KELIME ISLEMCI PROGRAMI (MS WORD-3)

Ustbilgi ve Altbilgi: belgeye iistbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi eklemeyi saglar. Bu gruptaki diigmeler asagida

goriilmektedir.

Ustbilgi Althilgi  Sayfa
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Ustbilgi: Belgelere iist bilgi ekler. Ustbilgi diigmesiyle agilan listede degisik bigimlerde iistbilgi secenekleri
bulunmaktadir. Ustbilgi tiim sayfalarda goriiniir. Ayn1 listede bulunan seceneklerle iistbilgi diizenlenebilir ve
kaldirilabilir. Ustbilgi, sayfanm iist kenar boslugu alanina eklenir.
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Altbilgi: Belgelere alt bilgi ekler. Altbilgi diigmesiyle agilan listede degisik bigimlerde altbilgi segenekleri
bulunmaktadir. Altbilgi tiim sayfalarda goriintir. Ayni listede bulunan seceneklerle altbilgi diizenlenebilir ve
kaldirilabilir. Altbilgi, sayfanin alt kenar boslugu alanina eklenir.
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Sayfa Numarasi: Belgeye sayfa numarasi eklemek i¢in kullanilir. Sayfa numarasi diigmesi asagidaki listeyi agar.
Sayfa numarasi sayfanin basi ve sonuna eklenebilir. Ayrica konum olarak da sayfanin sagina, ortasina ve soluna
eklenebilir.
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Sayfa numarasmin bi¢imi degistirilebilir. Sadece sirali rakam degil, biiylik/kii¢iik harf veya Romen rakami da
kullanilabilir. Bunun igin listedeki sayfa numarasini bi¢imlendir segenegi tiklanir ve asagidaki pencere ekrana gelir.
Buradan kullanilacak bigim belirlenir. Boliim numaras1 kullanimi ve baslangi¢ degeri ayarlamalar1 da yapilir.
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Sayfa Numarasi Bigimi M
Sayi bigmi: - M ~ |

[7] Bélim numaras: ile birlikte

Baliim baslanaic stili:  |Bashk 1

Kullanilacak ayinia: - (kisa tire)

Ornekler: 1-1, 1-A
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Metin: Metin grubu segenekleri asagida goriilmektedir.
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Metin Kutusu: Igine metin yazlarak istenilen alan (resim, sekil, grafik, vb.) iizerine tagmabilen metin kutulart
olusturulup kullanilabilir. Metin kutusu diigmesi ile agilan segenekler asagida goriilmektedir.

Metin kutusu segilerek ¢aligma alanina eklendikten sonra seritte bigim sekmesi segenekleri agilir. Metin kutusunun
cizgi rengi ve stili, dolgu rengi, metin yoni, hizalama gibi bi¢cimlendirme segenekleri buradan gergeklestirilir.
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Hizh Parcalar: Belgeye hazir metinler eklenebilir. Hizli Pargalar diigmesi tiklandiginda agilan listede hazir metin
ifadeleri goriilmektedir. Belgeye eklemek igin tiklayin ve sayfaya gelen metni diizenleyin.
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WordArt: Belgeye dekoratif metin eklemek i¢in kullanilir. WordArt diigmesi ile agagidaki secenekler agilir
yapildiktan sonra sayfaya gelen metin alanina yazi yazilir. WordArt yazis1 eklendikten sonra serit alaninda Bigim
sekmesi agilir ve WordArt bicimlendirmesi yapilabilir.

. Se¢im

Biiyiik Harf: Word programinin &nceki versiyonlarinda baglangict biiyiit olarak bilinen, paragrafin ilk harfini
biiyiitme islemi bu segenek ile ger¢eklesmektedir. Biiyiik harf diigmesi ile agilan liste asagida goriildiigii gibidir. Bu
secenegin aktif olmasi i¢in mevcut bir paragrafin basinda imleci konumlandirmaliyiz. Listedeki seceneklerle
baslangi¢ harfini biiyiitebiliriz.
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Kidgiik Biylk Harf Secenekleri...

amagla ve dogru sekilde kullanilarak bilginin her tiirlii ortamda, istenmeyen kisiler tarafindan
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N T

Bilgi glivenligi, bilginin bir varlik olarak hasarlardan korunmasi, dogru teknolojinin, dogru
elde edilmesini &nlemektir. Buna uygun tanimi: elektronik ortamlarda verilerin veya bilgilerin

o saklanmasl ve taginmasl esnasinda bilgilerin biitlinligli bozulmadan, izinsiz erisimlerden korunmasi
icin, glivenli bir bilgi isleme platformu olusturma g¢abalarinin timaddr.

