Kelime Islemci Programi-1



3.1 UYGULAMAY| KULLANMAK

* Bir metnin girilmesi, dlizenlenmesi ve bicimlendirilmesi icin kullanilan
programlara “kelime islem programi” denilmektedir. Microsoft Word ve
Open Ofis Metin Belgesi bunlardan en yaygin olarak kullanilanlaridir.

* Bir kelime islemci programini kullanmaktaki en temel amac, cesitli turdeki
Kazﬂarl yazmak ve yazicidan ciktr almaktir. Ancak %UnUmUzdeki gelismis
elime islemcileri ile bu temel amacin yani sira tablolar olusturmalk,
situnlar olusturmak, yazi icine resimler eklemek, sekiller cizmek, adres ve
etiket basimi gibi amaclarla da kullanilabilir.

* Kisacasi, bir kelime islemci programi ile mektupk/) zmak, 6zgecmis, faks
basligi vb. gibi resmi yazilari yazmak, tez, kitap vb. yazmak, dilekce vb.
butlin yazismalar, gazete ve dergi hazirlamak, raporlar diizenleme, tablolar
hazirlamak, grafik calismalari, cizimler vb. yapmak ve web sayfalari
hazirlamak gibi bir stirt islem yapmak mumkutndur.



Kelime islemci uygulamasi acip kapatmalk,
dokUman acip kapatmak

* Bir kelime islemci programini agcmak icin “Baslat” menusiinden,
“Microsoft Word” ya da “Open Ofis Metin Belgesi” secenegi secilebilir,
eger varsa masaustundeki kisa yolu tiklanabilir veya gérev cubugu
tzerindeki cabuk erisim simgesi kullanilabilir.

* Bir dokiman acmak icin, seridin sol st kdsesinde bulunan dosya
sekmesi tiklanir. Burada var olan belgeleri agcmak icin “A¢” secenegi,
veni bir belge acmak icin ise “Yeni” secenegi secilir. Ayrica bu bélimde
belgelerinizi kaydetmek ve yazdirmak icin kullanacaginiz temel
komutlar bulunur.
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7] Bu dosyanin herhangi bir dnceki sirimii mevcut degil.
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Varsayilan ve diger sablonlara gore yeni
dokUman olusturmak

* Yeni bir dokiiman olusturmak igin
“Dosya” sekmesinde bulunan “Yeni”
secenegine tiklanir. Acilan pencerede
“bos belge” veya diger sablonlardan
birisi secilebilir.

* Yeni bir belge olusturmak icin Farki Kaydet

klavyeden “Ctrl+N” tus bileseni Yoz
kullanilabilir. Py

* Ayrica, hizli baslat cubugundaki “Yeni”
secenegi tiklanarak da bos bir belge

olusturulabilir. Hesep
Secenekler
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Surucuye dokiman kaydetmek

* SUrucuye baska bir isim ile dokiiman kaydetmek ©
Word uygulamasinda belge olusturup duzenledikten
sonra veya var olan bir belgede yar()m|§ oldugumuz

degisiklikleri daha sonra kullanmak Gzere
kaydetmemiz gerekir. Bunun igin; A
* Hizli baslat Ara¢ cubugundan kaydet dugmesini tiklayin. Kaydet
* Dosya Sekmesinden Kaydet komutunu secin. Farkli Kaydet
e “Ctrl+S” tus bilesenine basin. Yazdn
* Eger belgeyi baska bir isimle kaydetmek istersek, Payta
Dosya sekmesinde “Farkl Kaydet” secenegi Disan Atar

tiklanarak stricideki yeri secilir ve acilan pencerede (apat
dosyaya yeni bir isim verilerek “Kaydet” dugmesine
tiklanir. Hesap

Secenekler




DokUmani baska bir dosya turu olarak kayit
etmek

L]
* Belgeyi farkl dosya
oo oo - - Ty o« O5(C) » Kullanicilar » gulgun » Masaustu v ¢ Ara: Masalsti el
tu ru nde kayd etmek Igl n Diizenle v Yeni klasor = - (7]
~ Ad Degigtirme tarih Tar Boyut

Fa r kl I Kayd et ko m u t u n a 3 Ev Grubu 5 Belge1 9.11.2020 13:45 Microsoft Word B... 12 KB
& By bilgi "5 Degerli Ogrencilerimiz 23.11.2020 09:59 Microsoft Word B... 27 KB
t I kI ayl n . Ka r§ I m I Za g I ka n : 4 prgreayar 0| tebrik 23.11.2020 13:47 Microsoft Word B... 13 KB

|- Belgeler
l4 indirilenler

pencerede Kayit Turd

¥ Muzikler

seceneginden dosyamizi i | |
hangi formatta :

