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Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

GiRIS

Kelime islemciler temel olarak metin belgeleri olusturmak ve bunlari
bicimlendirmek lzere Uretilmislerdir. Kelime islemciler ilk gelistirildigi donemlerde
sadece temel metin islemlerini yapabiliyorken gliniimiiz yazilimlari oldukga gticlii
metin bicimlendirme se¢eneklerine sahiptir. Bu yazilimlardan biri de kullanicilar
tarafindan sikga tercih edilen Microsoft Word programidir. Bu program Microsoft
firmasinin Grettigi Ofis paketinde yer almakta ve son strimi Word 2021 olarak
piyasaya slrllmustir. Ofis paketi, Word programinin yani sira Excel, PowerPoint,
Outlook gibi uygulamalari da icermektedir. Kelime islemcilerin kullanimi, metin
bicimlendirme islemleri, sayfa tasarimi gibi 6zellikler Word 2021 programi
Gzerinden anlatilacak ve (inite icerisinde Word 2021 ifadesi kisaca Word olarak
kullanilacaktir.

Onceki tinitede kelime islemci kavrami anlatilmis ve piyasada sik kullanilan
bazi kelime islemci programlari genel 6zellikleriyle tanitilmisti. Bu Unitede ise
Word 2021 program penceresinin bilesenleri, serit yapisi, sekmeler ve 6zelliklerine
deginilecek ardindan metin bicimlendirme islemleri anlatilacaktir.

Word Program Penceresi

Word program penceresi énceki siiriimlerine gére kullanicilarini daha
modern bir ara ylizle karsilamaktadir. Bu pencere baslk cubugu, serit ve
diizenleme alani gibi bir¢cok bilesenden olusmaktadir. Gorsel 6.1’de bu bilesenler

numaralandirilmis ve ardindan kisaca gorevleri anlatilmistir.
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GiRis

Kelime iglemciler temel olarak metin belgeleri olusturmak ve bunlan
bigimlendirmek Gzere Gretilmiglerdir. Kelime iglemciler ilk geligtirildigi donemlerde
sadece temel metin iglemlerini yapabiliyorken gunumuz yaziimlan oldukga guglu
metin bigimlendirme seceneklerine sahiptir. Bu yazilimlardan biri de kullanicilar
tarafindan sikga tercih edilen Microsoft Word programidir. Bu program Microsoft
firmasinin drettigi Ofis paketinde yer almakta ve son sriimii Word 2021 olarak
piyasaya suralmustur. Ofis paketi, Word pregraminin yani sira Excel, PowerPoint,
Outlook gibi uygulamalan da igermektedir. Kelime iglemcilerin kullanimi, metin
bigimlendirme iglemleri, sayfa tasarimi gibi Gzellikler Word 2021 programi
uzerinden anlatilacak ve tinite igerisinde Word 2021 ifadesi kisaca Word olarak
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kullanilacaktir.

Onceki initede kelime islemci kavrami anlatilmis ve pivasada sik kullanilan
bazi kelime islemci programlan genel &zellikleriyle tanrtilmisti. Bu Unitede ise
Word 2021 program penceresinin bilesenleri, serit yapisi, sekmeler ve dzelliklerine
deginilecek ardindan metin bigimlendirme iglemleri anlatilacaktir,

Word Program Penceresi

Word program penceresi nceki sirimlerine gére kullanicilanni daha
madern bir ara yuzle kargilamaktadir. Bu pencere baslik gubugu, serit ve
alami gibi birgok bilesenden olus . Sekil 6.1'de bu bilegenler
numaralandiriimis ve Iardmdan kisaca gérevleri anlatilmigtir.
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Gorsel 6. 1. Word 2021 Program Penceresi
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Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Baslik Cubugu: Diizenlenmekte olan belgenin dosya adini ve kullanilan
Office yaziimin adinin gorintilendigi alandir. Bu alandan ayni zamanda
belge bicimlendirme eylemleri aranabilir.

Hizli Erisim Cubugu: Kaydet ve geri al gibi sik kullanilan komutlar burada
bulunur. Kullanici istegine gore sik kullanilan komutlar bu alana eklenerek
hizli erisim ¢ubugu ozellestirilebilir.

Dosya Menlisii: Yeni, farkl kaydet, yazdir, bilgi, paylas ve kapat gibi temel
komutlari kullanmaya imkan veren menuddir.

Serit: Programda kullanilacak komutlarin tamami serit tGzerinde bulunur.
Programlarda yer alan ve genellikle menii veya ara¢ cubugu seklinde ifade
edilen yapilarla ayni isleve sahiptir. Seritte yer alan sekmeler benzer
komutlari gruplayarak kolay kullanim olanagi saglar.

Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin goriintilendigi, olusturuldugu ve
organize edildigi alandir. Burada yapilan degisiklikler aninda
izlenebilmektedir.

Kaydirma Cubuklari: Bu ¢ubuklar, diizenleme alaninin gériinmeyen
bollimlerinin gériintlilenmesine olanak tanir. Cubuklarin ug kisimlarinda
bulunan oklarla ya da kaydirma gubugu tzerindeki barin siiriiklenmesiyle
diizenleme alanindaki diger alanlar gorintilenir.

Durum Cubugu: Aktif olan belgeye iliskin sayfa sayisi, s6zcik sayisi,
varsayilan dil gibi bilgilerin gortintiilendigi alandir.

Goriiniim Digmeleri: Belgenin okuma modu, yazdirma diizeni veya web
diizeninde goriuntilenmesini saglayan komutlari barindirir.

Yakinlastirma Kaydiricisi: Bu arag yardimiyla diizenleme alani yakinlastirilip
uzaklastirilabilir.

Word programinda olusturulan belgeyi kaydetmenin bir¢cok yolu vardir.

