SEKME


Biçim/Sekmeler menü seçenekleriyle düzenli bir liste oluşturma işlemi gerçekleştirilebilir. 

Aşağıdaki  Sekmeler başlığı çubuğu ile yer alan pencereden sekme durağı yerine cetvel üzerindeki rakamlardan uygun olan sekme durağı için bir numara verilir istenilen hizalama için Hizalama sekmesinden soldan, ortadan, sağdan, ondalık ve çubuk  sekmelerinden biri seçilir. Tamam butonuna [image: image1.png]


basıldığında cetvel üzerinde Hizalama sekmesinde işaretlenen butonu cetvelde görülür klavyeden TAB tuşuna basılarak cetvel üzerindeki hizalama gelecektir. İstenilen ifade yazılır işlem tamamlanmış olacaktır. Örnekler için aşağıdaki bölümü takip ediniz.
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ARTALAN


Yazıcıdan çıkarmak için değil de ekrandan okunmak için hazırladığınız dokümanların arka planına desen veya resimlerde ekleyerek oldukça güzel görünümlü dokümanlar oluşturulabilir. Sayfaların artalanına( arkaplanına) resim veya desen eklemek için Biçim/Arka plan menüleri ile açılan seçeneklerden bir renk seçebileceğiniz gibi Dolgu Efektleri menüsü ile açılan aşağıdaki pencereden etkileyici efektlerde verebilirsiniz.
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Yandaki Dolgu Efektleri pençeresi seçeneğinden Gradyan, doku, desen, resim menülerinden istenilen renkler, dolgular, desenler seçilebilir.
Sayfanın arka planına verdiğiniz bu desen veya resimler yazıcıdan çıkmayacaktır. 
METİN YÖNÜ
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Bir yazıyı paragraflardan ve satırlardan bağımsız olarak oluşturup onu doküman üzerinde istediğiniz yere bırakabilirsiniz daha çok dergi ve gazete sayfalarında buna benzer örnekleri görebilirsiniz. Yazının ortasında konunun bir özeti onun etrafında ise konunun metni bulunur.  Serbest bir metin alanı mek için Ekle/Metin Kutusu menülerini seçip, metin kutusunu koyacağınız yeri fare ile bir kere sol tuşa basmanız yeterli olacaktır.

Yanda görüldüğü gibi farenin sol tuşuna bir kere tıklanarak ekrana getirilen metin kutusunu görüyoruz. Metin kutusunun içerisine yazı yazmak için kutusun içene fare ile tıklanarak girilebilir yazı kutunun içine sığmıyorsa metin kutu çevresindeki küçük kare noktalardan istenilen yöne doğru fareye basılı tutup çekildiğinde metin kutusu büyüyecektir. Aynı yolla metin kutusu küçültülebilir. Metin kutusunu silmek için metin kutusu çevresindeki küçük kara noktalardan birine fare ile tıklandıktan sonra delete tuşuna basmak yeterli olacaktır. Eklenen metin kutusunu çevresindeki kutucukların üzerinde fare ile bir kere tıklandıktan sonra Biçim/Metin Yönü komutu seçilir. 
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Ekrana Metin Yönü-Metin Kutusu başlık çubuğundaki seçeneklerden Yönlendirme sekmesinde istenilen sekme seçilir önizleme bölümünden seçilen özellikler görülecektir. Tamam butonuna basıldığında metin yönü ekranda değiştirilmiş olacaktır.

Farklı bir yol ise daha önce yazılmış olan kelimeleri tanımlayarak biçim menüsü Metin Kutusu Ekle komutu tıklanır. Yazdığımız yazı metin kutusunun içerisine alınmış olur. Eğer istenirse metin kutusunun içerisindeki yazının yönünü değiştirebilirsiniz. Metin yönü komutunu seçerek bu işlem yapılabilir.

