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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen modller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 dan ve 192 daa ait gerceve 6gretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Naotlaridir).

Modller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyali olarak hazirlanmus,
denenmek ve gelistiriimek Uzere Medeki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmustir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulasilabilirler.

Basilmig moduller, egitim kurumlarinda &grencilere (cretsiz olarak
dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amacla kullanilamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

MODULUN KODU

482BK 0003

ALAN Biro Yonetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Y Onetici Sekreterlik
MODULUN ADI K elime Islemci

MODULUN TANIMI

Biroda, is yerinde ve gunlik hayatta yapilan her tOrlU
yazismalarin bilgisayar yardimmyla yazilmasini  saglayan
Ogretim materyalidir.

SURE 40/32
ONKOSUL Temel bilgisayar bilgisine sahip olmak.
YETERLIK Bilgisayarda metin dosyasi ol usturmak.
GENEL AMAC
Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve dogru
kullanarak metin dosyasi olusturabileceksiniz.
AMACLAR

1. Bilgisayarda kelime islem programim tanmyip belge
olusturarak istenilen yere kaydedebil eceksiniz.

2. Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve hatasiz
kullanarak istenen dokimana bicimlendirme ozelliklerini
uygulayabileceksiniz.

3. Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve hatasiz
kullanarak istenen paragraflar: diizenleyebileceksiniz.

4. Bilgisayarda kelime islem programini hizli ve hatasiz

MODULUN AMACI kullanarak  istenen  dokimanda liste  olusturup

diizenlemel erini yapabileceksiniz.

5. Bilgisayarda kelime islem programini kullanarak istenen
tablolar: olusturabileceksiniz.

6. Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve hatasiz
kullanarak istenen dokiimana simge, resim, sayfa numarasi
ve Ust-alt bilgi ekleme islemlerini yapabileceksiniz.

7. Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve hatasiz
kullanarak istenen dokiimanda adres-mektup birlestirme
islemini yapabileceksiniz.

8. Bilgisayarda kelime islem programint hatasiz kullanarak
sablon olusturup, olusturdugunuz sablonlar1 istenilen
bicimde ve sayida k&gida aktarabileceksiniz.




EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Bilgisayar |aboratuar
Kelimeislem programi, yazici, tarayici ve projeksiyon

DONANIMLARI
» Modilin icinde yer alan her faaliyetten sonra, verilen
olcme araclanyla kazandigimiz bilgileri 6lgerek kendi
OL GME VE kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME

> Ogretmeniniz tarafindan size uygulanacak 6lgme araglar
ve modul uygulamaari ile bilgilerinizi  &lgerek
degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Teknolgjinin Gst dizeylere ¢iktigi ginimizde, isletmelerin bu gelismeleri yakalayarak
rekabet ortaminda is basarisin artirma ¢abalar1 yogunlasmustir.

Gunumizde en kiglk isletmeden, holdinglere kadar bilgisayar ve ofis programlari

kullammu vazgecilmez hale gelmistir.

Gelisen teknolgji ve is yasami Kelime Islemci programlarinin kullamminda, neredeyse
“olmazsa olmaz”’ hde gelmis ve isletmeler bu programi Ust seviyede bilen insanlara ihtiyag

duymustur.

Bu modlll, is yasamimzda size yardimcer olacak bilgileri icermektedir. Modul, 8 dgrenme
faaliyetinden olusmaktadir.

Modilde; belge hazirlama, belge bicimlendirme, paragraf dizenleme, liste olusturma-
bicimlendirme, tablo olusturma, ekleme islemleri, adres - mektup birlestirme ve belge sablonlar
hazirlama gibi konular: icerir. Bu konular1 ¢ok iyi derecede Ggrenmeniz ginlik hayatta,

ozellikle is hayatimzda sizlere 6z gliven ve beraberinde de basariyr getirecektir.

Bu modilden yeterince yararlanmak icin her 6grenme faaliyetini dikkatlice okuyup,

uygulama faaliyeti ve performans testlerindeki dlcUtleri dikkate almaniz gerekir.

“Unutma! Gelecek Senin Elinde.”






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Bilgisayarda kelime islem programini tamyip belge olusturarak istenilen yere

kaydedebileceksiniz

ARASTIRMA

Keime islemci programlarinin gesitlerini arastirimiz, kullanmldigi yerler hakkinda bilgi
toplayimz.

Kelimeislemci programlari ileilgili kitap, dergi ve internet arastirmasi yapiniz.

Bulundugunuz cevrede kelime islemci programi ile ilgili dernek, kamu kurum-kuruluslar
ve Ozel sektdrlerden bilgi toplayimz.

Toplachgimz bilgileri raporlastirip, hazirlachgimz raporu sinifa sununuz.

1. BELGE HAZIRLAMA ISLEMLERI

1.1. Kelime Islemci

Blroda, is yerinde yani gunlik hayatta yapilan her tirli yazigmalarin bilgisayar

yardimiyla yazilmasini saglayan programlara kelime islem programi ach verilmektedir.
Sektorlerde kullanilan bircok kelime islem programi vardir. En yaygin kullamima sahip olan
kelime islem program Microsoft Word, kullamciya sagladigi kolayliklar nedeniyle tercih edilen
kelime islem programidhr.

VVYVYYYVY

Kelime islem moduliinde Microsoft Word program dikkate alinarak iglenecektir.
Keimeislem programlar: yardim ile yapilan is ve islemlerin bazilar: sunlardir:

Y azigmalarin timi gercgeklestirilebilir.

Kitap, tez, gazete, dergi, brosir ve makale gibi yayinlar hazirlanabilir.
Tablolar, grafikler ve cizimler yapilabilir.

Adres girisleri, adres ve mektup birlestirme gibi islemler yapilabilir.
Internette kullamlmak tizere web sayfalar1 hazirlanabilir.

Microsoft Word (kelime islem) programina ulasmak icin sirasiyla; Baslat, Programlar,

Microsoft Word komutlar: secilerek program kullamma acilir. Sekil 1.1'de gortldugi gibi,
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kelime islemci baglik cubugunun en Ust tarafinda Belgel yazmaktadir. Siz yeni bir dosya agip
kaydedince dosyanin adi burada Belgel yerine gelecek ve boylece calistigimz dosyamn adin
buradan gorebileceksiniz.

Pencere Baglig1
Dikey Kaydirma
Pencere Kapat Cubugu
Dugmesi
Moni Cubugu g

b, | Belge1 - Microsoft Word

Dosya Digen Gordndm Ekle  Bigim  Araclar  Tablo  Pencere  ¥ardm

Arag [osasasny e Y=t
CUbUkIarl Mormal + Times Mew Roman 12 ~ K T A
L I'2'_'1'I.'l'§'l'1'l'2'l'3'l'4'I'5'I'S'I'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'12' A3 1 a1 A8 | ARTET R
e 1
!
Ekleme«f
Noktast § -

B[E=

Sayfa 1 Bal 1 111 Bgl 2,4cm  Sab 1 S0k 1

Y atay Kaydirma Cubugu
Sekil 1.1: Kelimeiglemci penceresi

1.2. Gend Terimler

Tum kelime iglemciler aym isi yaptigi icin bir kelime islemciyi iyi 6grenmek, diger
kelimeislemcileri kullanma konusunda yeterli olacaktir.

Batun kelime islem programlar igin gecerli olan terimlerden bazilar asagida verilmistir.
Bu terimleri ilerleyen 6grenme faaliyetlerinde uygulamal: olarak yapacaksiniz.

Belge Yazma: Kelime islemcide bir sayfa olusturarak istenilen yazinin klévye
kullamlarak yazilmast islemidir.

Belge Saklama: Y azilan belgelerin bir dosya adi verilerek disk, disket, cd, ve flash bellek
gibi bir veri saklama ortamina kayit edilmesidir.

Sayfa Duzeni: Bir sayfadaki satir sayisi, satir uzunlugu, kenar bosluklari, paragraf
baslangici, resim veya sema yerlerinin ayarlanmasi gibi islemlerdir.



Kenar Boslugu (Marj): Yazimn yazilacagi k&gidin sag, sol, Ust ve dt taraflarinda
birakilan bosluklardr.

Sekme (Tab): Klavyedeki sekme tusunun duraklarim belirler.

Bloklama (Segcme): Yazimin bir bolUminin yazinin bitininden ayr1 bir sekilde
isaretlenmesine denir. Bloklanan kisim Uzerinde font, punto degisiklikleri, kopyalama, tasima,
silme gibi islemler kolayca yapilabilir.

Yazi Tipi (Font): Harf veyayazinin tipini belirler.
Yaz1 Tipi Boyutu (Punto): Kullanilan yaz: tipindeki harflerin buyUklGgtni belirtir.

Yaz Tipi Bicimi (Font Bigimi): Yazimn italik (egik yazi), bold (kalin), ati cizili veya
bunlarin birlesimi olan sekillerdir.

Yaziadan Alma: Yazilan belgenin yazicidan ainmasi islemidir. Bu islem icin kelime
islemcilerin yazdir (print) komutu kullamlr.

1.3. Arag Cubuklari

Tdm isletim sistemlerinde ve ofis programlarinda oldugu gibi kelime islemci
programlarinda da islemlerin daha kolay ve kisa yoldan yapilabilmesini saglamak icin arag
cubuklar: kullanilir.

Girdndm | Ekle  Bigimm  Araglar Tablo  Pencere  Yardim
o =] Mormal e AR I e
Ekranda mont gubugunun altinda yer |5} web bizeni T Bl .
admasini igtediginiz ara¢ cubuklarini méni SavFa Dijzen : E——
cubugundan sirasiyla; gorinim, arag T e
cubuklary komutlarim kullanarak aktif ya da -
. . L. . > o | Arac Cubuklan k | Standart
pasif hale getirebilirsiniz sekil 1.2:" de oldugu .
gl bi. _¢j Belge Badlantilar Bicirnlendirme
jj Kigik Resimler Adres Mektup Birlestirme
] Ustbilgi ve Altbilgi Anahat
ST . TR EvElRE

Sekil 1.2: Arag cubuklar: kisa yol monusi

1.3.1. Standart Arag Cubugu

Yeni bos belge yaratma, kayitli dosyalar1 agma, kaydetme, kopyalama, yazdirma vb. gibi
en ¢ok kullanilan uygulamalarin gorevlerini yapan digmeleri (digmeler) Gzerinde bulundurur.

Bu ara¢ cubugunu aktif ya da pasif hale getirmek igin sirasiyla gér iniim, ar a¢ cubuklary
komutlarin uygulayarak aktif ya da pasif hale getirebilirsiniz (sekil 1.3 de goruldigi gibi).

NEEHRSSRIVE S RBI9:0.8 JOREERL w7 6] ol



Sekil 1.3: Standart ara¢ cubugu
1.3.2. Bicimlendirme Ara¢ Cubugu
Metin bicimlendirme komut diigmel erinin (butonlarin) bulundugu arag cubugudur.

Bu ara¢ cubugunu aktif ya da pasif hale getirmek icin sirastyla gor iniim, ar a¢ cubuklary
komutlarin uygulayarak aktif ya da pasif hale getirebilirsiniz (sekil 1.4).

A4 Mormal+ 11 rk » Times Mew Roman 11 KT A

=Ellz- === 0 -Y-A-1
Sekil 1.4: Bicimlendirme arag¢ cubugu

1.3.3. Cetveller

Y atay cetvel kullamlarak paragraf girintileri, kenar bogluklari, sekme duraklar: ve siitun
genislikleri ayarlanabilir veya degistirilebilir. Kelime islemcilerde dikey ve yatay olmak Uzere
iki cetvel bulunur (sekil 1.5).

|E [ ‘1-|-§-|-1-|-2‘ I - A N R R I T I R A R IR TS SR B S N v

Sekil 1.5: Yatay cetvel

Cetveller ekranda goruntilenmiyorsa, moni cubugundan sirastyla gériandm, cetvel
komutlar: segilir.

1.3.4. Durum Cubugu

Belge Uzerinde calisirken, pencerenin atinda, baslat monisintn dstiinde kelime islemci
ileilgili bilgileri Uzerinde bulundurur (sekil 1.6).
Savfa 17 Bl 3 17049 Byl &,2cm Sab & Sk 1 Tiirkge 25 4

Sekil 1.6: Durum ¢ubugu
Durum cubugu Uzerindeki baz1 bilgiler sunlardir:

Sayfa 17 : Aktif olan sayfamn sayfa numarasin belirtir.
B6lUm 3 : BOlUm numarasint belirtir.

17/49 : Belgetoplam sayfa sayisi 49, Uzerinde calistigimz 17. sayfadir.
Turkcge : Kelimeislemcide kullarlan dili gosterir.

1.3.5. Kelime islemciden Cikis

Tdm isletim sistemlerinde ve kelime islemci programlarinda oldugu pencerelerin ve

uygulamalarin kapatilmast benzerlik gosterir bunlarin bir kismu asagidaki uygulamalardan
olusur.



» Kedimeislemci penceresinin sag st tarafindaki kapat ([\2]) digmes tiklanarak
kapatilir.

» Dosya monusiinden ¢ikis komutu secilerek kapatilir.

» Klavyeden Alt+F4 tuslarina basarak uygulamalar kapatilabilir.

Calisma sirasinda kayit sonrasinda belgede degisiklikler yapilmis ise yukaridaki kapatma
seceneklerinden birisini uyguladigimzda sekil 1.7'deki gibi bir mesg penceresi goéruntdlenir.
Siz de belgenize uygun secenegi tiklayip belgeyi kapatmis olursunuz.

Microzoft Office Word

! E "23.04.05, kelime iglemci” icindeki dedigiklikleri kavdetmek istivor musunuz?

Evet | Haryir Ipkal |

Sekil 1.7: Kaydet uyar: penceres

1.4. Yeni Bir Belge Acma

“Yeni belge agmak” daha dnce olmayan bir belgeyi olusturmak demektir. Kelime islem
programlarinda olusturulan dosyalara belge ve dokiiman denir. Belgeler yazildiktan sonra bir
dosya adh verilerek disk vb. konumlara kaydedilir.

1.4.1. Yeni Belge Olusturma

Program calistinldiginda otomatik olarak Belge 1 adli bos bir belge acilir. Bu belge
Uzerinde hemen calismaya baglayabilirsiniz. Program agikken yazi yazabiliriz, cizimler-
sekiller olusturabilir, tarayicidan tarayarak bilgisayara aktardigimiz resimleri programda
kullanabilirsiniz. Y aptigimz butin bu ¢alismalar dosyaya kaydederek saklayabilirsiniz.

Y eni bir belge olusturmak icin asagida belirtilen t¢ yoldan birini secerek bos bir belge
acabilirsiniz:

» MoOnu cubugundan dosya, yeni belge komutlar: segilir.
> Standart arag cubugundan yeni () diigmesine tiklanir.
» Klavyeden Ctrl+N tuslarinabasilir.

1.5. Belgeyi Istenilen Yere Kaydetme

Hazirlanmus olan belgeyi kaydetmek icin; monl cubugundan sirasiyla; dosya, kaydet
komutlarint seginiz. Karsimza, sekil 1.8 deki gibi farkl kaydet iletisim penceres gelecektir.



Farklh Kaydet E]@
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Sekil 1.8: Farkl: kaydet penceresi

Kayit yeri alanindan belgelerim klasorinii secip, dosya adi alanina kelime islemci
yazarak kaydet diigmesini onaylachigimzda, belirttiginiz issmde (Dosya ach: Kelime Islemci )
ve belirttiginiz klasore (Kaydedilen klasor: Belgelerim) kaydedilmis olacaktir.

Bu dosya ilk kez kaydedildigi icin sekil 1.8'deki gibi farkli kaydet penceres karsimza
gelir ve kayit islemini tamamlamis olursunuz. Dosyaya eklemeler yaptigimzda monu
cubugundan sirasiyla dosaya, kaydet komutlarim sectiginizde dosya Uizerine eklenmis olacaktir.

Ayni dosyay1 kullanarak farkli issmlerle de kayitlar yapip belgeyi kullanarak birden fazla
belge cogaltabilirsiniz. Belgenizi agip igindeki bilgilerin bir kismini degistirip ya da hig
degistirmeden farkli isimlerle kayit yapmak mimkindir. Bunun icin dosya ménisinden farkli
kaydet komutlarim segerseniz yine karsiniza sekil 1.8 deki farkh kaydet penceres gelecektir.
Ik kayit islem sirasim uygulayarak farkli klasorlere, farkli isimler vererek aym dosyadan
yararlamp dosya ve dosyalar yaratabilirsiniz.

1.6. Kayith Belgeyi (Dosyayr) Acma
Daha 6nce kayit edip, kapattigimz bir dosyayr agmak igin;
> Ac digmesine tikl aymlz.j
> Moniden dosya, ag’'1 seginiz,
> Klavyeden Ctrl+O tuslarim kullammnmz.

Bu yollardan birini uyguladiginizda, sekil 1.9'de goruldigi gibi, ag iletisim kutusunda,
hangi dosyay1 nereden segeceginizi belirleyerek istediginiz dosyay: kullamma agabilirsiniz.
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ARASTIRMA

islem Basamaklar1

Onerileri

Y eni belge acimz.

Baglat->Programlar->K elime islemci komutlarin seciniz (belge
acilmis olacaktir).

- Kelimeislemci programini kullanirken yeni belge olusturmak
istediginizde standart arag cubugundan “.1” (yeni bos belge)
butonunu secip yeni bos belgeyi kullamma aginiz.

- Klavyeden Ctrl+N tuslarina basarak yeni bos belge aciniz,
***NOT: Moni cubugundan dosya, yeni komutlarim secerek
bos belge ve hazir sablonlar acabilirsiniz. Hazir sablonlar
konusunu ilerleyen 6grenme faaliyetlerinde goreceksiniz.

“Yeni belge acamiyorsaniz bel ge agma konusunu tekrar ediniz.”

Belgeyi kaydediniz.

Sekil 1.9'u inceleyiniz. Kayit islemini 6grendiginizi 6lgmek
icin asagidaki Onerileri uygulayinz.
Bir dosyay: diskete kaydetmek icin:
1. Yeni bir dosya aciniz,
2. Dosyaya istiklal Marst’ ninilk kitasini yazimz.
3. Bos bir disketi A sUrtictsiine yerlestiriniz.
4.Dosyay1 kaydetmek icin asagidaki kaydetme yollarindan
birisini uygulayiniz;
- Mént cubugundan dosya, kaydet komutlari,
- Standart ara¢ cubugundan “ e ~ (kaydet) butonunu segerek,
- Klavyeden Ctrl+S tuslarim kullanarak kaydetme yollarindan
birisini secip isleminizi gergeklestiriniz.
5. Gelen farkli kaydet penceresinden kayit yeri kutusunu
tiklayip, A slirGiclsiint secerek dosya adli béltime kendi
adimzi ve soyadinmzi yazinz.
6. Kaydet digmesine basiniz.
***NOT: Bir 6nceki uygulamay gerceklestiremiyorsaniz
Kaydet ve Farkh Kaydet konularin tekrar ediniz.

Kayith belgeyi
acinmz.

“Kayith belgeyi agmak” konusunu inceleyiniz.
Asagidaki iki maddeyi kullanarak, belgeyi kaydetme konusunda
uygulacigimz kaydi agimz.

1-Standart ara¢ cubugundan “ = (Ac¢) butonunu secerek,
acilan pencerede kaydettiginiz belgeyi aciniz,

2-Klavyeden Ctrl+O tuslarim kullanarak da dosyay: agmay1
deneyiniz.

Adiniz1 ve soyadinizi vererek disketinize kaydettiginiz
dosyamza ulasabiliyorsaniz bu konuda basarili oldunuz
demektir.

***NOT: Kaydettiginiz dosyalara ulasanmyorsaniz “ Belgeyi
Kaydetmek” konusuna geri déniintiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1.  Kdimeislemci programini genel olarak hangi amag icin kullanirsimz?

A) Keimeislemci, eektronik bir tablo programidir.

B) Kdimeislemci deresim gizimi yapilir.

C) Keimeislemci de yazismalarin timi gergeklestirilebilir.
D) Kdimeislemci, bir gosteri editérudir.

E) Kdimeislemci, bir istatistik progranudir.

2. Asagidaki kisayol tuslarindan hangisi yeni bir belge acar?

A) Ctrl+A
B) Ctrl+S
C) Ctrl+N
D) Ctrl+P
E) Ctrl+Z

3. Mevcut bir Kelime Islemci dosyasim agmak icin asagidakilerden hangisi kullamlimalicir?

A) Dulzen+Ag
B) Dosyat+Kaydet
C) DosyatAc
D) Bicim+Ag
E) GOrinim+Acg

4.  Word programinda “ yeni belge agmak”, “var olan belgeyi agmak”, “ belgeyi
kaydetmek”, “kapatmak” gibi islemlerin yamldigi mont hangisidir?

A) Dosya

B) Dulzen

C) Ekle

D) Bicim

E) GOrinim

5. Arag cubuklarimin iptal edildigi ya da cagrilchigi ment asagidakilerden hangisidir?

A) Dosya-Sayfayapisi

B) Araglar-Ozellestir

C) Gorunum-Arag cubuklar
D) Duzen-Arag cubuklar

6. Kayith bir dosyay: baska bir isimle kaydetme islemine ne denir ?
A) Dosyay: kaydetme.
B) Dosyanin Ustiine kaydetme.
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C) Dosyayaekleme.
D) Dosyay: farkli kaydetme.

