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Genel Bilgiler

O Microsoft Word 2010, glcli bir kelime islemci
programidir.

o Gelismis bicimlendirme 6zellikleri sayesinde yazismalarin
etkin kilinmasina yardimci olur.

O Bu tur programlar kisiye bir calisma alani saglayarak
kagida dokmek istediklerini bilgisayar ortaminda
hazirlamasina yardimci olur.

O Microsoft Word 2010 programinin dosya uzantisi bir
onceki suariumid (Word 2007) gibi .docx olarak
dizenlenmistir.
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Neler Yapabilirsiniz?

o Dilekce, Mektup vb. bitiun yazismalari hazirlayabilirsiniz,

o0 Gelismis bicimlendirme 06zellikleriyle raporlar vyazip
dizenleyebilirsiniz,

o Tum musteriler icin toplu mektuplar ve adres etiketleri
hazirlayabilirsiniz,

o Tez, kitap, kitapcik, dergi vb. dokimanlari
hazirlayabilirsiniz,

O Faks vb. is sablonlarini hazirlayabilirsiniz,
o Ozgecmis olusturabilirsiniz,
o Grafik, tablo ve gelismis cizim nesneleri ekleyebilirsiniz,

o Web sayfasi hazirlama gibi pek c¢ok amac¢ icin
kullanabilirsiniz.

Enformatik Bolimu
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Word Sekmelerinin Tanitimi

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Sayfa Duzeni
Basvurular Sekmesi
Postalar Sekmesi
Gozden Gegir Sekmesi
Gorunum Sekmesi
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Word Sekmeleri

O Dosya Sekmesi: Bu sekme ile Yeni, A¢, Kaydet, Yazdir gibi
komutlarin  yani  sira genel Word ayarlarinin
yapilabilecegi Secenekler digmesine de ulasilabilir.

Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gdzden Gegir Gardandm

Girig Ekle

ﬂ Farkh Kaydet

5 Ac

D" Kapat %’

En Son

Yeni @

vyazdir Sorunlan
Denetle ~

Kaydet ve Génder

Yardim @

i3 Secenekler Saramleri

ﬁ Cikis Yonet~

Belgel hakkinda bilgi

Izinler

Bu belgenin tdm baldmlerini
herkes acabilir, kopyalayabilir ve
degigtirebilir,

Paylasima Hazirla
Bu dosyayi paylagmadan dnce

asagidakileri icerdigine dikkat edin:

Belge ozellikleri ve yazann adi

Siirlimler

) Bu dosyanin dnceki strdamleri
yok.

Ozellikler =

Boyut

Sayfa Sayisi

Sozcdk Says

Toplam Dazenleme Siresi
Bashk

Etiketler

Acgiklamalar

Tlgili Tarihler
Son Degistirme Tarihi

Olugturma Tarihi

5on Yazdirma Tarihi
Tlgili Kisiler

Yazan

Son Degistiren

Tam Ozellikleri Goster

Hendz kay...
1

1]

6 Dakika
Bashk ekle
Etiket ekle
Aciklama e...

Hicbir Zaman
Bugin, 10:09

Hicbir Zaman

ilker

Yazar ekle

Heniz kay...
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Girig l Ekle Sayfa Dlzeni EBasvurular Pastalar Gézden Gecir Gardndm
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O Giris Sekmesi: Bu sekme Word’deki temel bicimlendirme
islemlerinin yapilabilecegi secenekleri icerir. Her Word
kullanicisinin siklikla ihtiya¢c duyabilecegi bircok grup
secenegini Uzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Yazi Tipi,
Paragraf, Stiller ve Duzenleme secenekleridir.
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Word Sekmeleri

Giris I Ekle l Sayfa Dazeni Basvurular Pastalar Gozden Gecir Gardndm &

Kapak Sayfasi ~ ElE@ I_Ej) SmartArt @, kopri 5 Ustbilgi - [Z Hizh Parcalar = [ Imza Satin = JT Denklem -
- F i T . — ==

[} Bos sayfa L= Hel il Grafik A Yer Tsareti 5 anbilgi ~ A wordart - [§] Tarih ve 5aat | {2 Simge -