TABLO MENÜSÜ


Dosyanızın içerisinde yazılar ve resimleri yan yana yerleştirmek için tablolar oluşturabilirsiniz. Bu tabloların kenarlığının olup olmayacağına kendiniz karar veriniz. Tablo ve Kenarlıklar Araç çubuğu görünüm menüsünden araç çubukları komutuna tıklandıktan sonra Toblolar ve Kenarlıklar seçeneğine tıklayarak ekrana alabilirsiniz. Ayrıca Standart araç çubuğu üzerindeki Tablolar ve Kenarlıklar düğmesine tıklayınca bu araç çubuğu ekrana gelecektir. Bu araç çubuğundaki düğmeler ve işlevleri yan tarafta görülmektedir.
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yandaki şekil ise Tablo menüsü komutlarından oluşmaktadır. Standart araç çubuğundaki simge ile de tablo oluşturmak mümkün olacaktır. 
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Tablo Ekle: Tablo menüsü Ekle sekmesi Tablo Komutu tıklandığında ekrana gelen bu pencerede oluşturulacak tablonun satır ve sütun sayıları bölümünde oluşturulacak tablonun kaç sütun ve kaç satırdan oluşturulacağını belirttik den sonra tamam butonuna basılır.   

Aşağıda 5 sütün ve 4 satırdan oluşan bir tablo oluşturulmuşdur.
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SEÇ (Tablo, Sütun, Satır, Hücre)
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Yanda görülen şekilde sütun seçimi yansımaktadır bu seçim için imleç tablonun içinde iken Tablo mönüsü Seç / Sütun komutu seçilmelidir. İçerisinde bulunulan sütun tamamen seçilmiş olacaktır.

Yanda görülen şekilde satır seçimi yansımaktadır bu seçim için imleç tablonun içinde iken Tablo mönüsü Seç / Satır komutu seçilmelidir. İçerisinde bulunulan Satır tamamen seçilmiş olacaktır.[image: image14.png]
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Yanda görülen şekilde Tablo seçimi yansımaktadır bu seçim için imleç tablonun içinde iken Tablo mönüsü Seç / Tablo komutu seçilmelidir. İçerisinde bulunulan Ttablo tamamen seçilmiş olacaktır
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Yanda görülen şekilde Hücre seçimi yansımaktadır bu seçim için imleç tablonun içinde iken Tablo mönüsü Seç / Hücre komutu seçilmelidir. İçerisinde bulunulan Hücre tamamen seçilmiş olacaktır

TABLO EKLE 
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Şekilde daha önce oluşturulmuş tablonun sol, sağına sütun, üst ve altına satır eklemek için kullanılan komutu dizilimi görülmektedir. Bu komutları kullanılır duruma getirebilmek için öncelikle daha önce oluşturulmuş tablonun belirli bir yeride iken (bu belirli yer tablo içinde ekleme yapacağınız yer olmalıdır) Tablo mönüsü ekle komutu üzerine gelindiğinde açılan küçük komut mönüsünden eklenmesini istediğiniz sütun veya satırın hangi yöne ekleneceğini belirlemek olacaktır. Sola sütun ekle komutu verilir ise bulunduğumuz alanın soluna bir tane boş sütun eklenmiş olacaktır. Üste satır ekle komutu verildiğini varsayar isek bulunduğumuz hücrenin üstüne boş bir satır eklemiş olacaktır. Bu işlemleri yapmadan önce bir önceki konularımızda anlattığımız Tablo Seç özelliklerini mutlaka uygulayınız eklemek istediğiniz tablo veya sütundan önce sütun eklenecek ise sütun, satır eklenecek ise satırı mutlaka tanımlayın işlemleriniz daha kolay olacaktır.

