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I. Uygulamanin Kullanimi

Bir metnin girilmesi, diizenlenmesi ve bigimlendirilmesi igin 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 amag, gesitli tiirdeki yazilari yazmak ve
yazicidan ¢iktr almaktir. Ancak giinimuzdeki gelismis kelime islemcileri ile bu temel amacin
yani sira tablolar olusturmak, sttunlar olusturmak, yazi icine resimler eklemek, sekiller
cizmek, adres ve etiket basimi gibi amaclarla da kullanilabilir. Kisacasi, bir kelime islemci
programi ile mektup yazmak, 6zgegcmis, faks bashgi vb. gibi resmi yazilari yazmak, tez, kitap
vb. yazmak, dilekge vb. butin yazismalar, gazete ve dergi hazirlamak, raporlar diizenleme,
tablolar hazirlamak, grafik ¢alismalari, gizimler vb. yapmak ve web sayfalari hazirlamak gibi
bir sirl islem yapmak mamkandir.

A. Kelime Islemciyle ilk Adimlar
Bir kelime islemci programini agmak icin “Baslat” o
menusiinden, “Microsoft Word” ya da “Open Ofis Metin  sewmeiine

Belgesi” secenegi secilebilir, eger varsa masaistindeki kisa
yolu tiklanabilir veya gorev cubugu Uzerindeki ¢cabuk erisim
simgesi kullanilabilir.

Sekil 1 Kelime islemci
Programini Agma
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e Sayfanin ve vyazilarin genel goriintlsiiniin ayarlanmasi, yazilarin kalin,
italik, alti cizgili gibi cesitli yazi karakterleri ve blyilklGga, satir araligi gibi
sekilsel ozellikleri,

» Sayfaya resim, grafik, sekil, tablo, alt yada Ust yazi vb. eklenmesi,

« Sayfanin boyutlari, rengi, kenarliklari, siitun sayisi gibi genel olarak sayfa
yapisinin ayarlanmasi icin cesitli mentler bulunmaktadir.

B. Ayarlarin Yerlestirilmesi
Sayfa gortintimlerinin degistirilmesi
Kelime islemciler isinizi en iyi sekilde goriintlilemenizi saglayan farkli yollar sunar:

Sayfa diizeni

Sayfa dizeni, en ¢ok tercih edilen
gorinimduir ve belge veya bagka nesnenin
yazdirilldigl zaman goriinecek seklini ifade
eder. Ornegin, (Ustbilgiler, altbilgiler,
situnlar ve metin kutular gercek

konumlarinda gorindr. Metinlerin,
grafiklerin ve diger o6gelerin yazdirilacak

Sekil 3 Sayfa Diizeni Goriiniimii

sayfaya nasil yerlestirilecegini gérmek igin
sayfa diizeni goriinimiinde calsilir.

Bu gorinliim, Ustbilgi ve altbilgilerin diizenlenmesi, kenar bosluklarinin ayarlanmasi ve
sutunlarla ve gizim nesneleriyle galisma igin ¢ok kullanighdir. Bu gériinimde metin yazmak
ve degistirmek istenirse, sayfanin altinda ve Gstiinde yer alan bos alanlari gizleyerek ekran
boslugundan tasarruf edilebilir.

Web diizeni

Belgenin bir Web tarayicisinda

goriinecegi sekilde

gosterilmesidir. Ornegin, belge e —ruim L e e

tek bir uzun sayfa olarak (sayfa O L S M R R R S 0 I P e

sonlari olmadan) goriinir ve Sekil 4 Web Dizeni Goruniimi

metinler ile tablolar pencereye

uyacak sekilde kaydirilr.

Ekranda goriintlilenen Web sayfasi veya belge olustururken Web diizeni gériinimde calisilir.
Web dizeni goriinimiinde, arka plani gorebilirsiniz, metin ekrana sigacak sekilde
kaydirilmistir ve grafikler Web tarayicisinda oldugu gibi konumlandiriimistir.



Anahat

Belgedeki basliklari belge yapisindaki
dizeylerini belirtecek sekilde girintili
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Belgenin yapisina bakmak ve sekil 5 Anahat Gériinimii

basliklar strikleyerek metin

tasimak, kopyalamak ve yeniden diizenlemek icin bu gortiinimde calisilir. Anahat

goriniminde, yalnizca ana basliklari gormek icin belge acip kapanir veya belge tim

basliklari ve govde metni gorecek bicimde genisletilir.

Tam Ekran

Ekranda belgenin miimkiin oldugu kadar biyik
bir bolimund goruntilemek icin tam ekran
gorinimiuine gecilir. Bu gérinim arag cubuklari

ve kaydirma cubuklari gibi dikkat bozucu
unsurlari ekrandan kaldirir.