= Tablo Resim Kaglk Sekiller .. o Metin A=

h= Sayfa Sonu - Resim - B+ Ekran Gordntdsd = | ') Capraz Bagvuru [ﬂ Sayfa Numarast * | gutysy ~ == Buyuk Harf Fgdl Mesne -

Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin

O Ekle Sekmesi: Bu sekme belgenize eklemek istediginiz
nesneleri icinde bulundurur. Bu sekmeyle birlikte 7 tane
grup gelmektedir. Bunlar; Sayfalar, Tablolar, Cizimler,
Baglantilar, Ustbilgi ve Altbilgi, Metin ve Simgeler
gruplaridir. Tablo, Grafik, Resim vb. nesneler bu sekme
Uzerindeki seritler sayesinde eklenir.
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Word Sekmeleri

Ekle Sayfa Dizeni I Bagvurular Postalar Gozden Gecir Gardndm &

Giris

Aaj n' @ [3 Yénlendirme ~ ¥= Kesmeler ~ A Filigran = Girintile Aralik 5] H,j O One Getir |= Hizala ~
""" [A]" 3 Boyut ~ 3 satir Mumaralan ~ | <3 5ayfa Rengi + = 0em Dok + [l Arkaya Gander - [#] Gruplandir
Temalar Kenar  __ . = 1| w= | Konum  Metni

- @' Bosluklan = 2 Sdtunlar - be~ Heceleme + @ Sayfa Kenarliklan | £ 0 cm - #=/[10nk Kaydir Sb Secim Balmesi Sk Déndar

Temalar Sayfa Yapisi [F} Sayfa Arka Plani Paragraf [F} Yerlestir

o Sayfa Duzeni Sekmesi: Bu sekme sayesinde sayfa ve
nesne vyerlesim ayarlari gibi bazi ayarlamalar yapilir.
Sayfa Duzeni sekmesi secildiginde, 5 tane grup ekrana
gelir (Temalar, Sayfa Yapisi, Sayfa Arka Plani, Paragraf ve
Yerlestir).

Enformatik Bolimu
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Word Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Dazeni I Basvurular I Pastalar Gozden Gecir Gardndm

% [ Metin Ekle = AR [l Sonnot Ekle % (3 kaynakian Yanet 5 A Sekiller Tablosu Ekle ‘2 Dizin Exle . 2
= 4
. |2¥ Tabloyu Gancellestir AB Bir Sonraki Dipnot - Stil: APA Besil = — [ Tabloyu Gincellestir = Dizini Gincellestir =
Icindekiler Dipnot Alintr ., Resim - Girdiyi Alintiyi
- Ekle EI Motlan Gdster Ekle ~ ﬁj Kaynakea - Yazisi Ekle ['f) Capraz Basvuru Isaretle Isaretle

icindekiler Tablosu Dipnotlar [F} Ahntilar ve Kaynakca Resim Yazilan Dizin Kaynakca

o Basvurular Sekmesi: Bu sekme secildiginde; icindekiler
Tablosu, Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakca, Resim Yazilari,
Dizin ve Kaynakca ekrana gelir. Bu sekmedeki seritler
sayesinde belgelere icindekiler tablosu eklenir, indeks

olusturulur.
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Word Sekmeleri

ar I Postalar l Gozden Gecgir Goranum [

o g = Adres Blogu =P Kurallar i B
=1 Zarflar - £ j - : =2 «&%ﬂ M ! o =
@ j Selamlama Satin J Alanlan Eslestir e Al _|
i Adres Meld:up Alclan Al Listesini B|rlest|rn1e Sonuclann Bitir ve
EUKEHEY Birlestirmeyi Baslat* Seg~ Diizenle Alanla urgula jj Birlestirme Alani Ekle j Etiketleri Gancellestir | Gnizlemesi Q/ Otomatik Hata Denetimi Yap | Birlestir

Olustur Adres Mektup Eirlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle sonuclann Onizlemesini Gardntile Son