Xﬂ Bunlar dosya menusiinden kaydet ve farkli kaydet seceneklerini kullanma, hizli
erisim ara¢ cubugunda yer alan komutu kullanma seklindedir. Ayrica CTRL+S
Kayit turd kisayol tus bilesenini kullanilarak da klavyeden kaydetme islemi yapilabilir. Yapilan
degistirilmezse Word islemi geri almak igin ise CTRL+Z kisayol tus bileseni kullanilir. Dosya meniisiindeki

2021 belgeleri
varsaylilan olarak

“.docx” formatinda
kaydedilir. Ayrica kayit tird alanindan farkli dosya tirleri ile kayit yapilabilir. Kayit tirQ

farkh kaydet secenegi kullanildiginda dosya adi, konumu ve kayit tiiri belirlenerek
kayit islemi yapilabilir. Kayit sirasinda dosya adi kismina belgenin ismi yazilir.

degistirilmezse Word 2021 belgeleri varsayilan olarak “.docx” formatinda
kaydedilir. Ancak kayit tiirt alani kullanilarak Word belgeleri pdf, xps, web sayfasi,
zengin metin belgesi gibi farkh formatlarda da kaydedilebilir. Ayrica farkl kaydet
penceresinde yer alan “Word’lin 6nceki siriimleriyle uyumlulugu koru” secenegi
belgenin daha 6nceki Word siiriimlerinde kullanilmasina olanak tanir.
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Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Serit Yapisi

Office 2007 sUrimdiiyle ortaya ¢ikan serit yapisi Word program penceresinin
Ust boliminde bulunmaktadir. Bu yapi sekmeler halinde tasarlanmis ve birbirine
benzer gorevleri yiriten komutlar bir araya toplanmistir. Menllerde yer alan
bltin komutlar gorsel simgeler kullanilarak serit (izerinde sekmeler halinde
sunulmustur. Word programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle, Ciz,
Tasarim, Diizen, Basvurular, Posta Génderileri, Gozden Gegir, Goriiniim ve Yardim
sekmeleridir. Bu sekmelerin disinda bigimlendirilecek nesneye yoénelik diizenleme
araclarini barindiran baglamsal sekmeler de olusmaktadir. Yani bazi sekmeler
yalnizca onlara gereksinim oldugunda goriintilenir. Ornegin belge icerisinde bir
resim secildiginde resim bicimi baglamsal sekmesi, bir sekil segildiginde ise sekil
bicimi baglamsal sekmesi belirir. imle¢ diizenleme alaninda bir metne
konumlandirildiginda da bu baglamsal sekmeler artik gériintilenmez. Word
programinda tablo, grafik, resim, sekil ve smartart gibi 6gelere yonelik baglamsal
sekmeler bulunmaktadir. Gorsel 6.2’de 6rnek olarak resim bigimi baglamsal
sekmesi verilmistir.
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Gorsel 6. 2. Resim Bigim Baglamsal Sekmesi
Serit yapisi sekmeler, gruplar ve komutlar olmak tizere (i¢ ana bilesenden

olusmaktadir (Gorsel 6.3).

Sekmeler: Ust sirada 10 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanin
temsil eder. Ortak gorevleri yiriten gruplari ve komutlari bir arada barindirir.

Gruplar: Her sekme birbiriyle iliskili dgeleri bir arada barindiran birkag
gruptan olusur. Ornegin metin hizalama, madde imi gibi komutlar Paragraf
grubunda bulunmaktadir.

Komutlar: Dizenleme alaninda yer alan iceriklerin bicimlendirilmesi igin
kullanilan digmeler komut olarak adlandirilmaktadir.

Sekmeler

S
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Gruplar Komutlar

Gorsel 6. 3. Serit Yapisi (Sekmeler-Gruplar-Komutlar)
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Seriti gizlemek icin
“CTRL+F1” kisayol tus
bileseni kullanilabilir.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Sekmelerde yer alan tim bilesenler kullanici ihtiyaglarina yonelik
tasarlanmistir. Ornegin Giris sekmesi, metinleri bicimlendirmek icin kullanilan yazi
tipi grubundaki yazi tipi boyutu, kalin, italik vb. komutlari igerir.

Kullanim kolayligi agisindan seritte yer alan gruplarda tiim komutlar
goéruntilenmez. Belirli bir grupla ilgili tiim komutlari gériintiilemek igin /letisim
Kutusu Baslaticisi kullanilir (Gorsel 6.4). Baslatici asagi yonlii ok seklinde olup her
bir grubun sag alt kdsesinde yer alir. Grup baslatici kullanilarak, ilgili grubun
iletisim penceresi goriintilenir ve buradan o gruba ait tim komutlara erisim

saglanir.
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Gorsel 6. 4. iletisim Kutusu Baslaticisi

Diizenleme alanini daha genis boyutta gortintiileme gibi bazi durumlarda
serit yapisinin daraltilmasi ya da gizlenmesi istenebilir. Bu islem igin serit yapisinin
sag alt kosesinde bulunan ok kullanilabilecegi gibi herhangi bir sekmeye cift
tiklanarak da serit gizlenebilir. Benzer sekilde seriti gizlemek icin CTRL+F1 kisayol
tus bileseni de kullanilabilir. Serit gizlendiginde grup ve komut alanlari gizlenerek
sadece sekme isimleri gorlintilenir.

Seritte yer alan komutlar genellikle fare ile kullanilir ancak bazi durumlarda
bu komutlara klavye ile de erisilmesi istenebilir. Seritte yer alan komutlara
klavyeden erismek icin ALT tusuna basilir ardindan istenilen sekmeye gitmek icin

sekmeler lzerinde beliren tusa basilir ve sonra kullanilacak komut izerindeki tusa
basilir (Gorsel 6.5).

T A
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Gorsel 6. 5. Serit Kisayol Tuslari
Serit yapisina erisim icin klavyeyi kullanmanin bir baska yolu ise sekmeler ve
komutlar arasinda hareket etmektir. Fareyi kullanmadan klavyeden etkin alani
degistirmeye yonelik bazi klavye kisayollari Tablo 6.1'de verilmistir.