£«9»1

saﬁl/l|sazcmcsz\g§\ \[é]@ﬁszg %130

Konum, yaz tipi, ilk harfin satir say1s1, metinden uzaklig1 gibi bicimlendirmeler i¢in kiiciik biiyiik harf secenekleri
yazisina tiklanir ve asagidaki pencere agilarak buradan bigimlendirme gergeklestirilir.
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Baslangicr Biyit M

Konum

Yok
Secenekler
Yaz tipi:
+Gévde |z|
Satr says: 3 Iil

Metinden uzakhdi: |0 cm
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Imza Satiri: Belgeyi imzalamas1 gereken kisinin belirtildigi imza satir1 eklemeyi saglar. imza satir1 diigmesi ile
asagidaki Imza Ayarlar1 penceresi acilir. Bu pencereye imzalayacak kisi ile ilgili bilgiler yazilarak Tamam diigmesi
tiklanir ve galigsma sayfasina imza satir1 eklenmis olur.
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imza Ayarlan

Gnerilen imzalayan (smegin, John Doe):

|Hakan Polat

Gnerilen imzalayan unvani (6rmegin, Miidir):

[owtmen
Onerilen imzalayann e-posta adresi:

X |hakanpolat@fratedur

~ imzalayan icin yonergeler:
Hakan Polat

Okutman
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|Bu belgeyi imzalamadan énce, imzaladigmniz icerigin dogru
|okduncan emin

[7] imzalayanin imza iletisim kutusuna agklama ekiemesine izin ver
imza satrinda imzalama tarihini goster




Tarih ve Saat: Belgeye gegerli tarih ve saati eklemek i¢in kullanilir. Tarih ve saat diigmesini tikladigimiz zaman
acilan pencerede degisik tarih ve saat formatlari goriiniir. Eklenmek istenen bigim tiklanarak caligsma sayfasina
eklenir.
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Nesne: Belgeye diger programlardan (Adobe Acrobat, Excel, Powerpoint , vb.) dosyalar eklenebilir. Nesne diigmesi
tiklandiginda asagidaki Nesne penceresi ekrana gelir. Buradan eklenmek istenen nesne tiirii segilir.
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Nesne M

‘Yeni Olustur | Dosyadan Clugtur ‘

Nesne tird:

Adobe Acrobat Document -
Adobe Acrobat PDFXML Document |;
Adobe Acrobat Security Settings Document =
Bitmap Image

Makro igerebilen Microsoft Excel Calisma Sayfasi

Makro Igerebilen Microsoft PowerPaint Slaydi

Makro igerebilen Microsoft PowerPoint Sunusu

Makro igerebilen Microsoft Word Belgesi ~ | || simge olarak géster

Sonug

Belgenize yeni bir Adobe Acrobat Document

b,
Em nesnesi ekler.




Asagidaki sekilde calisma alanina MS Excel calisma sayfasi eklenmistir. Eklenen bu nesne ile Excel
programindaymis gibi ¢aligilabilir.
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Simgeler: Belgeye denklem veya 6zel karakterler eklemek igin kullanilir.
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Denklem Simge
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Simgeler

Denklem: Matematiksel denklemler olusturarak belgeye eklenebilir. Denklem diigmesi ile asagidaki gibi ¢alisma
sayfasina denklem metin kutusu gelir ve serit alanindaki denklem araglar1 kullanilarak denklemler olusturulabilir.
Denklemlerde gegen 6zel karakterler () simgeler grubundan kullanilabilir.
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Simge: Klavyede bulunmayan karakterlerin kullanilmasini saglar. Simge diigmesi ile agilan listede 6rnek karakterler
goriilmektedir. Listenin sonundaki Tiim Simgeler segenegi ile asagidaki Simge penceresi ekrana gelir.
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Yaz tipiz | (normal metin) (=] Altkome: | Para Birimi Simgeleri B
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Euro Sign Karakter kodu: | 204C yeri: |Unicode (onaltik) |~ |
| Otomatk Diizelt... | | Kisayol Tusu... | Kisayol tusu: Alt+Ctri+E
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4