O Postalar Sekmesi: Bu sekme secildiginde 5 tane grup
ekrana gelir (Olustur, Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat,
Alanlari Yaz ve Ekle, Sonuclarin Onizlemesini Gériintile
ve Son). Bu sekmedeki seritler sayesinde adres mektup

birlestirme islemi yapilir, etiket hazirlanir ve diizenlenir.
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Word Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar I Gozden Gegir Gardndm

y o} a% % \] ¥ sil 9% son: Bigimlendirmeyi Gaster - ?Q'Reddet j 9 %
- i, . A =

[+¥] #3 Onceki = 5 sicimlendirmeyi Gaster =

Yazim ve | e Cevir Dl Yeni | Dedgisiklikleri Karsilastir arlan Bicimlendirmeyi

aou
Dilbilgisi k23l - - Aciklama 2 Sonraki Izle - [B] Gozden Gegirme Balmesi - - - Engelle Kisitla
Yazim Denetleme Dil Aciklamalar Izleme Degisiklikler Karsilastir

O Gozden Gegir Sekmesi: Bu sekme secildiginde 7 tane
grup ekrana gelir (Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar,
Izleme, Degisiklikler, Karsilastir ve Koru). Bu sekmedeki
seritler sayesinde aciklamalar eklenir, degisikler izlenir,
dilbilgisi denetimi yapilir ve belgeye koruma verilir.
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Word Sekmeleri

Ekle Sayfa Dz Easvurular ostalar
=l M < (=] l — ]
[0 kiavuz Cizgiter
Saﬂ T m Ekran Web Anahat Taslak Yakinlastir ‘36100 uuuuuuuu Pencerelerde = Makrolar
Okuma Dazeni [[] Gezinti Bélm =l sayfa Genisligi P ‘ferle;tw _'|:)P u Sifirla Gegis Yap -
Eelge Gardndmleri Gaster Yaknlagber |  Pencerg

O Gorunum Sekmesi: Bu sekme secildiginde 5 tane grup
ekrana gelir (Belge Gorunldmleri, Goster, Yakinlastir,
Pencere ve Makrolar). Bu seritteki gruplar sayesinde,
belge ve pencere goérunimu ayarlanir, makrolar
olusturulur.
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Belgeler ile llgili Islemler

Yeni bir belge olusturmak

Bir belgeyi kaydetmek

Varolan bir belgeyi acmak

Bir belgeyi kapatmak

Word seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Belge Olusturmak

O Yeni bir belge olusturmak [ e
icin  sirasiyla  asagidaki | =~

adimlar izlenir;

o Dosya sekmesine tiklanir, | ppppp :fb\‘h

o Agilan gériintimden Yenj | | B
bolimu segilir, { oo

aaaaaaaaaaa

O Bu bdlum altindan 6nce

Bos  belge  secenegi
ardindan da  Olustur
digmesi tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Bir Belgeyi Kaydetmek

O Bir belgeyi kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar
izlenir;
o Dosya sekmesine tiklanir,
o Acilan gorunimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet

boliml, eger dosyanin ismi, adi ya da dosya tiru
degistirilecekse Farkli Kaydet bolimu secilir,

o Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasérler kismindan
dosyanin kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina
dosyanin ismi girilir.

O Eger dosyanin tlirl degistirilecekse Kayit Tiird acilan
kutusundan kaydedilmek istenilen format secilip son olarak
Kaydet digmesi tiklanir.
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Varolan Bir Belgeyi Acmak

O Varolan bir belgeyi agmak [ == -
)= » Slkl(ullamlanrar‘ - |4 Am:SLkKuﬂam\ianiar

_— s —

. o A4 . =
icin sirasiyla asagidaki |[ e -
icrosoft Word i h Kargidan Yiklemeler
. . Kisayol
adimlar izlenir; P—
j Kargidan Yaklem 1 m:::;stu
(E_.-]'_ Son Yerler 412 bayt

O Dosya sekmesine tiklanir, | = =

Microsoft Word Belgesi
12.5KB

[ Kitaphklar

O Acilan goéranimden Ag¢ | o
L\:t?tl.sktlk
bolumu secilir, ool

o Acilan Ac iletisim i
penceresinden dosyanin
kayith  oldugu konum
secilip Ac digmesi
tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Bir Belgeyi Kapatmak

o Acik bir belgeyi kapatmak icin Dosya sekmesinden Kapat secenegi
tiklanir.

