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¶ Bu mod¿l, mesleki ve teknik eĵitim okul / kurumlarēnda uygulanan ¢ereve 
¥ĵretim Programlarēnda yer alan yeterlikleri kazandērmaya yºnelik olarak 

ºĵrencilere rehberlik etmek amacēyla hazērlanmēĸ bireysel ºĵrenme 

materyalidir. 

¶ Mill´ Eĵitim Bakanlēĵēnca ¿cretsiz olarak verilmiĸtir. 

¶ PARA ĶLE SATILMAZ.   
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A¢IKLAMALAR 

ALAN  Biliĸim Teknolojileri  

DAL  Alan Ortak  

MOD¦L¦N ADI Kelime Ķĸlemci 

MOD¦L¦N S¦RESĶ 40/22 

MOD¦L¦N AMACI 

¥ĵrenciye istenilen biim ve d¿zende belge oluĸturma, 

belgenin d¿zenlemesini ve yazēm denetimini yapma, 

gerekli olan tablo ve nesneleri belge ierisinde kullanma 

ile ilgili bilgi ve becerileri kazandērmaktēr. 

MOD¦L¦N ¥ĴRENME 

KAZANIMLARI  

1. Ķstenilen biim ve d¿zende metin belgesi 
oluĸturabileceksiniz. 

2. Belgedeki metne istenilen biim ve d¿zeni 
uygulayabileceksiniz. 

3. Belge iindeki metin diline uygun yazēm denetimini 
yapabileceksiniz 

4. Ķstenilen satēr/ s¿tun sayēsēnca tabloyu belgeye 
ekleyerek biimlendirebileceksiniz. 

5. Ķstenilen iĸe uygun nesneyi belgeye ekleyebileceksiniz. 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Ortam:  Bilgisayar laboratuvarē  

Donanēm: Bilgisayar, kelime iĸlemci yazēlēmē  

¥L¢ME VE 

DEĴERLENDĶRME 

Mod¿l iinde yer alan her ºĵrenme faaliyetinden sonra 

verilen ºlme aralarē ile kendinizi deĵerlendireceksiniz. 
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GĶRĶķ 
 

 

Sevgili ¥ĵrenci, 
 

Ķnsanlēk tarihinde yazēnēn bulunmasē medeniyetlerin de y¿kselmesine zemin 

hazērlamēĸtēr. Yazēlē eser oluĸturulmasēnda g¿n¿m¿z biliĸim aralarē bizlere kolaylēk ve 

iĸlevsellik kazandēran imk©nlar sunmaktadēr.  

 

Yazēm iĸlerini biliĸim aralarēnda yaparken en sēk kullandēĵēmēz programlar kelime 

iĸlemcilerdir. Kelime iĸlemci programlar, yazēm iĸlerinde bizlere b¿y¿k kolaylēk ve 

kullanēĸlēlēk kazandērmaktadēr.  

 

G¿nl¿k ve alēĸma hayatēmēzēn vazgeilmez bir unsuru olan yazēm iĸlerini yaparken 

kelime iĸlemci programēnē verimli kullanabilmek ºnem kazanmaktadēr. Bunun iin kelime 

iĸlemci programēnēn ºĵrenilmesi sizin aēnēzdan ok faydalē olacaktēr.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GĶRĶķ 



 

2 

 

 

 

 

  



 

3 

 

 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 
 

 

 

Bu ºĵrenme faaliyetindeki bilgiler ile istenilen biim ve d¿zende metin belgesi 

oluĸturabileceksiniz. 

 
 

 

 

 

ü Ders notu, mektup, rapor, kitap, gazete ºzgemiĸ gibi metin ierikli dosyalarē 

oluĸturmak, d¿zenlemek iin hangi t¿r programlarēn kullanēldēĵēnē araĸtērēp 

sēnēfta paylaĸēnēz.  

 

1. TEMEL G¥REVLER 
 

Bu kēsēmda belge oluĸturma, belgeler ¿zerinde iĸlemler ile ilgili olarak kelime iĸlemci 

programēnē kullanacaĵēz. 

 

1.1. Belge Ķĸlemleri 
 

Kelime iĸlemci programēnda ºncelikli olarak Belge Oluĸturma, Belgeyi Kaydetme, 

Farklē Kaydetme ve Oluĸturulan Belgeyi Ama gºrevlerini kullanacaksēnēz.  

 

1.1.1. Yeni Belge Oluĸturma 
 

Kelime iĸlemci programē ile alēĸērken yeni boĸ belge amak iin birden fazla metot 

kullanabilirsiniz. Bu metotlar: 

 

ü Baĸlangē ekranēnda boĸ belge seeneĵini seme 

ü Dosya sekmesi > Yeni men¿s¿ seeneklerinden boĸ belgeyi seme 

ü CTRL + N kēsayol tuĸlarēnē kullanma 

ü Hēzlē eriĸim ara ubuĵunda yeni aracēnē tēklama 

 

ķablon Oluĸturma 

 

ķablon oluĸturmak iin ºnceden oluĸturduĵunuz veya indirdiĵiniz bir belgeyle veya 

ok eĸitli yollarla ºzelleĸtirmeye karar verdiĵiniz yepyeni bir belgeyle iĸe baĸlayabilirsiniz. 