®  Twmi FRimn

C. Kaydetme

Belgeleri kaydetmenin cesitli yollari vardir. Uzerinde
calisilan etkin belgeyi (yeni de olsa, 6nceden de var olsa)
kaydedebilirsiniz. Tim acik belgeleri ayni anda
kaydedebilirsiniz. Ayrica, etkin belgenin bir kopyasini farkh
bir adla veya farkli bir konuma kaydedebilirsiniz.

“Kaydet” bir belgeyi ilk kez kayit ederken ya da daha
onceden var olan ancak (Uzerinde calisilan belgeyi
kaydetmek icin kullanihr. “Farkli Kaydet” ise var olan
belgeyi farkli bir yere, farkli bir isimle yada farkh bir
formatta kaydetmek istenirse secilir.

Sekil 6 Tam Ekran Goriintiisii
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Sekil 7 Kaydet ve Farkli Kaydet



Kaydet secimi yapildiktan sonra acilacak olan pencereye
dosyanin adi ve kayit yapilacak yer segcilir ve kaydedilir.

Kisayol: Kaydet ve farkl kaydet cok sik kullanildigindan
bunu klavye lizerinden kullanmak kolaylik saglayabilir: “— ‘
v Kaydet:Ctrl+S e

v Farkh Kaydet: Ctrl+Shift+S
Sekil 8 Farkh Kaydet

D. Yardim Fonksiyonlarini Kullanma

Kelime islemci programlarinda yardim fonksiyonlarini kullanmak igin Microsoft Word icin
“Dosya” menisinin icinde; Open Office Kelime islemci icin ise meni ¢ubugunda bulunan
“Yardim” menisu segilir. Bu mentide kullanicinin bilgi ve yardim almak istedigi durumlarda
kullanabilecegi secenekler ve program hakkinda genel bilgi yer almaktadir. Kelime islemcinin
sirimd, kimin adina kayitli oldugu, seri numarasi, bilgisayar sistemine iliskin bilgilere ulasmak
ve cesitli bilgilendirmeleri gériintiilemek i¢in kullanilir.

Burada kullanilan program hakkindaki genel bilgilerin yani sira programi baslarken neler
yapilmasi ve bilinmesi gerektigi ile ilgili aciklamalar da yer almaktadir.

Open Office Kelime islemci programinda bulunan “Bu Nedir?” secenegi secilerek yardim
alinmak istenen yere tiklatildiginda, o kisim ile ilgili agiklama igeren bir pencere gériuntilenir.

Bunlarin diginda genel goriintli, yazim denetleme, glivenlik gibi ayarlamalarin nasil yapilacagi
hakkinda agiklamalar da burada yapilmaktadir.

II. Temelislemler

Kelime islemlerde temel olarak metni yazma, resim, grafik ve tablo gibi nesneler
ekleme ve bunlari kesip baska bir yere yapistirma, tzerlerinde diizenlemeler yapma
gibi temel islemler kolaylikla gergeklesir.

Veri Eklemek
Resim Ekleme [l

Ekle Menisu tiklanarak bilgisayariniza oldugunuz resimler
eklenebilir. Ayrica hazir ¢izilmis sekiller, gizgi resimler, grafik, m—— &ﬁ a
gibi bircok gorsel ekle menisiinde bulunmaktadir. : e e i

Sekil 9 Resimler Klasorii



Alt ve tist Bilgi Ekleme

Normal sayfa alani
disinda her sayfanin
Ustinde ya da altinda
bulunmasini  istediginiz
ornegin bolim adi ya da sayisi, tarih vb gibi metin ya da sayilar yazilabilir.

Sayfa Numarasi Ekleme

ﬂ Sayfalardan olusan kelime islemcileri sayfa numarasi eklemesi icin

= secenekler sunmaktadir. Sayfanin Ustiinde ya da altinda, ortada ya da
numarasi= yanlarda sayfa numarasi eklenebilir. Ayrica sayfa numarasinin tipi de
sayisal ya da alfabetik (i, ii, gibi) segilebilmektedir.

Tarih ve Saat Ekleme

Bilgisayarinizda kayitli olan tarih ve saati kelime islemci belgesinde géstermek icin yine
ekle menisiinden gergeklesir.

Araya Ozel Harfya da Simge Ekleme

Ekle menisinin bir diger ozelligi ise klavyede
bulunmayan bazi 6zel karakterleri ya da simgeleri
ekleyebilmektir.

Eklenen simgeler bir resim 6zelligindedir ve Gzerine L. i o
cift tiklayarak secebilir kopyalayip yapistirilabilir. (=

Sekil 10 Simge Ekleme
Veri Se¢cmek

Yan yana olmayan o6geler de icinde olmak (izere, metin ve grafikler fare veya klavye
kullanarak secilir. Ornegin, birinci sayfadaki bir paragraf ve liclincii sayfadaki bir tiimce
secilebilir.

