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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 say1li Karar ile
onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlagtirilan 42 alan ve 192 dala ait ¢ergeve Ogretim programlarinda
amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel Ogrenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
gelistirilmek tlizere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baslanmistir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim &gretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi

onerilen degisiklikler Bakanlikta ilgili birime bildirilir.

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

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda 6grencilere ticretsiz olarak dagitilir.

Modiiller higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve iicret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0012

ALAN Bilisim Teknolojileri

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Kelime Islemci Program

MODULUN TANIMI Kelime islemci programi ile belge hazirlama ve diizenleme
islemlerinin 0gretildigi bir 6grenme materyalidir.

SURE 40/16

ON KOSUL

YETERLIK Kelime islemci programini kullanmak
Genel Amag¢
Bu modiil ile, gerekli ortam ve materyaller saglandiginda
kelime islemci programinit kullanarak her tirlii belge
hazirlama ve diizenleme islemini yapabileceksiniz.
Amaclar
1. Kelime islem programmin ekran  goriintiisiinii

degistirebileceksiniz.
2. Dosya iglemlerini yapabileceksiniz.
3. Metin islemlerini yapabileceksiniz.
e 4. Sayfa yapisin1 ayarlayabilecek ve sayfa yazdirma
MODULUN AMACI

seceneklerini kullanarak ciktilar alabileceksiniz.

5. Bicimlendirme islemlerini yapabilecek ve stiller
olusturabileceksiniz.
6. Tablolar olusturarak tablolarda bi¢imlendirme ve

diizenleme yapabileceksiniz.
7. Cizim ara¢ cubuklarini kullanarak c¢izimler yapabilecek
ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
Arac ¢ubuklarin1 ve meniileri 6zellestirebileceksiniz.
9. Kelime islemcinin ileri 6zelliklerini kullanarak kelime
islem belgesinde diizenlemeler yapabileceksiniz.

o

EGITIM OGRETIM

Ortam : Bilgisayar laboratuari

ST LN B Donanim: Bilgisayar, kelime islemci programi
DONANIMLARI ) ’

Her faaliyet sonrasinda o faaliyetle ilgili degerlendirme
sorular1 ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz. Modiil
icinde ve sonunda verilen ogretici sorularla edindiginiz
bilgileri pekistirecek, uygulama 6rneklerini ve testleri gerekli

OLCME VE siire icinde tamamlayarak etkili Ogrenmeyi
DEGERLENDIRME gergeklestireceksiniz. Sirasiyla arastirma yaparak, grup
calismalarma  katilarak ve en son asamada alan

Ogretmenlerine  danigsarak  6lgme  ve  degerlendirme
uygulamalarin1 gergeklestirin. Ogrenci iirlin dosyasi tutulmast
tavsiye edilir.

v




Sevgili Ogrenci,

Hepimizin en biiyiikk sikintisi, kendimizi kagitlarin arasinda boguluyor gibi
hissetmemizdir siiphesiz. Yaptigimiz her 6devi, hazirladigimiz her raporu, sayfalarca kagit
kullanarak diizenliyor; bazen en ufak hatamizda ayni bilgileri tekrar tekrar yazmak zorunda
kaltyoruz. Bu da yorgunlugumuzu iyice artirtyor.

Bu modiil ile tiim bu sikintilarimizi sonlandiracak bir aracin kullanimini 6grenecegiz.
Kelime iglemci yazilimlari ile belgelerimizi bilgisayar ortaminda hazirlayip saklayabilecek,
hatalarimiz1 kolaylikla diizeltebilecegiz. Hem de hig¢ sikilmadan...

Kendini siirekli yenileyen teknoloji diinyasinda en biiylik paya sahip olan biligim
teknolojileri alan i¢inde, bilgisayar kullaniminin zorunluluk haline geldigini de diisiiniirsek

kelime iglemci yazilimlarinin kullanimi daha da énemli bir hal almaktadir.

Modiil iginde ilerledik¢e bugiine kadar dokiiman hazirlarken ¢ektigimiz tiim
sikintilarin sonuna yaklastigimizi hissedecegiz.

Iyi eglenceler. ..






OGRENME FAALIYETIi-1

CD

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programinin ekran
goriinlimiine ait diizenlemeleri yapabilecegiz.

(ARASTIRMA )

> Kelime iglemci programlarmin kullanim amaglarimi, sagladigi kolayliklart ve
cevrenizde yaygin olarak kullanilanlarinin hangileri oldugunu arastiriniz.

Yaptiginiz incelemeleri, rapor haline getirerek sinifta sununuz.

1. PENCERE ELEMANLARI VE
GORUNTULEME BICIMLERI

1.1. Genel Bilgiler

Oncelikle, hep birlikte kelime islemci programini ¢alistirmay1 dgrenelim.

Bu iglemi birka¢ farkli sekilde yapabiliriz. En basit olani, Baslat diigmesine
tikladigimizda karsimiza gelen Programlar boliimiinden Microsoft (MS) Word kisa yoluna
tiklamaktir.
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w windows Katalogu
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Sekil 1.1: MS Word programinin ¢alistirilmasi

Masaiistiinde bulunan Bilgisayarim semboliine ¢ift tikladiktan sonra karsimiza gelen
pencereden C:sabit diskine, oradan da sira ile Program Files - MS Office - Officel0
dizinlerine girip Winword dosyasina ¢ift tiklayarak da programi ¢alistirabiliriz.



Programi ¢alistirdigimizda karsimiza Sekil 1.2°deki pencere ¢ikacaktir. Simdi
program penceresinde bulunan dgeleri inceleyelim:

[ | Belge1 - Microsoft Word

Dosya Dugen Gorondm EKe Bigim  Araglar  Tablo Pencere  Yard v X
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Sekil 1. 2: Program penceresi ve égeleri

Pencerenin ortasinda bulunan beyaz sayfa, dokiiman hazirlarken kullanacagimiz

sayfamizdir.

>

Bashk Cubugu : Uzerinde calistigimiz belgenin isminin ve program penceresi
diigmelerinin (programi kapama, simge durumuna kiiciiltme) bulundugu
cubuktur.

Menii Cubugu: Dosya — Diizen — Goriiniim — Ekle — Bigim — Araglar — Tablo —
Pencere — Yardim meniilerinin bulundugu cubuktur. Her meniiniin altinda o
mend ile ilgili ayrmtili secenekler bulunmaktadir.

Standart Ara¢ Cubugu: Programda sik uygulanan islemlere ait simgeleri
iizerinde bulunduran (kopyalama — yeni belge agma — yazdirma ...) arag
¢ubugudur.
Bicimlendirme Ara¢ Cubugu: Belge icinde bulunan metin ve nesneleri
bi¢imlendirirken uygulayacagimiz islemlere ait simgeleri bulunduran arag
¢ubugudur.



Cizim Ara¢ Cubugu: Belgeye ekleyecegimiz sekiller, nesneler ve cizgiler ile
¢izim diizenleme komutlarina ait simgelerin bulundugu ¢ubuktur.

Cetvel: Belgenin sayfa ayarlarinin yapilmasi igin referans noktalarmin
ayarlanmasini saglayan ¢ubuktur. Sayfanin dikey ve yatay kisminda bulunur.

Gorev Bolmesi: Bu bdolme ile belge icinde yapacagimiz islemleri
diizenleyebiliriz.

Durum Cubugu: Belge icinde calistigimiz sayfaya ait konum bilgilerini veren
alandir.

Belge Penceresi Diigmeleri: Uzerinde calistigimiz belgeyi kapatmamizi veya
yardim segeneklerine ulagsmamizi kolaylastirir.

Kaydirma Cubuklari:Belge penceresinde belgenin ekranda goriinmeyen
boliimlerini izleme imkam verir. Yatay ve Dikey olarak 2 tane kaydirma ¢ubugu
bulunur.

1.2. Ekran Goriinimleri

Kelime islemci programinda, Goriiniim meniisii altinda bulunan segenekleri
kullanarak belgelerimize ait ekran goriiniimlerini degistirebiliriz (Sekil 1.3).

—»{ Normal
Gardndm
E TOr G| —
o Web
R L p— -
@ =] Eriegimi Yerleslml

- Sayfa Dizeni

Anahat

Girey Bolmes]

Sayfa Duzeni

Arag Cubuklan b

Cetvel

Belge Badlantilar

3 Anahat
Usthilgi ve altbilgi

DD A<

Tam Ekran

Yakinlagtir...

Sekil 1. 3: Goriiniim meniisii

Kelime iglemci programini ¢alistirdigimizda belgemiz, Sayfa Diizeni goriiniimiinde
agilacaktir. Bu, belgemizi yazici araciligiyla kagida aktaracagimiz goriiniim tiiriidiir.

Normal goriiniimi sectigimizde, belgemiz kenar bosluklari olmadan goriintiilenir ve
sayfalar arasi (- - - -) seklinde bir ¢izgiyle ayrilir.



Web Yerlesimi’'ni sectigimizde belgemiz, web sayfasi seklinde goriintiilenecektir.

Anahat goriiniimii ile belgemiz, iginde bulunan baglik seviyelerine gére goriintiilenir.
Her baslik ve satirin 6niinde onu temsil eden bir isaret bulunur.

Belge Baglantilar1 goriiniimii ile belge ig¢inde bulunan bagliklar1 referans alan
noktalara gecis kolaylasir. Sol tarafta acilan bolme {izerinde bulunan belge bagliklarina
tiklayarak istenen noktaya gecis yapabiliriz.

1.3. Metin Sinirlar: ve Basimda Cikmayan Karakterler

Belgemizi hazirlarken bize yol gosterici olmasi agisindan; sadece ekranda goriinecek
yazicidan ¢ikti alindiginda gozilkmeyecek sinirlayict ¢izgileri aktif hale getirebiliriz. Bu
islem i¢in Araglar meniisii altinda bunan Secenekler diigmesine tiklanir.

Givenlik I ‘azim Denetimi ve Dilbilgisi 1 Dedisiklikleri izie ]
Kullaruc) Bilgisi l Usrarnluluk, l Konum
GErdnim I Genel i Dilzen i Yazdir ] Kaydet ]
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¥ 1k Gérev Bilmesi  [# akilh etiketler ¥ Pencere gérev subudunda
v wurgu V' Hareketli metin [~ Alan kodlar
[~ ver isaretleri [V vatay kaydrma cubuiu  Alan gélgelendirme;
V' Durum gubugu IV Dikey kaydirma gubudu 1Se;ildirjinde o
[V Ekran Ipuglan [ Resim yer butuculan

Bicimlendirme isaretleri

[ sekme karakterleri [ Gizli metin

[ Bogluklar [ istede badh tireler

[ Paragraf isaretleri [ Tiimil

Yazdirma ve Web Diizeni secenekleri

vV Cizimler V' Sayfalar arasi boshk (Y alnizca Yazdirma gériindmi)
- turucular [V Dikey cetvel (Yalnizea Yazdirma gérinimi)

Anahat ve Normal secenekleri
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Tamarn | iptal I

Sekil 1. 4: Belge simir ¢izgilerini goriintiileme

Kargimiza gelen pencereden Goriiniim sekmesi altinda bulunan Yazdirma ve Web
Secenekleri alanindaki Metin Simirlar1 kutucugu aktif hale getirilir. Bu durumda, {izerinde
calistigimiz belgenin etrafinda sinir ¢izgileri goriilecektir.

Kelime islemci programi ile belge hazirlarken belge icinde bulunan kesme, sekme gibi
baz1 ozellikler sayfa lizerinde (yazicidan ¢ikti alindiginda) bulunmazlar. Bu ifadeleri,
standart ara¢ ¢ubugunda bulunan Goster/Gizle ( %[ ) simgesine tiklayarak c¢alisma
ekranimizda goriintiileyebiliriz.

1.4. Goriintilleme Oram



Kelime iglemci programi ile hazirlamis oldugumuz belgenin ekranda goriintiilendigi
biiyiikliigl artirip azaltabiliriz. Bu islem i¢in Goriiniim meniisii altinda bulunan Yakinlastir

secenegi kullanildigr gibi standart ara¢ ¢ubuklarinda bulunan Yakinlastir (
)¢ %100 - tiklanabilir.
akinlagtir
 eLz00 " Sayfa aenislidi " Birden cok savfa:
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Sekil 1. 5: Yakinlastir penceresi

1.5. Tam EKran Goriintiileme

Belgelerimizin, ekranin tamamini kaplayacak sekilde goriintiilenmesi i¢in Goriiniim
meniisii altinda bulunan Tam Ekran segeneginin tiklanmasi yeterlidir.

. )
MILLIEGITIM BAKANLIGE

* Wy
o * w
‘ ¥ * *
w L3

* ok

. MECEP _
(MESLER] EGITIM VE OQGRETIM SISTEMININ
GUCLENDIRILMES] PROJEST)

BILISIM TEKNOLOJILERT

KELIME ISLEMCI PROGRAMI

ANEARA 2006 1o Floras ™
Tam Ehrans avat

Sekil 1. 6: Tam Ekran belge goriiniimii



Karsimiza gelen tam ekran goriiniimiindeki belge iizerinde diizenleme ve kayit
yapabiliriz. Tam ekran goriiniim durumunu sonlandirmak igin, goriinen Tam Ekran Iletisim
penceresinden Tam Ekrami Kapat diigmesine tiklamamiz yeterlidir.



@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirelim.
Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

Islem Basamaklan

Oneriler

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.

Bilgisayarinizdaki bir word belgesini
acniz,

Belge goriiniimlerini sira ile degistiriniz,

son halini Sayfa Diizeni goriiniimiinde | > Goriiniim meniisii
birakiniz.

Belgeye metin sinirlar ekleyiniz. »  Araglar - Segenekler
Belgenin ekrandaki gorintilenme oranini | » . .

degistiriniz.

Belgeyi kaydetmeden kelime islemci|»  Dosya - Kapat
programini kapatiniz

Acik olan belgenizi Tam ekran Yapiniz. »  Goriiniim — Tam Ekran
Cetveli ekrana getirip kaldiriniz. »  Gorinim — Cetvel




((")L(;ME VE DEGERLENDIRME )

PERFORMANS TESTi

Uygulama faaliyetinde yaptigimiz islemlere gore asagidaki tabloyu doldurarak

kendimizi degerlendirebiliriz.

Ogrencinin
Adi - Soyad: e

Numarasi S

Baglama saati

Bitirme saati

Siire

koyunuz

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

davraniglari

Ogrencide

GOZLENECEK DAVRANISLAR

Evet

Hayir

1. Kelime islemci programini ¢alistirdiniz mi?

2. Sayfalarin ekran goriiniimiinii degistirdiniz mi?

3. Belgeye metin sinirlari eklediniz mi?

4. Belgenin goriintiileme oranini degistirdiniz mi?

5. Kelime islemci programini kapattiniz mi1?

6. Siireyi uygun olarak kullandimiz mi?

DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davraniglari kazanmigsak diger
o6grenme faaliyetine gecebiliriz. Basarisiz oldugumuz islem basamaklari i¢in konuyu yeniden

gbzden gecirebilir.



OGRENME FAALIYETIi-2

CD

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programlarinda uygulanan
temel dosyalama islemlerini (belge agma-kapatma-kaydetme) yapabilecegiz.

2. DOSYA ISLEMLERI
2.1. Yeni Bir Belge A¢cma

Programi c¢alistirdigimizda, otomatik olarak bos bir sayfa agilmaktadir. Bunun disinda,
asagidaki yontemlerle de bos bir sayfa (belge) acabiliriz:

» Dosya meniisiinden — Yeni komutu

> Standart ara¢ ubugundan Yeni ( [ ) simgesi

» Klavyeden Ctrl + N tus birlesimi
Yeni olusturulan belgenin varsayilan ismi “belgel” uzantis1 “.doc” tur.

2.2. Kayith Bir Belgeyi A¢cma

Var olan bir belge, bilgisayarda kayitli demektir. Kayith bir dosyanin agilabilmesi i¢in
bilinmesi gereken iki unsur vardir:Bunlar, dosya adinin ne oldugu ve dosyanin nerede oldugu
bilgileridir.