Kayit tird: |Word Belgesi v

I . S - ° Word Belgesi
Yazarlar: . I -
a y e e C e g I I I I I Z I S e g e r I Z . Word Makro Etkinlestirilmis Belgesi
Word 97-2003 Belgesi
Word Sablonu
Word Makro Etkinlestirilmis Sablonu

Word 97-2003 Sablonu

= Klasorleri Gizle | Xps Belgesi

Tek Dosyali Web Sayfasi

Web Sayfas

Web Sayfas, Filtre Uygulanmig
Zengin Metin Bigimi

Diiz Metin

Word XML Belgesi

Word 2003 XML Belgesi

Kati Acik XML Belgesi
OpenDocument Metni




Acik dokUmanlar arasinda gecis yapmak

* Word programinda ayni anda birden fazla belge ile calisilabilir.
Belgelerden birinden digerine gecmek icin asagidaki islemler
kullanilabilir;

* Gorlinum sekmesi altinda “Pencerelerde Gecis Yap” komutu
e Ctrl+F6 tus bileseni



Bazl temel secenekleri uygulamak: kullanicr adi,
acllan varsayilan dosya, dokiman kaydetmek

* Word programinda Dosya sekmesi
tiklandigi zaman, karsimiza cikan
“bilgi” penceresi icerisinde
kullanici adi ve varsayilan dosya ile

Belge1 - Word

Belgeyi Koru

Kigilerin bu belgede ne tir degisiklikler yapabilecedini denetleyin.
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goruntilenebilmektedir. “Kaydet | g ey

nsan Aktar

secenegi, bir belgeyi ilk kez kayit
ederken ya da daha 6nceden var
olan ancak tzerinde calisilan

belgeyi kaydetmek icin kullanilir.

Surdmler

#7 Bu dosyanin herhangi bir onceki surimi mevcut dedil.




Yardim fonksiyonlarini kullanmak

* Yardim Fonksiyonlarina erismek icin;
* Klavyeden F1 tusuna basariz.

e Baslik cubugumuzun sag kisminda bulunan
soru isaretine tiklayarak da yardim
fonksiyonuna erisebiliriz.

* Yardim fonksiyonuna tikladigimizda
karsimiza gelen penceredeki arama
bolimine ne konuda yardim almak
istiyorsak onu yaziyoruz.
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Word Yardimi - -
ﬁ Eﬂ A Cevrimigi yardimda ara p

Onemli yardim konulari

Office dosyalaninizi kurtarma

Sayfayl yatay veya dikey yonde dondiirme

WordArt ekleme

Word'de degisiklikleri izleme

Metinde blylk ve kiicik harf kullanimini degistirme
Belgenize grafik ekleme

Diger




Yakinlastirma araclarint kullanmak

* Word belgemizde bazen ayrintilara daha
yakindan bakmamiz gerekebilir. Bu amacla
Gorunudm sekmesinde “Yakinlastir” komut
grubu ve Durum Cubugunun sag tarafinda
vakinlastirma araci bulunmaktadir.

* Yakinlastirmak icin kaydiriciyi saga,
uzaklastirmak icin de sola strtklememiz
gerekmektedir.



Arac cubugunda gosterme saklama islemleri

* Bazi durumlarda ¢aligirken B’ & - 5 X

daha genis calisma alanina Seridi Otomatik Gizle ;
|ht|ya‘; duya riz. Bu tur Serit'i gizleyin. Uygulamanin en Ustiind

Lo tiklatarak seridi tekrar gosterebilirsiniz.
durumlarda seridi

] e . — Sekmeleri Goster
nglEYEbl l I1Z. F Yalnizca Serit sekmelerini gosterin. Komutlar
. d . . | k . | k gérintllemek icin bir sekmeyi tiklatin,
Serl | geQICI Olara gIZ eme ¢ — | Sekmeleri ve Komutlan Goster
onu kullanmak kadar — | Serit sekmelerini ve komutlanni her zaman
kolaydir. Seridi gizleme gosterin.

islemi icin etkin sekmeyi cift
tiklamamiz yeterlidir.



3.2. DOKUMAN OLUSTURMAK

* Kelime islemlerde temel olarak metin yazma, resim, grafik ve tablo
gibi nesneler ekleme ve bunlari kesip baska bir yere yapistirma,

Uzerlerinde dizenlemeler yapma gibi temel islemler kolaylikla
gerceklesir.

* Bir Word belgesinde yazi yazmak bir daktilo etmek kadar kolaydir.
Bunun icin belgede metin girilecek bdlgeye tiklayin ve ekleme noktasi
vanip sonmeye basladiginda yazmaya baslayin. Yazili metin ekleme
noktasinin solunda belirecektir. Ekleme noktasi, metnin belge
icerisinde nerede gorunecegini isaret eder. Yazmis oldugunuz metin
sag kenar boslugunu gecerse, Word metni bir sonraki satira kaydirir.