 

ü Belgeyi ĸablon olarak kaydetmek iin Dosya > Farklē Kaydet'i tēklayēnēz. 

ü Bilgisayar'ē ift tēklayēnēz. 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 

¥ĴRENME KAZANIMI 

ARAķTIRMA 
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Resim 1.1: Dosya farklē kaydet seenekleri 

ü Dosya adē kutusuna ĸablonunuz iin bir ad yazēnēz. 

ü Temel bir ĸablon iin Kayēt t¿r¿ listesinde Word ķablonu'nu tēklayēnēz. 

 

Resim 1.2: ķablon oluĸturma 

ü Belgeniz makrolar ieriyorsa Word Makro Etkin ķablonuônu tēklayēnēz. 

Word otomatik olarak ¥zel Office ķablonlarē klasºr¿ne gider. 

ü Kaydet'i tēklayēnēz. 

 

ķablonlardan Yeni Belge Oluĸturma 

 

Doĵru ĸablonu bulduĵunuzda veya oluĸturduĵunuzda temel ieriĵi ve d¿zen bilgilerini 

tekrar tekrar oluĸturma iĸinden kurtulmuĸ olursunuz. Ayrēca kelime iĸlemci programē, 

deĵiĸikliklerinizi ĸablona deĵil de yeni belgeye kaydettiĵinden bu ĸablonu sēnērsēz sayēda 

belge iin kullanabilirsiniz.  
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Kelime iĸlemci programēnē ilk kez baĸlattēĵēnēzda otomatik olarak ĸablonlarēn yer 

aldēĵē listeyi gºr¿rs¿n¿z. Bu listeyi baĸka herhangi bir zaman gºrmek iin, Dosya > Yeni'yi 

tēklayēnēz. 

¢evrim ii olarak da ĸablon arayēp kullanabilirsiniz.  

 

 

Resim 1.3: ķablonlar 

ķablonunuzu D¿zenleme 

 

ķablonunuzu g¿ncelleĸtirmek iin dosyayē aēn, istediĵiniz deĵiĸiklikleri yapēn ve 

ĸablonu kaydedin. 

¶ Dosya >A'ē tēklayēnēz. 

¶ Bilgisayar'ē ift tēklayēnēz. 

¶ Belgelerimóin altēndaki ¥zel Office ķablonlarē klasºr¿ne gidiniz. 

¶ ķablonunuzu tēklayēnēz ve sonra da A'ē tēklayēnēz. 

¶ Ķstediĵiniz deĵiĸiklikleri yapēn ve sonra ĸablonu kaydedip kapatēnēz. 

 

Yeni Bir Belge Oluĸturmak Ķin ķablonunuzu Kullanma 

 

ķablonunuzu temel alan yeni bir belge baĸlatmak iin Dosya > Yeni > Kiĸisel 'i ve 

sonra da ĸablonunuzu tēklayēnēz. 

 

1.1.2. Belgenizi Kaydetme 
 

Kelime iĸlemci programēnda yaptēĵēnēz alēĸmalarē bilgisayarēnēza veya harici 

depolama alanlarēndan istediĵiniz yere kaydedebilirsiniz. ¦zerinde alēĸma yaptēĵēnēz 

belgeleri kaydetmezseniz silinebileceĵini unutmayēnēz.  
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¢alēĸtēĵēnēz belgeyi ilk defa kaydetmek iin 

 

¶ Dosya Sekmesi >Kaydet seeneĵini tēklayēnēz (CTRL + S kēsayol tuĸlarē 

ile de klavyeden kaydet iĸlemi yapabilirsiniz.).  

¶ Hēzlē eriĸim ara ubuĵunda   aracēnē kullanabilirsiniz.   

¶ Bu komutlardan herhangi biri verildiĵinde dosyanēn kaydedileceĵi 

konumu seiniz. 

¶ Dosya adēnē yazēnēz. 

¶ Kayēt t¿r¿ kutusundan dosyanēn t¿r¿ seilir.  

¶ Kaydet d¿ĵmesi veya Enter tuĸuna basēnēz.  

 

Resim 1.4: Kaydet penceresi 

Dipnot: Dosya kaydedilirken varsayēlan olarak alēĸtēĵēnēz belgenin baĸlēĵēnē isim 

olarak kabul eder. Boĸ dosya oluĸturduĵunuzda Belge1, Belge2 gibi isim alarak baĸlar.  

 

¢alēĸtēĵēnēz dosya ¿zerinde deĵiĸiklikleri kaydetmek iin de aĸaĵēdaki seeneklerden 

biri kullanēlabilir: 

 

¶ Dosya sekmesi >Kaydet seeneĵini  

¶ CTRL + S kēsayol tuĸlarē  

¶ Kaydet  aracē 

 

Dosyalarē Farklē Kaydetme 

¢alēĸtēĵēmēz belgenin aslēnē koruyarak yaptēĵēmēz deĵiĸiklikleri yeni bir kopyada 

kaydetmek iin aĸaĵēdaki seenekleri kullanabiliriz:  
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¶ Dosya sekmesi  >Farklē Kaydet seeneĵini tēklayēnēz veya F12 tuĸuna 

basēnēz.  

