Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Metin Tabanh Icerik Olusturma Aragclari

Microsoft Office Word

Kelime islemci, gérsel nesnelerin veya ¢izimlerin resim ya da arka plan olarak kullanildigi
metinler olusturabilen, harita ve tablo gibi sekiller eklenebilen, makale, dilekce gibi metinlerin
olusturulmasinda kullanilan uygulama yazilimlarina verilen genel addir. Ayrica davetiye, brosiir, 6zel
glin karti, ders programi gibi belgeler de kelime islemci yazilimlarinda olusturulabilir.

En sik kullanilan kelime islemciler Microsoft Office Word ve Open Office Write yazilimlaridir.
Microsoft Office programlarindan kelime islemci programi olan word ile tipki A4 kagitlarinda
hazirladigimiz raporlar gibi cok daha glizellerini dijital ortamda olusturabiliriz.

Bir bilgisayarda olmasi gereken programlarda ilk sirada yer alan Word’G; etkili ve verimli bir
sekilde kullanmak istiyorsak 6zellikle ¢ok sik kullanilan meni ve butonlarini ¢ok iyi bilmemiz
gerekmektedir.
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Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Genel Ekran Gorinimi
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Office Diigmesi: Yeni dosya agma, belgeyi kaydetme, belgeyi yazdirma gibi boltimler
yer alir. Ayni zamanda belgemize bu diigmedeki 6geleri kullanarak sifre koyabiliriz.
Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Belgeyi kaydetme, yapilan islemi geriye alma, hizli yazdir,
baski 6n izleme gibi islemlere hizli bir sekilde ulasmak i¢in kullanilir.

Belge Bashigi: Belgemizin basliginin ne oldugunu belirtir.

Mendler: Word’deki 6zelliklerin kategorilendirilmis bolimidir. Her meni 6gesinin
ayri ayri Ozellikleri mevcuttur.

Menii Seridi: Secilen meniyle ilgili uygulanabilecek 6zelliklerin gosterildigi bolimdr.
Kaydirma Cubugu: Calistigimiz belgenin ekrana sigmayan bdlimlerini géstermek icin
kullanihr.

Cetveller: Hizalama yapmak, kagit kullanilabilir alanini degistirmek icin kullanilir.
Sayfa ve Sozciik Sayisi: Belgemizdeki sayfa sayisini, hangi sayfada oldugumuzu ve
toplam kullanilan sézciik sayisini belirtir.

Yazim Denetimi: Belgemizde yer alan yazim yanliglarin kontroli igin kullanihr.

Belge Goriiniim Diigmeleri: Belgemizin gérinimiini sayfa diizeni, tam ekran okuma,
web dizeni gibi degistirmemizi saglar.
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Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Giris Meniisii ve Ozellikleri

Giris menisiinde; daha ¢ok belgemizdeki metinlerle ilgili islemlerin yapildig
butonlar bulunur. Buradaki 6gelerden birisini metnimize uygulayacaksak mutlaka oncelikle
metnimizi secmeliyiz. Ornegin bashgimizi kalin yapmak istiyorsak énce bashgimizi segmeli,

daha sonra ® butonuna tiklamaliyiz.

Yazi tipini ve boyutunu degistirir Yaazi tipi, yazi rengi gibi hazir
bicimlendirme olusturma ve
uygulama bélimiidir

Yazi tipini biyiiltiir ve kiigultir

Belge igersinde bir
metni bulur,
degistirir,
nesneleri secer

Bicimlendirmeyi, 6zellikleri temizler
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Metni vurgulayici kalemle isaretlemek icin kullanilir

Metni (yaziyi) biiyiik veya kiiciik harfe donustiriir

Alt simge ve list simge eklemek igin kullanilir

Metni buton sirasina gore kalin, egik, alti gizili ve {istii gizili yapmak igin kullanilir

. Madde isaretleri icin kullanilir.

. Paragrafin girinti dlizeyini azaltip, arttirir.

. Secili metni alfabetik ya da sayisal olarak siralar.

. Paragraf isaretlerini ve diger gizli bicimlendirme simgelerini gérintiler.

