eoldm sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki
sayfada baslat.

Il

Sirekli
EBalam sanu ekle ve yeni balamd ayni sayfada
baslat.

4

Cift Sayfa
Eoldm sonu ekle ve yeni baldmu bir sonraki cift
numarah sayfada baslat.

[

Tek 5ayfa
EBalum sanu ekle ve yeni balamd bir sonraki tek

numarah sayfada baslat.

Sekil 2.19: Kesmeler penceresi

2.3.6. Belge Baglantilar

Yazdigimiz belgelerde, i¢indekiler kisminda bagliklara tikladigimizda, metinde gecen
kelimeye tiklandigimizda, belgede bagka bir yere gitmek istedigimizde, yazdigimiz bir
internet adresinden dolay1 belgede o baghiga tiklandigindan ilgili internet sayfasmin
acilmasini istedigimizde ve bunlarin benzeri bir durumla karsilagtigimizda kelime islemci

programimiz bize belge baglantilar1 aracin1 sunmustur.

Belgemizdeki bir yaziya baglanti eklemek i¢in Ekle sekmesinden Baglantilar grubu
kullanilir. Karsimiza ¢ikan se¢enekler
3__?_9 Kapra
A Ver Isareti
'] Capraz Bagvuru

Baglantilar
Sekil 2.20: Baglantilar Grubu Secenekleri
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> Koprii: Secili metne tiklandiginda internet adresine, yazilan metinde baska bir
sayfa veya bagliga gidilmek isteniyorsa koprii segenegi secilir ve acilan
pencereden ilgili adres yazilir.

> Yer isareti: Belge lizerinde arama yapilmadan daha sonra agilan Onemli
konulara rahat erisilmesi i¢in yer isaretlerinden faydalanilir. Belgede yer isareti
eklenmek istenen yere gelinerek farenin sol tusuna basili tutularak ilgili metin
secilir ardindan farenin sol tusu birakilir. Yer igareti segenegine tiklanir ve Ekle
aracina basilarak yer isaretlerine eklenir. Daha sonra belgedeki yer isaretlerine
erismek icin yer isaretleri segcenegine tiklanir. Karsimiza c¢ikan pencerede
belgeye ekledigimiz yer isaretlerinin tiimii goriiniir. Belgede hangisine gitmek
istiyorsak yer isaretine, ardindan git aracina tiklariz belgedeki o bdolim
karsimiza acilir.

> Capraz basvuru: Belgedeki sayfa numaralari, dipnot, baslik veya paragraflara
iliskin bagvuru yapilmasi gerektiginde kullanilir.

2.4. Stiller

AaBbCcDe || AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc %

T Mormal | T Aralik Yok Bashk 1 Bashk 2 - stilleri
Deqistir =

Stiller Fa
Sekil 2.21: Stiller penceresi

Belgelerimizde siirekli kullandigimiz baglik bigimi veya paragraf bicimi oldugunda
veya tekrar edilecek bir bi¢cimlendirme oldugunda siirekli diizenleme yapmak yerine bu
diizenleme stil olarak sabitlenebilir. Belgemize uygulamak istedigimizde ise Giris
sekmesinde bulunan hazir stile fare ile tiklamamiz yeterli olacaktir.

2.4.1. Yeni Stil Olusturma

Belgede tekrar edilecek veya daha sonra kullanilacak stilleri olusturmak icin Giris
sekmesindeki Stiller grubundaki Stilleri degistir nesnesine tiklanir.
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stiller

1
S

Char Char Char Char Char,|
A
A Char

|

Aciklama Baswvurusu
aciklama Konusu
Aciklama Metni

ali bashk 2

Alt Konu Basha:
Altbilgi
apple-converted-space
Ay 1 Madde Imi
Balon Metni

Bashk 1

Bashk 2

Bashk 3

Baslhk 4

Baslk 5

Bashk &

Bashk 7

Al AR Ay ARy

£

[ &nizleme Goster
[ eadlantih stilleri Devvre Cisi Birak,

E Secenckler. ..

Sekil 2.22: Stiller penceresi

Acilan pencereden yeni stil olustur aracina fare ile tiklanir. Ac¢ilan pencereden
(Sekil 2.16) font ayarlan satir hizalamalar1 ayarlanarak yeni stil kaydedilir.

Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olugtur

Gzelikler
Adi | stil1 |
Sl i R
Skl kaynadi: | T Mormal - i
Sonraki paragrafin stili: | T =il ~ i
Bigirmlendirme
iCaIibr\ {Gdvde) eV || 11 = ;

Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Ornek Metin Srnek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin

Stil: Hizh Stil, Temeli: Mormal

Hizh 5til listesine ekle  [] ©tomatik olarak giincellestiv
() Yalrizca bu belgede () Bu sablona dayah yeni belgeler

Sekil 2.23: Bicimlendirmeyi kullanarak yeni stil olustur penceresi
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2.4.2. Stilleri Yonetme

Stil verilecek alan fare ile se¢ilir. Ardindan Giris sekmesinde bulunan stillerle ilgili

H
islemlerin yapildig1r kisimdan Stil yonetme aracina tiklanir. Acilan pencerede (2.17)

secilen metne uygulanacak stil tiklanir. Segili alan bi¢imlendirilmesi istenen stile gegmis
olur.

Stil yonetme penceremizde Degistir araciyla stilleri degistirebilecegimiz gibi yeni stil
aractyla yeni stilde olusturabiliriz.

Stilleri Yanet X

Diizenls | Sner Kisitla Yarsayvilanlan Ayvarla

Siralama Dizeni: |@nerildi§i Gibi L | [ ] valnizca dnerilen stilleri gaster

Dizenlenecek, stili secin

~

T Aralk Yok —
da

A Baght: 1
14
1a
14
14
14
14

| £

Marrmal Gnizlemesi:

+G0vde 1k Dedistir...

Yazl tipi: (Marsavilan) +Gdvde, Sola, Satr araldi: Birden cok 1,15 satr, Aralk Sonra:
10 nk, Tek kalan satirlan dnle, Stil: Hizh Skl

Yeni Skl ..

(%) Yalnizca bu belgede () Sablona dayal veni belgeler

Tamam | [ iptal

Sekil 2.24: Stil Yonet penceresi
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e UYGULAMA FAALIYETi

D e —————

Bicimlendirme islemlerini hazirlamis oldugunuz belgeye uygun bir sekilde
uygulaymiz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

Kelime islemci programim ¢alistiriniz.
“fstiklal Mars1” basligim yazip bir alt
satira geciniz ve Istiklal Marsi’mizin ilk
kitasini yaziniz.

Basligi kalin, italik, Arial 14 ve kirmiz1
renkte yaziniz.

Mini ara¢ ¢ubugunu kullaniniz.

Baslig1 se¢ip ortalayiniz.

Girig-Paragraf

Istiklal Mars1'nin yazmis oldugunuz ilk
kitasiin tamamini biiyiik harfe
doniistliriiniiz.

Giris-Yazi tipi grubu

Ik kitadaki yaz tipi 6zelliklerini baslhiga
uygulaymiz.

Bi¢im boyacisi J

Y

Basliktaki girintiyi artiriniz.

Girig-paragraf

1. satir ile 2. Satir arasindaki boslugu
artiriniz.

Girig-paragraf

Belgeye arkaplan nesnesi olarak Istiklal
Mars1 yaziniz.

Sayfa Diizeni-Filigran

Istiklal Mars1 metnini gergeve icine aliniz.

Kenarlik ve golgelendirme

Sayfaya renkli ve golgeli bir kenarlik
ekleyiniz.

Belgeyi istiklal Mars1 ismiyle
kaydediniz.

Kenarlik ve golgelendirme

Yeni bos bir belge aginiz.
Bu yi1l almis oldugunuz derslerin
isimlerini sirali olarak yaziniz

Madde imleri

Arka plana istediginiz herhangi bir rengi
uygulaymiz.

Sayfa Diizeni-Sayfa arka plan1

Belgeye yerlesik herhangi bir tema
uygulaymiz.

Sayfa diizeni-Temalar

Belgenin alt satiria Istiklal Mars1
belgesine gitmenizi saglayacak bir
baglant ekleyiniz.

Belgeyi liste ismiyle kaydediniz.

Ekle-koprii
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Y VYV

Kelime islemci programini ¢aligtiriniz.
Atatiirk'liin Genglige Hitabesi’ni yaziniz.
"Ey" kelimesindeki E harfini ilk {i¢ satira
denk gelecek sekilde biiyiitiiniiz.

» Ekle sekmesi-Metin grubu

Belgeyi ikinci satirdan itibaren iki siitun
haline getiriniz.
Siitunu iptal edininiz.

» Sayfa Diizeni-Sayfa yapisi

Y V|V V¥V

"Atatiirk'iin Genglige Hitabesi" bagligina
SER BAS 1 stilini uygulayimniz.
Genglige Hitabe metnine ise SER MET
stilini uygulaymniz.

»  Girig-Stiller
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir
Caligilan metne uygun bigimlendirme islemlerini yapabildiniz mi?
Herhangi bir metnin yazi tipi boyutunu degistirdiniz mi?
Hazirlanan belgeye uygun paragraf big¢imlendirme  islemlerini
yapabildiniz mi?
Calistiginiz belgeye uygun belge bicimlendirmelerini yapabildiniz mi?
Calisilan belgeye uygun stiller eklediniz mi?
Sayfa diizenini diizgiin olarak yapabildiniz mi?
Belgeyi belli araliklarla kaydettiniz mi?

N NN WO

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitliin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢gme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Aa” diigmesinin gorevi nedir?
A) Baglangici biiyiit
B) Alti ¢izili yaz
C) Biiyiik kii¢lik harf degistir
D) Yaz tipini biiyiit

Calibri (Govde] 11 || A AT
K T A -ae x, X Aa-||8 - A -
Yazi Tipi =
2. Yukaridaki grup hangi gorevleri {istlenir?

A) Paragraf ile ilgili islemler

B) Tablo ekleme ile ilgili iglemler

C) Stiller ile ilgili islemler

D) Yaz tipi ile ilgili islemler

3. Sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme yapmak i¢in kullandigimiz yol
asagidakilerden hangisidir?
A) Ekle —Kenarlik ve Golgelendirme
B) Bi¢im — Kenarlik ve Golgelendirme
C) Goriiniim — Sayfa Arka Plam -Kenarlik ve Golgelendirme
D) Sayfa diizeni - Sayfa Arka Plan1 -Kenarlik ve Golgelendirme

4. Yaziyt numaralandirmak veya yaziya madde imi eklemek icin kullandigimiz boliim
asagidakilerden hangisidir?
A) Girig-Pano
B) Giris-Yazi tipi
C) Girig-Paragraf
D) Ekle-Madde imi ve numaralandirma

5. Sayfanin rengini degistirmek i¢in hangi yol takip edilmelidir?
A) Sayfa diizeni— sayfa arka plan1 — filigran
B) Sayfa diizeni — sayfa arka plan1 — sayfa rengi
C) giris — sayfa arka plani1 — sayfa rengi
D) Yaz tipi — sayfa arka plan1 — sayfa rengi

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz yada cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile hazirlamis oldugunuz belgelerin diline uygun denetim
islemlerini hatasiz yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Hazirladiginiz bir belgede belge denetimi i¢in gerekli olan yazim, dil bilgisi ve
dil ayarlari, heceleme, otomatik diizeltme ve arastirma gibi oOzellikleri

ayarlayiniz.

3. BELGE DENETIMI

Bu bolimde belge denetimi igin gerekli olan yazim, dil bilgisi ve dil ayarlari,
heceleme, otomatik diizeltme ve arastirma gibi 6zelliklerin nasil ayarlanacagini 6grenecegiz.

3.1. Dil Ayarlan

Secili metnin yazim ve dil bilgisi denetiminde kullanilacak dil ayarlarin1 yapmamizi
saglar.

Dil ayarlarin1 yapmak i¢in Gézden Gegir sekmesi altinda yer alan Yazim grubundan
Dil ayarla ( < ) nesnesini segmemiz gerekir. Bu se¢imi yaptigimizda asagidaki
sekildeki Dil penceresi ekranda goriintiilenecektir.

Dil 2

Secilen meknin dili:
o Inailizce (ABD) ~

Afrikaner dili

o Almanca (Almanya)

S Almanca (Avusturya)

S Almanca (Tsvire)

o Almanca (Liechtenstein)

S Almanca (Liksemburg) w
Segilen dilin sézlikleri varsa yvazim denetlevyicisi ve

diger vazim denetleme araclar bunlan otomatik olarak
kullarir,

[ vazim verya dilbilgisi denetirmi yapma
Dili otarnatik. olarak. algla

[Earsawlan... ] I Taman ] [ Iptal

Sekil 3.1: Dil ayarlar penceresi
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Buradan istedigimiz dili sec¢ip dili otomatik algila kutucugunu isaretleyip Tamam
diigmesine basmamiz gerekir.

3.2. Yazim ve Dil Bilgisi

Kelime islemci programini kullanarak calismakta oldugumuz belgedeki metnin yazim
ve dil bilgisi denetimini yapabiliriz.

> Bu islem icin kullanilacak iki yol vardir. Bunlar;

o Yazim ve dil bilgisi denetimini yapmak istedigimiz kelime {izerinde iken
klavyeden F7 tusuna basmak.

Yazim ve
o Gozden Geg¢ir sekmesi altinda yer alan Yazim grubundan Dilbilgisi
nesnesine tiklamak.

Asagidaki Sekil 3.2'de “boyle” kelimesinin iizerine gelinip klavyeden F7 tusuna
bastigimizda karsimiza gelen Yazim denetimi ve dil bilgisi penceresi goriilmektedir.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkce

Saziikke Clmayan:

Omegin 2000 kelimevi gecmevecek seklinde 4 [ Bir Kez Yoksay ]
smirlandirmalar olabilir hu}'le| durumlarda [

ToOminid Yoksay ]

[ Stizliide Ekle ]

Cineriler:

[ Dedistir ]

[ Tiirniinil Dedistir ]

| Otomatik Diizelt |

sbalik diii | Tirkge v

Dilbilgisini denetle
-

Sekil 3.2: Yazim ve dil bilgisi penceresi

Buradaki pencerede bir kez yoksay segenegine tiklandiginda sézciigii bir defaya
mahsus ayni sekilde birakacaktir, tiimiinii yoksay tiklandiginda kelimenin bu sekilde
yazildigimi program gérmezden gelerek altini kirmizi ¢izgili yapmayacaktir.
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Degistir butonuna tikladigimizda alt seceneklerde dogru sozciik varsa onu var olan
kelimenin yerine atayacaktir. Tiimiinii degistir secenegi ile mevcut kelimeyi belgedeki her
yerde degistirecektir.

Sozliige ekle secenegini tikladigimizda istenilen kelimenin sozliige eklenmesi
saglanacaktir.