Tablo 6. 1. Klavye Tus Bilesenleri ve Goérevleri
Tus Bileseni Gorevi

ALT Serit Uizerinde sekmelere erisim tuslarini gorintiler.

F10 + Sol Ok - Sag Ok  Seritteki sekmeler arasinda gezinmeyi saglar.

Shift + F10 Etkin alana ait alt menUyu gosterir.

F6 Sekmeler, durum cubugu ve diizenleme alaninda
gezinmek i¢in kullanilir.

F10 + Tab Etkin sekme Uzerindeki komutlar arasinda gezinmeyi

saglar.
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Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Secili komutu veya denetimi ¢alistirir. Seritteki secili

Bosluk Gubugu/Enter mendyi veya galeriyi acar.

Sekmeler ve Ozellikleri

Bu bélimde serit (izerinde yer alan sekmeler ve bunlarin 6zelliklerine genel
hatlariyla deginilecektir.

Giris sekmesi

Belgede yer alan metinler icin bicimlendirme islemlerini saglayan komutlari
icerir. Kullanicilarin siklikla basvurdugu gruplar ve komutlar bu sekmede yer alir.
Bu gruplar Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Diizenleme seklindedir (Gorsel 6.6).
Giris sekmesinde yer alan bilesenler yardimiyla olusturulan metnin bigim
ozellikleri degistirilebilir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi birgok islem
gerceklestirilebilir. Ayrica stiller boliminden standart bicim 6zellikleri rahat bir
sekilde kullanilabilir ve yeni yazim standartlari olusturulabilir.
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Gorsel 6. 6. Giris Sekmesi
Ekle sekmesi
Ekle sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan
) komutlari barindirir. Ekle sekmesinde Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Eklentiler,
Medya, Baglantilar, Aciklamalar gibi gruplar yer almaktadir (Gorsel 6.7). Bu
Ekle sekmesinde yer gruplarda yer alan komutlar yardimiyla belgeye tablo, resim, sekil, grafik, metin
alan komutlar kutusu gibi bircok bilesen eklenebilir. Ayrica istbilgi ve altbilgi secenegi ile tim
yardimiyla belgeye sayfalarda gériintiilenecek metin ve gérsel organize edilebilir.

tablo, resim, sekil,
grafik, metin kutusu
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Gorsel 6. 7. Ekle Sekmesi
Ciz sekmesi

Ciz sekmesi Word'{in 2021 siirlimuyle beraber gelen yeniliklerden biridir. Bu
sekmede Giris Modu, Cizim Araglari, Dénlistiir, Ekle ve Yeniden Oynat gruplari yer
almaktadir (Goérse 6.8). Ciz sekmesinde bulunan komutlar araciligiyla belge
Gzerinde tipki bir not defteriymis gibi serbest cizimler yapilabilir, bazi metinler
veya nesneler cesitli renklerle vurgulanabilir. Ayrica silgi komutu yardimiyla da

yapilan ¢izim islemleri silinebilir.
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Gorsel 6. 8. Ciz Sekmesi

Sekle  Matematige | Tuvali | Gosterimi
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Belgedeki basliklari
kullanarak otomatik bir
sekilde icindekiler
tablosu olusturmak icin
Basvurular sekmesi
kullanihr.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Tasarim sekmesi

Tasarim sekmesi belgenin genel yapisina iliskin cesitli temalari, renkleri, yazi
tipi vb. araglari iceren ayarlarin yapilmasini saglar. Ayrica bu sekmede yer alan
komutlar yardimiyla belgeye filigran eklenebilir, sayfa rengi degistirilebilir ve sayfa
kenarliklari ayarlanabilir. Tasarim sekmesinde Gorsel 6.9’da goriildigi gibi Belge
Bigimlendirme ve Sayfa Arka Plani gruplari yer almaktadir.
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Gorsel 6. 9. Tasarim Sekmesi

Diizen sekmesi

Dizen sekmesinde Gorsel 6.10°da goraldugi gibi Sayfa Yapisi, Paragraf ve
Yerlestir gruplari bulunmaktadir. Bu gruplardaki komutlar yardimiyla yonlendirme,
boyut, stunlar, girintiler, araliklar vb. islemler gerceklestirilir. Ayrica hizalama
secenekleri kullanilarak diizenleme alanindaki nesnelerin konumlandiriimasi

yapilabilir.
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Gorsel 6. 10. Diizen Sekmesi
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Basvurular sekmesi

Belge icerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak icindekiler,
kaynakga vb. tablolari olusturmayi saglayan komutlari icerir. Bagvurular
sekmesinde i¢indekiler Tablosu, Dipnotlar, Arastirma, Alintilar ve Kaynakca, Resim
Yazilari ve Dizin gruplari yer almaktadir (Gorsel 6.11). Basvurular sekmesi ile
metindeki basliklara gore icindekiler b6lim olusturulabilir, sayfalara dipnotlar
eklenebilir, resim yazilari ve dizinler diizenlenebilir. Bu sekme ileri dokiiman

yonetim araglarini barindirir.
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‘B Metin Ekle ~ ! I Son Not Ekle /(D > CEKaynaklan Yanet ) Sekiller Tablosu Ekle ﬁ Dizin Ekle @
| Tabloyu Gincellestir 23 Bir Sonraki Dipnot - [17 sti: APA
gindekiler Bt 2 Dipnat 2 ' >onraK Dipna PP T4 f=m L Girdiyi E Mendeley
-~ Ede [ Ekle~ (1] Kaynakea v Vazisi Ekle [[] Gapraz Bagvuru fsaretle Cite

iindekiler Tablosu Dipnatiar =/ Aragtirma Alintilar ve Kaynakga Resim Yazilan Dizin Cite with M... | ~

Gorsel 6. 11. Basvurular Sekmesi

* Word programindan olusturdugunuz bir belge icerisine iki
sayfa metin ekleyiniz.

e Eklediginiz metin lizerinde belli secimler yaparak giris
sekmesindeki komutlarin tamamini kullaniniz.

