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KOD 482BK0012 

ALAN  Biliĸim Teknolojileri  

DAL/MESL EK Alan Ortak  

MOD¦L¦N ADI Kelime Ķĸlemci 

MOD¦L¦N TANIMI 

Kelime iĸlemci programē kullanēmēnēn,  belge oluĸturma 

ve d¿zenleme iĸlemlerinin ºĵretildiĵi bir ºĵrenme 

materyalidir. 

S¦RE 40/24 

¥N KOķUL Bu mod¿l¿n ºn koĸulu yoktur.  

YETERLĶK Kelime iĸlemci yazēlēmēnē kullanmak  

MOD¦L¦N AMACI 

Genel Ama­ 

Kelime iĸlemci yazēlēmē ile belgeler hazērlayabileceksiniz. 

Ama­lar 

1. Kelime iĸlemci aray¿z¿n¿ kullanarak belge 
iĸlemlerini  yapabileceksiniz.  

2. Bi­imlendirme iĸlemlerini  yapabileceksiniz. 

3. Belge denetimini yapabileceksiniz. 

4. Sayfa d¿zenlemesini yaparak yazdērma iĸlemlerini 
ger­ekleĸtirebileceksiniz. 

5. Tablo iĸlemlerini yapabileceksiniz. 

6. Nesne iĸlemlerini yapabileceksiniz. 

7. Kelime iĸlemcinin ileri iĸlevlerini kullanabileceksiniz. 

8. Ara­ ­ubuklarēnē ve men¿leri ºzelleĸtirebileceksiniz. 
 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Ortam:  Bilgisayar laboratuvarē 

Donanēm: Bilgisayar,  kelime iĸlemci yazēlēmē 

¥L¢ME VE 

DEĴERLENDĶRME 

Mod¿l i­inde yer alan her ºĵrenme faaliyetinden sonra 

verilen ºl­me ara­larē ile kendinizi deĵerlendireceksiniz. 

¥ĵretmen mod¿l sonunda  ºl­me aracē  (­oktan se­meli 

test, doĵru-yanlēĸ testi, boĸluk doldurma, eĸleĸtirme vb.) 

kullanarak mod¿l uygulamalarē ile kazandēĵēnēz bilgi ve 

becerileri ºl­erek sizi deĵerlendirecektir.  
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GĶRĶķ 
 

 

Sevgili ¥ĵrenci, 
 

Bilgisayarlar yaĸamēmēza girmeden ºnce mektup, kitap, dergi, makale gibi 

dok¿manlar, daktilo ve benzeri yazēm ara­larē kullanarak hazērlanērdē. Daktilo ortamēnda 

yazēlan bir metnin hatalē olmasē durumunda veya metne yeni ilaveler gerektiĵinde iĸin 

zorluĵu artmaktaydē. Yapēlan en ufak hata karĸēsēnda, t¿m iĸlemleri yeniden yapmak 

gerekmekteydi.  
 

Kelime iĸlemci programlarē sayesinde t¿m yazēm iĸlemlerini yapmak ­ok daha hēzlē ve 

kolay olmaya baĸladē.  
 

G¿n¿m¿zde t¿m sektºrler kelime iĸlemci programēnē kullanmakta ve elemanlarēndan 

bunu bilmelerini istemektedir. Bu nedenle kelime iĸlemci programēnē ºĵrenmeniz iĸlerinizi 

kolaylaĸtēracaĵē gibi nitelikli bir eleman olmanēzē da saĵlayacaktēr. 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 
 

 

 

Bu faaliyette verilen bilgiler ile kelime iĸlemci programēnēn  aray¿z¿n¿ kullanarak 

temel belge iĸlemlerini hatasēz yapabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

 

ü Kelime iĸlemci programlarēnēn en fazla hangi meslek  alanlarēnda kullanēldēĵēnē,  

yaygēn olarak kullanēlan yazēlēmlarēn hangileri olduĵunu araĸtērēp sēnēfla 

paylaĸēnēz. 

 

1. BELGE ĶķLEMLERĶ 
 

 

Bu bºl¿mde kelime iĸlemci programēnēn aray¿z¿n¿ inceleyerek gºr¿n¿m ayarlarēnēn 

nasēl yapēldēĵēna bakacaĵēz. 
 

1.1. Aray¿z ve Gºr¿n¿m Ayarlarē  
 

Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērmak i­in Baĸlat men¿s¿ndeki  T¿m Programlar   

Bºl¿m¿nden tēklamak gerekir. 
 

1.1.1. Genel Gºr¿n¿m  
 

Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērdēĵēmēz zaman karĸēmēza ķekil 1.1'deki gºr¿nt¿ 

gelecektir. ķekli dikkatli bir ĸekilde inceleyiniz. 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 

ARAķTIRMA 

AMA¢ 
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ķekil 1.1:Kelime iĸlemci programē genel gºr¿n¿m 

ü Pencere kontrol men¿s¿: ¦zerinde simge durumunda k¿­¿lt, aĸaĵē geri getir, 

ekranē kapla ve kapat d¿ĵmelerinin bulunduĵu bºl¿m. 
 

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵu:Yeni, a­, kaydet, geri al, vb. sēk kullandēĵēmēz ve 

hangi ĸeritte olursak olalēm ekranda gºr¿nmesini istediĵimiz komutlarēn yer 

aldēĵē bºl¿m. 
 

ü ķerit: ¦zerinde giriĸ, ekle, sayfa d¿zeni gibi sekmelerin;  sekme gruplarēnēn ve 

komutlarēnēn yer aldēĵē bºl¿m. 
 

ü Baĸlēk ­ubuĵu: Belge baĸlēĵēnēn bulunduĵu bºl¿m. 
 

ü Dikey kaydērma ­ubuĵu: Sayfalar ¿zerinde hareket etmemizi saĵlayan bºl¿m. 
 

ü Durum ­ubuĵu: Belgenin o anki durumu ile ilgili bilgi veren bºl¿m (Sºzc¿k 

sayēsē, dil, aktif sayfa ve toplam sayfa gibi). 
 

ü Yazē yazma alanē: Yazē yazma,  resim, tablo, ĸekil eklemek i­in kullanēlan 

bºl¿m. 
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ü Cetvel: Yatay ve dikey cetvel olmak ¿zere iki tanedir. 
 

ü Ofis d¿ĵmesi: Yeni, a­, kaydet, farklē kaydet, yazdēr gibi dosya iĸlemlerinin 

yapēldēĵē bºl¿m. 
 

ü Belge gºr¿n¿m d¿ĵmeleri: Belgenin sayfa d¿zeni, tam ekran okuma, web 

d¿zeni, anahat ve taslak ĸeklinde gºr¿n¿m gibi komutlarēn yer aldēĵē bºl¿m. 
 

1.1.2. Belge Gºr¿n¿mleri 

 

Belge gºr¿n¿mleri ile ilgili iĸlemleri yapabileceĵimiz kēsēm, ĸerit ¿zerinde bulunan 

Gºr¿n¿m sekmesindeki Belge Gºr¿n¿mleri grubu altēnda yer alēr. 

 

ķekil 1.2: Belge gºr¿n¿mleri 

ü Sayfa d¿zeni: Belgenin k©ĵēt ¿zerindeki gºr¿n¿m¿ne en yakēn olan, 

dok¿mandaki i­eriklerin belgede nasēl gºr¿nd¿ĵ¿n¿ gºrebilmemizi saĵlayan, 

¿st ve alt bilgileri d¿zenlemeye, kenar boĸluklarēnē ayarlamaya ve ­izimler ve 

nesnelerle ­alēĸmaya yarayan bºl¿md¿r. 
 

ü Tam ekran okuma: ¥zellikle uzun yazēlē belgelerin, ¿zerinde deĵiĸiklik 

yapmadan, sayfanēn d¿zenini deĵiĸtirerek ve yazē tipi gºr¿n¿m¿n¿ geliĸtirerek 

metnin ekrandan okunmasēnē saĵlamak i­in kullanēlēr. 
 

ü Web d¿zeni: Web sayfasē olarak kaydedilmiĸ dosyalarda kullanēlacak gºr¿nt¿ 

ĸeklidir. Web sayfasē gºr¿n¿m¿ne ge­memizi saĵlar. 
 

ü Anahat: Belgeyi ana hat olarak gºr¿nt¿lemeyi ve anahat ara­larēnē gºrmeyi 

saĵlar. Belgenin yapēsēnē gºrerek ve baĸlēklarē s¿r¿kleyerek metni taĸēma, 

kopyalama ve yeniden d¿zenlemeler yapabiliriz. 
 

ü Taslak: Metin ¿zerinde hēzlēca d¿zenleme yapmak i­in belgenin taslak ĸeklinde 

gºr¿nt¿lenmesini saĵlayan bir belge gºr¿n¿m komutudur. Bu gºr¿n¿mde 

¿stbilgi ve altbilgi, sayfa kenarlēklarē ve ­izilmiĸ otomatik ĸekiller gibi belirli 

ºgeler gºr¿nmez. 
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1.1.3. Yakēnlaĸtērma 

 

¢alēĸmakta olduĵumuz belge gºr¿n¿m¿n¿n i­eriĵini daha yakēndan gºrebilmemiz i­in 

b¿y¿tmeye (yakēnlaĸtērmaya) veya tamamēnē gºrebilmek i­in  k¿­¿ltmeye (uzaklaĸtērmaya) 

yarar. Yakēnlaĸtērma ve uzaklaĸtērma ile ilgili iĸlemleri yapacaĵēmēz bºl¿m Gºr¿n¿m 

sekmesi altēndaki Yakēnlaĸtēr grubundan yapēlēr. 

 

ķekil 1.3: Yakēnlaĸtērma 

ü (A)Yakēnlaĸtēr: Belgenin yakēnlaĸtērma d¿zeyini se­mek i­in kullanēlan ķekil 

1.4ôte gºr¿nen yakēnlaĸtēr iletiĸim penceresini a­mayē saĵlar. ¢oĵu zaman 

belgeyi hēzlē bir ĸekilde yakēnlaĸtērmak i­in belgenin saĵ alt kºĸesinde bulunan 

yakēnlaĸtērma denetimi de  kullanēlabilir. 
 

ü (B)%100: Belgeyi normal boyutun %100ô¿ne yakēnlaĸtērmaya yarar. 

ü (C) Bir sayfa: Pencereye bir tam sayfa sēĵacak ĸekilde belgeyi yakēnlaĸtērmak 

i­in kullanēlēr. 

ü (D) Ķki sayfa: Pencereye iki sayfa sēĵacak ĸekilde belgeyi yakēnlaĸtērmak i­in 

kullanēlēr. 

ü (E) Sayfa geniĸliĵi: Sayfanēn geniĸliĵi, pencerenin geniĸliĵiyle eĸleĸecek 

ĸekilde belgeyi yakēnlaĸtērmaya yarar. 

 

ķekil 1.4: Yakēnlaĸtēr iletiĸim penceresi 
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1.1.4. Cetvel ve Kēlavuz ¢izgileri 

 

Belgedeki nesneleri ºl­mek ve hizalamak i­in cetvel, nesneleri hizalayabilmek i­in ise 

kēlavuz ­izgilerinden yararlanērēz. 

Cetvel ve kēlavuz ­izgileri ile ilgili iĸlemlerin yapēlacaĵē bºl¿me, Gºr¿n¿m 

sekmesinde yer alan Gºster/Gizle (ķekil 1.5) grubundan ulaĸabiliriz. 

 

ķekil 1.5: Gºster/Gizle grubu 

Belgeye istenildiĵi takdirde yatay ve dikey cetvel eklenip kaldērēlabilir. Cetvelin 

ekranda gºr¿nt¿lenmesi i­in cetvel se­eneĵinin se­im kutusundan iĸaretlenmiĸ olmasē 

gerekir . 

Yatay ve dikey cetvelin ekranda gºr¿nmemesi i­in  iĸaretsiz olmalēdēr. 

Kēlavuz ­izgileri : Belgenin yazēmē esnasēnda kēlavuz ­izgilerinin 

ekranda gºr¿n¿p gºr¿nmemesi i­in kullanēlēr. Kēlavuz ­izgileri ĸekil ve yazēlarēn 

hizalanmasēnda gºrsel yardēmcēdēr. 

 

ķekil 1.6: Cetvel ve kēlavuz ­izgileri 

1.2. Temel Belge Ķĸlemleri 
 

Belge, kelime iĸlemcinin ¿zerinde yazēlabilir alan olarak belirlenen alanēn 

oluĸturulmasē ve ºzelliklerinin belirlenmesini hedeflemektedir. Kelime iĸlemci programēnda 
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­alēĸmak i­in yeni boĸ dok¿manlar oluĸturmamēz, hazērladēĵēnēz dok¿manlarē kaydetmemiz 

ve daha ºnceden kaydettiĵimiz dok¿manlarē ­alēĸmak i­in a­mamēz gerekmektedir. ķimdi 

bunlarēn nasēl yapēlacaĵēnē ºĵreneceĵiz. 
 

1.2.1. Yeni Belge Oluĸturma 

 

Kelime iĸlemci programēnē ilk defa ­alēĸtērdēĵēmēzda ekrana yeni boĸ bir belge 

gelmektedir. Fakat bir belge ¿zerinde ­alēĸērken yeni boĸ bir belge daha oluĸturmak 

isteyebiliriz. Yeni boĸ bir belge oluĸturmak i­in aĸaĵēdaki yollardan herhangi biri izlenebilir. 