Kelime islemci programinda iken bir belgeyi agmak (¢agirmak) istiyorsak asagidaki
yontemlerden herhangi biri ile bunu gergeklestirebiliriz:

» Dosya meniisiinden — A¢ komutu

» Standart ara¢ gubugundan A¢ ( i ) simgesi

» Klavyeden Ctrl + O tus birlesimi

Bu islemlerden herhangi birini yaptigimizda, karsimiza A¢ Penceresi ¢ikacaktir.

Ag 3]
Biak; [ MoDDL KiTAPCTEL x| &~ @ ¥ 0 B - sraclar -
| sedLLER
[==Tu 1114
,o,t
e Agacagimiz Dosya
Masaiistd "Ag” Butonu
| *
Sik. Kullarilanlar \
ﬁg% .Dos it =
= osya adi ‘ ﬂ & =
AgBaglantiarm  Dosya iri: ‘TUm Dosyalar j iptal

Sekil 2. 1: A¢ penceresi
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Bu pencerede, Bak boliimiindeki liste kutusuna tiklayarak agilan listeden belgemizin
oldugu alan veya siiriicliyii isaretleriz. Bu alan i¢inde, belgenin oldugu dizine gidip istenen
dosyayi segtikten sonra, A¢ diigmesine tikladigimizda belgemiz agilacaktir.

2.3. Birden Cok Belgeyle Calisma

Kelime islemci programinda birden fazla belgeyi ayn1 anda agabiliriz. A¢tigimiz bu
belgeler arasinda gegis yapmak icin Pencere meniisiinden faydalanilir. A¢ilmig olan tiim
belgeler bu menii altinda gériintiilenir. Istedigimiz belgeyle calismak igin, Pencere meniisii
altinda goriilen belge ismine tiklamamiz yeterlidir.

Eger monitoriimiizde ayni anda tim calistigimiz belgeleri goriintiillemek istersek
Pencere meniisii altinda bulunan Tiimiinii Yerlestir secenegini isaretlememiz yeterlidir.

2.4. Belgeyi Kapatma

Uzerinde ¢alistigimiz belgeyi kapatmak icin de farkli ydntemler kullanilabilir. Bu
yontemleri asagidaki gibi siralayabiliriz:
» Dosya meniisiinden — Kapat komutu
» Program Pencere diigmelerinden (@ ) simgesi (bu simge, ayn1 zamanda kelime
islemci programini da kapatir) —
> Belge penceresi Kapat diigmesi (" ¥ i x"l';‘\() )

Kapat komutunu verdigimizde belge kaydedilmemisse kaydetme segenekleri ile
karsilagiriz. Bir sonraki konuda, belgenin nasil kaydedilecegi anlatilacaktir.

2.5. Belgeyi Kaydetme

Hazirladigimiz  belgenin daha sonra da kullanilabilmesi i¢in kaydedilmesi
gerekmektedir. Belge agarken gerekli olan dosya adi ve dosyanin bulunacag yer bilgileri,
kayit kisminda belirtilir. Dosya adi ve kayit yeri bir defa belirtilir; sonraki her kayit
isleminde eski dosyanin yerine yenisi otomatik olarak kaydedilecektir.

Kelime islemci programinda iken bir belgeyi kaydetmek istiyorsak asagidaki
yontemlerden herhangi birini uygulayabiliriz:

» Dosya meniisiinden — Kaydet komutu

» Standart ara¢ cubugundan Kaydet ( ) simgesi

» Klavyeden Ctrl + S tus birlesimi

Bu islemlerden herhangi birini yaptigimizda, karsimiza Farkh kaydet Iletisim
penceresi gelecektir (Sekil 2.2). Bu pencerede Dosya adi kismina hazirladigimiz belgeyi
anmimsamamizi kolaylastiracak bir isim yazabiliriz. Belgeyi hangi alana kaydedecegimizi
belirledikten sonra, Kaydet diigmesine tiklarsak belgemizi kaydetmis oluruz.



Farkl Kaydet E]g]

Kait yeri: |::, KELIME ISLEMCT YAZILIMLARI j & o @ 5 - Araglar v
GeCmis
Belgenin
°} Kaydedilecegi Yer
EBelgelerim
Masaistl
Belge Adinin “Kaydet”
- Yaznlacagl Kisim Butonu
Sik. Kullanlanlar A
—'\_z- Dosyaad:  [Grmek Belge| | Kaydet
Halbadantiann Karyik brd: |Word EBelgesi j iptal

Sekil 2.2:Kaydet penceresi

Belgemizi parolali olarak kaydetmek icin, kaydet penceresinde bulunan Araclar
diigmesine tiklayarak Giivenlik Secenekleri penceresini aktif hale getirebiliriz.

Belgemizi farkli bir isimle kaydetmek i¢in Dosya meniisii altinda bulunan Farklh
Kaydet secenegini isaretlememiz yeterlidir.

Belgemizi farkli bigimde kaydetmek istiyorsak kaydet penceresinde bulunan Kayit

Tiirii kutucuguna tiklayarak istedigimiz bicimi secebiliriz. Hazirlamig oldugumuz belgeyi;
web sayfasi, belge sablonu, Macintosh belgesi olarak kaydedebiliriz.
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@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirelim.
Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

Islem Basamaklar:

Oneriler

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
Bos bir belge ac¢iniz.

» Dosya — Yeni

Sayfa i¢gine adiniz1 ve soyadini yaziniz.

Hazirladiginiz belgeyi masaiistiine Denemel
adi ile kaydetiniz.

> |

Belgeyi kapatiniz.

» Dosya — Kapat

Bilgisayarinizdaki bir word belgesini aginiz.

> =

Ayni belgeyi masaiistiine Deneme2 ad1 ile
parolali olarak kaydediniz.
(Parola: MEGEP)

» Farkli Kaydet - Araglar

Bilgisayarinizdaki word belgesini aginiz.

'}

(=

> - Ctrl

Aktif belgeyi kapatiniz.

Dosya - Kapat

Kelime iglemci programini kapatiniz.

» Dosya — Cikis




(OLCME VE DEGERLENDIRME )

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

1.

Yeni bir belge a¢mak i¢in arag cubugundaki Yeni diigmesini kullanmak ile

Dosya/Yeni menii segenegini isaretlemek arasindaki fark nedir?

A) Arag¢ gubugundaki Yeni diigmesi ile sadece yeni bir belge agilir, Dosya/Yeni menii
secenegi ile ayrica hazir sablonlardan yararlanilir ve istenirse sablon dosya da
olusturulur.

B) Dosya/Yeni menii segenegi ile sadece yeni bir belge acilir, arag gubugundaki Yeni
diigmesi ile hazir sablonlardan yararlanilir ve istenirse sablon dosya da ek olarak
olusturulur.

C) Acilacak belge ile ilgili 6zet bilgi girilecekse Dosya/Yeni menii segenegi
kullanilmalidir. Arag¢ gubugundaki Yeni diigmesi ile bu yapilamaz.

D) Her ikisi de ayni amag i¢in kullanilir.

Kayith bir belgeye parola konulabilmesi i¢in asagidaki menii seceneklerinden hangisi
uygulanmalidir?

A) Dosya / Kaydet / Araglar / Kaydetme Segenekleri

B) Dosya / Kaydet / Araglar / Giivenlik Secenekleri

C) Araglar /Segenekler / Giivenlik

D) Araglar / Segenekler / Kaydetme Secenekleri

Dosya/A¢ menii secenegi kullanildiktan sonra ayni anda birden ¢ok dosya agabilmek

icin ne yapilmalidir?

A) Acilacak dosyalarin iizerine sirasiyla ¢ift tiklanmalidir.

B) Acilacak dosyalar Ctrl tusu ile tek tek secildikten sonra Ag¢ diigmesi
tiklanmalidir.

C) Dosya/Ag degil Dosya/Tiimiinii A¢ menii secenegi kullanilmalidir.

D) Acilacak dosyalar o6nce farenin sag tusu ile segilmeli ardindan da A¢ diigmesi
tiklanmalidir.



OGRENME FAALIYETIi-3

G

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programlarinda uygulanan
metin islemlerini (yazi yazma, islemleri geri alma, tasima, kopyalama, arama) yapabilecegiz.

(ARASTIRMA )

> Cevrenizde gordiiginiiz afis, gazete gibi dokiimanlarin nasil 4
hazirlandigini arastiriniz.

Yaptiginiz arastirmaya ait sonuglari rapor haline getirip, arkadaslarinizla

paylasmiz.
3. METIN ISLEMLERI

Kelime islemci programu ile belge hazirlarken, sayfa igine yazdigimiz metinler veya
ekledigimiz nesneler iizerinde tasima, kopyalama, silme gibi ¢esitli islemler yapabiliriz. Bu
islemleri yapmamiz i¢in; oncelikle, {izerinde islem yapilacak metni veya nesneyi segmemiz
gerekmektedir.

Se¢me isleminin, secilen metnin 6zelligine gore birgok farkli yolu vardir. Bunlari,
asagidaki gibi siralayabiliriz:

> lsaretciyi, segilecek metnin basina getirmek ve farenin sol tusuna basili tutarak
sonuna kadar gotiirmek (stiriikle-birak yontemi)

IMerhaba arkadaglar | —— | [ISLIELE arkadaslar
b
X

isaretci Secilen kisim

Sekil 3.1: Metnin secilmesi

> Kelime se¢mek igin; isaretci, secilecek kelime i¢inde iken fare ile iki defa
tiklanir.

> Ciimle se¢cmek icin; isaret¢i climle igindeki herhangi bir kelimenin iizerinde
iken Ctrl ile birlikte farenin sol tusuna bir defa tiklanir.

> Paragraf segmek igin ise; isaret¢i paragraf icindeki herhangi bir noktada iken
farenin sol tuguna ti¢ defa tiklanir.

Belge icinde bulunan metin veya nesneler ile islem yapmak i¢in, islem
, yapilacak metin veya nesne mutlaka secilmelidir.
Fl
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3.1. Islemleri Geri Alma

Paket programlarin ¢ogunda oldugu gibi kelime islemci programinda da yaptigimiz
islemleri geri alma imkanimiz vardir. Bunu, “zaman iginde yolculuk yapma” olarak da
adlandirabiliriz.

Kelime islemci programi, yaptigimiz her islem adimini sira ile bellegine kaydeder. Bu
sayede yaptigimiz iglemleri adim adim geri alabilir, hatalarimizi diizeltebiliriz.

Yapilan islemleri geri almak i¢in asagidaki yontemlerden herhangi birini kullanabiliriz:
» Diizen menisiinden — Geri Al komutu

» Standart ara¢ gubugundan Geri Al ( o ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + Z tus birlesimi

Belge i¢inde herhangi bir alana “Merhaba arkadaslar... Giinaydin.” ifadesini yazalim.
Her Geri Al komutunu verdigimizde, yaptigimiz islemlerin en son yaptigimizdan baslayarak
iptal edildigini gorebiliriz.

K -

Merhaba arkadaslar... Ginaydin. | = Merhaba arkadaslar... —

Sekil 3.2: Geri alma islemi

Kayit isleminden sonra, bir dahaki “Kaydet” komutuna kadar yapilan

, Belgeyi kaydettigimiz an, geri alma islemi icin bellekte tutulan islemler silinir.
, islemler tekrar bellekte tutulur.

J

3.2. Islemleri Yineleme

Geri Al (Ctrl+Z) komutu ile adim adim geri gidebildigimiz gibi Yinele komutu ile de
geri gittigimiz noktadan itibaren adim adim ileri giderek bulundugumuz konuma gelebiliriz.
Bunun i¢in agagidaki yontemlerden herhangi birini uygulayabiliriz:

» Diizen meniisiinden — Yinele komutu

» Standart ara¢ gubugundan Yinele ( T+ ~ ) simgesi

» Klavyeden Ctrl + Y tus birlesimi

olmahdir. Geri Al komutu pasif ise dosya kaydedildikten sonra bir islem

' Yinele komutunun kullamlabilmesi icin Geri Al komutu kullanilmis
, yapilmamis demektir.



3.3. Tasima Islemi

Belge i¢indeki metinleri, nesneleri, resimleri ve sekilleri sayfalar {izerinde istedigimiz
yere tagtyabiliriz.

Tasima islemini gerceklestirmek ¢ok basittir; Once taginacak metin veya nesne segilir,
sonra farenin sol tusu basili tutulup sayfa i¢inde siiriikklenir ve istenen yere gelindiginde
farenin sol tusu birakilir. Boylece, tasima islemi gergeklestirilmis olur.

Bu islemi farkli bir sekilde de yapabiliriz. Bunun i¢in metin ya da nesne segilir; sonra
Diizen meniisiinden Kes komutu verilir, segili nesne ya da metin kendiliginden silinir ve
bellege alinir, ardindan taginmak istenen yere gelinir ve Diizen meniisiinden Yapistir
komutu verilir. Bu islemler sonunda, secilen metin ya da nesnenin, yeni yerine tasindigini
gorebiliriz.

"Kes" Komutu “Yapigtir' Komutu

! }

] ]
Merhaba [XIERENEy |—=| Merhaba ||—= || Merhaba || Arkadaslar Merhaba
[

v v

| Tasinacak Metnin Tasinacak
Segilmesi Noktaya Gelme

Sekil 3.3:Tasima islemi Adimlar1

Tasima igleminin ilk agamasi olan Kesme islemini asagidaki yontemlerden herhangi
biri ile gergeklestirebiliriz:

» Diizen meniisiinden — Kes komutu

> Standart ara¢ cubugundan Kes ( # ) simgesi

» Klavyeden Ctrl + X tus birlesimi

Tasima isleminin tamamlanabilmesi i¢in Yapistir komutunun da verilmesi gerekir.
Yapistirma islemini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile gergeklestirebiliriz:

» Diizen meniisiinden — Yapistir komutu

> Standart ara¢ gubugundan Yapistir ( E2) simgesi

» Klavyeden Ctrl + V tus birlesimi

Bir defa bellege alinan nesne veya metinler binlerce defa farkhh yerlere
yapistirilabilir.
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3.4. Kopyalama islemi

Kopyalama islemi ile tasima islemi arasindaki tek fark, secilen nesne ya da metnin
bulundugu noktadan silinmemesidir. Kopyalama islemi de tasima isleminde oldugu gibi
yapistirma islemi ile birlikte yapilir.

Merhaba IMerhabakArkada_slar Arkadaslar Merhaba Arkadaslar
Kopyalanacak Metnin Segilmesi Kopyalanacak .
ve “Kopyala" Komutu Noktaya Gelme Yapigtir' Komutu

Sekil 3.4: Kopyala islemi adimlari

Kopyalama islemini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile gergeklestirebiliriz:
» Diizen meniisiinden — Kopyala komutu
» Standart ara¢ gubugundan Kopyala ( Bz ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + C tus birlesimi

3.5. Yazilanlar1 Temizleme

Sayfa i¢inde bulunan metin veya nesneleri silebiliriz. Bunun i¢in nesne veya metni,
fare yardimiyla secip asagidaki yontemlerden herhangi birini uygulayabiliriz:

» Diizen meniisiinden — Temizle komutu — Tiimii alt se¢enegi

» Klavyeden Del(ete) tusu

Eger bir sayfa icindeki metin veya nesneyi se¢ip Temizle komutunun altindaki
Bicimler alt secenegini uygularsak sadece segilen kisma ait bigimlendirme islemleri iptal

edilir.
Merhaba [NLGUESE] Merhaba
N 1
— Temizlenecek Metnin “Temizie
Secilmesi Komutu

Sekil 3.5: Bir metnin temizlenmesi

islemi sonucunda yanhshkla silinen bir metin, ancak Geri al komutu ile

’ Temizlenen yazi, tasima isleminde oldugu gibi bellege alinmaz. Temizleme
, kurtarilabilir.
9



3.6. Metin Arama ve Degistirme

Belge i¢inde sayfalarimiz arttik¢a aradigimiz metinlerin bulunmasi zorlasacaktir. Bu
durumlarda arama sihirbazin1 c¢alistirabiliriz. Arama sihirbazi, belge iginde aradigimiz
metnin bulundugu konumlari bize gosterecektir.

