Kelime Islemci Programi-2



3.3. BICIM

* Metin bicim degistirmek: Yazi boyutlari ve
cesitleri Microsoft Word kelime islemci
programinda secili metnin yazi tipi
boyutunu degistirmek icin: Giris
sekmesindeki Yazi Tipi Boyutu kutusunda
yazi tipi boyutunu tiklatin. Hemen sol
tarafinda yer alan kutucukta ise yazi
cesitlerinden birisini secebilirsiniz.
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Metine bicim uygulamak: kalin, italik, alti cizili

* Bir Word belgesi icerisinde bicimlendirmek
istediginiz metni secebilir ve ardindan Giris
sekmesinin Yazi Tipi grubundan bir komut
secebilirsiniz kalin, italik ya da alti cizili.
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Metine bicim uygulamak: Alt simge, Ust simge

e Alt simge veya Ust simge olarak
bicimlendirmek istediginiz metni secin.
Asagidakilerden birini yapin: K T A - ab-:-[}{ HEJ
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* Giris sekmesinin Yazi Tipi grubunda Ust
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Simge’ye tiklayin. Isterseniz, CTRL+= tuslarina
basin.

* Girig sekmesinin Yazi Tipi grubunda Alt
Simge’ye tiklayin. Isterseniz, CTRL+SHIFT+=
tuslarina basin



Metne degisik renkler uygulamak

* Word belgesi icerisinde
vurgulamak istediginiz metni

secin.
* Giris sekmesinde, Yazi Tipi rengi
yvanindaki oku tiklayin.

e [stediginiz rengi tiklayin.
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Otomatik heceleme uygulamak

 Word’iin metninizi otomatik olarak siz yazarken veya daha sonra tek
seferde hecelemesini saglayabilirsiniz. Ayrica, Word’Un heceleme
Onerilerinde bulunmasini saglamak icin el ile hecelemeyi de
kullanabilirsiniz.

* Otomatik heceleme daha hizli ve daha kolaydir; 6te yandan el ile
heceleme daha fazla denetim saglar.

* Metni otomatik olarak hecelemek icin: Diizen sekmesinde,
“Heceleme” yanindaki oku tiklayin. Otomatik’i secin.



Paragraf olusturup birlestirmek

* Word ile calisirken yeni bir paragrafa gecmek icin Enter tusu kullanilir.
Bir satir doldugunda alt satira gecmek icin kesinlikle Enter tusunu
kullanmayin. Word satirin doldugunu kendisi anlar ve yeni bir alt
satira otomatik olarak gecer.



Satir sonu ekleyip kaldirmak

* Microsoft Word’de paragraflar metin arasindaki boslugu eklemek icin
veni bir satir eklemek icin klavye kisa yolunu kullanabilirsiniz.
* Satir sonunun yerlestirilmesini istediginiz konumu tiklayin.
* Satir sonu eklemek icin ALT + ENTER tuslarina basin.



Metin dlizenleme pratikleri: hizalama, girinti,
bosluklar eklemek yerine sekme kullanmak

* Varsayilan olarak, Word'de sekme duraklari yarim inclik araliklarla
ayarlanir; bununla birlikte kendi sekme duraklarinizi da
ayarlayabilirsiniz. Belgede bir sekme duragi ayarladiginizda,
pencerenin Ust kismindaki yatay cetvel bir sekme duragi isaretcisi
goruntulenir.
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Metni sola, ortaya, saga hizalamak

* Word dokimanlarinizda olusturdugunuz veya olusturacaginiz
metinlerin hizalamasini yapabilirsiniz. Bu islem icin:
* Hizalamak istediginiz metni secin.
* Giris sekmesini tiklayin.

e Paragraf bolimunde secili olan veri Gzerinde degisiklik yapabileceginiz
secenekler bulunmaktadir.