Belgeye eklenmek istenen simge segilerek Ekle diigmesi ile eklenir. Eger bir karakter ¢ok sik kullanilacak ise kisayol
tusu diigmesi ile klavyeden kisayol atanir. Kisayol atama penceresi asagida goriildigii gibidir.
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SAYFA DUZENIi SEKMESI

Sayfa yapisi, tema kullanimi, arka plan, paragraf ayarlar1 gibi sayfa tabanli bigimlendirme islemleri bu sekme altinda
bulunmaktadir. Sayfa diizeni sekmesi asagida goriilmektedir.

W d9- 0= Belgel - Microsoft Word
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranuam
Renkler ~ A Y == [==| "= Kesmeler~ [ A Girintile Aralik ] ) [ 12 Hizala -
Ak b = O =3 1 @ = X B bE oEw
Yazn Tipleri ~ e 7 y 3 satr Numaralan ~ 3 : = Once: 0nk . ndir
B Konum One Secim

Temalar — Kenar  Yonlendirme Boyut Satunlar - Filigran Sayfa Sayfa ;
v Efekﬂar' Bosluklan ~ v v - be” Heceleme ~ v Rengi v Kenarliklan Bélmesi i Dondur

Temalar Sayfa Yapisi 5 Sayfa Arka Plani Paragraf 3 Yerlestir

“r 4

- 4= Sonra: Onk

Temalar: Tim belgedeki renkleri, yazi tipini ve efektleri bir biitiin olarak degistirmeyi saglar. Temalar diigmesiyle
acilan listeden bir tema secilebilir. Renkler yaz tipleri ve efektler diigmeleriyle gecerli temanin bigimlendirmesi

yapilabilir.
j n Renkler =
‘fazl Tipleri =

Temalar

- [O©]Efektier -

Temalar

Sayfa Yapisi: Sayfanin yapisim degistirebilecegimiz segenekleri igerir. Sayfa yapis1 grubundaki segenekler asagida

goriilmektedir.
IE I'E V= Kesmeler =
il .

Elﬂ Satir Numaralan -
Kenar  Vénlendirme Boyut Sdtunlar
Bosluklan = - - - b~ Heceleme -

Sayfa Yapisi Ta

Kenar Bosluklari: Belgenin kenar boslugu boyutlarini belirlemek i¢in agilan listedeki secenekler kullanilabilir.

Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Baswvurular Postalar Gozden Gecir Gardndm
B8 e 55, B8 0
— ‘r'an Tipleri = 3 satir Numaralan ~
Temalar Yonlendirme Boyut Sotunlar a Filigran Sayfa Sayfa
- @ Efektler = - - - be Heceleme ~ - Rengi~ Kenarliklar
Temalar Son Ozel Ayar [F} Sayfa Arka Plani
e Ust: 2 em Alt: 2em
B |15 Sal: 2 cm Sag:  Zcm R
] Normal
Ust: 2,5 ¢em Alt: 2,5 cm
o Sol: 25cm sad: 2,5¢cm
- Dar
- Ust: 1,27 cm Ak 1,27 cm
) sol 1,27 cm  Sad: 1,27 ¢m
- Orta
- Ust: 254 cm Al 2,54 cm
- Sol: 1,99 cm  Sad: 1,91 cm
° Genig
= Ust: 254 cm Al 2,54 cm
o sol: 5,08 cm  Sad: 5,08 cm
™
= Yansitmali
- Ust: 254 cm Al 2,54 cm
i I 318 cm  Dig 2,54 cm
Ozel Kenar Bosluklar...

Ozel kenar bosluklar1 segenegi tiklandi1g1 zaman ekrana asagidaki pencere gelir ve buradan kenar bosluklari istenilen
boyuta ayarlanabilir.

Yonlendirme: Sayfalar1 dikey ve yatay konumlarda kullanmay1 saglar. Yonlendirme diigmesi tiklandiginda agilan
listede dikey ve yatay secenekleri goriiniir.