o Belgeyle Dbirlikte Word programi da kapatilacaksa Dosya
sekmesinden Cikis secenegi ya da pencerenin sag ust kosesindeki /
kapatma dugmesi ya da pencerenin sol Ust kosesindeki Word ikonu /&

. ft t kl Girs  Ekle  SafaDizeni  Basvurular  Postalar  Gézden Gegir  Géranim & 0‘
Gl IKlanir.
Kh Kaydet 1 -

Belgel hakkinda bilgi

u belgenin tim balimlerini
erkes agabilir, kopyalayabilir ve
egitirebilir.

Boyut Henuz kay...

Toplam Dizenleme Siresi 6 Dakika

Bu dosyay1 paylagmadan 6nce
asagidakileri icerdigine dikkat edin:

Bashik ekle

Etiket ekle
Agiklama e...

Yazdir Sorunlar Belge ozellikleri ve yazarn adi

Hicbir Zaman

|||||
Yazar ekle

...........

Enformatik Bolimu
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Word Seceneklerini Ozellestirmek

o Word Secenekleri ile géorinim ve duzenleme secenekleri kisiye gore
Ozellestirilir. Bu boliumde yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir. Boylece
surekli ayni ayarlar vyapilmak zorunda kalinmaz. Word secenekleri
penceresini agmak icin Dosya sekmesinden Secenekler bolimiu secilir.

o Genel: Word 2010°da kullanilan genel seceneklerin bulundugu sekmedir.

O Gorunti: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gorintileneceginin
belirlendigi sekmedir. Bir takim 0Ozel karakterlerin ekranda ve yazdirildiginda
gosterilmesi, sayfa gosterme sekli ve yazdirma secenekleri ayarlanabilir.

Yazim Denetleme: Metnin dizeltme ve bigimlendirme seklinin ayarlandig
sekmedir. Yazim ve dilbilgisi, otomatik dlizelt vb. ayarlari icerir.

Kaydet: Belge kaydetme seklinin 0zellestirildigi sekmedir. Otomatik belge
kaydetme vb. secenekleri icerir.

Dil: Office programlari icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi sekmedir.

Gelismis: Diizenleme, kes-kopyala ve yapistir, belge igerigini gdster, yazdir, kaydet,
bu belgeyi paylasirken aslini koru gibi bircok secenegin icinde bulundugu
sekmedir.

Enformatik Bolimu
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Igili Islemler

Metin yazmak

Metin icinde hareket etmek

Metinleri secmek

Metinleri silmek

"Kes", "Kopyala" ve "Yapistir" komutlari
"Geri Al" ve "Yeniden" komutlari

"Bul" ve "Degistir" komutlari

Metinleri bicimlendirmek

Metinleri listelemek
o Madde isaretli listeler
o Numarali listeler
o Icice listeler

"Bicim Boyacisi" komutu
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Metin Yazmak

o0 Temel Kavramlar:

o Karakter: Kictk ve buylk harfler, rakamlar, noktalama isaretleri, 6zel
karakterler ve bosluk birer karakteri ifade eder.

o Kelime: Karakterlerin bir araya gelmesiyle olusan ve iki bosluk karakteri
arasinda kalan karakterlerin tamami bir kelimeyi ifade eder. Word iki
kelimeyi aralarina konulan bosluklardan tanir.

Ciimle: iki noktalama isareti arasinda yazilan kelimeler grubudur.

Satir: Yan yana dizilmis kelime dizinlerinin her birine satir denir. Yeni bir
satira gecmek icin Enter tusuna basilmadan yazma islemine devam edilir,
satir bittisinde Word programi kendiliginden bir alt satira gecilmesini
saglar.

Paragraf: Ciimleler veya kelimelerin olusturdugu topluluklara denir. iki
Enter arasinda kalan her sey bir paragraftir. Paragraf bitene kadar Enter
tusuna basilmaz.

o Word’de imlecin bulundugu yere yazi yazilabilir.