Bireysel =
Etkinlik
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Word programinda
“Cevir” araci
kullanilarak metnin bir
kismi veya tamami
baska dillere
cevrilebilir.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Posta gonderileri sekmesi

Posta gonderileri sekmesi temel olarak bir veri tablosundaki her veri icin
ayri ayri sayfalarda 6zel mektup olusturma secenegi sunar. Bu sekmede posta
islemleri ile ilgili metinsel organizasyonlari ve gonderi zarflarini tasarlamaya imkan
taniyan komutlar bulunur (Gorsel 6.12). Adres Mektup Birlestirme araci ile ayni
anda pek cok belge, kisiye 6zel olarak diizenlenebilir; diizenlenen belgeler E-Posta
olarak gonderilebilir. Ayrica etiket yazdirma islemi de bu sekmede yer alan

komutlar araciligiyla yapilir.

Otomatik Kaydetme (@) D )@~ v Belgel - Word P A orhan celiker ﬁ, m - O
Dosya Girig Ekle Giz  Tasarm Dizen Bagvurular Posta Génderileri Gozden Gegir GOrindam Yardim 1% Paylag
= E = [ D [ Kuralar - < <h > D
DB B BB 5B R e \ 8
. N 23 Alanlan Eslestir =
Zarflar Etiketler Adres Mektup  Alicilan Alici Listesini Adres Selamlama Birlegtirme Bitir ve
Birlegtirmeyi Baglat v Se¢~  Dizenle Blogu  Satm  Alam Ekle ~ [ Hatalan Denetle Birlestir

Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuglanin Onizlemesini Gérintale Son ~

Gorsel 6. 12. Posta Gonderileri Sekmesi
Gozden gegir sekmesi

Gozden gecir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme, agciklama metinleri
olusturma ve metni kullanan kisilerin metin tzerinde yaptiklari degisiklikleri takip
etme gibi bircok 6zelligi barindirir. Bu sekmede Gorsel 6.13’te goruldigi gibi
Yazim Denetleme, Konusma, Erisilebilirlik, Dil, Aciklamalar, izleme, Dedisiklikler,
Karsilastir, Koru ve Miirekkep gruplari yer almaktadir. Bu gruplarda bulunan
komutlar yardimiyla belge icerisine notlar eklenebilir, eklenen notlar takip
edilebilir, dilbilgisi denetimi yapilabilir ve belgeye koruma verilebilir. Ayrica belge
Gzerinde yapilan degisiklikler izlenerek diizeltmeler takip edilebilir.

Otomatik Kaydetme @ ) 9~ @ v = Belgel - Word P in e [ @'ﬁ m - O

Dosya  Giris Ede iz  Tasanm  Dizen  Baswrular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Gorindm  Vardim 5 Paylas

abc ) D 3 +L;| =] 1 Miirekkep Agiklamas: E E_lﬁ B~ ET

o E5 Anlamlilar AJ) P ® 8 | s -4 s i E [& %
Vanmve — o e | Sesh | Erisilebiidigi | Dil Yeni X zleme | Kabul Kargilastir | Koru | Mrekkebi
Dilbilgisi v Oku Denetle ~ ~ Agiklama [ Agiklamalan Géster ~ B 3 ~ ~ Gizle -

Yazn Denetleme Konugma | Erigilebilirik Agiklamalar Degisiklikler | Kargilagtir Mirekkep |~

Gorsel 6. 13. Gozden Gegir Sekmesi

Word programina 2021 siirimiinde sesli oku ve cevir gibi bazi yeni 6zellikler
eklenmistir. Bir metin secildiginde sesli oku 6zelligi kullanilirsa secilen metin
seslendirilir. Bu islemi klavyeden gergeklestirmek icin metin secildikten sonra
ALT+CTRL+Bosluk tus kombinasyonu kullanilir. Herhangi bir metin secilmeden bu
ozellik calistirildiginda imlecin bulundugu yerden itibaren seslendirmeye baslar.
Bir diger yenilik olan Cevir komutu ile belgenin bir kismi ya da tamami farkli dillere
cevrilebilir. Bu komutlarin ikisine de Gézden Gegir sekmesinden erisilebilir.

Gorliinim sekmesi

Gorinim sekmesi Word program penceresinin ve diizenleme alaninin
gorinlim ayarlarini dizenlemeyi saglayan komutlari barindirir (Gorsel 6.14). Bu
komutlar yardimiyla belgenin goriintiilenme yonii, orani ve yakinlastirma
secenekleri belirlenebilir. Ayrica diizenleme alani birden fazla béliime ayrilarak
dokiman icerisindeki farkli sayfalar karsilastirilabilir.

Otomatik Kaydetme @) D~ () ® >~ 5 Belgel - Word £ A orhan celiker 'Eﬁ @ - O
Dosya  Girig Ede Gz  Tasanm  Dizen  Baswrular  Posta Gonderlleri  Gozden Gegr  Goranim  Vardim 5 Paylag
B2 (0 0 [EE|r. | Q BE[Cr= = & @R

D S Tastak r <) — Kilavuz Gizgileri = Tamana Yerlestir | [0 G = s ]
Okuma Yazdirma| Web Odak Tam Ekran | | Dikey | Kitap | Vakanlastr %100 Pencerelerde | Makrolar | Gzellikler
Modu | Diizeni |Dizeni Okuyucu Sayfasi Gezinti Balmesi L= (1 Gegis Yap ~ ~

Goranumler Tam Ekran Sayfa Hareketleri Goster Vakinlagtir Pencere Makrolar | ShareFoint | A

Gorsel 6. 14. Goriiniim Sekmesi
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Giris sekmesinde
bulunan Yazi Tipi Grubu
ile belge icerisinde
kullanilan metnin font,
boyut, renk vb. bircok
ozelligi ayarlanabilir
veya degistirilebilir.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Metin Bicimlendirme islemleri

Kelime islemcilerde metin olusturmak ve bunlari bigcimlendirmek oldukga
basittir. Word programinda metinler diizenleme alanina girilir ve burada
bicimlendirme islemleri yapilir. Bir metin lzerinde bicimlendirme islemi yapmak
icin o metnin secilip ardindan ilgili komutun kullanilmasi gerekir. Ornegin bir metni
alti cizili hale getirmek icin 6nce istenilen metin secilmeli ardindan alti ¢izili
komutu kullanilmahdir.