3.3. Heceleme

Bazi durumlarda bir sozciik satirin sonuna sigmayacak kadar uzun olabilir veya metin
hizalama seceneklerinden sola yasla kullanilarak girintili ¢ikintili, iki yana yasla secenegi
kullanilarak da arasi ¢ok agik olabilir.

Kelime islemci programi sozciigii hecelemek yerine, sézcligii otomatik olarak bir
sonraki satirin bagina tagir.

bE" Heceleme =

Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda heceleme
secenegine tikladigimizda, Yok, otomatik ve el ile seklinde li¢ durum karsimiza ¢ikar.

Yok secenegi ile hecelemeleri kaldiririz.

El ile segenegi ile belgedeki metni hangi heceden ayirmak istedigimizi gostererek o
boliime segmeli tire ekleriz.

Otomatik secenegi, belgenin tamamini veya bir kismimi otomatik hecelemeyi saglar.
Belgenin tamamini otomatik olarak hecele se¢enegini sectigimiz zaman kelime islemci
programi gerekli gordiigili yerlere heceleme yapacaktir.

Sayfa Diizeni sekmesindeki sayfa yapisi grubunda bulunan Heceleme'yi ardindan da
heceleme seceneklerini tikladigimiz zaman karsimiza Sekil 3.3'teki pencere goriintiisii

gelecektir.

[v]Eelgeyi otomatik hecele:
BUYUE HARFLI stzciikleri hecele

Heceleme bilgesi: 0,75 cm

LIRS

ardarda gelen heceleri sinirla:  |Sinirsiz

[ Ellle... ][ Tamam l[ Iptal

Sekil 3.3: Hecele penceresi

Sag kenar boslugunun diizensizligini azaltmak icin heceleme bolgesinin daha dar, tire
say1sin1 azaltmak icin ise heceleme bolgesinin daha genis tutulmasi gerekir.
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3.4. Sozciik Sayimi

Kelime islemci programi kullanarak hazirlayacaginiz belgede birtakim sozciik
stmirlandirmalart — olabilir  (Ornegin; bu makaledeki sdzciik sayis1 2000 kelimeyi
gegmeyecektir.).

Bu tiir durumlarda belgede kullanilan sayfa, sozciik, karakter, paragraf veya satir

sayilarin1 gérmek i¢in Gézden Gecir Sekmesi altinda bulunan Yazim grubundaki Sézciik

ABEC
saymm ( 222 kyllanilir.

Belgedeki sayfa, sozciik, karakter vb. sayisini, durum gubugunda bulunan Sézciik
yazan boliimiin iizerine ¢ift tiklayarak da gorebiliriz.

3.5. Es Anlamh Sozciikleri Bulma

Calismakta oldugumuz dokiimanda sectigimiz bir sozciikle benzer bir anlama gelen
diger sozciiklerin neler oldugunu gorebiliriz. Bunun ic¢in es anlamlist olup olmadigina
bakmak istedigimiz sozciik lizerine gelip, Gozden Gecir sekmesindeki Yazim grubundan

w2 Bs Anlamlilar posnesinin iizerine tiklamamiz gerekir.

3.6. Otomatik Diizelt

Yazdigimiz metne simge ve diger metin parcalarii eklemenin yani sira, yazim
hatalar1 ve yanlis hecelenmis sdzciikleri de diizeltmek i¢in kullanilan bir aragtir.

Klavyeden F7 tusuna basip ardindan da secenekler diigmesine tiklariz. Agilan
penceredeki Yazim denetleme boliimiinden otomatik diizeltme segeneklerini segtigimiz
zaman, Otomatik diizenleme ayarlarinin yer aldig1 Sekil 3.4'teki pencereyi agilacaktir.
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Otomatik Diizelt: Tiirkce

Otornatik, Bigim akill Etiketler
Cromatik Dizelt Matematiksel Oktomatik Dizel W azarken Otomatik Bigirmlendi
] otamatik Diizeltme Secenekleri didmelsrini géster
[ 1Lk ki BUsyiik Harfi dizelt
[ Tiimeenin ill harfini bivyiik vap
[ Tablo hiicrelerinin itk harfini biiyik vap
[ Giin adlanm ik harfe cevie
[] caRrs Lock tusunun vanhishkla kullammmin dizelt

[ Metni vazarken dedistiv
Dedistir: Yerine: (%) Doz metin () Bicimlendirilmis metin

| deneme

(e} 3
irr ®
{tm) ™

[ Tamarn l’ Iptal ]

Sekil 3.4: Otomatik diizelt penceresi

Belgemize uygulamak istedigimiz otomatik diizeltme ayarlarin1 sec¢ip ardindan
Tamam diigmesine tiklamamiz gerekmektedir.

3.7. Aciklama Ekleme

Calismakta oldugunuz belgenizin kenar bosluklarinda goriintiilenen balonlara,
dokiimaninizla veya ilgili boliimle ilgili istediginiz herhangi bir agiklamay1 yazabilirsiniz.
Agiklama eklemek i¢in Gozden Gegir sekmesinin altinda Ac¢iklamalar grubundan
Yeni . .
Agklama nesnesi Tizerine tiklanir.

L L~

»[.q.cmama T —

"[Mlldama[n!]: Bughik 2 il Scfipinl ]

Sekil 3.5: A¢iklama ekleme 6rnegi

Aciklamalar grubunda bulunan Onceki segenegi ile bir dnceki agiklamanin bulundugu
boliime, Sonraki ile bir sonraki agiklamanin oldugu yere imlecin konumlanmasi saglanir.

Sil ile aktif, sil digmesinin altinda yer alan Belgedeki tiim agiklamalari sil segenegi
ile de tiim agiklamalarimn silinmesi saglanir.
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3.8. Degisiklikleri izleme

Eklemeler, silmeler ve bigimlendirme degisiklikleri de dahil olmak iizere belgede
yapilan tiim degisiklikleri izlememizi saglar.

Degisiklikleri izleme ile ilgili ayarlamalar1 yapildigt Goézden Gegir sekmesindeki
. Degisikiikleri
Izleme grubundan yer alan  Z¢7  nesnesini kullanarak yapabiliriz.

3.9. Belge Karsilastirma

Belgenin birden ¢ok siirlimiinii birbirleriyle karsilagtirabilir veya birlestirebilirsiniz.

Karsilastir

Bunun i¢in Gézden Gegir sekmesi altinda yer alan Karsilastir grubundaki =~ - kullanilir,
Kargilastir nesnesine tikladigimiz zaman Karsilastir ve Birlestir isminde iki segenekli bir
liste agilir.

[ Karsilastir...
l‘}lﬂ Eelgenin iki sardmiand
karsilastinin [yasal siyah cizgi).

,aj Eirlestir...
ﬂ;ﬂ Birden cok yazann duzeltmelerini
tek bir belgede birlestirin,

Sekil 3.6: Karsilastir Nesnesi

Degisik zamanlarda bir belgede farkli kisilerin caligmasi veya kendimizin degisik
yerlerde caligmamiz sonucunda, bir belgenin farkli durumlan ortaya ¢ikabilir. Bu gibi
durumlarda kontrol ve son halin olusturulmasi i¢in Karsilastir, Birlestir araglarimiz
kullanilir.

Karsilastir iki belgedeki degisikliklerin son héllerini karsilagtirmanizi buna gore
yapilan degisiklikleri gérmenizi saglar.

Birlestir ise iki belgenin birlestirilerek giincel halinin olusturulmasini saglayan
aragtir.

3.10. Belge Koruma

Belgeyi kullanmakta olan kisilerin c¢alisilmakta olunan belgeye erisme bigimlerini
kisitlamak i¢in kullanilir,

Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Koru grubundaki ¥ors® nesnesinden kisilerin
belgenizle ilgili yapabilecekleri degisiklik tiirlerini kisitlayabilirsiniz.
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Bic¢imlendirme ve diizenlemeyi kisitla segeneginden bigimlendirme (stil seg¢imleri),
diizenleme (izlenen degisiklikler,aciklamalar) ve 6zel durumlarla ilgili kisitlamalarin neler
olacagi ayarlanabilmektedir.
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e UYGULAMA FAALIYETi

) SE—

Belgelerin diline uygun denetim islemlerini hatasiz yapiniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

Kelime islemci programini galistiriniz ve
belgeye Istiklal Mars1’muzin ilk iki
kitasini yaziniz.

Belgeyi Istiklall ismiyle kaydediniz.
Calismakta oldugunuz belgenin dil
ayarlar1 ve yazim ve dil bilgisi denetimini
yapiniz.

GoOzden Gegir-Yazim

aciklama ekleyiniz.

» Belgenizde kag sozcik oldugunu saymiz. |y i3]
» Ulus kelimesini s6zliige ekleyiniz. > F7
> Istiklal Mars1 bashginin oldugu satira,
Yazan: Mehmet Akif Ersoy seklinde bir | » Gozden Gegir-Agiklamalar

Belgedeki degisiklikleri izleyiniz.

>

Gozden Gegir-Izleme

YV VVV

Yeni bos bir belge aciniz.

Istiklal Mars’mizin iigiincii ve dérdiincii
kitalarini yaziniz.

Belgeyi Istiklal2 olarak kaydediniz.
Istiklal1 belgesi ile Istiklal2 belgesini
karsilastirip birlestiriniz.

>

Gozden Gegir-Karsilastir

Y

Belgede sadece agiklamalarin
diizenlemesine izin verilecek sekilde
belge koruma islemini gergeklestiriniz.

>

Gozden Gegir-Koru
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1 | Belge i¢indeki dil ayarlarini dogru bir sekilde yapabildiniz mi?
Uzerinde calistiginiz metin ya da belgenin yazim ve dil bilgisi
denetim islemlerini yapabildiniz mi?

Yazim ve dil bilgisi denetim islemlerinde imla kurallarma dikkat
ettiniz mi?

Belge icerisinde uygun yerlere agiklama eklediniz mi?

Degisiklikleri izleme islemlerini hatasiz yapabildiniz mi?

Belge karsilagtirma islemlerini hatasiz yapabildiniz mi?

Belge koruma iglemlerini yapabildiniz mi?

N | NNk W

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimz.

1. () Dil ayarlarim yapmak i¢in Gozden Gegir sekmesi altinda yer alan Yazim
grubundan yararlanilir.

2. () Kelime islemci programi kullanilarak belgedeki sézciiklerin sayis1 bulunabilir.

3. () Kelime iglemci programinda yazim ve dil bilgisi ile ilgili otomatik diizeltme
yapilamaz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.

53



OGRENME FAALIYETi—4

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda hazirlamis oldugunuz belgenin 6zelligine
gore sayfa yapisi ve yazdirma ayarlarini hatasiz yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Hazirlamis oldugunuz belgenin sayfa yapisi ayarlarmi ve yazdirma ayarlarini
yapiniz.

4. SAYFA YAPISI

Bu bolimde hazirlamis oldugunuz belgenin sayfa yapisi ayarlarimi ve yazdirma
ayarlarinin nasil yapilacagini 6grenecegiz.

4.1. Kapak Sayfasi
Cogu zaman hazirlamis oldugunuz donem oOdevi, staj dosyasi, proje raporu gibi

calismalarimza bir kapak sayfasi eklemeniz istenebilir. Kelime islemci programi
dokiimanimiza bi¢imlendirilmis bir kapak sayfasi ekleme olanagi saglar.

Ekle sekmesindeki Sayfalar grubundan =] Kapak Sayfasi ~ diigmesine tikladigimiz
zaman, hazir kapak sayfasi sablonlarinin yer aldig bir liste acilacaktir (Sekil 4.1).

Yerlesik

Alfabe

Gecis Hareket Ince Cizgiler -

Sekil 4.1: Yerlesik kapak sayfalar

Acilan listeden istediginiz kapak sayfasi tasarmini secip lizerinde diizenlemeler
yapabilirsiniz.
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Web Tasarimi ve

Programlama
De o

Sekil 4.2: Ornek kapak sayfas

£ G li Kapak 5 Kald ..
[ oetEapaicayas it i segenegi ile olusturmus oldugunuz kapak sayfasini

kaldirabilirsiniz.

@ SecimiKapak Sayfas Galerisine Kaydet. segenegi ile hazirlamis veya diizenlemis

oldugunuz kapak sayfasini galeriye ekleyebilirsiniz.
4.2. Ustbilgi-Altbilgi

Caligmakta oldugunuz belgeye iist ve alt bilgi ekleyebilirsiniz. Ust bilgi ve alt bilgi
dokiimanin sayfa smirlarmin disinda kalan baglik, tarih ve sayfa numaralarinin
eklenebilecegi kisimdir.

Belgemize iist ve alt bilgi eklemek icin Ekle Sekmesinin altinda yer alan Ustbilgi ve
Altbilgi grubu segenekleri kullanilir.

5] Usthilgi =
S| Altbilgi -
|#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Althilgi
Sekil 4.3: Ustbilgi ve Altbilgi grubu
Ustbilgi sayfamizin en iist kisminda yer alir. Ust ve altbilgi grubundan =l Ustbilgi -

secenegine tikladigimiz zaman iizerinde diizenlemeler yapabilmemizi saglayan yerlesik
iistbilgi segenekleri listelenir.
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Yerlesik -

Bos

[atni yaen]

Bos (D¢ Siitun)

[itni yaen| [WAitsi | [Pt rii ]

Alfabe

[Belge baghiiin yazin]

Bulmaca (Cift Sayfa)

- |Belge taghim yazin|

Sekil 4.4: Ustbilgi stilleri

Agilan listeden belgenize uygun tiirde Ustbilgiyi secip lizerine bir kez tikladiginizda,
belgenize eklenmis olacaktir.

: Bashk | .
[Belge bashgini yazin] |

Csthilgi

Sekil 4.5: Ustbilgi ekleme ve diizenleme

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra klavyeden ESC tusuna basildiginda veya fare
kullanilarak belgenin sayfa sinirlart igerisine iki kez tiklandiginda iistbilgi ekleme islemi
tamamlanmisg olacaktir.

Alt bilgi ise sayfa smirlarinm alt tarafinda yer alir. Ustbilgide oldugu gibi altbilgi
eklemek icin de iist ve altbilgi grubundan yararlanilir. Bu gruptan altbilgi secenegine
tikladiginiz zaman iizerinde diizenlemeler yapmanizi saglayan yerlesik altbilgi secenekleri
listelenir. Buradan istediginiz stildeki altbilgiyi segip olusturabilirsiniz.
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Altbilgi

[Metni yazin) Sayfa 1

Sekil 4.6: Altbilgi ekleme ve diizenleme

Olusturmus oldugumuz iistbilgi veya alt bilginin iizerine gelip ¢ift tikladigimiz zaman
ekranda iistbilgi ve alt bilgi araclar1 goriintiilenir. Ustbilgi ve alt bilgi araclarindaki Tasarim
sekmesinden hazirlamig oldugumuz iist ve alt bilgiler iizerinde diizenlemeler yapabiliriz.