¶ Dosya adē kutusuna yeni dosya adēnē yazēnēz.  

¶ Kaydet d¿ĵmesini tēklayēnēz.  

¶ Dosya t¿r¿n¿ deĵiĸtirmek isterseniz kaydetmeden ºnce dosya t¿r¿n¿ 

istediĵiniz biimde deĵiĸtirip kaydedebilirsiniz.  

 

1.1.3. Oluĸturulmuĸ Belgeleri Ama 
 

Daha ºnce alēĸēp kaydettiĵiniz dosyalarē aĸaĵēdaki metotlardan istediĵinizi kullanarak 

aabilirsiniz: 

 

ü Dosya sekmesi > A seeneĵini seiniz. Ķstediĵiniz konumdan dosyayē ift 

tēklayarak veya seip A d¿ĵmesini tēklayarak aabilirsiniz. 

ü Ctrl + O kēsayol tuĸlarēnē kullanabilirsiniz.  

ü A aracēnē tēklayabilirsiniz.  

 

Resim 1.5: A penceresi 

En son kullanēlan belgeler listesinden amak istediĵiniz dosya iin de 

ü Dosya sekmesi >  A seeneĵini seiniz. 

ü Son Belgeler listesinden amak istediĵiniz dosyayē seebilirsiniz.  

 

1.1.4. Birden Fazla Aēk Dosya Ķle ¢alēĸma 
 

Kelime iĸlemci programē ile alēĸērken birden fazla dosya aynē anda alēĸēyorsa bu 

dosyalar arasēnda geiĸ yapabilirsiniz.  
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ü Gºr¿n¿m sekmesi >Pencerelerde Geiĸ Yap aracēnē seiniz. 

ü Hangi dosyaya gemek isterseniz seiniz.  

 

Resim 1.6: Pencerelerde geiĸ yap aracē 

Aēk olan dosyalar arasēnda aynē alēĸma penceresinde karĸēlaĸtērmalē alēĸmak 

isterseniz ekrana dikey ya da yatay olarak yerleĸtirebilirsiniz. Bunun iin Gºr¿n¿m sekmesi 

> Pencere komut grubundan Yan Yana Gºr¿nt¿le seeneĵini kullanabilirsiniz.  

 

¢alēĸmanēz esnasēnda aēk olan dosyalarē yatay olarak ekrana yerleĸtirmek 

Ķsterseniz Gºr¿n¿m sekmesi >T¿m¿n¿ Yerleĸtir seeneĵini kullanabilirsiniz.  

 

¦zerinde alēĸtēĵēmēz dosyada bazē durumlarda farklē sayfalar ile aynē anda alēĸma 

ihtiyacē duyabilirsiniz. Bu durum iin alēĸtēĵēnēz dosyayē bºlmek kullanēĸlē olabilir.  

 

ü Gºr¿n¿m sekmesi >Bºl aracēnē seiniz.  

ü Ekranē bºlmek iin yatay bir izgi belirir. Fare ile bºlme izgisini 

ayarlayabilirsiniz.  

ü Bºlme izgisini kaldērmak iin de Gºr¿n¿m sekmesi > Bºlmeyi Kaldēr 

seeneĵini kullanabilirsiniz.  

 

Resim 1.7: Sayfayē bºlme 
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1.2. Sayfa Yapēsē 
 

¢alēĸtēĵēmēz belge ¿zerinde kenar boĸluklarē, yºnlendirme seenekleri, boyut 

seenekleri, s¿tun kullanēmē ayarlarēnē Sayfa D¿zeni sekmesi altēnda Sayfa Yapēsē komut 

grubu ile gerekleĸtirebilirsiniz. Resim 1.8ôde Sayfa D¿zeni sekmesi aralarēnē gºrebilirsiniz.  

 

Resim 1.8: Sayfa d¿zeni sekmesi 

1.2.1. Kenar Boĸluklarē 
 

Kelime Ķĸlemci programē her sayfanēn evresine otomatik olarak bir inlik bir sayfa 

kenar boĸluĵu ayarlar. Farklē bir kenar boĸluĵu iin birka tēklamayla ºnceden tanēmlanmēĸ 

kenar boĸluklarēndan birini seebilir veya kendiniz bir tane oluĸturabilirsiniz. Ayrēca 

karĸēlēklē sayfalar iin kenar boĸluklarēnē ayarlayabilir, belgeniz ciltlenecekse i kenarēna 

fazladan kenar boĸluĵu bērakabilir ve kenar boĸluklarēnēn nasēl ºl¿leceĵini 

deĵiĸtirebilirsiniz. 

 

ü ¥nceden Tanēmlanmēĸ Bir Kenar Boĸluĵu Ayarēnē Seme 

 

¶ Sayfa D¿zeni > Kenar Boĸluklarē'nē tēklayēnēz. 