Metin bicimlendirmeyle ilgili komutlar kolay erisim agisindan islevlerine
gore gruplandirilarak konumlandirilmislardir. Bu komutlarin 6zellikleri gruplar
Uzerinden anlatilacaktir.

Yazi tipi grubu

Word programi, farkli sekillerde ve blytkliklerde karakter kullanarak yazi
yazmaya imkan vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge
icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb. bircok 6zelligi ayarlanabilir veya
degistirilebilir. Gorsel 6.15te yazi tipi grubu ve bu gruptaki komutlar
gorilmektedir. Asagida her bir komutun ismi ve klavye kisayolu Gorsel 6.15’teki
numaralarina gore listelenmistir.

1 2 3 4 5

"

Calibri (Govde) ~ 11« A" A" Aa~ A

K T & « b X, H: _g:;:_'ll v £ v A~
6 )7, 8 9 )l10){11) (12 13 14
Yazi Tipi I

Gorsel 6. 15. Yazi Tipi Grubu

1. Yazi Tipi (Ctrl+Shift+Y) 7. italik (Ctrl+T)
2. Yaz Tipi Boyutu (Ctrl+Shift+P) 8. Alti Cizili (Ctrl+Shift+A)
3. Yaz Tipini Blyut — Kigllt 9. Usti Cizili

(Ctrl+.) = (Ctrl+;) 10.Alt Simge (Ctrl+%)

4. Buyuk/Kuguk Harf Degistir

11.0st Simge (Ctrl+Shift+4)
(Shift+F3)

12.Metin Efektleri ve Tipografi
5. Bigimlendirmeyi Temizle

13.Metin Vurgu Rengi
6. Kalin (Ctrl+K)

14.Yazi Tipi Rengi

Yazi Tipi acitlir mendst yardimiyla acilan listeden herhangi bir yazi stili
se¢mek miimkindur. Yazi tipi béliminde kullanimda olan yazi tipinin adi
gorintilenmektedir. Kutucugun yan tarafinda yer alan asagi yonli ok isareti
kullanilarak tim yazi tiplerinin bulundugu liste agilabilir. Yazi tipinin nasil
gorundigu, yani harflerin nasil goriinecegi listedeki yazi tipi isimlerinin
gorinimiinden anlasilabilir. Bu listeden istenilen yazi tipi secildikten sonra yazilan
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Buyuk/kuguk harf
degistir islemi icin
Shift+F3 tus
kombinasyonu
kullanihr.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

metinler yeni yazi tipi ile yazilacaktir. Bir metin segilerek yazi tipi degisikligi
yapilirsa sadece secili metin Gzerinde degisiklik yapilacaktir.

Yazi Tipi Boyutu karakterlerin hangi blyukliikte yazilacagini belirlemede
kullanilir. Yazi tipi boyutunu ifade eden sayi bliyldikge yazi tipi boyutu da
bliyiimektedir. Yazi tipi boyutunu degistirmek icin boyut acilir listesi kullaniimahdir
(Sekil 6.15). Secili bir metin varsa boyut segili metin tzerine uygulanir. Secili metin
yok ise boyut degisimi yazilacak yeni metin icin gecerli olur.

Yazinin boyutunu blyitmek ve kigiltmek icin kullanilan bir baska yontem
de yazi segildikten sonra yazi tipi boyutu penceresinin yanindaki Yazi Tipi
Boyutunu Biiyiit veya Yazi Tipi Boyutunu Kiigiilt digmelerini kullanmaktir (Sekil
6.15). Ayrica segili veya yeni olusturulacak metin kaln, italik, alti veya st cizili
yazdirilabilir. Bu islemler icin Kalin (Ctrl+K), italik (Ctrl+T), Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A)
ve Ustii Cizgili isimli araglar kullanilabilir. Bu araglar metin icerisinde vurgu yapmak
icin kullanilir.

Yazi Tipi Rengi standart olarak siyahtir. Yazi tipi rengini degistirmek icin yazi
tipi rengi aracini kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin yanindaki asagi yonli
ok isareti kullanilarak agilan renk penceresinden istenilen renk secilebilir.

Word programi yazinin arka plan rengini de degistirmeye imkan veren bir
programdir. Bunun igin yazi rengi simgesinin yanindaki Metin Vurgu Rengi araci
kullanilmakta ve acilan renk penceresinden bir renk secmek gerekmektedir.

Alt Simge (Ctrl+%) ve Ust Simge (Ctrl+Shift+4) komutlari genel olarak bir
formil ifadesi yazilirken kullanilir. Metin icerisine alt simge veya (st simge ekleme
islemi oldukga basittir. Burada yapilmasi gereken karakter ya da metin secilip alt
simge veya Ust simge aracina tiklamaktir. Eger yazim islemi ilk defa
gerceklestirilecek ise yine bu simgeler segilir yazim islemi bittikten sonra secim
kapatilarak normal yazim boyutuna déndlir.