Ustbilgiyi diizenlemenin diger bir yolu ise Ekle sekmesindeki Ustbilgi ve altbilgi

grubu altinda yer alan = YStPI9I™  diismesine gelip oradan 3| Ustbilgiyi Duzenle

.. . =l Usthilgiyi i o .
diigmesini tiklamak olacaktir. Ayni grupta yer alan =* Ustbilgiyi Kaldu segenegi ise

iistbilgiyi kaldirmanizi saglayacaktir. Gezinti grubunu kullanarak tist ve alt bilgiler arasinda
gecis yapabilirsiniz.
JI j Onceki Bolam

is-:unral:i Baolam
e Althilgiye R
Git Git e

Gezinti

Sekil 4.7: Gezinti Grubu

Ust bilgide iken alt bilgiye git secenegini kullanarak da altbilgi {izerinde diizenlemeler

yapabiliriz.
Onceki boliim nesnesi, bir 6nceki boliimiin {ist veya alt bilgisine, Sonraki béliim

nesnesi ise bir sonraki boliimiin {ist veya altbilgisine gitmemizi saglar.
Konum grubunun seceneklerini kullanarak alttan ve iistten olmak iizere alt ve iist

bilgilerin yiiksekligini ayarlayabilirsiniz.

i+ Ustten Ustbilgi: |1,25 cm

4 F 4 F

4 Alttan Altbilgi: 1,25 cm

Kanum
Sekil 4.8: Konum grubu

Hizalama sekmesi ekle komutuna tikladigimizda ise karsimiza gelen pencereden,
iistbilgi ve altbilgideki igerigi hizalamaya yardime1 olmasi i¢in sekme duraklar ekleyebiliriz.

Tasarim sekmesinin alt grubu olan Ekle grubunun nesnelerini kullanarak iist veya alt
bilgimize tarih ve saat, resim, kii¢iik resim, alan veya hizli pargalar altinda yer alan belge
Ozelliklerinden istediginizi secip eklenmesini saglayabilirsiniz.

?‘ =l Hizl Parcalar ~

_‘"_ﬂ ﬂResim

.__-Zagr,':;t (8] Kacak Resim
Ekle

Sekil 4.9: Ekle grubu
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Tasarim sekmesinin alt boliimiinde yer alan Ustbilgi ve altbilgi grubunu kullanarak
eklemis oldugumuz iist ve alt bilgilerin stillerini degistirebilir, belgeye sayfa numarasi
ekleyebilir veya daha 6nceden eklemis oldugunuz sayfa numaralarini diizenleyebilirsiniz.

= & G

Usthilgi &lthilgi  Sayfa
ki b Mumarasi =

Usthilgi ve Altbilgi
Sekil 4.10: Ustbilgi ve Altbilgi diizenleme grubu
Kelime islemci programinda belgeye sayfa numarasi ekleme iki sekilde

olabilmektedir.

> Ekle Sekmesindeki Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numaras segilerek
»  Ustbilgi ve altbilgi araglar aktifken Tasarim sekmesindeki Ustbilgi ve Altbilgi
grubundan Sayfa numarasi secilerek

Bu yollardan birisini kullanarak Sayfa Numarasma tikladigimiz zaman karsimiza
asagidaki menii gelecektir.

& sayfamin Baal 3
[ Sayfanin Sonu 3
ﬂ Sayfa Kenar Bosluklan [
#] | Gegerli Konum 3
ﬁ; Sayfa Mumaralanm Eicimlendir...

y
=4

H#

Sayfa Mumaralanm Kaldir

Sekil 4.11: Sayfa numarasi ayarlari

Bu boliimdeki Sayfanin basi komutu sayfanin iistbilgisinin oldugu alana, Sayfamin
sonu komutu sayfanin alt bilgisinin oldugu alana, Sayfa kenar bosluklar: sayfanin sag veya
sol kenarlarina, Gegerli konum secenegi ise imlecin o anda bulundugu yere sayfa numarasi
eklemeyi saglar.

Sayfa numaralarim bi¢imlendir komutunu tikladigimizda ise sayfa numaralarim
farkli formatlarda yazmamiza olanak taniyan Sayfa Numarasi Bi¢imi penceresi gelir.
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Sayfa Numarasi Bigimi E]E|

Sav bigimi: (1,2, 3, ... |
N s
[ esim ool "3~ "5 "5
a b, ..
A, B, C,
i, i, iii, ... w

Savfa numaralandirma
(%) Bnceki balimden devam et
() Baglangig: &

I Tarmarn l[ iptal

Sekil 4.12: Sayfa numarasi bicimi penceresi

Sekil 4.12'deki pencereden sayfa numarasinin sayfa icinde yer alacagi boliim ile ilgili
islemler yapabilecegimiz gibi, Sayr bicimi diigmesine tikladigimizda da karsimiza gelen
ayritili bigimlendirme secenekleri ile de numaralandirma islemlerine ait diizenlemeleri
yapabiliriz.

X

Ustbilgi ve
Altbilgiyi Kapat

kapat . : Klavyeden ESC tusuna basma veya fare kullanarak belgenin sayfa
sinirlar igerisine iki kez tiklamanin yam sira, Kapat grubu altinda yer alan Ustbilgi ve
altbilgiyi kapat diigmesini kullanarak da Ustbilgi ve Altbilgi diizenleme kismindan
cikabiliriz.

Baz1 durumlarda altbilgi veya iistbilgilerin tiim sayfalarda ayni olmasi1 gerekmeyebilir
(Sekil 4.13).
Ilk Sayfada Farkl
Tek ve Cift Sayfalarda Farkh
¥| Belge Metnini Gaster
secenekler
Sekil 4.13: Secenekler grubu

Ik sayfada farkh diigmesi isaretlendiginde eklemis oldugumuz iistbilgi veya
altbilginin ilk sayfadaki goriintiisii diger sayfalardan farkli olacaktir.

Tek ve cift sayfalarda farkh segenegi isaretlendigi zaman, sayfa numarasi tek sayi
olan sayfalardaki iistbilgi ve altbilgiler, sayfa numaras1 ¢ift say1 olan sayfalardan farkli
olacaktir.
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Belge metnini goster onay kutusu aktifken {istbilgi ve altbilginin yam sira
belgemizdeki metin de ekranda goriinecektir. Buradaki onay kutusunun iizerine gelinip
tiklandiginda ve secili durumda olmadiginda, ¢alismakta oldugumuz sayfadaki belge metni
ekranda goriinmeyecek; sadece altbilgi, listbilgi ve sayfa numaralar1 goriintiilenecektir.

Ust veya alt bilgiler iizerinde sonradan diizenleme veya degisiklik yapmak istiyorsak
iizerine gidip iki kez tiklamamiz veya Ustbilgi icin iistbilgiyi diizenle, alt bilgi i¢in ise alt
bilgiyi diizenle diigmelerini segcmis olmamiz gerekmektedir.

Ust bilgi ve altbilgiyi kaldirmak igin iste Sk Altbilgiyi Kaldr diigmesine tiklanilir.
4.3. Belge Goriiniimii

Belge ile ilgili goriiniim ayarlariin yapilacaglr kisimdir. Gériiniim sekmesindeki
Belge Goriiniimleri grubunda yer alir.

J _J___'J 53 Web Dizeni
.Z| Anahat
Sayfa [Tam Ekran

Duzeni. Okuma = Taslak

EBeige Goranumleri
Sekil 4.14: Belge goriiniimleri grubu

Sayfa Diizeni: Belgenin kagit iizerindeki goriinimiine en yakin olan, dokiimandaki
igeriklerin belgede nasil goriindiigiinii gorebilmemizi saglayan, list ve alt bilgileri
diizenlemeye, kenar bosluklarini ayarlamaya ve cizimler ve nesnelerle ¢aligmaya yarayan
boliimdiir.

Tam Ekran Okuma: Ozellikle uzun yazili belgelerin, iizerinde degisiklik yapmadan,
sayfanin diizenini degistirerek ve yazi tipi goriinimiinii gelistirerek metnin ekrandan
okunmasini saglamak i¢in kullanilir.

Web Diizeni: Web sayfasi olarak kaydedilmis dosyalarda kullanilacak goriintii
seklidir. Web sayfas1 goriiniimiine gegmemizi saglar.

Anahat: Belgeyi ana hat olarak goriintiilemeyi ve anahat araglarini gérmeyi saglar.
Belgenin yapisini gorerek ve bagliklari siiriikleyerek metni tasima, kopyalama ve yeniden
diizenlemeler yapabiliriz.

Taslak: Metin iizerinde hizlica diizenleme yapmak icin belgenin taslak seklinde
goriintliilenmesini saglayan bir belge goriinim komutudur. Bu goriinlimde {istbilgi ve altbilgi,
sayfa kenarliklar1 ve ¢izilmis otomatik sekiller gibi belirli 6geler goriinmez.

4.4. Sayfa Yapis1 Ayarlan

Sayfamizin kenar bosluklari, kdgit boyutlar, yatay veya dikey ydnlendirmelerinin
bulundugu ve bunlarla ilgili ayarlamalarm yapildig1 boliimdiir.

Sayfa Diizeni sekmesi altinda yer alan Sayfa Yapis1 grubu secenekleri kullanilarak
sayfa yapisiyla ilgili diizenlemeler yapilabilir.
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-y Yanlendirme @ diigmesi ile kagidin yatay veya dikey olmas1 yoniindeki tercihimizi

yapariz.

Ij Boyut - diip (il li béliim icin kad . RO

gmesi ile gegerli boliim igin kagit boyunun nasil olmasini istedigimizi
seceriz. Kullanmak istedigimiz kagit boyunu belgedeki tiim boliimlere uygulamak i¢in Tiim
Sayfa Boyutlar1 komutuna tiklamamiz gerekir.

L]

Kenar
Bosluklan ™ Kenar Bosluklar1 diigmesini kullanarak belgenin tamamina veya
istedigimiz boliimiine sectigimiz boyutlarda kenar bosluklar1 boyutlarini uygulariz.

Ozel Kenar Bosluklarina tikladigimiz zaman karsimiza Sekil 4.15°teki pencere
gelecektir.

Sayfa Yapis1 @ g|

Kenar Bogluklan kadit Diizen
Kenar Bogluklar
Ust: 2,5 cm e Al 2,5cm e
Sal: 2,5cm e Sad: 2,5¢cm e
Cilt payi: Ocm kS Cilt pawn veri: Sal -
“ianlendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
EBirden Fazla savfa: Morrnal v
Brizleme
Uygulama yeri: | Tim belgeye w
(o= ) (s

Sekil 4.15: Sayfa yapisi penceresi

Sayfa Yapisi penceresinde Kenar Bosluklari, Kagit ve Diizen bdliimlerinden olusan {i¢
sekme yer almaktadir.

> Kenar bosluklar1 sekmesinden, sayfanin iist, sol, alt, sag kenar bosluklari,
kagit yond, cilt pay1 ve cilt paymin yerini ayarlayabilirsiniz.

> Kagit sekmesinden, belirli bir kagit boyutunu se¢ip tiim belgeye
uygulayabilirsiniz.

> Diizen sekmesinden ise istbilgi, altbilgi, satir numaralar1 ve kenarliklara ait
diizenlemeleri yapabilirsiniz.
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4.5. Belgeyi Yazdirma

Kelime islemci programini kullanarak hazirlamis oldugumuz belgeleri yazici (printer)
kullanarak kagit {izerine aktarabiliriz. Bunu asagidaki islemlerin herhangi birini kullanarak
yapabiliriz.

> Klavyeden ctrl+p(print) tuslarina basarak
> Hizli erisim ara¢ ¢ubugundan baski 6nizlemeye oradan da yazdir diigmesine

tiklayarak
'J_i' Yazdir
> Office diigmesine tikladigimizda agilan listeden - komutuna

tiklayarak

Ofis diigmesindeki yazdir komutunun iizerine geldigimizde yazdirma islemleri ile
ilgili se¢eneklerin bulundugu asagidaki menii goriintiilenecektir.

Belgeyi onizle ve yazdir

Yazdir

oty Yazdi

: Yazdirmadan once yaziay, kopya sayising ve
dider yazdirma seceneklerini belirtin.

A Hizh Yazdir
[ Dedisiklik yapmadan belgeyi dodrudan
varsayllan yaziciya gonderin,

1, Baski Gnizleme

‘-ﬁ Yazdirmadan ance sayfalann anizlemesini
garantdleyin ve dedisiklik yapin,

Sekil 4.16: Belgeyi onizleme ve yazdirma

> Buradan Hizh Yazdir komutunu sectigimizde belge dogrudan yaziciya
gonderilecektir.

> Baski Onizleme ile yazdirmak istedigimiz belgenin yaziciya gondermeden
onceki halinin nasil oldugu goriintiilenecektir.

> Yazdir komutunu sectigimiz zaman karsimiza Sekil 4.17'deki yazdir penceresi
gelecektir.
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Yazdir [ gl
Yazicl
Adi: -_i‘? Microsoft ¥PS Document Wiriker w Gzelikler
Tdr: Microsoft XPS Document \Writer
Konum:  XPSPort: |:| Dosyaya yazdr
Agiklama: [1Elile gift vanli
Sayfa arald Kopwa sayisi
(&) Timi Kopya sayis: |1 -
() Gecerli sayfa
O sayfa: Harmanla
Savfa numaralarin ve/veyva sayfa
araliklanni virgllle ayirarak belge veya
balimin basindan savarak girin, Grnedin,
1, 3, 5-12 veva plsi, plsZ, pls3—p8s3
YE2IN
vazdrlacak: | Bigimlendirme gésteren belge & | Yakinlaghr
Yazdir: Arahktaki ko sayFalar | Herkadbicio: |1 savfa ~
Sayfa bovutu: | Slceklendirme ok, W
(o) s
>
Sekil 4.17: Yazdir penceresi
> Buradaki Kopya Sayis1 boliimiinden ayni sayfadan ka¢ tane yazdirilacag
belirlenir.
> Sayfa arahg boliimiinden ise asagidaki ayarlamalar yapilir.
> Tiimii secildiginde dokiimanimizdaki tiim sayfalar, Gegerli Sayfa dedigimizde

anda imlecin bulundugu sayfa, Sayfa Segenegi’ni segtigimizde ise yazdirilmasini

istedigimiz sayfalar kagit lizerine aktarilir.
Ornegin;

1,2: 1. ve 2. sayfay1 yazdirir.

1-4: 1,2,3 ve 4. sayfalar1 yazdirir.
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e UYGULAMA FAALIYETI

S —

Belgenin 6zelligine gore sayfa yapisi ve yazdirma ayarlarint yapiniz.