I Sayfa Yapisi m

Kenar Bosluklan Kadit Diizen

Kenar Bosluklan
Ust: 2,5am = Alt: 2,5am =)
Sol: Sad: 2,5am El
Cilt payn: 0cm EI Cilt pay yeri: Sol ﬂ
énlendirme

Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: MNormal El
Onizleme

Uygulama yeri: |E|

l!arsavﬂan Olarak Ayarla ] [ Tamam I l iptal ]

Garandam

@ 0

Ekle

Postalar Gozden Gecir

Girig

B Renkier - @ Iﬁ Y= Kesmeler =
Yan Tipleri = % élﬂ Satir Numaralan -~

Sayfa DOzeni Basvurular

Temalar Kenar  Yonlendirme | Boyut | SOtunlar a Filigran Sayfa Sayfa _ B
- @ Efektler ~ Bosluklan * - - - be” Heceleme - - Rengi~ Kenarliklan | =% 5ad: 0 cm
Temalar Mektup all @ Sayfa Arka Plani
[ I S -||:| 21,59 cm x 27,54 cm | 5 1 &+ 17 1 B 1§+ 1
ot T ; ; ;

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

= Ad
° 21 emx 29,7 cm

AS
148 emx 21 cm

s BS
18,2 cm x 257 cm

US Folio
4 21,59 em x 33,02 cm
B No.10 Zarf
- 10,48 cm x 2413 cm
- DL Zarf

11 cmx 22 cm

C5 Zarf
16,2 emx 229 cm

Tam Sayfa Boyutlarr...




Tiim sayfa boyutlar1 tiklandiginda ekrana gelen Sayfa Yapisi penceresi ile kagit boyutunu belirleyebilir ya da 6zel
bir sayfa boyutunun dlgiileri belirlenebilir.

- ™
Sayfa Yapisi m
Kagit | Diszen

Kadit boyutu:
|E|
Geniglik:  |21cm =
Yikseklik: |29,7am [

Kadit kaynadi
1lk sayfa: Didler savyfalar:

arsaylan tepsi (Otomatik Secim PRIl arsayilan tepsi (Otomatik Secim -
Otomatik Secim Otomatik Segim
Elle Besleme Elle Besleme

Onizleme

Uygulama veri: |T[]rn belgeye |E| [ ‘fazdirma Secenekleri. .. l

’garsawlan [Harakhvarla] [ Tamam ] [ iptal l

Siitunlar: Calisma sayfasini birden fazla siituna bolerek caligmay1 saglar. Asagida goriildiigii gibi siitun sayist
secildikten sonra ¢alisma sayfasi siitunlar halinde kullanilabilir.

Ekle

Dosya Giris Sayfa Duzeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Garanam

Renkler = L. [ =y ler = [y [
A B[] G 0
azi Tipleri ~
sutunlar

4
§:|51 Satir Numaralan

Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut a- Filigran Sayfa Sayfa
- @Efek‘tler* Baosgluklan = - - be” Heceleme ~ - Rengi = Kenarliklarn
Temalar Sayfa Ya ] Sayfa Arka Plami
|-2-|-1-|-2-|-1- Bir | + 5«1 +6 1 +F | 819"
= g T 7 g 7

Tki

=| Sola

Sada

= EE  Dider Satunlar...




Diger siitunlar secenegi ile ekrana agagidaki Siitunlar penceresi gelir. Bu pencereden de siitun sayisi siitunlar arasi
¢izgi yerlestirme, siitunlar arasi genislik gibi ayarlamalar yapilabilir.

Sabunlar |

Onceden Belrienenier
W (| m| m |(m
o W & s N
Sotun spys | ACBYS G kay
gl e ali Omuzheme
g Geniglic Arale:

[ | |16

Eit SOt garnighl

Uviudams yert: | Tiem beioeye =] Vi E0tuna Bagla

(o ] [t

Kesmeler: Belgeye boliim, sayfa veya siitun sonu eklenerek bir sonraki kisimdan baslayacagi belirtilebilir. Kesmeler
listesi agagida gortilmektedir.