Word programinda kii¢clik—bliylk harfi dénistirmek icin yazi tipi grubunda
bulunan bliyiik/kiiciik harf degistir komutu kullanihr. Blylk/kuctk harf degistir
komutunun yaninda bulunan ok tiklandiginda beliren seceneklerden kiigtik harf
secenegi secili metnin tamamini kiiglik harfe, bliylik harf segenegi ise secili metnin
tamamini biyilk harfe donlstirir. Her sdzcigl bliylk harfle baslat secenegi, secili
metindeki bitiin kelimelerin ilk harfini biyik yapar, diger harfler kiicik olur.
Bliylk kiiglik harf donistiir secenegi ise secili metindeki biitlin biylk harflerin
kiiclk, kiicik harflerin de bliyik olmasini saglar. Ayni islemler kisayol olarak
klavyeden Shift + F3 tus kombinasyonu kullanilarak da gerceklestirilebilir.

Bigimlendirmeyi temizle araci ise segili metnin Gizerindeki bitln
bicimlendirme uygulamalarini iptal ederek baslangi¢ ayarlarina dénilmesini
saglamaktadir.
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Paragraf ayarlari,
hizalama segenekleri,
satir araligl ve girinti
miktari gibi komutlar

giris sekmesindeki
paragraf grubunda yer
ahr.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Paragraf grubu

Word programinda olusturulan metinler otomatik olarak bicimlendirilebilir.
Ornegin yazilan bir metin bir satirdan uzun oldugunda imleg¢ otomatik olarak alt
satira inmekte ve yeni satir olusturularak yazma islemi devam etmektedir. Ayrica
Enter tusuna basildigl zaman da yeni bir paragraf otomatik olarak olusturulur. Bu
ozelliklerin haricinde paragraf 6zelliklerine yonelik gesitli ayarlamalar
yapilabilmektedir. Giris sekmesi icerisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak
belgedeki paragraf ayarlari, hizalama segenekleri, satir araligi ve girinti miktari gibi
komutlari barindiran bir gruptur. Goérsel 6.16’da paragraf ayarlari grubu verilmistir.
Bu gruptaki komutlar Gorsel 6.16’daki numaralarina gore listelenmis ve gorevleri

tanitilmistir.

1 2 3 4 5 6 7

=L i=e e == oAla

= === 2 & v

8 9 )10, (11 12 13 14

Paragraf M
Gorsel 6. 16. Paragraf Grubu

1. Madde isaretleri 8. Sola Hizala (Ctrl+L)
2. Numaralandirma 9. Ortala (Ctrl+R)
3. Cok Duizeyli Liste 10. Saga Hizala (Ctrl+G)
4. Girintiyi Azalt 11. Yasla (Ctrl+D)
5. Girintiyi Artir 12. Satir ve Paragraf Araligi
6. Sirala 13. Golgelendirme
7. TUumUnU Goster (Ctrl+() 14. Kenarliklar

Madde isaretleri araci madde isaretlerinden olusan bir liste yapmak igin
kullanilir. Madde isareti aracinin yanindaki asagi ok diigmesi kullanilarak farkh
goriinimde madde isaretlerini gorintilemek ve segmek ya da yeni bir madde
isareti tanimlamak mumkdndir. Yeni madde isareti tanimla isimli digmeye
tiklayarak herhangi bir resim veya simge madde isareti olarak belirlenebilir.

Madde isaretli bir liste olusturmak icin madde isareti araci kullanilarak liste
baslatilir ve Enter tusuna her basildiginda listeye yeni bir madde eklenir. Bu islem
madde isareti araci kapatilana kadar devam ettirilebilir. Kapatma islemi madde
isaretleri aracinin aktifligini iptal ederek yapilmaktadir. Ayrica iki defa enter tusuna
basildiginda da listeleme islemi sonlanir.

Numaralandirma aract madde isareti araciyla ayni islevi gérmektedir.
Numaralandirma araci ile numaralar veya harfler kullanarak liste olusturulabilir.
Ayrica yeni sayi bicimi tanimla segenegi ile farkh sayi bicimleri tanimlanabilir.

Maddelerin alt maddeleri oldugunda alt maddeler bir liste olarak
gosterilebilir. Paragraf bolmesinde yer alan ¢ok diizeyli liste ile maddeler; ana
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Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

maddeler ve alt maddeler seklinde numaralandiriimaktadir. Bu tir listeler madde
imi ve numaralandirma isleminin birlestirilmis hali gibidir.

Paragraf olarak organize edilmis bir metnin sayfaya konumlandiriimasi ile
ilgili metin hizalama 6zelligi dort farklh secenege sahiptir. Bunlar metnin Sola ya da
saga hizalanmasini, ortalanmasini ve iki yana yasli bir sekilde gériintlilenmesini
saglar.

Satir Araligi paragrafta yer alan satirlarin arasindaki boslugu degistirmek igin
kullanilmaktadir. Satir araligi aracinin yanindaki asagi yonli ok isareti kullanilarak
gorintilenen mentden satir araliklari arasindaki uzaklk listeden secilebilir.
istenildigi takdirde kullanicilar kendilerine 6zel satir araliklarini satir araligi
secenekleri dugmesini kullanarak ayarlayabilirler. Ayni zamanda paragraftan 6nce
ve sonra ne kadar bosluk birakilacagi satir araligi araci ile ayarlanmaktadir.

Sirala segenegi secili metnin alfabetik olarak sunulmasini saglar. Ornegin
karisik bir sirayla yazilmis il listesini alfabetik olarak siralayabilir.

Tlimtini géster segenegi paragraf isaretlerinin ve diger gizli bicimlendirme
simgelerinin goéruntilenmesini saglar.

Kenarliklar aracl ise satirlara ve tablolara kenar cizgileri eklemek igin
kullanilan bilesendir. Bu paragraf kenarliklar secenegi ile cerceve icine alinmistir.

Golgelendirme araci ile segili veya olusturulacak metnin arkasinda golge
olusturmak mimkiindir. Bu paragrafin zemin rengi gblgelendirme segenegi
kullanilarak degistirilmistir.