Islem Basamaklari

Oneriler

\ 7

Kelime islemci programini ¢aligtiriniz.
Yerlesik kapak sayfalarindan Ince
Cizgiler stilini kullanarak asagidaki
sekilde bir kapak sayfasi hazirlayiniz.
Belge Bashgi: Bilisim Teknolojileri

Belge alt bashgi: Kelime islemci Modiilii

Tarih: 18/01/2011
Sirket adi: Megep

» Ekle-Kapak Sayfasi

Y|V

T.C. Milli Egitim Bakanhg iist bilgisini

ortalanmis olarak ekleyiniz.

> Ekle-Ustbilgi

A\

Ankara, 2011 alt bilgisini ortalanmis
olarak ekleyiniz.

» Ekle-Altbilgi

Sirastyla Tam ekran okuma, Anahat,
Taslak, Web diizeni ve son olarak da
Sayfa diizeni goriiniimlerine gegis
yapiniz.

» Goriiniim-Belge Goriintimleri

Belgenizin sayfa yapisi ayarlarini
asagidaki sekilde yapiniz.

Ust:2 cm Sol: 2 cm

Alt:3 cm Sag: 3 cm

» Sayfa Diizeni-Sayfa Yapisi

VIVV V¥V

Ayni sayfadan 2 adet ¢ikacak sekilde
sayfayi yatay olarak yazdiriniz.

'I J' Yazdir
g e
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Hazirlanan belgeye uygun kapak sayfasi olusturabildiniz mi?

Belgeye ihtiyaca uygun {istbilgi ve alt bilgi eklediniz mi?

Belge goriiniimlerini diizenleyebildiniz mi?

Hazirlanan belgenin 06zelligine goére sayfa yapist ayarlarim
yapabildiniz mi?

Belgenin yazdirma ayarlarini yapabildiniz mi?

N B~ (W=

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

Lo s diigmesi ile kdgidin yatay veya dikey olmasi yoniindeki tercihimizi

20 e grubunun seceneklerini kullanarak alttan ve iistten olmak {izere alt ve iist
bilgilerin yiiksekligini ayarlayabilirsiniz.

3. Calismakta oldugumuz belgenin yazictya gondermeden dnceki halinin nasil oldugunu
gormek i¢in.................. kullanilir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-5

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile hazirlanan belgeye uygun tablo olusturacak, tablo
bicimlendirme islemlerini hatasiz yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kelime islemci programlar ile tablolar olusturunuz. Olusturdugunuz tablolara
veri girigi yapip verileri hizalaymiz ve formiiller yardimi ile aritmetik islemler
yapiniz.

5. TABLO ISLEMLERI
5.1. Tablo Ekleme

Kelime iglemci programinda tablo eklemek igin Ekle sekmesindeki Tablolar
grubundan Tablo diigmesine tiklanir.

l_l —»| A
| Tablo
3x2 Tablo

L 0101010100100
LI 01000000
UOO0000000
LO000000010)
0000000000
LOO0000000
LOO00000001
CO00000000

[ £ Tablo Enle...
C 4 Tablo Ciz

— | D

4% Excel Elektronik Tablosu

E: | +—

| j Hizhi Tablolar 4

Sekil 5.1: Tablo ekleme secenekleri

»  A: Bu kismin {izerine gelip tiklanildiginda “Tablo ekle” alani aktif olur. Tablo
ekle alanmin iizerinde kag satir ve siitundan olusan tablo olusturmak istiyorsak
farenin sol tusu basili tutularak asagiya ve saga dogru siiriikleyerek birakilir.
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Sekil 5.1°de 3x2’lik yani iki satir ve {i¢ siitundan olusan tablonun olusturulmasi
sagland.

> B: “dTablo Ekle bolimiine tikladigimiz zaman karsimiza satir ve siitun
sayisini girmemiz istenilen bir pencere gelir. Burada satir ve siitun sayisini
girdikten sonra “Tamam” diigmesine bastigimizda tablo eklenmis olur.

> C: 4 Tablo Ciz yaz1 ve seklinin iizerine gelip tikladigimiz zaman caligma
alaninda bir kalem sekli goriintiilenir ve bizim tablomuzu istedigimiz sekilde
cizmemiz saglanmis olur.

-
> D: == Excel Elektronik Tablosu diigmesine tikladigimiz zaman hesaplama
programindan, belgemize tablo transfer edilmis olur.

> E: “dHazr Tablolar secenegine tikladigimiz zaman, kelime islemci
programinin iginde yer alan hazir tablolardan birini se¢ip kullanabiliriz.

5.2. Satir, Siitun ve Hiicre Ekleme

Kelime islemci programimi kullanarak hazirlamis oldugunuz tabloya daha sonradan
satir, stitun ve hiicreler ekleyebiliriz.

Satir veya siitun eklenecek noktaya gelindikten sonra Tablo araclarindaki Diizen
sekmesinden Satirlar ve Siitunlar grubu kullanilir veya satir veya siitun eklenecek noktaya
gelindikten sonra farenin sag tusuna basilip agilan penceredeki Ekle diigmesinden Sekil
5.2'deki ekleme segeneklerinden biri uygulanir.

Saola S0tun Ekle
Sada Sutun Ekle

ste Satir Ekle
Alta Satir Ekle

o B R

Hicre Ekle...
Sekil 5.2: Satir, siitun, hiicre ekleme

Hiicre eklemek i¢in Hiicre Ekle secildikten sonra sekil 5.3'teki pencere agilacaktir.

() Hicreleri sada kaydir
(%)iHicreleri asad kaydir
) Tim satin ekle

) Tiim stikunu ekle

I Tamam l[ Iptal

Sekil 5.3: Hiicre Ekle Penceresi

68



Hiicreleri saga kaydir ile imlecin bulundugu yerden itibaren hiicreler saga
kaydirilarak bos bir hiicre eklenir.

Hiicreleri asag1 kaydir ile imlecin bulundugu yerden itibaren hiicreler asagiya
kaydirilarak bos bir hiicre eklenir.

Tiim satirn ekle ile imlecin bulundugu yerden itibaren satirlar1 asagiya
kaydirarak bos bir satir ekler.

Tiim siitunu ekle ile imlecin bulundugu yerden itibaren siitunlari asagiya
kaydirarak bos bir siitun ekler.

YV VvV V V

5.3. Hiicre Boyutunu Ayarlama

Hiicre yiiksekligini ve genigligini isteklerimiz dogrultusunda ayarlamamiz gerekebilir.
Bu durumda Diizen sekmesindeki hiicre boyutu grubu kullanilir.

i ozsem 2 HE
.t

,,_Jl 4,06 cm FF|
Fis Otomatik Sigdir =
Hicre Boyutu ]

Sekil 5.4: Hiicre boyutu ayarlar

5.4. Metin Yoniinii Degistirme

Kelime islemci programi bize tablonun igerisine yazmis oldugumuz yaziyr farkli
yonlerde yazma imkani saglar. Metin yoniinii Sekil 5.5'te goriildiigi gibi yapmamiz igin
gereken, imle¢ yazi yazacagimiz hiicrenin icinde iken farenin sag tusuna tiklayip

[l | metin vana.. secenegini se¢gmek olacaktir. Yonlendirme boliimiinden metni hangi yone

dogru yazmak istedigimizi isaretlememiz yeterli olacaktir.

MERHABA

MERHABA
VHVHYHN

Sekil 5.5: Metin yonii
5.5. Tablo Hiicrelerini Birlestirme

Birden fazla hiicreyi birlestirerek tek hiicre haline getirebiliriz. Bunun i¢in izlenecek
yollar;
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Birlestirilmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan
birlestirilmek istenen hiicreler boyunca siiriiklenir.). Farenin sag tusuna tiklanip

Il Hacreleri Birlestir segilir.

> Birlestirilmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan
birlestirilmek istenen hiicreler boyunca siiriiklenir.). Se¢im isleminden sonra
Diizen sekmesinden Birlestir kismi, oradan da A Hucreleri Birlestir
&
Dersl Ders2 Ders3
Sekil 5.6: Hiicrenin birlestirilmeden onceki hali
Ders1
Ders2
Ders3

Sekil 5.7: Hiicrenin birlestirilmis hali

5.6. Tablo Hiicrelerini Bolme

Istedigimiz hiicreyi birlestirme islemi yapabilecegimiz gibi hiicreleri bolme islemi de
uygulayabiliriz.

>

Birlestirilmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan
birlestirilmek istenen hiicreler boyunca siiriiklenir.). Farenin sag tusuna tiklanip

EH Hiicreleri Bal secilir.
Birlestirilmek istenen hiicreler isaretlenir (Fare sol tusu birakilmadan
birlestirilmek istenen hiicreler boyunca siiriiklenir.). Se¢im isleminden sonra

Diizen sekmesinden birlestir kismi, oradan da £l Hucreleri Bol segilir.

Hiicre Bl ?)X]

Situn sayisi: |2 =
Satr sayist: |1 =
[ Tarnarm ] ’ Ipkal

Sekil 5.8: Hiicre bol penceresi

. Siitun Sayisi, bolmek istedigimiz siitun sayisini gosterir.
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o Satir sayisi, bolmek istedigimiz satir sayisini gosterir.
. Bolmeden once hiicreleri birlestir ise birden fazla hiicre se¢ilmisse ve
bolmeden dnce hiicrelerin birlestirilmesi isteniyorsa se¢ilecek secenektir.

5.7. Tablo Bolme

Eklemis oldugunuz bir tabloyu bdlerek iki ayr1 tablo olarak kullanabilirsiniz.
Bunun i¢in yeni tablonun baslamasini istediginiz satir secili iken, ekrana gelen Diizen

. — . — Tabloyu Bal . .
sekmesindeki Birlestir grubundan == ’ se¢meniz gerekir.

Secili olan satir yeni tablonun ilk satir1 olacaktir.

&

Sekil 5.9: Tablonun béliinmeden 6nceki hali

Sekil 5.10: Tablonun béliindiikten sonraki hali

5.8. Tablo Verilerini Hizalama

Tablodaki verileri cesitli sekilde hizalayabiliriz. Tablonun igindeki metin veya
nesneler secili iken Diizen sekmesindeki Hizalama grubu altinda yer alan, asagidaki
sekildeki segenekler kullanilarak hizalama islemleri uygulanabilir.

Sekil 5.11: Veri hizalama secenekleri
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Tablo verilerini hizalamak i¢in kullanilabilecek diger bir yol ise veri veya veriler segili
iken farenin sag tusuna tiklanilir. Acilan listedeki Hiicre Hizalama seceneginden istedigimiz
hizalama tiirii se¢ilip uygulanir.

5.9. Tablo icindeki Verileri Siralama

Tablo icine yazmis oldugumuz verileri artan veya azalan olmak {izere istedigimiz
sekillerde siralayabiliriz.
Z
Z
Tablo segildikten sonra goriintiilenen Diizen sekmesindeki Veri grubundan Sial
nesnesine tiklariz. Karsimiza gelen sirala penceresi seceneklerinden istedigimiz siralama
Olciitlerini se¢ip tamam diigmesine bastigimizda siralama islemi gerceklesmis olacaktir.

Sirala @E|

Siralama Glgikd

Sakunl | Tdr: Metin s

Slgiit:  |Paragraf w

Sonra

(%) Arkan
3 () Azalan

W | Tlr: Metin

<

Silgit:  |Paragraf

Daha sonra

Listernde
() Bashk satir war (%) Baslk satin yok

I Tamarm ][ Iptal l

Sekil 5.12: Tablo verilerini siralama penceresi

Ayni  sekilde istedigimiz  bir siitunu da secerek siralama  iglemini
gerceklestirebilecegimiz gibi bir tablo siitununda birden ¢ok sozciik veya alana gore de
siralama yapabiliriz. Bunun i¢in Oncelikle verileri ayiran karakterler kullanmamiz gerekir.
Ornegin, siitundaki hiicrelerde hem ad hem de soyad: etiketleri varsa adlar1 ayirmak igin
virgiil kullanabilirsiniz (Segenekler-Alan Ayirict).

5.10. Hiicre Kenar Bosluklarim1 Ayarlama

Bir tablodaki hiicre kenar bosluklarin1 ve hiicrelerin birbirleri arasindaki mesafeyi
ayarlayabiliriz.

Hicre Kenar
Bu ayarlama islemi, Diizen sekmesindeki Hizalama grubundan Boskian  gecilerek
yapilir. Bu nesne tiklandigi zaman karsimiza asagidaki Tablo seceneklerinin goriindiigi
pencere gelecektir.
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Tablo Secenekleri @E|

Yarsavilan hiicre kenar bogluklar

[ist: 0cm & sl 0,19 crm

LR RS

w
Ak 0 Z | sad: 0,19 cra
Marsavilan hicre boslugu
[ ] Hicreler arasinda bogluga izin ver

Secenekler

Iceridgi sijdirmak: igin okamatik olarak boyutlandir

Tarnarm l [ Ipkal

Sekil 5.13: Tablo secenekleri penceresi

Tablo segenekleri penceresini kullanarak hiicre kenar bosluklarinin {ist, sol, alt ve sag
taraftan ne kadar olacaginin, hiicrelerin birbirleri arasinda bosluk olup olmayacaginin,
olacaksa ne kadar olacaginin ayarlar1 ve diizenlemeden sonra igerigin sigmasi i¢in otomatik
boyutlandirma ayarlar yapabilirsiniz.

5.11. Tablo Silme

Silmek istedigimiz tabloyu segtikten sonra silme islemi uygulamak igin

B

Sil
> Diizen Sekmesi altinda yer alan Satirlar ve siitunlar grubundaki Sil (-~ )
&l | Tabloyu sil

secenegine tiklandiktan sonra
islemi gerceklestirilir.

> Tablo silmek icin tablo segili iken kesme iglemlerinden herhangi birini de
uygulayabilirsiniz.

’e tiklanarak tabloyu silme

5.12. Hiicre, Satir ya da Siitun Silme

Kullanmak istemedigimiz bir hiicre, satir veya siitunu silmek i¢in asagidaki adimlar
uygulanir.
Hiicre silmek igin silmek istedigimiz hiicre veya hiicreleri sectikten sonra;

A
Sil
> Diizen Sekmesi altinda yer alan Satirlar ve siitunlar grubundaki sil ( —~ )

segenegine tiklandiktan sonra = HucreleriSil. e yklanarak secili hiicre
veya hiicreleri silme islemi gerceklestirilir.
> Farenin sag tusuna basip agilan meniiden Hiicre Sil secenegi tiklanir.

Satir silmek i¢in silmek istedigimiz satir1 segtikten sonra;
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>

B

Diizen sekmesi altinda yer alan Satirlar ve Siitunlar grubundaki sil ( —~ )

segenegine tiklandiktan sonra = | atirsil

silme iglemi gergeklestirilir.
Farenin sag tusuna basip agilan meniiden Satir Sil secenegi tiklanir.

e tiklanarak secili satiri

Siitun Silmek icin silmek istedigimiz siitun secildikten sonra;

>

£l
Sil
Diizen Sekmesi Altinda yer alan Satirlar ve siitunlar grubundaki sil ( —~ )

segenegine tiklandiktan sonra A | satun sil ’e tiklanarak segili siitunu
silme iglemi gergeklestirilir.
Farenin sag tusuna basip agilan meniiden Siitun Sil secenegi tiklanir.