7. Asagidakilerden hangis dosyay:1 kaydetme yollarindan biri degildir?

A) Dosya+ Kaydet

B) Standart Ara¢ Cubugunda + Kaydet tusu
C) Ctrl+S

D) Ctrl+K

8. Asagdaki kisayol tusu simgesinin anlami nedir?

A) Ekle+ Dosya

B) Diskete kopyaa =)
C) DosyaAc

D) Yeni DosyaAc

9. Asagidaki kisayal, islem eslestirmelerinden hangisi yanhs verilmistir?

A) Dosya+Yazdir = Ctrl+P

B) Bicim+ Yaz tipi + Kalin = Ctrl+K
C) Diuzen + Geri Al = Ctrl+Z

D) Duzen-Bul = Ctrl+B

10. Kdimeislemci programindan cikmak icin hangi yol kullamlmaz?

A) Dosya + Cikis
B) Alt+F4

C) Dosya+ Kapat
D) Duzen + Cikis

12



ARASTIRMA

Bu testi Ogrenme Fadiyetindeki basari seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayri1 degerlendirme yapinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Y eni belge agmak
- Dosya monuistint kullanarak agtimz mi? L]
- Standart arag gubugunu kullanarak agtiniz mi? ] L]
- Klavyeyi kullanarak agtimz nmi? L]
Belgeyi kaydetmek
(Kaydetme seceneklerinden birisini kullanarak)
- Diskete kaydettiniz mi? ] []
- Belgelerim klasoriine kaydettiniz mi? ] L]
- C sUriictisiine kaydettiniz mi? ] []
- Masa (istiine kaydettiniz mi? ] []
Kayith belgeyi agmak
- Diskete kaydettiginiz belgeyi agtimz mi? ] L]
- Belgelerim klasoriine kaydetti giniz belgeyi agtimz mi? ] L]
- C slirticiine kaydettiginiz belgeleri agtimz mi? ] L]

DEGERLENDIRME

Uygulacigimz performans testinde, asagida belirtilen Olgitlere gbre kendinizi
degerlendiriniz.

EVET sayimiz 8 ve Uzerinde ise bir sonraki dgrenme faaliyetine gecehilirsiniz. Eger
EVET sayimiz 8'in altindaise:

>  Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz.

> Basarisiz oldugunuz konularlailgili uygulama faaliyetindeki dnerileri uygulayinz.
> Hala basarisiz oldugunuzu disiniyorsamz, konuylailgili 6gretmeninize bagvurunuz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAGC

Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve hatasiz kullanarak istenen dokimana
bicimlendirme 6zelliklerini uygulayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Keimeislemci programlar: ile yazilmis her tirlii yazi hakkinda arastirip bilgi toplayiniz.

> Kelime islemci programlart ile yazilmig tim yazilart (resmi, ticari, dilekgce vb.)
karsilastirimz.

> Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladiginiz raporu sinifta sununuz.

2. BELGE BICIMLENDIRME ISLEMLERI

2.1. Metin Yazma

Yeni bir belge acip bir metin dosyasi olusturmak istedigimizde, imle¢ normal olarak
sayfanin basinda olacaktir. Metni buradan girmeye baslayabilirsiniz.

NOT: Satir sonlarinda at satira inmek icin Enter tusuna basmayiniz. Siz yazmaya devam
ettikge yazdhgimz yazi otomatik olarak alt satira inecektir. Sadece paragraf yapacaginiz zaman
Enter tusuna basiniz.

Asagidaki metni aynen yazip, dosya ach bolimiine “BURO YONETIMI” ismi vererek
kaydediniz.

Biro Yonetimi Klavye Teknikleri 1-11 laboratuvar uygulamalar ile klavyenin tamtiimasi,
temel sira caismalari, on parmak klavye kullanma becerisinin kazandirilmas: ve
gelistirilmesi.

Is yazzgmalarinin, kelime islem programlar: kullanilarak sekilli yazilarin dogru, temiz
ve hizli yazilmasi, maniskri kavrami ve uygulamalari, is yazilari ve yabanci dillerde is
mektuplarim yazma, dilekce ve resmi yazilar, telgraf ve faks cekilmesi, zarf Ustl yazma
tekniklerinde bilgisayar kullaniminin dogru olarak uygulanmasi.

Bilgisayara giris Windows isletim sistemleri, yazim editorinde metin dosyast
14



olusturularak dizenlenmesi ve bicim Ozelliklerinin verilmes ile temel bilgisayar
bilgilerinden yazilim ve donamimin genel yapisinin incelenmesi. Dokiman yazilmasi,
dizenlenmesi, tablo olusturulmasi, mail kullamimi, dokimanlara nesne eklemek ve diger
ofis programlar ile etkilesimli ¢alismamn saglanarak winword programinin kullanilmast.

Sekil 2.1: Yaz Ornegi

2.2. Metni Siime, DUzeltme, Tasima Ve Kopyalama
2.2.1. Metni Silme ve Duzeltme

Y azchgimz metinde silme ve dizeltme islemi yapilacaksa diizeltilecek alamin secilmis
olmasi gerekir. Belgede yapilacak silme ve dizeltme islemlerini yapmak icin sirasiyla;
» Silinecek olan metin segilir,
» Klavyeden Delete veya Back space tuglarina basilir ve metin silinmis olur.
iPUCU ‘
Buiki tusun fark: sudur: Imleci konumlandirdiginiz yerde, Delete tusuna her bastiginizda
imlecin sagindaki harf, rakam, nesne vb. sola ¢ekerek teker teker silinir. Backspace tusuna her

bastiginizda imlecin solundaki harf, rakam, nesne vb. silinerek imle¢ sola hareket eder ve
saginda kalan metinleri arkasindan gotardr.

2.2.2. Metinlerdeki Degisiklikleri Geri AlmaveYineeme
Keimeislemci ile calisirken yaptigimz bir hatayi, islem ya da komutu geri alabilirsiniz.

Ornegin bir kelimeyi yanlisliklasildiyseniz;

1. M6nd gubugundan sirasiyla; diizen, geri al veya yinele komutlarint secerek geri
aabilirsiniz.

2. Arac cubugundan “geri al” =7 komutu ile sbzcugl tekrar geri getirebilirsiniz. Eger
her seye ragmen islemi tekrar yaptirmaya karar verirseniz “ yinde’ & = komutunu kullaniniz.

2.2.3. Metni Tasima ve Kopyalama

Sirikle-birak yontemi, kisa mesafdi bir tasima ve kopyalama yontemi igin uygundur,
fakat uzun mesafelerde secimleri tasimak ve kopyalamak icin, kes, kopyala, yapistir
komutlarinin kullanilmasi daha uygundur.

Metin ve grafikleri stir kle-birak yéntemi ile tasimak icin asagidaki islemleri yapinz.

1. Tasinacak metin yada grafik secilir,
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2. Secilmis metin ya da grafik Uzerine gelinir, sonra farenin sol dugmes basili tutulur.

Tasinacak yere dogru fareyi siirtiklediginizde ekleme noktas: (i ) noktali hale donusir ve
istenilen yere konumlandirilarak fare tusu birakilir.

Metin ve grafikleri striikle-birak yontemi ile kopyalamak isterseniz agagidaki islemleri
uygulayinz:

1. Kopyalanacak metin ya da grafikler secilir,

2. Klavyeden Ctrl tusu ile birlikte farenin sol tusu basili olarak, kopyalanacak yere
ekleme noktasim konumlandirilarak tuslart birakiniz ve boylece secili aan kopyalanmis
olacaktir.

Metin ve grafiklerin uzun mesafeli bolimlere tasinmast ve kopyalanmasi icin pratik
kullammu saglayan, diizen monusinde; kes, kopyala ve yapistir komutlar: kullanilir.

NOT: Bu komutlar standart ara¢ cubugunda da b -2 (kes, kopyala ve yapistir)
digmeleri mevcuttur.

Metin ve grafikleri diizen moénistini kullanarak, tasimak ve kopyalamak icin asagidaki
islemleri yapinz.

1. Tasinmasi veya kopyalanmasi istenilen metin veya grafik secilir.

2. Secilen alam tasimak icin diizen monusiinden kes ya da standart ara¢ cubugundan

£ butonu secilir. Secilen alam kopyalamak icin ise dizen moniusiinden kopyala ya da

standart arag gubugundan == kopyala butonu secilir. Bu islemler sonrasi kelime islemci kes
veya kopyala uygulanan metni ya da grafigi panoya yerlestirir.
3. Ekleme noktasini tasima ya da kopyalanacak alana konumlandiriniz.

4. Dizen monusinden yapistir ya da standart ara¢ ¢ubugundan ke yapistir butonu
secilerek islem tamamlanmus olur.

NOT: Butasimave kopyalamaislemlerini klavye kisayol tuslar ile de yapabilirsiniz.

2.3. Metni Bicimlendirme
2.3.1. Bigimlendirme Arag¢ Cubugunu Kullanarak Metin Karakterlerini Degistirme

Metin bolimlerinin yazi tipi, boyutu ve yazi tipi bicemi, bicimlendirme ara¢ cubugu
Uzerinde yer alan bilgilerden anlagilir (sekil 2.2).

Yaz tipini degistirmek istediginizde, arag cubugu Uzerinde yer alan ilgili digmelerden
birini segerek degistirebilirsiniz.
NOT: Geriye donik degisiklik yapmak istediginizde, degistirilmek istenen bdlim secili halde
olmalidir. Degistirmek istediginiz yaz tipi, boyutu ve yaz tipi bicemi sonraki islemler icin
gerekli iseyapilan degisiklikler imlecin bulundugu konumdan itibaren gegerli olacaktir.

16



Kgyu yazi

Yatik (ftalik) yaz
KuIIamIgSablon Yaz1 tipifin boyutt ~ AltLcizgili
i A4 Mormal + 11 nk = Times New Roman M1t | K i’l’ A J i =
b Segilen
Kullanlan yaz tipi Y azi tipi bicemleri
karakterin rengini degistirir

Sekil 2.2: Bicimlendirme arag cubugu elemanlar:
2.3.2. Karakter Bicimlendirmesini Moni Cubugu Kullanarak Degistirme
Yeni bos bir kelime islemci belgesi actiginiz da ¢alismaya baslamadan 6nce, gegerli olan
yazi tipi bicimlendirmesini kendi yazi iceriginize uygun yazi tipi bicimlendirmeleri ile degistirip
belgenizi olusturmaya gegebilirsiniz.

Y azi tipi bicimlendirmesini degistirmek icin monl cubugundan sirasiyla: Bicim, yaz tipi
komutlar: segildiginde karsimiza, sekil 2.3’ de belirtilen diyalog penceresi goruntilenir.

Bu diyalog penceresinde islemler daha ayrintili olarak gerceklestirilir.

Yaz1 Tipi 2 ipi EI@ Yaz) Tipi
ez Tipl | Korsktr Arsli | Mtin EFektieri | van Tl Karakter Aral | Metin Efektler Yo | Kagshter Al et Efeker
Vaz1 Tipi: az tipi stili: Byt
Animasyon:
[Times New Roman [kaln Teaic Je0 Blcek: foin =]
Tahorma a] [Hormal =N B
Tempus Sans 1TC taik 16 e =
Bk kin 18 = Aralik: [aeris =] oeter frk
= anp Sénen Arka Plan
Tt ot 1S 22 o o =l el = irtyen Kirmz Kamcalar
= = iirityen Sivsh Karmcalar
a2 tpi renagi: At clagi sl 2
otomatk | [Gvold =1 | I i =] ki s b
W Gilgs ™ kgl bk
it g ¥ Anahat 1™ Tiimi biviik
I~ st simge. I™ kabank I~ Gl
[~ Al simge I~ Bask
rizlere riclerne e
Timpes New Roman ||| L Times New Roemaon _|||| Times New Roman |
Bu bir TrueType yazi Upidir, Ay yaz1 Upi hem yaziada, hem de ekranda kulaniacak: B bir TrueType ya Gpide, foynl yazi Upi ham yazicda, hem de ekranda kulanlacak,
Yarsaylan,.. Tamam ipal || vseapien... | iptal GG ot

Yaz tip, karakter araligr ve metin efektleri sekmeleri ornegi
Sekil 2.3: Yaz tipi penceres diyalog penceres

Yazi tipi pencerelerindeki yazi tipi degisikliklerini sirasiyla degistiriniz ve asagidaki
metni yazinz.

“Buro Yonetimi ve Sekreterlik Boluma, gelisen sektorlerin en cok ihtiyag duydugu ve
duyacag: bélim haline gelmistir.”

Metni yazdigimzda asagidaki gorinumi al acaktir.
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“Biiro Yometimi ve Sekreterlik
Béldmi, gelisen sekidrierim emn
cok ihtiyog duydugu ve duyacagi
bdlidim haoaline gelmigtir.”

Bu ornekleri gogaltarak uygulamalar yapabilirsiniz.

WordArt ile Metni Bigimlendirme
WordArt, karakterleri degisik sekillerde goruntilemenize yardimei olur.

Belgemizdeki metni WordArt kullanarak degistirmek ya da WordArt metin etkisini
kullanmak icin mdni gubugundan sirasiyla; ekle, resim, Wor dArt komutlar: segilir karsimiza
sekil 2.4'te goruldugii gibi WordArt galeris karsimiza gelir.

WordArt Galerisi @

wordart stili sec:

WimirdlRurt ]w,rdﬂ" ‘-ﬂﬂ”""‘-ﬂr |u|.nu.r| me.m;t ]

W
|

.-' ¥l

LERTH RTTRT

WordArt | — im: |
| o J |wﬁdﬂ"‘ Word At | Wor ’faEtJ"r:'-'u:.;ig\l-; |
|Mi ]'Kfr}rnfu: Itﬁq Ay | Minsillg (el 'il

‘;m|w|m_% |W J%B E

Tamam 1 fptal |

T
:

Sekil 2.4: WordArt galerisi penceres

Yazmak istedigimiz metin icin, WordArt galerisinden istediginiz stili secip tamam
digmesine tiklayimz ve karsiniza metin yazmak amaciyla sekil 2.5 de belirtilen ekran goruntisi
gelir. Bualana “EMIN ASCI” yazimz.

WordArt Metnini Diizenle

W=t Tipi: Boyruk:

[ i arial Black =] == =] == b

Metin:

EMIN ASCI

Tarmarm | ipkal J

Sekil 2.5: WordArt metnini diizenleme penceresi
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WordArt metnini dizenle penceresinden istenilen yazi tipi vb. degisiklikler yapildiktan
sonra, tamam butonu secilerek imlecin (ekleme noktasinin) bulundugu yere WordArt metni
otomatik olarak yerlesir ve sekil 2.6’ daki gibi goruntulenir.

AN ASE

Sekil 2.6: WordArt metni

2.4. Bicimlendirmeyi Kopyalama

Belge icerisinde yer alan bicimlendirme ozelliklerini, baska bir alana kopyalamak
mimkindir. Karakter bicimlendirmesini kopyalamak icin asagida belirtilen asamalar
gerceklestiriniz.

1. Bic¢imi kopyalanacak metin secilir,

2. Bicimlendirme arag cubugu Gzerinde ( J ) bicim boyacisi dugmesine tiklanir,

3. Bicim boyacisi fare isaretcisi (‘M) haline donustiginde bicimlendirmenin
kopyal anacagi metin seqilir (sekil 2.7).

Bicim boyacisinin islemini sona erdirmek icin Esc tusuna basilir.
SR TAlsaRfo-0 8 cnE=4F EAlZ8 s 0B 2002 A RES S

:B\;\m Boyacs

BORNOVA — [FAYHR - TURKiYH | BORNOVA - IZMIR —~ TURKIYE

EMINASCT v ASCI

1.2.. adim 3. adim

Sekil 2.7: Bicimlendirmeyi kopyalama 6rnegi
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ARASTIRMA

Islem Basamaklar:

Onerileri

Verilen metni yaziniz.

- Atatlrk’ in Genclige Hitabesi’'ni yazip, “Genclige
Hitap” dosyaismi vererek kaydediniz.

Klavyefonksiyon tuslarim
kullanar ak metni
bicimlendiriniz.

“Genclige Hitap” ismi ile kaydettiginiz dosyay: aginiz.

- Bir kelimenin bas tarafina tiklayarak geliniz.

- Klavyeden delete tusuna basarak harf harf silme
islemi yapinmz.

- Klavyeden backspace (geri) tusuna basarak sola
dogru harf harf silme islemi yapinz.

- Bir kelimenin bag tarafina geliniz ve klavyeden
Ctrl (kontral) tusunu bir elinizle basili tutunuz, diger
elinizle de delete tusuna basiniz. Kelime kelime silme
islemini yapinmz.

- Bir kelimenin son tarafina geliniz ve klavyeden
Ctrl (kontral) tusunu bir elinizle basili tutunuz, diger
elinizle de backspace (geri) tusuna basimz. Sola dogru
hareket ederek kelime kelime silmeislemi yapiniz.

- Dosyanin bas tarafindaki bir paragrafi secginiz ve
kopyala digmesine basiniz. Daha sonra da dosyanin
sonuna gidiniz ve yapstir digmesine basarak yaziyi
yapistirinmz.

- Dosyanmizdaki bir paragrafi seciniz ve klavyeden
delete tusuna basinmz.

- Bir paragrafi seciniz. Kes diigmesine tiklayarak bu
paragrafi kesip aimz. 2. sayfaya giderek yapistir
digmesine basiniz. Kes-yamistir digmelerini kullanarak
yaptigimz islemlerden sectiginiz paragrafin yerinden
alindiginayani silindigine dikkat ediniz.

Bicimlendirme 6zelliklerini

kopyalama islemini yapimz.

“Genclige Hitap” ismi ile kaydettiginiz dosyay: aginiz.

- “Genclige Hitap” isimli dosyarmizdan bir paragraf
yaziyi secgin.

- Yazi tipi boyutu kutusundan buUyUklOgund 16
olarak degistiriniz, koyu, yatik ve alt1 ¢izili butonlarina
sirayla basin. Bos bir yere tiklayarak verdiginiz
ozellikleri gorindz.

- Tekrar aynm paragraft secip ve ayni dugmeleri

20




kullanarak kahn, yatik ve alti cizili Ozdliklerini
kaldiriniz.

- Paragraf secili iken, yaz tipi kutusundan yaziyi
Arial Black yapiniz.

- Bir paragrafi secin ve yazimin rengini  kirmzi
yapiniz.

- Bir paragrafi segin ve bigim, yaz tipi pencered,
metin efektleri sekmesinden titrek g1k 6zelligini
kullanarak metin efekti veriniz.
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ARASTIRMA

Bu faaiyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz.

OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1 Asagidakilerden hangisi dogrudur?

A) Kes+ Kopyala, tasimaislemidir.

B) Kes+Yapistir tasimaislemidir.

C) Kopyaa+ Yapistir, tasimaislemidir.

D) KestKopyalatY apistir, tasimaislemidir.

2. Kelimeislemcide (#) digme ne amagla kullanilir?

A) Geri a

B) Kopyaa
C) Kes

D) Kaydetme

3. Y apilan en sonislemin geri alinmast icin asagidakilerden hangisi kullanilr.?
A) Dosya+ Geri a
B) Bicim+ Geri a
C) Duzen + Geri d
D) GOrinim + Geri a

4, Keimeislemcide bir metni kopyalamak i¢in asagidaki yollardan hangisi kullanilamaz.?
A) Duzen + kopyala
B) Ctrl+C
C) Kopyaadugmesi
D) Ctrl+X

5. Keimeislemcide ( f) digmesinin adh nedir.?

A) Kopyaa

B) Bicem boyacist
C) Yazdrr

D) Yakinlagtir
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6.

Microsoft Word' de ar a¢ gubuklarin gizZiemek ve gostermek icin agagidaki yollardan

hangisi takip edilemez

10.

A) GOrdnim + Arag Cubuklar

B) Goriinim + Arag Cubuklar: + Ozellestir

C) Ekle+ Ara¢ Cubuklar

D) Herhangi bir ara¢ cubugu tizerinde iken sag tus

Al wordart.. ‘tayandaki digmenin gorevi nedir?

A) Karakterleri renklendirmek.

B) Karakterlerin altim ¢izmek.

C) Karakterlerin kalin yazilmasim saglar.
D) Sudul karakterler yazmarmizi saglar.

& Yandaki diigmenin gorevi nedir?

A) Karakterleri renklendirmek.

B) Karakterlerin altim ¢izmek.

C) Karakterlerin kalin yazilmasim saglar.
D) Sudlu karakterler yazmamizi saglar.

£ Y andaki digmenin gorevi nedir?

A) Karakterleri renklendirmek.

B) Karakterlerin altim ¢izmek.

C) Karakterlerin kalin yazilmasin saglar.
D) Sudlu karakterler yazmamizi saglar.

11 = Yandaki dugmenin gorevi nedir?

A) Karakterleri renklendirir.

B) Karakterlerin altin cizer.

C) Karakterlerin kalin yazilmasin saglar.

D) Karakterlerin biytklgini degistirmemizi saglar.
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ARASTIRMA

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayr1 degerlendirme yapiniz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Metin girisi yapmak

- Metin girisini yaptimz mi?

LI0]

[
- Kendi ad ve soyadinizi vererek dosyay: kaydettiniz mi? L]

Klavyefonksiyon tuslarim kullanarak metni bicimlendirmek

- Klavyeden delete tusunu kullanarak harf harf kelime silme
islemini yaptiniz nu?

- Klavyeden backspace (geri) tusuna basarak sola dogru harf harf
silme iglemi yaptimz nm?

- Bir kelimenin bas tarafina gelip saga dogru kelime kelime silme
islemini yaptiniz nu?

- Bir kelimenin son tarafina gelip sola dogru kelime kelime
silmeislemini yaptimz mi?

- Dosyanin bas tarafindaki bir paragrafi secip kopyalayarak
dosyanin sonuna yapistirdiniz ni?

- Dosyadaki bir paragraf1 secip silmeislemini yaptimiz mi?

O 0O 0004d4d3d
O 0O 0004d4d3d

- 1. Sayfadaki bir paragraf1 2. sayfayatasidiniz mi?
(1. sayfadan kesip 2. sayfaya yapistirdimz mi?)

Bicimlendirme 6zelliklerini kopyalamak
“Genclige Hitap” ismi ile kaydettiginiz dosyayr acimz.

[]
[]

- “Genclige Hitap” ismli dosyadan bir paragraf yaziy: sectiniz
mi?

[]
[]

- Yaaz tipi boyutu kutusundan biytklUgini 16 olarak degistirip,
koyu, yatik ve alt1 cizili butonlarina sirayla basip yazinin [] []
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bicimlendirme 6zelliklerini degistirdiniz mi?

- Tekrar aym paragraf1 secip ve ayni dugmeleri kullanarak kalin,
yatik ve alti gizili 6zelliklerini kaldirdimz mi?

.
.

- Paragraf secili iken, yazi tipi kutusundan yaziyir Arial Black
yaz1 tipine donustirdiniz mu?

- Bir paragraf1 secip ve yazinmin rengini kirmizi yaptiniz mi?

- Bir paragraf1 secip yaz tipine efekt verdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Asagida belirtilen élcitlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayiniz 12 ve Uzerinde
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET sayimz 12’ nin altindaise:

>  Ogrenmefaaliyetini tekrar ediniz.
> Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki onerileri uygulayinmz.

