GiRiS

19. ytizyihin ikinci yarisinda gelistirilen ve yayginlasan daktilo makineleri yiizyildan uzun
bir siire devlet daireleri ve ofislerde resmi mektuplar ve evraklarda kalic1 ve okunakli me-
tinler olusturmak amaciyla kullanilmistir. Kisisel bilgisayarlar ve yazicilarin yayginlasma-
styla 6nce is yerlerinden baglayarak zamanla toplumun geneli tarafindan kalic1 yazilar
yazma, diizenleme, bi¢imlendirme ve bastirma islemleri “s6zciik islemci” ad1 verilen yazi-
limlarla gerceklestirilmeye baglanmistir. Sozciik islemciler giiniimiizde yazi yazan herke-
sin vazgecilmez araglarindan birisi haline gelmistir.

Unitenin ilk bélimiinde sdzciik islemcilerin 1960’lardan itibaren giiniimiize kadar
olan gelisimi ele alinarak metin diizenleyiciler, sozciik islemciler ve masatistii yayimncilik
sistemleri seklinde gecirdikleri evrim incelenmistir. Sézciik islemcilerin genel yapisi ve
islevleri izleyen béliimlerde Microsoft Office Word ve Apache OpenOffice Writer yazilim-
larindan yararlanarak 6nce karakter, sozciik ve paragraf diizeyinde, ardindan sayfa diize-
yinde, son olarak da belge diizeyinde ele alinarak incelenmistir.

SOZCUK iSLEMCILERIN GELISiMi

Sozctik islemcilerin atalar bir satirlik metin iizerinde islem yapma olanag: saglayan, ek-
ran1 bulunmayan, klavye ve yazici islevlerinin birlesiminden olusan elektrikli daktilolardi.
[lk 6rnekleri 1960’larin basinda kullanilmaya baglayan sadece bir satir iizerindeki sinirl
sayida karakterle olusturulan metni yazmaya izin veren bir “satir diizenleyicisi’ne sahip
bu cihazlarin geleneksel daktilodan farki kagidi tagtyan diizenegin sabit olmasi, harfleri
yazan topun kagit boyunca hareket etmesiydi. Harf topunun degistirilmesiyle farkli yazi
tiplerinin kullanimi miimkiin olabiliyordu. 70’li yillarda gelistirilen bellekli elektronik
daktilolarda yazilan bir metin saklanarak daha sonra yeniden yazdirilabiliyordu. Elekt-
ronik daktilolarin bir boliimii o dénemdeki biiyiik bilgisayarlarin uzak yazicisi olarak da
kullanilabiliyordu. Elektronik daktilolarin gelismis modellerinde bir satirdan baslayarak,
giderek artan sayida satira sahip ekranlar eklenmeye baslanmis ve metnin 6nce diizenle-
nerek son halinin verilmesi, sonra saklanmasi ve yazdirilmasina olanak saglayan bu aygit-
lar “s6zciik islemci” olarak anilmaya baglanmustir.

1970’lerde mikroiglemcilerin gelistirilmesiyle bireylerin evlerinde kullanabilecekleri
mikrobilgisayarlar ortaya ¢ikmaya basladi. Bu dénemin popiiler bilgisayar1 Apple IT'de
oldugu gibi verilerin ve programlarin kasetler tizerinde tutuldugu ilk 6rnekler agirlikli
olarak oyun oynamak amaciyla kullaniliyordu. Kisisel bilgisayarlarin evlerde oldugu ka-
dar is hayatinda da yayginlagmasi 1981'de IBM PC Kkisisel bilgisayarinin ve DOS isletim
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Metin Diizenleyicisi: Text editor

WYSWYG: what-you-
see-is-what-you-get:
(ekranda) ne gdriiyorsan
(yaziaidan) onu alirsin

Sozciik islemci: Word processor

Masaiistii Yayinalk: Desktop
publishing

sisteminin piyasaya ¢ikmastyla baglamistir. Ilk kisisel bilgisayar modelleri siyah beyaz ve
sadece 25 satir ve her satirda 80 karakter goriintiileyebilen, bir ya da iki disket stiriiciisii
olan, sabit diski bulunmayan bilgisayarlardi. Bilgisayarlarda programlar ekrandaki komut
satirina metin bigiminde DOS isletim sistemine ait komutlar yazilarak ¢aligtirilmaktaydi.
Kisisel bilgisayarlarin ortaya ¢ikmasiyla birden fazla satirda islem yapmaya olanak sag-
layan metin diizenleyici yazilimlar gelistirilmeye baslandi. “Metin diizenleyici” bu ya-
zilimlarla bilgisayar ekraninda imleci bulundugu satirdan énceki ya da sonraki satirlara
gecirerek metin diizenleme yapilabilmekteydi. Bu yazilimlarda kullanicilar agirlikli olarak
klavye kisayollar1 araciligiyla yazilimla etkilesim kurarak sayfalari olusturmakta ve sayfa
icindeki diiz metinleri diizenleyebilmekteydiler. Sabit genislikteki yazitipinde yeralan ya-
tay, diisey ve kose ¢izgi karakterleri yardimiyla sayfalara yatay-diisey cizgiler ve dikdort-
genler eklenebilmekteydi. Genellikle bir-iki sayfalik raporlar ya da resmi yazilar icin etkili
olan bu yazilimlar daktilolarin giderek biirolarda kullanimdan kalkmasina neden olmus-
lardir. Dénemin popiiler metin islemcileri arasinda Microsoft NotePad, Apple SimpleText
ve Linux Isletim Sistemi igin “vi” ve “Emacs” yazilimlar1 bulunmaktadir. Metin diizenleyi-
cisi ile olugturulan metinler “txt” uzantili diiz metin dosyalarinda saklanmaktadir. Metin
diizenleyici yazilimlar giintimiizde daha ¢ok program yazmak, web ortamindaki HTML
sayfalarini olugturmak ya da veri dosyalar1 hazirlamak amaciyla kullanilmaktadur.