5.13. Tablo Bashklarim1 Her Sayfada Yineleme

Birden ¢ok sayfaya yayilan tablolarda, baslik satirinin tiim sayfalarda goriinmesini
istiyorsak tablo basliklarini her sayfada yineleme islemini uygulariz.

Bu islem i¢in, Diizen sekmesindeki Veri grubundan

»_J] Baslik Satirlariru Yinele

diigmesine tiklamamiz gerekir.

5.14. Metni Tabloya Doniistiirme

Kelime iglemci programi kullanarak belge i¢inde bulunan bir metni, tablonun igine

aktarabiliriz.

Bir metni tablo igine aktarmak i¢in metin se¢ildikten sonra Ekle sekmesindeki,

Tablolar grubundan Metini Tabloya Déniistiir

( E Metni Tabloya Donustar..,

)

secenegini tiklamamiz gerekir.
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Metni Tabloya Doniigtiir

Tablo bowutu

Sikun sayis:: 1 &
Ckarnatik, Siddirma harekek
(%) sabit sttun genislidi: Okomatik. 2

() Irindekilere gdre Otomatik Sigdir
) Pencereye Otomatik Sigdir

Gyl mekin
(%) Paragraflar () Mokkal virgil
() sekmeler () Diger: |,

[ Tarnarm l[ ipkal

Sekil 5.14: Metni tabloya doniistiir penceresi

Tabloya doniistiirecegimiz metnin, sekmeler veya virgiiller gibi ayirici karakterler
icermesi gerekir. Siitunda metni bolmek istediginiz yeri belirtmek icin ayiric1 karakterler
(virgiil veya sekme gibi ), yeni satirin baslamasini istediginiz yeri belirtmek igin paragraf
isaretlerini kullanmaniz gerekir.

5.15. Tabloyu Metne Doniistiirme

Bir metni tabloya doniistiirebilecegimiz gibi istedigimiz bir tabloyu da metne
dontistiirebiliriz.
Bunun i¢in metne doniistirmek istedigimiz tablo segildikten sonra Diizen

e

: : . L Metne Dénastar .
sekmesindeki Veri grubundan == =7 FETHEEC pegnesine tiklariz.

Sira No: Stok Adi Adeti
1 Kalem 50
2 Silgi 50
3 Defter 50

Sekil 5.15: Metne doniistiiriilecek tablo
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Tabloyu Metne Daniigtiin @E'

Mekin awiric

() Paragraf isaretleri

) Mokkal wirgil
O Diger: |,

[ Tarnarm l[ Ipkal

Sekil 5.16: Tabloyu metne doniistiir penceresi

Sekmeler secenegi secili iken Tamam diigmesine bastigimizda tablo asagida
goriildiigli gibi metne doniismiis olacaktir.

Sira Nu.: Stok Ad1 Adeti
1 Kalem 50
2 Silgi 50
3 Defter 50

5.16. Tablo Tasarimim Degistirme

Yeni ekleyecegimiz veya daha onceden hazirlamis oldugumuz bir tabloya farkl
tasarimlar eklemek isteyebiliriz.

Yeni ekleyecegimiz tablonun hazir tasarimlar kullanarak olusturulmasini istiyorsak;
Ekle seckmesindeki Tablolar grubundan, Tablo-Hazir Tablolar1 secgeriz. Buradan
istedigimiz tablo stilini se¢ip tablomuzu olusturabiliriz.

Veya daha onceden hazirlamis oldugumuz bir tablo iizerinde de stil degisikligi
yapabiliriz. Bu islem igin tasarimini degistirmek istedigimiz tablo iizerinde herhangi bir yere
tikladiktan sonra olusan Tasarim sekmesini kullanmamiz gerekmektedir.

V| Ustbilgi Satin (W] IIk SGtun &G-:-Igelendirme'

Taoplam Satin Son Sotun E E EE = — - === —--—- —==== || Ekenarhklar =
W seritli satirlar seritli Satunlar el e | e | =
Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri

Sekil 5.17: Tablo stilleri ve stil secenekleri

> Tablo stil secenekleri ile tablomuzda kullanacagimiz stiller ile ilgili
ayarlamalar yapabiliriz.

> Tablo Stilleri ile bu grupta yer alan stillerden istedigimiz herhangi birini segip
stili uygulayabiliriz.
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> Golgelendirme secenegi ile secili metnin veya paragrafin arka planim

renklendirebiliriz.
> Kenarhklar secenegi ile sec¢ili metnin veya hiicrelerin kenarlarin
ozellestirebiliriz.
e
15 rik v
Tablo  Silgi
o7 Kalem Rengi ~ Ciz
Kenarliklan Ciz ]

Sekil 5.18: Kenarlik ¢iz grubu

Tasarim sekmesi altinda yer alan Kenarhklar Ciz grubunda bulunan Tablo Ciz
secenegi ile tablo iizerine eklemeler yapabilir, kalem rengi ile ¢izim i¢in kullanacagimiz
kalemin rengini belirleyebilir ve silgi ile de tablonun istemedigimiz herhangi bir kenar, satir,
siitun veya tablonun tamamini silebiliriz.

No Aciklama Tutar(TL)
1 Kirtasiye Giderleri 115
2 Temizlik Giderleri 225
TUTARLAR TOPLAMI: 340

Sekil 5.19: Bicimlendirilmis Tablo Ornegi
5.17. Tabloda Formiilleri Kullanma

Kelime islemci programinda tabloda formiilleri kullanarak birtakim matematiksel
islemleri yapabiliriz.

No Aciklama Tutar(TL)
1 Kirtasiye Giderleri 115
2 Temizlik Giderleri 225
TUTARLAR TOPLAMI: 340

Sekil 5.19: Tablo Ornegi
Toplamin yazilmasini istedigimiz hiicre aktifken Diizen sekmesindeki Veri grubundan

fe Formul butonunu seceriz. Bu iglemi yaptiktan sonra karsimiza asagidaki formiil
penceresi gelecektir.
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Formiil

Eaormuil:
|=SUM{ABOVE) |
Say bicimmis

| v]

Isley wapistir:
| vl

I Tarmnarn l[ Ipkal ]

Sekil 5.19: Formiil penceresi

Buradan Tamam diigmesine tikladigimizda yukaridaki érnegimizdeki tutarlar toplami
otomatik olarak hesaplanacaktir.
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e UYGULAMA FAALIYETI

S —

Belgeye uygun tablo olusturarak tablo bi¢imlendirme iglemlerini hatasiz yapiniz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Kelime islemci programini ¢alistiriniz. 6
satir 7 siitundan olusan ve asagidaki

bilgileri iceren bir tablo ekleyiniz.

» Ekle-Tablo-Tablo ekle

GIDERLER
N
— —
Gider Adt | =2 = = 2 % | TOPLAM
,_1 = 2! < <
> M < ~ QO
= = N < o
KiRA
ULASIM
AIDAT
YAKIT
» Birinci satirin yiiksekligini 1 cm olarak » Diizen-Hiicre Boyutu
ayarlayiniz.
» Aylarn yer aldig1 metinlerin yoniinii Y
degistiriniz. > llit] metin vgna..
> T-ablor.lu.nll. Satirdaki hiicrelerini > Sag tus-hiicreleri birlestir
birlestiriniz.
» Baglig1 ve aylari ortalayiniz. » Diizen-Hizalama
» Tablonun sonuna satir ekleyiniz. > Sag tus-Ekle
> E}(lemls f)lfiu‘gunuz satirm 1. hiicresini tig » Diizen-Birlestir-Hiicreleri bol
slituna boliiniiz.
» Tabloya veri girisi yapiniz. A l
> Verileri Gider Adu siitununa gore Z
siralayiniz. > Sirala
» En son eklemis oldugunuz satiri siliniz. » Diizen-Satirlar ve Siitunlar-Sil
» Tablodaki verileri metne doniigtiiriiniiz. » Diizen-Veri
» Metni tabloya doniistiiriiniiz. » Diizen-Veri
» Gider toplamlarini hesaplayiniz. y» Jx Formal
» Tablonun tasar.lmlm c.ie.glstlvr}m.z.. ' > Tasarim Sekmesi
» Tablonun zemin rengini degistiriniz.
» Tabloyu siliniz. » Diizen-Satirlar ve Siitunlar-Sil
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir
1 | Belgeye uygun tabloyu ekleme islemini hatasiz olusturabildiniz mi?

2 | Hiicre bigimlendirme islemlerini hatasiz yapabildiniz mi?

3 | Tablo birlestirme/bdlme iglemlerini hatasiz yapabildiniz mi?

4 | Istenilen metni tabloya doniistiirebildiniz mi?

5 | Tabloyu istenilen bicime uygun olarak metne doniistiirebildiniz mi?

6 | Tabloda formiilleri kullanabildiniz mi?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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KIZILCABOLUK HANIFE VE AHMET PARALI EM.L
KASIM AYI KITAP OKUMA ETKINLIGIi RAPORU
SIRANO | ADI-SOYADI | KITAP SAYISI SAYFA SAYISI
3 3 790
4 1 475
1 2 345
2 1 250
TOPLAM OKUNAN

Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimz.

1. () Yukaridaki tablo dort satirdan olusmus bir tablodur.
2. () Yukanidaki tabloda yapilan sayfa sayisi siralamasinda Olciit ve siralama tiirii
olarak sayfa sayisi/artan siralama kullanilmustir.

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

3. Secili  hiicrelerde metin  yoniinii asagidaki yollardan hangisini izleyerek
degistirebiliriz?
A) Diizen-Veri-Metin yonii
B) Diizen-Hizalama-Metin yonii
C) Diizen-Birlestir-Metin yonii
D) Diizen-Tablo-Metin yonii

4, Belge icindeki bir metni tabloya doniistirmek i¢in asagidaki yollardan hangisi
izlenmelidir?
1. Giris-Tablo-Metni Tabloya Doniistiir
2. Ekle-Tablo-Hizli Tablolar
3. Ekle-Tablo-Metni Tabloya Doniistiir
4. Go6zden Gegir-Tablo-Metni tabloya doniistiir

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETi-6

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile belgeye uygun nesne islemlerini (sekil, resim, grafik,
metin kutusu vb.) planli ve hatasiz yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kelime iglemci programinmi kullanarak belgenize metin ve tablolarin yani sira
resimler, sekiller, grafikler, simge ve denklemler gibi nesneler ekleyiniz

6. NESNE ISLEMLERI

Bu béliimde nesnelerin nasil eklendigini ve nasil bigimlendirildigini 6grenecegiz.

6.1. Resim Ekleme

Kelime Islemci programi, hazirlamis oldugumuz belgenin istenilen yerine resim
ekleme 6zelligine sahiptir.

Belgemize resim ekleme islemleri, Ekle sekmesinin altinda yer alan, Cizimler
grubundaki Resim ve Kii¢iik Resim se¢enekleri kullanilarak yapilir.

....\.
> Resim . Ekle sekmesindeki Resim secenedi bilgisayarimizda veya harici

disklerimizde yer alan resimleri bilgisayarimiza ekleme imkani sunar. Bu
secenek secildigi zaman karsimiza Sekil 6.1°deki pencere gelecektir.
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Resim Ekle

Konum:

= EnSon
59 kullandiklarm

(G} Masaiistii
B Belgelerim
j Bilgisayarim

A
Badlantilarim

| (B} Masaiistii RS , ]
. - - (=]} Elgl
Y ¥ ‘ Hall FEL
'__J ) Resim Kiogik
Fesim
EBelgelerim Bilgisayarim Ad Baglanbilarim resimekle
Dosya adi: | v|
Dosya trd: |TE|m Resimler w |
iptal

Sekil 6.1: Resim ekleme penceresi

Buradan hangi konumdan, hangi resmi ekleyecegimizi sectikten sonra, Ekle butonuna
basmamiz, resmimizin belgeye eklenmesi i¢in yeterli olacaktir.

El(g]

Bk ]

Kiciik

Resim: Ekle sekmesinde Cizimler grubu altinda yer alan Kii¢iik Resim segenegi
ise, ClipArt galerisinden resimleri belgemize eklemeyi saglar. Bu secenek
secildigi zaman ekranin sag tarafina Kii¢iikk Resim paneli eklenecektir. Burada,
“Aranan” yazan bdliime aramak istediginiz resmin ismini veya bas harfini
yazarak git diigmesine tikladiginizda o isimde olan veya ismi yazmis oldugunuz
baslangi¢ harfi ile baglayan resimler listelenecektir. Listelenen resimleri belgeye
eklemek i¢in resmin {izerine gelip farenin sol tusu ile bir kez tiklamaniz yeterli

olacaktir.

6.2. Sekil Ekleme

Kelime islemci programi, calismakta oldugumuz belgemize ¢ok farkli otomatik
sekiller ekleme imkan1 sunmaktadir.

Belgenize sekil eklemek icin, Ekle sekmesinde yer alan Cizimler grubundan Sekiller
nesnesi lizerine tiklanir.
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W)

-

Son Kullamilan Sekiller
ExNOoOA1LTLd G
CORSA G4

Cizagiler

SNSNTLL LG G
Temel Sekiller
EOOUCO®AMNODT
COOO0CO@AY % g
C~00o0 143

Sekil 6.2: Otomatik sekil ekleme

Buradan, eklemek istedigimiz seklin iizerine gelip tikladiktan sonra, sekli eklemek
istedigimiz yere gidip “ + “ isareti olusan yerde, fare sol tusuna basarak ve tusu birakmadan
istedigimiz boyuta gelene kadar siiriikleriz, farenin sol tusundan elimizi kaldirdigimizda sekil
belgemize eklenmis olur.

Sekil eklendikten sonra, iizerine c¢ift tiklandigi zaman ekranda goriinen bicim
sekmesine gelinerek sekle golge verilebilir, seklin igine yazi yazilabilir.

6.3. Grafik Ekleme

Cogu zaman elimizdeki verileri bir grafik {izerinde gdstermek isteyebiliriz.
Dokiimanimiza grafik eklemek icin, Ekle sekmesinin altinda yer alan, Cizimler

i

Grafik

grubundan nesnesi iizerine bir kez tiklanilir.

Karsimiza gelen Grafik Ekle penceresinden istedigimiz sekildeki grafigi secip
Tamam butonuna tikladigimizda grafik ekleme islemini gergeklestirmis oluruz.

6.4. Simge veya Denklem Ekleme

Calismakta oldugumuz belgeye simge veya denklem ekleyebiliriz. Denklem ve simge
ekleme islemleri, Ekle sekmesi altindaki Simgeler grubundan yapilmaktadir.

T Denklem = —» A

| 2

simgeler

Sekil 6.3: Simgeler grubu
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> A: Denklem secenegi ile belgemize, bu segenek altinda yer alan yerlesik
denklemleri ekleyebilecegimiz gibi yeni denklem ekle secenegi ile de
istedigimiz sekilde denklemler hazirlayabiliriz.