 

Resim 1.9: Kenar boĸluklarē 

¶ Kenar Boĸluklarē galerisi gºsterilir ve bir inlik Normal kenar boĸluĵu 

zaten seili durumda olur.  

¶ Kenar Boĸluklarē galerisinde diĵer seeneklerden herhangi birine 

tēklayēnēz. Her seenekte, kenar boĸluĵu ºl¿leri gºsterilir. 
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Resim 1.10: Kenar boĸluĵu seimi 

Dipnot:  Belgenizde birden ok bºl¿m varsa, yeni kenar boĸluĵu yalnēzca setiĵiniz 

bºl¿me veya bºl¿mlere uygulanēr. 
 

Yeni kenar boĸluĵunun programē her atēĵēnēzda varsayēlan olarak uygulanmasēnē 

isterseniz yeni kenar boĸluĵu setikten sonra Kenar Boĸluklarē'na ardēndan ¥zel Kenar 

Boĸluklarēna tēklayēnēz. Sayfa Yapēsē kutusundaki Kenar Boĸluĵu sekmesinde Varsayēlan 

Olarak Ayarla 'ya tēklayēnēz. 
 

ü ¥zel Kenar Boĸluklarē Oluĸturma 
 

¶ Standart kenar boĸluklarēndan hibiri isteĵinize uygun deĵilse, kendi ºzel 

kenar boĸluklarēnēzē ayarlayēnēz. 

¶ Sayfa D¿zeni > Kenar Boĸluklarē'nē tēklayēnēz. 

¶ Kenar Boĸluklarē galerisinin en altēnda ¥zel Kenar Boĸluklarē'nē 

tēklayēnēz. 

¶ Sayfa Yapēsē kutusunda, kenar boĸluklarē iin yeni deĵerler giriniz. 

 

Resim 1.11: Sayfa yapēsē penceresi  
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¢oĵu yazēcē, kenar boĸluĵu ayarlarē iin minimum bir geniĸlik gerektirir ¿nk¿ 

sayfanēn kenarēna kadar olan metnin t¿m¿n¿ yazdēramaz. Aĸērē dar kenar boĸluklarē 

ayarlamayē denerseniz programēnēz, bir veya daha ok kenar boĸluĵu sayfanēn yazdērēlabilir 

alanēnēn dēĸēnda ayarlanmēĸ, Uygun kenar boĸluklarēna artērmak iin Uydur d¿ĵmesini 

sein iletisini gºr¿nt¿ler. Minimum kenar boĸluĵu ayarlarē; kullandēĵēnēz yazēcēya, yazēcē 

s¿r¿c¿s¿ne ve k©ĵēt boyutuna baĵlēdēr. Minimum (en az) kenar boĸluĵu ayarlarē hakkēnda 

bilgi edinmek iin yazēcēnēzēn el kitabēna bakabilirsiniz.  

 

1.2.2. Yºnlendirme 
 

¢alēĸtēĵēnēz belgenin tamamēnē ya da bazē sayfalarēnē dikey veya yatay olarak 

yºnlendirmek isteyebilirsiniz. Bunun iin aĸaĵēdaki adēmlarē uygulayabilirsiniz:  

 

ü T¿m Belgenizin Yºnlendirmesini Deĵiĸtirme 

 

¶ Sayfa D¿zeni sekmesi > Yºnlendirme'yi tēklayēnēz. 

¶ Dikey'i veya Yatay'ē tēklayēnēz. 

 

Resim 1.12: Yºnlendirme 

ü Aynē Belge Ķinde Farklē Yºnlendirmeler Kullanma  

 

Bazen belgenizin belirli sayfa ve bºl¿mlerinin belgenin kalan kēsmēndan farklē bir 

yºnlendirmeye sahip olmasēnē isteyebilirsiniz. Program, seili metni kendi sayfasēna, 

evresindeki metni de ayrē sayfalara yerleĸtirir. 

 

¶ Yºnlendirmesini deĵiĸtirmek istediĵiniz sayfalarē veya paragraflarē 

seiniz. 

¶ Sayfa D¿zeni > Sayfa Yapēsē iletiĸim kutusu baĸlatēcēsēnē tēklayēnēz.  

¶ Sayfa Yapēsē kutusunda, Yºnlendirme altēnda, Dikey veya Yatay'ē 

tēklayēnēz. 

¶ Uygulama Yeri kutusunu ve sonra Seili Metne ºgesini tēklayēnēz. 
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1.2.3. S¿tunlar 
 

Metni, b¿lten stilindeki s¿tunlarla biimlendiriniz bºylece metin aynē sayfada bir 

s¿tundan diĵerine akar. Bir belgenin t¿m bºl¿mlerine s¿tun ekleyebilirsiniz. 

 

Belgenize s¿tunlar eklemek iin aĸaĵēdaki adēmlarē izleyin: 

ü Sayfa D¿zeni sekmesinde S¿tunlar'a tēklayēnēz. 

 

Resim 1.13: S¿tunlar 

ü Ķstediĵiniz d¿zene tēklayēnēz. 