> Hala basarisiz oldugunuzu disiniyorsamz, konuylailgili 6gr etmeninize basvurunuz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Bilgisayarda kelime islem programini hizli ve hatasiz kullanarak istenilen paragraflar
diizenleyebileceksiniz.
ARASTIRMA

» Keime islemci programlar ile yazilmus her tirli yazilarin paragraf dizenlemeleri
hakkinda bilgi toplayarak arastiriniz.

» Keimeislemci programlari ile yazilmig 6rnek yazilarin paragraf diizenlemelerini resmi,
ticari, dilekce vb. ile karsilastiriniz.

» Topladiginiz bilgileri raporlastirip, hazirlachginiz raporu simifa sununuz.

3. PARAGRAF DUZENLEME

3.1.Paragraf Bicimlendirme Teknikleri

3.1.1. Paragraflari Bicimlendirmek

Bir belgenin gorinimi paragraflara baglicir. Paragraflarin sekmeleri, karakter araligi,
once ve sonra birakilan bosluk, satir araiklart ve metin hizalamasi gibi islemler paragraf
gorinumind etkiler. Paragraflar: etkileyen tim segenekleri degistirmek sizin elinizdedir.

Paragraf bast

\Yem bir paragrafa: baslamak- 1cin: IE'NTER tusuna: bastigimz: zarman,- Kelime- 15lemat- oncek:-
paragrafin-bicimlendirmesini-yenr paragrafz= Ecimlendirmelert, her-paragrafin- sonunda:
ver- alan- paragraf® iminde- saklanir.- - Para Paragraf ebilmele 1¢in- cetvel arac: cubuklary ve:
Bicimménisivkullamlie § sonu

Sekil 3.1: Paragraf elemanlar:

Paragraf isareti belgenizde gorinmiyorsa, standart ara¢ cubugundan goster/gizle ( T )
digmesine tiklayimz.

Yeni bir paragrafa baslamak icin ENTER tusuna bastiginiz zaman, kelime iglemci onceki
paragrafin bicimlendirmesini yeni paragrafa tasir. Paragraf bicimlendirmeleri, her paragrafin

26



sonunda yer dan paragraf iminde saklamir. Paragraflart bigimlendirebilmek igin cetvel, arag
cubuklary ve bicim montsi kullanilir.

3.1.2. Metni Bicimlendirme Ara¢ Cubugu ile Ortalama ve Hizalama

Kedime islemcide yazilan metinler sol kenar bosluguna yanasik olarak yazilmaya baglar.
Istenirse metin, sag kenar bosluguna yaslanabilir, kenar bosluguna gore ortalanabilir ya da her
iki yana yaslanabilir. Metni ortalamak veya hizalamak i¢in 6nce hizalanacak metinleri segmeniz
gerekir.

Metinleri hizalamanin en kolay yolu bicimlendirme ara¢ cubugunda yer aan asagidaki
digmelerdir. Bu dugmeleri kullanarak hizli bir sekilde metni degistirebilirsiniz.

Metin hizalama

~=> Girinti azaltma/ ¢ogaltma

141
¥

Sola hizalar

y

iki yana hizalar
Ortaar Saga hizalar

Sekil 3.2: Bicimlendirme butonlar:

Asagidafarkli yonlere hizalannig metin 6rnekleri verilmistir.

Klavye Teknikleri I-11 laboratuvar uygulamalari ile klavyenin tanitilmasi, temel sira calismalari,
on parmak klavye kullanma becerisinin kazandirilmasi ve gelistirilmesi.

Is yazismalar1 kelime islem programlar: kullanilarak sekilli yazilarin dogru, temiz ve hizl:
yazilmasi, mantskri kavrami ve uygulamalari, is yazilar ve yabanci dillerde is mektuplarin
yazma, dilekce ve resmi yazilar, telgraf ve faks ¢ekilmesi, zarf Gstll yazma tekniklerinde
bilgisayar kullanimimin dogru olarak uygulanmasi.

Sekil 3.3: Sola hizal: metin 6rnegi

Klavye Teknikleri 1-11 laboratuvar uygulamalari ile klavyenin tanitilmasi, temel sira caligmalari,
on parmak klavye kullanma becerisinin kazandirilmasi ve gelistirilmesi.

Is yazismalar1 kelime islem programlar: kullanilarak sekilli yazilarin dogru, temiz ve hizl:
yazilmasi, mantiskri kavrami ve uygulamalari, is yazilar: ve yabanc dillerde is mektuplarim
yazma, dilekce ve resmi yazilar, telgraf ve faks ¢ekilmesi, zarf listli yazma teknikl erinde
bilgisayar kullaniminin dogru olarak uygulanmasi.

Sekil 3.4: Ortal: metin Ornegi
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Klavye Teknikleri I-11 laboratuvar uygulamalari ile klavyenin tamitilmasi, temel sirg)
calismalari, on parmak klavye kullanma becerisinin kazandirilmas: ve gelistirilmes.

Is yazismalar kelime islem programlar: kullanilarak sekilli yazilarin dogru, temiz ve hizl
yazilmasi, mantiskri kavrami ve uygulamalari, is yazilar: ve yabanc dillerde is mektuplarim
yazma, dilekce ve resmi yazilar, telgraf ve faks ¢ekilmesi, zarf listli yazma teknikl erinde
bilgisayar kullaniminin dogru olarak uygulanmasi.

Sekil 3.5: Saga hizal: metin Ornegi

Klavye Teknikleri I-11 laboratuvar uygulamalari ile klavyenin tanitiimasi, temel sira calismalari,
on parmak klavye kullanma becerisinin kazandirilmasi ve gelistirilmesi.

Is yazsmalar: kelime islem programlar: kullamlarak sekilli yazilarin dogru, temiz ve hizli
yazilmasi, mantskri kavrami ve uygulamalari, is yazilarn ve yabanci dillerde is mektuplarin
yazma, dilekce ve resmi yazilar, telgraf ve faks cekilmesi, zarf Ustli yazma tekniklerinde
bilgisayar kullanimimin dogru olarak uygulanmasi.

Sekil 3.6: iki yana hizal: metin 6rnegi
3.2. Girinti Ve Aralik Ayarlama Islemleri
3.2.1. Metni, Bicim M onusinden Girintilime
Bicim moénusinde yer alan paragraf komutu ile paragraf girintileri, paragraflar arast

bosluklar, hizalamalar vs. degistirilebilir.
[ Girinti:  Sol veya sag kenar bosluklarina gére

Paragraf . .
S vl metnin konumunu belirler. N
o B Sol: Bir paragrafi sol kenar boslugundan itibaren
Hedemar  [ortaden  w] Anchatdizeyi: [covierem <] | 1St€IINIZ Gl¢Ude igeriden yazdirmak istediginizde
kullanilir.
Gt Sag: Paragrafin sag kenar boslugundan itibaren
z'g llf’sc“‘ ;:J] Qeel een | istediginiz  Olgude igeriden yazdirmak igin
& e e <] B S kallamibr.
Aralk Ozel : Secili paragrafin ilk satir1 igin girinti tipini
once:  fpenk = satrarslil | Deder taumlar, “asih” veya “ilk satir” olarak iki secenegi
s ok Z [issr o] 2| mevcuttur.  Paragrafin  ilk  Gesl:
4 it ; satinm  deger  kutusunda  [iyak) -
S— belirlediginiz  miktar kadar [roky |
iceriden  yazdirmak  (saga
dogru kaydirmak) isterseniz
“ilk satir”  secenegini  secmeniz  gerekir. Asili
secenegi secerseniz paragrafin ilk satirindan sonraki
Sekmsh., | iotal satirlarim deger kutusunda belirlediginiz miktar

kadar saga kaymasim saglar.
Sekil 3.7: Paragraf penceresi, girintiler ve araliklar sekmesi
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Aralik : Satirlar ve paragraflar arasindaki aralik miktarim belirler.

Girinti ve araliklarim degistireceginiz metni secili hale getirin ve sekil 3.7’ deki par agr af
diyalog penceresinde, girintiler ve arahklar sekmesindeki segenekleri uygulayarak sectiginiz
metindeki degisiklikleri inceleyiniz (bu uygulama ile ilgili Ornek asagidaki sekil 3.8'de
verilmistir). Daha sonra, farkli deger ve dlclleri girerek sekil 3.7 ‘deki secenekleri metninizde
deneyiniz.

*Ekonominin biyyiumesi, ticari hayatin geligmesi

ile onern kazanan karmu ve ozel sektore ait kurum, kurulug ve igverlerinde
istihdarmn edilecek yabanct dil bilir, mutelikls sekreterler: yetigtren, dgrenciler:
hermn meslege hern de yaksek ¢gretime énernli bolirnlerden birisini hazirlayvan

alandir.

I

Idali Beloreterlile, Yénetici Beloreterligi, Huloulke Selaeterlifi we Tip Seloeterligi dallarindan
birinde egitimlerin strdororler. 3308 sayh kanun hildmler: dogrultusunda uygulamal: egitim
gordiukleri i ve hizmet

Sekil 3.8: Girinti ve araliklar: degistirilmis metin
3.3. Bul-Degistir Ve Git Islemleri

Belgeicerisinde istenilen bir metnin aramaislemi yapilabilir. Aramaisleminin nasil
olacag: kullamci tarafindan belirlenir, bulunanlar baska bir metin ile degistirilebilir.

3.3.1. Bul Sekmesi

Belgeyi olusturan tiim sayfalardaistenilen bir metnin veya bicimin bulunabilmesi icgin
moni cubugundan sirastyla diizen, bul komutlar: secilir. Karsimiza, sekil 3.9'dabelirtilen ekran
gorunttst gelir.

Aranan: Belgede aranacak olan metin bu kutuya yazilir.

Arama yoni: Belgede ekleme noktasinin bulundugu yerden itibaren aramaisleminin
nereye dogru yapilacagimn belirlenmesini saglar.

Arama yoni seceneginde 5 bolUm vardir. Arama 6zelliginize gore timu, asagr ve yukari
seceneklerinden birisi segilerek, sdzcik bulmaisleminiz tamamlanr.
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Ornegin; belge igerisinde “[dayetepge metni bulundugunu var sayalim Aranan

Bul ve Degistir

Bul | pedstr | ar |

Aranan: 1Born0va x

[~ asadida bulunan tom Gdeleri vurgula:

| J ana Secenekler

Arama Secenekleri

Ararma yand: Tomid hi

I BOyOK itk harf duyarl

[ Yalmizca bam sézoikleri bul

[ Joker karakker kullan

I Benzer okunuslar (ingilizce)

I Tilm stizeik Formlan (ingilizce)
Bul

Bicim | Ozel = | |

Sekil 3.9: Bul ve degistir diyalog penceresi, bul sekmesi

Ornegin; belgeicerisinde “bornova’ metni bulundugunu var sayalim. Aranan kutusuna
sekil 3.9'daki gibi aranan bolimine “Bornova”’ yazip, aramay: baslatimz. Eger,
BUY UK /K igiik harf duyar 1 segenegi isaretli degilse bu metin bulunur, isaretli ise bulunamaz.

BlUyuk/K ¢tk Harf Duyar li: Aranan metinicin biyik ve kiguk harf ayrinm yapilacaksa
bu kutu isaretlenir.

Y almzca Tam Sozcukleri Bul: Aranan sbzciikte bulunan karakterleri bire bir eslestirerek
stzcuklerin bulunmasin saglar.

Ornegin; belgede “Bornova’ metnini arayalim. Belge icerisinde “ Bornovall” ve
“Bornova’ metinlerinin oldugunu var sayalim. Y amzcatim sdzctkleri bul kutusu isaretli ise
sadece “ Bornova’ metnini bulunur. Isaretli degilse, “Bornovali” ve “Bornova’ metinlerinin ikisi
de bulunmus olur.

Bicim: Aramaisleminde, bicimlemeisleminin olacagin bdirtir. Buradaistenilen
bicimleme secilerek arama gerceklestirilir.

Ozel: Belgeigerisinde istenilen 6zel bir karakterin aranacagim belirtir.
3.3.2. Degistir Sekmesi

Bulmaisleminin uygulanmas ile bulunan sozcik veya metinlerin degistirilme
islemlerinin yapilmasin saglar.

Degistirme islemi i¢cin ménl cubugundan sirasiyla diizen, degistir komutlar: secilir.
Karsimiza sekil 3.10' da belirtilen ekran gorintisii gelir.
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-
Bul ve Depistir

Eul Dedigkir ] Git ]
Aranan: ]Bornova -
Yeni deder: {Bornova - izmir] -~
Ana Secenekler £ | Dedistir Tomind Dedistir | Sonrakini Bul I iptal |

Arama Secenekleri
Arama wond: m
I BUOWOKkiciak harf duwarh
I walmzca tam sézclkleri bul
I Joker karakber kullan
I Benzer okunuslar (Ingilizcel
I Tom sdzciik Formlar (Ingilizce)
Dredistir
Bicim = | Dzl - | 3t =1 - |

Sekil 3.10: Bul ve degistir diyalog penceresi, degistir sekmesi

Y eni Deger: Arananin yerine gececek metin bu alanayazilir.
Sonrakini Bul: Degistirilmesi istenmeyen metin veya sozciklerin tek tek gorulmesini
saglar.

Degistir: Bulunan metin veya sbzciklerden degistirilmesi gereken durumlar icin bu
secenek kullanilir.

3.3.3. Git Sekmesi

Belgeicerisinde hizl1 bir sekilde hareket etmek amaciyla git komutu kullanilir. M6nl

cubugundan sirasiyla diizen, git komutlar: secilir. Karsimiza, sekil 3.11' de belirtilen ekran
gorunttst gelir.

Bul ve Degistir

Bul | Dedistr Gt
Gidilecek ver: Sayfa numarasini giving
3
Sakir Gegerli konuma gareli olarak hareket etmek icin +
Yer izareki v - girin. Ormeding +4, ileri dogru dirt 4de
Aciklama ilerletecekti,
Diprok

ik Kapak

Sonnok Li == |

Sekil 3.11: Bul ve degistir diyalog penceresi, git sekmesi

Sekil 3.11'de oldugu gibi; gidilecek yer sekmesinden “sayfa’ basligint seginiz, sayfa
numaras girin sekmesine“3" sayisi giriniz ve git butonuna tikladigimzda belgenin 3. sayfasim
ekraniniza getirecektir.
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3.4. Buylk-K tigiik Harf Durumunu Degistir me Islemleri

Belge icerisinde yer alan karakterlerin blyuk/kiguk harf durumunu degistirmek icin,
monii gubugundan sirastyla bicim, BUY UK /kiigiik harf degistir komutlar: secilir. Bu komutlar
secildiginde karsiniza sekil 3.12'te bdlirtilen diyalog penceresi gelir.

Metnin  biydk  harf  durumunu < TEE—— e
degistirmek icin sunlar yapilir: Bliyiik/Kiiglik Harf Degistir
o ) ] . ™ Mormal timce didzen,
»  Degistirilmek istenen metin secilir, b Kotk hart

»  MOni gubugundan sirasiyla bicim,
BUYUK /kucilk harf degistir | _ & ket o
komutlar: segilir, " Yalmizca Tk HarF Bilwiik

»  TUmUnu buytk harf segenegi aktif hale £ bUYUK KUCUK dONUSTUR
getirilir, ;

»  Tamam butonu secilerek tiimii bilytik Tamam | ot
harf ile degistirilmis olur.

Sekil 3.12: BUYUK / Kiigiik harf
degisti penceres
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Onerileri

Paragraf araliklarinm
duzenleyiniz.

“Genclige Hitap” ismli dosyanizi agimz.

- Bir paragrafi secin ve satir araligini 2 olarak
degistiriniz.

- Iki paragraf1 segin ve paragraflar méniisiinden
paragraflar arast 6nce-sonra boslugunu 6nk olarak
ayarlayip paragraf araligini degistirin.

- Bir paragrafi seciniz ve saga hizalayiniz.

Girinti ayarlarin yapiniz.

- Bir paragrafi segin, paragraf diyalog penceres
paragraf girintisi ayarlarindan, sol girintiyi 3cm, sag
girintiyi 2cm olarak degistirin.

- Bir paragrafi segin, bicimlendirme arag
cubugundan, girintiyi azalt ve girintiyi cogalt
digmelerini kullanarak paragraf girintilerini
degistirin.

Bul-degistir komutlarin
uygulayinmz.

“Mevcudiyetinin” kelimesini bulunuz.
- Istediginiz bir kelimeile degistirip belgeye
doénuniiz ve degistigini gériniz.

Blyuk-kicuk harf dontsiim
islemlerini uygulayinmz.

- Bir paragrafi secin, tUm paragrafi buyik hae
getiriniz.

- Bir paragrafi secin, yalmz ilk harfleri biyik hale
getiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaiyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz.

OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. Paragraflar bicimlendirmek icin asagidakilerden hangisi kullamlir?

A) Dosya + paragraf
B) Duzen + paragraf
C) Ekle+ paragraf

D) Bicim + paragraf

, Al

A) Basildiginda q yazar
B) Paraf sonlarim gosterir
C) Harfleri koyulastirir
Harfleri ters gevirir

yandaki digme neise yarar?

i <

3. yandaki diigme neise yarar?

A) Karakterleri yukar: yadar
B) Karakterleri asag: oteler

C) Karakterleri saga-solayadar
D) Karakterleri solayaslar

4. Duzen—Bul seceneginin gorevi asagidakilerden hangisidir ?

A) Istenilen metin parcasini arayip bulur ve degistirir.

B) istenilen metin pargasini arayip bulur

C) Istenilen metin parcasim arayip bulur ve siler.

D) istenilen metin pargasini aray1p bulur ve boyutunu degistirir.

5. Kedimelislemcide bir metni biyik harf kiciik harfe doéntstir mek icin asagidaki
yollardan hangisi takip edilir?

A) Ekle+ Buyuk / kiiglk harf degistir

B) Bicim + Blyuk / kuicuk harf degistir
C) Dizen + Buyuk / kiigUk harf degistir
D) Pencere + Blyuk / kiigik harf degistir



PERFORMANS TESTI

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basar1 seviyenizi dlgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayri degerlendirme yapinz.
GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Paragraf araliklarim dizenlemek
- Bir paragrafi secip satr aaigim 2 olarak ] L]
degistirdiniz mi? ] []
- Iki paragrafi secip, paragraflar moniisiinden
paragraflar arasi 6nce-sonra boslugunu 6nk olarak
ayarlayip paragraf araligini degistirdiniz mi? ] ]
- Bir paragraf1 secip saga hizaladinz mi?

Girinti ayarlarim yapmak.

- Bir paragrafi secip, paragraf diyalog penceres,
paragraf girintisi ayarlarindan, sol girintiyi 3cm, sag
girintiyi 2cm olarak degistirdiniz mi? (] [

- Bir paragrafi secip bicimlendirme ara¢ cubugundan
girintiyi azalt ve girintiyi cogalt dugmelerini
kullanarak paragraf girintilerini degistirdiniz mi?

Bul-degistir komutlarin uygulamak.

- “Mevcudiyetinin” kelimesini buldunuz mu? ] []
- Istedigim bir kelime ile degistirip ve belgeye donip
degistigini gordiniiz mi? ] L]

Blyuk-kicik harf dontsiim islemlerini uygulamak.
- Bir paragrafi secip, tUm paragrafi biyuk hale (] [

getirdiniz mi? ] ]
- Bir paragrafi secip, yaniz ilk harfleri blyik hale

getirdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Asagida belirtilen dlciitlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayimz 7 ve Uzerinde
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET sayimiz 7' nin atindaise:
>  Ogrenmefaaliyetini tekrar edin.
> Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki Onerileri uygulayin.
> Hala basarisiz oldugunuzu disiniyorsamz, konuylailgili 6gretmeninize basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-4

AMAGC

Bilgisayarda kelime islem programini hizli ve hatasiz kullanarak istenen dokiimanda liste
olusturup diizenlemelerini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA
> Kelime islemci programlar ile liste olusturularak hazirlanhus tim yazilar1 toplayarak
inceleyiniz.
> Keimeislemci programlar: ile hazirlanmus liste icerigi olan yazilari karsilastiriniz.

> Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifa sununuz.

4, LISTE OLUSTURMA VE BICIMLENDIRME
ISLEMLERI

4.1. Madde Isaretleri, Numaral Ve Alfabetik Liste Olusturma

Yazdhgimz metinde, madde imi koymak veya numaralandirma iceren liste olusturmak
istediginizde bicimlendirme arag cubugunu kullanabilir ya da moni cubugundan sirasiyla
bicim, maddeisaretleri ve numaralandirma komutlarin segmelisiniz.

Méni Cubugu Kullanarak Olusturmus Oldugumuz Dosyaya Madde isaretleri Ve
Numar alandir ma Eklemek

4.1.1. Madde isareti vermek:

> Madde isareti veya numaralandirmak istenen metin secilir.

> Madde isareti eklemek icin; bicim madde Isar etleri ve numar alandirma komutlar
acilarak maddeisar etli sekmesinden, istenilen tiirde madde isareti secilerek madde

isareti verilir.

Yanda gorulen sekil 4.1'de madde isaretli sekmesinden istenilen tir secilerek, madde
imi konmus olu
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Madde isaretleri ve Numaralandirma @

Murmnarah | Mumaralandinlmiz Anahat ] Liste Stilleri |
- o
Yok ® 2
- o
. 3 > v
+ + » v
+ 4 » \a
z Tamanm | iptal |

Sekil 4.1: Madde isaretleri ve numaralandirma penceresi, madde isareti sekmesi

4.1.2. Numar alandir ma Eklemek:

Numaralandirma eklemek icin bicim, madde isaretleri ve numaralandirma komutlar
secilerek numarah sekmesinden, istenilen tirde numara ya da afabetik sira secilerek
numaralandiriimas olur (sekil 4.2).

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde Isaretl Mumaralandirimis Anahat ] Liske Stilleri ]

1. 13 I.
Yok 2 2 .-
3: ] Il
[ a) a i
D 4} b i
E cl [ iii
% Mumarslandirmay baglat ¢ Onceki listedsn devam et Ozellestir,..

SifFirla Tarman | Iptal |

Sekil 4.2: Madde imleri ve numaralandirma penceresi, numaral: sekmesi

Yukarida gorulen numarali sekmesinden istenilen tir segilerek, numaralandirma ve
afabetik siralama yapilmis olur.

NOT: Unutmayimz ki madde isar eti ve numar a vereceginiz metin énceden secilmis olmalidir.