* Hizalama digmelerinden istediginiz seciniz.
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Paragraf girintileri: sol, sag, ilk satir

e Sayfa Duzeni’ne tiklayin ve Girinti sol ve sag ile Aralik dnce ve sonra
seceneklerine dikkat edin.
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Paragraf aralik uygulamalari: enter tusuna
basmadan paragraf aralarina bosluk uygulamak

* Word belgesinde varsayilan olarak

paragraflarin ardindan bos bir satir gelir ve =0 - - T Norma
paragraflarin Gzerindeki baglklarda daha .

fazla aralik yer alir. Paragraflar arasina .

posluk eklemek ya da var olan boslugu y

kaldirmak icin Giris sekmesinde Paragraf 25

poliminde Satir Araligl secenegini 30
kullanabilirsiniz. Araligini degistirmek | satrArelg Seqeneklet.
istediginiz paragrafa tikladiktan sonra Epr—
“Paragraftan Once/Sonra Bosluk Ekle” veya [ s e

“Paragraftan Onceki/Sonraki Boslugu Kaldir”
seceneklerinden uygun olani tiklayin.



Paragraf basina ve sonuna bosluk uygulamak.
Tek, 1.5 satir, cift satir araligi uygulamak

* Word belgesin icerisinde satir araligini

degistirmek icin: sz- 1.:) — —_—
e Satir araligini degistirmek istediginiz boliumu secgin.| 115
* Giris sekmesinde “Paragraf” bolimunde “Satir 15
Araligl” secenegini tiklayin. =
* Acilan segeneklerden istediginiz satir araligi j;
sayisini secin. Istediginiz secenek listede Satir Aralidi Secenekleri...

bulunmuyor ise Satir Araligi Secenekleri 6gesini
tiklayin. Paragraf penceresi acilacaktir. Bu
pencerede Aralik boliminde dizenleme
yapabilirsiniz.



Bir listeye madde isaretleri, numaralandirma
eklemek.

* Madde isareti cesidini ve numaralandirma bicimini degistirmek Yazili
olan metinleri madde isaretli veya numaralandiriimis liste haline
getirmek istiyorsaniz dncellikle o metni secmeniz gerekmektedir.
Yazacaginiz metni liste seklinde yazmak istiyorsaniz metni gireceginiz
noktaya tiklayiniz. Daha sonrasi icin iki farkli yontem kullanabilirsiniz.

* Giris sekmesi: Paragraf bolimiunde Madde Isaretleri veya
Numaralandirma seceneklerinden istediginize tiklayin.

* Fare ile sag tiklayinca acilan meni: Madde isaretleri veya
Numaralandirma seceneklerinden istediginizi tiklayin




Paragrafa arkaplan/golge rengi uygulamak

* Word belgesi igerisinde arkaplan/golge rengi |- = == we w00
uygulamak istediginiz paragrafi secin. Daha &= O - -

Tema Renklen

sonra Giris sekmesinde, Paragraf grubunda, , " Om . g
Golgelendirme’ nin yanindaki oku tiklayin. I i
Tema renkleri altinda istediginiz rengi ' _F_I_Hl_h“l“

secebilirsiniz
Galgel metin Renk Yok

v Tum Fenkler



Secili metine yazi tipi uygulamak
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Paragrafa paragraf stili uygulamak

e Stiller galerisinde, Giris sekmesinde bulunan bir gorsel menu yer alir.
Stil uygulamak icin sadece bicimlendirmek istediginiz paragrafi secin
ve sonra stiller galerisinde istediginiz stili tiklatin.
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Bicim boyacisi aracini kullanmak

f - =
* Renk, yazi tipi stili, yazi tipi boyutu ve kenarlik stili gibi bir Bicim Boyacisi

bicimlendirmenin aynisini birden cok metin veya grafik parcasina
hizla uygulamak icin, Giris sekmesindeki Bicim Boyacisi'ni
kullanabilirsiniz. Bicim Boyacisi, bir nesnenin tim
bicimlendirmesini kopyalayip baska bir nesneye uygulamanizi
saglar; bunu bicimlendirme icin kopyalayip yapistirma islemi gibi
dustnebilirsiniz. Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeye sahip
metni veya grafigi secin. Giris sekmesinde Bicim Boyacisi simgesine
tiklayin.

* |saretci bir boya fircasi simgesine dénustr. Bicimlendirmeyi
uygulamak Gzere metin veya grafik secimini boyamak icin fircayi
kullanin. Bu yalnizca bir kez calisir. Belgenizde birden ¢ok secimin
bicimini degistirmek icin, dnce Bicim Boyacisi’na cift tiklamalisiniz.
Bicimlendirmeye son vermek icin ESC tusuna basin.