Enformatik Bolimu
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Metin Icinde Hareket Etmek

\ O Metin icinde imleci hareket ettirmek icin;

o Gitmek istenilen yere fare ile tiklanir, veya
o Klavye kisayollari kullanilir.
aweTuu | imecmionumu

Sag (Sol) yon tusu Bir karakter saga (sola) gider
Yukari (Asagi) yon tusu Bir satir yukari (asag) gider
Home tusu Satir basina gider
End tusu Satir sonuna gider
PageUp (PageDown) tusu Bir sayfa yukari (asagi) tasinir
Ctrl+Sag (Ctrl+Sol) yon tusu Bir kelime saga (sola) tasinir
Ctrl+Yukari yon tusu Aktif paragrafin basina tasinir
Ctrl+Asagi yon tusu Bir sonraki paragrafin basina tasinir
Ctrl+Home Belgenin basina tasinir

Ctrl+End Belgenin sonuna tasinir

- 7
o/
=, S

Enformatik BolUumu
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Metinleri Secmek ()

O Bicimlendirme ve diger islemlerin yapilabilmesi icin

oncelikle secim isleminin yapilmasi gerekir.

O Fare ile secim vyapmak icin asagidaki yollardan

yararlanilir:

Kelime secmek

Ardisik kelimeler secmek
Satir se¢gmek

Ardisik satirlari secmek
Cimle segmek

Paragraf secmek

Kelime Uzerine cift tiklamak

Bir kelimeden baslayarak fare ile strtkleme yapmak
Fare imlecini satirin basina goéturip bir kere tiklamak
Satir basinda asagi-yukari strtikleme yapmak

CTRL tusu basili iken ciimle icine bir kere tiklamak

Paragraf icinde Ucg kere tiklamak

N~ N



-\ WORD - EYLUL 2012

Metinleri Secmek (Il)

o Klavye ile secim yapmak icin asagidaki yollardan
yararlanilir:

Karakter secmek SHIFT+Sag veya SHIFT+Sol yon tuslarina basmak

Yukari-Asagi dogru

- SHIFT+Yukari veya SHIFT+Asagi yon tuslarina basmak

Satiri basindan

imlec satir basinda iken SHIFT+END tuslarina basmak
sonuna sec¢mek

Satiri sonundan

imleg satir sonunda iken SHIFT+HOME tuslarina basmak
basina se¢cmek

Tum belgeyi

CTRL+A tuslarina tiklamak
secmek

- -
.I’F
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Metinleri Silmek

O Metinleri secmek bashgl altinda anlatildigi sekilde

silinmek istenilen alan secili hale getirilir.
o Klavyeden Delete ya da Backspace tusu tiklanir.

O Metin icerisinden tek bir karakter silmek icin, secim
islemi yapmadan, imlecin bulundugu konumun:
o Solundan bir karakter silmek icin Backspace

o Sagindan bir karakter silmek icin Delete

tuslari kullantlir.
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Kes-Kopyala-Yapistir (1)

O Kopyala-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metnin
ayni belge icerisinde ya da baska bir belge icinde tekrar
kullanilmasi gerektigi durumlarda, secilen metnin

klonunu olusturmak icin kullanilir.
O Kes-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metni ayni
belge icerisinde baska bir yere ya da baska bir belge icine

tasimak icin kullanilir.
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Kes-Kopyala-Yapistir (Il)

o0 Kopyala komutu icin kopyalanacak metni sectikten sonra
asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Pano Grubu — axee== dUgmesi
o Secili alan tUzerinde iken sag fare tusu —z«ene= SECENEGI

o Klavyeden CTRL+C komutlari
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Kes-Kopyala-Yapistir (1)

0 Kes komutu icin tasinacak metni sectikten sonra

asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Pano Grubu — %« digmesi
o Secili alan tUzerinde iken sag fare tusu — &« secenegi

o Klavyeden CTRL+X komutlari
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Kes-Kopyala-Yapistir (1V)

o Yapistir komutu icin kopyalama ya da kesme islemi
yvapildiktan sonra imle¢ kopyalanacak ya da tasinacak

verde iken asagidaki yollardan biri kullanilabilir:

O Giris sekmesi — Pano Grubu — B digmesi

‘Faplgtlr

o Sag fare tusu — Yapistirma Seceneklerinden uygun olan

o Klavyeden CTRL+V komutlari



-\ WORD - EYLUL 2012

Geri Al ve Yeniden (Yinele) (1)

o Word ile vyaptiginiz tim vyazim, dizenleme ve
bicimlendirme islemleri hafizaya alinir ve gerektiginde

belli bir noktaya geriye donulebilir.