Metin Yazim Sirasinda Otomatik Olarak Madde imi Veya Numara Eklemek icin
Asagidaki Maddeleri Sirayla Uygulayimz
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> Otomatik olarak sira numarasi vermek istediginizde, yazi yazmaya baslamadan dnce
1. yazdiktan sonra bosluk tusuna basin ve istenen metni yazin.

> Enter tusuna basildiginda, kelimeislemci otomatik olarak sonraki numaray: veya madde
imini ekler. Otomatik listeyi sona erdirmek icin iki kez enter tusuna basilir.

Standart Arag¢ Cubugunu Kullanarak Madde isar eti ve Numar alandirma Ekleme

Madde Isaretl ve Numaralandirma iglemlerini, Bicimlendirme ara¢ cubugunda bulunan
Numaralandirma (-:=) ve Madde isareti («— ) sekmeleri kullanarak kisa yoldan verebilirsiniz.
Bir Listede Yer Alan Madde isaretleri, Numaralandirma ve Alfabetik Siralamalar Silme
> Madde Isareti, numaralandirma ve alfabetik siralamasi kaldirilacak olan metin secilir.

> Mo6ni cubugundan sirasiyla bicim, madde isaretleri ve numaralandirma komutlart
secilir. Maddeisaretli veya numarali sekmelerinde yer alan yok kutularina tiklamr ve tim
isaretler kaldirilmis olur.

4.2. Metni Situnlar Haline Donusttr mek
Hazirlamis oldugunuz dosyadaki sayfaarimzi birden fazla situnlar haline
dontstirebilirsiniz. DonUstirmek istediginiz stitun sayisim 11 stituna kadar ¢ikarabilirsiniz.

Metni Sutunlara Bélmek
> Situnlar haline donuistlireceginiz metni seginiz.
> Sirasiyla Bigim, Sttunlar komutlarim segerek sekil 4.3'te goriinen stitunlar penceresini
acimz. Bu pencerenin 6nceden belirlenenler bdliminden metni bolmek istediginiz
siitun sayisimi belirleyip tamam butonunu segerek sayfamizi istedigimiz sayida situnlara
bolebilirsiniz.
Siitunlar

Gnceden Beliflenenler _
iptal

Eir

L
=5

Ly
(1)
[t

Sikun sayisi: I Arava cizgi koy

kb

Genislik ve aralk Cinizleme
Sikun;  Genislik: Arahk;

1: 4,5 cm 3: 1,25m =

j = =

Sekil 4.3: Situnlar Diyalog Penceresi
Metin Sttunlarina Farkh Genislik Vermek ve Esitlemek
Metin icerisinde iken;

> Bicim, Sutunlar komutlarin seginiz.
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> Y ukaridaki sekil 4.3'te gorulen esit sttun genisligini onaylamamz durumunda, situnlar
penceresindeki genislik ve aralik sekmesindeki 1. siitun aktif olacaktir. Belirlenen
genislik ve aralik olculeri butin situnlarda esit boyutlar: aacaktir.

> Esit stitun genisligi segenegini onaylamamaniz (pasif olmasi) durumunda, stitunlarin her
birinin genislik ve araliklarin ayr1 ayr1 boyutlandirabilirsiniz.

Situnlar Arasina Cizgi Koymak

Siitunlar @

Ginceden Belirlenenler
-
=== ‘ iptal

Bir iki L Sal Sad
Situn saysi; E = Vidayacegikoy,
Geniglik ve aralk Onizleme
SiEun; Geniglik: aralik:

i s 2 Lz 2
2z |45 2 [Lzsem =
53! |4,5 cm il | :J

[ Esit siitun genisligi

Uygulama yeri: |Se;ili metne LJ [ e

Sekil 4.4: Situnlar Diyalog Penceresi

Y ukaridaki sekilde goruldigu gibi iki veya daha fazla situn arasina cizgiler koymak
icin;
> Bicim, stitunlar komutlarini seciniz.

> Araya cizgi koy secenegini onaylamaniz (aktif olmasi) durumun da tamam’a basarak
Ust taraftaki sekil 4.4'te goruldigu gibi sttunlar arasinda gizgi olusur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Onerileri

Madde isaretleri ve
numaralandirma imlerini
kullanarak liste olusturunuz

Istiklal Marsi’minilk iki kitasim yazip, dosyaismine
“Istiklal Mars1” yazip kaydediniz.

- Istiklal marsinin ilk kitasim segip, istediginiz bir
madde isareti veriniz.

- Vermis oldugunuz madde isaretini kaldirimz.

- Istikla marsinin ikinci kitasini secip, numaralandirma
veriniz.

- Vermis oldugunuz numaralandirmay: kaldirimiz.

- Istiklal marsininilk iki kitasim seciniz ve alfabetik sira
veriniz.

- Yeni bos bir belge agimz. Bigimlendirme arag
cubugundan otomatik numaralandirma yapabilmek icin,
numaralandirma digmesine ( = ) tiklayimz ve beg
arkadasinizin adim soyadin yazip listeleyiniz.

Metni sttunlara bol iniiz

“Genglige Hitap” ismi ile kaydetti giniz dosyay: acimz.

- 1k paragraf1 secip iki siituna boldiriiniiz.

- Ikinci paragraf1 secip, esit situn genisliginde ¢ siituna
boldiriniz ve aralarina gizgi koyunuz.

- Uglincii ve son paragraf1 secip (¢ siituna béldiriiniiz ve
ilk stitun genisligini 6cm yapimz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulart cevaplayarak
belirleyiniz.

OLCME SORULARI (Coktan Secmeli Sorular)

1. Kedimeislemcide madde imi ve numaralandirmanasil eklenir?

A) Bicim + madde imi ve numaralandirma

B) Araclar + madde imi ve numaralandirma
C) Pencere + madde imi ve numaralandirma
D) GOrinim + madde imi ve numaralandirma

2. == yandaki digme neiseyarar?

A) Siranumarasi verir

B) Secili bolimlere siranumaras: verir
C) Sekiller verir

D) Aktif olan Maddeisaretini verir

w

Paragraflar halinde yazilan metinleri numaralandirmak icin hangi islem yapilabilir?

A) Ekle + madde imleri ve numaralandirma

B) Bicimlendirme arag¢ ¢cubugunda + numaral andirma kisayol tusu
C) Araglar + madde imleri ve numaralandirma

D) Araclar + otomatik diizelt + numaralandirma

4. Metini siitunlara bdlmek icin hangi komut sirast izlenir?

A) Bicim + siitunlar
B) Ekle+ sttunlar

C) Tablo + siitunlar
D) Duzen + situnlar

5. Asagidaki segeneklerden hangisi dogrudur?

A) Bicim + Madde Isaretleri ve Numaralandirma.

B) Ekle+ Madde Isaretleri ve Numaralandirma.

C) Diizen + Madde Isaretleri ve Numaralandirma.

D) Goriinim + Madde isaretleri ve Numaralandirma.
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PERFORMANS TESTI

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basari seviyenizi dlgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayr1 degerlendirme yapinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Maddeisaretleri ve numaralandirma imlerini
kullanarak liste olusturmak.
- Madde isareti verip, kaldirdimz mi? [] []
- Numaralancirma verip kal dirdimz mi? [] []
- Alfabetik siralama verdiniz mi? [] []
- Otomatik numaralandirma verdiniz mi? [] []
M etni stitunlara bélmek.
- Paragraf1 iki situna béldiiniiz mii? ] ]
- Paragraf1 secip, esit stitun genisliginde g stituna bolUp
ardarinacizgi koydunuz mu? L] L]
- Paragrafi secip Ug stituna boldim veilk situn genigligini
6cm yaptimz mi? L] L]

DEGERLENDIRME

Asagida belirtilen dlciitlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayimz 6 ve Uzerinde
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET sayimiz 6'nin altindaise:

>  Ogrenme faaliyetini tekrar edin.

> Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki onerileri uygulayin.
> Hala basarisiz oldugunuzu disiniyorsamz, konuylailgili 6gretmeninize basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

Bilgisayarda kelime iglem programin kullanarak istenen tablolar1 olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

» Kédimeislemci vb. programlarla hazirlanmig her tirlti tablolar aragtirarak inceleyiniz.

» Kedime islemci vb. programlar ile hazirlanmig, bulabildiginiz tablolarin farklarin

karsilastirimz.

» Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladiginiz raporu simifa sununuz.

5. TABLO ISLEMLERI

5.1. Tablo Olustur mak

Satir ve stitunlarin kesismesi ile meydana gelen ve igerisine metin, simge, resim, grafik

vb. yerlestirilebilecek alanlaratablo ad verilir.

Kelime islemci programinda istediginiz satir, sayida ve 6zellikteki tabloyu iki sekilde

yaratabiliriz:

> Mo6nl cubugu kullanarak sirasiyla tablo,
ekle, tablo komutlarimt kullanarak sekil 5.1’ deki
tablo ekle penceresi karsimza gelir.

> Tablolar ve Kenarhklar ara¢ cubugunda ki

Tablo Ekle (—:I') butonuna tiklayarak ayn
pencere karsimza gelir.

NOT: Tablo ekle penceresine yukaridaki sekil 5.1'de oldugu gibi situn sayis: 5, satir sayist:
19 veicindekilere gore otomatik sigdir secenegi secilip ve asagidaki bilgileri girerseniz, sekil

5.2’ deki tablo yaratilmis olur.
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Tablo Ekle
Tablo bowuty
Sibun sayisi = =
Sabir sayisi: 19 =

Okomatik Sigdirma hareketi

™ Sabit silkun genislidi: El

+ Icindekilere gére Otomatik, Sigdi

" Pencereve Ctamatik Sigdir

Tablo stili:  Tablo Kilavuzu Qkomatik Bigim. .,

[~ veni tablolar igin bovutlar armsa

Tarnarm I ipkal

Sekil 5.1: Tablo Ekle Penceresi




SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

1 145 And.10.C | FilizAKKAY 0232 456 45 47
2 332 And.10.C | Ozlem KARACIK 0232 455 87 95
3 337 And.10.C | Didem KAYNAK 0232 245 25 45
4 360 And.10.C | Ozkan DIKMEN 0232 458 74 12
5 448 And.10.C | 1l kay UYAR 0232 458 24 47
6 463 And.10.C | Gizem SEN 0232 254 87 45
7 479 And.10.C | Betill Dilek KIRACI 0232 3145474
8 481 And.10.C | Melike KARATAS 0232 245 21 45
9 483 And.10.C | Tugge ERTUNGU 0232 458 74 12
10 486 And.10.C | Seden ANGAY 0232 248 35 65
11 488 And.10.C | Huriye ISSI 0232 487 46 98
12 493 And.10.C | Zeynep (;ETiN 0232 256 32 12
13 499 And.10.C | Burcu OzZlem ERGIN | 02323216578
14 505 And.10.C | Melek TOGAN 02322013212
15 507 And.10.C | Erhan CUKURLU 0232 215 12 45
16 517 And.10.C | Zibeyde MART 0232 369 25 14
17 520 And.10.C | Nese SEN 0232 784 57 24
18 569 And.10.C | HilyaCAKMAK 0232 489 65 23

Tabloda hareket etmek

NOT: Tablolar igerisinde hareket etmek icin en kolay ve sik kullamlan tuglar; yon tuslaridir.

Sekil 5.2: Tablo Yaratma Ornegi

Ayrnicafarevetab tusunun da kullanmldigint unutmayinz!

Secmeislemleri

Bir hiicre segmek icin

Bir satir segmek icin

Bir stitunu secmek icin

Tum tabloyu segcmek icin

Fareisaretcis hiicrenin icinde en sol noktaya getirilir.
Isaretci saga bakan bir ok seklini alinca tiklanr.
Bdylece sadece o hiicre secilmis olur.

o Fareisaretcis satirin sol tarafindaki secim cubuguna
(satirin disinda) getirilip tiklanr.

o Fareisaretcisi Ust 1zgaracizgisi tzerine getirilir.
Isaretci siyah bir ok sekline burinince tiklanir.
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e  Sirtkleme yapilahilir.

e  Tablo menisiinden tablo se¢ komutu segilir.

e Ekleme noktasi tablonun icinde iken sol Ust kdsede
olugan tablo segme kulpuna tiklanarak segilir.

Tabloya Satir ve Stitun Eklemek
e  Yeni bir satir veya siitun eklemek istediginiz satir ya
dasitunun igineimleci konumlandirip Tablo
menusiinden ekle; (Saga- Sola Sutun), (Asagi-Y ukari
Satir) komutlarindan birisi secildiginde istenilen komut
dogrultusundaislem yapulir.

Tabloya satir ve siitun ekleme

Tablonuza sonradan satir ve siitun eklemeniz gerekebilir. Bu eklemeleri tabloyu
olusturma sirasinda ya da daha sonrada yapahilirsiniz.

Bu eklemeleri yapabilmek i¢in asagidaki asamalar: uygulayimz.

> Tablonuzda, yamna satir ya da situn eklemek istediginiz hicreye imlecinizi
konumlandirinmz.

> Mo6nl cubugundan sirasiyla; tablo, ekle, (saga-sola situn) + (Uste-alta satir)
komutlarindan birisini seginiz. tablo, ekle komutlarim uygulandigimzda karsiniza sekil
5.3'te bdlirtilen pencere gelir ve bu penceredeki komutlar1 uyguladiginizda, ekleme
noktasinin konumlandirildigi hiicrenin yanina seciminize uygun yeni bir satir ya da siitun

gelmis olur.
Tablo | Pencere  Yardim
A Tablogiz EME=S= L N lles |
[ Eke NEETE
il Y| & solasitun
Seg v ||1{| Sada Situn |
7] Otomatik Tabla Bicimi. .. 2l ilcka Sahi
Kilavuz Cizgilerini Gizle J-r‘_i &lka Satir

Sekil 5.3: Tablo ekle penceresi

Secilen stitunun yamna yeni bir situn eklemeileilgili 6rnek sekil 5.5'te (OKUL NO)
ve (SINIFI) siitunlar: arasina yeni stitun eklenerek anlatil mstir.

SIRANO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU
1 145 And.10.C | FilizAKKAY 0232 456 45 47
2 332 And.10.C | OzZlemKARACIK | 023245587 95
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3 337 And.10.C | Didem KAYNAK | 0232 245 25 45
4 360 And.10.C | Ozkan DIKMEN 0232458 74 12
5 448 And.10.C | ilkay UYAR 0232 458 24 47
6 463 And.10.C | Gizem SEN 0232 254 87 45

Sekil 5.4: Tablo eklemeye hazr tablo

Sekil 5.4 tablosu OKUL NO ve SINIFI situnlart arasina situn eklemek igin asagidaki
islemleri sirasiyla yapimz.

> Okul No siitunundaki hiicrelerden birisine ekleme noktasini konumlandiriniz.

> Tablo, ekle, saga stitun komutlarim seciniz.

> Segme sonucunda saga stitun sekil 5.5'teki gibi eklenmis olur ve bu islemi tekrar ettiginiz
say1 kadar stitun eklenmis olur.

Sttun
Eklenmis

Tablo
SIRA NO | OKUL NO SINIFI | ADI ve SOYADI | TELEFONU
1 145 And.10.C | FilizAKKAY 0232 456 45 47
2 332 And.10.C | Ozlen KARACIK | 0232 455 87 95
3 337 And.10.C | Didem KAYNAK | 0232 245 25 45
4 360 And.10.C | Ozkan DIKMEN | 0232458 74 12
5 448 And.10.C | Ilkay UYAR 0232 458 24 47
6 463 And.10.C | Gizem SEN 0232 254 87 45

Sekil 5.5: Tabloya siitun ekleme 6rnegi

NOT: Yukaridaki tablo drneklerinde tablo ici dizenlemeler yapilmamistir. Bu diizenlemelere
ilerleyen konularda deginilecektir.

Bir Tablodan Satir ve Siitun Silmek
> Silmek istediginiz satirlar veya siitunlar seciniz.

> Tablo ménustinden,

. o ) Tahblo | Pencere  Yardim

e Satir siimek igin, satir sl | . -
komutunu seginiz. 4 Tablogi BN Wll‘ﬁ
EK o T e
ki = I: g =

£l 4 Tabla

Ser P Situn

Z1 Otomatik Tablo Bigimi... == Sabr




b.Situn silmek igin, stitun sil komutunu seginiz.

> Silmek istediginiz satirlar veya stunlari1 secip, Uzerinde fare sag tusuna basarak
karsiniza gelen hiicre sil penceresinden silebilirsiniz.

Tablo Ozdliklerini Degistir mek
Tablo 6zelliklerini degistirmek icin;

> Tablo %glll hale ge“rlllr. (tablo, %g ya da Iv Tercih edilen geniglik: |Dcm j:j Eirirni: |Santimetre ﬂ
tablo sol Ust késesinde olusan tablo kulpu’'na | e

tiklanarak)

> Monu Qubugundan tablo, tablo ozdllikleri ya Metin kaydirma
datablo tizerinde iken farenin sag tusu ile tablo

ozellikleri komutu segilir.

> Karsimiza gelen sekil 5.7'de gorilen tablo
Ozellikleri penceresinden istenilen degisiklikler

yapilir.

Sekil 5.6: Tablo sl

Tablo Gzellikleri Ex

{TEbe | sate | sutn | poere |

Bioyut

Soldan girinki:
2 [B] & T =
Sola Ortaya Sada
e iHE
Yok Etrafina

Kenarliklar we Galgelendirme. .. ‘ Secenckler. .. |

Tamam iptal
Sekil 5.7: Tablo 6zellikleri penceres

Tablo Ozelliklerini Kullanarak Tabloyu Hizalamak igin

SINIFI ADI ve SOYADI
And.10.C FilizAKKAY
And.10.C Ozlem KARACIK
And.10.C Didem KAYNAK
And.10.C | Ozkan DIKMEN
And.10.C | ilkay UYAR
And.10.C Gizem SEN

Sekil 5.8: Sola Hizalanmas Tablo Ornegi,
Tablo Ozdliklerini

Degistirmek Icin

1. Tablo segili hale getirilir,

2. Tablo 6zdllikleri penceresindeki, tablo sekmesi
secilir ve hizalama bagligindan sola secenegi
komutu verilirse sekil 5.8 de gorildigu gibi
belgenizdeki tablo otomatik olarak solayaslanmig
olur.

Kullanarak Satir - Situn Yukseklik ve Genisliklerini
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Tablo Ozellikleri

sairf| sotun | doere |

Bovyuk
Sabwr 3

Iv Yksekligi befirt:  [0em 3] Sabr yiksekiigi: |Enaz >,

Secenakler
W Sayfa sonlarnda satr balinebiliv
-

* Onceki Satir Sonraki Satr ¥

Tarnarm | iptal
> Tablo secili hale getirilir,

> Tablo dzellikleri penceresindeki, satir ve stitun sekmelerinden tablonuzdaki satir ve
sttunlara genislik - yikseklik ayarlarim yapabilirsiniz.

ORNEK : Tablonun Satir ve Siitunlarinin boyutlarim degistirmek igin:
> Tabloyu seciniz.

> Tablo 6zellikleri penceresinden, satir sekmesindeki boyut boliminden yuksekligi belirt
segenegini 1cm' e getiriniz,

Sekil 5.9: Tablo Ozellikleri Penceresi

> Tablo Ozellikleri Penceresinden Situn sekmesindeki boyut béliimiinden tercih edilen
genislik secenegini 2 cm’ e getirip tamam komutunu verdiginizde sekil 5.10' daki tablo
genisligini elde etmis olurusunuz.

SINIFI ADI ve SOYADI
And.10.C FilizAKKAY

And.10.C Ozlem KARACIK
And.10.C Didem KAYNAK

And.10.C Ozkan DIKMEN
And.10.C 1Ikay UYAR
And.10.C | Gizem SEN
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SINIFI ADI ve
SOYADI

And.10.C | FilizAKKAY

And.10.C | Ozlem

KARACIK
And.10.C | Didem

KAYNAK
And.10.C | Ozkan

DIKMEN

And.10.C | Ilkay UYAR

And.10.C | Gizem SEN

Sekil 5.10: Tablo Satir Ve Siitun Genislik Ayarlar: Ornegi

Tablo Hucrelerinde Yer Alan Metinlerin Hizalamalarin Degistirme

Tablo hucrelerindeki metinlerin - simir - gizgilerine gore yonlerini  degistirmemiz
mimkundur. Bu degisiklikleri kenar hklar ve arag gubugu kullanarak ve segilmis olan hticreler
Uzerindefare sag tusu ileistediginiz sinir ¢izgisine yénlendirebilirsiniz.

Tablo hicrelerini istenilen sinir gizgisine .
yaklastirmak icin asagidaki islemleri yapimz. Tablo Ozellikleri

> Yonlerini degistirmek istediginiz hicreleri | % | o | s e |
secili (aktif) hale getiriniz.

Boyut
[ Tercih edilen geniglik: ] 1 j Birimi; ] &tk _]

e  MOnU cubugundan sirasiyla; tablo, | Pkerhizaama -
tablo 6zellikleri ve hiicre sekmesini ‘
iz, i = -
llcka Mrkaya alta

e Standart Ara¢ Cubugundan Hizala =l -
butonlarindan ve secilmis olan

hiicreler Uzerinde fare sag tusu ile E”E =
sekil 5.11'deki tabloya ulasarak |[=] [=] [=]
hicre metinlerini yaslamamz igin 0= =
uygun olan butonu seciniz.
Secenekler...
> Tamam segenegini segmeniz sonucunda _
hiicrel eriniz istedi giniz yéne hizalanmis | — |

olur.
Sekil 5.11: Tablo Ozellikleri Penceresi

ORNEK: Asagidaki Sekil 5.12'deki tabloda “ADI ve SOYADI” sitununu metin simr
cizgilerine gore ortalamak icin asagidaki islemleri siraylayapiniz.
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Hizalamak istediginiz metni ya da metinleri seginiz (Adi ve Soyad).

Tablolar ve kenarhiklar ara¢ cubugu Uzerindeki ortala (E|) ya da seqili hiicreler
Uzerindefare sag tusu ile ortala (Eb butonu secildiginde hiicreler metin sinir gizgilerine

gore ortalanmus olur.