N Denl-'.lem?|

Yerlesik =

Daire Alam

A 2
A =[re

I
Fourier Serisi

oo
. nmx | Ny
flx) =ag+ (an cos— + b, sin—
- L L

)

Ikinci Dereceden Formiil

—b +4/b%—dac
2a

Ikiterimli Teorem

n

i AT ] ey k n—k
(x +aj” =Z ( |xFgrT
i/

k=0

TC  eni Denklem Ekle

Sekil 6.4: Denklem ekleme

> B: Simge secenegi, klavyede bulunmayan karakterlerin belgemize eklenmesi

gorevini yapar. Bu secenek tiklandigi zaman karsimiza Sekil 6.5°teki goriintii
gelecektir.

£2 simge =

€ £ ¥ © ¢°®

g
I+

: <

I

= e Lo K a
P n O §y @
L2 | Tam Simgeler...

Sekil 6.5: Simge ekleme

Buradan Tiim simgeler segenegi {izerine gelip tikladigimizda belgemize
ekleyebilecegimiz tiim karakterleri gorebiliriz.
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Simge

Simgeler Oeel Karakterler |

azl tipi:{(no_rl_ﬂal r!j_etin) B | _v Alk Kime: :-Para Eirimi Simgeleri -v:
!123455739+—={im'
!BNQ(@“”T”QE}%%%%%%%%%
|_%%3@ Vi< M2IVEI T IRIA N |0 A
Tils| =1 [vleo|gl=]2]<|2]0]||fi]n]fi_
O i o O S S

EE| ¥ O|P|™M|t|#|s|2|+|xX|eo|pn|a|B |
ELIRC SIGH Karakker kodu: EEZDAC weri: E-Unicoae (_Un:aiilhi;) v
[QtomatikDUzelt... ] [K|sayol Tugu... | Kisavol tusu: Ale+Ctr+E

[ Ekle: l ’ iptal ]

Sekil 6.6: Simge ekleme penceresi

Bu pencere yardimi ile istedigimiz simgeyi sectikten sonra sirasi ile Ekle-Kapat
diigmelerine tikladigimizda se¢mis oldugumuz simge belgemize eklenmis olacaktir.

6.5. Metin Kutusu Ekleme

Metin kutusu, belgenin istenilen yerine, bir resmin veya grafigin iizerine yazi
yazabilmek icin kullanilir.

Caligmakta oldugunuz belgeye Metin kutusu eklemek i¢in Ekle sekmesindeki

AS]
Ietin

Metinler grubundan Futusu™ gecenegi tiklanilir. Bu segenek se¢ildigi zaman karsimiza
Sekil 6.7°deki goriintii gelecektir.

86



Yerlesik

] »

Basit Metin Kutusu Alfabe Alintisi Alfabe Yan Cubugu

Bulmaca &hinti Bulmaca Yan Cubugu Dasemeler Alintisi -

Metin Kutusu Ciz

Sekil 6.7: Metin kutusu ekleme

Yerlesik metin kutularini kullanabilmek i¢in {izerine gelip bir kez tiklamamiz yeterli
olacaktir. Yerlesik metin kutularimi ekledikten sonra icine yazi yazabilmek i¢in ekleme
isleminin hemen ardindan Delete tusuna bastigimiz zaman imle¢ yazi yazmamiz i¢in hazir
konumlanir.

Kendimizin ¢izecegimiz metin kutusunda, Metin Kutusu Ciz secenegini sectikten
sonra sayfamizda “+” isareti olusacak ve eklemek istedigimiz yere gelerek farenin sol tusu
ile bir kez tiklatip elimizi tustan kaldirmadan istedigimiz boyuta gelinceye kadar siirtikleriz.
Tustan elimizi kaldirdifimiz zaman metin kutusu belgemize eklenmis olacaktir. Cizmis
oldugunuz metin kutusunda imle¢ yazi yazmak i¢in konumlanmis olacaktir.

6.6. WordArt Ekleme

WordArt, belgenize golgeli veya farkl sekillerde dekoratif metinler ekleyebildiginiz
bir metin stili galerisidir. Wordart ile metin olusturmak i¢in Ekle sekmesindeki Metin

|
Wi art e A . ..
grubunda yer alan A woraart | nesnesi tizerine gelinip tiklanir ve oradan kullanilmak
istenen wordart stili segilir.
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apaved

Wordirt yordA! wordar, Woraart Wordart
Wil “';{}Fd.ﬂxn WordArt woratr Wordfirt
W wordar WordArt WordArt -

FTETS B)

Worddet WortAre Worddt Wiy oot
veste [ Bl I e

Sekil 6.8: Wordart stilleri

Kargimiza gelen wordart metin diizenleme ekranindan metin yazan alana istedigimiz
metni yazip tamam diigmesine tiklariz.

WordArt Metnini Diizenle

Yaz Tipi: Boyut:

T Avial Black. W (36 W E]

Metin:

0ozGU

0o 0o

—>

Sekil 6.9:Wordart metni diizenleme ve ekleme

Ekleme islemini yaptiktan sonra ekledigimiz wordart iizerine, fare ile iki kez
tikladigimizda olusan Bicim sekmesinden Golge Efektleri, Word Art Stilleri, Boyut, Metin
ve Yerlestir gruplarim kullanarak ayarlar ﬁrapabilirsiniz. Veya eklemis oldugumuz wordart

. T . - Wordart Bicimlendir..,
metni segili, iken farenin sag tusuna basip W =

islemleri yapabiliriz.

diyerek de bi¢imlendirme

6.7. Ornek Organizasyon Semasi
Isletmelerde veya kurumsal yapilarda bir hiyerarsik yapt mevcuttur. Bu hiyerarsik

yapiy1 gosteren sekle organizasyon semasi denir. Herhangi bir sekilde bizden organizasyon
semasi istenildiginde, kelime islemci programinda Ekle sekmesindeki Cizimler grubundaki
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‘
=
Smarthrt .. . C
nesnesini tiklayarak bize hazir sunulan sablonlardan birini kullanarak

olusturabiliriz.
Genel Sekreter

Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter Yrd.

Satin Alma Subesi Sube
Mudiirti

Bilgi Islem Subesi Sube
Mudart

Yonetim Kurullari Subesi
Sube Midiirii

Sekil 6.10: Ornek organizasyon semasi

Sekil 6.10'daki organizasyon semasinda istedigimiz degisiklikleri yapabilmek icin
Sekil 6.11'deki araglar kullaniriz.

e et

53@ S ] % I Em e ) )
é- ] ] L — || Renkleri Ll:' Ll:' [C' Ll:' [C' L‘:' _
T | Dedistir - T

Dizenler ] SmartArt Stilleri

Sekil 6.11: Smartart diizenleme araclari
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Belgeye uygun nesne islemlerini (sekil, resim, grafik, metin kutusu vb.) planli ve
hatasiz yapimiz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Kelime islemci programini galistiriniz.

» Bilgisayarinizdan segmis oldugunuz bir » Ekle-Cizimler-Resim
resmi belgeye ekleyiniz.

» Asagidaki sekilleri belgenize ekleyiniz.

v O =

» Basit bir metin kutusu ekleyiniz ve igerisine
isminizi yaziniz.
» Merhaba yazisini agsagidaki stilde yaziniz.

» Ekle-Cizimler-Sekiller

» Ekle-Metin-Metin Kutusu

» Y, ®, J simgelerini ekleyiniz. » Ekle-Simgeler
> V. \Tz.%ﬁ denklemini yaziniz. » Ekle-simgeler-denklem
Satiglar
® Ekmek
¥ Sogan » Ekle-Cizimler
Sit
B Et

» Yukaridaki gibi bir grafik ekleyiniz.

Genel Bagkan
Onursal

Baskan

Genel Sekreter

Smartart

» Yukaridaki gibi bir organizasyon semast
hazirlaymiz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir
1 | Belgeye resim dosyasini ekleme islemini hatasiz yapabildiniz mi?
2 | Sekil ekleme islemlerini yapabildiniz mi?
3 | Belgeye grafik ekleme islemlerini yapabildiniz mi?
4 | Belgeye denklem ve simge ekleyebildiniz mi?
5 | Metne uygun metin kutusu eklediniz mi?
6 | Belgeye uygun organizasyon semasi eklediniz mi?
DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Belgeye i WordAst x| eklemek i¢in izlenecek yol asagidakilerden hangisidir?

A) Ekle-Resim-Word Art
B) Bigim-Resim-Wordart
C) Ekle-Metin-Word Art
D) Ekle- Cizimler-Wordart

ellgl
2. L Diigmesinin gorevi asagidakilerden hangisidir?

A) Sayfaya tablo eklemek i¢in kullanilir.

B) Sayfaya kiiciik resim eklemek icin kullanilir.
C) Sayfaya sekil ¢cizmek i¢in kullanilir.

D) Sayfaya grafik eklemek i¢in kullanilir.

3. “: “ gibi klavyede olmayan karakterleri sayfamiza eklemek igin izlenmesi gereken
yol asagidakilerden hangisidir?

A) Ekle-Cizimler-Sekiller
B) Ekle-Simgeler-Denklem
C) Ekle-Simgeler-Simge
D) Giris-Simgeler-Simge

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-7

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile hazirlamis oldugunuz belgeye uygun basvurulari
(Icindekiler Tablosu, Dipnot/sonnot, sekil tablosu, resim yazis1 vb.) hatasiz ekleyebilecek,
coklu belgelerle ¢alisma yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Hazirlamis oldugunuz belgeye uygun basvurulart (I¢indekiler Tablosu,
Dipnot/sonnot, sekil tablosu, resim yazist vb.) ekleyiniz

7. GELISMIS OZELLIKLER

7.1. Basvurular

Bir belge olustururken igindekiler sayfasinin otomatik olusmasi, dipnot-sonnot
ekleme vb. bagvurularin olusturulmasi gerekebilir. Bu bdliimde bunlar1 6grenecegiz.

7.1.1. i¢indekiler Tablosu

Kelime islemci programi sayesinde caligmakta oldugunuz belgeye otomatik olarak
icindekiler tablosu ekleyebilirsiniz. Bunun i¢in Basvurular sekmesi altinda yer alan
icindekiler tablosu grubundaki icindekiler nesnesi kullanilir. Igindekiler nesnesine
tiklandiginda ekrana yerlesik (Sekil 7.1) penceresi agilacaktir.

Yerlesik
El ile Tablo

Igindelkiler
BEIGm bagh@im yanin (dilzey 1) -
Balam Baghgen pazen (dimey 2] ...
BEliem bagisin yazim (dizey 3) ...
Ballnn bagh@ien yazim (dleey D)o

Otomatik Tablo 1

Igindekiler
Baghik Lo,

Otomatik Tablo 2

Igindeliler
Baghi L ...
Baghic 2 ____
Baghk 3 ...

Icindekiler Tablaosu Ekle...

EE?‘I_. Icindekiler Tablosunu Kaldir

Sekil 7.1: Yerlesik penceresi
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Buradan el ile tablo segenegi ile belge icgeriginden bagimsiz olarak el ile
doldurabileceginiz ig¢indekiler tablosu olusturabileceginiz gibi otomatik tablo secenekleri ile
de metnimizin baglik stilleriyle bi¢cimlendirildigi, i¢indekiler tablosu olusturulmasi saglanir.

Belgenin, igindekiler tablosunu olusturabilmek igin bagliklara mutlaka bir stil
uygulanmalidir ve igindekiler tablosunun nerede olusturulmasini istiyorsak imle¢ oraya
konumlandirilmalidir.

Icindekiler tablosu ekle segenegini tikladigimiz ekrana icindekiler tablosu (Sekil 7.2)
penceresi agilacaktir,

icindekiler Tablosu

Baskl Snizlerme Web Snizleme
2 T 1 | Bashk 1 ~
=Y 11 3 Baslk 2
Bashk 3o 5 Bashk 3
~ v

Sayfa numaralanm gosker Sayfa numaralarn verine kipriler kullan
Sada hizal sayfa numaralar
Sekme dnclisil: |, w
Genel

Bicirler: Sablondan w

Dzeyleri gister; 3 S

[iegenekler... ] [ Dedigtit. .. ]

[ Tamam l[ Iptal ]

Sekil 7.2: icindekiler Tablosu penceresi

Icindekiler tablosu penceresinden gerekli ayarlar yapildiktan ve segenekler diigmesi
ile de baslik diizeylerini girdikten sonra Tamam diigmesine tiklayarak i¢indekiler tablosunu
olusturabiliriz.

Icindekiler tablosuna 6ge eklemek, kaldirmak ve giincellestirmek icin i¢indekiler

_Tf Tabloyu Gancellestir

Tablosu grubundan nesnesine tiklanir.

7.1.2. Dipnot/Sonnot
Belgemizde yazili metinlerde bir alint1 veya agiklama gerektiginde dipnot eklenir.

Belgeye dipnot eklemek hangi konu ile ilgili dipnot eklemek istiyorsak imleci oraya
konumlandirip Basvurular sekmesindeki dipnotlar grubundan dipnot ekle nesnesine
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tiklariz. Sayfanin alt kisminda dipnotlar alanina imle¢ konumlanir. Biz ilgili agiklamay1
yazarak dipnotu kapatiriz.
|13 Sonnot Ekle
ﬁs Bir Sonraki Dipnaot =
Dipnot
Ekle El Motlan Gaster
Dipnotlar F]
Sekil 7.3: DipnotlarGrubu Araclari
Yazdigimiz belgenin en sonunda kaynakca kismini olusturan sonnotlar i¢in sonnot
eklemek gerekir. Sonnot eklemek i¢in Dipnotlar grubundan Sonnot Ekle secenegi secilir.

Dipnotlar ve sonnotlar arasinda dolagsmak i¢in Bir Sonraki Dipnot diigmesi ve onun
alt seceneklerine tiklanilir.

Notlar1 Goster secenegine tikladigimiz zaman agilacak pencereden tercihe gore
belgedeki dipnotlarin veya sonnotlarin bulundugu konumun goriintiillenmesi saglanir.

Dipnotlar grubunun {izerinde bulunan iletisim kutusunu goriintiilemeyi saglayan oka
tikladigimizda ekrana Dipnot ve Sonnot (Sekil 7.3) penceresi gelecektir.

Dipnot ve Sonnot

Savfa alk

Déndgkar. ..