 

Program, s¿tun geniĸliklerini sayfanēza sēĵacak ĸekilde otomatik olarak ayarlar. ¥n 

ayarlar kullandēĵēnēz d¿zende alēĸmēyorsa veya ¿ s¿tundan daha fazlasē gerekiyorsa Diĵer 

S¿tunlarôē seiniz ve S¿tunlar iletiĸim kutusundaki ayarlarē yapēnēz. 
 

 

Resim 1.14: S¿tunlar penceresi  
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1.2.4. Kesmeler 
 

¢alēĸtēĵēnēz belge ¿zerinde aynē veya farklē sayfalarēndaki diĵer biim deĵiĸikliklerini 

yapmak/sēnērlandērmak iin kullanabilirsiniz. 
 

ü Bºl¿m sonu eklemek istediĵinizde 

¶ Sayfa D¿zeni > Kesmelerôe tēklayēnēz ve ardēndan eklemek istediĵiniz 

bºl¿m sonu t¿r¿ne tēklayēnēz. 

 

Resim 1.15: Kesmeler 

Tek bir sayfada birka farklē bºl¿m bulunabilir ve her birinin kendi ¿stbilgi ve 

altbilgileri, yºnlendirmesi, biimlendirmesi, aralēĵē, vb. olabilir. Baĸka bir deyiĸle bºl¿mler, 

belgeniz ve onun gºr¿n¿m¿ ¿zerinde ok daha fazla denetim sahibi olmanēza olanak tanēr. 

 

Bºl¿m Sonu T¿rleri 

 

ü Sonraki Sayfa bºl¿m sonu, yeni bºl¿m¿ sonraki sayfadan baĸlatēr.  

¶ Sayfa D¿zeni > Kesmeler altēnda Yeni Sayfa'yē tēklayabilirsiniz. 

 
 

ü S¿rekli bºl¿m sonu, yeni bºl¿m¿ aynē sayfada baĸlatēr. Bu t¿r bir bºl¿m sonu 

kullanmanēn en yaygēn nedenlerinden biri, s¿tunlarēn kullanēlēyor olmasēdēr. Bu 

t¿r bir bºl¿m sonu kullanarak yeni sayfayē baĸlatmadan s¿tunlarēn sayēsēnē 

deĵiĸtirebilirsiniz.  

¶ Sayfa D¿zeni > Kesmeler altēnda S¿rekli'yi tēklayēnēz. 
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ü Yeni bºl¿m¿ bir sonraki ift numaralē sayfada baĸlatmak iin Sayfa D¿zeni> 

Kesmeler altēnda, ¢ift Sayfa'yē tēklayēnēz. 

 
 

ü Yeni bºl¿m¿ bir sonraki tek numaralē sayfada baĸlatmak iin Sayfa 

D¿zeni>Kesmeler'e ve Tek Sayfa'ya tēklayēnēz. 

 
 

ü Bºl¿mleri kullanmaya karar verdiĵinizde, belgenizin nasēl gºr¿nmesini 

istediĵinize iliĸkin seenekler neredeyse sonsuzdur. Yapēlacak en iyi ve en 

kolay ĸeylerden biri, bºl¿m sonlarēyla denemeler ve alēĸmalar yapēp size ve 

belgeniz iin istediĵiniz gºr¿n¿me uygun olanē bulmaktēr. 

 

1.2.5. Sayfa Numarasē Ekleme 
 

Belgenize sayfa numaralarē eklemek isterseniz aĸaĵēdaki yºntemi kullanabilirsiniz:  

 

ü Ekle > Sayfa Numarasēôna tēklayēnēz, bir konuma tēklayēnēz (Sayfanēn Baĸē 

gibi) ve stil seiniz.  

ü Word, her sayfayē otomatik olarak numaralandērēr.  

 

Resim 1.16: Sayfa numarasē ekleme 

ü Bitirdiĵinizde ¦stbilgi veya Altbilgiyi Kapat'a ya da ¿stbilgi veya altbilgi 

alanēnēn dēĸēna ift tēklayēnēz.  
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Resim 1.17: ¦stbilgi altbilgi aralarē 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak temel belge iĸlemlerini yerine getiriniz.  

 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü Kelime iĸlemci programēnē alēĸtērēnēz. 

ü Yeni boĸ belge oluĸturunuz.  

ü Ctrl+ N    

ü  

ü Belgenin kenar boĸluklarēnē ¿st, alt 1,5 cm 
ve sol, saĵ 1 cm olacak ĸekilde 

ayarlayēnēz.  

ü Sayfa D¿zeni Sekmesi > Kenar 
Boĸluklarē komutu 

ü Belgenizin yºnlendirmesini dikey olarak 
ayarlayēnēz.  

ü Sayfa D¿zeni > Yºnlendirme komutu 

ü  Belgenizin gºr¿n¿m¿n¿ okuma moduna 

geiriniz.  

