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III. Bicimlendirme

A. Metin Bicimlendirme
Yazi tipini, bicimini ve boyutunu degistirme:

Bicimi degistirilecek olan metin secildikten sonra bicimi, yazi tipi ve e
boyutunu degistirmek standart ara¢ c¢ubugundaki ilgili kisayol

digmesi kullanilmasi sonucunda gergeklesir.

Yandaki sekilde goriindtgi gibi “Calibri”, o an segili olan metnin yazi tipini gosterir ve oka
basilarak yazi tipini degistirmek mimkindir. 11 ise yazi boyutudur ve bunu da daha kii¢lik
yada daha biylk yazi boyutu yapmak mimkinddr.

Egik, kalin ve alti ¢izili yazma:

K T A - Metnin secimiyapildiktan sonra bigcimlendirme arag gubugundan ilgili digmeye
tiklayarak metin kalin, egik ve alti gizili yapilabilir.

Metne farkli renkler uygulama:

a7 . A . Metnivurgulamak icin bicimlendirme arag¢ cubugunda kalem gibi olan “vurgu”
- digmesi kullanilir. Yanindaki oka basildiginda kiiclik bir renk paleti ¢ikar ve

buradan vurgu rengi segcilir. Vurguyu devre disi birakmak icin tekrardan ayni diigmeye basilir

veya ESC tusu kullanilir.

Metnin kendi rengini degistirmek icin bicimlendirme ara¢ cubugundan Uzerinde A olan

digme kullanilir. Yanindaki oka basildiginda vurgu renk paletine gore daha ¢ok renk secenegi

sunan bir renk paleti ekrana gelir.

Hizalama ve sayfa diizeni segeneklerini kullanma:

Metinleri sol ve sag kenar bosluklarina gore hizalamak mimkiinddr.
Metni hizalamak icin ilgili kissim secilir ve daha sonra bicimlendirme arag
cubugunda sola, saga, ortaya ya da yasla seceneklerinden biri secilerek metnin
hizalanmasi tamamlanmis olur.

Girinti olusturma:

“Paragraf” menisinden sayfanin sol ve sag girintisini ayrica ilk satir girintisini olusturmak
mumkanddr.

Ayrica tum paragrafin sol girintisini artirma veya azaltmak igin degistiriimek
istenen paragraf secilir ve bicimlendirme ara¢ cubugunda “girintiyi azalt”,
“girintiyi arttir” didgmelerinden birine basilir.
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Satir araligini degistirme:

“Paragraf” menusilinde satir araligi tek, 1.5 satir, ¢ift, en az, tam ve birden ¢ok olmak lzere
secenekleri bulunmaktadir.

Tek, satirdaki en biyulk yazi tipini ve beraberinde kiglk bir miktar fazladan boslugu kapsar.
Fazladan boslugun miktari kullanilan yazi tipine bagh olarak degisir.

1.5 satir, tek satir araliginin bir bucuk katidir.
Cift, tek satir araliginin iki katidir.
En az, en bliylk yazi tipini veya grafigi satira sigdirmak icin gereken en az satir araliktir.

Birden cok, belirtilen yiizdeye gére arttirilan veya azaltilan satir boslugudur. Ornegin, satir
boslugunu 1.2' ye ayarlamak, boslugu ylizde 20 artirir.

Secilmis metnin bicimini kopyalama:

Bir metinde var olan renk, boyut, yazi karakteri gibi 6zelliklerin aynisini diger metne de
uygulamak istenirse “Bigim Boyacisi” kullanilir. Bigimi kopyalanacak olan metin segildikten
sonra ara¢ c¢ubugundan “bicim boyacis”” # digmesine basilir. Bicimi
degistirilecek olan satirin basina gidilir ve bigim boyacisi simgesi gorildiginde,
farenin sol tusuna tiklatilir. Kopyalama islemini iptal etmek icin ESC tusu kullanilir.

Sirali liste kullanma:

Sirali liste kullanmak, yazilarda maddelemek, listelemek istenilen bdliimlerin kolayca
bicimlenmesini saglar.

Bir veya daha ¢ok satirdan olusmus metni ya da birden ¢ok paragrafi madde imleri karakterleri
ile gosterilebilir. Bunun icin metin secilir, daha sonra bicimlendirme ara¢ cubugundaki =

numaralandirma diigmesi ya da *= madde isaretleri diigmesinden biri segilir.

Belge Bicimlendirme

Normal sablon, her tirli belge icin genel amacl bir sablondur. Yeni bir belge acildiginda,
normal sablonu temel alan, yeni bos bir belge olusturur.

Bicimlendirilmis metnin tamamini, bicimini yeniden tanimlayarak degistirmek mumkunddir.
Ornegin; ana basliklar 18 Arial, saga yaslanmis ve italik olabilir. Daha sonra basliklari 15
Trebuchet MS ve vyaslanmis olmasi istenirse, her bir bashk 06rneginin tekrar
bicimlendirilmesine gerek yoktur. Bir bigcimin 6zelliklerinin degistirilmesi yeterlidir.