SINIFI ADI ve SOYADI

And.10.C EEIIFAN 4V N1

And.10.C ez Nelle

And.10.C EBIlEnTWANEN-Y S

And.10.C Eex & InIt&YI=N,

And.10.C RUEYANZ\3

And.10.C EeFEyN=EN

SINIFI ADI ve SOYADI
And.10.C FilizAKKAY
And.10.C Ozlem KARACIK
And.10.C Didem KAYNAK
And.10.C Ozkan DIKMEN
And.10.C ilkay UYAR
And.10.C Gizem SEN

Tablo Secili Hucrelerinin
Ortalanmaya Hazir Hali

Tablo Hicréelerinin Ortalanmes Hali

Sekil 5.12: Tablo Hucrelerini Ortalama Ornegi

5.2. Tablo Bigcimlendirme

Tabloya Kenar ik ve Golgelendirme Ekleme

Olusturdugunuz tablolara kenarlik ve golgeler ekleyerek farkli gorinimler elde

edebilirsiniz. Tablolarimzakenarlik ve gélgelendirme eklemek icin iki yol vardir:

> Mo6nl  cubugundan sirasiyla;  bicim, kenarhklar ve golgelendirme komutlar

secildiginde,

> Kenarliklar ve gdlgelendirme ara¢ cubugundan (i ) butonu secildiginde karsimiza

sekil 5.13'teki ekran goruntisi gelir.

Kenarhklar ve Golgelendirme

Kenarhiklar | Sayfa Kenarhdi | Golgelendirme ]

Avar: Sil: Gnizleme
I%Iﬁ Kenarliklar uygulamak icin asadidaki
ok cizimi biklatin va da diddgmeleri kullarn
v ———
D i J _l _l
——
e | —— R
I - |
Kilavuz
E Geniglik; J
[— . | 2 1 nk - Uygulanacak yer;
Qgel
_E . B = |Tablo j

| Yatay Cizgi... |

Tarnam | iptal |

Sekil 5.13: Kenarliklar Ve Golgelendirme Diyalog Penceresi
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Tablonuza kenarlik vermek icin asagidaki islemleri sirastyla uygulayiniz:

Kenarlik eklemek istediginiz tablo, satir ve siitunlar: seciniz.

Ayar boluminden kenarlik nereye konulacaksa, kenar lik mi (Kutu), tablonun tamami
mi tima(1) belirlenir.

Kenarlik ¢izgi sitili secilir.
Kenarlik ¢izgi rengi secilir.

Kenarlik ¢izgi genisligi secilir ve islem tamamlandiginda tablonuz belirlediginiz
ozellikleri almus olur.

ORNEK: Sekil 5.14'(1 kelime islemci programimizda olusturarak asagidaki islemleri sirasiyla
tablonuz Uzerinde uygulayinz.

>
>

Tablonuzu secili hale getiriniz.

Mo6nl cubugundan sirasiyla; bicim, kenar liklar ve gélgelendirme komutlar
secildiginde karsiniza sekil 5.13' teki kenar hklar ve golgelendirme diyalog pencer esi
gelir.

Kenarliklar ve golgelendirme diyalog penceresinden; ayar, stil, renk ve genislik
bicimlendirmelerini uygulayarak tamam butonunu onaylamanz sonucunda tabl onuz
sekil 5.15' e doniismUs olacaktir.

SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

1 145 And.10.C | FilizAKKAY 0232 456 45 47
2 332 And.10.C | Ozlem KARACIK 0232 455 87 95
3 337 And.10.C | Didem KAYNAK 0232 245 25 45
4 360 And.10.C | Ozkan DIKMEN 023245874 12
5 448 And.10.C | ilkay UYAR 0232 458 24 47
6 463 And.10.C | Gizem SEN 0232 254 87 45
7 479 And.10.C | Betl Dilek KIRACI | 0232 314 54 74
8 481 And.10.C | Melike KARATAS | 0232 24521 45
9 483 And.10.C | Tugce ERTUNGU | 0232458 74 12
10 486 And.10.C | Seden ANGAY 0232 248 35 65

Sekil 5.14: Tablo Bigimlendirmesine Ornek
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Sekil 5.15: Bicimlendirme Uygulanmzs Ornek

Tabloya Goélgelendirme Ver mek
iki sekilde golge rengi verebilirsiniz. Golge rengi vereceginiz tablo, satir ve siitunu

secili hale getiriniz.

>  Monu Cubugu Kullanarak
sirasiyla; bicim, kenarhklar ve

Kenarhklar ve Gilgelendirme

Kenarlklar | Sayfa kenarld  Gilgelendirme

golgelendire komutlarim secerek | oo Oniclems
A 1 olgu yok,

kenarhkl'ar ve golgelgndlreme e
penceres karsimza gelir ve bu LT
pencereden gélgdendirme | pEEEEEEE M
sglrmesml Seciniz ve verecegln(; =J!:J!:[!F!_=F
golge rengini secer

e - . . . r’ifrr’irr T Renkler..
golgelendirme islemini 27 :
yapabilirsiniz. ety

>  Kenarliklar ve Arag Cubugundaki | e =
& B

golge rengi ( ) butonunu s =T
kullanarak golge rengi | = -
verebilirsiniz.

Sekil 5.16: Kenarlik Ve Golgelendirme Diyalog Penceresi, Golgelendirme Sekmesi
Tablo Hucreerini Birlestirme

Tablo satirlarini olusturan birden fazla hicreyi birlestirmek mumkinddr. Birlestirmek
istediginiz hiicreleri secin ve asagidaki islemleri sirasiyla yapiniz;

Hucreleri birlestirmenin Ug¢ yolu vardir:
1. M&ni cubugundan sirasiyla; tablo, hiicreleri birlestir komutlarin seginiz.

2. Arag Cubugundan hicreleri birlestir (ﬂ) digmes tiklanr.
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3. Secilmis olan hlcreler Gzerinde iken fare sag tusuna tiklayip (m

i Hiicreleri Birleskir I)

komutunu sectiginizde secilmis olan hiicreler birlestirilerek tek hiicre haline donusttrilmuis

olur.

SINIFI
And.10.C
And.10.C
And.10.C
And.10.C
And.10.C
And.10.C

ADI ve SOYADI
FilizAKKAY
Ozlem KARACIK
Didem KAYNAK
Ozkan DIKMEN
ilkay UYAR
Gizem SEN

Tablo hiicrelerinin birlestirilmeye hazir hali

Sekil 5.17: Tablo Hiicrelerinin Birlestirilme Ornegi

TabloHucrderini Bal

SINIFI ADI ve SOYADI
And.10.C EiIiZ AKKAY
And.10.C Ozlem KARACIK
And.10.C Didem KAYNAK
And.10.C Ozkan DIKMEN
And.10.C Ilkay UYAR
And.10.C Gizem SEN

Tablo hiicrélerinin birlestirilmis hali

Tablo satirlarim olusturan hiicrelerden birisini istediginiz satir ve situn sayisina bolmek
mumkindir. Bolmek istediginiz hiicreyi seciniz ve asagidaki islemleri sirasiyla yapiniz;

Hucreleri birlestirmenin Uc yolu vardr;

Mo6ni cubugundan sirasiyla; tablo, hicreleri bol komutlarim seginiz.

> Ara¢c Cubugundan hucreleri  bdl (ﬁ)

digmes tiklanr.

> Secilmis olan hiicre Uzerinde fare sag tusuna

tklaypp (8 HogreleriBal.y  omutunu
sectiginizde  karsimza  sekil  5.18'deki
hicreleri bdl diyalog penceres gelecektir. Bu
diyalog penceresine bolmek istediginiz situn
ve satir sayilarn kadar hicreniz  bolinmis
olacaktir.

Hiicre Bal

5

Cun savisl:

Satir savisi:

-

Tarnarm I

Ipkal |

Sekil 5.18: Hiicre Bol Diyalog Penceresi

ORNEK: Asagidaki tabloda “Ozlem KARACIK” hiicresini bdlmek icin; ekleme noktasin
ilgili hicreye konumlandirip, sekil 5.18'deki hicreleri bol diyalog penceresinden, satir ve

siitiin sayisint 3’ e ayarladigimzda asagidaki gibi bir tablo yaratilmis olur.
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SINIFI

ADI ve SOYADI

And.10.C

Filiz AKKAY

And.10.C

Ozlem KARACIK

And.10.C

Didem KAYNAK

“OzZlem KARACIK” hiicresinin

bolinmeye hazr hali

SINIFI

ADI ve SOYADI

And.10.C

Filiz AKKAY

And.10.C

Ozlem
KARACIK

And.10.C

Didem KAYNAK

“Ozem KARACIK”

Sekil 5.19: Hiicrenin Bolinmesi Ornegi

Tabloyu Olusturan Metnin Yazim Yonunu Degistirme

Tablonuzda yer alan hiicreerin metin yazim yonint degistirmek icin 2 yol vardir:

> Standart ara¢ cubugundan (lm)

butonu secilerek.

> Yonu degistirilecek olan  hicreler

Uzerinde fare sag tusu ile acilan

pencereden

(Ufi Metin Yéni...

secenegini  onaylachgimzda karsimza

sekil

5.19'da Dbelirtilen pencere

gelecektir.

hicresinin bélinmus hali

Metin Ydnii - Tablo Hiicresi

Yianlendirme-

Onizleme:-

Metin

T
=]
£ =
pu
= FTR T
g E =) P
5 0 E =
= = ch -
e -~ i I
w o= 2 8
T T =z |
Tarnarn | ipkal

Sekil 5.19: Metin yonu penceres

ORNEK: Asagida sekil 5.20'deki, tablo basliklarimin metin yonlerini dikey yonlendirme
teknigine uygun yonlendirmek icin, asagidaki yollar: uygulayiniz:

Tabloyu secili hale getirmeyi unutmayimz.

1. Standart ara¢ cubugundan (“h) butonunu sectiginiz zaman karsinmza sekil 5.19' daki
goruntt gel ecektir.

2. Gelen metin yonu tablosundan dikey metin yonu (asagidan yukariya) segilip tamam
digmesi onaylandiginda, tablonuzun secilmis hiicreleri dikey metin yonina alir.



SINIFI ADI ve SOYADI

And.10.C

Filiz AKKAY

And.10.C

Ozlem KARACIK

And.10.C

Didem KAYNAK

Tablo metin yonuni degistirmeye hazir hali

Sekil 5.20: Tablo metin yoninu degistirme ornegi

SINIFI

DI ve
YADI

<

And.10.C

Filiz AKKAY

And.10.C

Ozlem KARACIK

And.10.C

Didem KAYNAK

Tablo metin yoni degistirilmig hali

5.3. Otomatik Tablo Bicimlendirmek

Olusturdugunuz tabloya, hazir mevcut bigimlerden birisini vermek igin, sirasiyla tablo,
otomatik tablo bicimi’ni kullanabilirsiniz.

> Asagidaki sekil 5.21' deki gibi yeni bir tablo olusturup, daha sonra da bu tabloyu seginiz.

SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

1 145 And.10.C | FilizAKKAY 0232 456 45 47
2 332 And.10.C | Ozlem KARACIK 0232 455 87 95
3 337 And.10.C | Didem KAYNAK 0232 245 25 45
4 360 And.10.C | Ozkan DIKMEN 0232458 74 12
5 448 And.10.C | Ilkay UYAR 0232 458 24 47
6 463 And.10.C | Gizem SEN 0232 254 87 45
7 479 And.10.C | Betiil Dilek KIRACI | 0232314 54 74
8 481 And.10.C | Melike KARATAS 0232 24521 45
9 483 And.10.C | Tugce ERTUNGU 0232458 74 12
10 486 And.10.C | Seden ANGAY 0232 248 35 65
11 488 And.10.C | Huriye ISSI 0232 487 46 98
12 493 And.10.C | Zeynep CETIN 0232 256 32 12
13 499 And.10.C | Burcu Ozlem ERGIN | 0232 321 65 78
14 505 And.10.C | Melek TOGAN 02322013212
15 507 And.10.C | Erhan CUKURLU 02322151245
16 517 And.10.C | Zibeyde MART 0232 369 25 14
17 520 And.10.C | Nese SEN 023278457 24
18 569 And.10.C | HilyaCAKMAK 0232 489 65 23

Sekil 5.21: Otomatik Tablo Bicimi Uygulanacak, Tablo Ornegi
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»  Moni cubugundan sirasiylatablo, otomatik tablo bicimi komutlar: secilir.

» Asagidaki otomatik tablo bicimi penceresi ekrana gelir ve buradan tabloya vermek

>

istediginiz tablo sitilini seginiz.

Otomatik Tablo Bigimi BFX
Kateqgari:
-
Tablo stilleri:
Tablo Liste 2 - Yeni...
Tablo Liste 3 J =
Tablo Liste 4 s
Tablo Liste 5 ks
Tablo Liste &
Tablo Liste 7
Tablo Liste &
Tablo Profesyonel J
Tablo Renkli 1 Becin
Tablo Renkli 2 s
Tablo Renkli 3
Tablo Sttunlar 1 ﬂ Yarsaylan. .
Onizleme
Cca Sub Mar Toplam
Dozn [ 7 5 19
Batt 6 4 7 17
Giiney 8 7 9 24
Toplam 21 18 21 &0
Ozel bicimleri uygula
v Baslk satilari ¥ Son satir
¥ ik situn W' Son situn
Uygula | iptal |

Sekil 5.22: Otomatik Tablo Bicimi Ekle Diyalog Penceresi

Uygula, digmesini sectiginizde sekil 5.21'deki tablonuz, sekil 5.23'deki Otomatik

Tablo Bicimi uygulannus halde karsiniza gelir.

OKUL NO SINIFI  ADI ve SOYADI TELEFONU
SIRA NO

145 And.10.C | FilizAKKAYA 0232 456 45 47
2 332 And.10.C Ozlen KARACIK 02324558795
3 337 And.10.C = Didem KAYNAK 0232 245 25 45
4 360 And.10.C = Ozkan DIKMEN 0232 458 74 12
5 448 And.10.C ilkay UYAR 0232 458 24 47
6 463 And.10.C ' Gizem SEN 0232 254 87 45
7 479 And.10.C ' Betiil Dilek KIRACI = 0232314 54 74
8 481 And.10.C Melike KARATAS 02322452145
9 483 And.10.C Tugce ERTUNGU 02324587412
10 486 And.10.C = Seden ANGAY 0232 248 35 65
11 488 And.10.C ' HuriyelSS| 0232 487 46 98
12 493 And.10.C = Zeynep CETIN 0232 256 32 12
13 499 And.10.C  Burcu Ozlem ERGIN 0232 321 65 78
14 505 And.10.C Melek TOGAN 0232 201 32 12
15 507 And.10.C Erhan CUKURLU 02322151245
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16 517 And.10.C = Zubeyde MART 0232 369 25 14
17 520 And.10.C Nese SEN 023278457 24
18 569 And.10.C = Hilya CAKMAK 0232 489 65 23

Sekil 5.23: Otomatik Tablo Bicimi Uygulanmzs Tablo
5.4. Siralama Islemleri

Tablolarimzda yer alan metin bilgilerinizin, sayisal degerlerini dikkate alarak biiyikten
kicuge veya kicUkten buyUge dogru siralayabilirsiniz. Tablonuzdaki bilgileri siralamak icin
asagidaki islemleri sirasiylayapimz;

1. Siralamak istediginiz satir ve satirlar seginiz.
2. M6ni cubugundan sirasiylatablo, sirala komutlar: segilir.

ORNEK 1: Sekil 5.24'teki tabloyu olusturunuz ve say:sal degerleri dikkate alarak kiigiikten
blyuge (artan sscralama) dogru sralamak icin:
1. Siralama yapilacak satir ve satirlar seginiz sekil 5.24'teki gibi.

2. Tablolar ve kenarliklar arag cubugundan artan siralama ( 24 ) butonunu sectiginiz
de sekil 5.25'teki tablo karsiniza gelir.

SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

8 517 And.10.C | Zibeyde MART 0232 369 25 14
2 486 And.10.C | Seden ANGAY 0232 248 35 65
6 505 And.10.C | Melek TOGAN 0232 201 32 12
9 520 And.10.C | Nese SEN 0232 784 57 24
5 499 And.10.C | Burcu Ozlem ERGIN | 0232 321 65 78
1 483 And.10.C | Tugce ERTUNGU 0232 458 74 12
7 507 And.10.C | Erhan CUKURLU 0232 215 12 45
3 488 And.10.C | Huriye ISS| 0232 487 46 98
4 493 And.10.C | Zeynep CETIN 0232 256 32 12
10 569 And.10.C | HilyaCAKMAK 0232 489 65 23

Sekil 5.24: Sayisal Sralamaya Hazir Tablo Ornegi

SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

1 483 And.10.C | Tugce ERTUNGU 0232 458 74 12
2 486 And.10.C | Seden ANGAY 0232 248 35 65
3 488 And.10.C | Huriye ISSI 0232 487 46 98
4 493 And.10.C | Zeynep CETIN 0232 256 32 12
5 499 And.10.C | Burcu Ozlem ERGIN | 0232 321 65 78
6 505 And.10.C | Melek TOGAN 0232 201 32 12
7 507 And.10.C | Erhan CUKURLU 0232 21512 45
8 517 And.10.C | Zibeyde MART 0232 369 25 14
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9 520
10 569

And.10.C
And.10.C

023278457 24
0232 489 65 23

Nese SEN
Hulya CAKMAK

Sekil 5.25: Artan Siralama Uygulanmzs Ornek

ORNEK 2: Sekil 5.26' daki tabloyu alfabetik degerler dikkate alarak bilyiikten kiiclige (azalan
siralama) dogru scralamak igin:

1. Siralama yapilacak satir ve satirlar seginiz sekil 5.26' daki gibi.

Z
2. Tablolar ve kenarhiklar ara¢ cubugundan azalan siralama ( &l ) butonunu
sectiginizde sekil 5.27' deki tablo karsiniza gelir.

SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

1 483 And.10.C [iisvt=33gul\eV 0232458 74 12
2 486 And.10.C ESEeEaPa\\[e7iNg 0232 248 35 65
3 488 And.10.C ERIENCIRS 0232 487 46 98
4 493 And.10.C Yc @Y 0232 256 32 12
5 499 And.10.C RE[igeser=nl=Ci(\\W 0232 321 65 78
6 505 And.10.C QVEERLee7\N 02322013212
7 507 And.10.C RS NeV QU N 023221512 45
8 517 And.10.C pAvlesYe YV VANR]) 0232 369 25 14
9 520 And.10.C INELENEN 023278457 24
10 569 And.10.C RISV ¢ 0232 489 65 23

Sekil 5.26: Alfabetik Siralamaya Hazir Tablo Ornegi

SIRA NO | OKUL NO | SINIFI ADI ve SOYADI TELEFONU

8 517 And.10.C | Zibeyde MART 0232 369 25 14
4 493 And.10.C | Zeynep CETIN 0232 256 32 12
1 483 And.10.C | Tugce ERTUNGU 0232458 74 12
2 486 And.10.C | Seden ANGAY 0232 248 35 65
9 520 And.10.C | Nese SEN 023278457 24
6 505 And.10.C | Melek TOGAN 0232201 32 12
10 569 And.10.C | Hilya CAKMAK 0232 489 65 23
3 4388 And.10.C | Huriye ISS| 0232 487 46 98
7 507 And.10.C | Erhan CUKURLU 0232 21512 45
5 499 And.10.C | Burcu Ozlem ERGIN | 0232 321 65 78

Sekil 5.27: Alfabetik Azalan Sralama Uygulanmis Ornek
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Onerileri

Tablo dizaynmm
belirleyerek tablo
olusturunuz.

Mo6nl  cubugundan tablo, ekle, tablo komutlarim
kullanarak karsimza gelen tablo ekle penceresinden
“pencereye otomatik sigdir” secenegini  kullanarak,
sutlin sayisim 4, satir sayisim 10 belirleyerek bir tablo
olusturunuz. Bu olusturdugunuz dosyaya tablo isimi
vererek kaydediniz.

Satir-stitun ekleyiniz.

» Ekleme noktasini tablonuzun herhangi bir hiicresine
konumlandirip alta satir ekleyiniz.

Ekleme noktasin tablonuzun herhangi bir hiicresine
konumlandirip Uste satir ekleyiniz.

Ekleme noktasini tablonuzun herhangi bir hiicresine
konumlandirip saga siitun ekleyiniz.

Ekleme noktasini tablonuzun herhangi bir hiicresine
konumlandirip sola siitun ekleyiniz.

vV VYV V

Silmeislemlerini yapinmz.

» Tablonuzdaki iki ve Uglnci satir siliniz.
Tablonuzdaki bir ve ikinci situnu siliniz.
***NOT: Yanhsliklasildiginiz satir veya sititunlar: diizen
monustinden, geri al komutlar ile geri getirebilirsiniz.

Hcre bdlme-birlestirme
islemlerini yapinmz.

» Bolmek istediginiz hiicreye ekleme noktasin
konumlandirip stitun sayisini: 3, satir sayisini: 4
olarak belirleyip boltniz.

» Yanyanaiki hiicreyi secip birlestiriniz.

Sabit genislik ve yuksekligi
ayarlayimmz.

Tablo 6zelliklerini kullanarak tablonuzun genislik ve
yuksekligini degistiriniz.

Kenarhk, hizalama
ozelliklerini veriniz.

Tabloyu secip cizgi kalinligin 6nk yapinz.

Tablo kenarlik rengini kir mizi yapinz.

Tablonun i¢ kenar liklarini kaldiriniz.

Tabloyu, tablo 6zelliklerini kullanarak saga
yaslayimz.

Tablonunilk satirim “ortaya hizala” secenegini
kullanarak hizalayiniz.

Tablonun ilk siitununu “orta sola hizala” secenegini

YV V VVVY

59




kullanarak hizalayimz.
» Tablonun ilk satir yonini asagidan yukariya (dikey)
yonlendiriniz.

» Tablonun bir veikinci satir gélgelendirmesini kirmizi

Renklendirme islemlerini yapiniz.
» Tablonun g ve dordiincti satir golgelendirmesini yesil
yapiniz. Joomz.

» Golgelendirmeleri kaldirinz.

Tablonun tamamini  secili hale getirerek, Tablo
Otomatik tablo 6zelliklerini | monisinden Otomatik Tablo Bigimi  komutlarim

veriniz. kullanarak birden fazla“ otomatik tablo bigimi” 6zellikleri
veriniz.

Siralamaislemlerini » Tabloyu “artan siralama’ yontemi ile siralayimz.

yapmak. » Tabloyu“azalan siralama” yontemi ile siralayiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. Tabloyaratmak icin asagidaki segeneklerden hangisi dogrudur ?