ü  Office d¿ĵmesinden fare ile tēklandēktan sonra a­ēlan 

men¿den ñYeniò komutu se­ilir. Bu komut se­ildiĵinde aĸaĵēdaki pencere a­ēlēr 

(ķekil 1.7). 

 

ķekil 1.7: Yeni belge oluĸturma 

ü Yeni boĸ bir belge oluĸturmak i­in ĸablonlar baĸlēĵē altēnda yer alan boĸ ve yeni 

se­eneĵi se­ildikten sonra Boĸ belge iĸaretlenerek pencerenin saĵ alt 

bºl¿m¿nde yer alan oluĸtur d¿ĵmesine tēklanēp belge oluĸturulur. 

ü Klavyeden CTRL+N(New) kēsa yol tuĸlarēna aynē anda basarak yeni boĸ bir 

belge oluĸturulur. 

ü Baĸlēk ­ubuĵu ¿zerindeki hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunu etkinleĸtir ( ) 

d¿ĵmesinden yeni se­eneĵi aktif edildikten sonra ( )  ĸekline tēklanarak da 

yeni boĸ bir belge oluĸturulur. 
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1.2.2. Kayēt Ķĸlemleri 

 

Yapmēĸ olduĵumuz ­alēĸmalarē, daha sonra da kullanabilmek i­in kaydetmeniz 

gerekir.  

Eĵer belgeyi ilk kez kaydediyorsak aĸaĵēdaki yollardan herhangi birini izlemeniz 

gerekmektedir.  

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunda bulunan Kaydet d¿ĵmesine ( ) tēklayarak 

ü Klavyeden CTRL+S (save) kēsayol tuĸ grubuna aynē anda basarak 

ü Office d¿ĵmesine fare ile tēklandēktan sonra a­ēlan men¿den ñKaydetò 

komutunu se­erek 

Bu yollardan herhangi birini uyguladēĵēnēz zaman karĸēnēza ķekil 1.8ôdeki Farklē 

Kaydet penceresi gelecektir. 

Belge bir kez kaydedildikten sonra ¿zerinde deĵiĸiklik yapēlmak istendiĵinde yukarēda 

anlatēlan kaydetme se­eneklerinin herhangi biri uygulanabileceĵi gibi hazērlamēĸ olduĵumuz 

belgeyi farklē bir konuma veya farklē bir dosya t¿r¿ ile kaydetmek i­in ise Farklē Kaydet 

komutunun uygulanmasē gerekecektir. 

 

ķekil 1.8: Farklē kaydet penceresi 

1.2.3. Oluĸturulmuĸ Bir Belgeyi A­ma 

 

Daha ºnceden hazērlamēĸ olduĵumuz, bilgisayarēmēzda veya herhangi bir haric´ diskte 

yer alan bir belgeyi a­mak i­in kullanēlēr. ķimdi de ºnceden hazērlanmēĸ olan belgeleri 

a­mak i­in hangi yollar uygulandēĵēna bakalēm. 
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ü Klavyeden CTRL+O (Open) kēsa yol tuĸlarēna aynē anda basarak istenilen belge 

a­ēlēr. 

ü Baĸlēk ­ubuĵu ¿zerindeki Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunu etkinleĸtir( ) 

d¿ĵmesinden  A­ se­eneĵi aktif edildikten sonra, ()  ĸekline tēklanarak da 

istenilen  belge se­ilip a­ēlabilir. 

ü Ofis d¿ĵmesinden ñA­ò komutu se­ilir. 
 

Bu dosya a­ma iĸlemlerinden herhangi birini se­tiĵimiz zaman karĸēmēza aĸaĵēdaki 

ķekil 1.9ôdaki pencere ­ēkacaktēr. 
 

 

ķekil 1.9: Belge a­ penceresi 

Bu pencereden a­mak istediĵimiz dosyamēzēn bulunduĵu konumu se­eriz. Daha sonra 

hangi dosyayē a­mak istiyorsak o dosyayē fare ile bir kez tēkladēktan sonra pencerenin saĵ alt 

tarafēnda yer alan a­ d¿ĵmesine tēklarēz. 
 

1.2.4. Son Kullanēlan Belgeler Listesini D¿zenleme 
 

Kelime iĸlemci ile ­alēĸtēĵēnēz dosyalar sizin ayarlayabileceĵiniz bir sayēda hafēzada 

tutulur. Bunlarēn kelime iĸlemci programēnda karĸēlēĵē son kullanēlanlardēr. 

Son kullanēlanlara eriĸmek i­in ofis d¿ĵmesine basmanēz yeterli olacaktēr (ķekil 1.10). 

Son belgelerden hangisini a­mak istiyorsanēz ¿zerine fare ile tēklamanēz gerekmektedir. Eĵer 

Dosyamēzēn bulunduĵu konum 



 

 11 

son ­alēĸēlan dosyanēz silinmediyse veya baĸka bir yere taĸēnmadēysa a­ēlacaktēr. Aksi 

takdirde dosyanēza eriĸemezsiniz. 

 

ķekil 1.10: Son belgeler 

Belge isimlerinin yanēnda bulunan  nesnesi  belgeyi son kullanēlanlar listesine 

sabitleyebilir,   nesnesine tēklayarak da belgenin son kullanēlanlar listesindeki 

sabitlenmesini kaldērabilirsiniz. 
 

Word Se­enekleri  d¿ĵmesinde Geliĸmiĸ se­eneĵi altēndaki Gºr¿nt¿le kēsmēndan 

gºr¿nt¿lenecek son belge sayēsēnē se­erek son kullanēlanlar listesinde ka­ belgenin 

gºr¿nt¿lenmesini istediĵinizi belirleyebilirsiniz. 
 

1.3. Temel Yazēm Ķĸlemleri 
 

Kelime iĸlemci programē bize, temel yazēm iĸlemlerini yapma ve d¿zenleme 

konusunda kolaylēk saĵlar. ķimdi temel yazēm iĸlemlerinin nasēl yapēlacaĵēnē ºĵreneceksiniz. 
 

1.3.1. Metin Girme  

 

Kelime iĸlemci programēnda yeni bir belge a­tēĵēnēz zaman yazē yazma iĸlemine 

hemen baĸlayabilirsiniz. Ķmlecin bulunduĵu yer, yazēm yapēlacak yerin neresi olduĵunu 

gºsterir. Ķmle­ belgenin ilk satērēnda yer alēr ve yazma iĸlemi sērasēnda bize rehberlik eder. 
 

Yeni boĸ bir belgede imleci, yazarak, enter tuĸuna basarak, boĸluk tuĸuna basarak 

veya tab tuĸuna basarak ileriye ve aĸaĵēya doĵru hareket ettirebiliriz.  
 

Sadece bir veya birka­ harfi b¿y¿k yazmak veya sadece bir veya birka­ harfi k¿­¿k 

yazmak i­in Shift, s¿rekli b¿y¿k harfle yazmak i­in Caps Lock tuĸunu kullanērēz. 
 

Klavyedeki rakamlarēn ¿zerindeki ikinci karakterleri yazmak i­in Shift, tuĸun saĵ 

altēndaki ¿­¿nc¿ karakterleri yazabilmek i­inse Alt  tuĸunu kullanacaĵēz. 
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1.3.2. Metin D¿zenleme (Se­me-Taĸēma-Kopyalama)  
 

Yazmēĸ olduĵumuz bir metin ¿zerinde metni se­me, metni taĸēma ve kopyalama 

iĸlemi yapabilmek i­in ºncelikle se­ilmiĸ olmasē gerekir. ķimdi bir metni se­me, taĸēma ve 

kopyalama iĸlemlerinin nasēl yapēldēĵēna bakalēm. 
 

Se­me iĸlemi fare veya klavye kullanarak aĸaĵēdaki yollardan biri ile yapēlabilir: 
 

ü Ķmleci se­mek istediĵimiz metnin baĸlangē­ noktasēna getirerek farenin sol 

tuĸuna bir kez basarēz. Elimizi farenin sol tuĸundan kaldērmadan se­mek 

istediĵimiz metin boyunca s¿r¿kledikten sonra tuĸu bērakērēz. 

ü Sadece bir kelimeyi se­mek i­in imle­ se­ilmek istenen kelimenin ¿zerine 

getirilir ve farenin sol tuĸuna iki kez tēklanēr. Klavye kullanarak bir kelime 

se­mek i­in metnin en baĸēna veya en sonuna imleci getiririz. Klavyeden shift 

tuĸuna basarak yºn tuĸlarē yardēmē ile kelimeyi se­eriz. 

ü Metnin bir satērēnē se­mek i­in imle­ se­ilmek istenen satērēn baĸēna getirilir ve 

farenin sol tuĸu basēlē tutularak se­ilmek istenen satēr boyunca s¿r¿klenir. 

Klavye kullanēlarak bir satēr se­mek i­in, imle­ se­ilmek istenen satērēn en 

baĸēna getirilir ve klavyeden Shift+End tuĸlarēna basēlēr veya imle­ se­ilmek 

istenen satērēn en sonuna getirilir ve klavyeden Shift+Home tuĸlarēna basēlēr. 

ü Birden fazla satērē se­mek i­in farenin sol tuĸu basēlē tutularak se­ilmek 

istenilen satēr kadar s¿r¿klenir. 

ü Bir paragrafē se­mek i­in paragraf ¿zerine farenin sol tuĸu ile ¿­ kez tēklanēr. 

ü Ardēĸēk olmayan metinleri se­mek i­in metnin ilk kēsmē se­ildikten sonra Ctrl 

tuĸuna basēlēr ve Ctrl tuĸu basēlē iken fare aracēlēĵēyla se­ilmek istenen diĵer 

kēsēmlar tēklanēlēr. 

ü T¿m¿n¿ se­mek i­in klavyeden Ctrl+A tuĸ grubuna basēlēr veya kelime iĸlemci 

programēnēn Giriĸ sekmesinde yer alan D¿zenleme grubundan Se­ d¿ĵmesine ( 

 ) tēklandēktan sonra a­ēlan men¿den t¿m¿n¿ se­ ( ) óe 

basēlēr. 

ü Ķmlecin bulunduĵu noktadaki metin ile aynē bi­imlendirmeye sahip metinleri 

se­mek i­in Giriĸ sekmesindeki d¿zenleme grubundan Se­ d¿ĵmesine 

tēklandēktan sonra gelen se­eneklerden benzer bi­imli metinleri se­ 

( )'e tēklanēr. 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak bir metin taĸēma iĸlemi ger­ekleĸtirebiliriz. 

Metin taĸēmak, taĸēmak istediĵimiz metni bir yerden alēp baĸka bir yere gºt¿rme iĸlemidir. 

Bu iĸlem aynē zamanda kesme ve yapēĸtērma iĸlemi olarak da adlandērēlēr. Taĸēmak 

istediĵimiz metin ya da nesne se­ilip kesildikten sonra bulunduĵu yerden silinir ve belleĵe 

alēnēr. Daha sonra taĸēnmasēnē istediĵimiz yere gidilir ve oraya yapēĸtērēlēr. 
 

Metin ya da nesne taĸēma iĸlemi aĸaĵēdaki yollardan herhangi birini kullanarak 

yapēlabilir. Taĸēma iĸleminin ilk aĸamasē olan kesme iĸlemi; 

ü Giriĸ sekmesi altēnda yer alan Pano grubundan kes simgesi( ) se­ilerek. 

ü Klavyeden Ctrl+X(Cut) tuĸlarēna basēlarak, 

ü Farenin saĵ tuĸuna basēp a­ēlan pencereden() se­ilerek yapēlabilir. 
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Taĸēma iĸleminin ger­ekleĸebilmesi i­in istenilen yere yapēĸtērēlmasē gerekir. Aksi 

takdirde sadece kesme iĸlemi uygulandēĵēnda ve yapēĸtērēlmadēĵēnda, metin ya da nesne 

silinmiĸ olacaktēr. Yapēĸtērma iĸlemi; 

ü Giriĸ sekmesinin altēnda yer alan Pano grubundan yapēĸtēr() nesnesi 

se­ilerek, 

ü Klavyeden CTRL+V(Paste) tuĸlarēna basēlarak, 

ü Farenin saĵ tuĸuna basēp a­ēlan pencereden  se­ilerek yapēlēr. 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak bir metnin ya da nesnenin bir veya birden fazla 

kopyasēnē oluĸturabiliriz yani metni veya nesneyi ­oĵaltabiliriz.  Taĸēma ve kopyalama iĸlemi 

arasēndaki fark, taĸēnmak veya kopyalanmak istenen metnin ya da nesnenin bulunduĵu 

yerden silinmemesidir. Kopyalama iĸlemi de taĸēma iĸleminde olduĵu gibi yapēĸtērma iĸlemi 

ile birlikte yapēlēr. 
 

Kopyalama iĸlemi i­in aĸaĵēdaki yollardan biri kullanēlabilir. 

ü Giriĸ sekmesinin altēnda yer alan Pano grubundan kopyala ( ) tēklanarak, 

ü Klavyeden CTRL+C(Copy) tuĸlarēna basēlarak, 

ü Farenin saĵ tuĸuna basēp a­ēlan pencereden  se­ilerek yapēlēr. 
 