ü Gºr¿n¿m Sekmesi  

ü  

ü Belgenize sayfa sonunda ortaya hizalē 
sayfa numarasē ekleyiniz 

ü Ekle sekmesi > ¦stbilgi ve Altbilgi 
Grubu Sayfa Numarasē komutu 

ü  Belgenizi masa¿st¿nde oluĸturacaĵēnēz 

klasºre kaydediniz.  

ü Ctrl + S 

ü  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UYGULAMA FAALĶYETĶ 
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Aĸaĵēdaki sorularē dikkatlice okuyarak doĵru seeneĵi iĸaretleyiniz. 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
1. Hazēr kurulum ve tasarēmlarē yapēlmēĸ dosyalara kelime iĸlemci programēnda ne ad 

verilir? 

A) Kesmeler  

B) ķablonlar 

C) Biimlendirme  

D) Anahat 

 

2. Belge ieriĵinin madde iĸaretleri olarak gºsterildiĵi gºr¿n¿m seeneĵi hangisidir?   
A) Sayfa D¿zeni 

B) Web D¿zeni 

C) Taslak 

D) Anahat 

 

3. Kelime iĸlemci programēnda yeni belge oluĸturmak iin aĸaĵēdaki seeneklerden 

hangisi kullanēlmaz? 

A) Baĸlangē ekranēnda boĸ belge seeneĵini seme 

B) Dosya sekmesi > Yeni men¿s¿ seeneklerinden boĸ belgeyi seme 

C) CTRL + N kēsayol tuĸlarēnē kullanma 

D) Hēzlē eriĸim ara ubuĵunda  aracēnē tēklama 

 

4. Sayfa d¿zeni sekmesi altēnda aĸaĵēdaki iĸlevlerden hangisi yerine getirilemez?  

A) Belge ¿zerinde bºl¿mler oluĸturma 

B) Sayfa kenar boĸluklarēnē ayarlama 

C) Sayfa numarasē d¿zenleme 

D) Sayfayē s¿tunlar halinde d¿zenleme 

 

5. Kelime iĸlemci programēnda Yeni Belge Oluĸturma, Belgeyi Kaydetme ve Belge 

Ama iĸlevlerini yerine getirebilecek kēsayol tuĸlarē sērasē ile aĸaĵēdakilerden 

hangisidir?   

A) Ctrl + N , Ctrl + Z , Ctrl + S 

B) Ctrl + A , Ctrl + S , Ctrl + P 

C) Ctrl + Y , Ctrl + S , Ctrl + O 

D) Ctrl + N , Ctrl + S , Ctrl + O 

 

DEĴERLENDĶRME 

 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz ya da cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine geiniz. 

 

 

 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
 
 

Bu ºĵrenme faaliyetindeki bilgiler ile belgedeki metne istenilen biim ve d¿zeni 

uygulayabileceksiniz. 

 
 

 

 

 

ü G¿nl¿k gazete, dergi, kitap gibi basēlē medyadan yazē tiplerini inceleyiniz. 

Metin yazēmēnda kullanēlan yazē tiplerini araĸtērēnēz ve sēnēfta arkadaĸlarēnēzla 

paylaĸēnēz.  
 

2. BĶ¢ĶM VE D¦ZEN ĶķLEMLERĶ 
 

Bu faaliyette alēĸtēĵēnēz metin ¿zerinde biimlendirme ve d¿zenleme iĸlevlerini 

yerine getireceksiniz. 

 

2.1. Yazē Biimlendirme 
 

¢alēĸtēĵēnēz metin belgesi ¿zerinde; yazmēĸ olduĵunuz metinler iin farklē boyut, 

biim, renk gibi ºzelliklerini d¿zenleyebilirsiniz. Metin ¿zerinde yapabileceĵiniz yazē 

biimlendirme seeneklerini sērasēyla ele alalēm.  

 

2.1.1. Yazē Tipi Seenekleri 
 

Yazē tipini deĵiĸtirmek istediĵiniz metin seili iken aĸaĵēdaki adēmlarē 

uygulayabilirsiniz:  

 

ü Giriĸ Sekmesi >Yazē Tipi aracē tēklayēnēz.  

ü Yazē Tipi komut grubunda t¿m seenekleri amak iin   geniĸletme okuna 

tēklayabilirsiniz 

ü CTRL + U kēsayol tuĸlarēnē da kullanarak Yazē Tipi penceresini aabilirsiniz.  

 

Resim 2.1: Yazē tipi komut grubu 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 

¥ĴRENME KAZANIMI 

ARAķTIRMA 
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Resim 2.2: Yazē tipi penceresi  

Resim 2.2ôde yazē tipi penceresi seeneklerini gºrebilirsiniz. Bu seenekler ķºyle 

sēralanabilir:  

 

ü Yazē tipi kēsmēnda yazē tipini seebilirsiniz. 

ü Yazē tipi stili kēsmēnda stil belirleyebilirsiniz. 

ü Boyut kēsmēnda metniniz iin boyut seiniz, listede olmayan deĵerler iin 

klavyeden giriĸ yapabilirsiniz. 

ü Yazē tipi rengi kēsmēnda oka tēklayarak aēlan renk seeneklerinden istediĵinizi 

uygulayabilirsiniz. 