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt secenekleri paragrafin satirin neresinden
baslayacagini belirlemede kullanilir. Ornegin bir paragrafin satir basindan degil de
daha i¢ kissimdan baslamasi icin imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi
kullanilabilir.

Pano grubu

Belge icindeki bir metnin lizerinde
bicimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin If'ﬁ dll:ﬂ Kes
sayfa icerisinde yeniden konumlandirilmasi
veya tekrar tekrar kullanimi mimkundr. o
Word programinda metinler, tablo, resim, v A Elglm En}racm
grafik vb. gibi bilesenler sayfada farkli Pano =
konumlara tasinabilir. Metin, sekil, tablo, Gérsel 6. 17. Pano Grubu
grafik, nesne vb. herhangi bir bileseni ayni
belgede veya baska bir belgede tekrar kullanmak veya yerini degistirmek
mimkindir. Bu islemler ilgili bilesenin sayfa icerisinde bulundugu konumdan
baska bir konumu tasinmasi veya ¢ogaltilmasi seklinde yapilabilir. Tasima islemi
kes ¢ogaltma islemi ise kopyala olarak isimlendirilmektedir. Kes, kopyala ve
yapistir araglari Gorsel 6.17'de goriildigii gibi giris sekmesindeki pano grubunda
yer alir ve hem buradaki komutlarla hem de kisayollar araciligiyla kullanilabilir.
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Kes ve Kopyala
araclarini kullanmak
icin oncelikle ilgili
metnin veya bilesenin
secilmesi gerekir.

Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

Herhangi bir metin veya bilesen yeniden kullanilacaksa kopyalama islemi bilesenin
yeri degistirilecekse kes islemi tercih edilir.

Kopyala aracini kullanmak i¢cin kopyalanacak metin veya bilesenin secilmesi
gerekir. Pano bilesenindeki Kopyala segenegi tiklanir veya klavyeden Ctrl+C tus
kombinasyonu kullanilir. Boylece secilen metin veya bilesen panoya kopyalanmis
olur. Yapistirma islemi igin ise imle¢ kopyalama yapilacak yere konumlandirilip sag
tus menusinden Yapistir secenegi veya klavyeden Ctrl+V tus kombinasyonu
kullanilir. Boylece yapistirma islemi gerceklestirilmis olur.

Kesme islemi kopyalama islemiyle ayni basamaklari icerir. Kopyala
aracindan farkli olarak Kes Ctrl/+X aracina tiklandiginda ise yazi, sekil, resim, grafik,
tablo vb. nesneler ilk bulundugu yerden kaldirilir ve Yapistir Ctrl+V/ araci ile
istenilen yere tasinmis olur.

Bu grupta yer alan bir diger komut ise bi¢cim boyacisidir. Bir metinde
kullanilan yazi tipi boyutu, bicimi, metin rengi ve yazi tipi gibi 6zelliklerinin baska
bir metinde de kullanilmasini saglamak i¢in Bicim Boyacisi araci kullanilir. Bu islem
icin 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve daha sonra bi¢cim boyacisi digmesi
tiklanir. Ardindan bicimlendirme yapilacak metin secilerek bicim kopyalama islemi
bitirilir. Bicim boyacisi araci kullanildiginda fare isaretgisi firca sekline donisdr.
Birden fazla metin grubunda ayni islemi yapmak i¢in bigcim boyacisi diigmesi ¢ift
tiklanir. Bu islem iptal edilene kadar fare isaretgisi firca seklindedir. iptal islemi
bicim boyacisi diigmesine tiklanarak veya ESC tusuna basilarak yapilabilir.
Metinlerde yapilan islemler gérsel nesnelerde de yapilabilir. Ornegin tasarimi
tamamlanmis bir seklin renk, ana hat, dolgu gibi 6zellikleri bicim boyacisi araci
kullanilarak kolaylkla baska bir sekle yansitilabilir. Bu islemler pano grubundaki
bicim boyacisi araciyla yapilabildigi gibi klavye kisayollari ile de yapilabilir. ilgili
bilesenin bicimini kopyalamak icin CTRL+SHIFT+C tus kombinasyonu, baska bir
ogeye uygulamak igin de CTRL+SHIFT+V tus kombinasyonu kullanilir.

Stiller grubu

Stiller grubu, Word programi icinde daha 6nceden tanimli yazi stillerini
otomatik olarak kullanmaya olanak taniyan hazir stilleri icerir (Gorsel 6.18). Bu
grupta olan stillerin tamamini goriintilemek igin stiller grubunun yanindaki asagi
yonli ok diigmesi kullanilmahdir. Ayrica listede yer alan Stil Olustur secenegi ile
secili olan bir metnin yaz stili ve boyutu daha sonraki uygulamalar igin
kaydedilebilmektedir. Stiller kullanilarak kullanicilar kendi metin sablonlarini
olusturabilir. Ornegin bir bitirme 6devi yapan 6grenci 6dev sablonunda yer alan
kurallara gore basliklar, alt basliklar veya metinlere yonelik stiller olusturabilir.

AaGeGEHH | AaCeGgHt AaCcGi AaCeGar Aa(r
TMormal | TAralikYok  Baghk 1 Baghk2  Konu Basl...