Arama sihirbazin1 Diizen meniisiinden, Bul komutunu vererek c¢alistirabiliriz.
Klavyeden Ctrl + F tus birlesimi de Bul penceresini, yani arama sihirbazin1 ¢alistirir.

Bul ]geﬁi;tir] at |

Aranan: |MEGEP ﬂ

™ Asadida bulunan tam ddeleri vurgula:

| J Tim Secenekler ¥ |

Sekil 3.6: Bul penceresi
Bul penceresi i¢inde, Aranan kismima belgede aramak istedigimiz metni yazip
Sonrakini Bul diigmesine tiklarsak {izerinde bulundugumuz noktadan itibaren arama
islemini baslatmis oluruz. Bu isleme, aradigimiz metne ulasana kadar Sonrakini Bul
diigmesine tiklayarak devam edebiliriz.

Pencere icinde Tiim Secenekler diigmesine tikladigimizda ayrintili arama segenekleri
karsimiza gelecektir.

Arama yaptigimiz metni buldugumuz gibi baska bir metin ile otomatik olarak
degistirebiliriz. Bunun i¢in Diizen meniisiinden Degistir komutunu verebiliriz. Ayni1 islemi
klavyeden Ctrl + H tus birlesimini kullanarak da yapabiliriz. Bu islemlerden herhangi birini
yaptigimizda, karsimiza Degistir penceresi ¢ikacaktir.

Bul ve Degistir

Bul  Dedistir ] gt |
Aranan; |‘|"aZ|I|rn j
¥eni deder: |Pru:ugrarn| -

Tum Secenekler ¥| Dedistir | Tamind Dedistir | Sonrakini Bul | iptal ‘

Sekil 3.7: Degistir penceresi
Degistir penceresi i¢cinde Aranan kismina degistirilmek istenen metin, Yeni deger
kismina ise degistirilecek metnin yerine gelecek yeni ifade yazilir. Degistir diigmesine
tikladigimizda kelimeler arasi degisim sira ile gerceklesir; eger Tiimiinii Degistir
diigmesine tiklarsak belge i¢inde bulunan tiim aranan metinler, yeni metin ile degistirilmis
olur.
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3.7. Simge Ekleme

Hazirladigimiz belge iginde, klavyede olmayan simgeleri rahat bir sekilde belgeye

ekleyebiliriz.

Ekle meniisii altinda bulunan Simge komutunu kullanarak istedigimiz simgeyi, belge
icindeki bir noktaya ekleyebiliriz.

ST
Smgeler | dizel Karakterler |

Wam bipi [(rormal metin)

Al K IEaﬂt Yunanca

e

il

H

| S
=

A

L

[11

o B

=
[ e

Ll

GREEE CAPITAL LETTER THETA

Qtomatik Dizek... | Kisayol Tugu... | Kisayol tugu: 0398, Akex

arakier kodu: |1:|393

et [Uricods {onaiibk)

Ehe I

Acilan Simge penceresinde, ekleyecegimiz simgeyi sectikten sonra pencerenin alt
kisminda bulunan Ekle diigmesine tiklamamiz yeterlidir. Bu islem sonunda Iptal diigmesi
otomatik olarak Kapat sekline doniisecektir. Pencereyi kapatmak i¢in bu diigmeye

tiklayabiliriz.

Sekil 3.8: Simge penceresi
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@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirelim.

Oneriler kism1, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

Islem Basamaklar: oneriler
» Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
> Belgenin ilk sayfasina Istiklal Mars1’mizin
ilk iki kitasint yazimz.
» Ilk misray1 seginiz. » Siriikle - Birak
» Secilen misrayi ikinci sayfaya tasiyiniz. > £ ve B®
» Yaptigin islemi iptal ediniz. » Diizen - Geri Al
» Son iki misray1 se¢ ve ikinci sayfaya > Ctrl+C ve Ctrl+V
kopyalayiniz.
» Bul penceresini ¢aligtiriniz.. » Ctrl+F
» Belge icinde millet kelimesinin ka¢ adet
bulundugunu gézlemleyiniz.
> Belg.e .191nde bulunanwm.ll.le.t sozciiklerinin > Diizen - Degistir
hepsini ulus olarak degistiriniz.
» Belgeyi, ilk yazildig1 haline getiriniz. > .
> Islemleri geri almadan &nceki konuma | » -
geliniz.
> Belg.e .1<;1.nde bulunanwull.ls. .sozcuklermm > Ctl+H
hepsini millet olarak degistiriniz.
> Belgeyl, Belggl(?rlm dizinine Istiklal Marsi > Cirl+S
ad1 ile kaydediniz.
» Belgeyi kapatiniz. » Dosya — Kapat
» Bos bir belge aciniz. » Dosya - Yeni
> Belgg igine birbirinden farkli simgeler > EYO™Ew<>pt
ekleyiniz.
» Belgeyi, kaydetmeden kapatiniz.
» Kelime iglemci programini kapatiniz. » Alt+F4
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(OLCME VE DEGERLENDIRME )

1.

4.

5.

Kelime islemci programinda metin se¢me iglemi ile ilgili olarak asagida verilenlerden

hangisi sdylenemez?

A) Kelime segmek i¢in kelimenin iizerinde iken farenin sol tusu ile ¢ift tiklanir.

B) Satirlarin belli noktalarindaki metinleri segmek i¢in farenin sol tusu ile birlikte Alt
tusuna basilir.

C) Harfse¢mek i¢in klavyeden Ctrl tusu ile yon tuslar kullanilir.

D) Ciimle se¢mek icin Ctrl tusu ile ciimlenin herhangi bir yerine tek tikanir.

Bilgisayar kelimesini kopyalamak istiyorsak yapmamiz gereken islemler nelerdir?
E) Sec¢cme islemi yapilmadan Kopyala - Yapistir komutlari verilir.

F) Sec¢me islemi yapilarak Kopyala - Yapistir komutlari verilir.

G) Sec¢me islemi yapilmadan Kes - Yapistir komutlari verilir.

H) Sec¢me islemi yapilmadan Kopyala - Kes komutlar1 verilir.

Kelime islemci programinda bir metnin yerini degistirmek icin yapilan islemler
asagidakilerden hangisinde dogru sirasiyla verilmistir?

1- Diizen meniisiinden Kes secenegi isaretlenir.

2- Isaretci, metni tasimak istediginiz yere getirilir.

3- Tasinmak istenen metin segilir.

4- Diizen meniisiinden Yapistir secenegi isaretlenir.

A) 2-1-3-4
B) 3-1-2-4
C) 4-2-3-1
D) 3-2-1-4

Belge icinde bulunan bir metni yenisi ile degistirmek i¢in hangi yol izlenmez?
A) Diizen /Bul
B) Diizen/ Git
C) Diizen / Degistir
D) Diizen / Temizle

Hazirlanan belgeye klavyede bulunmayan bir karakterin eklenmesi istenirse hangi
menii segenegi kullanilmalidir?

A) Ekle/Simge

B) Ekle/Alan

C) Diizen/Bul

D) Diizen/Yapistir
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OGRENME FAALIYETi-—4

D

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime iglemci programlarinda sayfalarin
yapilari diizenleyebilecek ve yazdirma segenekleri ile ¢iktilar alabilecegiz.

4.SAYFA YAPISI VE YAZDIRMA
ISLEMLERI

4.1. Sayfa Ayarlan

Hazirladigimiz belge, sayfalardan olusacagi ic¢in sayfalarin kagit iizerinde gormek
istedigimiz sekilde yatay veya dikey olarak ayarlanmasi gerekmektedir. Sayfa
diizenlemelerini yapmak i¢in Dosya meniisii altinda bulunan Sayfa Yapisi secenegi tiklanir.
Karsimiza Sekil 4.1°deki pencere gelecektir.

Kenar Bogluklar ] Kadit ] Dilzen ]
Kenar Bogluklar
Sgl: 2,5m 3: 3ad: |2J5 m 3

Cilt pay: Ocm = Cile v weri: | 5ol

=)
U
wn
o
=
10

0

A

Yianlendirme

& @

Dikey Yakay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: |Normal j

Onizleme

Uygulama weri:

Tirn belgeye -

Yarsayilan, .. Tamanm | iptal

Sekil 4.1: Sayfa Yapisi penceresi

Sayfa Yapisi penceresi i¢inde {i¢ sekme bulunmaktadir:

> Kenar Bosluklar1 sekmesinde, sayfa i¢inde metin yazilabilecek alan ve sayfa
yonii (dikey-yatay) ayarlanir. Yapilan ayarlamalar, Uygulama Yeri secenegi
ile; tim belgeye veya sadece istenen boliimlere uygulanabilir. Kenar
bosluklarini diizenlemek icin, cetvelden de faydalanabiliriz.

> Kagit sekmesinde, belge hazirlarken kullanilan kagidin boyutlarina ve yazdirma
isleminde kullanilacak kaynaga ait diizenlemeler yapabiliriz.

> Diizen sekmesinde ise, belge i¢inde bulunan boliimlere, iistbilgi ve altbilgilere
ait diizenlemeleri yapabiliriz.
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4.2. Baski Onizleme

Kelime islemci programinda hazirladigimiz belgelerin kagit iizerindeki yerlesimini
gorebiliriz. Bu islem i¢in, asagidaki yontemlerden biri kullanilabilir:

> Dosya meniisiinden — Baski Onizleme komutu

> Standart ara¢ cubugundan Baski Onizleme ( [&) simgesi

i MEGEP {Onizleme) - Microsoft Word

ronm  EKe  Bigm  fraclar  Tablo  Bencers  Yardm

s %51\- [l | Kapat k2 |
V2

Dosys  Dizen

& [BE

T Goriintii
Bliyiikliigii

E. 3 maEeTRSs TGt

| | Gériintiilenen

4 Sayfa Sayisi

= -

£ Y

= “Tam Ekran”

E Butonu

o “Yazdir” MEGEP

i L B AIBIEEEGITIN VE 0 GTETIG B TR GOCLENDIELA S T PEO T 1)

8 | Sayfa

s | Gorintisi

= kd|

= +

2 ?
*

eI |

Sayfa 1 Bal 1 13 BglZ0em  Sat 35 St 1 Tirkge ox

Sekil 4.2: Baski Onizleme

Baski Onizleme penceresinde bulunan ara¢ ¢ubuklarimi kullanarak onizleme
goriintlisiinii biiyiitiip kiiciiltebilir, ekranda goriinen sayfa sayisini ayarlayabiliriz. Baski
Onizleme penceresinden kelime islemci ekranina donmek i¢in ara¢ ¢ubugundan “Kapat”
diigmesine tiklanir.

4.3. Yazdirma Secenekleri

Hazirladigimiz belgeleri, yazici ile kagit iizerine aktarabiliriz. Bu islem i¢in asagidaki
islemlerden herhangi birini yapabiliriz:

» Dosya meniisiinden — Yazdir komutu
> Standart ara¢ cubugundan Yazdir (&) simgesi
» Klavyeden Ctrl + P tus birlesimi

Yazdirma secgeneklerini ayrintili olarak se¢mek istiyorsak Dosya meniisiinden Yazdir
secenegini isaretlemeliyiz.  Bu durumda, Sekil 4.3’teki Yazdir Penceresi karsimiza
gelecektir.
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Yazdir @E]

¥azicl

A | <38 ViMASAL S| Samsung SCH-4100 Series ~] Ogzellikler ‘
?:rum E:fnsung sci-4100 series | Y @azdirma Al'allﬁl %
Konum: LPT1: I Dosyaya yazdr
Aciklama: [ Elile cift w&nld
Savfa arahd Kopya sayis

(% Tirmil Kopya sayisi: =4
" Gecerli savfa g

wirgiille avirarak girin, Sen, 1, 3, 5-12,

" sayfa: | 11 Hq v Harmanla
Sayfa numaralanm veveya sayfa aralklarm ' F
Kopya

Sayisi
Yazdiplacak: |Belge akinlagtir
Her kag igin: -
Yazdir: Iﬁrallktaki ki sayFalar j i |1 sayfa J
Sayfa boyutu: |Olgeklendirme Yok ﬂ

Secenekler. .. Tamarn | ipkal |

Sekil 4.3: Yazdir penceresi

Yazdir penceresinde bulunan secenekler araciligiyla hem yazici 6zelliklerini hem de
yazdirma segeneklerini diizenleyebiliriz. Belge i¢inde bulunan sayfalardan istediklerimizi
yazdirmak i¢in Sayfa aralhigr kismindan Sayfa kutucugunu isaretleyip yanindaki kutucuga
yazdirmak istedigimiz sayfalarin numaralarini girmemiz gerekmektedir.

Ornek:

-6 :1,2,3,4,5 ve 6 numarali sayfalar yazdirilir.
-5;8 :1,2,3,4, 5 ve 8 numaral sayfalar yazdirilir.

1
1
4.4. Ustbilgi - Altbilgi Ekleme

Hazirladigimiz belgeye, tiim sayfalarda goriinecek sekilde {istbilgi veya altbilgi
ekleyebiliriz.

Bunun i¢in Goriiniim meniisiinden Ustbilgi ve Altbilgi komutu verilir. Bu komut
verildiginde karsimiza Ustbilgi ve Altbilgi ara¢ cubugu gelecektir.



Ustbilgi ve Altbilgi

Otomatik Metin Eklg =

Sekil 4.4: Ustbilgi ve Altbilgi ara¢ cubugu
Simdi bu ara¢ ¢gubugunda bulunan simgelerin gorevlerini anlamaya ¢alisalim:

Her sayfamn tist kisrmina hazr olarak bulunan tarih-saat, belge adi, savla
no aibn bilgilert ckler

Belgeye, sayfa numaras ckler,

Her sayfaya: belgedeki toplam belge sayisim ckler.
Eklenccek sayfa numaras: bigimini degistirmek icin segilir,
Sayfava, tarih cklemek i¢in kullamlir,

Saylava, o anki saati ckler.

Belgeye ait sayfa yvapisim diizenlemek igin kullamilir,
Belge iginde bulunan meini gizlemek igin kullamlir.
Onecki islemi tekrarlar,

Ustbilgi ve althilgi arasinda gegis yapmaya yarar,

Oneeki sayfadaki Gist-alibilgivi gosterir.

Sonraki sayladaki dst-altbilgivi gosterir,

S T T T A A R A

Ustbilgi ve Altbilgi penceresini kapatmak igin kullambir.

@EOOCOOOOOOOOO
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4.5. Sayfa Numarasi Ekleme

Ustbilgi ve Altbilgi ara¢ ¢ubugunda, sayfa numarasi ( ) simgesini isaretleyerek
belge icinde bulunan tiim sayfalara sayfa numaralar1 ekleyebiliriz. Ayni1 islemi, Ekle mentisii
altinda bulunan Sayfa Numaralar1 komutunu vererek de gerceklestirebiliriz.

Sayfa Numaralar: E]
Konurm: Onizleme:

[5avfa alti {Altbilgi) = =

Hizalama: P

|Ortada j —

[V Murmaray ilk savfada gosker — .

_ Bigm... iptal |

N

Sayfa Numarasi Bicimi

— e —
[ Bolim pumaras: ile birlkke

1-1, 1-4

Sayfa numaralandirma
" Gnceki bolomden devarn et

* Baslanoic: I 1 5‘
Tamam | iptal |

Sekil 4.5: Sayfa Numaralari penceresi

Karsimiza gelen Sayfa Numaralar penceresinden, sayfa numarasinin sayfa icinde
bulunacagi konumu secebiliriz. Bicim diigmesine tikladigimizda, karsimiza gelen ayrintili
bi¢cimlendirme segenekleri ile numaralandirma islemine ait bi¢im diizenlemelerini
yapabiliriz.
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@YGULAMA FAALIYETI )

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirelim.
Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
» Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
» Bir word belgesi agiiz.
» Dosya - Ag
» Dosya — Sayfa Yapisi
» Belge sayfalarin1 yatay olarak ayarlayarak > Sol:3cm Sag: 1,5 cm

kenar bosluklarini degistiriniz. Alt2em  Ust: 3.5 em

» Tek sayfalarda tarih bilgisini, ¢ift sayfalarda >

belge ismini {istbilgi olarak tanimlayiniz. Goriiniim — Ustbilgi ve Altbilgi

» Her sayfanm alt kismina ortalanmis olarak

.. » Ekle — Sayfa Numaralar1
sayfa numarasi ekleyiniz.