1.3.3. Ķĸlemleri Geri Alma ve Yineleme 

 

Kelime iĸlemci programēnda yapmēĸ olduĵunuz bir iĸlemi geri almak i­in izlenecek iki 

yol vardēr: 

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan Geri al() butonuna tēklamak 

ü Klavyeden CTRL+Z tuĸ grubuna aynē anda basmak 
 

Geri aldēĵēmēz bir iĸlemin tekrar yapēlmēĸ h©li olan yineleme iĸlemini yapmak i­in 

izlenecek iki yol vardēr. 

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan() butonuna tēklamak 

ü Klavyeden CTRL+Y tuĸ grubuna aynē anda basmak 
 

1.3.4. Metin Arama ve Deĵiĸtirme 

 

¢alēĸmakta olduĵunuz bir belgedeki herhangi bir sºzc¿ĵ¿ bulmak veya deĵiĸtirmek 

isteyebilirsiniz. 
 

¥rneĵin: 100 sayfadan oluĸan bir belgede ­alēĸēyoruz ve bu belgede ge­en bir  metni 

veya kelimeyi bulmak istiyoruz. Bunun i­in Giriĸ sekmesinden D¿zenleme grubu altēnda 

yer alan  d¿ĵmesine tēklamamēz veya klavyeden Ctrl+F( Find) tuĸlarēna basmamēz 

gerekir. Bu d¿ĵmeye tēkladēĵēmēz zaman karĸēmēza ķekil 1.11'deki Bul ve Deĵiĸtir penceresi 

gelecektir. 
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ķekil 1.11: Bul ve deĵiĸtir penceresi 

A­ēlan pencerede Aranan yazēlan yerin karĸēsēndaki boĸluĵa bulmak istediĵimiz 

metni yazēp Aranan Konum  altēndaki se­eneklerden (Asēl belge, ¦stbilgiler ve altbilgiler 

ana belgedeki metin kutularē se­eneklerinden) birini se­tikten sonra, Sonrakini bul 

d¿ĵmesine tēklamamēz yeterli olacaktēr. 
 

Belgemizdeki bir sºzc¿ĵ¿, metni veya harfi deĵiĸtirmek isteyebiliriz. Deĵiĸtirme 

iĸleminin yapēlacaĵē pencereye eriĸebilmek i­in Giriĸ sekmesindeki D¿zenleme grubundan  

( ) nesnesine  tēklamamēz veya klavyeden CTRL+H  tuĸ grubuna basmamēz  

gerekir. Bu iĸlemlerden herhangi birini yaptēĵēmēz zaman karĸēmēza  ķekil 1.12'deki Bul ve 

Deĵiĸtir penceresi ­ēkacaktēr.  

 

ķekil 1.12: Bul ve deĵiĸtir 

Aranan kēsmēna deĵiĸtirmek istediĵimiz metin, yeni deĵer kēsmēna ise deĵiĸtirmek 

istediĵimiz metnin yerine ge­ecek yeni metin yazēlēr ve deĵiĸtir d¿ĵmesine tēklanēr. Deĵiĸtir 

d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda imlecin bulunduĵu konumdan baĸlayarak tek tek deĵiĸtirme iĸlemi 

bizden onay isteyerek yapēlēr. T¿m¿n¿ deĵiĸtir d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda ise belgedeki t¿m 

aranan deĵerlerin yerini yeni deĵer almēĸ olur. 
 

ü ¢alēĸmakta olduĵumuz belgede t¿r¿ne baĵlē olarak belirli bir yere gitmek 

isteyebilirsiniz (belirli bir sayfa numarasēna, satēr numarasēna vb). Bu iĸlemi 

ger­ekleĸtirebilmek i­in Git penceresine ulaĸmanēz gerekir. Git penceresine 

eriĸebilmek i­in Giriĸ sekmesindeki D¿zenleme grubundan bul ( ) ve 
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oradan da Git ( ) se­ilir. Veya klavyeden Alt+Ctrl+G(go)  tuĸlarēna 

basēlarak da Git penceresi a­ēlēr. 

 

ķekil 1.13: Git penceresi 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
 

Kelime iĸlemci programēnēn  aray¿z¿n¿ kullanarak temel belge iĸlemlerini hatasēz 

yapēnēz. 
 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērēnēz. 

ü Belge gºr¿n¿mlerini sērasēyla deĵiĸtiriniz. 

Son h©lini sayfa d¿zeni gºr¿n¿m¿nde 

bērakēnēz. 

ü Gºr¿n¿m sekmesi- Belge Gºr¿n¿mleri 

grubu 

ü Cetvel ve kēlavuz ­izgilerinin ekranda 

gºr¿nmesini ve kaldērēlmasēnē saĵlayēnēz. 
ü Gºr¿n¿m/Gºster-Gizle  

ü Ekran yakēnlaĸtērma ­ubuĵunu kullanarak 
belgenin ekranda gºr¿nt¿lenme oranlarēnē 

deĵiĸtiriniz. 
 

ü Yeni boĸ bir belge oluĸturunuz. ü Ctrl+N 

ü Belgeyi uygulama ismiyle kaydediniz.  ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan , Ctrl+S 

ü Bilgisayarēnēzda kayētlē olan bir belgeyi 
a­ēnēz. ü ,Ctrl+O 

ü Son kullanēlan belgeler listesini 
d¿zenleyiniz. 

ü Ofis d¿ĵmesi Word Se­enekleri 

ü Sayfaya adēnēzē ve soyadēnēzē yazēnēz.  

ü Adēnēz ve soyadēnēzē se­iniz. ü ¦zerini karartēnēz. 

ü Se­ilen yazēyē iki alt satēra taĸēyēnēz. ü Ctrl+X, Ctrl+V 

ü Ķsminizi se­iniz ve kopyalayēnēz, alt alta 

dºrt kez yapēĸtērēnēz. 
ü Ctrl+C, Ctrl+V 

ü Ekranda sadece adēnēz ve soyadēnēz 
gºr¿necek ĸekilde en son yaptēĵēnēz 

iĸlemleri geri alēnēz. 

ü Ctrl+Z  

ü Geri alma iĸlemini yapmadan ºnceki 

konuma geri geliniz. 
ü Ctrl+Y 

ü Belgedeki ñveò yazan yerleri bulunuz ü Ctrl+F 

ü Belgedeki ñveò baĵla­larēnē ñileò olarak 
deĵiĸtiriniz. 

ü Giriĸ-D¿zenleme 

ü Belgede 10. satēra imleci 

konumlandērēnēz. 
ü Alt+Ctrl+G 

 

UYGULAMA  FAALĶYETĶ 
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KONTROL LĶSTESĶ 
 

Bu faaliyet kapsamēnda aĸaĵēda listelenen davranēĸlardan kazandēĵēnēz beceriler i­in 

Evet, kazanamadēĵēnēz beceriler i­in Hayēr kutucuĵuna  (X) iĸareti koyarak kendinizi 

deĵerlendiriniz. 
 

Deĵerlendirme ¥l­¿tleri Evet Hayēr 

1 Belge gºr¿n¿m d¿ĵmelerini kullanabildiniz mi?   

2 Cetvel ve kēlavuz ­izgilerini kullanabildiniz mi?   

3 Ekran yakēnlaĸtērma ­ubuĵunu kullanabildiniz mi?   

4 Yeni bir belge oluĸturabildiniz mi?   

5 Oluĸturduĵunuz belgeyi kaydedebildiniz mi?   

6 Kayētlē belgeleri a­abildiniz mi?   

7 Son kullanēlan belgeler listesini d¿zenleyebildiniz mi?   

8 Belge i­ine metin eklediniz mi?   

9 Se­ili metni taĸēyabildiniz mi?   

10 Se­ili metnin kopyasēnē oluĸturabildiniz mi?   

11 Belge i­indeki istediĵiniz bir metnin aramasēnē yapabildiniz mi?   

12 Ķstenilen bir metni baĸka bir metinle deĵiĸtirebildiniz mi?   

13 Klavye kēsa yollarēnē kullanabildiniz mi?   
 

 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Deĵerlendirme sonunda ñHayērò ĸeklindeki cevaplarēnēzē bir daha gºzden ge­iriniz. 

Kendinizi yeterli gºrm¿yorsanēz ºĵrenme faaliyetini tekrar ediniz. B¿t¿n cevaplarēnēz 

ñEvetò ise ñ¥l­me ve Deĵerlendirmeòye ge­iniz. 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
 

 

Aĸaĵēdaki sorularē dikkatlice okuyunuz ve doĵru se­eneĵi iĸaretleyiniz. 
 

 

1. ¦zerinde sºzc¿k sayēsē ve toplam sayfa gibi bilgilerin yer aldēĵē bºl¿m 

aĸaĵēdakilerden hangisidir? 

A) Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵu 

B) Durum ­ubuĵu 

C) Yatay kaydērma ­ubuĵu 

D) ķerit 
 

2. Belgenin k©ĵēt ¿zerindeki gºr¿n¿m¿ne en yakēn olan ¿st ve alt bilgileri d¿zenlemek, 

k©ĵēt ¿zerindeki boĸluklarē ayarlamak i­in kullanēlan belge gºr¿n¿m d¿ĵmesi 

hangisidir? 

A) Sayfa d¿zeni 

B) Web d¿zeni 

C) Anahat 

D) Taslak 
 

3. Kelime iĸlemci programēnda yeni boĸ bir belge oluĸturmak i­in aĸaĵēdaki yollardan 

hangisi kullanēlmaz? 

A) Ctrl+N 

B) Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunu  tēklamak 

C) Ofis d¿ĵmesinden Yeni se­eneĵini se­mek 

D) Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan  óē tēklamak 
 

4. Kelime iĸlemci programēnda Ctrl+Z tuĸlarē birlikte kullanēldēĵēnda aĸaĵēdaki 

iĸlemlerden hangisini yapar? 

A) Yeni bir dosya oluĸturur. 

B) Var olan bir dosyayē a­maya yarar. 

C) En son yapēlan iĸlemi geri alēr. 

D) D)Belgede aradēĵēmēz bir metni bulmaya yarar. 

 

5. Metin i­erisinde istenilen bir kelimeyi aratmak i­in aĸaĵēdaki komutlardan hangisi 

kullanēlēr? 

A) Ekle-d¿zenleme-bul 

B) Giriĸ-d¿zenleme-bul 

C) Giriĸ-paragraf-bul 

D) Ekle-paragraf-bul 
 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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6. Kelime iĸlemci programēnda bir metnin tamamēnē se­mek i­in aĸaĵēdaki komutlardan 

hangisi kullanēlēr? 

A) Ctrl+S 

B) Ctrl+V 

C) Shift+A 

D) Ctrl+A 
 

 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz ya da cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine ge­iniz. 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
 

 

 

Bu faaliyette verilen bilgiler ile bi­imlendirme iĸlemlerini hazērlamēĸ olduĵunuz 

belgeye uygun bir ĸekilde uygulayabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

 

ü Kelime iĸlemci programē ile hazērlayabileceĵiniz, gazete veya dergilerden bulup 

beĵendiĵiniz yazē formatlarēnē se­ip sēnēfla paylaĸēnēz. 

 

2. BĶ¢ĶMLENDĶRME 
 

 

Bu bºl¿mde yazdēĵēnēz metin ¿zerinde her t¿rl¿ ĸekillendirme yapmayē 

ºĵreneceksiniz.   
 

2.1. Metin Bi­imlendirme  
 

Yazmēĸ olduĵumuz metinleri farklē boyut, renk, yazē tipi vb. ºzelliklerde yazabilmek 

i­in bi­imlendirme iĸlemi yapmamēz gerekir. ķimdi metin bi­imlendirme iĸlemlerinin nasēl 

yapēldēĵēna bakacaĵēz. 
 

2.1.1. Yazē Tipi Ķletiĸim Penceresi 

 

Yazē tipi iletiĸim penceresinden  se­miĸ olduĵumuz ºzellikler kelime iĸlemci 

programēnē bir sonraki a­ēĸēmēzda da ge­erli olur. Yazē tipi iletiĸim penceresini a­mak i­in 

Giriĸ sekmesine tēkladēktan sonra Yazē Tipi grubundan,  nesnesine tēklamamēz gerekir. 

Yazē tipi penceresinde (ķekil 2.1) yazdēĵēmēz veya yazacaĵēmēz metnin ĸekil ºzelliklerini 

deĵiĸtirmemiz veya ayarlamamēz i­in kullanabileceĵimiz ara­lar mevcuttur. 
 

ARAķTIRMA 

AMA¢ 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
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ķekil 2.1: Yazē Tipi penceresi 

Sērasēyla ara­larē inceleyecek olursak; 
 

ü Yazē tipi: Yazēmēzēn yazē tipinin ne olacaĵēnē belirlediĵimiz ara­tēr. Bu 

kēsēmdan istediĵimiz yazē tipinin ¿zerine gelerek tēklarēz. ¥rneĵin, Arial 

se­tiysek yazēmēzēn tipi arial olarak yazēlacaktēr (Arial Algerian ). 

ü Yazē tipi stili: Yazēmēzēn stilinin ne olacaĵēnē belirleyeceĵimiz ara­tēr. Bu 

kēsēmdan istediĵimiz stil ¿zerine fare ile gelerek tēklarēz. ¥rneĵin italik se­ersek 

yazēmēz eĵik olarak yazēlacaktēr (Arial Algerian ). 