Girig Ekle Sayfa Didzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm
. — =l - = N
n Renkler Q Ij +=, Kesmeler |—‘ﬁ ® m Girintile Arillk
YEZI Tipleri = Sayfa Sonlan m s 2; Once: 0 nk s
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Sdtunlar = | Kor
- [©] Efektier Bosluklan = > > > I Sayfa m s §=Sonra 10 nk -
Temalar =i » Moktay! bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin Paragraf
P —H baslangia olarak isaretle, J -
[L] [ R A - - R IS U R

Satun
S0tun sonunu izleyen metnin bir sonraki sotunda
baslayacadini goster.

Metin Kaydirma

Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
— cevresindeki metinleri gdvde metninden ayir,

~ =
N Bélim sonu

m -| Sonraki Sayfa

T » — Boldm sonu ekle ve yeni baldma bir sonraki
- . sayfada baglat.

- Siirekli

o — Ealam sonu ekle ve yeni baldma ayni sayfada
- baglat,

=

i Cift Sayfa

i

Boldm sonu ekle ve yeni baldma bir sonraki ¢ift
numaral sayfada baslat,

B

Tek Sayfa
Bdldm sonu ekle ve yeni baldmi bir sonraki tek
numarall sayfada baslat,

i l

il

9
I




Satir Numaralari: Belgenin kenar boslugu alaninda, her satirina satir numarasi eklenebilir. Satir numaralari diigmesi
ile agilan listede satir numarasi verme, her sayfada yeniden baslatma veya iptal etme gibi se¢enekler bulunmaktadir.

=g | ™ Wicrasoft Word e —

ilar Postalar Gozden Gecir Gardndm

i |:| V=] Kesmeler ~ B B Girintile Aralik 1[5 E‘Tk |2 Hizala ~
g:ﬂSaterumaralan' f? Sol: 0 cm Ii Once: 0nk - J J _T Eiwuplﬂnchl
it SGtunlar E— “ayfa o - || Konum Metni  One Arkaya  Secim 5
- Yok rliklan | 5 538 0cm ~ 4= Sonra 10 nk - Kaydir - Getir = Gander - Bélmesi < Dnddr

Yapisi AL Paragraf Yerlegtir
p— Sarekli 9! u 5
Her sayfayi Yeniden Baslat i3 4 5.6 -7 8- -3 M- 4D B @ 5 AT ]

Hgr Baldmd Yeniden Baslat

Gecerli Paragrafta Gosterme

Satir Numaralandirma Secenekleri...

Bilgisayarlar g¢ok farkh bigimlerde karsimiza cikabilirler. 20. ylzyilin ortalanndaki ilk
bilgisayarlar blylk bir oda blytkligiinde olup, giniimiz bilgisayarlarindan ylzlerce kat daha
fazla glic tilketiyorlardi. 21. yiizyilin basina varldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak
ve kigik bir pil ile galisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun
tasinabilir esdegeri, dizlist(i bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tarudilar ve bilgisayar

[ R

kavramiyla 6zdeslestirdiler. Ginlimiizde ¢ok yaygin kullanilmaktadirlar.

Heceleme: Satirlarda sézciikler arasindaki araligin daha diizgiin olmasi i¢in satir sonlarindaki sézciik hecelerini
kesmeyi saglar. Asagida heceleme 6rnegi goriilmektedir.

T Belgel - Microsort Word e —

Postalar Gozden Gegir Gardndm
'é Kesmeler = b Girintile Aralik &l g |_,_‘|‘| |2 Hizala -
. “] : ) M o e I
£2) satir Numaralan 3 Once: 0 nk @ Gruplandir

nlar o Filigran Sayfa Sayfa = Konum Metni One Arkaya Secim .
i = Rengi~ Kenarliklan ~ = sSonra 10 nk Kaydir = Getir = Gonder - Bélmesi <k Dondur
Yok [a Arka Plani Paragraf I} Yerlestir
Gtomatik i1 21 -3 14151 & 1T 1B 15 | 40+ (411 12 | 13+ [ 44 1 15 1 - A+ | 47 1 18- |

Elile

b~ Heceleme Secenekleri...