» Eklenen sayfa numaralarinin “i, ii, iii...”
seklinde goriinmesini saglayiniz.

» Belge sayfalarin1 dikey olarak ayarlayarak
kagit ebatin1 A6 Olgiilerine getiriniz.

» Bu belgenin ilk ii¢ sayfasi ile birlikte >
yedinci sayfasini da yazdiriniz.

» Sayfa Numaralari - Bigim

» Kagit Boyutu

Ctrl + P

» Siraile belgeyi ve programi kapatiniz. » @

—_

> Hazirladiginiz  belgeyi Baski  Onizleme

Dosya — bask1 Onizleme
yapiniz.
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(OLCME VE DEGERLENDIRME )

1. Belge icinde bulunan sayfalari dikey durumdan yatay duruma getirmek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?
A) Diizen / Sayfa yapisi/ Yonlendirme / Yatay
B) Goriiniim / Sayfa Yapis1 / Kagit / Yatay
C) Dosya/ Sayfa Yapisi / Yonlendirme /Y atay
D) Dosya/ Sayfa Yapisi / Kagit / Yatay

2. Belgenin yazilacagi kagit A5 ebatlarinda ise kagit boyutunun degistirilmesi islemi
hangi menii segenekleri ile yapilabilir?
A) Dosya / Yazdir / Segenekler
B) Dosya/ Sayfa Yapisi / Kagit Boyutu
C) Dosya / Sayfa Yapisi / Kagit Kaynagi
D) Araglar / Segenekler

3. 40 sayfalik bir dokiimanin 1°den 9’a kadar olan sayfalar1 ile 35 ve 40 no’lu sayfalarini
yazicidan c¢ikartmak istenirse Dosya / Yazdir menii se¢eneginde sayfa boliimiiniin
karsisina yazilacak uygun ifade, hangisidir?

A) 1,9;35-40
B) 1;9;35;40
C) 1-9,35;40
D) 1-9,35,40

4. Kelime islemci programu ile hazirlanan belge yazdirilirken asagidakilerden hangisi
yapilamaz?
A) Sadece se¢ilen alan yazdirilabilir.
B) Sadece imlecin bulundugu sayfa yazdirilabilir.
C) Sadece belli kelimelerin gectigi sayfalar yazdirilabilir.
D) Sayfalar birden fazla kopya olarak yazdirilabilir.

5. Hazirladig1 belgenin sadece tek numarali sayfalarinin ¢iktis1 alinmak istenirse hangi
islem yapilabilir?
A) Dosya/ Yazdir / Sayfa
B) Dosya / Yazdir / Araliktaki tiim sayfalar
C) Standart ara¢ ¢ubugundaki Yazdir diigmesi kullanilir
D) Dosya/ Yazdir / Tek numarali sayfalar

6. Kullanic1 tek ve cift numarali sayfalarda farkli st bilgiler kullanmak istiyor .
Asagidaki seceneklerden hangisi ile yapabilir?
A) Ekle / Ustbilgi ve Altbilgi - ¥ diigmesi ile
B) Gériiniim / Ustbilgi ve Altbilgi- == diigmesi ile
C) Dosya/ Sayfa Yapis1 / Diizen / Ustbilgi ve Altbilgi
D) Ekle / Sayfa Numaralar1 / Ustbilgi ve Altbilgi
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Belge icine eklenecek sayfa numaralarinin 13’ten baslamasi i¢in hangi menii secenegi
kullanilmalidir?

A) Ekle / Sayfa Numaralar / Bigim - Baglangi¢
B) Araglar / Segenekler

C) Ekle / Sayfa Numaralar1 / Ozellestir

D) Diizen / Sayfa Numaralari / Bigimlendir

Asagidaki seceneklerden hangisi yazicidan ¢ikti alinirken kagit lizerinde goriinmez?

A) Dipnot

B) Resim yazisi

C) Agiklama

D) Ust bilgi/Alt bilgi

Belgelere eklenen tarih ve saatin, normal tarih ve saat degistiginde otomatikman

degismesi istenirse ne yapilmalidir?

A) Ekle / Tarih ve Saat iletisim kutusunda yer alan Otomatik Olarak Giincellestir
kutucugu secilmelidir.

B) Araglar / Segenekler den Tarihleri Giincellestir kutucugu bosaltilmalidir.

C) Ekle / Tarih ve Saat iletisim kutusunda yer alan Otomatik Olarak Giincellestir
kutucugu bosaltilmalidir.

D) Araglar / Segenekler den Tarihleri Giincellestir kutucugu secilmelidir.

Ustbilgi ve Altbilgi ara¢ ¢ubugu kullanilarak asagidakilerden hangisi otomatik olarak
eklenemez?

A) Sayfano

B) Tarih

C) Simge

D) Saat



OGRENME FAALIYETIi-5

G

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programlarinda uygulanan
bicimlendirme iglemlerini yapabilecek ve stillerle ¢alisabilecegiz.

(ARASTIRMA ) %

> Kelime iglemci programi ile yapilabilecek bigimlendirme islemlerini
arastiriniz.
Yaptigiiz arastirmaya ait sonuglari rapor haline getirip arkadaslarinizla =1
paylasimiz.

5.BICIMLENDIRME ISLEMLERI

5.1. Metin Bi¢cimlendirme

Kelime iglemci programinda; belge i¢ine yazdigimiz metinlere ait karakterler veya
nesneler lizerinde biiyiiklik degistirme, renk diizenleme, sekil bigimlendirme gibi birgok
islemi yapabiliriz.

Bi¢imlendirme iglemlerini iki yol ile gerceklestirebiliriz:
» Bicim meniisii yardimiyla (Sekil 5.1)
» Bicimlendirme ara¢ ¢ubugu yardimiyla (Sekil 5.2)

Bicim meniisii altinda bulunan segenekleri kullanarak metin, nesne ve sayfa igin
bicimlendirme iglemlerini gergeklestirebiliriz.

Bicirn
e Karakter
A YazTipi... "
- > Dizenlemeleri
=q  Paragraf...
i=  Madde izaretleri ve Numaralandirma. ..
Satir - Paragraf
Kenarlklar ve Gélgelendirme. .. — - Dizenlemeled
S Sotunlar...
Sekmeler... Sa I i

Dizenlemeleri

BUWUK Kicik Harf Dedigtir, ..

&) rka Plan :l AN Ekran Gértinim

i Tema... Dizenlemeleri
Cergeveler 3

&) Ctomatik Bigim..,

24 stiller ve Bicimlendirme. .. ~

fb, Bicimlendirmeyi Gaster. ., ]_P Stil Duzenlemeleri

Sekil 5.1: Bicim meniisii
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Bi¢imlendirme ara¢ c¢ubugunda bulunan simgeler, yapacagimiz bi¢imlendirme
islemlerini daha kolay yapmamizi saglar.

Ncurmal I- | Times Mew Roman Iv 12 -

[ T
00 ©® 00 ©® 006

Sekil 5.2: Bicimlendirme ara¢ cubugu

MEEESgIE- EEEE,

Simdi, bigimlendirme ara¢ gubugunda bulunan simgeleri taniyalim:

Program hafizasinda bulunan tiim stilleri listeler.

©
,

— Kullamlan stilleri gosterir. Stil degisiklikleri, buradan da yamlabilir.

o Kullamlan vaaitipini gbsterir, Agilan listeden, istenen vaaitipim segebiliriz,

— Karakterlerin punto olarak bitviikligiind gdsterir.

—- Karakterlerin kalin, italik ve alti ¢izili yvazilmas igin kullamlir,

Karakterlerin (paragraflanin) hizalanmasi igin kollamlir,

— - Satir arali@im diizenlenmesi igin kullanihr,

— Madde isareth listeler olusturmak igin kullambir,

— Paragraf girintilerini artinp azaltmak i¢in kullamlir,

ONONCNORONCRONC
:



5.2. Paragraf ve Satir Bicimlendirme

Belge i¢inde bulunan paragraf ve satirlara ait bi¢imlendirme islemlerini, Bicim
meniisii altinda bulunan Paragraf segenegini kullanarak yapabiliriz.

Paragraf EJ@

Girinkiler ve Aralklar ] Satir we Sayfa Sonu ]

Genel
Hizalama: m Anahat dizevi:  [Govde metni «
Girinki
Sal: 0 cm il Gizel; Dedet:
Sad: 0 cm 3: |I:';-'u:|k]| j | ==
A alik,
N 0 nk =i Sabir arahdi: Deder:
Sonra; 0k =] |Tek j | =
I_ 1
Onizleme
Ok Merin Omek Masin Ok Menin Ok Manin Omaek Mernin Omek Sain Omek Menin Omek Manin
Ok Meun Ok Monin-Omek Mknn Omeke Mein Omaeke Menn Ok Maoin Omek Mein Omek deain
Ok Menun Ok Menin Onek Skoin Orek Meun Qe Moun

Sekmeler. ., Tamam | Iptal

Sekil 5.3: Paragraf penceresi

Paragraf penceresinde iki sekme bulunmaktadir:

> Girintiler ve Araliklar sekmesini kullanarak paragraf hizalamasini ve satirlar
arasi bogluk degerlerini diizenleyebiliriz.

> Satir ve Sayfa Sonu sekmesini kullanarak ise paragraf satirlarinin bir arada
bulunmasi, satir numaralarinin goriintiilenmesi gibi diizenlemeleri yapabiliriz.



5.3. Biiyiik / Kiiciik Harf Degisimi

Kelime islemci programinda belgeler hazirlarken belge icinde bulunan karakterlerin
biiyiik ya da kiiciik gériinmesi i¢in diizenlemeler yapabiliriz.

Bunun i¢in; {izerinde degisiklik yapacagimiz metini sectikten sonra Bi¢cim meniisii
altinda yer alan BUYUK/Kiiciik Harf Degistir secenegini isaretleyebiliriz. Bu durumda,
karsimiza BUYUK/Kiiciik Harf Degistir penceresi gelecektir. Yapacagimiz degisiklige gore
pencere i¢inde bulunan segenegi isaretleyip tamam diigmesine tiklamamiz yeterlidir.

Biiyiik /Kiiciik Harf Degistir 2]l

" Mormal bimee diizeni.
™ timi kitgiik harf

™ Yalmzea Ik Harf Bk
€ bl KOCOK dOmOSTOR

Tarnarm I Iptal

Sekil 5.4: Biiyiik/Kiiciik Harf Degistir penceresi

Ayni islemi, degisiklik yapacagimiz metni sectikten sonra Shift ve F3 tuslarina aym
anda basarak da yapabiliriz. Metin segili iken bu tus kombinasyonunu her kullanisimizda,
secili metnin durumu degisecektir.

Degisiklik yapacagimiz metin tek kelime ise ve Shift — F3 tus kombinasyonunu
kullanacaksak isaret¢cimizin metin i¢cinde herhangi bir noktada olmasi yeterlidir.

9

5.4. Paragrafin Baslangi¢c Karakterini Biiyiiltme
Genellikle basin — yayin dokiimanlarinda bulunan metinlerin ilk harflerinin diger
karakterlere gore biiyiik oldugunu goriiriiz. Bu islemi kelime islemci programini kullanarak

da gerceklestirebiliriz.

Paragrafta bulunan ilk karakterin boyutunu biiyiitmek icin Bi¢cim meniisii altina
bulunan Baslangic1 Biiyiit secenegini isaretlememiz yeterlidir.
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WINDOWS ORD

Kaornum

: wlw

Yok Metinde Bozglukka

Secenekler

Yazl Tipi:

irmes Mew Foran

=l
Satir savisi: 13 5‘

-

Metinden uzaklik; Ocri

| Tarmarn I Iptal |

Sekil 5.5: Baslangi¢ karakterini biiyiitme

Karsgimiza gelen pencereden istegimize uygun segenckleri isaretleyip Tamam
diigmesine tikladigimizda, metnimizin degistigini gorebiliriz.

INDOWS

ORD

Sekil 5.6: Baslangici biiyiitiilmiis metin

5.5. Kenarliklar ve Golgelendirme

Bicim meniisii altinda bulunan Kenarhklar ve Golgelendirme segenegi ile
isaretcimizin bulundugu paragrafa veya belge icindeki sayfalara kenarliklar ekleyebiliriz.

Kenarliklar ve Golgelendirme penceresi ig¢inde bulunan segenekleri kullanarak
kendimize 6zgii kenarliklar tanimlayabiliriz.

5.6. Bicimi Kopyalama

Kelime islemci programinda, hazirlamig oldugumuz belgeler iginde bulunan metin
veya nesneleri kopyalayabilecegimiz gibi bunlarin bigimlerini de (Yazi Tipi, Yaz1 Rengi,
Puntosu vs.) diger metin veya nesnelere kopyalayabiliriz.

Bu islem i¢in; bi¢cimini kopyalayacagimiz metin veya nesneyi sectikten sonra standart

ara¢ cubugunda bulunan Bi¢im Boyacisi ( < ) simgesine tiklamamiz yeterlidir.

Ayni islemi Kopyala — Ozel Yapistir islemleri ile de gergeklestirebiliriz.
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5.7. Madde Isaretleri ve Numaralandirma

Belge icinde sirali listeler olugturmak icin farkli yontemler kullanilabilir. Bu
yontemleri sOyle siralayabiliriz:

> Bicim meniisii altinda bulunan Madde Isaretleri ve Numaralandirma komutu

> Bigimlendirme ara¢ ¢ubugunda bulunan Madde isaretleri ve Numaralandirma

e

simgesi (T 7))

Madde isarelleri ve Numaralandirma @E]
Madde Isaretli } humarah l Mumaralandinimis Anahat l Liste Stilleri l

L ] o [ ]

Yol * 2 -

L] u} L

+ - ¥ ¥

+ % ¥ v

+ - ¥ ¥

Tamarn | Ipkal |

Sekil 5.7:Madde isaretleri ve Numaralandirma
Madde Isaretleri ve Numaralandirma penceresi icinde dort sekme bulunmaktadir:

Madde isaretli sckmesinde, eklenecek madde isaretinin sekiller halinde
goriintiilenmesi saglanir.

Numarah sekmesinde, eklenecek madde isaretlerinin harfler veya rakamlardan
olugmasi saglanir.

Numaralandirilmis Anahat sekmesinde, madde isaretlerinin seviyelere gore
diizenlemesi (1 — 1.1 — 1.1.1 gibi) saglanir.

Liste Stilleri sekmesinde ise kelime islemci programi belleginde bulunan liste
bi¢imlerinden faydalanabilir.



5.8. Sayfayi Siitunlara Ayirma

Bicim meniisii altinda bulunan Siitunlar komutunu c¢alistirarak belgemize
ekleyecegimiz metinlerin siitunlar halinde yazilmasini saglayabiliriz. Secilen yaziy1 dort ve

dortten az  sayida slituna ayiracaksak satndart ara¢ g¢ubugundaki sutunlar diigmesi
kullanilabilir.

5.9. Sekmeler Ekleme

Bicim meniisii altinda bulunan Sekmeler komutunu calistirarak belgemiz iizerinde
sekme noktalar1 belirleyebiliriz.

5.10. Otomatik Metin Diizeltme

Belge hazirlarken metin yaziminda yaptigimiz hatalari, kelime islemci programina
tanitarak otomatik olarak diizeltilmesini saglayabiliriz.

Bu islem icin Araglar meniisii altinda bulunan Otomatik Diizeltme Sec¢enekleri
isaretlenmelidir.

Karsimiza gelen pencerede ilgili ayarlar1 yapabiliriz.