1980’li yillar boyunca, 1990’lara gelinceye kadar kisisel bilgisayarlar sabit disk, grafik
ekranlar, renkli ekranlar ve klavyenin yani sira fare gibi giris-cikis aygitlariyla donatild.
Kisisel bilgisayarlarin bu ilk doneminde 6zellikle is diinyasinda islem tablosu yazilimla-
riyla birlikte sozciik islemci yazilimlar: da bilgisayarlarin yayginlagsmasina onciliik etti.
[lk sézciik islemci yazilimlar: metin tabanl ekranlarda kullaniliyordu ve sadece bir gesit
ve esit aralikli yazi tipiyle metinler olusturuluyordu. Ekranda gostermek miimkiin olma-
dig1 i¢in “koyu’, “italik’, “alt1 ¢izili” gibi vurgulamalar1 belirtmek amaciyla metne yazicinin
anlayabilecegi etiketler yerlestiriliyordu. Grafik ve renkli ekranlara sahip bilgisayarlarin
ortaya ¢ikmasiyla farkli yazi tipleri, koyu-italik-iistii/alt1 ¢izgili yazi, alt simge-iist simge,
renkli yaz1 ve farkli bityiikliiklerde yazi tipleri kullanimi olanagina kavusulmugtur. Kul-
lanic1 ekranda sayfay: nasil goriiyorsa yazicidan da ayni sekilde bask: alabilmeye basla-
mistir. Bu 6zellige what-you-see-is-what-you-get (WSYWYG) ad1 verilmektedir. Bu do-
nemin diger bir 6zelligi de uygulamalarda fare kullaniminin yayginlasmasidir. Boylece
kullanicilar ekranda sag fare tusuna tiklanarak agilan metin tabanli baglamsal mentile-
re erigsebilmekte, ayni anda belgenin iki farkli bolgesine goz atabilmekte, iist tiste agilan
metin tabanli iletisim pencereleri ile karmagik islemleri gerceklestirebilmektedirler. Bu
donemde WordPerfect, WordStar, MacWrite ve Microsoft Word yazilimlarinin yaygin
kullanilan sozciik islemciler oldugu goriilmektedir. S6zciik islemciler ile olusturulan ige-
rikler yazilimlarin kendilerine 6zgii belge dosyalarinda saklanmakta ve diger yazilimlar
tarafindan okunamamaktadirlar.

1980-1990 doneminde grafik tabanl ve ileri diizey sayfa diizenleme islevlerine sahip
olan ve sayfalara gortintii ekleme olanagi sunan pahali sézciik isleme yazilimlarinin da
ilk sirtimleri ortaya ¢ikmigtir. Diisiik fiyath ve daha az islevli olan sézciik islemcilerden
ayrrmak amaciyla bu gelismis yazilimlara “Masatistii Yayincilik Sistemleri” ad: verilmistir.
1984’te ilk yaygin grafik arayiizli isletim sistemine sahip Apple Macintosh bilgisayarla-
rinin piyasaya ¢ikmasiyla bu bilgisayara yonelik olarak hazirlanan AldusPageMaker ve
QuarkXPress gibi Masatistii Yayincilik Sistemleri ile Apple Macintosh kisisel bilgisayarlar
Ozdeslesmistir.

Kisisel bilgisayarlarin metin diizenleme, sozciik isleme ve masaiistii yaymcilik ama-
cryla kullanimi seklindeki gelisim sadece bilgisayarlardaki gelisimle degil ayn1 zamanda
yazicilarda saglanan gelisimle de desteklenmistir. Ilk yazicilar nokta vuruslu yazicilar-
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di. Oldukga yavas ¢alisan bu yazicilarin ilk drneklerinde kagida temas eden 7, 8 ya da 9
noktadan olugan bir kafa bulunmaktaydi. Karakterleri olusturan matrisin her stitunu bu
noktalara dolu ya da bos olarak yansitiliyor ve ardisik vuruslarla harfler, sayilar ve 6zel
karakterlerin kagida baskist saglaniyordu. Nokta sayis1 zamanla 12, 18, 24 ve 48 noktaya
kadar artmig ve yiiksek kalitede karakterlerin basimi miimkiin olmustur. izleyen dénem-
de miirekkep piiskiirtmeli yazicilar ve lazer yazicilar ortaya ¢ikarak dakikada basilan satir
ve sayfa sayisinda biiyiik artislar yasanmasini saglayarak, nokta vuruslu yazicilarin yerini
almglardir.