TABLO SİL
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Şekilde daha önce oluşturulmuş tablonun silinmesi ile ilgili komutları görülmektedir. Bu komutları kullanılır duruma getirebilmek için öncelikle daha önce oluşturulmuş tablonun belirli bir yeride iken (bu belirli yer tablo içinde ekleme yapacağınız yer olmalıdır) Tablo mönüsü Sil komutu üzerine gelindiğinde açılan küçük komut mönüsünden silinmesini istediğiniz sütun veya satırın veya Hücrenin silineceğini belirlemek olacaktır. Sütun komutu verilir ise bulunduğumuz sütun silinmiş olacaktır. satır komutu verildiğini varsayar isek bulunduğumuz satır silinmiş olacaktır. Bu işlemleri yapmadan önce bir önceki konularımızda anlattığımız Tablo Seç özelliklerini mutlaka uygulayınız. 
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HÜCRELERİ BİRLEŞTİR
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Bu komutu kullanmak için öncelikle birden fazla hücre tanımlanmış olmalıdır. Tablo mönüsü / Hücreleri birleştir komutu tıklandığında tanımlı olan iki hücre tek bir hücre halinde ekrana yansıyacaktır. 
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Yanda görüldüğü gibi tanımlı olan hücrelerin tek bir hücre olduğu görülmektedir.
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HÜCRELERİ BÖL
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Yukarıda görülen hücre birleştirmek için seçilin hücreler birleştir komutunun ardından tek bir hücre olduğu anlatılmakta idi şimdi bu tek olan hücreyi bölme işlemi (buna eski haline getirmek de denebilir) nasıl yapıldığını anlatacağız. Öncelikle birleştirilmiş hücreler seçilmelidir. Tablo mönüsü Hücreleri böl komutu verildiğinde yandaki şekil ekrana gelecektir. kaç sütun veya kaç satır daha oluşturulmasını istiyorsanız belirtiniz ve tamam butonuna basınız ekrana bakıldığında önce birleştirilen hücre veya hücreler istenilen miktarda bölünmüş olacaktır. Yan taraf da Sütun sayısı 3 satır sayısı ise 1 olarak verilmiş ve tamam butonuna basıldığında aşağıdaki şekilde görüldüğü gibi 3 sütun birden oluşturulmuş olacaktır. 
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TABLO BÖL
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Tablo bölmek için yanda görülen 3 Sütun 4 satırdan oluşan tablonun bazı yerlerine çeşitli isimler yazılmış olduğunu görüyorsunuz. Tablonun bölündüğünün anlaşılması için yazılmış birkaç isimdir. Şimdi 2. satırı seç komutunu kullanarak seçelim ve Tablo mönüsü Tablo Böl komutunu tıklayalım ekrana aşağıdaki şekilde görüldüğü gibi iki ayrı tablo görülecektir.
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görüldüğü üzere tablo iki ayrı tablo görünümünü almıştır. Bu tabloyu tekrar eski konumuna getirmek için ayrılmış kısımda klavyeden Delete tuşuna basmanız yeterli olacaktır. 

HÜCRE BOYUTLARINI AYARLAMAK
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1. Satır yüksekliğini değiştirmek için 


2. Sütun genişliğini değiştirmek için 

Farenin alması gereken biçim



farenin alması gereken biçim

1. Örnek: Fare bu biçime dönüşünce, fareye tıklayıp, bırakmadan yukarı veya aşağı hareket ettirerek, satır yüksekliğini değiştirebilirsiniz. Yüksekliğin yeterli olduğunu düşündüğünüzde, fareyi bırakınız. Bu işlemi her bir satır çizgisine aynı şekilde uygulayabilirsiniz.
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Yandaki şekilde Türkiye kelimesinin altındaki satır çizgisinde fareye elimizi basılı tutup bir miktar aşağı doğru çektiğimizde ki hali ve İstanbul kelimesinin altındaki satır çizgisinde fareye elimizi basılı tutup bir miktar aşağı doğru çektiğimizdeki halleri diğer satırlara nazaran daha geniş olduğu görülmektedir. 

2. Örnek: Fare bu biçime dönüşünce, fareye tıklayıp bırakmadan sağa veya sola hareket ettirerek, sütun genişliğini değiştirebilirisiniz. Genişliğin yeterli olduğunu düşündüğünüzde, fareyi bırakınız. Bu işlemi her bir sütun çizgisine aynı şekilde uygulayabilirsiniz. 
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Yandaki şekilde Düzel kelimesinin solundaki Sütun çizgisinde fareye elimizi basılı tutup bir miktar sağa doğru çektiğimizde ki hali diğer Sütuna nazaran daha dar olduğu görülmektedir. 

OTOMATİK SIĞDIR

İçeriğe Otomatik Sığdır
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Öncelikle sol taraftaki zemini hazırlayalım daha sonra İçeriği Otomatik sığdır komutunu kullandığımızdaki halini görelim. Sol taraftaki zemin hazırlandıktan sonra Tablo Mönüsü /Otomatik sığdır komutu açıldığında ekrana gelen küçük pencereden  İçeriğe Otomatik sığdır komutu tıklandığında tablo yandaki şekli alacaktır.

Pencereye Otomatik Sığdır  
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komut uygulandığına sol taraftaki tablonun sağ taraftaki hali alacağı görülecektir yazılım alanının tamamının kaplanacağı görülecektir.