ü Boyut: Yazēmēzēn b¿y¿kl¿ĵ¿n¿n ne olacaĵēnē belirleyebileceĵimiz ara­tēr (A 

A). 
ü Yazē tipi rengi: Yazēmēzēn rengini a­ēlan renk kutusuyla belirlememizi saĵlayan 

ara­tēr (Arial Algerian ). 

ü Alt ­izgi stili: ķayet yazēmēzēn altēnēn ­izili olmasēnē istiyorsak bu kēsēmdan alt 

­izgi stilimizi se­eriz (Arial Algerian  Times New roman). 
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ü Alt ­izgi rengi: Eĵer yazēmēzēn altēnē bir stil ­izgisiyle ­izdiysek bu kēsēm 

aktifleĸir ve ­izgi rengini kērmēzē, siyah veya istediĵimiz baĸka bir renk olarak 

belirleyebilmemizi saĵlar (Arial Algerian Times New roman). 
 

2.1.2. Yazē Tipi Grubu Se­enekleri 

 

Giriĸ sekmesi altēnda yer alan Yazē Tipi grubundan ulaĸabiliriz. ķekil 2.2'de yazē tipi 

grubu se­enekleri gºsterilmiĸtir. 

 

ķekil 2.2: Yazē tipi grubu  

Nesne Gºrevi ¥rnek 

 
ü Se­ili metni kalēn yazē tipinde yazmamēzē 

saĵlar 

ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 
ü Se­ili metni italik yazē tipinde yazmamēzē 

saĵlar. 

ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 
ü Se­ili metnin altēnē ­izer. ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 
ü Se­ili metnin ¿st¿n¿ ­izer. ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 

ü Metnin taban ­izgisinin altēna k¿­¿k 
harfler oluĸturur. 

ü H2O 

 
ü Metin satērēnēn ¿st¿ne k¿­¿k karakterler 
oluĸturur. 

ü A2 

 
ü Metnin vurgu rengini deĵiĸtirir. ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 

ü Metnin yazē tipi rengini deĵiĸtirmeyi 
saĵlar. 

ü Kelime Ķĸlemci Programē 

Tablo 2.1: Yazē Tipi Grubu ve ¥zellikleri 

ü Bi­imlendirmeyi temizle ( ): Se­imden t¿m bi­imlendirmeyi temizleyerek 

yalnēzca d¿z metnin kalmasēnē saĵlar. 
 

ü B¿y¿lt daralt ( ):Yazē tipi boyutunu b¿y¿t¿p k¿­¿ltmeye yarar. 
 

ü B¿y¿k k¿­¿k deĵiĸtir ( ): T¿m se­ili metni b¿y¿k harf, k¿­¿k harf veya 

sēk kullanēlan baĸka bir b¿y¿k/k¿­¿k harf d¿zenine dºn¿ĸt¿rmeyi saĵlar. 
 

ü Font-Size ( ): Yazē tipinin ve yazēnēn 

b¿y¿kl¿ĵ¿n¿n neler olacaĵēnē belirlememizi saĵlar. 
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2.1.3. Geliĸmiĸ Yazē Tipi ¥zellikleri 

 

Geliĸmiĸ yazē tipi ºzelliklerini yazē tipi penceresinden (ķekil 2.1) Efektler kēsmēnda 

ayarlayabiliriz. Yazēmēza deĵiĸik efektler vermemizi saĵlayan ara­lardēr. 
 

ü ¦st¿ ­izili: Se­tiĵimiz veya yazacaĵēmēz metnin ¿zeri ­izili olarak yazēlmasēnē 

istiyorsak kutu iĸaretlenir (Arial ). 
ü ¦st¿ ­ift ­izili: Se­tiĵimiz veya yazacaĵēmēz metnin ¿zeri ­izili olarak 

yazēlmasēnē istiyorsak kutu iĸaretlenir (Arial). 

ü ¦st simge: ¦stel sembolleri yazmamēz gerektiĵinde veya bir metnin ¿st 

kēsmēna bir yazē yazēlmasē gerektiĵinde kullanacaĵēmēz se­enektir (a
2
  b

3
 x

2
). 

ü Alt simge: Alt sembolleri yazmamēz gerektiĵinde veya bir metnin alt kēsmēna 

bir yazē yazēlmasē gerektiĵinde kullanacaĵēmēz se­enektir (H2O3). 

ü Gºlge: Yazēmēza deĵiĸik bir d¿zen vererek ºn plana ­ēkmasēnē istediĵimiz 

metne gºlge vermemizi saĵlar ( 1122--AA      MMEEBB). 

ü Anahat: Belgemizde baĸlēk veya vurgu yapēlmasēnē istediĵimizde 

kullanacaĵēmēz bir se­enektir (  ). 

ü Kabarēk: Metnimize veya yazacaĵēmēz yazēya kabarēklēk eklemek i­in 

kullanērēz ( MMM EEEBBB ). 

ü Basēk: Metnimize veya belgedeki herhangi bir harfe basēk vurgu yapmamēzē 

saĵlar ( MMM EEEBBB ). 

ü K¿­¿k b¿y¿k: Se­tiĵimiz metindeki k¿­¿k harflerin b¿y¿k harfe dºn¿ĸmesini 

saĵlar. Bu sayede tek tek b¿y¿k harf yazmak veya d¿zeltmek yerine otomatik 

olarak kelime iĸlemci editºr¿n¿n bu iĸi yapmasēnē saĵlarēz (ºnceki durum: a 

deneme k¿­¿k b¿y¿k iĸaretlendikten sonraki durum: MEB K¦¢¦K B¦Y¦K 

HARF). 

ü T¿m¿ b¿y¿k: Se­tiĵimiz metinde veya yazacaĵēmēz yazēda bu kutucuk 

iĸaretledikten sonra Caps Lock  hangi durumda olursa olsun yazacaĵēmēz t¿m 

yazēlar b¿y¿k harf olarak yazacaktēr. 

ü Gizli:  Yazdēĵēmēz veya yazacaĵēmēz metinde yazēlmasē gereken ama k©ĵēt veya 

belgede gºr¿nmesini istemediĵimiz yalnēzca kendimize iliĸkin tutulmasēnē 

istediĵimiz kēsēmlarēn gizlenmesi ve gºr¿nmemesini saĵlar. 
 

Ayarlardan istediklerimizi se­tikten sonra uygulanmasē i­in Tamam se­eneĵine 

tēklamamēz yeterli olacaktēr. 
 

2.1.4. Karakter Boĸluĵu 

 

Karakter aralēĵē, yazdēĵēmēz metinde karakter boĸluklarē ve satērda aĸaĵē yukarē 

pozisyonlarēnē ayarlamak i­in kullanacaĵēmēz ara­tēr. 
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ķekil 2.3: Yazē tipi karakter boĸluĵu grubu 

 

Bu ayarlar sērasēyla ĸunlarē ger­ekleĸtirmeye yarar: 
 

ü ¥l­ek: Yazdēĵēmēz veya yazacaĵēmēz metinde metnin hangi ºl­ekte 

yazēlacaĵēnē ayarlamamēzē saĵlar. ¥l­ek %100: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē, ¥l­ek  

% 50: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē.  Gºrd¿ĵ¿n¿z gibi yazē % 50 oranēnda her yºnde k¿­¿lm¿ĸt¿r. 

ü Aralēk: Harfler arasē mesafeyi ayarlamamēzē istediĵimiz deĵerlerde 

k¿­¿ltmemizi veya artērmamēzē saĵlayan aracēmēzdēr. Aralēk normal: Mill´ 

Eĵitim Bakanlēĵē, Aralēk geniĸ: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē  

ü Konum: Yazēlan yazēda yazēmēzēn satērda aĸaĵē veya yukarē yazēlmasēnē saĵlar.  

Konum normal: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē   

Konum al­altēlmēĸ: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē 

ü Yazē tipi aralēĵē: Kutucuk iĸaretlenerek se­ilen nokta ve yukarēsē yazē tipindeki 

aralēk mesafesi deĵiĸtirilebilir. 
 

Ayarlardan istediklerimizi se­tikten sonra uygulanmasē i­in Tamam se­eneĵine 

tēklamamēz yeterli olacaktēr. Ayarlarēn uygulanmamasē ve varsayēlan ayarlara geri dºnmesini 

istiyorsak Varsayēlan kēsmēna ardēndan Tamam se­eneĵine tēklamamēz yeterli olacaktēr. 
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2.1.5. Mini Ara­ ¢ubuĵu 

 

Metin deĵiĸtirmek i­in kullanabileceĵiniz diĵer bir yol da mini ara­ ­ubuĵudur. Mini 

ara­ ­ubuĵu sadece se­ilmiĸ olan metinler ¿zerinde deĵiĸiklik yapmamēzē saĵlar ve herhangi 

bir metni se­tiĵimiz anda aktif olur. 

 

ķekil 2.4: Mini ara­ ­ubuĵu 

2.2. Paragraf Bi­imlendirme 
 

Yazdēĵēmēz metindeki paragraflarda istediĵimiz ayarlamalarē paragraf bi­imlendirme 

ara­larēyla yaparēz. 
 

2.2.1. Paragrafē Hizalama 

 

Giriĸ sekmesindeki Paragraf hizalama, Se­ili veya yazacaĵēmēz paragrafēn sayfa 

d¿zeninde sērasēyla sola yaslē, ortasēna hizalē, k©ĵēdēn saĵēna hizalē veya her iki yana 

yaslanmasēnē saĵlayan ara­ kutusudur. 

 

ķekil 2.5: Paragraf Hizalama Se­enekleri 

2.2.2. Girinti Oluĸturma 

 

Yazēlarēmēzda paragraf ayarlarēnē deĵiĸtirme ihtiyacēmēz olduĵunda bunu Giriĸ 

sekmesinde paragraf grubunda bulunan girinti oluĸturma( ) aracēnē kullanmamēz 

gerekir. Bu ara­la, yazacaĵēmēz veya se­tiĵimiz paragrafēn sayfa ¿zerinde saĵ ve sol boĸluk 

ayarlamalarēnē yapmak m¿mk¿nd¿r.  

 

ķekil 2.6: Girinti ¥zellikleri 
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ü Boĸluk ayarē yapēlmamēĸ paragraf: 
 

Bilgi edinme baĸvurusu, baĸvuru sahibinin adē ve soyadē, imzasē, oturma yeri veya iĸ 

adresini, baĸvuru sahibi t¿zel kiĸi ise t¿zel kiĸinin unvanē ve adresi ile yetkili kiĸinin imzasēnē 

ve yetki belgesini i­eren dilek­e ile istenen bilgi veya belgenin bulunduĵu kurum veya 

kuruluĸa yapēlēr. 
 

ü Girintisini Art ēracak olursak aĸaĵēdaki gibi olacaktēr: 
 

Bilgi  edinme baĸvurusu, baĸvuru sahibinin adē ve soyadē, imzasē, oturma yeri veya iĸ 

adresini, baĸvuru sahibi t¿zel kiĸi ise t¿zel kiĸinin unvanē ve adresi ile yetkili kiĸinin imzasēnē 

ve yetki belgesini i­eren dilek­e ile istenen bilgi veya belgenin bulunduĵu kurum veya 

kuruluĸa yapēlēr.  
 

2.2.3. Paragraf Aralēĵē Oluĸturma 

 

Paragraflardan ºnce ve sonra eklenen boĸluk miktarēnē bu se­enek ile ºzelleĸtirebiliriz. 

 

ķekil 2.7: Paragraf Aralēĵē ¥zellikleri 

Paragraf aralēĵē paragraflarēmēzēn diĵer paragraflarla olan uzaklaĸma ve yakēnlaĸma 

pozisyonunu ifade eder. Bu ayarlamayē  Giriĸ sekmesinden Paragraf aralēĵē aracēmēzla 

yaparēz. 
 

ü Paragraf aralēĵē yapēlmamēĸ paragraf: 
 

Bilgi edinme baĸvurusu, baĸvuru sahibinin adē ve soyadē, imzasē, oturma yeri veya iĸ 

adresini, baĸvuru sahibi t¿zel kiĸi ise t¿zel kiĸinin unvanē ve adresi ile yetkili kiĸinin imzasēnē 

ve yetki belgesini i­eren dilek­e ile istenen bilgi veya belgenin bulunduĵu kurum veya 

kuruluĸa yapēlēr. 
 

Paragraf aralēĵē; 2.paragrafta ºnce (12), sonra (18) deĵiĸtirilmiĸtir. Metindeki 

deĵiĸiklik aĸaĵēdaki gibi olacaktēr: 
 

Bilgi edinme baĸvurusu, baĸvuru sahibinin adē ve soyadē, imzasē, oturma yeri veya iĸ 

adresini, baĸvuru sahibi t¿zel kiĸi ise t¿zel kiĸinin unvanē ve adresi ile yetkili kiĸinin imzasēnē 

ve yetki belgesini i­eren dilek­e ile istenen bilgi veya belgenin bulunduĵu kurum veya 

kuruluĸa yapēlēr.  
 

Bu baĸvuru, kiĸinin kimliĵinin ve imzasēnēn veya yazēnēn kimden neĸet ettiĵinin 

tespitine yarayacak baĸka bilgilerin yasal olarak belirlenebilir olmasē kaydēyla elektronik 

ortamda veya diĵer iletiĸim ara­larēyla da yapēlabilir. 
 