ü Alt izgi stili kēsmēnda oka tēklayarak uygulamak istediĵiniz alt izgi stilini 

seebilirsiniz.  

ü Alt izgi rengi kēsmēnda oka tēklayarak aēlan renk seeneklerinden istediĵinizi 

alt izgi rengi olarak uygulayabilirsiniz. 

ü Efektler kēsmēnda uygulamak istediĵiniz efektleri seebilirsiniz. 

ü ¥n izleme kēsmēnda yaptēĵēnēz seimlerin izlemesini gºrebilirsiniz.  

ü Varsayēlan Olarak Ayarla d¿ĵmesi, yaptēĵēnēz seimleri bundan sonraki 

iĸlemlerinizde varsayēlan olarak ayarlamanēzē saĵlar. 

ü Metin Efektleri d¿ĵmesi deĵiĸik efektler uygulayabilmenizi saĵlar. 

 

Yazē tipi ve diĵer biimlendirme deĵiĸiklikleri, seili metin olmasē durumunda seili 

metne uygulanērken seili metin yoksa bundan sonraki yazēm iin uygulanēr.  
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ü Yazē Tipi Belirleme 

 

Seili metne uygulamak istediĵiniz yazē tipi iin Giriĸ sekmesi > Yazē tipi grubu 

altēnda yazē tipi aracēnē kullanabilirsiniz. 

Setiĵiniz yazē tipinin metin ¿zerindeki deĵiĸikliĵini canlē ºn izleme ºzelliĵi ile 

gºrebilirsiniz.  

 

Resim 2.3: Yazē tipi eĸitleri 

ü Yazē Tipi Boyutu Belirleme 

 

¶ Giriĸ sekmesindeki Yazē Tipi Boyutu kutusunda yazē tipi boyutunu 

tēklayēnēz. 

¶ Ķstediĵiniz deĵeri seiniz.  

¶ El ile girmek isterseniz klavyeden 1 ile 1638 arasēnda istenilen deĵeri 

girebilirsiniz.  

 

Resim 2.4: Yazē tipi boyutu  
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Ķpucu:   Ayrēca, Yazē Tipi Boyutu kutusunda istediĵiniz boyut gºsterilene kadar Yazē 

Tipi Boyutunu B¿y¿t veya Yazē Tipi Boyutunu K¿¿lt kutularēnē da tēklayabilirsiniz. 

 

Resim 2.5: Yazē tipi boyutu 

ü Yazē Tipi Stilini Deĵiĸtirme 

 

Metnin yazē tipi stilini deĵiĸtirmek iin Giriĸ sekmesi >yazē tipi stili  

aralarēnē kullanabilirsiniz.  

o K: Kalēn (Bold) stil 

o T: Ķtalik (eĵik) stil 

o A: Altē izili stil ( Alt izgi stili iin saĵdaki oka tēklayēnēz.) 

 

ü Metin Rengini Deĵiĸtirme 

 

¶ Rengini deĵiĸtirmek istediĵiniz metni seiniz. 

¶ Giriĸ Sekmesi  > Yazē Tipi grubunda, Yazē Tipi Rengi aracēnēn 

yanēndaki oku tēklayēnēz ve ardēndan bir renk seiniz. 

 

Resim 2.6: Yazē tipi rengi 
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ü Metin Vurgu Rengini Deĵiĸtirme 

 

¶ Vurgusunu deĵiĸtirmek istediĵiniz metni seiniz. 

¶ Giriĸ Sekmesi > Yazē Tipi grubunda, Metin Vurgu Rengi aracēnēn 

yanēndaki oku tēklayēnēz ve ardēndan bir renk seiniz. 

 

Resim 2.7: Metin vurgu r engi 

ü Metnin ¦st¿n¿ ¢izme, Alt veya ¦st Simge Yapma 

 

Seili metnin ¿st¿n¿ izmek iin Giriĸ sekmesi > ¦st¿ izili  aracēnē tēklayēnēzē.   

¥rneĵin; Denge 

 

Metnin ierisinde alt veya ¿st simge yapmak iin alt veya ¿st simge yapēlacak metni 

seip Giriĸ sekmesi  >  Alt Simge/ ¦st Simge  aracēnē tēklayēnēz.  

 

ü B¿y¿k / K¿¿k Harf Deĵiĸtirme 

 

Seili metin iin b¿y¿k harf, k¿¿k harf veya sēk kullanēlan diĵer b¿y¿k / k¿¿k harf 

d¿zenlerini uygulayabilirsiniz. 

 

Resim 2.8: B¿y¿k / k¿¿k harf deĵiĸtir 

¶ T¿mce d¿zeni: Metni normal c¿mle d¿zeninde yapar. 

¶ K¿¿k harf: Seili metnin t¿m¿n¿ k¿¿k harf yapar. 
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¶ B¦Y¦K HARF: Seili metnin tamamēnē b¿y¿k harf yapar. 

¶ Her Sºzc¿ĵ¿ B¿y¿k Harfle Baĸlat: Seili metinde sºzc¿klerin sadece 

ilk harfini b¿y¿k yapar. 