Bilgisayarlar cok farkh bigcimlerde karsimiza gikabilirler. 20. yGzyilin ortalanindaki ilk bilgisayar-
lar bilyiik bir oda biylikliglinde olup, giinliimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha fazla giic
tiketiyorlardi. 21. ylzyiin basina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine siacak ve kiigiik
bir pil ile calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun tasinabilir esde-
geri, dizlstl bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla 6z-

deslestirdiler. GlinUmiizde ¢ok yaygin kullamlmaktadirlar.

Sayfa Arka Plani: Sayfa arka planinda yapilan degisiklik secenekleri asagida goriilmektedir.

a8 0

Filigran Sayfa Sayfa
= Fengi~ Kenarliklan

Sayfa Arka Plani




Filigran: Sayfa igeriginin arkasmna soluk metin eklenebilir. Filigran diigmesiyle agilan secenekler asagida
goriilmektedir.

| Guty e | SutaDuzent | Baprmiar
B . I B .
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o Hecme fen- tenattan | 85555 0cn

" D] teker -
Temsac -

ACIL

< i
Office.com dan Igerik Guncellegtimeyi Etkinlestir...
A CeFngan.
B Fiigrams Kalde
Ra secin Flgn Gairine ket

Sayfa Rengi: Sayfanin arka plan rengini degistirmemizi saglar.
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Sayfa Kenarhklari: Sayfanin ¢evresine kenarlik eklemeyi saglar. Sayfa kenarliklar diigmesi ile ekrana agagidaki
kenarlik ve golgelendirme penceresi gelir. Buradan ¢izginin tipi, rengi, genisligi se¢ilebilir.

- 1
Kenarliklar ve Gélgelendirme &Iﬂ_ﬁj
Sayfa Kenarld | Gglgelendirme
Ayar: Stil: Gnizleme
____________________ - Kenarlklar uygulamak icin
Yok

i asagidaki cizimi tklatn ya da
_____________ |E| dugmeleri kullamn

e
Gelge I:‘ i

D 3Boyut | Renk:

Ctomatik [=]
%—,U Bzl Genislik;
= tank ————— |z|
Uygulama yeri:
Resim: Tam belge IZ|
w0 [
=) o)

h

Paragraf: Paragraf grubunda Girintile ve Aralik secenekleri goriilmektedir.

Girintile Aralik

Sol: 0 cm i: Once: 0 nk

4 F 4 F
4 F 4 F

E%5af Ocm :: sonra: 0 nk

Paragraf ¥

Girintile: Segili paragrafin sol ve sag girintilerini “cm” birimi ile artirmay1 ve azaltmay1 saglar.

Aralik: Secili paragrafin kendinden 6nceki ve sonraki paragraf ile olan mesafelerini “nk™ (yazi boyutu) birimi ile
artirmay1 ve azaltmayi saglar.

Yerlestir: Bu grup, sayfaya eklenen resmi konumlandirmayla ilgili se¢enekler icermektedir.

A 6B & &

Konum Metni  One  Arkaya  Secim o
*  Kaydir= Getir~ Génder~ Bilmesi <l DGnddr ~

Yerlestir




Konum: Resmi sayfada konumlandirmak i¢in ve resim etrafina yazi islemleri gerceklestirmek i¢in kullanilir. Siki
metin se¢enekleri resim etrafina yazi yazmamizi etkinlestiren segenekler igerir.

I—Tre

talar Gozden Gecir Goranum
»=! Kesmeler Aralik |—‘: Hizala ~
 Kesmele j & j @ l% 1 izala
g f= 3 v A = -
;:_)‘Eam Numaralan = e = jk _ Gruplandir
5 Filigran Sayfa = = . | |[Konum| Metni One Arkaya Secim
be” Heceleme ~ v Rengi~ Kenarlik "< 589 |14 = ~ |Kaydir~ Getir~ Gonder - Boimesi Sk Dondur ~
Sayfa Arka Plant Paragraf Metinle Ayni Hizaya -
| By e e TSV ST e O s, S P 0 3 e b e TN P P O] = -15 - | - AR

Siki Metin Kaydirma

HIEE

* Kare Metin Kaydirmayla Sol Ustteki Konum

T
o] al [ al

Dider Diizen Secenekleri...