O Eger istenirse tim yapilan islemler iptal edilebilir ya da
istenilen bir adima geri dondulebilir. Bu isleme "Geri Al"

denir.

O Eger geri alinan bir islem tekrar yapilmak istenirse bu

sefer de "Yeniden" ya da "Yenile" komutlari kullanilir.
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K Geri Al ve Yeniden (Yinele) (Il)

\ o Geri Al komutu icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir:

O Hizh erisim ara¢ cubugu - 9- digmesi (Bu digmenin
yvanindaki ok kullanilarak istenilen adima kadar geri

dondulebilir.)

o Klavyeden CTRL+Z komutlari

Enformatik Bolimu
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Geri Al ve Yeniden (Yinele) (IlI)

O Yeniden (Yinele) komutu icin asagidaki yollardan biri

kullanilabilir:
o Hizli erisim arag cubugu - ® (¢ ) digmesi
o Klavyeden CTRL+Y komutlari

OoBu digme ile hem geri alinan islemler tekrar
yapilabilir  (yeniden) hem de son vyapilan
bicimlendirme islemi secilen bir metin Uzerinde

tekrarlanabilir (yinele).

- !
o
™ s



-\ WORD - EYLUL 2012

Bul ve Degistir (1)

O Belge icerisinde aramak istenilen kelime, cumle ya da
Ozel karakterler icin "Bul" komutu kullanilir.

o Bul komutu icin asagidaki yollardan birisi kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Dlzenleme grubu — #eu-digmesi
o Klavyeden CTRL+F komutlari

o Bu yollardan biri kullanildiginda sol tarafta acilan Gezinti

gorev bolmesinden istenilen arama yapilir.
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Bul ve Degistir (Il)

Bul ve Degistir

Bu | pedistr | Gt

anan:

Tim Segenekler == ] | Okuma Vurgusu = | | Bulunacak Yer - | | Sonrakini Bul | ’ Iptal

o0 asa-dligmesinin sag tarafindaki ok tiklanip Gelismis Bul
secenegi secilirse yukaridaki Bul ve Degistir penceresi

acilir.

o Bu pencere vyardmi ile de gelismis aramalar

gerceklestirilebilir.
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Bul ve Degistir (llI)

O Belge icerisinde gecen bir metnin bulunup ayni zamanda
degistirilmesi gerektigi durumlarda "Degistir" komutu
kullanilir.

o Degistir komutu icin asagidaki vyollardan birisi
kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Dlzenleme grubu — #cose dligmesi
o Klavyeden CTRL+H komutlari

o Bu yollardan biri kullanildiginda bir 6nceki slaytta verilen
Bul ve Degistir penceresi acilir ve istenen degisiklikler
yapilir.
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Metinleri Bicimlendirmek ()

O Giris sekmesinde yer alan Yaz Tipi grubundaki komutlar

kullanilarak secili metinler farkl sekillerde

bicimlendirilebilir.

Yazi Tipini Byt /
Yazi Tipini Daralt

Yaz Tipi Boyutu Biiylik/Kigcilik Har f Degistir

Yazi Tipi=—calibri (Gévde) ~ 1'1 v A"A' A;' %'—zﬁ:’i‘;::nd"mew
Kalin—K 7 A -ae x, x* /A~ % - A-—vaz Tipi Rengi
Italik — Yazi Tlpi | | == Yazi Tipi Penceresi

Alt Cizgili | I:netin Vurgu Rengi

Metin Efektleri
Alt simge/Ust simge

Ostii Cizgili ——

Enformatik Bolimu
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Metinleri Bicimlendirmek (lI)

o Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar

kullanilarak da secili metinler farkh  sekillerde

ol

bicimlendirilebilir.