£l

Stiller
Gorsel 6. 18. Stiller Grubu

il
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*Office 2007 stirimuyle ortaya gikan serit yapisi Word program penceresinin
Ust bolimiinde bulunmaktadir. Bu yapi sekmeler halinde tasarlanmis ve
birbirine benzer goérevleri ylriten komutlar bir araya toplanmistir. Menilerde
yer alan bitiin komutlar gorsel simgeler kullanilarak serit (izerinde sekmeler
halinde sunulmustur. Word programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar; Giris,
Ekle, Ciz, Tasarim, Diizen, Basvurular, Posta Gonderileri, G6zden Gegir,
Gorliinim ve Yardim sekmeleridir.

eSerit yapisi sekmeler, gruplar ve komutlar olmak tizere ii¢ ana bilesenden
olusmaktadir.

eSekmeler: Ust sirada 10 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil
eder. Ortak gorevleri ylriten gruplari ve komutlari bir arada barindirir.

eGruplar: Her sekme birbiriyle iliskili 6geleri bir arada barindiran birkag gruptan
olusur. Ornegin metin hizalama, madde imi gibi komutlar Paragraf grubunda
bulunmaktadir.

eKomutlar: Dizenleme alaninda yer alan igeriklerin bigcimlendirilmesi igin
kullanilan diigmeler komut olarak adlandirilmaktadir.

eSeritte yer alan komutlara klavyeden erismek i¢in ALT tusuna basilir ardindan
istenilen sekmeye gitmek icin sekmeler lizerinde beliren tusa basilir ve sonra
kullanilacak komut Gizerindeki tusa basilir.

*Word programinda metinler diizenleme alanina girilir ve burada
bicimlendirme islemleri yapilir. Bir metin lzerinde bicimlendirme islemi
yapmak i¢in o metnin segilip ardindan ilgili komutun kullaniimasi gerekir.
Ornegin bir metni alti izili hale getirmek icin dnce istenilen metin segilmeli
ardindan alti gizili komutu kullaniimalidir.

eWord programi, farkli sekillerde ve biytkliklerde karakter kullanarak yazi
yazmaya imkan vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile
belge icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb. birgok 6zelligi
ayarlanabilir veya degistirilebilir.

*Giris sekmesi igerisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak belgedeki
paragraf ayarlari, hizalama secenekleri, satir araligi ve girinti miktari gibi
komutlari barindiran bir gruptur.

*Word programina 2021 striimiinde sesli oku ve gevir gibi bazi yeni 6zellikler
eklenmistir. Bir metin segildiginde sesli oku 6zelligi kullanilirsa segilen metin
seslendirilir. Bu islemi klavyeden gerceklestirmek icin metin segildikten sonra
ALT+CTRL+Bosluk tus kombinasyonu kullanilir. Herhangi bir metin segilmeden
bu 6zellik calistirildiginda imlecin bulundugu yerden itibaren seslendirmeye
baslar. Bir diger yenilik olan Cevir komutu ile belgenin bir kismi ya da tamami
farkl dillere cevrilebilir. Bu komutlarin ikisine de G6zden Gegir sekmesinden
erisilebilir.

*Belge icindeki bir metnin lizerinde bicimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin
sayfa icerisinde yeniden konumlandirilmasi veya tekrar tekrar kullanimi
muimkiindir. Bu islemler icin kes, kopyala ve yapistir araglari giris
sekmesindeki pano grubunda yer alir ve hem buradaki komutlarla hem de
kisayollar araciligiyla kullanilabilir.

*Bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bicimi, metin rengi ve yazi tipi gibi
ozelliklerinin bagka bir metinde de kullaniimasini saglamak icin Bicim Boyacisi
araci kullanilir. Bu islem igin 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve daha sonra
bicim boyacisi diigmesi tiklanir. Ardindan bigimlendirme yapilacak metin
secilerek bicim kopyalama islemi bitirilir.
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Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Word program penceresinde gorinim digmeleri kullanilarak
asagidakilerden hangisi yapilabilir?
a) Belge okuma modunda gorintilenebilir.
b) Belge birden cok sayfa halinde gériintilenebilir.
c) Belge yazdirilabilir.
d) Duzenleme alani yakinlastirilabilir.
e) Duzenleme alani kaydirilabilir.

2. Word programinda olusturulan belgeyi kaydetmek icin kullanilan kisayol
tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+C
b) CTRL+S
c) CTRL+Z
d) CTRL+D
e) CTRL+K

3. Word programinda seritte yer alan komutlara klavyeden erismek igin
kullanilan tus asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL
b) SHIFT
c) ALT
d) ALTGR
e) TAB

4. Word programinda kalin, italik, sola hizala ve yazi tipi komutlari asagidaki

sekmelerin hangisinde yer alir?
a) Ciz

b) Ekle

c) Tasarim

d) Giris

e) Dizen

5. Word programinda metinlerin seslendirilmesi islevini goren sesli oku
komutu asagidaki sekmelerin hangisinde yer alir?
a) Giris
b) Basvurular
c) Tasarim
d) Gorinim
e) Gozden gegir
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6. Word programinda bir metnin yazi tipini degistirmek icin kullanilan kisayol
tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+SHIFT+Y
b) CTRL+SHIFT+P
c) ALT+SHIFT+Y
d) ALT+SHIFT+P
e) CTRL+ALT+Y

7. Word programinda bir metindeki kiicik/buyik harf degistirmek icin
kullanilan kisayol tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) SHIFT+F1
b) SHIFT+F3
c) ALT+F1
d) ALT+F3
e) ALT+SHIFT+F1

8. Word programinda bir metnin sola hizal sekilde yazilmasini saglayan
kisayol tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+R
b) CTRL+G
c) CTRL+L
d) CTRL+D
e) CTRL+H

9. Word programinda bir metnin veya nesnenin kopyalanmasi icin kullanilan
kisayol tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+K
b) CTRL+P
c) CTRL+T
d) CTRL+C
e) CTRL+V

10. Word programinda bir metnin veya nesnenin bigimsel 6zelliklerinin
kopyalanmasi i¢in kullanilan kisayol tus bileseni asagidakilerden
hangisidir?

a) CTRL+SHIFT+K
b) CTRL+ SHIFT+P
c) CTRL+SHIFT+T
d) CTRL+SHIFT+C
e) CTRL+SHIFT+V

Cevap Anahtari
1.a,2.b,3.c,4.d,5.e,6.3,7.Db,8.c,9.d, 10.d
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