A) Dosya+ ekle + tablo
B) Ekle+ tablo

C) Bicim + ekle + tablo
D) Tablo + ekle + tablo

2. Herhangi bir kelime islemci belgesindeki bir tabloya yeni bir satir eklemek icin asagidaki
yollardan hangisi kullanilabilir?

A) Imleg satir eklenecek yerdeiken + tablo + ekle + satir ekle
B) Imleg satir eklenecek yerdeiken + Ekle + Satir

C) Istenilen siitun isaretlenir + Tablo + Satir ekle

D) imleg satir eklenecek yerde iken + Bigim + Satir ekle

3. £ T yandaki diigmeden hangi islemler yapilabilir?

A) Satir ekler
B) Situn ekler
C) Tabloekler
D) Hucre ekler

4. Tabloicerisinde hareket etmek icin genellikle hangi tus kullanilr ?

A) Deletetusu
B) Yon tuglarn
C) Insert tusu
D) Endtusu

5. Tablo hizalamaarini hangi islemler izlenerek yapilabilir ?

A) Bicim + tablo + tablo ozellikleri
B) Tablo + tablo 6zellikleri

C) Pencere + tablo 6zellikleri

D) Ekle + tablo + tablo 6zellikleri
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6. E yandaki digme ile asagidaki islemlerden hangisi yapilir ?

A) Secili hiicre ve hiicreleri Ust sola hizalar
B) Secili hiicre ve hiicreleri orta sola hizalar
C) Secili hiicre ve hiicreleri Ust ortaya hizalar
D) Secili hiicre ve hiicreleri ortaya hizalar

7. =2

. yandaki digme secildiginde asagidaki diyalog pencerelerinden hangis karsimza
gelir?

A) Kenarliklar ve golgelendirme diyalog penceresi.

B) Tablolar ve golgelendirme diyalog penceresi.

C) Tablolar ve Kenarliklar ve gdlgelendirme diyalog penceresi.
D) Tablolar diyalog penceres.

8. Tabloyagdlgelendirme vermek icin asagidaki yollardan hangisi kullanilir?

A) Tablo + Kenarliklar ve golgelendirme + gélgelendirme sekmesi

B) Bicim + gotlgelendirme + golgelendirme sekmesi

C) Bicim + Tablo ve Kenarliklar ve gblgelendirme + golgelendirme sekmesi
D) Bicim + Kenarliklar ve golgelendirme + golgel endirme sekmesi

9. i yandaki dilgmeile asagidaki islemlerden hangisi yapilir?

A) Secili hiicreleri dagitir
B) Secili huicreleri boler

C) Secili hiicreleri birlestirir
D) Secili hicreleri Gteler

10. &8 yandaki diigme ile asagidaki islemlerden hangisi yapilir?
A) Segili hiicreleri dagitir
B) Secili hiicreleri boler
C) Secili hiicreleri birlestirir
D) Secili hucreleri Gteler
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PERFORMANS TESTI

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayri1 degerlendirme yapinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Tablo dizaymin belirleyerek tablo olustur mak.
- Istenilen dizayn, satir ve siitun sayisina gore tablo yarattiniz u u
m?

Satir-situn eklemek.
- Tablodaalta satir eklediniz mi ? ] ]
- Tabloda Uste satir eklediniz mi ? ] ]
Tabloda saga siitun eklediniz mi ? ] ]
Tabloda sola siitun eklediniz mi ? ] ]
Silmeislemleri yapmak.
Tablodaki iki ve tglinc satir sildiniz mi 2
- ] ]
Tablodaki bir veikinci siitunu sildiniz mi ? ] ]
Hucre bolme-birlestirmeislemlerini yapmak. ]
- Hucreyi istenilen satir ve siitun sayisina boldiintiz mii? ] L]
- Yan yanaiki hiicreyi secip birlestirdiniz mi? L]
Sabit genislik ve yuksekligi ayarlamak.
- Tablo 6zelliklerini kullanarak tablonun genislik ve yiikseklik L] L]
ayarlarim degistirdiniz mi?
Kenarlik, hizalama 6zdliklerini vermek.
- Tabloyu secip cizgi kalinligim 6nk yaptimz nmi? L] L]
- Tablo kenarlik rengini kir mizi yaptiniz mi? L] L]
- Tablonuzun i¢ kenar iklarim kaldirdimz m [] []
- Tabloyu tablo 6zelliklerini kullanarak saga yaslaciniz mi? L] L]
- Tablonunilk satirim “ortaya hizala” secenegini kullanarak

hizaladimz mi? [] []
- Tablonunilk sitununu “orta sola hizala” secenegini
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kullanarak hizaladiniz mi? [] []
- Tablonun ilk satir yonini asagidan yukariya (dikey)
yonlendirdiniz mi? [] []
Renklendirmeislemlerini yapmak.
- Tablonun bir veikinci satir golgelendirmesini kirmizi yaptimz
- Tablonun U¢ ve dordinci satir golgelendirmesini yesil ] ]
yaptimz mi? ] ]
- Golgelendirmeleri kaldirdinz mi?
Otomatik tablo 6zelliklerini ver mek.
- Tablonun tamamin secili hale getirip, tablo montsiinden
otomatik tablo bicimi komutlarim kullanarak birden fazla ]
“otomatik tablo bicimi” 6zellikleri verdiniz mi? L]
Siralamaislemlerini yapmak.
- Tabloyu “artan siralama” yontemi ile siraladimz nu? [] L]
- Tabloyu “ azalan siralama’ yontemi ile siraladimz mi? L] L]

DEGERLENDIRME

Asagida belirtilen dlcltlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayimz 18 ve lzerinde
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET sayiniz 18'in atindaise:

>  Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
> Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki dnerileri uygulayin.

> Hala basarisiz oldugunuzu disiniyorsamz, konuylailgili 6gr etmeninize basvurunuz.



OGRENME FAALIYETI-6

AMAGC

Bilgisayarda kelime islem programim hizli ve hatasiz kullanarak istenen dokimana
simge, resim, sayfa numarasi ve Ust-alt bilgi ekleme islemlerini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Kelimeislemci vb. programlarla hazirlanmig her tirl G tablolar: arastirarak inceleyiniz.

> Kelime iglemci vb. programlarla ile hazirlanan buldugunuz tablolarin aralarindaki
farklar1 karsilastirimz.

> Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifta sununuz.

6. EKLEME ISLEMLERI
6.1. Simge Ekleme

Metin yazilirken bazen klavye Ustiinde gosterilen harflere, sayillara ve noktalama
isaretlerine ek olarak; bircok yazi tipi, madde imleri, simgeler ve ¢6zel karakterlere ihtiyag
duyulur.

Belgeye simge eklemek

cin yapiimas: gereen ilemier

sunlardur: Simgeler | Geel Karakterter |
1. Ekleme noktaS1, Smge ¥z tipi: [(normal metin) -] Ak Kiime: [Para Birimi Simoeleri -
eklenmek istenilen yere RS PSRN AR -AFA IR € (AR
konumlandirilir. Ne|™| Q| e | |24 Yl 3|4 74 |« T = $
2. Méni cubugundan | (1 (@ |ATTIZ|=|/| " [V]|e||N]] =
sirastyla ekle, smge komutlar <lzlal~[T]]]- | FlA L{d |_ J_v

secilir. Karsimiza, Sekil 6.1°de
belirtilen ekran gorinttsi gelir.

En son kullanilan simgeler:

o | [€l£[¥[o]®m™[+]# <[>+ [« [o|p]a[p
3. Istenilen simge
uzerl ne gd | n| r ve (;l ft t]kl anir EURC SIGN Karakker kodu: |20AC weri: |Unic0de {onaltibl) L]
. . . X Otomatik Diszelt. .. | Kisayol Tusu, .. | Kisayol tugsu: Al+Chr+E
Kelime islemci, ekleme
noktasindan Gnce gelen metnin Ekle iotal |
yaz tipi boyutuna gore simgeyi

ekler.

Sekil 6.1: Simge Ekle Penceresi
6.2. Ressim Ekleme
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Dosyamizdaki metinlerinize resim eklemeniz gerekebilir, bu resimleri  Office
programlarindaki kayitli resimlerden ekleyebilirsiniz.

Office programindaki kayitli ressimler disinda resim eklemek isterseniz, elinizde bulunan
hazir resimleri tarayici (scanner) araciligi ile bilgisayar ortamina aktarip ekleyebilir ve dijital
ortamda (fotograf makinesi, kameravb.) yaratilmis resimleri de ekleyebilirsiniz.

Bu eklemeleri gerceklestirebilmek iciniki yol vardir:
> Office programindaki kayitli resimleri ekleyebilmek icin;

e MONU cubugundan sirasiyla ekle,
resim ve kuclk resim komutlar
segilir.

° Bu secim sorast kelime islemci
programimizin sag koésesine klcik
resim penceresi gelir.

° Bu pencereden
(8] kiigiik resimler dizenle. . dugmesi
secilir ve karsimza gelen koleksiyon
listesinden isteginize uygun resmi
kopyala-yapistir teknigi ile
istediginiz yere getirebilirsiniz.

Sekil 6.2: Office Programlarindan
Eklenmis Resim Ornegi
> Dosyadan hazir resimleri ekleyebilmek icin;

e  MOnU gubugundan sirasiyla ekle, resm ve dosyadan komutlar: secilir.

Resim Ekle

Bak; |J Antalya _J @ -4 ld 2y B - Aeaglar
| E ~
En 5on 1 !
Kullandiklarim
G
Masalistd IME_2752 IMG_2757 ME_2758
< - #
Belgelerim i ’ | '
i g b
58 :
Bilgisayarim
IMG_2764 IMG_Z765 IMiG_2780
w
‘tvg Dosya adi: | Lj £l
| A Badlantianm Diosya ki |TE|m PRI _'J iptal |

Sekil 6.3: Resim Ekle Diyalog Penceresi

° Karsimza sekil 6.3'teki gibi resim ekle penceres gelir.

66



e  Bak sekmesine eklemek istediginiz resmin bulundugu klasorti konumlandirimz ve

istenilen resmi segip ekle diigmesini onayladiginizda imlecin bulundugu yere resim
eklenmis olacaktir.

5

Sekil 6.4: Dosyadan Eklenmis Resim Ornegi
6.3. Sayfa Numaras Ekleme

Belgenizde istediginiz yone sayfa numarast ekleyebilirsniz. Sayfa numarast
ekleyebilmek icin sirasiyla ekle, sayfa numaralari komutlar: secildiginde karsiniza sekil 6.5 de
belirtilen ekran gorintsi gelir.

Sayfa numaralar1 diyalog penceresine uygun secenekler getirilerek tamam digmesi
onaylanir ve sayfanumarasi verilmis olur.

Sayfa Numaralar E]

Komm: Oinizlerne
iSa';.-'Fa alby {althilagi) ;i
Hizalarma:

O - |

[ Murnaray ilk sayfada géster

Bicirm. .. Tamam | Iptal

Sekil 6.5: Sayfa Numaralar: Diyalog Penceresi

Konum: Sayfanumaralarinin nerede yer alacaginin (sayfa alti-sayfa tistli) belirlenmesini saglar.
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Hizalama: Sayfa numaralarinin hizalarinin nerede yer alacagin belirler (solda-ortada-sagda-
icerde-disarida)

Bu iki segenek degisikligini yaparken, Onizleme alanlarindan izleyebilirsiniz.
Sayfa Numaralarim Silme
o Ust veya dtbilgide yer alan sayfa numaralar: silinirse, belgedeki tim sayfa numaralar
Smn”'Sayfa numaralarin silmek igin;

1. Ust veyaaltbilgi alamnageginiz.
2. Sayfanumarasinm secerek delete tusuna basinmz.

Bdylece o bdlimden sayfa numaralari silinir. Daha sonra Ustbilgi ve altbilgi arag
cubugunu kapattigimzda sayfa numaralari silinmis olur.

6.4. UST-ALT BILGI EKLEME

Belge icerisinde sayfa Ustliinde ve sayfa altinda birakilan bogluklara istenilen bilginin
yazilmasi islemine (istbilgi veya altbilgi ad: verilir. Ozellikle gok sayfali calismalarda tist bilgi,
at bilgi vermek dnemlidir.

Ust bilgi ve alt bilgi eklemek igin:

> Daha 6nce kaydetti giniz dosyalarinizdan birisini aginiz.

> Mo6nU cubugundan, gérianim, dstbilgi ve altbilgi komutlarint seciniz. Bu islemden
sonra, sekil 6.6:"da goruldigu gibi Ustbilginin yazilmas: icin isaretlenmis bir aan ve bu
islemileilgili ara¢ cubugu olusacaktir.

> Bu alanicinde istediginiz karakterlerle ve istediginiz yere Usthilgi yazabilirsiniz.

> Belgenize siz de odrnekteki gibi bir Gst bilgi yazimz. Daha sonra Kapat digmesini
tiklayiniz.

g-.-1-|-2-|-3-|-4-|-5---s---?-.-3_-.-9---10---11---12---13-@

Is3ski | Uistbilgi ve Altbilgi
Otamatik Metin Ekle = | . MR R @ | g B | 23 B &S, | Eapat

Sekil 6.6: Ust Bilgi Ekleme Ornegi

Y azdigimz metne dondikten sonra, yazdiginiz Usthbilginin metnin Ust tarafinda yazili
oldugunu goreceksiniz. Bu kisim aktif gorilmemesine ragmen yazicidan diger yazilar ile aym
Ozellikte alinacaktir.
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Ustbilgi ve Altbilgi verilirken attan ne kadar uzaklikta olacag: sayfa yapisi, diizen
sekmesinden ayarlanir.

Usthilginin yazilcig1 alam inceledikten sonra:

1. Moni gubugundan, sayfa yapia ve diizen sekmesini seginiz.
2. Usthilgi deger secme kutunu 6 cm yapimiz sekil 6.7’ deki gibi.

Bir 6nceki konuma gore yazdigimz Ustbilginin kaydigina ve aralarindaki mesafenin
arttigini gorursinuz.

Sayfa Yapis1 '? @
Kenar Bogluklan | Kagit Diizen l
Bidlim
Bdlam baglangici: lm]
= :
Usthilail

W 1lk sayFada Farkh
Kenardan uzaklik: Usthilgi: |6 cm ﬁ
althilgi: ]1J25 om =

Sayfa
Dikey hizalamna: ]Ustten v
Orizleme

Uvgulama yeri:

Tim belgeye L]

Satir Mumaralari... J Kenarliklar. .. ‘

Warsayilan. .. Tamam | iptal

Sekil 6.7: Sayfa Yapis, Diizen Sekmesi
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UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklari

Onerileri

Belgeye uygun simge ve
resim ekleyiniz.

VVVYYVY

Yeni bir belge yaratip, bir paragraf yazimz.
Paragrafa (T™™) simgesini ekleyiniz.

Paragrafa (Ne) ssimgesini ekleyiniz.

Paragrafa Office programindan bir resim ekleyiniz.
Paragrafa dosyadan bir resim ekleyiniz.

Sayfa numarasi ekleyiniz.

Ekle monusini kullanarak sayfa numaras: ekleyiniz.
Sayfa numarasini kaldiriniz.

Ust-alt bilgi ekleyiniz.

Diizen moniisiinii kullanarak Ustbilgi bélimiine
okulunuzun adini yaziniz.

Duizen moénusiini kullanarak Altbilgi bolimine
okulunuzun adresini yazinz.

Y azchgimz Ustbilgi ve atbilgileri kaldiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. Simge eklemek icin asagidaki yollardan hangisi dogrudur ?

A) Dulzen + simge

B) Ekle+ simge

C) Goérunim + simge

D) Tablo + ekle + simge

2. Haazir resimleri eklemek icin agagidaki yollardan hangisi dogrudur ?

A) Ekle+ resim + kiicik resim

B) Bicim+ resm + kiiglk resim
C) Duzen + resim + kiguk resim
D) Dosya+ resm + kicuk resim

3. Dosyadan resim eklemek icin asagidaki yollardan hangisi dogrudur?

A) Ekle + resim + dosyadan

B) Bicim+ resm + dosyadan
C) Diuzen + resm + dosyadan
D) Dosya+ resim + dosyadan

4. Sayfanumarasi eklemek icin asagidaki yollardan hangisi dogrudur ?

A) Duzen + sayfa numarast

B) Duzen + ekle + sayfa numaras
C) Bicim + ekle + sayfa numaras
D) Ekle+ sayfanumarasi

5. Ust-alt bilgi eklemek icin asagidaki yollardan hangisi dogrudur ?

A) Duzen + Ust-alt bilgi
B) Dizen + Ust-alt bilgi
C) GOrunum + Ust-alt bilgi
D) Ekle + Ust-alt bilgi
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PERFORMANS TESTI

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayri1 degerlendirme yapinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Belgeye uygun smge veresim eklemek.
- Yeni bir belge yaratip, bir paragraf yazdiniz mi? [ [
- Paragrafa (™) simgesini eklediniz mi? [ [
- Paragrafa (N\Ne) simgesini eklediniz mi? [ [
- Paragrafa Office programindan bir resim eklediniz mi? [ [
- Paragrafa dosyadan bir ressim eklediniz mi? [ [
Sayfa numarasi eklemek.
- Ekle ménisiini kullanarak sayfa numaras: eklediniz mi? L] ]
- Sayfanumarasin kaldirdiniz mi? [] []
Ust-alt bilgi eklemek.
- Dlizen ménisini kullanarak Ustbilgi bolimiine [ [
okulumun adint yazdimz?
- Dizen ménisini kullanarak altbilgi bolimiine ] ]
okulumun adresini yazdiniz mm?
- Yazdigim Ustbilgi ve altbilgileri kaldirdiniz mi? [ [

DEGERLENDIRME

Asagida belirtilen dlciitlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayimiz 8 ve Uzerinde
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET sayimz 8'in atindaise:

>  Ogrenme faaliyetini tekrar edin.

> Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki onerileri uygulayin.
> Hala basarisiz oldugunuzu disiniyorsamz, konuylailgili 6gretmeninize basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-7

AMAC

Bilgisayarda kelime islem programinmi hizli ve hatasiz kullanarak istenen dokiimanda

adres-mektup birlestirme islemini yapabileceksiniz

ARASTIRMA

> Keime islemci vb. programlarla hazirlanmis her tlrli adres-mektup birlestirme
sekillerine uygun yazilar arastirarak inceleyiniz.

> Kelime islemci vb. programlarla hazirlanmig, buldugunuz adres-mektup birlestirme
sekillerine uygun yazilar bulup aralarindaki farklar: karsilastirinz.

> Buldugunuz farklar1 bir rapor halinde sinifa sununuz.

7. ADRESVE MEKTUP BIRLESTIRME

Bir tebrigi, duyuruyu veya aciklamay: birden cok kisiye gtndermek gerektiginde
moniiden, araclar, mektuplar ve postalar, adres mektup birlestirme komutlar: kullanilir.

Bir aciklama, duyuru, liste veya tebrik icin metni yazdiniz; ancak her gonderilecek kisi
veya kurum icin ayrn ayn sayfalarda ve dosyalarda yazmak yerine, tek bir dosyaya yazip,
basliklarim otomatik degistirebilirsiniz. Ayrica, zarflarin Uzerine de bu kisi/kurum isim ve
adreslerini yazdirabilirsiniz.

7.1. Metnin Hazir lanmasi

Birden fazla kisiye ayn davetiyeyi gondermek istediginiz, x isletmesine ait asagidaki gibi
bir davetiye rnegi hazirlayaniz ve dosya adin “ davetiye’ yazarak kaydediniz.

50. kurulus yildéniimiinde, gider ek giiclenen ve gelisen isletmemizin kurulus
kutlamalarina siz degerli musterilerimizin seref vermesini dileriz.

imza
Ad1 ve Soyadh
Genel Mudir

Sekil 7.1: Davetiye Ornegi
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7.2. Adres Defterinin Olusturulmasi

Isletmelerin kullandiklar:, 6nceden kaydedilmis farkli programlarda adres defterleri
olabilir. Eger isletmenin adres defteri yoksa, adres defteri olusturmak icin:

1. MOnu cubugundan; araclar, mektuplar ve postalar, adres mektup birlestirme
komutlar: segilir.

2. Belgenin sag tarafinda adres mektup birlestirme adi ile bir pencere acilir.

3. Belgetlrini secin basligi altinda, ¢alisilacak belge tirt belirlenir ve bir adimiileri gidilir.
4. Baslangig belgesini segin basligi altinda, kullanacaginiz belge secilir ve bir adim ileri
gidilir.

5. Ahalart secin baghg: atinda, yeni liste yaz secenegi aktif hale getirildiginde hemen
atinda (=1 @stur... ) yeni bir alici listesi olustur isimli bir diigme cikar.

6. Bu dugmeyi fare ile segtiginizde karsiniza sekil 7.2'deki yeni adres listes ismli bir
diyalog penceres gélir.

7. Budiyalog penceresine yazilmasi gereken bilgiler girilerek adres defteri olusturulur.

Yeni Adres Listesi @

Adres Bilgilerini Gir
-
Baglik. | :‘

ad [Apay

Soyadi ]RSCI

Sirket lBornova Anadolu A5,

Adres Satir 1 |Fevzi Cakrmak cd. No:l

Adres Satin 2 ]

Sehir |Bornova

Ritiine [Eqe Bilgesi

=l
Yeni Girdi Girdiyi Sil | Girdi Bul... | Filtre Uygula ve Srala. .. | Ozellestir... |
Girdileri Grintile
Girdi Mumarasin Gériantile | - ‘ 11 - | 5 J
Listedeki toplam girdi 1
Kapat

Sekil 7.2:Yeni AdresListesi Diyalog Penceresi
8.  Yeni bir ism girmek icin yeni girdi digmesi secilerek yeni isimler girilir. Bilgi girisi
tamamlaminca kapat digmesi onaylanir ve karsimuiza sekil 7.3'deki adres listesini kaydet
isimli diyalog penceresi gelir.
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Adres Listesini Kaydet

Kawik yeri: ]|E| Weri Kayniaklarm L] @ - 3| Q Ay B~ Araglar-
[P '
& (B alpay
Enson  GTlapay a5
Kullandiklarim '@UU
?"_'.
K
Masaiisti
Belgelerim
&.iﬁ
Bilgisawarim
) ‘Fgl Dosyaadi  [adres Defteri -] Kawdet
f&dBaglankiatin Kaylk kdrd: ]Microsoft COffice Adres Listeler _ﬂ iptal

Sekil 7.3: Adres Listesini Kaydet Diyalog Penceresi

9. Adres listesini kaydet diyalog penceresinin, Dosya adi bolimine “adres defteri” dosya
ismi vererek kaydettiginizde, belgelerim\veri kaynaklarim\adres defteri dizini ile (Belgelerim
klasorinin icine) kaydedilmis olur. Ve karsiniza sekil 7.4'deki adres mektup birlestirme
ahclar: isimli diyalog penceresi acilir.