Sayfa Bicimlendirme(Numaralandirma, Sayfa Yapisim1 Ayarlama, Boyut,
Kenarlik ve Yonlendirme)

Sayfa yapisinin ayarlari, kenar bosluklari ve bunlarin ayarlanmasi gibi diizenlemeler
sayfa diizeni ya da bigemi gibi bir mentden yapilir:
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Sayfanin kenar bosluklar sayisal olarak
degistirilebilir, . [

v" Sayfanin yatay ya da dikey olmasi saglanabilir,
v Sayfanin boyutu A4, A5 gibi bircok boyuta @ .

doénustiralebilir, . i
v Sayfanin rengi degistirilebilir. '
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Sekil 12 OpenOffice Sayfa Bicemi

Kelime Islemci programlarinda

Sayfa Dlzeni Eagvurular Pastalar Gozden Gecgir Goranom

sayfa yapisi dizenleme cesitlilik
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gostermektedir. Ancak temelde

Yanlendirme Boyut Sotunlar
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- Filigran Sayfa Sayfa
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yapilan islemler birbirinin Sayfa Vapist Sayfa Arka Plani
aynisidir. Sekil 13 Microsoft Word Sayfa Diizeni
IV. Nesneler

Tablolar

Bir tablo, metin ve grafiklerle doldurul bilinen hiicre satirlarindan ve }

.. . 0. . .. Sat
sutunlarindan olusur. Tablolar genellikle bilgileri dizenlemek ve =
sunmak amaciyla kullanilir. Tablolar, satir ve sttunlardan olusur. I_T_I Hicre

Satir ve siitunlar ise hiicrelerden olusur. SULIn

Tablo Olusturma:

Tablo olusturmak igin meniiden tablo ekleme segenegi segilir. Satir ve slitun sayilari
belirlendikten sonra tablo olusturulur.

Tablo

Avyrica arag gubugu Uzerindeki tablo seceneginden istenilen satir ve siitun sayisi

fare yardimiyla secilerek de tablo olusturulabilir.
Hiicre ézelliklerini degistirme:

Hicrelerin 6zelliklerini degistirebilmek igin tablo Gzerinde farenin sag tusuna basilir. Gelen
seceneklerden “tablo 6zellikleri”, bu meniden de “hiicre” sekmesi secilir. Buradan hiicrelerin



tercih edilen genisligi, birimi degistirilir, hiicre icerisine yazilan metnin dikey hizalamasi da
ayarlanir.

Ayrica “secenekler” digmesinden hiicre icerisinde Ust, alt, sag, sol kenar bosluklar
ayarlanacagi gibi, metnin hiicre icerisinde kaydirilmasi veya sigdirilmasi da belirlenebilir.

Satir ve stitunlar ekleme ya da silme:

N'l

Satir ve siitunlar eklemek icin de tablo Gzerinde farenin sag Py R —
tusuna basilir. Gelen seceneklerden hiicre ve ya satir
tablonun sagina-soluna ya da altina-Ustiine eklenebilir.

1 Homile Raiagst
Satir ya da situn silmek icin tablonun istenilen yerine gidilir. J e
Yine tablo Uzerinde fare sag tiklanarak secilen satir ve ya D ﬂ
hiicre silinebilir. Bu islem arag¢ gubugundaki tablo *—’—v h“
simgesinden ya da meniiden de yapilabilir. _,'M v —
EKTe¥-An

Sekil 14 Tabloda Satir veya
Hiicre Ekleme / Silme

Tabloyu Bicimlendirme:

Tablo meniilerinde yer alan otomatik tasarim secenekleri ile hazir sablonlar kullanilarak sekil
verilebilir. Ayrica yine tablo meniilerinde yer alan kenarlik ve golgelendirme ile istenilen renk
ve sekilde kenarlik eklenebilecegi gibi, istenilmeyen kenarliklarin kaldiriimasi da miimkdinddr.

Resim, Goriintii ve Grafikler
Yazilan metini stslemek, anlatimi zenginlestirmek, konuyu 6zetlemek icin resimlerden ve
sekillerden yararlanilir.

Sekil ve grafik dosyasi ekleme:

Acik olan kelime islemci belgesine disaridan sekil ya da grafik dosyasi eklenebilir. Bunun igin
“ekle” menisinden resim ekleme secilir ve eklenmek istenen resim, fotograf ya da sekil
kayith bulundugu dosyadan bulunur ve segilir.

Eklenmek istenen otomatik sekil ya da grafik ise yine ekle menusiinde yer alan, sekil, grafik,
¢izim gibi secenekler yardimi ile gcizimler olusturulabilir.