Sembol ve 0zel karakter eklemek

* Word belgesi olustururken sadece klavye T O

bulunan karakterleri degil bunlarin penidem
disinda da bazi simgeleri ekleme ihtiyaci -
duyabiliriz. Ozel karakter ve Simge ¢ € 5 = f
eklemek igin “Ekle” sekmesi arag ¥ © ° ™ 4
cubugunda yer alan Simge Komut Grubu £ 2+ x
kullanilir. L a B om0

€ Tiim Simgeler..



Bosluk, paragraf isaretleri, tab karakterleri gibi
isaretleri gdsterip gizlemek

* Word programinda bicimlendirme isaretlerini agmak veya kapatmak
icin; Giris Sekmesi lleti penceresinde, Metni Bicimlendir sekmesinin
Paragraf grubunda paragraf isaretine benzeyen digmeye tiklayin.
(Farenizi digmenin Uzerine getirdiginizde, 9 Goster/Gizle arac ipucu

goruntualenir).
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Karakter, kelime, cizgi, cimle, paragraf, batun
metin secmek

* Microsoft Word’de belge icerisinde herhangi bir metinde dizenleme
vapilmak istendiginde veya silinmek istediginde o metnin secili hale
getirilmesi gerekir. Bu islemi yapmak icin Microsoft Word bize birkac
yol sunar.

* Fare imlecini secmek istedigimiz metnin basina getirerek sol digme basili iken
fareyi hareket ettirmek,

* Herhangi bir kelimenin Gzerine cift tiklayarak kelime secimi yapilabilir.
* Klavyeden “Shift” tusu basili iken yon tuslarini kullanarak secim islemi

1/

yapilabilir. Yine “Shift” tusu basili iken “Home”, “End”, “PageUp”, “PageDown”
tuslarini kullanmak sureti ile daha genis secimler yapilabilir.



Kelime ve sozcukler ile basit arama yapmak

* Word belgesinde istenilen harf, kelime veya sembol icin arama
yvapilabilir ve bulunan sonuclar icin degisiklik yapmak mimkanddar.
“Bul” secenegi ile aramak istediginiz kelime bulunabilir. Birden fazla
ayni kelime var ise belgenin basindan sonuna kadar ayni kelimeyi
tekrar tekrar bulabilir.

% Bul -




Degistir komutunu kullanmak

* Word belgesinde degistiriimek istenen kelime var ise “Degistir”
secenegi ile var olan kelime ve degistiriimek istenen kelime yazilarak
degistirilebilir.

Bul Dedigtir Git

Aranan: ay

Yeni deder:




Acik dokimanlar arasinda metin kopyalama

ve tasima yapmak

* Baska bir Word belgesinden kopyalanan icerigi yapistirdiginizda, asagidaki
varsayilan davranisi belirtebilirsiniz.

e Kaynak Bicimlendirmeyi Koru (Varsayilan): Bu secenek, kopyalanan metne
uygulanmis olan bicimlendirmeyi korur. Kopyalanan metinle iliskilendirilmis stil
tanimlari hedef belgeye kopyalanir.

* Hedef Bicimlendirmesini Eslestir: Bu se¢enek, kopyalanan metne dogrudan
ygulanm|§ olan bicimlendirmenin ¢ogunu atar, ancak kalin ve italik yazi gibi vurgu
kabul edilen bigcimlendirmeyi (secimin yalnizca bir bélimiine uygulandiginda) korur.

Metin, icine Yap|§t|r|ld|g| paragrafin stil 6zelliklerini alir. Ayrica metin, yapistirildigi
konumda imlecin hemen arkasinda yer alan metnin dogrudan blglmlen irmesini ve
karakter stili 6zelliklerini de alr.

* Yalnizca Metni Koru: Bu secenek tium bicimlendirmeyi ve resim veya tablo gibi metin
olmayan 6geleri atar. Metin, yapistirildigi paragrafin stil 6zelliklerini aldig gibi,
gap@tlrlldlgl konumda imlecin hemen arkasinda yer alan metnin dogrudan

icimlendirmesini ve karakter stili 6zelliklerini de alir. Grafik 6geler atilir ve tablolar
bir paragraf dizisine donusturuldr.



Metin silmek

* Word belgesi icerisinde silmek istediginiz metni sectikten sonra
klavyeden “Delete” tusuna basabilirsiniz.



Geri alma ve ileri alma

* Word belgesinde bilgi girerken veya herhangi bir belgede yapmis
oldugunuz duzenlemeleri geri almak veya geri aldiginiz bir
duzenlemeleri yeniden yapmak mimkuindur. Bunun igin;

* Hizli Baslat Arac Cubugu “Geri Al” komutunu secin ya da “Ctrl+Z” kisayol tus

bilesenine basin.
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