Adres Mektup Birlestirme Abcilar

Listevi siralamak igin ilgili situn baghdire bklatin, Garantdlenen abolar belirli bir 8lpdte gére sinrlandirmalk
igin Grnedin sehir Glgitine gore, situn bashdinin varindaki oku bklabn, Adres mektup birlestirme
igleminde alc eklemek veva kaldirmak igin onay kukulanm veva dogmeleri kullanin,
Alcilarn listesi:
| ¥ Soyad | ¥ an | ¥ Bashk | ¥ Sirket | ¥ Adres Satin 1 ¥ Adres 53
ASCT Alpay Bornowa ... Fewzi Cakmak cd, Mo:l
DLUMAN S.Fiza Bormowa ... Fewzi Cakmak cd, Mo:l
TEKIM E.Dilek arnova A, Fevai Cakmak od, Mol
£ >
TOmind Seg J TUmind Temizle J Yenile I
Bul. ., J Dizenle, ., J Dadrula |

Sekil 7.4: Adres Mektup Birlestirme Alicilar Diyalog Penceresi

10. Sirketler bu adrederi, her tirli davet ve tebriklerde kullanmak Uzere arsivlerinde
saklayarak diledikleri zaman kullanabilirler.
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7.3. Adres M ektup Birlestirme Islemi

Isletmeler genellikle alisveris yaptiklar: diger sirketlerin ve iliskide bulundugu kisilerin
adres hilgilerini bir tabloda veya ¢zel programlarda tutarlar. Biz bir 6nceki konuda “Adres
Defterinin Olusturulmast” konusunda anlatilan adres defterini kullanacagiz.

Adres mektup birlestirme islemini baglatmak igin:
1.  MOnu gubugundan; araclar, mektup ve postalar, adres mektup birlestirme komutlar:
seciler.
Belgenin sag tarafinda adres mektup birlestirme adi ile bir pencere acilir.

Belge turunu segin bashg atinda, calisilacak belge tirt olan “mektuplar” digmes
secilir ve bir acim ileri gidilir.

Baslangic belgesini secin

4. Baslangic belgesini secin bashgr atinda, kullanacaginiz Msktzlgglvlgmk
belge secilir. Sekil 7.1’ deki “ davetiye’ ismi ile kaydettiginiz | - emmesoenn
dosyay: kullanabilirisiniz bunun icin, varolan belgeden Sxilmilzn gz

basla diigmesi aktif hale getirilince hemen atinda | T
varolandan basla ismli bir pencere gelecektir, bu | s e
penceredeki “a¢” digmesi secilerek istenilen dosya segilir ve | fpisesnde basias cerinde veya
bir adimileri gidilir. e B j
5. Ahalari  secin bashgiin - atinda  onceden  liste EEEEEEEEEEEH
olusturdugunuz igin, varolan listeyi kullan digmes aktif 0.5, 2005 Keime I o |

hale getirilir ve bir adim ileri gidilir. [-]
Sekil 7.5: Varolan Belgeyi Acma

¥Yarolandan basla

6. Karsiniza “veri kaynagim a¢” diyalog penceresi gelir. Bu pencereden “ Adres Defteri”
ismi verdiginiz dosyay: segip A¢ onay kutusunu seginiz.

Veri Kaynagi Seg @@

Bak; ||E| Weri Kaynaklarm LJ @~ 4 | Q X | j + Araglar ~

1
16
En Son
Kullandikdarim

%‘Hdn-_ Diefteri

Bilgisatyarim

-:!} Diosya adi: |F'.dres Defteri LJ Weni Kavnak, .. | A |
Afi Badlanblanm  posys trd: |TE|m Yeri Kaynaklan _VJ Tptal ;

Sekil 7.6: Veri Kaynag: Seg Diyalog Penceresi
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7. Karsimza “adres mektup birlestirme ahclary” diyalog penceresi gelir, bu pencerede
adres defterinizde ki issmler ve kisisel bilgileri gorintr. Penceredeki tamam digmesi
secilir ve bir adim ileri gidilerek isleme devam edilir.

Adres Mektup Birlestirme Alicilar:

Listeyi siralamak icin ilgili stitun bashdin tiklabin, Gérintilenen alolan belivli bir dlcite gére sinrlandirmak:
icin érnedin gehir Sleltine gére, stktun baghdinin vanindaki oku bklatin, Adres mektup birleskirme
isleminde alcr eklemek weya kaldirmak icin onay kutulann veya dogmeleri kullarn,

Ahcilann liskesi:

Ak Bornova ...
TEKIN E.Dilek, ornova &..,  Fevai Cakmak od, Mol

< | >

Timind Sec | Tamiond Temizle ‘ enile |

Bul.., ‘ Dizenle... | Dodrula I

Sekil 7.7: Adres Mektup Birlestirme Alicilar:

#

Mektubunuzu yazin

Henilz yapmadiysaniz,
mektubunuzy simdi vazin,

8. Bu boluimde mektubunuza ekleyeceginiz alict bilgileri Yer | jiibunuza s bigler skiomek
almaktadir. Mektubunuza aici bilgileri eklemek icin ONCe | i el o s,
yerini, sonra gerekli olan Ogeleri secerek bir ileri adima =) adres bloju...
gecilir.

2 Selamlama satir...

j Elektronik pul. ..
=1k sieler...

Mektup vAgma islemini

bitirdiginizd, Ileri'yi bklatin, Sonra,
her bir ahcry} gidecek mektubun
dnizlemesini Krebilir ve
kigisellestirebilifginiz.

Bir’estirme Alan Ekle

kle:
" adres Alanlan

Adres Blogu Ekle

Alanlar:
i 2 Baslk :
tacan K, llgaz.
o Selamlama Satin Ad
oy Con K. lgaz Soyad
iy Atacon sz | ket

IV Sirket adri ekle

Selamlama Sati bigimi:

1 Bosta adresini ekle:
© brese ke bigisi cHems jSayln j ‘an Canligaz ﬁ

I L] Adres Satin 2

© pdrese her zaman Gk bilgii ekle Sehir
 Valnca agaidakinden Farkh oldugunda dlkeyi ebie: Gegersiz alicr adlan icin selamlama satin: Biilge
[rirkive | ]— Posta Kodu
I¥ Hedef tkeye gore acresi biglend i _YJ Ulke
Gnizeme Brizleme | [Ev Teleforu
Bay Can llgsz 15 Telefonu )
Mevi Havacik Srketi i E-posta Adresi
Bat s Merkeat Sayin Bay Can llgaz
tanbul vesiksy RS o _J
Tirkiye

Alanlap Eslestir, ., ‘ Ekle iptal ‘

e e Alanlan Eglegtir,.. Tamam Iptal

Sekil 7.8 Alict Bilgileri EkKleme Diyalog Pencereleri
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9. Alict bilgilerini sekil 7.8 deki gibi ayarladiginizda asagidaki gibi bir belgeler yaratilmis

olur. Asagida birinci siradaki alicimin belgesi gorinmektedir, (5] ' 1221y yandaki
butonla diger acilarin belgelerini  gorebilirsiniz. Son  bir adimla birlestirmeyi
tamamlamak icin bir adim ileri gidilir.

I|-|I| .-2---1-\-g‘.\1-w-z‘w3-|-4‘w-s-w-s‘:\7-w-ew‘e-n-w-w-11‘|‘12-w-13-|-14‘w15-|-a-w-17‘|‘1e- "<| i Adres Mektup Birlestirme ¥
: @D A
= Mektuplarnizin dnizlemesine
= balen

Birlestirien mektuplardan birinin
snizlemesini burada gérebiirsiniz.
Baska bir mekeubun dnizlemesini
atrmek icin asadidakilerden birini
biklatin:

‘Alpay A3CI

~ Fomova Anadoln 4 § - e 1
- Fevzi Gakmak ed. Mo:l -<< 22|
2 35040 Bomova B shabul. ..

Sayan Alpay A5CL,
4.

Favz Gakmak «d. No:l

Dedgisiklikleri yap
Ahct listenizi de dedistirebilirsiniz:
[ Alici listesini dizerle, .,

e e ST Bu sliciya gBnderms
iz degeali miiy e xile simizi vermesini dilexiz. Mekbubunuzun énizlemesini
tamamladiinizda, Heri'yi bikati.

- . Sonva, birlestirilen mektuplan

& mza yazdvabilir veya Ksisel agklsmalar

& eklemek tzers mekiuplart agh 2yn
- Adrve Soyady dizenleyebilisiniz.

: T

= Ad| Adm5 /6

Sekil 7.9: Alici Bilgileri Eklenmis Alict 1'in Belgesi

10. Adres mektup birlestirme mektuplarimzi Uretmeye hazir hale gelmistir. Mektuplar
kisisellestirmek  icin  “kisisel  mektuplar: g __ -
duzenle’ secenegini tiklatin ve karsimza sekil AMREEESEIIE
7.10'daki tablo gelecektlr Tamam butonu Kayitlar birlestir
secildiginde, adres defterindeki kisi sayist kadar | " Timi

aym belgeden Uretilmis olacaktir. " Gegerikayit
11. Sekil 7.11'deki Gc Kisinin bilgilerine gore | &@mak I bt |
birlestirilmis  mektuplarimz  artik  yazicidan Tamam | iptal |

¢ikarilmaya hazir hale gelmistir.
Sekil 7.10: Yeni belgeye birlestir diyalog penceres

Alict 1 Alict 2 Alict 3
Sekil 7.11: Adres Mektup Birlestirme Ornekleri

7.4. Etiket Basim
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5.

Gruba postalama icin adres etiketleri kullamlir. Etiket islemini baslatmak icin:

Mo6nl cubugundan; araclar, mektup ve postalar, adres mektup birlestirme komutlar:
seciler.

Belgenin sag tarafinda adr es mektup birlestirme adh ile bir pencere agilir.
Belge tur ind segin baslig: altinda, Etiketler digmesi segilir ve bir acimiileri gidilir.

(21 Etiket seceneberi... ) yandaki etiket secenekleri dilgmesini sectiginizde karsimza sekil
7.12'deki gibi etiket secenekleri penceres gelir.

‘aziol bilgisi
i Mokka wurushy
| azer ve plskirtmeli  Kaset: ]Varsavllan tepsi (Otomatik Seg) LJ
Etiket bilgisi
Etiket drlinleri: Avery Ad ve A5 boyutlan lJ
Etiket bilgisi-
Tir: Etiket
S iksaklik: 3,81 cm
Geniglik; 6,35 cm
2242 - Etiket Sayfai 84 (210 % 297 mm)
22475 - Etiket | |
Ayrintilar... I Yeni Etiket... I : J Tarmnarn | iptal

Sekil 7.12: Etiket Secenekleri Diyalog Penceresi

Isletmenizde bulunan etiket numarasim bularak seginiz ve Tamam butonunu
sectiginizde belgenin icerisine etiket dizisi yerlesir ve bir adim ileri gidilir.

Ahalary segin baghgimn altinda énceden liste olusturdugunuz icin, varolan listeyi
kullan dugmesi aktif hale getirilir ve bir adim ileri gidilir.

Karsiniza “veri kaynagim a¢” diyalog penceres gelir. Bu pencereden “adres defteri”
ismi verdiginiz dosyay: segip ag onay kutusunu seginiz.

Yeri Kaynag: Seg @@

Bak: |1 veri kaynaklanm x|l @-@ | X oy B oaeagar-

3 |
LR
]

El
Kullandiklarim

Masaldstl

U

Belgelerim

(ﬁl

Bilgisayarm

."!)] Dasya adit [adres Defteri

] venikaynak.. ] | ac |
AJBadlanklanm  Gosys ki [iim veri kaynakian -

tptal J

Sekil 7.13: Veri Kaynag: Se¢ Diyalog Penceresi
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8.

10.

Karsimza “adres mektup birlestirme alicilar1” diyalog penceresi gelir, bu pencerede

adres defterinizdeki isimler ve kisisel bilgiler gérinir. Penceredeki tamam digmes
secilir ve bir adim ileri gidilerek isleme devam edilir.

Adres Mektup Birlestirme Alicilar

Listeyi siralamak igin ilgili situn baghdim tiklabin, Gardntilenen aholar belirli bir élziite gére simrlandirmak.
igin Srnedin sehir dlgitine gére, situn bashgimn vanindaki oku bklabin, Adres mekkup birlestirme
igleminde alor eklemek veyva kaldirmak igin onay kutulanni veya didgmeleri kullanin,

Alcilann listesi:

¥ Adres Sabin 1

A5l lapay | Bo
DLIraN S.Riza Bornova Fevai Cakmak cd. Mol
TEKIN E.Dilek otnova A...  Fewzi Cakmak cd, Mol

<

Tomond Seg | Timind Temizle ‘ ‘enile |
Bul... ‘ Dozenle. .. | Dogrula ‘

Sekil 7.14: Adres Mektup Birlestirme Alicilar:

Bu bdlimde etiketinize ekleyeceginiz alici bilgileri yer aimaktadir. Mektubunuza alict
bilgileri eklemek igin Once vyerini, sonra gerekli olan Ogeler segilir,
(I mam stiketleri gonesliesti 1) - gacenegi  tiklatarak ilk  etiketin  duzenini  diger etiketlere
kopyalayip bir adim ileri gecilir.

Adres Blogu Ekle X

Adres ddelerini belirt

¥ alionin adin agadidaki bigimde ekle:

Mektubunuzu yazin
;J Heniiz yapmadiysaniz,
= mekkubunuzu simdi yazin,
B Mektuburuza aho bilgileri eklernek
Eay Can K. lgaz icin 'vljnce_b_gvlgedeki yerini, sonra
Bay Atacan lgaz ﬂ agadidaki ddelerden birini biklatin,
¥ Sirket adini ekls 5 Adres blodu
¥ Posta adresini ekle:
=] selamlama satir. ..
" aAdrese Ulke bilgisini ekleme .
" adrese her zaman dlke bilgisini ekle =7 Elektronik pul...
" Yalnizca agadidakinden Farkd oldugunda tlkeyi ekle: 3 Ek &ieler...
Tarki
[Tirkire | Mekkup yazma iglerini
[# Hedsf dlkeye adre adresi bigimlendir bitirdiginizde, Ileri'yi biklatin, Sonra,
Brizlerme her bir alicrya gidecek mekiubun
dnizlemesini gérebili ve
Bay Can Tigaz kigisellestirebilirsiniz,
Mavi Havaollk Sirketi

Bah f5 Merkezi
istanbul Yesikiy
Tirkive

Alanlan Eglestir... I Tamam Iptal |

Sekil 7.15: Alici Bilgileri EKleme Diyalog Pencereleri

Alici bilgilerini sekil 7.45' deki gibi ayarladigimzda asagidaki gibi bir belgeler yaratilmig
olur. Asagida adres defterinizdeki tUm kisilerin bilgileri etiket olarak gorinmektedir.
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11.

12.

[1] I RS SRS PN PR RRES O RN RY R WERE FERITEN R

i Alpay ASCI 8 Riza DUMAN

B Bornova Anadolu 4.3 Bornova Anadolu & 3.
o Fewzi Cakmak cd. Mol Fevzi Cakmak cd. Noil
" 35040 Bornovd 35040 Bornova

=S IR I I - B TSI B WE AR IS - S B L I -

E.Dilek TEKIN
omova Anadolu &
Fevzi Cakmak cd. No:l
35040 Bornova

Sekil 7.16: Alici bilgileri eklenmig etiket 6rnegi

Etiketler hazir hale gelmistir.  Etiketleri
kisisellestirmek icin “Kisisel etiketleri dizenle”
secenegini tiklatin ve karsiniza sekil 7.16' daki
tablo gelecektir. Tamam butonu secildiginde,
etiketler kisi sayist kadar Uretilmis olacaktir.

Sekil 7.16'daki ¢ kisinin bilgilerine gore
birlestirilmis etiketler artik yazicidan cikarilmaya
hazir hale gelmistir.
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Yeni Belgeye Birlestir E‘
Kayitlar birlestir

7 Tima

" Gecerli kayi:

% Kaynak: ]1 Hedef: |

Tamam | Iptal J

Sekil 7.17: Yeni belgeye birlestir
diyalog penceresi



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar: Onerileri

- Ornek bir tebrik mektubu yazimz ve dosya adim

Metin hazirlanmas. “tebrik” olarak verip kaydediniz.

- Enaz on kisinin bilgilerinin bulundugu, “adres
defteri” olusturunuz ve dosya adina “adres defteri”
vererek kaydediniz.

Adresdefterinin
olusturulmas.

- Tebrik ismli kaydettiginiz dosyay: aginmz.
- Olusturdugunuz adr es defterini kullanarak, adres
mektup birlestirmeislemini gerceklestiriniz.

Adres mektup birlestirme
islemi.

- Etiket tUrin0 seciniz.
Etiket basimi. - Olusturdugunuz adr es defterini kullanarak etiket
basiminm gerceklestiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorular cevaplayarak

belirleyiniz.

OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. Asagidaki AdresMektup Birlestirme segeneklerinden hangisi dogrudur ?

A
B
C.
D

Dosya + Araglar + Mektuplar ve Postalar + Adres Mektup Birlestirme.
Araclar + Mektuplar ve Postalar + Adres Mektup Birlestirme.

Bicim + Mektuplar ve Postalar + Adres Mektup Birlestirme.

Ekle + Mektuplar ve Postalar + Adres Mektup Birlestirme.

2. (= Olstur..)y yandaki diigme icin asagidaki seceneklerden hangisi dogrudur?

A.
B.
C.
D.

oCOow>

Adres mektup birlestirir.
Etiket yazar.

Mektup olusturur.
Adres defteri olusturur.

(21 Etiket seceneberi... ) yandaki digme icin asagidaki seceneklerden hangisi dogrudur ?

A.
B.
C.
D.

Adres mektup birlestirir.
Etiket segmemize yarar.
Mektup olusturur.
Adres defteri olusturur.

Adres mektup birlestirme islemi asagidaki seceneklerden hangis icin kullamlmaz?

Etiket basimunda.

Adres mektup birlesiminde.
Adres defteri olusturmada.
Postalama islemlerinde.
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PERFORMANS TESTI

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayr1 degerlendirme yapinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Metin hazirlamak.

- Ornek bir tebrik mektubu yazip ve dosya adin “tebrik” (] [
olarak kaydettiniz mi?

Adresdefterini olustur mak.

- Tebrik isimli kaydettigim dosyay: agtimz mi? ] L]
- Olusturdugum adres defterini  kullanarak, adres

mektup birlestirmeislemini gergeklestirdiniz mi? ] L]
Etiket basmak.
- Etiket tlriini sectiniz mi? ] []
- Olusturdugum adres defterini  kullanarak etiket

basimin gergeklestirdiniz mi? ] L]

DEGERLENDIRME

Asagida belirtilen dlcltlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayimiz 4 ve lzerinde
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET sayimz 4'in altindaise:

>  Ogrenme faaliyetini tekrar edin.

> Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

> Hala basarisiz oldugunuzu distniyorsanmz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.



OGRENME FAALIYETI-8

AMAC

Bilgisayarda kelime islem programinmi  hatasiz  kullanarak  sablon  olusturup,
olusturdugunuz sablonlar istenilen bicimde ve sayida kagida aktarabileceksiniz.

ARASTIRMA

» Kdime islemci vb. programlarla sablon olusturularak hazirlanmis her tirlU yazilan
arastirarak inceleyiniz.

» Buldugunuz 6rnekleri bir rapor halinde sinifa sununuz.

8. BELGE SABLONLARI HAZIRLAMA,
SAYFA YAPISI VE BELGE YAZDIRMA
ISLEMLERI

8.1. Sablon Olustur mak

Keime islemci programlarinda, tim belgeleri bir sablona dayandirarak hazirlar. Sablon
dosyasina dayandirilmayan bir belge olmaz. Kelime islemciler icinde birden fazla sablon
dosyasi hazir bulunur. Sablon dosyalarimin uzantilar1 (.DOT) olarak kaydedilir. Yeni sablonlar
olusturmak, degistirmek ve kopyalamak mimkinddir.

Sablon, ana unsurlart belirlenmis bicimlerdir. Cogu zaman daha 6nce hazirlanan bazi
belgeler biraz degistirilerek yazilmak durumunda kalinabilir. Daha 6nce hazirlanan belge,
degisiklik yapilarak olusturulan belgenin sablonunu olusturur.

Yeni Bir Sablon Yaratma

Yeni bir sablon olusturmak icin yeniden kullamilmak istenilen dgeleri iceren belge acilir
ve sablon olarak kaydedilebilir. Bu islemi gergeklestirmek icin asagidaki islem adimlar
sirasiylaizlenir:

1 Dosya, yeni komutu verilir ve sag tarafta acilan sablonlar baglhigindan da
bilgisayarimda... komutunu sectiginizde karsimza sekil 8.2'deki sablonlar iletisim
penceresi gelir.

2. Genel sekmesinden, bos belge secilir, yeni olustur boliminden sablon digmesi aktif
hale getirilir ve tamam tiklanir.

3. Gerekli bicimlendirme ve ayarlar yapilir.
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4.

Farkl1 kaydet diyalog penceresinde yer alan kayit tiri kutusundan, belge sablonu (.dot)
secilir.

ORNEK: x isletmesinin siirekli kullancig: bir yazisma icin hazir bashiklar (antetli kagit) olan
bir sablon hazirlamaniz gerekirse asagidaki achmlar izleyerek bir sablon olusturabiliriz.

1

Dosya, yeni komutu verilir ve sag tarafta agilan sablonlar baglhigindan da
bilgisayarimda... komutunu sectiginizde karsimza sekil 8.2'deki sablonlar iletisim
penceresi gelir.

Genel sekmesinden, bos belge secilir, yeni olustur bolimiinden sablon digmesi aktif
hale getirilir ve tamam tiklanir.