Metnin herhangi bir boliminid se¢cmek icin fareyi isaretcisi metnin lizerinde siriiklenir.
Bir s6zcik se¢mek igin sdzclk gift tiklatilir.

Metin satiri segmek igin fare isaretgisi sag isaret okuna dénilisene kadar, isaretgisi satirin
soluna tasinir, daha sonra fareyi tiklatihr.

Tlimce se¢cmek icin CTRL tusuna basili tutulur ve tiimcenin herhangi bir yerine tiklatilir.

Paragraf segcmek icin fare isaretcisi sag isaret okuna donisene kadar, isaretci paragrafin
soluna tasinir, daha sonra fare cift tiklatilir veya paragrafin herhangi bir yeri ¢ kez
tiklatilir.



Birden fazla paragraf secimi yapmak icin sag isaret okuna dontisene kadar, fare isaretgisi
paragraflarin soluna tasinir, daha sonra fare cift tiklatilir ve yukariya veya asagiya
suriklenir.

Genis bir metin blogu secili hale getirmek icin secilenin baslangicini tiklatildiktan sonra

fare secilenin sonuna siriiklenir, daha sonra UST KARAKTER tusu basili tutulup fare
tiklatihr.

Belgenin tamamini se¢mek igin sag isaret okuna donligene kadar, fare isaretgisi
herhangi bir belge metninin soluna tasidiktan sonra tg kez tiklatilir.

Yan yana olmayan 0geleri segmek iginse
®  Tablo hicresi veya paragraf gibi istenilen ilk 6ge secilir.
@ CTRL tusunu basili tutulur.

®  CTRL tusunu basili tutarken, istenilen diger 6geler secilir.

Veri Diizenlemek

Kopyala ve yapistir komutlarini kullanma:

Kopyalama, bir nesnenin aynisini baska bir yere daha ekleme e

anlamina gelir. Kopyalamanin ilk adimi kopyalanacak metnin 'fapj[-.ﬁKopyala ud Bn HY -
se¢imi ile olur. Daha sonra “diizen” mentsiinden “kopyala” .

secenegi secilebilecegi gibi standart ara¢ cubugundan da “kopyala” secenegi secilebilir.

Yazinin goriinmesi istenilen yer tiklatilir ve ayni menide yer alan “yapistir” secenegi
segilir. Boylelikle metnin aynisi istenilen yere de kopyalanmis olur.

“Kes ve yapistir” araglarini kullanma:

Kes, bir nesnenin kendisini baska bir yere tasima anlamina gelir. Kes isleminin ilk adimi
kopyalamada oldugu gibi taginacak metnin segimi ile olur. Daha sonra “diizen” mentsiinden
“kes” secenegi secilebilecegi gibi standart ara¢ cubugundan da “kes” secenegi secilebilir.

Yazinin gérinmesi istenilen yer tiklatilir ve ayni meniide yer alan “yapistir” secenegi secilir.
Boylelikle metnin kendisi istenilen yere tasinmis olur.

Kisayol: Kopyalama, kesme ve yapistirma cok kullanildigindan klavye tzerinden kisa
yollar kullanilabilir. Oncelikle secim islemi yapildiktan sonra;

v' Kesme: Ctrl+X
v' Yapistirma: Ctrl+V
v" Kopyalama: Ctrl+C



Benzerini Olusturmak, Tasimak veya Silmek

Uzerinde calisilan belgeler arasinda metni ya da herhangi bir sekli kopyala ve tasima, tek bir
belge icerisinde kopyalama tagima gibidir. Tek farki kopyalanacak ya da tasinacak yer ilgili
belgenin segilmesi ve fare isaretgisinin bu belge icinde bir yere tiklatiimasi gerekmektedir.

Silinmesi disiniilen metin secildikten sonra “delete” tusuna basilarak silinmis olur. Ya da
silinmesi distinilen metnin oldugu yere tiklatilir ve “backspace” tusuna basilir.

Arama ve Degistirme

Belge igerisinde istenilen harf, kelime veya sembol icin arama yapilabilir ve 53 gy -
bulunan sonuglar igin degisiklik yapmak mimkuinddr. ab Dedistir

“Bul” secenegi ile aramak istedigimiz

Bl ve Dt
kelime bulunabilir. Birden fazla ayni kelime var
ise belgenin basindan sonuna kadar ayni = t

kelimeyi tekrar tekrar bulabilir. | -

Belge icinde degistirilmek istenen kelime varise | |mmsssde .. [T
Ut arn .. . .
degistir secenegi i

wg 5. ) C i ile var.olan kelime ve Sekil 11 Bul ve Degistir Penceresi
degistiriimek  istenen  kelime  vyazilarak

degistirilebilir.
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