Dilek­ede, istenen bilgi veya belgeler a­ēk­a belirtilir. 
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2.2.4. Satēr Aralēĵē Oluĸturma 
 

Metin satērlarē arasēndaki boĸluĵu deĵiĸtirme gºrevini yapar. Satēr aralēĵē deĵerlerini 

ayarlamak i­in Giriĸ sekmesinden   satēr aralēĵē oluĸturma aracēna tēklarēz. 

 

ķekil 2.8: Satēr Aralēĵē ¥zellikleri 

Aĸaĵēdaki ºrnek paragrafta satēr aralēĵē 1.5 olarak deĵiĸtirilmiĸtir. ¥rnekten de 

anlaĸēlacaĵē ¿zere satērlarēn arasē a­ēlmēĸtēr. 
 

Bilgi edinme baĸvurusu, baĸvuru sahibinin adē ve soyadē, imzasē, oturma yeri veya iĸ 

adresini, baĸvuru sahibi t¿zel kiĸi ise t¿zel kiĸinin unvanē ve adresi ile yetkili kiĸinin imzasēnē 

ve yetki belgesini i­eren dilek­e ile istenen bilgi veya belgenin bulunduĵu kurum veya 

kuruluĸa yapēlēr. 
 

2.2.5. Satēr ve Sayfa Sonu Ayarlarē 

 

Yazdēĵēmēz metinde bazē ºzel durumlarda ne yapēlmasē gerektiĵini Paragraf Satēr ve 

Sayfa Sonu (ķekil 2.5) penceresinden ayarlayabiliriz. 

 

ķekil 2.9: Paragraf satēr ve sayfa sonu 

Bu aracēmēz sayesinde sayfa sonlarēnda, paragrafēmēz bitmeyerek diĵer sayfaya 

taĸtēĵēnda kelime iĸlemci programēmēzēn ne yapmasē gerektiĵini belirleyebiliriz. Se­enek 

kutularēndan belirleyeceĵimiz ayarlar doĵrultusunda bitmeyen paragraflarē par­alamaz ve 

diĵer sayfaya taĸēr. 
 

2.2.6. Kenarlēk ve Gºlgelendirme 

 

Yazdēĵēmēz metinde belli kēsēmlarē veya sayfayē daha ºzel h©le getirmek, vurgu 

yapmak i­in Kenarlēk ve Gºlgelendirme kullanabiliriz. Bir paragrafa kenarlēk uygulanmēĸ 

h©l aĸaĵēda gºr¿nmektedir. 
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Bilgi edinme baĸvurusu, baĸvuru sahibinin adē ve soyadē, imzasē, oturma yeri veya iĸ 

adresini, baĸvuru sahibi t¿zel kiĸi ise t¿zel kiĸinin unvanē ve adresi ile yetkili kiĸinin imzasēnē 

ve yetki belgesini i­eren dilek­e ile istenen bilgi veya belgenin bulunduĵu kurum veya 

kuruluĸa yapēlēr. 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak sayfaya kenarlēk ve gºlgelendirmede  

ekleyebiliriz. Sayfa d¿zeni sekmesindeki Sayfa arka planē grubundan sayfa kenarlēklarē 

se­ilir. Stil, renk ve uygulama yeri se­ildikten sonra Tamam d¿ĵmesine tēklanēr. 
 

2.2.7. Madde Ķĸaretleri ve Numaralandērma 

 

Belgemize madde iĸaretleri ve numaralandērma uygulamamēzē saĵlayan ara­lardēr. 

Giriĸ sekmemizden  madde iĸaretleri ve numaralandērma aracēna eriĸerek 

belgemizde istediĵimiz madde iĸaretleri ve numaralandērma iĸlemlerini yapabiliriz.  
 

Madde iĸaretlerine ihtiya­ duyduĵumuzda  aracēna tēklamamēz gerekir. Madde 

iĸaretleri aracēna tēkladēĵēmēzda karĸēmēza deĵiĸik se­enekler ­ēkar (ķekil 2.6).  

 

ķekil 2.10: Madde iĸaretleri kitaplēĵē 

Madde iĸaretlerinden bize gerekli olanēn ¿zerine fare ile gelerek tēklamamēz, 

belgemize uygulamak i­in yeterli olacaktēr. ķayet madde iĸaretlerinde istediĵimiz madde 

iĸareti yoksa, Yeni Madde Ķĸareti Tanēmla kēsmēna tēklayarak kendimize ait madde 

iĸaretini bize gelecek se­eneklerden tanēmlayabiliriz. 
 

Numaralandērēlmēĸ metin yazmamēz gerektiĵinde Giriĸ sekmesinden numaralandērma  

( ) aracēna tēklamamēz gereklidir. Numaralandērma aracēmēza tēkladēĵēmēzda 

numaralandērma kitaplēĵē a­ēlacaktēr (ķekil 2.7). 
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ķekil 2.11: Numaralandērma kitaplēĵē 

Numaralandērma kitaplēĵēndan bize gerekli olanēn ¿zerine fare ile tēklamamēz 

belgemize uygulamak i­in yeterli olacaktēr. ķayet numaralandērma kitaplēĵēnda istediĵimiz 

numaralandērma yoksa, Yeni Sayē Bi­imi Tanēmla kēsmēna tēklayarak kendimize ait 

numaralandērma ĸeklini bize gelecek tanēmlandērma se­eneklerden tanēmlayabiliriz. 
 

2.2.8. ¢ok D¿zeyli Listeler 

 

Kitap, dergi veya yazēlarēmēzda i­ice ge­miĸ alt madde baĸlēklarēna ­ok sēk rastlanēr. 

Bºyle durumlarda yardēmcēmēz ­ok d¿zeyli listelerdir. Giriĸ sekmesinde ­ok d¿zeyli liste 

aracēmēza tēkladēĵēmēzda karĸēmēza ¢ok D¿zeyli Listeler penceresi (ķekil 2.8) 

­ēkacaktēr. 
 

¢ok d¿zeyli madde ve numaralandērma i­in buradaki hazēr olanlarē se­ebileceĵimiz 

gibi Yeni ¢ok D¿zeyli Liste Tanēmlamaya tēklayarak kendi listemizi de hazērlayabiliriz. 
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ķekil 2.12: ¢ok d¿zeyli listeler penceresi 

2.2.9. Paragrafē Sēralama 

 

Yazdēĵēmēz metinde paragraflarēn alfabetik olarak sēralanmasē gibi bir ihtiyacēmēz 

olduĵunda yardēmcēmēz Giriĸ sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan sēralama ( )  

aracēdēr. 
 

Sēralamak istediĵimiz paragraf se­ilir ve ardēndan paragraf sērala aracēna tēklanēr. 

Sēralama kriterimizi se­erek paragraf sēralamayē tamamlarēz. 
 

2.2.10. Bi­im Boyacēsē 

 

Bir  konumdaki bi­imlendirmeyi (yazē tipi, renk,font gibi ºzellikleri), belgedeki baĸka 

bir konuma uygulamak isteyebiliriz. Bi­imlendirmeyi kopyalama iĸlemi i­in Giriĸ 

sekmesindeki pano grubunda yer alan Bi­im Boyacēsē  kullanēlēr. 
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Bi­im boyacēsē kullanarak bi­imlendirmeyi kopyalamak i­in ºncelikle ºzelliklerini 

almak istediĵimiz metin veya nesne ¿zerine geliriz. Metnin veya nesnenin ¿zerinde iken 

bi­im boyacēsēna tēklayēp bi­imlendirmeyi kopyalarēz. Gºr¿nt¿ fēr­a ĸeklini alacaktēr. Fēr­ayē 

bi­imlendirmesinin deĵiĸmesini istediĵimiz metnin veya nesnenin ¿zerine gelip 

s¿r¿klediĵimizde bi­imlendirmeyi kopyalama iĸlemini tamamlamēĸ oluruz. 
 

2.2.11. Gºster/Gizle ile ¢alēĸma 

 

Belgemizde ĸekil ve bi­imlendirme ile ilgili ­alēĸērken bu olaylarē gºrmek isteriz. 

Normal ­alēĸma alanēnda belge ¿zerinde gizlenen ºzel karakter ve ĸekillendirmeyi gºrmek 

veya gizlemek i­in  Giriĸ  sekmesindeki  gºster/gizle aracēna tēklamamēz yeterlidir. 
 

2.2.12. Baĸlangēcē B¿y¿tme 

 

Gazete, manĸet, kºĸe yazēlarē veya ºzel vurgularda kimi zaman ilk harfin 

b¿y¿t¿lmesine ihtiya­ duyarēz. Bu gibi durumlarda Ekle sekmesindeki baĸlangēcē b¿y¿t 

aracēmēz problemimize ­ºz¿m saĵlayacaktēr. 
 

 aracēmēza tēkladēĵēmēzda ekranēmēza  baĸlangēcē b¿y¿tme stillerini 

se­ebileceĵimiz pencere a­ēlacaktēr. A­ēlan penceredeki yok se­eneĵi ile baĸlangēcē b¿y¿tme 

iĸlemini iptal edebiliriz. Atēldē veya kenar boĸluĵunda se­enekleri ile baĸlangē­ harfinin 

konumunu belirleyebiliriz. 
 

K¿­¿k b¿y¿k harf se­enekleri d¿ĵmesine tēkladēĵēmēz zaman baĸlangēcē b¿y¿t 

penceresi a­ēlacaktēr (ķekil 2.9). 

 

ķekil 2.13: Baĸlangēcē b¿y¿t penceresi 
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Konum se­eneĵi ile baĸlangē­ harfinin bulunacaĵē konumu, satēr sayēsē ile baĸlangē­ 

harfinin ka­ satēra denk geleceĵini, metinden uzaklēĵē se­eneĵi ile de b¿y¿teceĵimiz 

baĸlangē­ harfinin metinden ne kadar uzakta olmasēnē istediĵimizi belirleyip Tamam 

d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda baĸlangēcē b¿y¿tme iĸlemini ger­ekleĸtirmiĸ olacaĵēz. 
 

2.3. Belge Bi­imlendirme 
 

Belgemizi istediĵimiz d¿zen ve gºrsellikte yazmamēz vazge­ilmezimizdir. Bu 

iĸlemleri kelime iĸlemci programēnēn belge bi­imlendirme ara­larēyla yaparēz. ķimdi belge 

bi­imlendirme iĸlemlerinde neler yapabileceĵimizi baĸlēklar h©linde a­ēklayalēm. 
 

2.3.1. S¿tunlar 
 

Bir metni iki veya daha fazla s¿tuna bºlebiliriz. Bunun i­in Sayfa D¿zeni 

sekmesindeki Sayfa Yapēsē grubunda bulunan  nesnesi se­ilir. S¿tunlar 

nesnesine tēkladēĵēmēz zaman bir, iki, ¿­, sola, saĵa ve diĵer s¿tunlar se­eneklerinden 

oluĸan bir men¿ a­ēlēr. 
 

Diĵer s¿tunlar d¿ĵmesine tēkladēĵēmēz zaman karĸēmēza ķekil 2.18'deki pencere 

gelecektir. 
 

 

ķekil 2.14: S¿tunlar penceresi 

 

Bu pencereden s¿tun sayēsēnē, s¿tun geniĸlik ve aralēklarēnē ayarlayabiliriz. Uygulama 

yeri bºl¿m¿nden t¿m belgeye veya bulunduĵumuz noktadan ileriye se­eneklerini se­ip 
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s¿tunun eklenmesini istediĵimiz yeri belirleyebiliriz. Araya ­izgi koy se­ildiĵi zaman ise 

s¿tunlarēn birbirlerinden ­izgi ile ayrēlmasē saĵlanēr. 
 

Ekleyeceĵimiz s¿tun sayēsē en fazla 12 olabilmektedir. 
 

2.3.2. Filigran ve Arka Plan Eklemek 

 

Sayfanēn arka planēnē bir metin veya resim ile damgalayabiliriz. Bu iĸlem i­in Sayfa 

d¿zeni sekmesinde sayfa arka planē grubunun altēndaki  se­eneĵi 

kullanēlēr. Filigran d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda a­ēlan men¿den ºzel filigranē se­tiĵimizde 

ķekil 2.10'daki basēlē filigran penceresi gºr¿nt¿lenecektir. 

   

ķekil 2.15: Basēlē filigran penceresi 

Eklemek istediĵimiz filigranēn t¿r¿ne gºre resim veya metin filigranē se­eneklerinden 

birisini se­ip Uygula dediĵimizde se­imimiz belgemize ait t¿m sayfalarēn arka planēna 

eklenecektir. 

Filigranē kaldērmak i­in d¿ĵmesine tēklamamēz gerekmektedir. 
 

Sayfamēza Arkaplan  rengi eklemek i­in Sayfa d¿zeni sekmesinde sayfa arka planē 

grubunun altēndaki  se­eneĵi kullanēlēr.  
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ķekil 2.16: Tema renkleri penceresi 

ü Tema renkleri bºl¿m¿nden sayfanēn zemininin olmasēnē istediĵiniz rengini 

se­eriz. 

ü T¿m renkler se­eneĵi ile Renkler penceresinden istediĵimiz bir rengi se­eriz. 

ü Dolgu efektleri se­eneĵi ile de sayfanēn zeminine gradyan, doku, desen veya 

resim sekmelerinde yer alan se­eneklerden herhangi birisini se­ip uygularēz. 
 