Metni Kaydir: Metni resim etrafinda konumlandirmayi saglayan segenekler igerir. Asagida resim ve metin 0rnegi
gosterilmistir.

i vesin Aracan el = Nherosoft Wo
stalar Gozden Gecir Goranim

Y= Kesmeler Aralik = Hizala ~
= e 3

. o o EENE B &

#[3 satir Numaralan ce v ;ru) andir
[ Filigran Sayfa Sa = .| Konum | Metni One  Arkaya Se;lm

be” Heceleme - *  Rengi~ Ken - - Kaymrv Getir~ Gonder  Bolmesi .zl Dondur ~

Sayfa Arka Plani Metinle Ayni Hizaya
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Siki

Boyunca

Ust ve Alt
Metnin Arkasina
Metnin Oniine

Kaydirma Noktalarnini Dazenle

X B E R E

Diger Dazen Secenekleri...

Microsoft ~ firmas1  tarafindan
¢ikarilan Word programi, Microsoft
Office paketinde yeralan bir kelime
islem programidir. Bu program her
tiirlii yazi, resim, grafik. sekil. sema,
tablo ve benzeri islemlerde

kullanilmaktadir.




One Getir: Ust Uste gelen nesnelerden alttakini segerek dne getirmeyi saglar.
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Gozden Gecir Goranum Bicim

:::n‘k o B @ @ ‘E}L‘[} |Z Hizala ~
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Sayfa Arka Plani Paragraf Yerlestir
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Secim Bolmesi: Nesneleri tek tek segmemize yardimer olmak i¢in sag tarafta se¢im ve goriiniirlik ismiyle bir gorev
b6lmesi acgar.

2 ) & &S

S T Konum Met One Aikaa |Segm |”
W Heceleme - 2T ey et omes| SA Dondr -

o = £} 2 FL 0N | 15| Sesiem ve Gérngrak - %
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I Ol 0]

: 3 e [ 1)
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Sataid /2, sévc 8, [ <5 roee ]

Hizala: Segili nesneyi sayfada hizalamak i¢in kullanilir. Hizalama segenekleri asagida goriilmektedir.
O — ey T NreresoR o

ar Postalar Gozden Gegir Goranam Bigim

Y= Kesmeler IE j Girintile Aralik =] Q' ET} |Z Hizala - |
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apist Sayfa Arka Pla Yerlestir S| saga Hizala

ez e e X -+ 1 1+ 21 3+ 1 +4: 15+ 1 6+ 1+ 7+ 1 +8 L9+ 1 40 | +11+ I 12+ 1 13 | +14° | | mm

g T T T T T T T T ¥ 0 ¥

T Uste Hizala
< Ortaya Hizala
s Alta Hizala

offle  Yatay Olarak Dagit

& Dikey Olarak Dagit
Sayfaya Hizala

v | Kenar Bosluguna Hizala

Nesnel

Kilavuz Cizgilerini Goster
H#E Kilavuz Ayarlan...




Gruplandir: Birden fazla nesneyi secerek tek bir nesne gibi islem gérmesini saglayabiliriz.

Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Gorandm
[f V= Kesmeler 2 Aralik E T’j Q‘I E’ |2 Hizala ~
| . Z=| | P E( O
¥ satir Numaralan I 0cm 2. %Gmplandnrv
me Boyut Situnlar Filigran Sayfa yvia | T | Konum Metni One Arkaya s«lm p_——
be” Heceleme ~ v Rengi~ Kenarliklan | 2 m nk > Kaydir ~ Getir~ Gonder - Bolmesi| [2] Gruplandir
Sayfa Yapisi | Sayfa Arka Plani Yerlestir ‘ )
|
[C2oigoueX 1 1 (2.0 3 1 4+ 1 5 1 6 17 1 815 1101 UM 2 1131 14 I TsrTpgm Gruplandr
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Iki veya daha cok secili nesneyi,
tek bir nesne olarak
degerlendirilecek sekilde
birlestirin.
@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.
S

Dondiir: Segili nesneyi agiyla veya simetri olarak dondiirmeyi saglar. Asagida dondiirme se¢enekleri gortilmektedir.
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2 Dikey Ters Cevir

4k Yatay Ters Cevir

[E Diger Dondirme Secenekleri...