Otomatik Diizelt: Tiirkce e
Otomatik Bigim | Akl Eriketler
Otomatik, Dizelk I Yazarken Bicimlendir | Otkomatik. Metin

W Otomatil Diizelkme Secenekleri didmelerini géster

W 1Lk fki BUswiik Haefi dizel Cizel Durumlar. .. |

v Tomeenin ik harfini bk yap

W Tabla hitcrelerinin ilk. harfini bivik yap [ Elavwe avanm dizelk
W Giin adlanm bivik harfe cevie
W caps LOCK busunun yanlizhkla kulanmin dizel:

W Metni vazarken dedistir

Degistirilen: Yerine: £ Dz metin 7 Bigimlendiriimis mekin

{MER [l Editim Bakanid

megoloman megaloman _"‘_i

rririskiis rendskis

riisade | mitsaade -

nermi MErmi l]
Ekle s |

v vazm denetlevicisi dnetilerini otomatik olarak kullan

Tamam | ipkal |

Sekil 5.8:0Otomatik Diizeltme Penceresi
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Ornekte; belge icine yazilan MEB ifadesinin yerine otomatik olarak Milli Egitim
Bakanhg yazilmasi ayarlanmistir.

5.11. Stil islemleri

Stil, kelime islemci programinda hazirlamig oldugumuz belgede bulunan metin veya
paragrafa ait genel yapiy1 ifade etmektedir. Stiller ile paragrafin goriinlisiine ait metin
hizalama, sekme duraklari, satir araligi ve kenarliklar gibi alanlar1 denetlenmektedir.

Stil iglemleri i¢in Bi¢cim meniisii altinda bulunan Stiller ve Bicimlendirme secenegini
isaretlememiz yeterlidir. Karsimiza gelen Stiller ve Big¢imlendirme iletisim kutusunu
kullanarak yeni stiller olusturabilir veya varolan stilleri diizenleyebiliriz. Burada bulunan
Yeni Stil diigmesine tiklayarak olusturacagimiz stile ait diizenlemeleri yapabiliriz.

Orzellikler
ad: il
Sl Edri; IF‘aragraF LI
Sl kavnadi: 1 Mormal -
# & stiller ve Bicimlendirme » X I ‘_i
IEET -]

Secili metnin bicimlendirilmesi et abl pRrexafin st

Bigimlendirme
Mormal + Ik Yana Yasl: iTimes Mew Roman vl | 12

| Timiinii Seg | | Yeni Stl f— |

Uygulanacak bicimlendirmeyi sec

K T A

o e

[
[Tl
mr——

]

]

I = =]
= \[h= =

-

albaslik 1
albaslik Char 1

(rivde Metni 3 1 FiatnalE

[ gablona ekle [~ otomatik olarak giincellestiv

Bicirm = I Tarmam | Ipkal

Sekil 5.9: Yeni stil olusturma

Yeni Stil penceresinde olusturacagimiz stile ait tiim 6zellikleri diizenleyebiliriz. Stile
verecegimiz ad, stil tiirii, stil bigimi (yazitipi, hizalama vb.) gibi 6zellikleri bu pencerede
diizenleyebiliriz. Olusturdugumuz stle ait kenarlik ekleme, dil ayarlama, kisayol tusu atama
gibi islemleri ise pencerenin alt kisminda bulunan Bi¢im diigmesi altindaki secenekleri

kullanarak yapabiliriz.



stil Deiistir 2 x|
Oizellikler
ad: IDeneme
Sl Eiris iParar__!r;-%.'r' _ll
Sl kavnadr I 1 Marrnal ;I
Sonraki paragrafin stili: I 1l Deneme _:l
Bicimlendirme
Arial {1 FHix T A|A-
= [= = = A = 4= | = =
=E===|-=|=|EE&|& =
Yazi Tipi... el
Paragraf...
Sekmeler, ..
kenarlk. ..
Gil...
kaln, Ortadan, Satir araldn (Cift,
Cerceve. ..
Mumaralandirma. ..
kKisayal kusu, .. v Ctamatik olarak gancellestir
] Bicim = Tarnarm I Iptal

Sekil 5.10: Stil bicimlendirme araclari

Olusturdugumuz stiller tizerinde degisiklik yapmak icin Stiller ve Bicimlendirme
iletisim kutusu i¢inde bulunan stil seceneginin yanindaki (B ) simgesine tiklayarak Degistir
secenegini isaretlememiz yeterlidir.

Olusturdugumuz  stilleri, program stil bellegine ekleyerek daha sonraki
calismalarimizda kullanabiliriz.

Ornekte; Deneme isimli stil olusturarak paragraf metninin ortalanmus, Arial — 11 pt, 2
satir araligina sahip olmasi istenmistir. Stil diizenlemelerinden sonra bu stili kullanarak
hazirlayacagimiz metinler Sekil 5.11°deki gibi olacaktir.

HAKAN BABAC

ORHANELi AHMET NECATI YILMAZ G.P.L.

Sekil 5.11: Stil bicimlendirme araclari
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5.12. Belge Artalan Rengini Degistirme

Bicim meniisii altinda bulunan Arka Plan komutunu kullanarak belgemizin artalan
rengini degistirebiliriz; fakat bu degisiklik, sadece ekranimiza yansiyacaktir.

Basih Filigran alt meniisiine gegis yaptigimizda, belgemize arka plan nesnesi veya
arka plan metni ekleyebiliriz.

Basili Filigran Z=

1 Fibgran yok
T Resim Filyran
] F

& Matin flbgran

[Eetin: |MEL1LP

Yan Tipi: |-‘1ll‘i
Byt bomatik x|
ank: (N | ¢ v savdan

Yerlegimi % Khgegen ™ Yoy

Sekil 5.12: Arka Plan Nesnesi Ekleme

Basih Filigran penceresi icinde eklenen arka plan nesnesi veya arka plan metni,
belgemize ait tiim sayfalarin arka planina islenecektir.
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@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek, konuyu daha da pekistirelim.
Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktr.

islem Basamaklar:

Oneriler

Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
Acilan Dbelge icinde ilk satira adinizi
soyadinizi yaziniz.

Bir sonraki satira geg¢ip okulunuzun adini
yaziniz.

Ad ve soyadimizin tamamim kiigiik

harflerle yaziniz.

[lk satir1  segerek, yaz1 tipini Arial,
biyiikliigiini 16, kalin olarak ayarlayip
ortadan hizalayiniz.

Siiriikle- Birak
Bic¢imlendirme Ara¢ Cubugu

[k satir ile ikinci satir arasmndaki boslugu
arttiriz.

Bigim — Paragraf

Admizin ilk harfini, soyadinizin tamamini
biiyiik harfe doniistiiriiniiz.

Shift + F3

Okulunuzun ilk harfini 3 satira karsilik
gelecek sekilde biiylitiiniiz.

Bagslangici Biiyiit

Ikinci satirdan sonra bir satir atlaymiz.
Okulunuzda bulunan béliimleri, sirali olarak
yaziniz.

Madde Isaretleri ve
Numaralandirma

Ad ve soyadinizin bulundugu satir1 ¢ergeve
igine aliniz.

Kenarliklar ve Golgelendirme

Sadece ilk sayfaya, renkli ve golgeli bir
kenarlik ekleyiniz.

Belgeyi, iiclincii satirindan itibaren iki siitun
haline getiriniz.

Bi¢im — Siitunlar

Belgeye arka plan nesnesi olarak,

numaranizi ekleyiniz.

Metin Filigrani

Belge iginde her dort cm’lik alana, sekme
ekleyiniz.

Big¢im - Sekmeler
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> Belge i¢ine yazilan Bilisim ifadesinin

otomatik olarak Bilisim Teknolojileri
olarak degistirilmesini ayarlayiniz.

» Otomatik Diizeltme Secenekleri

Yeni word belgesi aginiz.

Elinizdeki  modiildeki bu  6grenme
faaliyetinin konu bagliklarin1 bir word
belgesine yaziniz.

. 1. basliklar i¢in “1.BASLIK”, 2.
bagliklar i¢in “2.BASLIK” adlarinda stil
tanimlayniz.

. 1.BASLIK stili 20 punto, kalin,
Times New Roman, sola dayali , tiim
harfler kii¢iik olsun.

. 2.BASLIK stili 14 punto, kalin,
Times New Roman, soldan lcm igerden
olsun.

Olusturdugunuz bu stilleri  bagliklara
uygulaymiz.

» Belge i¢inde bulunan basliklara ait stil

tanimlamalarimi  degistiriniz ve belgeyi
kapatiniz

» Stiller ve Bigimlendirme
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(OLCME VE DEGERLENDIRME )

Yazilmis olan bir metnin satir aralarim1  ayarlamak icin asagidaki menii
segeneklerinden hangisi kullanilmalidir?

A) Ekle/Kesme

B) Ekle/Alan

C) Bigim/Paragraf

D) Bicim/Sekmeler

Kelime islemci programinda “UY GULAMA” metninin alt ¢izgi rengini kirmiz1 olarak
degistirme islemi i¢in hangi segenek uygulanir?

A) Bigim — Yazi Tipi — Alt ¢izgi rengi

B) Standart ara¢ gubugu A diigmesi ile

C) Sag tus — Alt ¢izgi rengi

D) Bigim — Otomatik bigim

Kullanict bir listeye numarayla basladiginda alt satira gecince bagka bir islem
yapmaksizin numaranin algilanip otomatik olarak devam ettirilmesini istiyor. Bu
islemin otomatik olarak yapilabilmesi i¢in asagidaki meniilerden hangisi
kullanilmalidir?

A) Ekle / Madde Isaretleri ve Numaralandirma

B) Araglar / Segenekler / Otomatik Bigim

C) Big¢im / Madde Isaretleri ve Numaralandirma

D) Bigim / Otomatik Bigim

Paragrafin son satirmin arka sayfaya taginmasmi engellemek icin asagidakilerden
hangi yapilmalidir?

A) Bigim / Paragraf / Satir ve Sayfa Sonu — Satirlari birlikte tut

B) Bicim / Paragraf / Girintiler ve Araliklar — Once Sayfa Sonu

C) Bicim / Paragraf / Satir ve Sayfa Sonu — Once Sayfa Sonu

D) Bigim / Paragraf/ Girintiler ve Araliklar — Satirlar birlikte tut

Segilen metindeki Ozelliklerin aynim1 baska metinlere veren ara¢ cubugu OZesi
asagidakilerden hangisidir?

A) Baski On izleme

B) Kopyala

C) Yazim ve Dilbilgisi

D) Bigim Boyacisi

(c) ifadesinin ©  sekline doniismesini saglamak i¢in hangi menii secenegi
kullanilmalidir?

A) Ekle-Simge

B) Araglar-Otomatik Diizelt

C) Bigim-Sitil

D) Araglar-Yazarken bigimlendir
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Yukarida gosterilmis olan bigimlendirmeyi gerceklestirmek igin hangi islem
yapilmigtir?

A) W harfi secilerek yazi yiiksekligi artirilmistir.

B) Bigim / Biiyiik/Kiigiik Harf Degistir - Yalnizca ilk harfi biiyiik

C) Farenin sag tusu tiklanarak Yazi tipi / Kiigiik biiyiik secenegi isaretlenmistir.

D) Bigim / Baslangici biiytit

Bir belgedeki tiim kelimelerin ilk karakterlerini biiyiik harf olarak ayarlamak igin

hangisi uygulanmalidir?

A) Diizen / Tiimiinii Seg ile tiim belge secilip , Bicim / Biiyiik/Kii¢iik Harf Degistir
ile Yalnizca ilk Harf Biiyiik secenegi isaretlenmelidir.

B) Bicim / Biiyiik Kiiciik Harf Degistir ile Yalnizca Ik Harf Biiyiik secenegi
isaretlenmelidir.

C) Diizen / Degistir ile belgedeki tiim kelimelerin ilk harfleri biiyiik harfe
¢evrilmelidir.

D) Araglar / Yazim ve Dilbilgisi ile belgedeki tiim kelimelerin ilk harfleri biiytlik
harfe ¢evrilmelidir.

Stitunlar ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi séylenemez?
A) Sayfa, en fazla 11 siituna boliinebilir.

B) Situnlar arasina ¢izgi konulabilir.

C) Siitun genislikleri ayarlanabilir.

D) Siitunlandirma islemi tiim belgeye uygulanabilir.

Baglangici biiyiitme islemi ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi séylenemez?
A) Biiyiitiilecek harfin metinden olan uzaklig1 ayarlanabilir.

B) Biiyiitiilecek harfin yazi tipi degistirilebilir.

C) Bloklanan birden fazla kelime biiyiitiilebilir.

D) Ilk harfi istenilen satir sayis1 boyutuna biiyiitiir.
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OGRENME FAALIYETi-6

CD

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programlari iginde

tablolama islemlerini (tablo olusturma, satir ve siitun diizenleme) yapabilecek, hazirladigimiz
tablolar1 kendimize 6zel hale getirebilecegiz.

6. TABLO ISLEMLERI

6.1. Yeni Tablo Olusturma

Kelime islemci programui ile belge icine istedigimiz 6zellikte tablolar ekleyebiliriz. Bu
islem i¢in, Tablo meniisii altinda bulunan Ekle secenegi icindeki Tablo komutu verilmelidir.

Tablo Ekle

Tablo bayutu

SOkun savisn E =
Satir sayis 2 =3
Ctomatik Sigdirma hareketi

{* Sahit siitun geniglidi: Okamatik, 3:

" Icindekilers gore Otamatik Sigdir
[ Pencereve Chomatik Sidir

Tablo stili:  Tablo Kilavuzu Ctomatik, Bigirm, ...

[ ¥eni tablolar icin boyutar animsa

Tamam | Iptal

Sekil 6.1: Tablo Ekle penceresi
Bu islemi yaptigimizda, karsimiza Tablo Ekle penceresi cikacaktir (Sekil 6.1).

Pencere icinde, tablomuzda bulunacak siitun ve satir sayisi ile tablo boyutlarini belirleyerek
Tamam diigmesine tikladigimizda, tablomuz belge i¢ine yerlestirilecektir.
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6.2. Satir / Siitun Ekleme

Hazirladigimiz tablo iginde satir veya siitun ekleme gibi degisiklikler yapabiliriz. Satir
veya siitun ekleme islemleri igin, Oncelikle satir veya siitun eklenecek noktaya gelinir.
Sonraki adimda, Tablo meniisii altinda bulunan Ekle segenegi icinden uygun olan segenek
(sola siitun, saga siitun, {iste satir, alta satir) isaretlenir.

6.3. Satir / Stitun Silme

Satir veya siitun silme islemleri i¢in, Oncelikle satir veya siitun silinecek noktaya
gelinir. Sonraki adimda, Tablo meniisii altinda bulunan Sil secenegi i¢inden uygun olan
secenek (siitun, satir, hiicre) isaretlenir.

6.4. Satir Yiiksekliginin / Siitun Genisliginin Ayarlanmasi
Belge icine eklenmis olan tabloda bulunan satir ve siitunlara ait yiikseklik ve genislik
ayarlarin1 yapmak i¢in isaretgi ilgili satir tizerinde iken Tablo meniisii altinda bulunan Tablo

Ozellikleri isaretlenmelidir.

Karsimiza gelen pencerede bulunan Satir sekmesinde satir yiiksekligini, Siitun
sekmesinden de siitun genisligini degistirebiliriz.

Ayni iglemi fare ile ilgili satir veya siitunun bir sonraki satir veya siitunla kesistigi
nokta {izerine getirip sol tusuna tiklayip istenen yone stiriikleyerek de yapabiliriz.

6.5. Hiicreleri Birlestirme / Bolme
Tablo i¢inde bulunan hiicreler lizerinde istedigimiz diizenlemeleri yapabiliriz.

Hiicreleri birlestirmek igin, oncelikle birlestirilecek hiicreler segilir. Ardindan, Tablo
meniisii altinda bulunan Hiicreleri Birlestir segenegi tiklanir.

Hiicreleri bolmek i¢in ise dncelikle boliinecek hiicre segilir. Ardindan, Tablo meniisii
altinda bulunan Hiicreleri Bol secenegi tiklanir.