2.3.3. Belge Temalarē 

 

Belgelerimizde madde numaralarē baĸlēk ayarlarēnē, paragraf ayarlarēnē g¿zel bir 

gºrsellikle yapmak isteriz. Bunlarla tek tek uĵraĸmak epeyce vaktimizi alēr. Uzun uĵraĸ 

gerektirmeden belgemizde bu ayarlarēn otomatik yapēlmasēnē istiyorsak tam bu noktada 

kelime iĸlemci programēmēz bize  Sayfa D¿zeni sekmesindeki temalar   aracēyla b¿y¿k bir 

kolaylēk saĵlar. Temalar aracēmēza tēklayarak hazēr belge temasēnē se­eriz bºylelikle  

belgemizde yazē tipi, baĸlēklar, numaralandērma d¿zeni  otomatik olarak bi­imlendirilmiĸ  

olarak bize sunulur.  

 

ķekil 2.17: Belge Temalarē 

2.3.4. Sekmeler 
 

Hazērladēĵēmēz veya hazērlayacaĵēmēz belgede tab tuĸuna basarak saĵa veya sola 

sē­rama yapmak istediĵinizde sē­rama mesafesini ve baĸlangē­ karakterini belirlemek i­in 

yapēlacak ayarlara sekmeler denir.  Bu iĸlemi yapabilmek i­in Sayfa D¿zeni sekmesindeki 

Paragraf aracēndan Sekmeler iletiĸim kutusundan (ķekil 2.12) veya direkt cetvel ¿zerinde 

istediĵiniz mesafeye  fare ile giderek tēklamak olacaktēr. 
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ķekil 2.18: Sekmeler iletiĸim kutusu 

2.3.5. Kesmeler 
 

Belgeye sayfa, bºl¿m veya s¿tun sonlarē eklemek i­in kullanēlēr. 

Kesme uygulamak i­in imle­ iĸlem yapēlacak satēra getirilir, ardēndan  Sayfa d¿zeni 

sekmesinden sayfa yapēsē grubuna tēkladēĵēmēzda a­ēlan Kesmeler (ķekil 2.13) 

penceresinden imlecin son bulunduĵu yere ­ēkan se­eneklerden hangi kesmeyi uygulamak 

istiyorsak se­eriz.  
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ķekil 2.19: Kesmeler penceresi 

2.3.6. Belge Baĵlantēlarē 

 

Yazdēĵēmēz belgelerde, i­indekiler kēsmēnda baĸlēklara tēkladēĵēmēzda, metinde ge­en 

kelimeye tēklandēĵēmēzda, belgede baĸka bir yere gitmek istediĵimizde, yazdēĵēmēz bir 

internet adresinden dolayē belgede o baĸlēĵa tēklandēĵēndan ilgili internet sayfasēnēn 

a­ēlmasēnē istediĵimizde ve bunlarēn benzeri bir durumla karĸēlaĸtēĵēmēzda kelime iĸlemci 

programēmēz bize belge baĵlantēlarē aracēnē sunmuĸtur. 
 

Belgemizdeki bir yazēya  baĵlantē eklemek i­in Ekle sekmesinden  Baĵlantēlar grubu 

kullanēlēr. Karĸēmēza ­ēkan se­enekler  

 

ķekil 2.20: Baĵlantēlar Grubu Se­enekleri 
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ü Kºpr¿: Se­ili metne tēklandēĵēnda internet adresine, yazēlan metinde baĸka bir 

sayfa veya baĸlēĵa  gidilmek isteniyorsa kºpr¿ se­eneĵi se­ilir ve a­ēlan 

pencereden ilgili adres yazēlēr. 

ü Yer iĸareti: Belge ¿zerinde arama yapēlmadan daha sonra a­ēlan ºnemli 

konulara rahat eriĸilmesi i­in yer iĸaretlerinden faydalanēlēr. Belgede yer iĸareti 

eklenmek istenen yere gelinerek farenin sol tuĸuna basēlē tutularak ilgili metin 

se­ilir ardēndan farenin sol tuĸu bērakēlēr. Yer iĸareti se­eneĵine tēklanēr ve Ekle 

aracēna basēlarak yer iĸaretlerine eklenir. Daha sonra belgedeki yer iĸaretlerine 

eriĸmek i­in yer iĸaretleri se­eneĵine tēklanēr. Karĸēmēza ­ēkan pencerede 

belgeye eklediĵimiz yer iĸaretlerinin t¿m¿ gºr¿n¿r. Belgede hangisine gitmek 

istiyorsak yer iĸaretine, ardēndan git aracēna tēklarēz belgedeki o bºl¿m 

karĸēmēza a­ēlēr. 

ü ¢apraz baĸvuru: Belgedeki sayfa numaralarē, dipnot, baĸlēk veya paragraflara 

iliĸkin baĸvuru yapēlmasē gerektiĵinde kullanēlēr. 
 

2.4. Stiller 
 

 

ķekil 2.21: Stiller penceresi 

Belgelerimizde s¿rekli kullandēĵēmēz baĸlēk bi­imi veya paragraf bi­imi olduĵunda 

veya tekrar edilecek bir bi­imlendirme olduĵunda s¿rekli d¿zenleme yapmak yerine bu 

d¿zenleme stil olarak sabitlenebilir. Belgemize uygulamak istediĵimizde ise Giriĸ 

sekmesinde bulunan hazēr stile fare ile tēklamamēz yeterli olacaktēr. 
 

2.4.1. Yeni Stil Oluĸturma 

 

Belgede tekrar edilecek veya daha sonra kullanēlacak stilleri oluĸturmak  i­in Giriĸ 

sekmesindeki Stiller  grubundaki Stilleri deĵiĸtir nesnesine tēklanēr.  
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ķekil 2.22: Stiller penceresi 

A­ēlan pencereden  yeni stil oluĸtur aracēna fare ile tēklanēr. A­ēlan pencereden 

(ķekil 2.16) font ayarlarē satēr hizalamalarē ayarlanarak yeni stil kaydedilir.  

 

ķekil 2.23: Bi­imlendirmeyi kullanarak yeni stil oluĸtur penceresi 
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2.4.2. Stilleri Yºnetme 

 

Stil verilecek alan fare ile se­ilir. Ardēndan Giriĸ sekmesinde bulunan stillerle ilgili 

iĸlemlerin yapēldēĵē kēsēmdan Stil yºnetme  aracēna tēklanēr. A­ēlan pencerede (2.17) 

se­ilen metne uygulanacak stil tēklanēr. Se­ili alan bi­imlendirilmesi istenen stile ge­miĸ 

olur. 
 

Stil yºnetme penceremizde Deĵiĸtir aracēyla stilleri deĵiĸtirebileceĵimiz gibi yeni stil 

aracēyla yeni stilde oluĸturabiliriz. 

 

ķekil 2.24: Stil Yºnet penceresi 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
 

Bi­imlendirme iĸlemlerini hazērlamēĸ olduĵunuz belgeye uygun bir ĸekilde  

uygulayēnēz. 
 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērēnēz. 

ü  ñĶstiklal Marĸēò baĸlēĵēnē yazēp bir alt 

satēra ge­iniz ve Ķstiklal Marĸēômēzēn ilk 

kētasēnē yazēnēz. 

ü Baĸlēĵē kalēn, italik, Arial 14 ve kērmēzē 
renkte yazēnēz. 

ü Mini ara­ ­ubuĵunu kullanēnēz. 

ü Baĸlēĵē se­ip ortalayēnēz. ü Giriĸ-Paragraf 

ü Ķstiklal Marĸē'nēn yazmēĸ olduĵunuz ilk 

kētasēnēn tamamēnē b¿y¿k harfe 

dºn¿ĸt¿r¿n¿z. 

ü Giriĸ-Yazē tipi grubu 

ü Ķlk kētadaki yazē tipi ºzelliklerini baĸlēĵa 
uygulayēnēz. ü Bi­im boyacēsē  

ü Baĸlēktaki girintiyi artērēnēz. ü Giriĸ-paragraf 

ü 1. satēr ile 2. Satēr arasēndaki boĸluĵu 

artērēnēz. 
ü Giriĸ-paragraf 

ü Belgeye arkaplan nesnesi olarak Ķstiklal 

Marĸē yazēnēz. 
ü Sayfa D¿zeni-Filigran 

ü Ķstiklal Marĸē metnini ­er­eve i­ine alēnēz. ü Kenarlēk ve gºlgelendirme 

ü Sayfaya renkli ve gºlgeli bir kenarlēk 
ekleyiniz. 

ü Belgeyi Ķstiklal Marĸē ismiyle 

kaydediniz. 

ü Kenarlēk ve gºlgelendirme 

ü Yeni boĸ bir belge a­ēnēz. 

ü Bu yēl almēĸ olduĵunuz derslerin 
isimlerini sēralē olarak yazēnēz 

ü Madde imleri 

ü Arka plana istediĵiniz herhangi bir rengi 
uygulayēnēz. 

ü Sayfa D¿zeni-Sayfa arka planē 

ü Belgeye yerleĸik herhangi bir tema 

uygulayēnēz. 
ü Sayfa d¿zeni-Temalar 

ü Belgenin alt satērēna Ķstiklal Marĸē 

belgesine gitmenizi saĵlayacak bir 

baĵlantē ekleyiniz. 

ü Belgeyi liste ismiyle kaydediniz. 

ü Ekle-kºpr¿ 

UYGULAMA  FAALĶYETĶ 
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ü Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērēnēz. 

ü Atat¿rk'¿n Gen­liĵe Hitabesiôni yazēnēz. 

ü "Ey" kelimesindeki E harfini ilk ¿­ satēra 
denk gelecek ĸekilde b¿y¿t¿n¿z. 

ü Ekle sekmesi-Metin grubu 

ü Belgeyi ikinci satērdan itibaren iki s¿tun 
h©line getiriniz. 

ü S¿tunu iptal edininiz. 

ü  Sayfa D¿zeni-Sayfa yapēsē 

ü "Atat¿rk'¿n Gen­liĵe Hitabesi" baĸlēĵēna  

SER BAķ 1 stilini uygulayēnēz. 

ü Gen­liĵe Hitabe metnine ise SER MET 

stilini uygulayēnēz. 

ü   Giriĸ-Stiller 
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KONTROL LĶSTESĶ 
 

 

Bu faaliyet kapsamēnda aĸaĵēda listelenen davranēĸlardan kazandēĵēnēz beceriler i­in 

Evet, kazanamadēĵēnēz beceriler i­in Hayēr kutucuĵuna  (X) iĸareti koyarak kendinizi 

deĵerlendiriniz. 
 

Deĵerlendirme ¥l­¿tleri Evet Hayēr 

1 ¢alēĸēlan metne uygun bi­imlendirme iĸlemlerini yapabildiniz mi?   

2 Herhangi bir metnin yazē tipi boyutunu deĵiĸtirdiniz mi?   

3 
Hazērlanan belgeye uygun paragraf  bi­imlendirme  iĸlemlerini 

yapabildiniz mi? 

  

4 ¢alēĸtēĵēnēz belgeye uygun belge bi­imlendirmelerini yapabildiniz mi?   

5 ¢alēĸēlan belgeye uygun stiller eklediniz mi?   

6 Sayfa d¿zenini d¿zg¿n olarak yapabildiniz mi?   

7 Belgeyi belli aralēklarla kaydettiniz mi?   
 

 

 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Deĵerlendirme sonunda ñHayērò ĸeklindeki cevaplarēnēzē bir daha gºzden ge­iriniz. 

Kendinizi yeterli gºrm¿yorsanēz ºĵrenme faaliyetini tekrar ediniz. B¿t¿n cevaplarēnēz 

ñEvetò ise ñ¥l­me ve Deĵerlendirmeòye ge­iniz. 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
 

Aĸaĵēdaki sorularē dikkatlice okuyunuz ve doĵru se­eneĵi iĸaretleyiniz. 
 

1.  d¿ĵmesinin gºrevi nedir? 

A) Baĸlangēcē b¿y¿t 

B) Altē ­izili yaz 

C) B¿y¿k k¿­¿k harf deĵiĸtir 

D) Yazē tipini b¿y¿t 
 

 
2. Yukarēdaki  grup hangi gºrevleri ¿stlenir? 

A) Paragraf ile ilgili iĸlemler 

B) Tablo ekleme ile ilgili iĸlemler 

C) Stiller ile ilgili iĸlemler 

D) Yazē tipi ile ilgili iĸlemler 

 

3. Sayfaya kenarlēk eklemek veya  gºlgelendirme yapmak i­in kullandēĵēmēz yol 

aĸaĵēdakilerden hangisidir? 

A) Ekle ïKenarlēk ve Gºlgelendirme 

B) Bi­im ï Kenarlēk ve Gºlgelendirme 

C) Gºr¿n¿m ï Sayfa Arka Planē -Kenarlēk ve Gºlgelendirme 

D) Sayfa d¿zeni - Sayfa Arka Planē -Kenarlēk ve Gºlgelendirme 
 

4. Yazēyē  numaralandērmak veya yazēya madde imi eklemek i­in kullandēĵēmēz  bºl¿m 

aĸaĵēdakilerden  hangisidir? 