¶ b¦Y¦K k¦¢¦K d¥N¦ķT¦R: Seili metinde b¿y¿k ve k¿¿k harfleri 

dºn¿ĸt¿r¿r.  

 

ü T¿m Biimlendirmeyi Temizle 

 

Seili metinde yapēlan biimlendirmeleri silmek iin kullanabilirsiniz.  

¶ Metni seiniz 

¶ Giriĸ sekmesi >  T¿m Biimlendirmeyi Temizle   aracēnē tēklayēnēz.  

 

2.1.2. Biim Kopyalama 
 

¢alēĸtēĵēmēz dosya ¿zerindeki biimlendirmeyi kopyalamak isteyebilirsiniz. Bu size 

biimlendirme iĸlerinde zaman kazandērēr ve kolaylēk saĵlar.  
 

Belgenizdeki herhangi bir biimi bir metne kopyalamak iin aĸaĵēdaki yolu 

izleyebilirsiniz: 
 

ü Biimi kopyalayacaĵēnēz metni seiniz.  

ü Giriĸ sekmesi > Biim Boyacēsē aracēnē  tēklayēnēz  veya Ctrl 

+ Shift + C kēsayol tuĸlarēna basēnēz.  

ü Biimi uygulamak istediĵiniz metni seiniz.  

 

Bir biimi birden ok kopyalamak iin 
 

ü Biimi kopyalayacaĵēnēz metni seiniz.  

ü Giriĸ sekmesi > Biim Boyacēsē aracēnē ift tēklayēnēz.  

ü Biimi uygulamak istediĵiniz metinleri ayrē ayrē seerek biimlendirmeyi 

kopyalayēnēz.  

ü Biimlendirme iĸiniz bittiĵinde biim boyacēsē aracēna tekrar tēklayarak biim 

boyacēsēndan ēkabilirsiniz.  
 

2.2. Paragraf Biimlendirme 
 

¢alēĸtēĵēmēz belge ¿zerinde hizalama, madde iĸaretleri / numaralandērma, satēr aralēĵē 

d¿zenleme, girintiyi d¿zenleme, gºlgelendirme, kenarlēklar, sēralama vb. komutlar Giriĸ 

Sekmesi >Paragraf komut grubunda yer alēr.  

 

2.2.1. Metin Hizalama 
 

Belgenizde, metin yazēmēnda, sayfanēzda; sola hizalē, ortalē hizalē, saĵa hizalē, her iki 

yana hizalē seeneklerinden birini seebilirsiniz.  
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Resim 2.9: Hizalama seenekleri  

ü Metni sola hizalamak iin 

¶ Sola hizalayacaĵēnēz metni seiniz. 

Giriĸ sekmesi > Paragraf komut grubunda > Sola Hizala  aracēnē ya 

da Ctrl + L  kēsayol tuĸlarēnē kullanabilirsiniz.  

 

ü Metni ortalē hizalamak iin 

¶ Ortalē hizalayacaĵēnēz metni seiniz.  

¶  Giriĸ sekmesi > Paragraf komut grubunda > Ortala  aracēnē ya da  

          Ctrl + R  kēsayol tuĸlarēnē kullanabilirsiniz.  

 

ü Metni saĵa hizalamak iin 

¶ Saĵa hizalayacaĵēnēz metni seiniz. 

¶ Giriĸ sekmesi > Paragraf komut grubunda > Saĵa Hizala  aracēnē ya 

da Ctrl + R  kēsayol tuĸlarēnē kullanabilirsiniz. 

 

ü Metni iki yana hizalamak iin 

¶ Ķki yana hizalayacaĵēnēz metni seiniz. 

¶ Giriĸ sekmesi > Paragraf komut grubunda > Yasla   aracēnē ya da 

Ctrl + D kēsayol tuĸlarēnē kullanabilirsiniz. 

 

2.2.2. Satēr ve Paragraf Aralēĵē 
 

ü ¢alēĸtēĵēnēz belge ¿zerinde satēr aralēĵēnē deĵiĸtirmek iin  

¶ Satēr aralēĵēnē d¿zenleyeceĵiniz metni seiniz. 

¶ Giriĸ sekmesi > Paragraf komut grubunda > Satēr aralēĵē komut 

d¿ĵmesine tēklayēnēz.  
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Resim 2.10: Satēr aralēĵē  

¶ Ķstediĵiniz satēr aralēĵē sayēsēnē sein veya men¿n¿n altēndaki Satēr Aralēĵē 

Seenekleri'ni tēklayēnēz. 

¶ Paragraf iletiĸim kutusunda Aralēk altēnda istediĵiniz seenekleri belirleyiniz. 

 

Resim 2.11: Paragraf d¿zenleme penceresi 

¶ Seili paragraflardan ºnceki veya sonraki aralēĵē deĵiĸtirmek isterseniz 

¥nce veya Sonra ºgesinin yanēndaki oku tēklayēnēz ve istediĵiniz 

aralēk miktarēnē girin. 

 

 






























































