Girintiyi Arttr /
Girintiyi Azalt
Numaralandirma — — Sirala

Cok Diizeyli Liste

Madde lsaretleri—:i= - i= -z~ £ £ 4] | T+—Timiinl Goster
Sola Hizala—E = = = = v i Kenarhklar

Ortala——I aragre] ! = Paragraf Penceresi
Saga Hizala——— I Golgelendirme
Yasla Satir ve Paragraf Arahigi

Enformatik Bolimu



cubugudur.
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Metinleri Bicimlendirmek (l1)

o Secili metinleri bicimlendirmenin bir diger kisa yolu da
metin secildigi anda otomatik olarak acilan mini arac

0 En cok kullanilan bicimlendirme secenekleri bu arac
cubugu tzerinde bulunur.

Yazi Tipi Boyutu

Yaz Tipini Bliyut /
Yazi Tipini Daralt

Girintiyi Azalt / Girintiyi Artir

Ala Cizgili

Ortala

Yazi Tipi—caibric- 11 - A o i= 25|
Kalin—K 7 A E%-A- ¥
Italik —J

—Bi¢cim Boyacisi
—Yazi Tipi Rengi

Metin Vurgu Rengi
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Metinleri Listelemek (1)

o Madde isaretli Listeler: Numaralandirma gerektirmeyen,
sirasiz 6gelerin listesini olusturmak icin madde isaretli
listeler olusturulur.

O Madde isareti olarak resim veya sembol kullanilir.

O Madde isareti eklemek icin;
0 Maddelenecek metinler secili hale getirilir,
O Giris sekmesi — Paragraf grubu — i=- digmesi tiklanir,

o Varsayilan olarak tek nokta seklinde madde isareti gelir,
digmenin saginda yer alan asagi dogru ok kullanilarak
madde isareti degistirilebilir.
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Metinleri Listelemek (lIl)

O Numaral Listeler: Numaralandirma gerektiren, sirali

ogelerin listesini olusturmak icin numaralandiriimis
listeler olusturulur.

© Numarali liste olusturmak icin;
o Numaralandirilacak metinler secili hale getirilir,
O Giris sekmesi — Paragraf grubu — =- digmesi tiklanir,

O Varsayilan olarak bir numaralandirma stili gelir, digmenin

saginda yer alan asagi dogru ok kullanilarak
numaralandirma stili degistirilebilir.
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Metinleri Listelemek (IlI)

o i¢ ice Listeler: Listenin icinde baska listeler olusturmak
icin Giris sekmesi altinda yer alan Paragraf grubundaki
Girintiyi Arttir ve Girintiyi Azalt digmeleri kullanilir.

o ¢ ice listeler olusturmak icin;

o Listenin icinde alt liste yapilacak metinler secili hale getirilir,
O Giris sekmesi — Paragraf grubu — =:= digmeleri kullanilir.

o Secili liste elemanlarini bir adim iceri almak icin "Girintiyi
Arttir" digmesi ( =), bir adim geri almak icin ise "Girintiyi
Azalt" dagmesi (¥ ) kullanilir.
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Bicim Boyacisi

O Bir metin Uzerindeki tum bicimsel o6zelliklerin (kalin,
italik, 18 punto, calibri yazi tipinde vs. olmasi gibi) secilen
baska bir metne aynen kopyalanabilmesi icin Giris
sekmesi Pano grubu altinda yer alan Bicim Boyacisi @;f
(#eemsasas ) dUgmesi kullantlir. B

O Bunun icin asagidaki islemler sirasiyla gerceklestirilir.

1. Bicimi aktarilacak metin secilir,

2. Giris sekmesi — Pano grubu — #simeeeas dligmesi tiklanir,

3. Imlec firca seklini alir,

Bicimin aktarilacagi metne tiklanuir.

NOT: Bicim boyacisi birden fazla metne uygulanacaksa fircaya cift tiklanir ve istenilen
kadar metne uygulandiktan sonra ESC tusu basilarak bicim boyacisi iptal edilir.
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