A) Giriĸ-Pano 

B) Giriĸ-Yazē tipi 

C) Giriĸ-Paragraf 

D) Ekle-Madde imi ve numaralandērma 
 

5. Sayfanēn rengini deĵiĸtirmek i­in hangi yol takip edilmelidir?  

A) Sayfa d¿zeniï sayfa arka planē ï filigran 

B) Sayfa d¿zeni ï sayfa arka planē ï sayfa rengi 

C) giriĸ ï sayfa arka planē ï sayfa rengi 

D) Yazē tipi ï sayfa arka planē ï sayfa rengi 
 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz yada cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine ge­iniz. 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï3 
 

Bu faaliyette verilen bilgiler ile hazērlamēĸ olduĵunuz belgelerin diline uygun denetim 

iĸlemlerini hatasēz yapabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

ü Hazērladēĵēnēz bir belgede belge denetimi i­in gerekli olan yazēm, dil bilgisi ve 

dil ayarlarē, heceleme, otomatik d¿zeltme ve araĸtērma gibi ºzellikleri 

ayarlayēnēz. 

 

3. BELGE DENETĶMĶ 
 

Bu bºl¿mde belge denetimi i­in gerekli olan yazēm, dil bilgisi ve dil ayarlarē, 

heceleme, otomatik d¿zeltme ve araĸtērma gibi ºzelliklerin nasēl ayarlanacaĵēnē ºĵreneceĵiz. 
 

3.1. Dil Ayarlarē  
 

Se­ili metnin yazēm ve dil bilgisi denetiminde kullanēlacak dil ayarlarēnē yapmamēzē 

saĵlar. 

Dil ayarlarēnē yapmak i­in Gºzden Ge­ir sekmesi altēnda yer alan Yazēm grubundan  

Dil ayarla ( ) nesnesini se­memiz gerekir.  Bu se­imi yaptēĵēmēzda aĸaĵēdaki 

ĸekildeki Dil penceresi ekranda gºr¿nt¿lenecektir. 

 

ķekil 3.1: Dil ayarlarē penceresi 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï3 

AMA¢ 

ARAķTIRMA 
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Buradan istediĵimiz dili se­ip dili otomatik algēla kutucuĵunu iĸaretleyip Tamam 

d¿ĵmesine basmamēz gerekir. 
 

3.2. Yazēm ve Dil Bilgisi 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak ­alēĸmakta olduĵumuz belgedeki metnin yazēm 

ve dil bilgisi denetimini yapabiliriz. 
 

ü Bu iĸlem i­in kullanēlacak iki yol vardēr. Bunlar; 
 

¶ Yazēm ve dil bilgisi denetimini yapmak istediĵimiz kelime ¿zerinde iken 

klavyeden F7 tuĸuna basmak. 

¶ Gºzden Ge­ir sekmesi altēnda yer alan Yazēm grubundan  

nesnesine tēklamak. 
 

Aĸaĵēdaki ķekil 3.2'de  ñboyleò kelimesinin ¿zerine gelinip klavyeden F7 tuĸuna 

bastēĵēmēzda karĸēmēza gelen Yazēm denetimi ve dil bilgisi penceresi gºr¿lmektedir. 

 

ķekil 3.2: Yazēm ve dil bilgisi penceresi 

Buradaki pencerede bir kez yoksay se­eneĵine tēklandēĵēnda sºzc¿ĵ¿ bir defaya 

mahsus ayni ĸekilde bērakacaktēr, t¿m¿n¿ yoksay tēklandēĵēnda kelimenin bu ĸekilde 

yazēldēĵēnē program gºrmezden gelerek altēnē kērmēzē ­izgili yapmayacaktēr.  
 



 

 46 

Deĵiĸtir butonuna tēkladēĵēmēzda alt se­eneklerde doĵru sºzc¿k varsa  onu var olan 

kelimenin yerine atayacaktēr. T¿m¿n¿ deĵiĸtir se­eneĵi ile mevcut kelimeyi belgedeki her 

yerde deĵiĸtirecektir. 
 

Sºzl¿ĵe ekle se­eneĵini tēkladēĵēmēzda istenilen kelimenin sºzl¿ĵe eklenmesi 

saĵlanacaktēr. 
 

3.3. Heceleme 
 

Bazē durumlarda bir sºzc¿k satērēn sonuna sēĵmayacak kadar uzun olabilir veya metin 

hizalama se­eneklerinden sola yasla kullanēlarak girintili ­ēkēntēlē, iki yana yasla se­eneĵi 

kullanēlarak da  arasē ­ok a­ēk olabilir. 
 

Kelime iĸlemci programē sºzc¿ĵ¿ hecelemek yerine, sºzc¿ĵ¿ otomatik olarak bir 

sonraki satērēn baĸēna taĸēr. 
 

Sayfa D¿zeni sekmesindeki Sayfa Yapēsē grubunda heceleme  

se­eneĵine tēkladēĵēmēzda, Yok, otomatik ve el ile ĸeklinde ¿­ durum karĸēmēza ­ēkar.  
 

Yok se­eneĵi ile hecelemeleri kaldērērēz. 
 

El ile se­eneĵi ile belgedeki metni hangi heceden ayērmak istediĵimizi gºstererek o 

bºl¿me se­meli tire ekleriz. 
 

Otomatik  se­eneĵi, belgenin tamamēnē veya bir kēsmēnē otomatik hecelemeyi saĵlar. 

Belgenin tamamēnē otomatik olarak hecele se­eneĵini se­tiĵimiz zaman kelime iĸlemci 

programē gerekli gºrd¿ĵ¿ yerlere heceleme yapacaktēr. 
 

Sayfa D¿zeni sekmesindeki sayfa yapēsē grubunda bulunan Heceleme'yi  ardēndan da 

heceleme se­eneklerini tēkladēĵēmēz zaman karĸēmēza ķekil 3.3'teki pencere gºr¿nt¿s¿ 

gelecektir. 

 

ķekil 3.3: Hecele penceresi 

Saĵ kenar boĸluĵunun d¿zensizliĵini azaltmak i­in heceleme bºlgesinin daha dar, tire 

sayēsēnē azaltmak i­in ise heceleme bºlgesinin daha geniĸ tutulmasē gerekir. 
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3.4. Sºzc¿k Sayēmē 
 

Kelime iĸlemci programē kullanarak hazērlayacaĵēnēz belgede birtakēm sºzc¿k 

sēnērlandērmalarē olabilir (¥rneĵin; bu makaledeki sºzc¿k sayēsē 2000 kelimeyi 

ge­meyecektir.). 
 

Bu t¿r durumlarda belgede kullanēlan sayfa, sºzc¿k, karakter, paragraf veya satēr 

sayēlarēnē gºrmek i­in Gºzden Ge­ir Sekmesi altēnda bulunan Yazēm grubundaki Sºzc¿k 

sayēmē ( ) kullanēlēr. 
 

Belgedeki sayfa, sºzc¿k, karakter vb. sayēsēnē, durum ­ubuĵunda bulunan Sºzc¿k 

yazan bºl¿m¿n ¿zerine ­ift tēklayarak da gºrebiliriz. 
 

3.5. Eĸ Anlamlē Sºzc¿kleri Bulma 
 

¢alēĸmakta olduĵumuz dok¿manda se­tiĵimiz bir sºzc¿kle benzer bir anlama gelen 

diĵer sºzc¿klerin neler olduĵunu gºrebiliriz. Bunun i­in eĸ anlamlēsē olup olmadēĵēna 

bakmak istediĵimiz sºzc¿k ¿zerine gelip, Gºzden Ge­ir sekmesindeki Yazēm grubundan 

 nesnesinin ¿zerine tēklamamēz gerekir. 
 

3.6. Otomatik D¿zelt 
 

Yazdēĵēmēz metne simge ve diĵer metin par­alarēnē eklemenin yanē sēra, yazēm 

hatalarē ve yanlēĸ hecelenmiĸ sºzc¿kleri de d¿zeltmek i­in kullanēlan bir ara­tēr. 
 

Klavyeden F7 tuĸuna basēp ardēndan da se­enekler d¿ĵmesine tēklarēz. A­ēlan 

penceredeki Yazēm denetleme bºl¿m¿nden otomatik d¿zeltme se­eneklerini se­tiĵimiz 

zaman, Otomatik d¿zenleme ayarlarēnēn yer aldēĵē ķekil 3.4'teki pencereyi a­ēlacaktēr. 
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ķekil 3.4: Otomatik d¿zelt penceresi 

Belgemize uygulamak istediĵimiz otomatik d¿zeltme ayarlarēnē se­ip ardēndan 

Tamam d¿ĵmesine tēklamamēz gerekmektedir. 
 

3.7. A­ēklama Ekleme 
 

¢alēĸmakta olduĵunuz belgenizin kenar boĸluklarēnda gºr¿nt¿lenen balonlara, 

dok¿manēnēzla veya ilgili bºl¿mle ilgili  istediĵiniz herhangi bir a­ēklamayē yazabilirsiniz. 

A­ēklama eklemek i­in Gºzden Ge­ir sekmesinin altēnda A­ēklamalar grubundan 

 nesnesi ¿zerine tēklanēr. 

 

ķekil 3.5: A­ēklama ekleme ºrneĵi 

A­ēklamalar grubunda bulunan ¥nceki se­eneĵi ile bir ºnceki a­ēklamanēn bulunduĵu 

bºl¿me, Sonraki ile bir sonraki a­ēklamanēn olduĵu yere imlecin konumlanmasē saĵlanēr. 
 

Sil ile aktif, sil d¿ĵmesinin altēnda yer alan Belgedeki t¿m a­ēklamalarē sil se­eneĵi 

ile de t¿m a­ēklamalarēn silinmesi saĵlanēr. 
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3.8. Deĵiĸiklikleri Ķzleme 
 

Eklemeler, silmeler ve bi­imlendirme deĵiĸiklikleri de d©hil olmak ¿zere belgede 

yapēlan t¿m deĵiĸiklikleri izlememizi saĵlar. 
 

Deĵiĸiklikleri izleme ile ilgili ayarlamalarē yapēldēĵē Gºzden Ge­ir sekmesindeki  

Ķzleme grubundan yer alan  nesnesini kullanarak yapabiliriz.  
 

3.9. Belge Karĸēlaĸtērma 
 

Belgenin birden ­ok s¿r¿m¿n¿ birbirleriyle karĸēlaĸtērabilir veya birleĸtirebilirsiniz. 

Bunun i­in Gºzden Ge­ir sekmesi altēnda yer alan Karĸēlaĸtēr grubundaki  kullanēlēr. 

Karĸēlaĸtēr nesnesine tēkladēĵēmēz zaman Karĸēlaĸtēr ve Birleĸtir isminde iki se­enekli bir 

liste a­ēlēr. 

 

ķekil 3.6: Karĸēlaĸtēr Nesnesi 

Deĵiĸik zamanlarda bir belgede farklē kiĸilerin ­alēĸmasē veya kendimizin deĵiĸik 

yerlerde ­alēĸmamēz sonucunda, bir belgenin farklē durumlarē ortaya ­ēkabilir. Bu gibi 

durumlarda kontrol ve son h©lin oluĸturulmasē i­in Karĸēlaĸtēr, Birleĸtir ara­larēmēz 

kullanēlēr.  

Karĸēlaĸtēr iki belgedeki deĵiĸikliklerin son h©llerini karĸēlaĸtērmanēzē buna gºre 

yapēlan deĵiĸiklikleri gºrmenizi saĵlar. 
 

Birleĸtir ise  iki belgenin birleĸtirilerek g¿ncel  h©linin oluĸturulmasēnē saĵlayan 

ara­tēr. 
 

3.10. Belge Koruma 
 

Belgeyi kullanmakta olan kiĸilerin ­alēĸēlmakta olunan belgeye eriĸme bi­imlerini 

kēsētlamak i­in kullanēlēr.  

Gºzden Ge­ir sekmesi altēnda yer alan Koru  grubundaki  nesnesinden kiĸilerin 

belgenizle ilgili yapabilecekleri deĵiĸiklik t¿rlerini kēsētlayabilirsiniz. 
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Bi­imlendirme ve d¿zenlemeyi kēsētla se­eneĵinden bi­imlendirme (stil se­imleri), 

d¿zenleme (izlenen deĵiĸiklikler,a­ēklamalar) ve ºzel durumlarla ilgili kēsētlamalarēn neler 

olacaĵē ayarlanabilmektedir. 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
 

Belgelerin diline uygun denetim iĸlemlerini hatasēz yapēnēz. 
 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērēnēz ve 
belgeye Ķstiklal Marĸēômēzēn ilk iki 

kētasēnē yazēnēz. 

ü Belgeyi Ķstiklal1 ismiyle kaydediniz. 

ü ¢alēĸmakta olduĵunuz belgenin dil 
ayarlarē ve yazēm ve dil bilgisi denetimini 

yapēnēz. 

ü Gºzden Ge­ir-Yazēm 

ü Belgenizde ka­ sºzc¿k olduĵunu sayēnēz. 
ü  

ü Ulus kelimesini sºzl¿ĵe ekleyiniz. ü F7 

ü Ķstiklal Marĸē baĸlēĵēnēn olduĵu satēra, 
Yazan: Mehmet Akif Ersoy ĸeklinde bir 

a­ēklama ekleyiniz. 

ü Gºzden Ge­ir-A­ēklamalar 

ü Belgedeki deĵiĸiklikleri izleyiniz. ü Gºzden Ge­ir-Ķzleme 

ü Yeni boĸ bir belge a­ēnēz. 