. Metni buton sirasina gore sola yaslar, ortalar, saga yaslar, iki yana yaslar.
. Metin satirlari arasindaki boslugu degistirir.

. Secili metni veya paragrafin arka planini renklendirir.

0 N O U B W N R

. Alt kenarlik eklemek igin kullanilir.
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Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Alti Cizili Acilir Listesi
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Listesi

Ekle Meniisii ve Ozellikleri
Ekle mentsii sayesinde belgemize eklemis oldugumuz tablo, resim, sekiller, metin

kutusu gibi nesnelerin diizenlemelerini ve bigcimlendirmeleri yapmak i¢in bu nesnelerin
Uzerlerine tikladigimizda gikan ekstra mendiler.

Ekle menUsiinde; belgemize ekleyebilecegimiz bos sayfa, tablo, resim, kiiglik resim,
sekil, simge tarzinda 6geler bulunur. Kisacasi belgemize bir sey eklemek istiyorsak ilk
bakmamiz gereken meniniin ekle menisi oldugunu unutmamalyiz.

Belgeye kapak sayfasi, bos sayfa eklemek igin kullanilir

Tablo eklemek icin kullanilir

Bilgisayarimizdaki resimleri, klicik resimleri, sekilleri (dikdortgen, kare vs.)
eklememizi saglar. Ayni zamanda grafik bolimuyle grafik olusturabiliriz
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Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi

Cizimler

Her sayfada goziiken Ustbilgi-altbilgi, sayfa numarasi ekler

Belgemize metin kutusu eklememizi saglar

Belgemize dekoratif yazi eklememizi saglar

Klavyede olmaya karakterleri eklememizi saglar
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Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Sayfa Diizeni Meniisii ve Ozellikleri

Belgemizdeki sayfalari diizenlemek i¢in kullandigimiz bélimdir. Bu mentyle
sayfamizin; kenar bosluklari, yénlendirmesi, boyutu, rengi ve kenarliklari gibi 6zelliklerini
ayarlayabiliriz.

Yonlendirme : Sayfayi yatay veya dikey yapmak icin
kullanihr

Boyut : Sayfa boyutunu ayarlamak icin kullanilir.
A3, Ad vs

Situnlar : Sayfada sttun olusturmak icin kullantlir.
Sayfayi dikey olarak ikiye, lice bolebiliriz
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Sayfanin kenar bosluklarini ayarlar. Filigran : Sayfa arka planina acil, 6érnektir gibi soluk bir
Dar, orta, genis gibi sekilde yazi eklememizi saglar

Sayfa Rengi : Sayfa arka plani renklendirir. Ayni
zamanda arka plana doku ve resim eklenebilir

Sayfa Kenarliklari : Sayfaya belirtilen sitillerde ve
renklerde kenarhk ekler

Goriuniim Meniisii ve Ozellikleri

Belgenin gorinliimini sayfa diizeni, tam ekran
okuma, web dizeni gibi degistirmemizi saglar
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Yatayda ve dikeydeki cetvellerin, kilavuz Sayfanin yakinlastirilmasini,
cizgilerinin goériintir olmasini saglar uzaklastiriimasini saglar
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Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Secili Nesneye Gore Cikan Meniiler ve Ozellikleri

Belgeye eklenen metin kutusu, sekil, resim, tablo gibi nesnelerin
Ustlerine tiklandiginda ¢ikan mendler sayesinde bu nesnelerin 6zellikleri
degistirebilir.

Metin Kutusu Araglari — Bigcimlendir Meniisii
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Sayfaya eklenen metin kutusunun Uzerine tikladigimizda ¢ikan yukaridaki ment
sayesinde metin kutusunun tasarimi degistirebilir.

Sekil dolgusu bolimiinden dolgu rengini, sekil anahattti boliiminden kenarlik cizgi
rengini degistirebilir ve metin kutusuna golge ve 3-B efektleri eklenebilir.