Satırları Düzgün Dağıt
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Öncelikle sol taraftaki zemini hazırlayalım daha sonra Satırları Düzgün Dağıt komutunu kullandığımızdaki halini görelim. Sol taraftaki zemin hazırlandıktan sonra Tablo Mönüsü /Otomatik sığdır komutu açıldığında ekrana gelen küçük pencereden  Satırları Düzgün Dağıt komutu tıklandığında tablo yandaki şekli alacaktı

Sütunları Düzgün Dağıt
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Öncelikle sol taraftaki zemini hazırlayalım daha sonra Sütunları Düzgün Dağıt komutunu kullandığımızdaki halini görelim. Sol taraftaki zemin hazırlandıktan sonra Tablo Mönüsü /Otomatik sığdır komutu açıldığında ekrana gelen küçük pencereden  Sütunları Düzgün Dağıt komutu tıklandığında tablo yandaki şekli alacaktı
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Solda görülen tabloyu sıralamak için şehir isimlerini bulunduğu sütun seçilip tablo mönüsünden sırala komutu verilir. Açılan pencerede 

ARTAN: a dan z ye veya 1 rakamından başlamak kaydıyla büyüyen rakamları 

AZALAN: Z den A ya veya Büyük rakamdan 1 rakamına kadar küçülen sayıları listelemek için istenilen madde seçilir ve tamam butonuna basılır 

Sağ taraftaki örnek A den Z ye doğru (ARTAN) sıralanan şehir isimleri görülmektedir.
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 TABLO ÇİZ
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Tablo çiz komutunu kullanılarak mevcut çizilmiş bir tablonun üzerine yeni çizimler yapabiliriz. Yandaki tabloda görüldüğü gibi mevcut 3 sütun ve 4 satırdan oluşan bir tablo var . Tablo mönüsü Tablo çiz komutu tıklandıktan sonra ekranda ki tablonun üzerine gelerek istenilen alana çizim yapılabilir. kesik kesik çizgiler ile görülen alan tablo çiz komutu ile çizilen alan olduğunu görüyorsunuz çizimin kesik kesik olmasının sebebi halen çizim safhasında olduğunu anlatmaya çalışıyor. Çizim bitiminde kesik çizgiler normal çizgi haline dönecek ve aşağıdaki gibi bir tablo oluşacak.
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OTOMATİK TABLO BİÇİMİ
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Ekranda mevcut çizilmiş olan tabloya otomatik biçim ile biçimlendirmek ve görsellik katmak için Tablo mönüsü Otomatik Tabla Biçimi komutu tıklanarak yandaki pencereye ulaşılır. Bu pencerede istenilen format seçilir seçilen format ekranın altında ön izleme komutu ile seçilen şekil ekrana küçük pencere içerisinde yansıyacaktır.
YAZIM VE DİLBİLGİSİ DENETİMİ (F7)
Word’ün belgenizi otomatik olarak düzeltmesini sağlamanın bir yolu da yazım kılavuzunu kullanmaktır. Bu kılavuz tanımlanmış olan bir sözlükteki kelimelerde sizin kelimelerinizi karşılaştırır. Sözlükte bulamadığı kelimelere rastlarsa size olabilecek değişik seçenekler sunar. Öyle ki Word ayrı olması gereken ekleri bile bularak düzeltmenizi sağlar. Bu işlem teknik bir doküman yazmıyorsanız yazım hatalarınızı düzeltmede oldukça başarılıdır. Teknik metinlerde ise bir kere bütün kelimeli tanıttıktan sonra bundan sonra yazacağınız teknik dokümanlarda da yazım denetimi yapabilirsiniz.

Öncelikle bazı yanlışları bulunan aşağıdaki satırları yazalım:

“Bilgısayar dünyasndaki son gelişmelerden sonra internet, her kullanıcının ulaşabileceği hale gelmiştir. Bundada 822’li özel internet hatlarını etkisi büyüktür”

Yazım Kılavuzunu aktif hale getirmek için

Araçlar menüsünden Yazım ve Dilbilgisi seçeneğini veya kısaca F7 tuşlarını kullanarak yazım kılavuzunu aktif hale getirelim. Word ilk olarak Bilgısayar kelimesini sözlükte bulamayınca buna en yakın olan ifadeyi bize aşağıdaki pencere ile bildirecektir.
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Evet Word doğru karşılığı buldu.
· Bu ifadenin değişmesini istemiyorsanız yoksay düğmesini 

· Değiştirilmesini istiyorsanız değiştir düğmesini kullanabilirsiniz.