6.6. Tablo Icindeki Verileri Siralama

Tablo i¢inde bulunan wverileri, istedigimiz bi¢cimde (artan veya azalan sekilde)
siralayabiliriz. Bu iglem igin, isaretgimizin siralama iglemi yapilacak tablo iginde herhangi
bir noktada olmasit yeterlidir. Tablo meniisii altinda bulunan Sirala komutunu
calistirdigimizda karsimiza Sirala Penceresi gelecektir (Sekil 6.2).
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Siralama dlcikd
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Cilciik: |F‘aragraf

=
Sonra

| ~| Tz [metn )
ﬂ

Ot |F'aragraf

Ciaha sonra
| ¥ |
| =]
Listernde
& {+

¥ Arkan
" Azalan

¢ Arkan
" Azalan

Secenekler, ., |

Tarnam

fpkal

Sekil 6.2: Sirala penceresi

Sirala penceresi iginde; siralama Olgiitlerini ve siralama seklini (artan veya azalan)
belirleyip Tamam diigmesine tikladigimizda, tablo igindeki verilerimizin otomatik olarak

siralandigini gorebiliriz.




6.7. Tabloyu Metne Doniistiirme

Kelime islemci programinda hazirlamis oldugumuz tabloda bulunan ifadeleri tablo
disina metin seklinde aktarmak ig¢in isaretci tablo i¢indeyken Tablo meniisii altinda bulunan
Doéniistiir / Tabloyu Metne secenegi tiklanir.

Hakan BABAC
Drhaneli Ahmet Necatt Vilmaz cPL]

Metin awirici
" Paragraf isaretleri

™ Nakkal virgil
" Diger: r
¥ uvalanms tablolan deniistiir

Tarmnar I Iptal

Sekil 6.3: Tabloyu Metne Doniistiir penceresi

Kargimiza gelen pencereden metin ayirici sekli isaretlendikten sonra onay verilerek,
tablo i¢indeki ifadeleri metne doniistiirmiis oluruz.

alcan
Orhaneli

Ahmet Mecati Tilmaz

Sekil 6.4: Metne doniismiis tablo verileri

6.8. Metni Tabloya Doniistiirme

Kelime islemci programi yardimiyla belge iginde bulunan metinleri otomatik olarak
tablo i¢ine aktarabiliriz.

Bu islem i¢in metin se¢ildikten sonra Tablo meniisii altinda bulunan Déniistiir / Metni

Tabloya secenegi isaretlenir. Karsimiza gelen pencerede tablo ve ayirici ayarlarini yaptiktan
sonra tamam diigmesine tiklarsak istedigimiz metnin tablo i¢ine alindigini gorebiliriz.
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@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarimi takip ederek, konuyu daha da pekistirelim.

Oneriler kism1, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

Islem Basamaklar Oneriler

» Kelime iglemci programini ¢alistiriniz.
> Belge igine, .5 satir 3 siitundan olusan bir > Tablo — Fkle - Tablo

tablo ekleyiniz.

ADI SOYADI BOLUMU

> SOYADI ve BOLUMU siitunlar1 arasina ..

bir siitun (NO) ekleyiniz. > Tablo—Ekle —Siitun
» Tablo sonuna iki satir ekleyiniz » Tablo — Ekle - Satir
» SOYADI siitununu genisletiniz.
» ADI situnu altinda bulunan 2. satirin | » Kesisme noktalari

yiksekligi artiriniz.
> BOLUMU siitununu siliniz. » Tablo — Sil — Siitun
» Tablo icine veri girisi yapimiz.
> Verileri, NO siitununa gore siralaymiz. > 24
» Tablo i¢indeki verileri metne doniistliriiniiz. | » Tablo - Doniistiir
» Son satirdaki bilgileri siliniz.
» Metni tabloya doniistiirtiniiz.
» Son satirin ilk iki siitunu birlestiriniz. » Tablo — Hiicreleri Birlestir
» Son satirin ii¢lincii siitununu ikiye boliintiz. | » Tablo — Hiicreleri Bol
» Tabloyu, sayfanin ortasina hizalayiniz. > =
> Belgeyl., Belgelerlm dizinine Tablo ad: ile > Cirl+S

kaydediniz.
» Belgeyi ve programi kapatiniz. > Alt+F4




(OLCME VE DEGERLENDIRME )

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

KITABIN ADI |SAYFA SAYISI | BASIM TARIHI
EXCEL 600 10.10.1998
WORD 450 10.10.2002
POWER POINT 275 10.11.2000

Yukaridaki tabloda yapilan siralamada Olglit ve siralama tiiri asagidakilerden
hangisidir?

A) Kitabin Ad1/ Artan Siralama

B) Sayfa Sayist / Azalan Siralama

C) Basim Tarihi / Artan Siralama

D) Basim Tarihi / Azalan Siralama

Tablo i¢inde bulunan metinlerin yoniinii degistirmek i¢cin hangi islem yapilmalidir?
A) Tablonun tamamui segilerek Tablo / Otomatik Tablo Bigimi segenegi kullanilir.
B) Tablonun tamami segilerek Bigim / Yazitipi menii se¢enegi kullanilir.

C) Hiicredeki yazi secilerek farenin sag tusu yardimiyla metin yonii segilir.

D) Tablonun tamami secilerek Araglar / Otomatik Diizelt menii secenegi kullanilir.

Belge icinde olusturulan 4 siitunlu 5 satirli tabloyu metne doniistiirmek i¢in asagidaki
seceneklerden hangisi kullanilmalidir?

A) Tablo / Otomatik tablo bicemi

B) Tablo / Déniistiir / Tabloyu Metne

C) Tablo / Hiicreleri Birlestir

D) Tablo / Doniistiir / Metni tabloya
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Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime iglemci programlari iginde ¢izim
araglari kullanarak ¢izim islemlerini yapabilecek ve belge igine nesneler ekleyebilecegiz.

7. CiZiM ARACLARI VE NESNELER

7.1. Cizim Diigmelerinin slevleri

®O@®

Eizim

Gz~ [z Otomatk Seki - O ] OI A

¢ )
» @& @WeEe ©

Sekil 7. 1 : Cizim ara¢ cubugu

Sayfaya Otomatik sekil { ¢izgiler, oklar, eylem diigmelen ) eklemek igin
kullanilir,

Sayfaya sira ile gizgl, ok, dikdortgen ve daire eklemek igin kullamlr.
Sayfa igine metin kutusu cklemek igin kullanidir.

Sayfaya Word Art nesnesi eklemek igin kullanilir.

Sayfaya divagram veyva akis semasi eklemek icin kullambr,

Saylava kiigiik resim cklemek igin kullamilir,

Sayfaya dosyadan resim cklemek igin kullanilr,

Saylava cklenen ¢izim nesnelerinin renklerini diizenlemek igin kullamlar,
Sayflaya cklenen ¢izgi veva oklan bigimlendirmek igin kullamlir.

Eklenen nesnenin golge ve boyutlandirma ayarlan win kullambir.

COCOCCOOCO
RN RN
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7.2. Nesne Ekleme

Sayfalarimiza, diger programlar altinda calisan dosyalar1 ekleyebiliriz.
Denklem Diizenleyici programini ¢alistirarak belgemiz i¢inde istedigimiz alanlara denklem

formiilleri yazabiliriz.

Bu islem i¢in Ekle meniisiinden Nesne komutu verilir. Karsimiza Nesne penceresi
¢ikar. Bu pencerede istenen nesne tiirii secildikten sonra Tamam diigmesine tiklanir. Secilen

nesnenin ait oldugu program agilir; nesne, diizenlendikten sonra sayfamiza eklenir.

Yeni Clugtur | Dosyadan Qlustur

Mesne bdrd;

adobe Photoshop Image
Bit: Eglern Resmi

iew MbDocView Class
MIDT Sirasi

Microsoft Excel Calsma Savfasi
Microsoft Excel Grafigi
Microsoft Graph Grafigi
Microsaft PowerPaoint Slayk

Sonug

s
Em nesnesi ekler.

+

Sayfaya Eklenecek
Nesnelerin
Secilecedi Liste

Kutusu

|l

Belgenize veni bir Adobe Photoshop Image

[ Simge olarak gister

Tamam |

iptal

Sekil 7.2: Sayfaya nesne ekleme

7.3. Resim / Wordart Nesnesi Ekleme

Hazirladigimiz belge iginde, istedigimiz noktalara resimler ekleyebiliriz.

Sayfaya resim eklemenin bir¢ok yolu vardir. Ekle meniisii altinda bulunan Resim

komutunu kullanarak istedigimiz resmi, belge i¢indeki bir noktaya ekleyebiliriz.

Cizim Ara¢ Cubugu iizerindeki simgelerden de sayfaya resim, kii¢iik resim ve
geometrik sekiller ekleyebiliriz. Renkli metin sekillerinden olusan WordArt bigcimleri de
¢izim ara¢ gubugu kullanilarak eklenebilir. Sekil 3.5’te ¢izim arag ¢gubugundaki simgelerden

resim ve sekil ekleme ile ilgili olanlar gosterilmistir.
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7.4. Grafik Ekleme

Kelime iglemci programina ekli olan MS Graph programinmi kullanarak belge i¢ine
grafikler ekleyebiliriz. Bu islem i¢in Ekle meniisii altinda bulunan Resim / Grafik
secenegini isaretlememiz yeterlidir.

| | | | | |
100 4
80 ﬂi
A0 ODogu
] 40 1 E Bati [
20§ O Kuzey
n +
1 3.
Ceyrek Ceyrek

x|
A B C D E -
1. Ceyrek 2. Ceyrek [3. Ceyrek 4. Ceyrek
1 g Dodu 204 27.4 90 20,4
Z2 @f|Ban 30.6 38.6 34.6 31.6
3 AadlKuzey 45.9 46.9 45 439
4 - |
| | L [

Sekil 7.3: Grafik ekleme

Karsimiza Sekil 7.3’teki grafik ve grafige ait veri sayfasi gelecektir. Veri sayfasinda
bulunan degerleri ve ifadeleri degistirerek istedigimiz grafigi hazirlayabiliriz.
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@YGULAMA FAALIYETI )

) Asagida verilen iglem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirelim.
Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

Islem Basamaklar1 Oneriler

» Kelime islemci programini ¢alistiriniz.

» Cizim ara¢ cubugunu aktif hale getiriniz. >

» Belge icine geometrik sekiller ¢iziniz.

» Belge icinde son sayfaya gidiniz.
» Ekle - Resim
» Belge icine resim ekleyiniz.

» Belgenin ilk sayfasina gidiniz.

> WordArt galerisini  kullanarak  baslik | > 4
olusturunuz.

» Belge icinde son sayfaya gidiniz.
> “(x2 +y) / (5x-8)” formiliinii, denklem | > FKle—Nesne

diizenleyiciyi kullanarak yaziniz. Microsoft Denklem Diizenleyici

» Belge i¢ine, Bilisim Teknolojilerinin
Temelleri dersine ait sinav notlarinizi igeren | » Ekle - Grafik

bir grafik ekleyiniz.

» Belgenin tam ekran modunda goériinmesini >  Gériiniim meniisii
saglayiniz.

» Siraile belgeyi ve programi kapatiniz. > .@




(OLCME VE DEGERLENDIRME )

PERFORMANS TESTi

Uygulama faaliyetinde yapti§imiz islemlere gore asagidaki tabloyu doldurarak
kendimizi degerlendirebiliriz.

Ogrencinin Baslama saati
Adi — Soyadi e Bitirme saati
Numarast e Stire

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davraniglar1 6grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti
koyunuz

GOZLENECEK DAVRANISLAR Evet Hayir

1. Cizim araglarin1 kullanarak belge icine sekiller eklediniz mi?

2. Belgeye resim eklediniz mi?

3. Belge i¢ine WordArt nesneleri eklediniz mi?

4. Denklem diizenleyiciyi kullandiniz m1?

5. Belge i¢ine grafik eklediniz mi?

6. Siireyi uygun olarak kullandiniz m1?

DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislar1 kazanmissak, diger
o0grenme faaliyetine gegebiliriz. Basarisiz oldugumuz islem basamaklari i¢in konuyu yeniden
gdzden gegirebilir.
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Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programi i¢inde bulunan
ara¢ c¢ubuklarim1 ve meniilerini Ozellestirerek yeni ara¢ c¢ubuklart veya meniiler
ekleyebilecegiz.

8. ARAC CUBUKLARI

8.1. Arac¢ Cubuklarina Diigme Ekleme

Kelime islemci programi ¢aligtirildiginda aktif hale gelen ara¢ ¢ubuklarina yenilerini
ekleyebilir, var olanlar1 diizenleyebiliriz. Bunun i¢in Gériiniim meniisii altinda bulunan
Arac¢ Cubuklan segeneginin iizerine gelmemiz yeterlidir. Buradan Ozellestir segenegine
tiklayarak meniiler altinda bulunan komutlari, ara¢ gubuklari igine siiriikkle birak yontemiyle
simge olarak kopyalayabiliriz.

| Secenckler I

Arag cubuguna bir komut eklemek icing Bir kategori secin ve komutu bu
iletizim kutusunun digndaki bir arac cubuguna sirikleyin,

kateqgariler: Komutlar:

0 [ veni... ﬂ
Dizen
GAFInm [ Weni
Ekle :
Biigimm (1 eni | >
?.;l;l;éar @] Yeni'Web Sayfasi
web 51 Yeni E-posta fletisi Rl
Pencere we Yardim
Cizim LI

Secill karnut;

Tl I Secimi Degisti: = |

EII Kawit yeri:anrmaI j Klawwe. .. l | K.apat l

Sekil 8.1: Arac cubuklarini 6zellestirme
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8.2. Yeni Ara¢c Cubugu Olusturma

Kelime islemci programi calistirildiginda ¢alisma ekranimizda goriinen arag
cubuklarini diizenlemek i¢in Goriiniim meniisii altinda bulunan Ara¢ Cubuklar:
seceneginin iizerine gelmemiz yeterlidir. Karsimiza gelen liste kutusundan goériinmesini
istedigimiz ara¢ ¢cubuklarini isaretleyebiliriz.

8.3. Yeni Menii Olusturma

Kelime iglemci programindaki meniileri de iste§imize gore diizenleyebilir yeni
meniiler olusturabiliriz. Bu islem icin de Goriiniim meniisii altinda bulunan Aracg
Cubuklari segeneginin iizerine gelmemiz yeterlidir.

Dosya [Diigen Gor0ndm  Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencerec[ ¥eni Menl T Yardim
m =)
DEHEARSRY|LBEA I o- o3 sk

Sekil 8.2: Yeni menii olusturma

Karsimiza gelen pencerede Komutlar sekmesi altindaki Kategoriler alanindan Yeni
Menii komutu siiriikle birak yontemi ile meniiler arasina tasinmalidir. Menii alt segenekleri
de ayn1 yontem ile olusturulabilir.



@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirelim.
Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktir.

Islem Basamaklar1 Oneriler
» Kelime islemci programini ¢alistiriniz
» Bos bir belge aginiz. > Yeni
Bigim — Yazitipi — USE simge komutunu | o Arag Cubuklarmi Ozellestir
bicimlendirme ara¢ ¢cubugu icine ekleyiniz.
\ L =
» Arag ¢ubuklariin yerlerini degistiriniz. b & =
» siiriikle - birak
» Yeni bir menii olusturunuz » Kayit yeri : Caligilan belge
» Siraile belgeyi ve programi kapatiniz > @




((")L(;ME VE DEGERLENDIRME

)

PERFORMANS TESTi

Uygulama faaliyetinde yapti§imiz islemlere gore asagidaki tabloyu doldurarak

kendimizi degerlendirebiliriz.

Ogrencinin

Adi - Soyadi e

Numarasi S

Baslama saati
Bitirme saati

Stiire

koyunuz

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davraniglar1 6grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

GOZLENECEK DAVRANISLAR

Evet

Hayir

1. Arag ¢ubuklar eklediniz mi?

2. Arag cubuklarmi kaldirdiniz mi?

3. Arag ¢ubuklari igine yeni ara¢ kutular1 eklediniz mi?

4. Yeni menii olusturdunuz mu?

5. Menli igine alt segenekler eklediniz mi?

6. Siireyi uygun olarak kullandiniz mi1?

DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davraniglari kazanmigsak diger
o0grenme faaliyetine gegebiliriz. Basarisiz oldugumuz iglem basamaklari i¢in konuyu yeniden

gbzden gegirebilir.
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Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, kelime islemci programinin gelismis
Ozelliklerini kullanarak belge icinde diizenlemeler (dipnot, dizin, koprii, sablon, dilbilgisi
islemleri) yapabilecegiz.