Yerlestir bolimiinde metin kutusunu eger bir nesnenin arkasinda kalmis ise en
One getirebilir, Metin Kaydirma bélimiinde ise diger yerlestirme segeneklerine ulasilabilir.
(Metnin Oniine, Metnin Arkasina gibi)

Cizim Araglari — Bicim Meniisi
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Sayfaya ekledigimiz sekillerin Gizerine tikladigimizda yukaridaki gibi metin kutusu
araclari - bicimlendir mentsiine cok benzer bir meni ¢ikar. Bu ment sayesinde yeni sekiller
eklenebilir, sekil stilleri degistirebilir. Ayni zamanda sekle gblge ve 3-B efektleri de
uygulanabilir.

Yerlestir boliminde sekil eger bir nesnenin arkasinda kalmis ise en 6ne getirebilir,
Metin Kaydirma béliimiinde ise diger yerlestirme seceneklerine ulasilabilir. (Metnin Oniine,
Metnin Arkasina gibi)




Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Resim Araglari — Bicim Meniisii

=] .
—/ Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gordndm | Bicim L7
& Parlaklik = :éi: Resimleri Sikistir — — o _.? Resim Sekli = @| T&EnOneGetir~ |2+ _V‘_\[": 5] 209em +

. __F" U & -

(D Karsithk ~ ‘% Resim Dedistir ‘ﬂ‘ ‘d‘ ‘ - Z Resim Kenarhdi ~ “\]_:5 En Alta Gonder ~ %v =
) ) . - . ) Kanum ) . Krp —11712em 3
Qg‘r’emden Renklendir = 4@ Resmi Sifirla T | ' Resim Efektleri ~ - E Metin Kaydirma ~ Sk~ ol i i

Ayarla Resim Stilleri F} Yerlestir Boyut [F]
Sayfaya eklenen resmin tzerine tikladigimizda ¢ikan yukaridaki meni sayesinde
resmin ozellikleri degistirebilir.

Ayarla béliminde segilen resmin parlakligi, resim degisikligi, resme uygulanan
ozelliklerin sifirlanmasi gibi 6geler yer alir.

Resim stilleri bolimiinde de resme golge - cerceve gibi stil eklenir, resmin sekli
kare-yuvarlak gibi degistirilebilir, resme kenarlik eklenir ve resim efektleri sayesinde resme
golge-egim gibi 6zellikler uygulanabilir.

Yerlestir boliminde resim eger bir nesnenin arkasinda kalmis ise en one
getirebilir, Metin Kaydirma boliminde ise diger yerlestirme seceneklerine ulasilabilir.
(Metnin Oniine, Metnin Arkasina gibi)

Sondaki Boyut kisminda resmin istenmeyen kisimlari kirpilabilir, en ve boy
uzunluklari degistirilebilir.

Tablo Araglari — Tasarim Mendiisii
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Tablonun icine tiklatildiginda c¢ikan tasarim menusi ile tablo stilleri degistirebilir,

V| Ustbilgi Satin [¥] DIk Satun

Toplam Satin Son Sotun

golgelendirme kismi ile arka plan renklendirilir, kenarliklar ile kanarlik sitili degistirilip
renklendirilebilir.

Kenarliklari ¢iz béliminde ise kenarlik tipi ve rengi secilerek tablo ¢iz butonu
tiklatilarak tabloya yeni kenarliklar eklenebilir ya da var olan kenarliklarin belirtilen
ozelliklerle degistirilmesi saglanir. Silgi butonu ile istenilen kenarlik silinir.

Tablo Araglari — Diizen Meniisii
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Tablonun icine tiklatildiginda ¢ikan diizen mendsi ile imlecin bulundugu satir ya da
sttun silinebilir. Ayni zamanda imlecin bulundugu yerin Ustline, altina, soluna ve sagina yeni

satir ve sttunlar eklenebilir.

Hizalama boliimiinde tablodaki hiicrelerde bulunan resim ya da metinlerin nereye
hizalanacag belirlenir, eger istenirse metin yonu degistirilebilir.




Caglar GULCEK Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi

Kenarliklar ve Golgelendirme Penceresi

Sayfa kenarligi ve tablo kenarhgi gibi 6zelliklerde kullanilan kenarliklar ve
golgelendirme penceresidir.
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Kenarligin hangi ayarda Belirlenen kenarlik 6zelliklerinin nereye uygulanacagini
olacag belirlenir belirler. (Paragraf, tablo, tablo hiicresi gibi)