Word ikinci hata olarak dünyasndaki kelimesini buldu burada bir harf eksik yazılmıştır. Burada görüldüğü gibi word bu kelime için bize olabilecek iki seçenek sunuyor. Doğru seçeneği işaretleyip sonraki hataya geçelim. Sonraki aşamada yanlış olmamasına rağmen internet kelimesi gösterilecektir. Aslında bu bir hata değildir ancak Word bu kelimeyi tanımamaktadır. Ekle  düğmesine basarak word’e bu kelimeyi tanıtabiliriz. Böylece, bundan sonra Word, bu kelimeye yabancılık çekmeyecektir. Sonraki hata ise bir ek hatası. Bundada kelimesindeki ikinci ‘da’ ekini ayrı yazılması gerekir. Word bunu tespit edecek ve olabilecek ihtimallerin listesini sunacaktır. Gördüğünüz gibi Word, hataları başarıyla bularak uygun seçeneği gösterecektir.

ŞİFRELİ DOSYA KAYDI


Bilgelerinizi kaydederken onlara birer şifre vererek yetkisiz kişilerin bu belgeyi açmasını veya değiştirmesini önleyebilirsiniz. 

· Belgeye şifre vermek için Araçlar Mönüsü/Seçenekler/Güvenlik menü seçenekleri ile açılan.

Açılan aşağıdaki pencere ile dokümanınıza iki tür şifre verebilirsiniz.
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Bu belgeyi yetkisiz kişilerin açmasını istemiyorsanız penceredeki Açma Parolası kutusuna şifrenizi girin. Girdiğiniz harflerin etraftakiler tarafından görülmemesi için ekranda * işaretleri ile gösterilecektir. Bu şifreyi bilmeyen kullanıcı dokümanınızı açamayacaktır.

Eğer diğer kullanıcıların dokümanınızı açabilmesi fakat değiştirememesini istiyorsanız penceredeki Değiştirme Parolası kutusuna şifrenizi girin. Kullanıcılar şifreyi bilmeden bu dokümanı açabilir fakat değişiklik yapıp kaydedemezler.
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Pencerede Tamam düğmesini seçtiğinizde, word şifrelerinizin doğruluğunu onaylatmak için tekrar soracaktır. Aynı şifreleri aşağıdaki pencereye tekrar girerek bir yanlışlık yapmanızı önleyebilirsiniz. Şifre vererek kaydettiğiniz bir dosyayı açarken aşağıdaki pencere ile word açma şifresini soracaktır. Eğer şifre doğru girilmezse word uyarı vererek dosyayı açmayacaktır. Yandaki pencerede açma parolası verilmiş dosyaya şifre isteyen bir pencerede görülmektedir. Şifre yanlış girilirse word dokümanını açılmayacaktır. 
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Eğer belgeyi düzenlemeye karşın bir şifre verdiyseniz, bu dosyayı açarken word Değiştirmek için parolayı girin veya salt okunur açın. Kısmına şifreyi biliyorsanız yazabilir dosyayı açabilirsiniz veya Salt Okunur düğmesi ile dokümanı açar fakat yaptığı değişiklikleri bu dosyanın üzerine kaydedemez. Şifre verdiğiniz bir dokümanın şifrelerini kaldırmak için, Araçlar/Seçenekler/ menüleri ile açılan aşağıdaki pencerenin Güvenlik kısmına girerek, şifre kutularını silmeniz ve ardından da belgeyi yeniden kayıt etmeniz gerekecektir.

SÖZCÜK SAYIMI
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Araçlar/sözçük sayımı menü seçenekleriyle açılan yandaki menüde istatistikler kısmında kaç adet sayfa olduğu, kaç adet sözcük olduğu, kaç adet boşlıksuz karakter olduğu,kaç adet boşluklu karakter olduğu, kaç adet paragraf ve kaç adet satır olduğu görülecektir. Yazılan dokümanın istatistiklerini almış olursunuz. 

BELGE KORUNMASI
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Araçlar / Belge Koru menü seçenekleriyle açılan yandaki pencerede parola kısmına yazılacak şifre ile belgeyi korumuş olursunuz. Parola kısmına girilecek şifre *** simgelerden oluşan parola onay kutusuna tekrar aynı şifre yazıldığında ekrana bundan sonra yazılacak kelimeler uuuiieaüüeeea3gğovv yanda görüldüğü gibi yazılacaktır. 

Belge korumasını kaldırmak için Araçlar/belge korumasını kaldır demeniz yeterli olacaktır.
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