9. GELISMIS OZELLIKLER

9.1. Dipnot, Dizin ve Tablolar Ekleme

Kelime islemci programi, bize sayfalarimiza ekleyebilecegimiz bazi hazir sablonlari
sunmaktadir. Dipnot, dizin, sekiller tablosu, i¢indekiler listesi gibi sablonlar; Ekle meniisii
altindaki Bagvuru komutu ile sayfalarimiza eklenebilir (Sekil 9.1).

Ekle | p

Kgsme. ., Elpnut

Sayfa Murnaralar.. Ekleme

Tarih ve Saat... amati esim -

Cibormatik, Metin 3 I Yazisi Ekleme

alan...

Simge. .. elge Iginde I

Baszvury F | Dipnot... Kﬂﬂl'l:l Eklﬁmﬂ

Resim ] . Resim Yazisl...

MNesne... Capraz Bagwuru, HEZIF Tablolar
% Kopri...  Alk+Chrl+k Dizin we TaI:qu:uIar..._."' Ekleme I

Sekil 9. 1: Ekle- Basvuru meniisii

Dipnot secenegi ile sayfa icinde bulunan bir metin icin, sayfa altina dipnot
ekleyebiliriz.

Resim Yazis1 segenegi ile belgeye ekledigimiz resimler i¢in referans numaralari
olusturabiliriz. Her resim ekledigimizde, bu komutu verirsek resim numaralar1 otomatik
olarak eklenecektir.

Capraz Basvuru segenegi ile belge icinde sectigimiz bagvuru tiiriine (numarali 6ge,
baslik, yer isareti) gore istedigimiz bir alana baglanti olusturabiliriz.

61



Dizin ve Tablolar segenegini isaretledigimizde, karsimiza dort sekmeli bir pencere
gelecektir (Sekil 9.2).

Dizin ve Tablolar

I Icindekiler Tablosu ] Sekiller Tablosu ] Kaynak;a |
Bask Sinizleme
Atisto, 2 i‘ Tilr: & grintil * fan vana
Astroid kugagd Balra Topiter e = =
Atmoster
Diitya Dil: |T|I|rk1;e j
elsosfer, 4
wyonoster, 3 =
[ Sada hizah savfa numaralar)
Bicimler:  |5ablondan -
Girdi Izaretle, .. | Otamatik Isaretle, ., | Diedigtir. . |
Tamam | iptal |

Sekil 9.2 : Dizin ve Tablolar penceresi

Gelen Dizin ve Tablolar Penceresi i¢inde, ilgili basliklar1 isaretleyerek belgemizle
ilgili hazir formlar olusturabiliriz.

olusturabilmemiz icin belge icindeki bashk, metin ve resim yazsi stillerini

’ Dizin, i¢indekiler Tablosu, Sekiller Tablosu, Kaynakc¢a gibi hazir formlan
‘, uygun sekilde diizenlemeliyiz.

9.2. Yer isaretlerini Kullanma

Kelime islemci program ile hazirlanmis olan ¢ok sayfali belgelerde, siirekli kullanilan
alanlara ulagmak i¢in istenen noktalara yer isareti eklenebilir.

Bu islem, istenen nokta iizerinde iken Ekle meniisii altinda bulunan Yer isareti
secenegi isaretlenerek yapilir.
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9.3. Kesme Ekleme

Kelime islemci programi ile hazirlamig oldugumuz belgeler iginde ayr1 ayri boliimler
olusturabilir, belli noktalarda bulunan metinlerin sayfa baslangicindan baslamasini
saglayabiliriz. Bu islemler i¢in kesme olugturmamiz yeterlidir.

Kelime islemci programi ile kesme olusturmak i¢cin Ekle meniisii altinda bulunan
Kesme secenegi isaretlenmelidir.

RE (x|

Kesme tirleri

8 Sokun sonuna
™ Metin kaydirma sonuna
Biilim somu Erleri

" Sonraki savfa

™ Siirekli

" Cift sayfa

" Tek sayfa

Tarmarm I Iptal |

Sekil 9.3 : Kesme penceresi
Karsimiza gelen Kesme penceresinde kesme veya boliim sonu tiiriinii belirleyerek
islemi tamamlamis oluruz.

9.3. Kopri Ekleme

Kelime islemci programinda bir nesne veya metin araciligiyla baska bir dosyaya veya
alana gecis yapabiliriz. Web sayfalarinda siklikla rastladigimiz baglanti (link) islemini,
belgelerimiz iizerinde de gergeklestirebiliriz.

Sayfa icinde bulunan bir alana baglanti eklemek icin metin veya nesne segildikten
sonra Ekle meniisiinden K&prii komutu verilir. Bu islemi yapmanin diger bir yontemi de,
nesne lizerinde farenin sag tusu ile tiklayip agilan pencereden Koprii komutunu vermektir.
Bu islemlerden herhangi birini yaptigimizda, karsimiza Koprii Ekle penceresi ¢ikacaktir.
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Koiprii Ekle

Badla: Gariankilenscek metin: |C:'|,Documents and Settingslall Users|Belgeler Ekran Ipugu...

Varolan Dosys | Bak! | 4 Bilgisayarm ﬂ 4| =
weya Web : ; :
() Belgelerim Ver [sareti,,.
Sayfasi Gecerli -

Paviazilan Belasler

g Hlesor e Yerel Disk (C:) Hedef Cerceve. ..

Eu Belgede e Yerel Disk (D)
erlestir Taranan % 314 Disket (A:)
Sayfalar Y virtual ClaneDrive (F:)
‘Yeni Belge Son
Cluskur Dosyalar

Adres: |C:'|,Docurnents and Settingsiall UsersiBelgeler ﬂ

E-posta Adresi

Sekil 9.4: Koprii Ekle penceresi

Bu pencere icinde yapilacak baglanti tiiriine gore, Bagla sekmesi altinda bulunan
boliimlerden biri segilir. Bak boliimiinden de baglanti yapilacak dosya se¢ilir ve Tamam
diigmesine tiklanir. Sayfamiza doniip baglanti yapilan alan iizerine fare ile gelerek Ctrl

tusuna bastigimizda farenin isaret¢i simgesi (*_') sekline doniisiir. Bu noktaya tiklayarak
kurulan baglant1 alanina gegis yapabiliriz.

9.4. Sablon Olusturma

Kelime islemci programi ile birlikte acilan belge, Normal.dot adli sablonu esas
almaktadir. Bu sablonda belge ayarlar1 bulunmaktadir. Biz de kendi istegimize uygun olarak
sablonlar olusturabiliriz.

Bu islem i¢in belge ayarlarimizi yaptiktan sonra Kaydet secenegini isaretlememiz ve
kaydet penceresinde bulunan Kayit Tiirii seceneklerinden Belge Sablonunu se¢cmemiz
yeterlidir.

9.5. Dil Secimi

Kelime islemci programinda, belgemizi hazirlarken yazdigimiz metinlerin dilbilgisi
kontroliinii yapabilmemiz i¢in, yazim dilimizi ayarlamamiz gerekmektedir. Dil se¢imi i¢in
Araclar meniisii altindaki Dil se¢enegi icinde bulunan Dil Ayarla komutu ¢aligtiriimalidir.

Karsimiza gelen Dil penceresinden, metin yaziminda kullanacagimiz dili secip
otomatik yazim denetimine ait diizenlemeleri yapabiliriz.

9.6. Yazim Kontroli

Kelime islemci programinda, belge icine yazdigimiz metinlerin dilbilgisine
uygunlugunun kontroliinii yapabiliriz. Bu islem igin agagidaki yontemlerden herhangi birini
uygulamamiz yeterlidir:
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» Araglar meniisii altinda bulunan Yazim ve Dilbilgisi komutu

» Standart ara¢ ¢gubugunda bulunan ( i":%/C/) simgesi
» Klavyeden F7 tusu

Bu islemlerden herhangi birini yaptigimizda, karsimiza Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
Penceresi ¢ikacaktir.

MS Word progranm da diger programlar gibi Program Klasiri icerisinde yer
almaktadw. Program Files, bilgisayvara kurdugumuz programlar: bir araya toplamalk icin 6zel
olarak olugturuls i - = kullandigimz
Powerpomt prog ribi Microsoft
frmasmm hazirl| S8zlikte Olmayan: bittiiniin ayr1

programlarmdan il | Bir Kez Yoksay | Office klasirii

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkce @g]

ME Word programu da diger programlar gibi

1gerismde yer aln Program Files Klasoril icensinde yer almaldtads © Tomind Yoksay
Masaiistiing - % smuza gelen
pencereden C': F Onetler: ffice-Oftice10

_ o | Kabilisiniz. (
i Tamind Dedistir
Filet

Filse |  Otomatik Dizel

Siielik ol [Tiirkge =l
b

klasirlerine gire
Selil 1.2 )

Secenekler.., | | | Iptal
. ¢ « eeeelll b1 program

Progranu - = -
penceresinde bulunan & geleri inceleyelim.

Sekil 9.5:Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresi

Acgilan Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresinde; Sozliikte Olmayan sekmesi
altinda, kelime islemci programinin sozliigiinde olmayan veya dilbilgisi kurallarina uymayan
kelimeler kirmizi renk ile gosterilir (Sekil 9.5). Eger, yazdigimiz kelime dogru ise kelimeyi,
Sozliige ekle diigmesine tiklayarak program sozliigiimiize aktarabiliriz. Isaretli metne ait
alternatif metinler, Oneriler boliimii i¢inde bulunmaktadar.

9.7. Mektup, Zarf ve Etiketler Olusturma

Ozel giinlerde birden fazla kisiye ayn1 metni iceren mektuplar yazmanmiz gerekebilir.
Bu durumda her mektubu tek tek yazmak yerine kelime islemci programimin mektup
hazirlama 6zelliginden faydalanabiliriz.

Araclar meniisii altinda bulunan Mektuplar ve Postalar secenegi i¢indeki Adres
Mektup Birlestirme Sihirbaz ile birden fazla kisi i¢in ayni bi¢imde olusturulmus mektup,
fax veya e-posta hazirlayabiliriz.

6 adimdan olusan adres — mektup birlestirme isleminde oncelikle {izerinde calisilacak
belge (mektup, e-posta, zarf, etiket veya dizin) ve sablon tiirii se¢ilir. Ardindan alicilara ait
veritabani (isim, adres bilgileri) olusturulur. Bu islemden sonra ise iletide bulunacak adres ve
selamlama bigimleri secilerek ileti yazilir. Alicilar i¢in ayri ayri Onizlemesi yapilan ileti
formlar1 son adimda yaziciya gonderilir.
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@ & pdres Mektup Birlestin > X

Belge tiiriinii secin

Uzerinde calishidinz belgenin bird
nedir?

i Mektuplar
_ E-posta iletileri

@ % Adres Mektup Birlestin ¥ X

Baslangic belgesini secin

Mektuplaninizi nasil avarlamak
istersiniz?

O Gegerli belgeyi kullan
) Sablondan bagla

@ % Adres Mektup Birlestin ™ X

Ahclan secin

2 Waralan listeyi kullan
2 Outook kigilerinden sec

i Yeni liske vaz

i Zarflar 3 Yarolan belgeden bagla Yeni liste yaz
i+ Etiketler sablondan basla Alcilatin adlarin ve adreslerini
] Gereksinimlerinizi karsilavacak pazi:
sekilde dzellestirilebilir, kullarima A Clogtur...
Mektuplar hazir adres mektup birlestirme
mMektuplar bir grup ahcra sablonu ile baglayin,
gonderin. Her ahci icin mekbubu EJ Gablon sec. ..
kisisellestirebilirsiniz, -
Devvam etmek. igin Sonraki baglantisin
kiklatin,
Adm1/6 Adm2 /6 Adm3 /6

gx Sonraki: Belgeye baglama

g Sonraki; Aliclan secin

<1 Snceki: Belge birini secin

= Sonraki; Mekbubunuzu vazin
¢ Onceki: Belgeye baglama

8 & Adres Mektup Birlestirn > X

Mektubunuzu yazin

Heniiz wapradivsaniz, gimdi
mektubunuzy vazin,

Mektubunuza aho bilgileri eklemek.
igin, @nce belgedeki yerini sonra
asadidaki 6delerden birini tiklatin,

F‘] Adres blogu, ..
m Selarlama satir...
* Elektronik pul...
El Ekdideler...
Mektup vazma iglemini
bitirdiginizde, Sonraki secenedini
tiklabin, Sonra, her bir ahcya

gidecek mektubun énizlemesini
qdrehiliv ve kisisellestivebilivsiniz.

Adim4 /6

g Sonraki; Mekbuplarinizin dnizleme:

< Snceki: Alolar secin

4 & Adres Mektup Bitlestinn > X

Mektuplarimizin Gnizlemesine
bakin
Birlestirilen mekkuplardan birinin
anizlemesini burada gérebilirsiniz.
Bagka bir mektubun énizlermesini
adrrek igin asadidakilerden birini

kiklatin:

Al 1 E
5 alabul,..

Degisiklikleri yap

aho listenizi de dedistirebilirsiniz:
Ao listesin dizerle. ..

Bu alicrya gonderme

Mektubunuzun dnizlemesini
tamamladiginizda, Sonraki
secenedini bklatin, Sonra,
birlestirilen mekiuplar wazdirabilie
wewa kisisel apiklarmalar eklemek
Gzere mektuplar ayr ayr
diszenlevebilirsiniz,

Adim 5/ 6

g Sonraki: Birlestirmeyi tamamla

41 Onceki: Mektubunuzy vazin

4 & Adres Mektup Birlestinn = X

Birlestirmeyi tamamlaymin

Adres Mektup Birlestirme,
belgelerinizi dretmeve hazr,

Mektuplan kisisellestirmek: igin,
"Kigisel Mektuplan Dizenle"yi
tiklatin, Sonra, birlestirilen
mekkuplarla veni bir belge
aplacakbir, Mekkuplarda dedisgildik
vapmak igin, dzgun belgeye
danin.

Birlestir

Eg ‘azdir,.,
Q‘_‘l Kisisel mektuplar dizenle. ..

Adim6 /6

41 Onceki: Mektuplannzin énizlemes

Sekil 9.6: Adres Mektup birlestirme
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9.8. Makrolar

Bir gorevi Microsoft Word iginde siirekli yineliyorsak bu gorevi makro kullanarak
otomatiklestirebiliriz. Makro, bir gdrevin otomatik olarak uygulanmasi i¢in bir arada
gruplayarak tek bir komut haline getirecegimiz bir dizi word komutu ve yonergeden olusur.

Makrolarin kullanildig1 bazi yerleri sdyle siralayabiliriz:

>
>

>
>

Yinelenen diizenleme ve bi¢cimlendirme islemlerini hizlandirmak icin
Birden ¢ok komutu birlestirmek i¢in; (6rnegin; belirli boyutu ve kenarliklar1
ve belli sayida sira ve siitunlari olan tablo ekleme...)

Iletisim kutusu i¢inde daha kolay erisilebilir bir secenek yapmak igin
Karmasik gorevleri otomatiklestirmek i¢in

Makro olusturmak i¢in Araglar meniisii altinda bulunan Makroe segeneginin igindeki
Yeni Makro Kaydet penceresi aktif hale getirilir.

Makro Kaydet el

Makro adi:
|okuladi

Makro ata

é i“ Arag cubugu @ 1 klawve
[me]

Makrowu kaydetme yeri:
iTElm Belgeler {Mormal.dot) LI

Aciklamas
Makro, R&H tarafindan 12.06,2006 tarihinde kaydedildi

Tamam I Iptal

Sekil 9.7: Makro Kaydet penceresi

Kargimiza gelen pencerede makro adi ve hazirlanacak olan makroya ulasmak igin
kullanilabilecek ara¢ cubugu veya kisayol tuslart belirlenir. Ornegin; hazirlayacagimiz
makronun bir ara¢ ¢ubugu vasitastyla ¢alistirilmasini istersek Makro Kaydet penceresinde
makro adin1 yazdiktan sonra Makro ata kategorisindeki Ara¢gcubugu simgesine tiklamamiz

yeterlidir.