Bicim

Cizel isaret: Simge. ..
Baslangic: 1 5
Murnaralandirma: Sirekli

Dedigiklikleri wyoula

w
Sayi bigimi: 1,2,3 .. w
w
w

Dedigiklikleri wygulama weri: | TOm belgeye

I Ekle ] [ Iptal

Sekil 7.4: Dipnot ve Sonnot penceresi

Dipnot ve Sonnot penceresinden eklenecek dipnotlarin ve sonnotlarin istege gore
konum ve bi¢im ayarlarimni yapabiliriz.
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7.1.3. Sekiller Tablosu

Kelime islemci programimi kullanarak belgemizdeki sekil, resim ve tablolar i¢in
sekiller tablosu hazirlayabilirsiniz. Bunun i¢cin Basvurular sekmesindeki resim yazilari

grubundan =1 Sekiller Tablosu Ekle diismesine tiklamir. Ekrana Sekiller Tablosu (Sekil 7.4)
penceresi gelecektir.

Sekiller Tablosu

Bask Gnizlerne Web Snizlemes
Sekil 1: Metinu. s 1 () | |Sekil 1: Metin ~
] O 1 T RS 3 ekl 2: Metin
Sekilh Metinasnsnannns 5 gekil 3: Metin
Sekil 4: Metin 7 [H || {zekid:Metin v
Sayfa numaralarin goster Sayfa numaralan verine kipriler kallan
Safa hizah savfa numaralar
Sekme Gnedsd: . w|
Genel
Bigimler: Sablondan v
Resim yazisi etiketi: éSeij w

Etiket v numara ekle

[ie;enekler... l [ Dedistir. .. ]

l Tamam l[ ipkal ]

Sekil 7.5: Sekiller Tablosu penceresi

Buradan gerekli diizenlemeleri yapip tamam diigmesine tikladigimizda belgemize
sekiller tablosu eklenmis olacaktir.

7.1.4. Resim Yazisi

Belgemize ekledigimiz sekil, resim, tablo vb. nesnelere onlarla ilgili yaz1 yazmamiz
gerektiginde kelime islemcimiz bize resim yazist destegini sunmustur. Resim yazisi eklemek
icin Bagvurular sekmesinden resim yazilar1 grubundan Resim Ekle nesnesine tiklanir.

Ekrana Resim Yazis1 (Sekil 7.5) penceresi gelecektir.

96



Resim Yazis1

Resim Yazis:
|sekil 1 |

Secenckler

Etiket:

[ ] Basliktan etiketi cikart

[ o]

lgtn:nmatikResim YazIsl ., ] ’ Tarnarm ] [ Ipkal ]

Sekil 7.6: Resim Yazis1 penceresi

> Resim yazis1 kismina ilgili yazimiz yazilir.
> Etiket kismindan denklem, sekil, tablo gibi seceneklerden ilgili nesnemiz
secilir.
> Numaralandir ile Sekil II-A, tablo 1-2 gibi secenekler secilir.
»  Diizenleme tamamlandiginda tamam diigmesine basilir.
7.1.5. Dizin

Belgemizde basvurular veya sayfa numaralarn ile ilgili otomatik islemlerin
yapilabilmesi i¢in dizin eklenmesi gerekir.

Dizin eklemek i¢in Basvurular sekmesinden dizin ekle ye tiklanir. Ekrana Dizin
(Sekil 7.6) penceresi gelecektir.

[ =) Dizin Ekle
= -
=If Dizini Gancellestir
Girdiyi
Isaretle
Dizin

Sekil 7.7: Dizin Ekle Araci
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Bask Snizleme

Aristo, 2 ~ Tir: @ Girintili ) van yana
Situnlar: z £
Astroid kusagl.Bakin JUpiter il Trirkee =
Atmosfer
Dinva bo

[ satia hizah sayFa numaralar

Bicimler Sablondan -

Girdi Isaretle. .. ] [Qtnmatiki;aretle... ] [ Diedistir. .. ]

[ Tamarn I[ Iptal l

Sekil 7.8: Dizin penceresi

Dizin olusturmak icin Girdi Isaretle tiklanir belge iizerinde dizin olusturmak
istendiginde metin segilerek isaretle butonuna tiklanir.

7.1.6. Alintilar ve Kaynak¢a

Hazirlamis oldugunuz kitap, gazete, dergi veya makalede baska bir yerden almis
oldugunuz bir alint1 kullanabilir, daha 6nceden olusturmus oldugunuz kaynaklar listesinden
secim yapabilir veya yeni bir kaynagin bilgilerini girebilirsiniz.

Bir almti veya kaynakga eklemek icin Bagvurular sekmesinden Almtilar ve
Kaynakea grubu kullanilir,
[ w:i._ rﬁi Kaynaklarn Yonet
=V (3 stik GBTTI4 ~

Alnti
Ekle = ﬁj Kaynakca =

Alintilar ve Kaynakca
Sekil 7.9: Alintilar ve Kaynakca Grubu Araclari

Alint1 ekle nesnesine tikladiginiz zaman karsiniza ¢ikan Yeni kaynak ekle ile
kullandigimiz veya kullanacaginiz kaynaklarla ilgili bilgileri girebilir ve yeni kaynak
olusturabilirsiniz (Sekil 7.7).
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Kaynak Olustur @E|

Kaynak Tarll | Kikap v Dil |varsawilan ~

GE7714 icin Kaynakca Alanlan

‘Yazar |Gibert, Elizabeth

[ vazar Kurulusu
Baglk |YE DUAET SEV
il 2008
Sehir |istanbul
Yayino  |Pegasus Yayinlar

Skandart Mumara

[JiTim Kaynakca Alanlann Gaster:
Etiket adi
Eli0&

I Taman ]l Iptal

Sekil 7.10: Kaynak olustur iletisim kutusu

> Kaynaklar1 yonet ile belgedeki alinti yapilan tiim kaynaklarin listesini
diizenleyebilirsiniz.

> Stil secenegi ile belgenizde kullanacagimz kaynaklarin stilinin nasil olacagini
belirleyebilirsiniz.

> Kaynake¢a secenegi ile belgenizde alinti yapmis oldugunuz tiim kaynaklarin
goriintiilenecegi bir kaynakea ekleyebilirsiniz.

7.2. Coklu Belgeler

Calisma esnasinda birden c¢ok belgenin ekranda agik olmasi ve bu belgelerdeki
verilere gore yeni bir belge iizerinde ¢aligmaniz veya inceleme yapmaniz gerekebilir. Simdi
boyle bir calismay1 yapabilmek i¢in kelime islemci programinin bize hangi araglar
sundugunu ve bunlarin nasil kullanilacagini1 6grenecegiz.

7.2.1. Pencere Yapisi

Goriinilm sekmesine tikladigimizda pencereler Tlizerinde istedigimiz calismay1
yapabilmemizi saglayacak nesneler ekrana gelir. Bu nesneler:

EEs Yeni Pencere (1]

5 Tamana Yerlestir
.. | Pencerelerde
=] Bal HA 1 Gegig Yap ~

Pencere
Sekil 7.11: Pencere Araglari

> Yeni Pencere secenegi, belgenin bir goriiniimiinii igceren yeni bir pencere
agmaya yarar.

> Tiimiinii yerlestir, agik olan tiim program pencerelerini ekranda yan yana
doser.
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> Bol, belgenin farkli boliimlerini ayn1 anda goriintiilemek i¢in gegerli pencereyi
iki parcaya boler.

> Pencerelerde gecis yap, o anda acik olan pencereden bir digerine gecis
yapmay1 sagar.

> RR Nesnesi, igeriklerini karsilagtirabilmemiz i¢in belgeleri yan yana
goriintiiler.
> " Nesnesi iki belge yan yana goriintiilenirken ekranda ayni1 anda asag1 yukari

kaydirilmalarini saglar.

> ““'Nesnesi ekrana agilan iki pencerenin ekrani esit paylagmalarini saglar.
7.2.2. Zarflar ve Etiketler

Kelime islemci programimi kullanarak zarflar ve etiketler olusturup bunlar
yazdirabilirsiniz. Zarflar ve etiketler olusturmak icin, Postalar sekmesindeki Olustur
grubuna tiklanir. Ekrana Zarflar (Sekil 7.8) penceresi gelecektir.

Larflar ve Etiketler

Zarflar | Etiketler

Teslim adresi: & -

[ Elektronik pul ekle

Iade adresi: G - ok
| Onizleme Besleme
= -
v

Yazdirmadan dnce, yazioda zarf oldugundan emin olun.

Yazdir ] ’ Belgeve Eke l [ie;enekler... ] |§Elektr0nikgul Czellikler,.. |

iptal

Sekil 7.12: Zarflar penceresi

Teslim adresi yazan boliime mektubu gondereceginiz adres, iade adresi yazan boliime
kendi adresinizi yaziniz, secenekler boliimii ile zarflarin boyutlar1 gibi ayarlamalar yapip
Belgeye Ekle kismina tiklayarak ¢alismakta oldugunuz belgeye ekleyip, Yazdir segenegi ile
de kagit tizerine aktarilmasini saglayabilirsiniz.
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Etiket olusturmak icin Etiketler kismina tiklariz ekrana Etiketler Penceresi (Sekil 7.9)
gelecektir.

Zarflar | Etiketler

Adres: [l ~ []iade adresi kullan
~
w
Wazdir Etiket
(&) Ay etiketten tam savfa Microsoft, 1/2 Letter
7 Tek etiket 142 Lether Kartposkal

|

¥azdirmadan dnce, yazionizin el ile besleme vuvasina ekiketleri yerlestivin,

Yazdir l [ Yeni Belge l [ie;enekler... ] [Elekl:mnikEuI tzellikleri. .. l

iptal

Sekil 7.13: Etiketler penceresi

> Adres boliimiine adres bilgisini yazip, secenekler boliimiinden kullanacagimiz
etiket bilgisini seceriz.

> Bu ayarlamalar1 yaptiktan sonra yeni belge secenegi ile yeni bir belge
olusturabilir veya Yazdir secenegi ile dogrudan kagit iizerine aktarabilirsiniz.

7.2.3. Adres Mektup Birlestirme

Bir mektubu ayn1 anda birden fazla kisi i¢in yazdirmay1 veya e-posta ile gondermeyi
isteyebilirsiniz. Bu islem i¢in Postalar Sekmesindeki Adresi Mektup, birlestirmeyi baslat
grubu secenekleri kullanilir.

Adres ve mektup birlestirme sihirbazim kullanmaya basladigimiz zaman 6 adimdan
olusan islem basamaklarin sirastyla agiklayacak olursak;

Uzerinde ¢alisilan belge tiirii secilir,

Belgenin seklinin nasil olacagina iliskin bi¢im ayarlar yapilir,

Alicilar belirlenir.

Adres ve selamlama bilgileri girilerek mektup olusturmasi1 tamamlanmis olur.
Mektubun 6nizlemesi yapilir.

Mektup yazdirilir.

VVYVYVYVY
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Adres ve Mektup Birlestirmeyi baslat grubundaki Alicillart Se¢ diigmesi ile
Outlook kisilerinden veya var olan listeyi kullanarak mektubunuzu géndermek istediginiz
kisilerin listesini olusturabilirsiniz.

Alicl Listelerini Diizenle diigmesi ile alict listenizde degisiklik yapip kimlerin
mektubunuzu alacagiyla ilgili degisiklikleri yapabilirsiniz.

7.2.4. Makrolar

Kelime islemci programinda sik kullanilan bir gérevi (¢ok kullanilan diizenleme ve
bi¢imlendirme islemlerini hizlandirma, birden ¢ok komutu birlestirme, iletisim kutusu i¢inde
daha kolay erisilebilir bir secenek yapma, karmasik gorevleri otomatiklestirme gibi) makro
olusturarak otomatiklestirebilirsiniz.

Makro olusturmak icin Gelistirici sekmesinde Kod grubundan Makro kaydet nesnesi
kullanilir. Makro kaydet nesnesine tikladigimiz zaman karsimiza Sekil 7.10'daki pencere

gelecektir.

Makro adi;
drnekmakro
Makro ata

g?'\ Dogme Klawye
mom

Makroyu kaydetme yeri:
Belgel (belge) w
Aciklamas:

Tamam l [ Iptal

Sekil 7.14: Makro kaydet penceresi

Karsimiza gelen pencerede makro adi ve hazirlanacak olan makroyu calistirabilmek
icin kullanilabilecek diigme (hizli erisim ara¢ ¢ubuguna eklenir) veya klavye kisayol tuslart
belirlenir.

=
=
> Hakr':'IE'rsec;enegi ile makro olusturabileceginiz, silebileceginiz  ve
calistirabileceginiz makrolarin listesi goriintiilenir.
> M\ Makro Guvenlidigecenegi ise makro giivenlik ayarlarmm ozellestirilmesini
saglar.
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m{ UYGULAMA FAALIYETi

)—

Bu faaliyette verilen bilgiler ile hazirlamig oldugunuz belgeye uygun basvurulari
(icindekiler tablosu, dipnot/sonnot, sekil tablosu, resim yazisi vb.) ekleyiniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

YV VY

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
Elinizdeki modiiliin ilk boliimiinii yeni
belgenize yapistiriniz.

Belge islemleri ismiyle kaydediniz.
Imleci sayfanm en iistiine
konumlandiriniz ve i¢indekiler sayfasi
hazirlayiniz.

Basvurular-igindekiler Tablosu

Belgenize dipnot ve sonnot ekleyiniz.

Bagvurular sekmesi

Belgenizin sonuna dizin olusturunuz.

Basvurular-Dizin

Y V|V

Belgenizdeki resimlere resim yazist
ekleyiniz.

Basvurular-Resim yazilari

En son okudugunuz ii¢ kitabin bilgilerini
iceren bir kaynaklar listesini olusturunuz.

Bagvurular sekmesi

Caligmakta oldugunuz pencereyi boliiniiz.

Gorunim-Pencere

Farkli ii¢ kisi icin mektup, zarf, etiket ve
e-posta iletileri olusturunuz.

Postalar sekmesi
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Belgeye uygun igindekiler tablosu olusturabildiniz mi?

Belgeye dipnot/sonnot eklediniz mi?

Belgede sekiller tablosu olusturabildiniz mi?

Belgeye uygun resim yazisi eklediniz mi?

Dizin ekleme islemlerini yapabildiniz mi?

Coklu belge olusturma islemlerini yapabildiniz mi?

N NN | R W

Kaynakgea olustrabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitliin cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimz.

1. () Kelime islemci programi sayesinde ¢alismakta oldugunuz belgeye otomatik olarak
icindekiler tablosu ekleyebilirsiniz.

2. () Belgeye sonnot eklemek i¢in Dipnotlar grubundan Sonnot Ekle secenegi segilir.

3. () Kelime islemci programi kullanilarak eklenmis olan dipnotlarin ve sonnotlarin
istege gore konum ve bi¢im ayarlar1 yapilamaz.

4, () Kelime islemci programinda ayn1 anda birden fazla belge ile ¢alisilamaz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlig cevap verdiginiz yada cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-8

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler ile kelime islemci programinin daha etkin kullanimini
artiracak secenekleri kullanabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Belge dzellestirme iglemlerinin neler oldugunu arastirip sinifla paylasiniz.