ü Ķstiklal Marĸēômēzēn ¿­¿nc¿ ve dºrd¿nc¿ 

kētalarēnē yazēnēz. 

ü Belgeyi Ķstiklal2 olarak kaydediniz. 

ü Ķstiklal1 belgesi ile Ķstiklal2  belgesini 

karĸēlaĸtērēp birleĸtiriniz. 

ü Gºzden Ge­ir-Karĸēlaĸtēr 

ü Belgede sadece a­ēklamalarēn 

d¿zenlemesine izin verilecek ĸekilde 

belge  koruma iĸlemini ger­ekleĸtiriniz. 

ü Gºzden Ge­ir-Koru 

 

UYGULAMA  FAALĶYETĶ 
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KONTROL LĶSTESĶ 
 

 

Bu faaliyet kapsamēnda aĸaĵēda listelenen davranēĸlardan kazandēĵēnēz beceriler i­in 

Evet, kazanamadēĵēnēz beceriler i­in Hayēr kutucuĵuna  (X) iĸareti koyarak kendinizi 

deĵerlendiriniz. 
 

Deĵerlendirme ¥l­¿tleri Evet Hayēr 

1 Belge i­indeki dil ayarlarēnē doĵru bir ĸekilde yapabildiniz mi?   

2 
¦zerinde ­alēĸtēĵēnēz metin ya da belgenin yazēm ve dil bilgisi 

denetim iĸlemlerini yapabildiniz mi? 

  

3 
Yazēm ve dil bilgisi denetim iĸlemlerinde imla kurallarēna dikkat 

ettiniz mi? 

  

4 Belge i­erisinde uygun yerlere a­ēklama eklediniz mi?   

5 Deĵiĸiklikleri izleme iĸlemlerini hatasēz yapabildiniz mi?   

6 Belge karĸēlaĸtērma iĸlemlerini hatasēz yapabildiniz mi?   

7 Belge koruma iĸlemlerini yapabildiniz  mi?   
 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Deĵerlendirme sonunda ñHayērò ĸeklindeki cevaplarēnēzē bir daha gºzden ge­iriniz. 

Kendinizi yeterli gºrm¿yorsanēz ºĵrenme faaliyetini tekrar ediniz. B¿t¿n cevaplarēnēz 

ñEvetò ise ñ¥l­me ve Deĵerlendirmeòye ge­iniz. 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
 

Aĸaĵēda boĸ bērakēlan parantezlere, c¿mlelerde verilen bilgiler doĵru ise D, 

yanlēĸ ise Y yazēnēz. 
 

1. (   ) Dil ayarlarēnē yapmak i­in Gºzden Ge­ir sekmesi altēnda yer alan Yazēm 

grubundan yararlanēlēr. 
 

2. (    ) Kelime iĸlemci programē kullanēlarak belgedeki sºzc¿klerin sayēsē bulunabilir. 
 

3. (   ) Kelime iĸlemci programēnda yazēm ve dil bilgisi ile ilgili otomatik d¿zeltme 

yapēlamaz. 
 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz ya da cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine ge­iniz. 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï4 
 

 

 

Bu faaliyette verilen bilgiler doĵrultusunda hazērlamēĸ olduĵunuz belgenin ºzelliĵine 

gºre sayfa yapēsē ve yazdērma ayarlarēnē hatasēz yapabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

ü Hazērlamēĸ olduĵunuz belgenin sayfa yapēsē ayarlarēnē ve yazdērma ayarlarēnē 

yapēnēz. 
 

4. SAYFA YAPISI 
 

Bu bºl¿mde hazērlamēĸ olduĵunuz belgenin sayfa yapēsē ayarlarēnē ve yazdērma 

ayarlarēnēn nasēl yapēlacaĵēnē ºĵreneceĵiz. 
 

4.1. Kapak Sayfasē  
 

¢oĵu zaman hazērlamēĸ olduĵunuz dºnem ºdevi, staj dosyasē, proje raporu gibi 

­alēĸmalarēnēza bir kapak sayfasē eklemeniz istenebilir. Kelime iĸlemci programē 

dok¿manēmēza bi­imlendirilmiĸ bir kapak sayfasē ekleme olanaĵē saĵlar. 
 

Ekle sekmesindeki  Sayfalar grubundan d¿ĵmesine tēkladēĵēmēz 

zaman, hazēr kapak sayfasē ĸablonlarēnēn yer aldēĵē bir liste a­ēlacaktēr (ķekil 4.1).  
 

 

ķekil 4.1: Yerleĸik kapak sayfalarē 

A­ēlan listeden istediĵiniz kapak sayfasē tasarēmēnē se­ip ¿zerinde d¿zenlemeler 

yapabilirsiniz. 

AMA¢ 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï4 

ARAķTIRMA 
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ķekil 4.2: ¥rnek kapak sayfasē 

  se­eneĵi ile oluĸturmuĸ olduĵunuz kapak sayfasēnē 

kaldērabilirsiniz. 
 

 se­eneĵi ile hazērlamēĸ veya d¿zenlemiĸ 

olduĵunuz kapak sayfasēnē galeriye ekleyebilirsiniz. 
 

4.2. ¦stbilgi-Altbilgi  
 

¢alēĸmakta olduĵunuz belgeye ¿st ve alt bilgi ekleyebilirsiniz. ¦st bilgi ve alt bilgi 

dok¿manēn sayfa sēnērlarēnēn dēĸēnda kalan baĸlēk, tarih ve sayfa numaralarēnēn 

eklenebileceĵi kēsēmdēr. 
 

Belgemize ¿st ve alt bilgi eklemek i­in Ekle Sekmesinin altēnda yer alan ¦stbilgi ve 

Altbilgi  grubu se­enekleri kullanēlēr. 
 

 

ķekil 4.3: ¦stbilgi ve Altbilgi  grubu 

¦stbilgi sayfamēzēn en ¿st kēsmēnda yer alēr. ¦st ve altbilgi grubundan   

se­eneĵine tēkladēĵēmēz zaman ¿zerinde d¿zenlemeler yapabilmemizi saĵlayan yerleĸik 

¿stbilgi se­enekleri listelenir.  
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ķekil 4.4: ¦stbilgi stilleri 

 

A­ēlan listeden belgenize uygun t¿rde ¿stbilgiyi se­ip ¿zerine bir kez tēkladēĵēnēzda, 

belgenize eklenmiĸ olacaktēr. 

 

ķekil 4.5: ¦stbilgi ekleme ve d¿zenleme 

Gerekli d¿zenlemeler yapēldēktan sonra klavyeden ESC tuĸuna basēldēĵēnda veya fare 

kullanēlarak belgenin sayfa sēnērlarē i­erisine iki kez tēklandēĵēnda ¿stbilgi ekleme iĸlemi 

tamamlanmēĸ olacaktēr. 
 

Alt bilgi ise sayfa sēnērlarēnēn alt tarafēnda yer alēr. ¦stbilgide olduĵu gibi altbilgi 

eklemek i­in de ¿st ve altbilgi grubundan yararlanēlēr. Bu gruptan altbilgi se­eneĵine 

tēkladēĵēnēz zaman ¿zerinde d¿zenlemeler yapmanēzē saĵlayan yerleĸik altbilgi se­enekleri 

listelenir. Buradan istediĵiniz stildeki altbilgiyi se­ip oluĸturabilirsiniz. 
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ķekil 4.6: Altbilgi ekleme ve d¿zenleme 

Oluĸturmuĸ olduĵumuz ¿stbilgi veya alt bilginin ¿zerine gelip ­ift tēkladēĵēmēz zaman 

ekranda ¿stbilgi ve alt bilgi ara­larē gºr¿nt¿lenir. ¦stbilgi ve alt bilgi ara­larēndaki  Tasarēm 

sekmesinden hazērlamēĸ olduĵumuz ¿st ve alt bilgiler ¿zerinde d¿zenlemeler yapabiliriz. 

¦stbilgiyi d¿zenlemenin diĵer bir yolu ise Ekle sekmesindeki ¦stbilgi ve altbilgi 

grubu altēnda yer alan  d¿ĵmesine gelip oradan  

d¿ĵmesini tēklamak olacaktēr. Ayni grupta yer alan  se­eneĵi ise 

¿stbilgiyi kaldērmanēzē saĵlayacaktēr. Gezinti grubunu kullanarak ¿st ve alt bilgiler arasēnda 

ge­iĸ yapabilirsiniz. 

 

ķekil 4.7: Gezinti Grubu 

¦st bilgide iken alt bilgiye git se­eneĵini kullanarak da altbilgi ¿zerinde d¿zenlemeler 

yapabiliriz. 

¥nceki bºl¿m nesnesi, bir ºnceki bºl¿m¿n ¿st veya alt bilgisine, Sonraki bºl¿m 

nesnesi ise bir sonraki bºl¿m¿n ¿st veya altbilgisine gitmemizi saĵlar.  

Konum grubunun se­eneklerini kullanarak alttan ve ¿stten olmak ¿zere alt ve ¿st 

bilgilerin y¿ksekliĵini ayarlayabilirsiniz. 

 

ķekil 4.8: Konum grubu 

Hizalama sekmesi ekle komutuna tēkladēĵēmēzda ise karĸēmēza gelen pencereden, 

¿stbilgi ve altbilgideki i­eriĵi hizalamaya yardēmcē olmasē i­in sekme duraklarē ekleyebiliriz. 

Tasarēm sekmesinin alt grubu olan Ekle grubunun nesnelerini kullanarak ¿st veya alt 

bilgimize tarih ve saat, resim, k¿­¿k resim, alan veya hēzlē par­alar altēnda yer alan belge 

ºzelliklerinden istediĵinizi se­ip eklenmesini saĵlayabilirsiniz. 

 

ķekil 4.9: Ekle grubu 
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Tasarēm sekmesinin alt bºl¿m¿nde yer alan ¦stbilgi ve altbilgi  grubunu kullanarak 

eklemiĸ olduĵumuz ¿st ve alt bilgilerin stillerini deĵiĸtirebilir, belgeye sayfa numarasē 

ekleyebilir veya daha ºnceden eklemiĸ olduĵunuz sayfa numaralarēnē d¿zenleyebilirsiniz.  

 

ķekil 4.10: ¦stbilgi ve Altbilgi d¿zenleme grubu 

Kelime iĸlemci programēnda belgeye sayfa numarasē ekleme iki ĸekilde 

olabilmektedir. 
 

ü Ekle Sekmesindeki ¦stbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numarasē se­ilerek 

ü ¦stbilgi ve altbilgi ara­larē aktifken Tasarēm sekmesindeki ¦stbilgi ve Altbilgi 

grubundan Sayfa numarasē se­ilerek 
 

Bu yollardan birisini kullanarak Sayfa Numarasēna tēkladēĵēmēz zaman karĸēmēza 

aĸaĵēdaki men¿ gelecektir. 

 

ķekil 4.11: Sayfa numarasē ayarlarē 

 

Bu bºl¿mdeki Sayfanēn baĸē komutu sayfanēn ¿stbilgisinin olduĵu alana, Sayfanēn 

sonu komutu sayfanēn alt bilgisinin olduĵu alana, Sayfa kenar boĸluklarē sayfanēn saĵ veya 

sol kenarlarēna, Ge­erli konum se­eneĵi ise imlecin o anda bulunduĵu yere sayfa numarasē 

eklemeyi saĵlar. 
 

Sayfa numaralarēnē bi­imlendir komutunu tēkladēĵēmēzda ise sayfa numaralarēnē 

farklē formatlarda yazmamēza olanak tanēyan Sayfa Numarasē Bi­imi penceresi gelir. 
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ķekil 4.12: Sayfa numarasē bi­imi penceresi 

 

ķekil 4.12'deki pencereden sayfa numarasēnēn sayfa i­inde yer alacaĵē bºl¿m ile ilgili 

iĸlemler yapabileceĵimiz gibi, Sayē bi­imi d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda da karĸēmēza gelen 

ayrēntēlē bi­imlendirme se­enekleri ile de numaralandērma iĸlemlerine ait d¿zenlemeleri 

yapabiliriz. 
 

: Klavyeden ESC tuĸuna basma veya fare kullanarak belgenin sayfa 

sēnērlarē i­erisine iki kez tēklamanēn yanē sēra, Kapat grubu altēnda yer alan ¦stbilgi ve 

altbilgiyi  kapat d¿ĵmesini kullanarak da ¦stbilgi ve Altbilgi d¿zenleme kēsmēndan 

­ēkabiliriz. 
 

Bazē durumlarda altbilgi veya ¿stbilgilerin t¿m sayfalarda aynē olmasē gerekmeyebilir 

(ķekil 4.13). 

 

ķekil 4.13: Se­enekler grubu 

Ķlk sayfada farklē d¿ĵmesi iĸaretlendiĵinde eklemiĸ olduĵumuz ¿stbilgi veya 

altbilginin ilk sayfadaki gºr¿nt¿s¿ diĵer sayfalardan farklē olacaktēr. 
 

Tek ve ­ift sayfalarda farklē se­eneĵi iĸaretlendiĵi zaman, sayfa numarasē tek sayē 

olan sayfalardaki ¿stbilgi ve altbilgiler, sayfa numarasē ­ift sayē olan sayfalardan farklē 

olacaktēr. 
























































































