Grafik, Sekil ve Resmi yeniden boyutlandirma:

Bu tlr nesneleri yeniden boyutlandirmak igin nesne lzerine 10 -

bir kere tiklanir ve boyutlandirma tutamaglarinin W Seril

e S
gorlintlilenmesi saglanir: 0 i i k i B Seri 2

%’5&' %’5\' Seri 3




0 Fare isaretcisi, boyutlandirma tutamaclarindan birinin Uzerine koyulur ve fare
isaretcisi

IS

) sekillerinden birine donustiigliinde, fare striklenir.

0 Boyutu bir veya daha fazla yonde artirmak veya azaltmak icin, asagidakilerden birini
yaparken fare merkezden uzaga veya merkeze dogru siriklenir:

= Nesnenin merkezini ayni yerde tutmak igin, fare striklenirken CTRL tusuna
basili tutulur.

= Nesnenin oranlarini korumak igin, kdse boyutlandirma tutamaglarindan ('\.)
birini srikleyin.

= Merkezi ayni yerde tutarken oranlari korumak igin, kdse boyutlandirma
tutamaglarindan birini striklerken CTRL tusu basil tutulur.

Adres, Mektup Birlestirme

Kelime islemci Programinda yazilan mektup ile adres bilgileri bulunan kisiler birlestirilebilir.
Birlestirme alanlari belge iceriklerini 6zellestirmek icin kullanilir. Bu alanlar ana belgeye
eklediginde, bunlar veri kaynaginin icinde yer alan tek tek kayitlari icerir. Kelime islemci
Programi veri kaynagindaki basliklarla birlestirme alanlari arasinda otomatik olarak baglanti
kurarak gerek duydugu bilgileri bulamazsa, adres ve tebrik alanlarini eklerken veya
birlestirmenin 6n izlemesini goriintilerken bunu gergeklestirmek icin kullaniciya olanak verir.

Mektup formlari, postalama etiketleri, zarflar, dizinler ve toplu e-posta, faks dagitimlari
olusturmak igin “Postalar” mentden “Adres Mektup Birlestirme” gorev bélmesi kullanilir.
Open Office Metin Belgesi icin ise “Araglar” menisinden “Posta Birlestirme Sihirbazl”
kullanilir. Bu temel islemi tamamlamak igin:

0 Bir ana belge agin veya olusturun.

o Tek tek ahci bilgilerini iceren bir veri kaynagi agin veya olusturun. Veri kaynagi
olarak adres defterindeki kisiler veya Outlook kisileri de kullanilabilir.

0 Ana belgeye birlestirme alanlari ekleyin veya 6zellestirin.

o0 Yeni, birlestirilmis bir belge olusturmak igin, veri kaynagindaki verileri ana belgeyle
birlestirin.



V. Yazdirmaya Hazirlanmak

Calisma Sayfasinin Yapisi
Yazdirma menisinde yer alan sayfa yapisi ile sayfanin yatay veya dikey olmasi, kenar
bosluklari, belgenin boyutu gibi diizenlemeler yapilabilir.

Yazim ve Dilbilgisi Kontrolii
Kelime islemci programlarinda, lizerinde galisilan belge igerisinde kisi, kurulus, sirket adlari,
sehirler, Ulkeler, Internet ve dosya adreslerini ve daha fazlasini kontrol eder. Bu kontrol
suresince, imla kilavuzunda belirlenen kurallara gére yazim yanlislarini belirleyerek alternatif
oneriler sunarak kullaniciyi uyarir. Yazim esnasinda bazi kelimelerin alti ¢iziliyorsa yazim ve
dilbilgisi denetleyicisi calisiyor demektir ve hata vardir anlamina gelir.

-& Yazim ve dilbilgisi ayarlamasi mentiden “ABC” simgesi secilerek yapilabilir. Metin
icinde yanlhs yazilmis kelimeleri renkli olarak gostererek dizeltilmesi beklenir.

Yazim ve o . o . “ ” :

Dilbilgisi £8er kelime dogru ise ancak bunu program tanimiyorsa ya “yoksay” denilerek

gecilir ya da yeni bir kelime olarak sozl{ige eklenmesi saglanir.

Yazdirma

Belge yazdirilmak istendiginde bircok programda oldugu gibi “Dosya” meniisiinden yazdir
secilir. Programlarda kullanilmak tGizere tanimlanmis yazicilar burada listelenir ve varsayilan
yazi hangi yazici ise o segili durumda ekrana gelir. Yazicinin durumu, tird, konumu ve varsa
aciklamasi ekranda yazar.

Yazdirilmak istenen sayfanin farkli bir boyutta olmasi, ka¢ adet kopyasinin alinacagi, arkal
onll basim gibi birgok 6zellik buradan ayarlanabilir.

Belgeyi yaziclya gondermeden once sayfanin nasil goriindigiine bakmak, metinlerin ya da
grafiklerin istenen yerde olup olmadigini kontrol etmek gerekir. Bazi programlar yazdirma
penceresinde basilacak olan metni gosterirken, bazilarinda 6nizleme segeneginin secilmesi
gerekir.
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