8. OZELLESTIRME

8.1. Hizh Erisim Cubugunu Ozellestirme

Hizli erisim ara¢ ¢ubugu, hangi seritte olursak olalim, bulundugumuz sekmeden
bagimsiz olarak komutlari igeren, istegimize gore 6zellestirilebilir bir ara¢ gubugudur.

Hizl erisim ara¢ ¢ubugunu ozellestirmek veya {izerinde goriinmesini istediginiz bir

diigmeyi segmek igin, hizli erisim ara¢ ¢ubugu iizerinde bulunan R nesnesine tiklanilir.

Kargimiza ¢ikan meniiden Diger Komutlar segenegi secilir. Buradaki komutlar:
secin baslig altinda yer alan agilir listeden, popiiler komutlar, tiim komutlar veya istediginiz

herhangi bir sekmede yer alan nesneleri segtikten sonra ekle ve ardindan da tamam
butonuna basiniz. Sectiginiz komut nesnesi eklenmig olacaktir.

Hizl1 erisim ara¢ gubuguna istedigimiz bir diigmeyi eklemenin diger bir yolu ise
eklenmesini istedigimiz diigme iizerine geldikten sonra farenin sag tusuna tiklayip Hizh
Erisim Ara¢ Cubuguna Ekle segenegine tiklamaktir.

Hizli erisim ara¢ ¢ubuguna ekledigimiz komutlar1 kaldirmak i¢in de eklemek igin
kullandigimiz yollar takip edilir. Tek fark ekle diigmesine basmak yerine, kaldir diigmesine
basmak olacaktir.

Hizli erisim arag gubugu iizerinde yer alan " nesnesine tiklayarak veya sekmelerin
altinda yer alan gruplar iizerinde bulunan komutlarin herhangi biri {izerinde sag tusa basarak
hizli erisim ara¢ ¢ubugunu seridin iistiinde goster veya iistte ise seridin altinda goster
secilerek tasima iglemi gerceklestirilebilir.

Hizli erigim ara¢ gubuguna dogrudan seritten de diigme eklenebilir.
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8.2. Otomatik Kurtarma Sec¢enekleri

Kelime islemeci programimin bazi durumlarda normal olmayan bir sekilde
kapatilmasindan kaynaklanan (elektrik kesintisi, herhangi bir program hatasi1 vb. ) ¢alisma
kaybi veya kaydetmeden program kapatilmis olabilir.

Otomatik kaydetme bilgilerin kaybedilmemesinde oOnemli bir yardimcimizdir.
Otomatik kaydetme diizenlemesi, Farkli kaydet penceresindeki araglar diigmesinden ya da
word segenekleri penceresindeki kaydet diigmesi seceneklerinden otomatik kurtarma
bilgilerini kaydetme siklig1 isaretlenerek yapilir.

Otomatik kurtarma ile otomatik kaydetme ayarlar1 yapildiginda her zaman olmasa da
cogu zaman bu tiir kayiplar engellenebilir.

8.3. Belge Ozellestirme

Belgeyi daha kolay diizenlemek ve tanimlamak amaciyla baslik, konu, durum,
sertifikalar, sifreler 6zellestirilebilir.

8.3.1. Belge Ozelliklerini Ekleme

i
i

w2 Hazirla b=

j Diigmesine tikladigimizda karsimiza gelen nesnelerden belge
ozellikleri nesnesine tikladigimizda (Yazan:, Baslik:, Konu:, Anahtar sozciikler:, Kategori:,
Durum :, Ac¢iklamalar: ) bilgilerini gérebilir ve degistirebiliriz.

8.3.2. Belgeyi inceleme

Diigmesine tikladigimizda belgede gizli meta veriler veya kisisel bilgiler
bulunup bulunmadigini gorebilir ve denetleyebiliriz (Sekil 8.1, Sekil 8.2).
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Belge Denetcisi

Secili igerigi bulmak Uzere metni denetlemek icin Denetle'yi tklatin,

iAciklamalar, Diizeltmeler, Siirimler ve Ek Acikl; lari
Agklamalar, sirimler, dizeltme isaretleri ve mirekkep ek agklamalar igin belgeyi denetler,

Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Belgeyle birlkte kaydedilen gizli meta veriler veya diger kisisel bilgiler icin belgeyi denetler,

Ozel XML Verileri
Bu belgeyle birlikte depolanmis dzel XML verileri olup olmadigim denetler,

Ustbilgiler, Altbilgiler ve Filigranlar
Usthilgi, altbilgiler ve filigranlarda yer alan bilgiler igin belgeyi inceler.

Gizli metin
Gizli olarak bigimlendirilmis metni bulmak icin belgeyi denetler.

[ Denetle ] [ Kapat

Sekil 8.1:Belge Denetgisi penceresi

Belge Denetcisi

inceleme sonuclanini gézden gecirin,

@ Acklamalar, Dizeltmeler, Sirimler ve Ek Aciklamalar
Higbir 8§e bulunamad,

¥ Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler Tumond Kaldir

Asadidaki belge bilgileri bulundu:
* Belge dzellikleri

¥ Ozel XML Verileri Tiimiini Kaldir

Ozel XML verileri bulundu,

& Ustbilgiler, Altbilgiler ve Filigranlar
Hic Ustbilgi, altbilgi veya filigran bulunamadi.

& Gizli metin
Gizli metin bulunamadi.

/Ay Mot: Ban dedisikiier geri alinamaz.

[ Yeniden Denetle ] | kapat

Sekil 8.2:Belge Denetcisi penceresi
8.3.3. Belgeyi Sifreleme

Guvenlik agisindan belgemizi baskalarinin agmasini ve degistirmesini istemedigimiz
zaman kelime islemci programimiz bize belge sifreleme yardimi sunmustur.
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f‘a ;;J
Diigmesine tikladigimizda ekrana Belgeyi Sifrele (Sekil 8.3) penceresi

gelecektir.

Belgeyi Sifrele

Bu dosyarun iceridini sifrele

Parala:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarilamaz. Parolalarin ve karsilik gelen belge adlarinin
bir listesini givenli bir yerde saklamaniz onerilir,
{Paralalarin buyakkigik harf duyarh oldugunu
unutmayin, )

[ Tamam ][ iptal ]

Sekil 8.3: Belgeyi sifrele

Bu pencerede parola kismina kendi belirleyeceginiz parolay1 girersiniz, kelime islemci
programi sizden onay aldiktan sonra belgeyi sifreler. Artik belge agilmak istendiginde parola

sorulacaktir ve parola dogru olmadan belge asla agilmayacaktir. Parolayr unutmamaniz
onemlidir. Aksi takdirde siz de belgeyi agamazsiniz.

8.3.4. Dijital imza Ekleme

Gortinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin biitiinliigiiniin saglanmasina yardimci
olabilirsiniz. Buna dijital sertifika da denir. Dijital sertifikalar, dijital bilgilerin dijital
imzalarla kimlik dogrulamanin bir yolu olarak kullanmasina olanak verir.

Ugiincii simf bir sertifika yetkilisinden dijital sertifika almak igin — diigmesine
tiklanir. Ekrana Dijital Kimlik Al (Sekil 8.4) penceresi gelecektir.

Dijital Kimlik Al

Microsoft Office belgesini imzalamak icin dijital kimliginizin
olmas! gerekir. Dijital kimlik almak icin ki secenediniz var:

(*) iMicrosoft ortagindan dijital kimlik al:

Microsoft ortagindan alinan bir dijital kimlik kullanirsariz, diger
kisiler imzarizin 6zginlGgind dodrulayabilir,

() Kendi dijital kimligini olustur

Kendi dijital kimliginizi olusturursaniz, diger kisiler imzarzin
Gzgunligind dogrulayamaz. Siz ise yalmizca bu bilgisayarda
imzanizin Gzglnliglnd dogrulayabilirsiniz.

Office'te dijital kimlikler
haklanda daha fazla bilgi -
= Tamam ] [ Iptal

Sekil 8.4: Dijital Kimlik Al penceresi
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Dijital kimlik satin almak istiyorsaniz, 1. secenek ticiincii taraf sertifika yetkilisinden
dijital sertifika satin alarak belgenizi hemen dijital olarak imzalamak i¢in kullanabilirsiniz.

Dijital kimlik satin almak istemiyorsaniz, 2. se¢enek olan Kendi dijital kimligini
olustur segenegini segmeniz gerekir. Tamam diigmesine tikladiginizda Dijital Kimlik
Olustur (Sekil 8.5) penceresi gelecektir.

Dijital Kimlik Olustur,

Dijital kimliginize eklenecek bilgileri girin,

Ad:

E-posta adresi:

|
|
Kurulus: |
Konum: |

Sekil 8.5: Dijital Kimlik Olustur penceresi

Buradaki bilgileri doldurup Olustur diigmesine tikladiginizda imzaniz basarili bir
sekilde belgeye kaydedilmis olur.

Imzalanmis belgede diizenleme yapamayiz. Imzay1 kaldirmak igin Durum ¢ubugundan

2 seklinin iizerine gelinip ¢ift tiklandiginda Gegerli Imzalar (Sekil 8.6) penceresi acilir.
Diigmeden Imzay1 Kaldir secenegine tiklayarak yeniden diizenleme yapabiliriz.

imzalar v

1 -
=y Gegerliimzalar:

ozgii 20,01, 20
A Yeniden Imzala

Imza aynntilar...

Imzay Kaldir

Sekil 8.6: Gecerli imzalar penceresi

8.3.5. Son Olarak isaretleme

j? Son olarak isaretle diigmesi, okuyucularin belgenin son hélini aldigim
bilmesini saglamanin yam sira belgeyi salt okunur yapmak i¢in de kullanilir.

Diizenlemenin tamamlandigini ve bunun belgenin son siiriimii oldugunu belirtmek i¢in
kullanilir.
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Bir belge son olarak isaretlendigi zaman durum 6zelligi son olarak ayarlanir ve yazma,
diizenleme komutlar1 ve yazim denetleme isaretleri kapatilir.

Bu belge, dizenlemenin tamamlandidini ve bunun belgenin son strimi oldudunu belirkmek icin son olarak
isaretlenmiskir,

‘!l‘) Bir belge son olarak isaretlendiginde, durum dzelligi "Son” olarak avarlanir ve wazma, dizenleme komutlar ve vazim
denetleme isaretleri kapatilr,
Bir belgenin son olarak isaretlendigini durum cubudunda Son Olarak Isaretle simogesinin gérintilenmesinden
anlayabilirsiniz,

[JBu iletivi bir daha gésterme

Sekil 8.7: Belge Son isaretleme penceresi

8.3.6. Uyumluluk Denetleyicisi

¥
Uyumluluk denetleyicisi diigmesi kelime islemci programinin daha 6nceki
stiriimlerinde farkli davranan Ogelerini gérmemizi saglar. Uyumluluk denetleyicisini
calistirarak uyumsuzluklar gorebilir ve diizeltmeleri yapabiliriz.

8.3.7. Belgeyi E-Posta ile Gonderme

E Gander
_ﬁ Belgeyi e-posta ile gonder diigmesi, belgenin bir kopyasinin istenen
kisi veya kurumlara e- posta iletisine eklenerek gonderilmesini saglar.
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Kelime islemci programinin daha etkin kullanimini artiracak segenekleri kullaniniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler
» Hizli erisim ara¢ ¢ubuguna Yeni, Ag, . g
kaydet kisa yollarini ekleyiniz. > Hizly erigim arag qubugu
» Otomatik kurtarma bilgilerinin kaydetme :
sikligini 5 dk. olarak ayarlaymiz. > Word Segenckleri
> Belge.y§ yazan, baglik ve konu bilgilerini » Ofis diigmesi-hazirla
ekleyiniz.
» Belgeye acilis parolasi ekleyiniz. ﬁ_}[ Hazirla
» Belgeye dijital kimlik ekleyiniz. _i
» Belgeyi son olarak isaretleyiniz. ‘a,j%
» Belgeyi e-posta ile gonderiniz. 'é Gander
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz beceriler i¢cin Haywr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi

degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Hizli erisim ara¢ ¢gubuguna sik kullanilan segenekleri ekleyerek
Ozellestirebildiniz mi?

2 | Belgelerin otomatik kurtarma segeneklerini ayarlayabildiniz mi?

3 | Belge ozelliklerine gore 6zellestirme islemlerini yapabildiniz mi?

4 | Belge sifreleme islemlerini yapabildiniz mi?

5 | Belgeyi e-posta ile gonderebildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplariniz

“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimz.

1. Hizli erigim ara¢ gubuguna dogrudan seritten de diigme eklenebilir.( )

2, Kelime iglemci programi kullanilarak belgenin igerigi sifrelenebilir.( )

Asagidaki ciimlede bos birakilan yere dogru sozciigii yaziniz.

3 dijital bilgilerin, dijital imzalarla kimlik dogrulamanin bir yolu olarak
kullanilmasina olanak verir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru “Modiil Degerlendirme”ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

A- YETERLIK OLCME

Modiil yeterligimizin belirlenmesi icin, asagidaki uygulama Orneklerine benzer
uygulamalar yapmamiz istenebilir. Bdylece, hedef davraniglari ne olgiide kazandigimizi
gorebiliriz.

UYGULAMA-1: AB Uyesi olan bir iilkeyi tanitan bir belge hazirlayiniz. Bu belgede
iilkenin genel oOzellikleri, sosyal ve ekonomik durumu, gezilecek yerlerinin yer aldigi
resimler bulunsun. Belgenin en basinda i¢indekiler sayfasi, en sonunda da kaynakg¢a kismi
olsun.

UYGULAMA-2: Ulkemizdeki termal turizmin gelisimini anlatan bir belge
hazirlaymiz (Belgenin igeriginde taniim resimleri, yillara gore termal turizme gelen turist
sayis1 istatistigi ve grafigi olacak.).

UYGULAMA-3: Bulundugunuz il veya ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin
organizasyon semasini hazirlayip yazicidan ¢iktisini aliniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi-1’iIN CEVAP ANAHTARI

ENPAEN TSI
=h-Hell=il g

OGRENME FAALIYETi-2’IN CEVAP ANAHTARI

T IFN IS
Slloli=li=lle)

OGRENME FAALIYETIi-3°UN CEVAP ANAHTARI

[y

Dogru
Dogru
3 Yanhs

[\%)

OGRENME FAALIYETIi-4°UN CEVAP ANAHTARI

[

Yonlendirme
Konum
3 Baskionizleme

[\%)
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OGRENME FAALIYETIi-5’IN CEVAP ANAHTARI

1 Yanhs
2 Yanhs
3 B
4 C

OGRENME FAALIYETIi-6°’NIN CEVAP ANAHTARI

1 C
2 B
3 C

OGRENME FAALIYETIi-7’NIN CEVAP ANAHTARI

1 Dogru
2 Dogru
3 Yanhs
4 Yanhs

OGRENME FAALIYETIi-8’IN CEVAP ANAHTARI

[

Dogru
Dogru
3 Dijital sertifika

[\9]
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