Arac Cubuklar  Komutlar | Secenekler I

Arag cubuguna bir komut eklemek icing Bir kategori secin ve komutu bu
iletizim kutusunun disindaki bir arac cubuduna sirikleyin,

Kateqgariler: kamutlar:

M ﬁ Marmal. MewMacros, Okulad .‘_!

Aciklama:

@l kayit weri: |N|:urmal j Klawye. .. I k.apat l

Sekil 9.8: Makro kaydetme

Kasimiza gelen Ozellestir penceresinde Komutlar kismina otomatik olarak atanmis
olan yeni makro simgemizin iizerine gelip ara¢ cubuklar icine siiriikleyerek makromuzun
ara¢ ¢ubugu vasitasiyla calistirilmasini  saglayabiliriz. Ardindan makro kaydina
baglanacaktir.

ORHANELI
AHMET NECATI YILMAZ
k.ayd Curdur . s
: COK PROGRAMLI LISESi

Sekil 9.9: Makro kaydetme

Kaydettigimiz makroyu calistirdigimizda yapilacak islem uygulanir. Ardindan kayit
cubugunda bulunan Kaydi Durdur diigmesi tiklanarak kayit islemi bitirilir. Ornekte, belge
icinde ortaya hizali olarak 16 pt. yiiksekliginde ve Arial yazitipinde yesil renkli harflerle
ORHANELI AHMET NECATI YILMAZ COK PROGRAMLI LISESI yazilmistir.
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Makrolar 21x]
Makro adi;
CikulAd) | Cahstir
Adimla |
Dizenle |
Dilustur |
5 |
l‘ Diizenleyici,. . |
Makra veris | Tiim etkin sablonlar ve belgeler ;‘ Iptal |
Aciklama:
Makro, R&H tarafindan 12,06, 2006 tarihinde kaydedildi

Sekil 9.10: Makro calistirma
Kaydetmis oldugumuz makroyu g¢alistirmak icin Araglar meniisii altinda bulunan

Makro segenegi igindeki Makrolar penceresi aktif hale getirilir ve istenen makro segilerek
Calistir diigmesi tiklanir.

9.9. Program Ayarlarin1 Diizenleme

Kelime iglemci programina ait tiim ayarlar1 Ara¢lar meniisii altinda bulunan Sec¢enekler
komutunu ¢alistirarak degistirebilir, kendimize 6zel bir program olusturabiliriz.
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Secenekler
Girvenlik, ]
kKullaruc Bilgisi
GErdndrm
Gisker

I+ ‘Yurgu

[ ¥er isaretleri
[v Corurm cubugu
v Ekran Ipuclar

Yazim Denetirmi ve Dilbilgisi
] Lyurnluhak,

Genel l Diizen |

v &kl etiketler
[v Hareketli mekin

W ‘¥atay kaydirma cubugu  Alan gdlgelendirme;

[v Dikey kavdirma cubudu
[ Resim yer bubuculan

l

Yazdir

l

2

Degiziklikeri Izle
K.anuri
l Kaydet

v Pencere girey cubudunda

[ Alan kodlan

Secildidinde

=

Bicimlendirme isaretleri

[ Sekme karakkerleri | Gizli rmetin
| Bosluklar
| Paragraf isaretleri | Timi

| Istede badh bireler

Yazdirma ve Web Dizeni secenekleri
v Cizimler
[ Nesne tubturucular W Dikey cetvel (Yalmzca Yazdirma gérinimi)

v SavFalar aras bogluk (Yalmzca Yazdirma garinidmi)

[ Metin sirurlar

Anahat ve Mormal secenekleri

0 cm =

¥ i

[ Pencereye kaydr Skl alar genislidi;

[ Taslak vaz tipi: |

] |
l
l

Tarnarm |

Iptal

Sekil 9.11: Segenekler penceresi

Goriiniim sekmesinde bulunan segenekler ile programimizda bulunan ekran 6gelerine

ait diizenlemeleri yapabiliriz.

Genel sekmesinde son agilan belgelerin listelenmesi, belge artalan renginin

degistirilmesi gibi islemleri yapabiliriz.

Diizen sekmesinde bulunan segenekler ile yazim islemlerine ait otomatik ayarlamalar

yapabiliriz.

Yazdir sekmesi ile yazdirma iglemlerine ait segenekleri diizenleyebiliriz.

Kaydet sekmesindeki secenekleri kullanarak otomatik kaydetme ayarlar1 ve kayit

tirlerini diizenleyebiliriz.

Kullanic Bilgisi sekmesinde, program kullanicisina ait diizenlemeleri yapabiliriz.

70




Uyumluluk sekmesinde kelime islemci programimizin daha Onceki siirlimlerine
uyumunu saglamak amaciyla gerekli diizenlemeleri yapabiliriz.

Konum sekmesinde, kelime islemci programinin ¢aligmasinda bulunan elemanlara ait
referans noktalarini tanimlayabiliriz.

Giivenlik sekmesinde belgemize, agma ve degistirme parolalar1 ekleyebilir, bu
parolalar1 diizenleyebiliriz.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi sekmesinde, yazim denetimi yapilirken dikkat edilecek
segenekleri diizenleyebiliriz.

Degisiklikleri izle sekmesindeki secenekleri kullanarak belge icinde yaptigimiz
degisikliklere ait isaret tanimlamalarini yapabiliriz.



@YGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek, konuyu daha da pekistirelim.

Oneriler kismi, uygulama faaliyeti i¢in yonlendirici olacaktr.

Islem Basamaklar1 Oneriler
» Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
» Word belgesi i aginiz. Dosya — Ag
> Belge }g:}nde son sayfayg gldlmz Fkle — Resim
» Belge icine resim ekleyiniz.
» Eklenen resim i¢in, resim yazisi ekleyiniz. » Ekle — Bagvuru — Resim Yazisi
» Eklenen resim igin agiklayici olmasi
amaciyla resim yazisina “*” seklinde dipnot | » Ekle — Bagvuru — Dipnot
ekleyiniz.
» Belgenin ilk sayfasina gidiniz.
» WordArt  galerisini  kullanarak  bashk | 3 4l
olusturunuz.
» Baghgi ileri kaydirarak ilk sayfayi
bosaltiniz. » Ekle — Basvuru
> lcindekiler tablosu olusturunuz. Icindekiler Tablosu
> Iglndek.ﬂer tal?lqsunun sonuna boliim sonu > Fkle - Kesme
sekmesi ekleyiniz.
» Belge icinde son sayfaya gidiniz.
> “x* + y) / (5x-8)” formiiliinii, denklem | » Ekle — Nesne
diizenleyiciyi kullanarak yaziniz. Microsoft Denklem Diizenleyici
> Belge i¢inde bulunan “Bilgisayarin
Gelisiminde Devreler” basligina yer isareti
ekleyiniz.
> Son sayfaya “Ornek2” yaziniz.
» Yazilan metin lizerinden, bagka bir belgeye | » Ekle — Koprii
baglanti ekleyiniz.
» Belgenin tam ekran modunda goriinmesini > Gorinii .
9 Gorliniim menisii
saglaymiz.
» Belgeyi kaydetmeden kapatiniz. » Dosya — Kapat




Islem Basamaklari Oneriler
Yar olan sablonlardan birini kullanarak yeni > Dosya— Yeni
bir belge aciniz.
Belgenizi, istediginiz bigime getirerek e
“Deneme” adi ile sablon olarak kaydediniz. > Kayit Tiirii: Belge Sablonu
Farkli 3 kisi i¢cin mektup, zarf, etiket ve | > Adres Mektup Birlestirme
e-posta iletileri olugturunuz. Sihirbazi
Belgeniz i¢in Dil ayarlarin1 yaparak yazim > F7
kontroliinii yapiniz.
Bos bir belge agarak basit bir makro >  Araglar — Makro
olusturunuz
Programin otomatik belge kaydetme siiresini > Araglar — Secenckler — Kaydet

degistiriniz

Sira ile belgeyi ve programi kapatiniz




(OLCME VE DEGERLENDIRME )

1.

Belge icinde bulunan hesap kelimesine tiklanildiginda hesap makinesi programinin

caligmasi icin asagidakilerden hangisi yapilmalidir?

A) Hesap kelimesi segildikten sonra Ekle / Koprii meniisiinden hesap makinesi
bulunarak tamam diigmesine tiklanir.

B) Ekle / Nesne meniisiinden hesap makinesi bulunarak Tamam diigmesine tiklanir.

C) Hesap kelimesi secildikten sonra Gorliniim / Koprii meniisiinden hesap makinesi
bulunarak tamam diigmesine tiklanir.

D) Goriniim / Nesne meniisiinden hesap makinesi bulunarak Tamam digmesine
tiklanir.

Kullaniciin belgesine ekledigi dipnotu silmesi i¢in asagidakilerden hangi islemi
uygulamasi gerekir?

A) Diizen / Temizle - Dipnot

B) Belge i¢inde bulunan dipnotu silmesi

C) Sagtus / Dipnot sil

D) Bigim/ Temizle

Asagidakilerden hangisi kullaniciy1 sayfa i¢inde bilgilendirmek i¢in eklenir?
A) Aciklama

B) Ustbilgi / Altbilgi

C) Dipnot

D) Sonnot



MODUL DEGERLENDIRME

Bu boliimde, modiilde gegen dokuz Ogrenme faaliyeti ile elde edilmek istenen
yeterlikleri kazanip kazanamadigimiz 6lgiilecektir.

A- YETERLIK OLCME

Modiil yeterligimizin belirlenmesi i¢in asagidaki uygulama Orneklerine benzer
uygulamalar yapmamiz istenebilir. Bdylece, hedef davranislart ne 6l¢iide kazandigimizi
gorebiliriz.

UYGULAMA -1 : Okudugunuz okulu tanitan bir belge hazirlayin. Bu belgede okula
ait genel bilgiler, boliimler, 6gretmenler, istatistiksel bilgiler, 6gretmen ve okul fotograflart
bulunsun.

UYGULAMA -2 : Yasadigiiz il veya ilgeyi tanitan bir belge hazirlayin. Bu belgede
yasadigimiz yerin genel 6zelikleri, tarihi, gecim kaynaklari, tarim iirlinleri, turistik imkanlar
ve fotograflar1 bulunsun.

UYGULAMA -3: Kendinizi tanitan bir 6zge¢mis hazirlaymiz. Ciktisin1 Yazicidan
almiz.

UYGULAMA -4 : Giincel olaylardan yararlanarak kendinize ait bir Gazete sayfasi
hazirlaymiz.
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B - PERFORMANS TESTI
Ogrencinin Baslama saati
Ad1 — Soyadi T, Bitirme saati
Numarasi e Siire

ko

ACIKLAMA: Asagida listelenen
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

yunuz

islem basamaklarindaki

davranislari

Ogrencide

GOZLENECEK DAVRANISLAR

Evet

Hayir

L.

Kelime iglemci programimni galigtirdiniz mi?

. Bos bir belge ac¢tiniz m1?

. Acgilan sayfay1 dikey veya yatay olarak ayarladiniz mi1?

. Sayfa kenar bosluklarini degistirdiniz mi?

. Sayfa i¢ine metin yazdiniz m1?

. Belgeyi kaydettiniz mi?

. Kaydedilen belgeyi kapattiniz mi1?

. Kayitl belgeyi actiniz m1?

O 0| I O | K|l W N

. Belgeyi yazdirdiniz m1?

—_
=]

. Belge i¢ine metin yazdirdiniz m1?

11.

Metin segtiniz mi?

. Tagima iglemini yaptiniz m1?

. Kopyalama islemini yaptiniz mi?

. Yapilan iglemleri iptal etmeyi kullandimiz mi?

. Belge icinde s6zciik arama yaptiniz mi1?

. Belge icindeki sozciikleri degistirme yaptiniz mi?

. Iptal edilen islemleri tekrarlamay1 yaptiniz mi?

. Belge goriiniimlerini degistirdiniz mi?

Sayfalara tistbilgi ve altbilgi eklediniz mi?

.Belgeye sayfa numaralar1 ekleme ve bigimlendirme yaptiniz

21

. Belgeye tarih, saat, simge ve resim eklediniz mi?

22

. Metinler i¢in dipnot olusturdunuz mu?




GOZLENECEK DAVRANISLAR

Evet

Hayir

23.

Resimler i¢in resim yazisi olugturdunuz mu?

24.

Metinler i¢in agiklama olusturdunuz mu?

26.

Denklem diizenleyiciyi kullandiniz m1?

27.

Icindekiler tablosu olusturdunuz mu?

28.

Baglantilar (koprii) olusturdunuz mu?

29.

Metinlere ait yazi tipini degistirdiniz mi?

30.

Karakter biiytikliigiinii degistirdiniz mi?

. Karakter 6zelligini (kalin, italik, alt1 ¢izili) degistirdiniz mi?

. Karakter hizalamalarin1 yaptiniz m1?

. Paragraf girintilerini diizenlediniz mi?

. Paragraflar arasi boslugu diizenlediniz mi?

. Satirlar arasi boslugu diizenlediniz mi?

. Siral1 listeler olusturdunuz mu?

. Belge i¢inde kenarliklar eklediniz mi?

. Stitunlar olusturdunuz mu?

. Sekmeler eklediniz mi?

. Arka plan rengini diizenlediniz mi?

. Belgeye, arka plan nesnesi eklediniz mi?

. Bagliklara ait stilleri diizenlediniz mi?

. Belgeyi, parola vererek degistirdiniz mi?

. Belge i¢inde yazim denetimi yaptiniz mi?

. Programa ait goriiniim se¢eneklerini degistirdiniz mi?

. Programa ait genel secenekleri degistirdiniz mi?

. Programa ait diizen seceneklerini degistirdiniz mi?

. Programa ait yazdirma secgeneklerini degistirdiniz mi?

. Programa ait kaydetme seceneklerini degistirdiniz mi?

. Programa ait giivenlik se¢eneklerini degistirdiniz mi?

. Belge icine tablo eklediniz mi?

. Tablo i¢ine siitun eklediniz mi?




GOZLENECEK DAVRANISLAR

Evet

Hayir

53. Tablo igine satir eklediniz mi?

54. Tablo iginde siitun sildiniz mi?

55. Tablo iginde satir sildiniz mi?

56. Tablo i¢indeki hiicreleri birlestirdiniz mi?

57. Tablo igindeki hiicreleri boldiintiz mi?

58. Tablo i¢indeki verileri siraladiniz mi?

59. Yeni sablonlar olusturdunuz mu?

60. Mektup olusturdunuz mu?

61. Zarf olusturdunuz mu?

62. Etiket olusturdunuz mu?

63. Makrolar olusturdunuz mu?

64. Makrolar1 ¢alistirdiniz mi1?

65. Kelime islemci programini kapattiniz mi?

66. Siireyi uygun olarak kullandiniz m1?

DEGERLENDIRME

Ogretmenimiz, yukaridaki performans testine benzer bir dlgme araci ile modiil

yeterligine ulasip ulagamadigimizi Olgecektir. Bu degerlendirme igin Ogretmenimize

basvurmaliyiz.




CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi - 2 CEVAP ANAHTARI

1 A
2 B
3 B

OGRENME FAALIYETI - 3 CEVAP ANAHTARI

N[ [WIN|[—
> 0w | @ O

OGRENME FAALIYETI — 4 CEVAP ANAHTARI

1 C
2 B
3

4 C
5 D
6 C
7 A
8 C
9 A
10 C

OGRENME FAALIYETIi - 5 CEVAP ANAHTARI

Ol |w|a|u|isfw|ro|—
elraidiwiilivirgiolkale!

—_
()
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OGRENME FAALIYETIi — 6 CEVAP ANAHTARI

1
2
3

W O|w

OGRENME FAALIYETIi - 9 CEVAP ANAHTARI
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