Sablon 1 baslig1 ile belgeniz agilmis olur. Ust-alt bilgi ve diger 6zellikleri kullanarak (st
bilgiye TC, BASBAKANLIK, idareyi Gelistirme Baskanhg, SAYI:, KONU: ve
TARIH (13.05.2005), alt bilgiye Fevzi Cakmak Mh. 1. Sk. Bonova Anadolu Meslek
ve Meslek Lises Bornova-iZMIR adresini yazip “resmi yazi” ismi ile kaydediniz.
Sablonlar diyalog penceresinin, genel sekmesini segtiginizde “resmi yazi” isminde bir
sablon yarattigimzi gordrsiniz ve bu sablonu her kullanmak istediginizde gerekli
degisiklikleri yaparak kullanabilirsiniz.

~
TC
LOLLI FCITIM BAEARLIGT
Ticaret Vo Turim Ogretim Censl Bodo riogo .
>_Sab| onda sabit kalacak kism:
;!_.-.'II ﬁ-‘ SH"WM 13052005
't Jo vty by
~
NI, VALILIGIAE \
Vallighedon bakanhgmmea ko yasods, yaobom bitdme e ki
yambylarmals agagalakibo mbirs dilbatoditnes i gooe ke odis:
1. Altmabmhs yaohnyan g elaim ', #tmahmboyaahnyaobe
¥o "amsodrin” klme brivk Witk
1. Bityam it alt malembos d gimh yasliygnds, “ars w rEa sdrin!
oMl bitiritme ilir. Axran dtieydo i makams ¢ aliplord avas mala bisyamilaria
s “ars edorin " ke Il >
Blghsiision g pi i odrim. Sablonda degistirilebilir kesmz
(Konusu ve yazinin igerigi)
-~
Imsa
. >
St Sablonda sabit kalacak kism
-

Sekil 8.1: Hazirlanmes Sablon Ornegi

Var Olan Sablonlar

Var olan sablonlarla calisgmak veya bu sablonlar tzerine yeni belgeler olusturmak icin,

moni cubugundan dosya, yeni komutu verilir ve sag tarafta acilan sablonlar bagligindan da
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bilgisayarimda... komutunu segtiginizde karsimza sekil 8.2'deki sablonlar iletisim penceresi
gelir.

Sablonlar. @

Genel  Adres Mekbup Birlestirme |Diﬁar Belgeler | It Yaaismalar | Mekkuplar ve Fakslar | Raporlar | Yayirlar |

g 9 g g

Onizleme

Cafjdas Adres  Caddas Faks Cadas Dilz Mektup

Listesi Bitlestirme  Mektup Birl..,  Birlegtirme Lkr
Birlestirme
7] I ] £} I ] I
Profesyonel  Profesyonel  Profesvonel  Zanf Adres On:)z_\eme go‘rme_k igin
Adres List...  FaksBitle... MektupBirl...  ListesiEi... et =R

Zarif Faks  Zarif Mektup
Bitlestirme  Birlestirme Ltr

“eni Olustur
" Belge i+ Sablon
Office Online'daki Fablonlar ‘ l:l iptal

Sekil 8.2: sablonlar Diyalog Penceresi

Sablonlar iletisim penceresinde “adres mektup birlestirme” semesiyle birlikte 7 adet
sekme bulunmaktadir. Bu sekmelerin her biri ayr1 ayri sablonlar icermektedir. Bu sekmelerden
biri secildiginde, metin alamna hazir sablonlarla olusturulan belge adlar: listelenir.

Belge secildiginde, iletisim kutusunun saginda “6n izleme” aaninda belge hakkinda 6n
bilgi edinilecek sekilde gorintilenir. Bunlardan biri secilir ve “ Tamam” digmesine basilirsa, o
belge acilir. Belge Uzerinde degisiklik yapilir ve kaydedilirse, var olan sablona dayanarak yeni
bir belge olusturmaislemi tamamlanmus olur.

Belgeyi Bir Sablon Temeline Oturtma
Ornegin, x isletmesinde calisiyorsunuz, is geregi faks gondermeniz gerekiyor, bu belgenizi
sablon temeline oturtmak icin asagidaki adimlar: sirayla uygulayinmz:

1 Moni gubugundan, dosya, yeni komutlarim kullanarak (sekil 8.2)’ deki sablonlar diyalog
penceresini aginiz.

2. Mektuplar ve fakdar sekmesinden gondereceginiz faks ozelligine uygun faks
sablonunu seginiz.

3. Karsiniza gelen faks sablonuna gerekli degisiklik ve bilgi girisi yapilarak bir dosya ismi
verilerek kaydedilir.(sekil 8.3).
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. Burays thlstin ve cinils ackesi,telefon ve faks numaralar yazin]
z Sirket Adi Buraya

Mime: [Burayi tklstin ve adi yazin] Hamden:

[{

Buray: tiklatin ve adi yazin]

Faks: [Buray tiklatin ve faks nu azin] _ Sawa:

[{

Burayi tiklatin ve sayfa numarasini yazin]

TeE  [Burayi tiklatin ve telefon il yazin] Tarh:  05.05.2005

> Monw [Buray tiklatin ve faksin konusunu yazin]_ BilgE  [Burays tiklatin ve adi yazin]

O Al O inceleyin O Dejjediendirin [ Yanrtlayin (] Geri Géntermn

a0 s

* Boidamatas: Galacakds llsrmak amsciyls bu gsblondsli dagisidblar kaydemsk in Dosya
frden Earkl Kaydoti tilstin, Kayet Tii kudusunds Belge Sablomunu (Dosya uzartan e
e kavdedin ahioou kllana

Sekil 8.3: FaksSabIonu Ornegi

8.2. Sayfa Yapmisi

Keimeislemci ile caligirken hazirlayacaginiz belgenin sayfa diizeni, dl¢lleri ve bigciminin
calismaya baglamadan 6nce dizenlemenin bazi faydalari vardir. Bu size calismalarimzda hiz
kazandiracaktir.

Kenar Bosluklarim Sayfa Yapisim Komutu Ile Ayarlama

Mo6ni cubugundan sirasiyla dosya, sayfa yapisi komutlarim seciniz. Karisimza gelen
sayfa yapisi iletisim penceresinden dizenlemelerinizi asagidaki gibi yapiniz.

Sayfa Yapis1 E]@
Kenar Bogluklar | Kagit ] Diizen |
Eenar Bogluklar
Ust: | = Alk: m
Cilk pary 0 cm = Cile pary yeri: [Sal -

inlendirrme

Dikey Yakay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: |N0rmal j

Snizleme

Uygulama yeri:

Bu bélume L{

Yarsayilan... Tamam I iptal |

Sekil 8.4: Sayfa Yams Diyalog Penceresi, Kenar Bogluklar:

Secilen bu degerler; k&gt 6lclsiine bagl olarak, attan, Gstten sagdan ve soldan kalacak
olan bosluklari cm cinsinden belirtir. Yonlendirmeyi belgenin 6zelligine gore dikey - yatay
seceneklerinden uygun olamini secip, uygulama yerini de belirledikten sonra Tamam digmesi
secildiginde istediginiz degisiklik yapilarak yazi alanimza dénmts olursunuz.

Ayni iletisim penceresinin kagit sekmesi ile; kagit boyutunu belirleyebilirsiniz.

88



Ornegin; kagit boyutunu yaygin kullanilan A4 boyutunu segerek belirleyebilirsiniz.

Sayfa Yapisi E]@

Kadit bowutu:

Kenar Bosluklan

a4
Geniglik:
Yitkseklik:

Kagit kaynad

ilk savfa:

Varsayilan tepsi

Varsayilan tepsi (Marsayilan ted

21 cm —:El
29,7 ami _;_|

Diger sayfalar:

Varsavilan tepsi (Yarsayil
Warsayllan tepsi

an teg

Gnizleme
Uygulama yeri!

Tiim belgeye -

‘Yazdirma Secenekleri. ..
Varsayilan... Tamam iptal |

Sekil 8.5: Sayfa Yapisy, Kagit Sekmesi

Kagit Boyutu: Yazicimz icin kullamlabilir kagit boyutunu segmenize olanak tanir.
Yonlendirme: Sayfanin yatay veya disey yonlendirmesini saptar.

Yanlendirme
\
Dby Wakay
a

Excirsiiain shbepiis

Bibns & lon lorini pupmie

e e bd bk irlsstinns
hanariniqap iz

Eube pn ik 70 bkl
apariagmiz.

zcana ik, i s
Exellibler niwerinis.

lemlarni

e

Bcemacikcab b dzallikorind

Burs b e rimi papranck. | T

Sekil 8.6: Dikey Ve Yatay Yonlendirilmis Sayfa Ornekleri

Kenar Bosluklarr:
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Ust: Sayfanin tist kismi ile sayfadaki ilk satir arasindaki uzaklig: belirtir.

Alt: Sayfanin alt kismi ile sayfadaki son satir arasindaki uzaklig: belirtir.

Sol: Sayfanin sol kenari ile her satirin hig girinti olmadan sol ucu arasindaki uzaklig: belirtir.
Sag: Sayfamin sag kenar1 ile hefsatirimhig girimtiotmadarTsag ucu arasindaki uzunlugu belirtir.
UST KENAR BOSLUGU

9

SOL KENAR BOSLUGU

9

SAG KENAR BOSLUGU

9%

ALT KENAR BOSLUGU ‘
Sekil 8.7: Sayfa Kenar Bosluklar: Elemanlar:

Kenar Bosluklarim Cetvel ile Ayarlamak

Yatay veya dikey cetveller kullanilarak, sayfamin kenar bosluklari ayarlanabilir. Bu
ayarlamanin yapilabilmesi icin, gorunim, sayfa dizeni veya dosya, baski 6nizleme
gorinimindn aktif olmasi gerekir.

Fare gostergesini kenar bosluklar: Gzerine getirdiginizde cift basli ok (1) halini alr, fare
basil1 tutularak stiriiklenir ve istenilen bogluklar ayarlanms olur.

El |-2-|-1-|‘x|-1 I'iF'I'ﬁ'Idil'ls' E‘

- Yatay cetvelde sayfa sol kenar Yatay cetvelde sayfa Jag
z boslugunun ayarlanmas kenar boglugunun
T ayarlanmas

e Dikey cetvelde sayfa st

boslugunun ayarlanmas

$+
B Sekil 8.8: Kenar Bogluklarin: Cetvel ile Ayarlama Ornegi
8.3. Baski Onizleme

90



Bir dosyay: yazictya gondermeden once kagit Uzerinde nasil gorindiguni inceleyerek
son kontrolleri yapabilirsiniz. Aym anda birden fazla sayfay1 gorip, sayfa sonlarini kontrol edip,
dizeltilmesi gereken yanligliklar var ise gerekli duzeltmeleri yaptiktan sonra dosyaniz yaziciya
gonderilmek icin hazir hale gelmis demektir. Bu dosyamzi istediginiz sayida yaziciya gonderip
cikt1 aabilirsiniz.

Baski On izlemeye gecis yapmak icin:

> Mo6nl cubugundan, Dosya, baski 6n izleme.
> Standart ara¢ ¢cubugundan, baski 6n izleme butonuna ( —l) basilir.

8.4. Yazdirma Islemleri

Hazirlachgimz belgeleri yazdirabilmek icin dncelikle bilgisayariniza bagli bir yazici ve
yazicimn bilgisayarimiza tamtilmis  (surtctlerinin yiklenmis) olmast gerekir. Yazicidan
istediginiz sayfalar, tim belge, aktif sayfave her sayfadan istenilen sayida kopya alinabilir.

Hazirlachgimz bir belgeyi yazdirmak icin asagidaki adimlar1 sirayla uygulayarak cikti
alabilirsiniz:

> Monu cubugundan sirasiyla, dosya, yazdir komutlar: segilir.
> Standart arag¢ gubugundan yazdir (j) digmesine tiklanir.
> Klavyeden Ctrl+P tuslarina basilir.

Bu segeneklerden birini uygulachginizda karsimiza yazair diyalog penceres gelir (sekil 8.9).

Yazdir @
Yazicl
ad: 18 aGFA-AccuSet vS2.3 | Szellikder
Durum: Eos |
Tiir: AGFA-AccuSet ¥52.3 iR
Konurm: LPT1: I Dosvava yazdr
aciklama: I Elile gift wanli
Sayfa aralig rKopya sayisi
o+ Timi Kopya sayisi: 1 _%'

™ Gegerli savfa £ 5 H 1
O Sayfa: | 1= 1= W Harmanla
Sayfa numaralann vefveya sayfa aralklann virgille

awirarak girin. Crn, 1, 3, 5-12,

‘fakinlagtir
Yazdirlacak: |Belge j |
Her kagit igir: 1 sayfa -
Yazdir: gt Id _i
Sayfa boyutu: ]Ol;eklendirme Yok j
Secenekler.., Tamanm | iptal |

Sekil 8.9: Yazdir Diyalog Penceresi
Yazdir Diyalog Penceresi Agiklamalari:

Yazc . Bilgisayaratanitilmis olan yazici bu bdlimde yer alir.
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Sayfa Araligi : Belgede yer alan sayfalardan hangilerinin yazdirilacagim belirler.
Tamu : Belgede yer alan tUm sayfalar yazdirilir.
Gecerli Sayfa : O anda Uzerinde bulundugunuz sayfamn yazdirilmasin saglar.

Sayfa . Belirli sayfalarin yazdinlmasini saglar. Ornegin; sadece 3 ve 4. sayfalan
yazdirmak istiyorsamz (3,4) yazmaniz. Ya da 6 ve 12. sayfa aralarint yazdirmak istediginizde
(6-12) yazmaniz yeterli olacaktir.

Kopya Sayrs  : Her sayfadan kag kopya yazdirilmas: gerektigini belirlersiniz.

Harmanla : Harmanla digmes secili ise, belgenizi sayfa numarasina gore kopya sayisi
kadar sirayla ¢ikt: verir. DUgme secili degilse, kopya sayist kadar 6nce 1. sayfa, sonra 2. sayfayi
yazdirarak devam eder.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Onerileri

Sablon olusturunuz.

Dosya, yeni komutlar: ile yeni bir sablon belgesi aginiz.

Ornek bir yazismayi sablon haline getiriniz.

Var olan sablonlar: agarak, 6rnek bir sablon
olusturunuz.

Var olan sablonlardan i¢ yazismalar sablonunu
kullanarak ornek bir i¢ yazisma hazirlayiniz.

Sayfa yapisi ayarlarini
degistiriniz.

Dosya, sayfa yapis komutlarin seginiz.

Kenar bosluklar: sekmesinden, kenar bosluklarini
degistiriniz.

Y 6nlendirme bol imiinden kagidin dikey veya yatay
durusunu degistiriniz.

Kagit kaynagi sekmesinden, kagit kaynaginizi
belirleyiniz.

Tamam digmesine basarak degisiklikleri inceleyiniz.

Dosyaniz sayfa yapia goriniminde iken sayfa alt
kenar boslugunu fareile degistiriniz.

Dosyaniz sayfa yapia goriniimiinde iken sayfa sag
kenar boslugunu fareile degistiriniz.

Baski 6n izleme yapiniz.

Dosyarmzi baski 6n izleme konumuna getiriniz.

Sayfa sol kenar boslugunu fareile degistiriniz.

Sayfa Ust kenar boslugunu fareile degistiriniz.

Gerekli duzeltmeleri yaparak sayfa dizeni gorinime
geginiz.

Y azdirma islemini
gergeklestiriniz.

15 sayfadan olugan bir dosya aginmz

Dosyanin 3, ve 12. sayfalarinin ¢iktilarint aliniz.

Dosyamzinilk 3 sayfasinin ¢iktisim harmanla sekmesi
aktif hale getirerek 2’ ser adet kopya aliniz.

Dosyanmizin ilk 3 sayfasimin ¢iktisint har manla sekmesi
pasif hale getirerek 2'ser adet kopya aliniz.

Aldiginiz ciktilar: inceleyerek farklari gorintz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginmzi, asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.
OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)
1. Yeni bir sablon yaratmak icin asagidaki yollardan hangisi dogrudur?

A) Standart arag cubugundan yeni diigmesi ile.
B) Citrl + N tuglariile.

C) Duzen + Yeni komutlariile.

D) Dosya+ Yeni komutlariile.

2. Diz bir metni hazir sablon kullanarak dizenlemek isterseniz, hangi secenegi
uygularsimz?

A) Belgeyi sablon temeline oturtma.
B) Var olansablonlar.

C) Sablonlar: kullanmak.

D) Belge sablonlari temeli.

3. Belgenin kenar bosluklarim degistirmek icin asagidaki komutlardan hangisi dogrudur ?

A) Duzen + sayfayapisi.
B) Bicim + safayapisi.
C) Dosya+ sayfayapisi.
D) Ekle+ sayfayapisi.

4. Sayfayams ayarlarim asagidaki seceneklerden hangisi ile degistiremeyiz?

A) Duzen + sayfayapisiile.
B) Baski 6n izleme konumunda.
C) Sayfayapisi konumunda.

D) Dosya+ Sayfayapisiile.
5. Belgeyi yazicidan cikarmadan dnce son kontrolleri yaptiginiz konum hangisidir ?

A) Sayfayapisi konumu.
B) Baski 6n izleme konumu.

C) Normal konum.
D) Dosyaincele konumu.

6. Yazdir penceresindeki “sayfa arahigr” bolimine (12-16) seklinde rakamlar yazarsanmz
asagidaki sayfalardan hangilerini ¢ikti olarak alir siniz?

A) 12,13,14,15 ve 16. sayfalar: cikt1 olarak aliniz.

B) 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15 ve 16. sayfaar ¢ikt1 olarak alinz.

C) 12ve16. sayfdar cikti olarak airiz.

D) 16. sayfadan sonraki sayfalar: cikti olarak aliriz.
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PERFORMANS TESTI

Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basart seviyenizi olgmek icin uygulayimz. Test
icerisinde bulunan her bir davranisi uygulayarak ayri ayri1 degerlendirme yapinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Sablon olustur mak.
- Dosya, yeni komutlari ile yeni bir sablon belgesi (] ]
_ yarattim. ] ]
- Ornek bir yazismay: sablon haline getirdim. ] ]
- Var olan sablonlar1 agarak, drnek bir sablon olusturdum.
- Var olan sablonlardan i¢ yazismalar sablonunu (] [
kullanarak drnek bir i¢ yazisma hazirladim.
Sayfa yapia ayarlarin degistirmek.
- Dosya, sayfayapisi komutlarim segtim. (] ]
- Kenar bosluklar1 sekmesinden, kenar bosluklarinm ] ]
degistirdim.
- Y 6nlendirme bl iimtinden kagidin dikey veya yatay (] ]
durusunu degistirdim. ] ]
- Kagit kaynag1 sekmesinden, kagit kaynagim belirledim. ] ]
- Tamam digmesine basarak degisiklikleri inceledim.
- Dosyay1 sayfa yapia gorinimine getirip, sayfa alt (] ]
kenar boslugunu fareile degistirdim.
- Dosyay1 sayfa yapia gorinimine getirip, sayfa sag (] ]
kenar boslugunu fareile degistirdim.
Baski 6n izleme yapmak.
- Dosya, yeni komutlar: ile yeni bir sablon belgesi agtim. ] L]
- Ornek bir yazismay: sablon haline getirdim. ] L]
- Var olan sablonlar acarak, 6rnek bir sablon olusturdum. L] []
- Var olan sablonlardan i¢ yazismalar sablonunu
kullanarak 6rnek bir i yazisma hazirlacim. ] L]
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Y azdirma islemini ger ceklestirmek.

- 15 sayfadan olusan bir dosyayr actim.

Dosyanin 3. ve 12. sayfalarinin ¢iktilarin aldim.

Dosyanin ilk 3 sayfasimin ciktistnm harmanla sekmesi
aktif hale getirerek 2’ ser adet kopya aldim.

Dosyanin ilk 3 sayfasimin ciktisimm harmanla sekmesi
pasif hale getirerek 2'ser adet kopya aldim.

- Aldigim ciktilar inceleyerek farklari gordim.

O O Od
I I I

DEGERLENDIRME
Uyguladigimz performans testinde;
Asagida belirtilen dlciitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

EVET sayiniz 16 ve Uzerinde ise son 6gretim faaliyetini de basariyla tamamlamissiniz
demektir. Eger EVET sayimz 16'min altindaise:

> Ogrenme faaliyetini tekrar edin.

» Basarisiz oldugunuz konular ileilgili Uygulama Faaliyetindeki dnerileri uygulayin.
» Halabasarisiz oldugunuzu distinilyorsaniz, konuylailgili 6gretmeninize basvurun.
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CEVAP ANAHTARLARI

Ogrenme Faaliyeti 1 Cevap Anahtari

o|lo|N|lo|ua|lhlw|[N|R
O OO0 go>» oo0|o

=
o

Ogrenme Faaliyeti 2 Cevap Anahtari

1 B
2 C
3 C
4 D
5 B
6 C
7 D
8 B
9 A
10 D
Ogrenme Faaliyeti 3 Cevap Anahtari
1 D
2 B
3 C
4 B
5 B

Ogrenme Faaliyeti 4 Cevap Anahtari
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(2 ][ D |

Ogrenme Faaliyeti 5 Cevap Anahtari

1 D
2 A
3 C
4 B
5 B
6 D
7 A
8 D
9 C
10 B

Ogrenme Faaliyeti 6 Cevap Anahtari

g~ w NP
OO0 >» > w

Ogrenme Faaliyeti 7 Cevap Anahtari
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1 B
2 D
3 B
4 D
Ogrenme Faaliyeti 8 Cevap Anahtari
1 D
2 A
3 C
4 A
5 B
6 A

DEGERLENDIRME
Cevaplarimz1 cevap anahtariyla karsilastinmz ve dogru cevap sayimzi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Bu 6grenme faaliyetinde basarili olabilmeniz icin tim sorulart dogru

olarak cevaplamis olmaniz gerekiyor.
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MODUL DEGERLENDIRME

Ogrenme ve uygulama faaliyetleri sonucunda edindiginiz bilgi ve becerilerin 6lgiilmesi
icin, 6gretmeniniz tarafindan size 6lgme araglar: uygulanacaktir.

Olgme sonuglarna goére modiil ile ilgili durumunuz, 6gretmeniniz tarafindan
degerlendirilecektir.

Bu degerlendirme icin dgretmeninize basvurunuz.
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