1990’larda sozctik islemcilerin gelisimine en biiyiik etki isletmelerde ve evlerde en yay-
gin kullanilan Intel - Microsoft tabanli bilgisayarlarda Microsoft Windows grafik arayiizlii
isletim sisteminin yayginlasmasiyla saglanmustir. 1993 yilinda piyasaya ¢ikan Windows
3.1 ile DOS isletim sistemi kullanicilar1 pencere kullanimiyla tanigmais, 1995 yilinda piya-
saya ¢ikan Windows 95, DOS isletim sisteminin yerini almistir. Fare ile ekranda gorsel-
lerle desteklenmis standart meniiler, baglam meniileri, diigmeler, agilir listeler, coklu ile-
tisim pencereleri ve sihirbazlarin kullanimiyla yazilimlar kolaylasmustir. Grafik kullanic
arabirimlerinin gelistirilmesinden 6nceki donemde yazilimlarin giderek karmagiklagsmasi
nedeniyle bir sozciik islemciyi etkin bicimde kullanmak i¢in belirli bir egitim almak zo-
runlulugu dogmustur. Isletim sistemlerinin gorsel tasarimi ve etkilesim ozellikleri stan-
dartlagtirilarak olusturulan “goériintim ve kullanim” 6zelligi ile kullanicilar ayrintil egitim
gormeden o isletim sistemi altindaki yazilimlar1 kullanmaya baslayabilmekte ve deneyim-
lerini benzer “goriintim ve kullanim” 6zelligine sahip diger triinlere kolayca aktarabilmek-
tedirler. Bu donemde s6zciik iglemciler, islem tablosu ve sunum hazirlama yazilimlariyla
bir paket haline getirilerek ofis takimlar1 halinde pazarlanmaya baslamislardir. Microsoft
Oftice, Corel WordPerfect Suite, AppleWorks ve Microsoft Office for Mac dénemin po-
piiler ofis takimlaridir. Microsoft Office paketi icerisinde yeralan Microsoft Word sozciik
islemcisinin kullanimi 6zellikle 6grenciler arasinda bu dénemde yayginlasmustir. S6zcitk
islemcilerde en fazla veri kaybi kullanicinin belgeyi sik sik kaydetmemesi durumunda,
elektrik kesilmesi vb. nedenle bilgisayarin kapanmasiyla yaganmaktadir. Sozciik islemci-
lerde yazilimin belgeyi otomatik olarak kaydetmesini saglayan gelistirmeyle bu sorun gi-
derek azalmistir. Sozciik islemcilerde en biiyiik gelismelerin yasandigi bu dénemde yazim
denetimi, dil bilgisi denetimi ve hatali yazim1 otomatik diizeltme gibi 6zelliklerde 6nce In-
gilizce ve daha sonra giderek artan sayida dilde yerlesmistir. Belgelere eklenebilecek gorsel
malzeme tiiriinde ¢esitlilik saglanmais, belgeden ayrilmadan gerekli gorsellere erismek ya
da gorselleri olusturarak-diizenleyerek belgeye gommek miimkiin héile gelmistir. Geligmis
sayfa diizenleme, otomatik dizin listesi, igindekiler tablosu, sekiller-tablolar listeleri olus-
turmak, kaynakga diizenlemek gibi olanaklara sahip olmasiyla Microsoft Word ve benzeri
sozciik islemciler 90’11 yillarin masaiistii yayincilik yazilimlarinin sahip oldugu ozelliklere
sahip olmaya baslamislar ve siradan kullanicilarin da profesyonel kalitede ¢ikt1 elde etme-
lerine olanak saglamiglardir. Geleneksel masaiistii yayincilik sistemleri ise gazete, dergi
ve yayinevlerinde kullanilan ¢ok kullanicili karmasik is akislarini yonetebilen, kurumsal
yazilimlar halinde evrilmiglerdir.

2000’ler toplumda Internete erisimin yayginlasmasinin gézlendigi dénemdir. Bel-
geler Internet iizerinden e-posta ile génderilmeye baslanmis, ofis yazilimlarina eklenen
makro ile kod yazabilme olanag: giderek daha da geligmis, bu durum Microsoft Word ve
benzeri sozciik islemcilerle olusturulan belgelere viriis bulagmasinin ve e-posta ile hizla
yayilmasinin 6niinii agmigtir. Ajax tabanli Web 2.0 teknolojileri s6zciik igleme alanini da
etkilemis ve bireylerin e-posta, blog, wiki, sosyal ag ve medya paylasim siteleri gibi web
ortamlarinda zengin metin bi¢cimi diizenleyicilerini kullanabilmeleri olanakli hale gel-
mistir. Internet’in belge paylagimini kolaylastirmasi nedeniyle ayn1 belge izerinde farkli
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zamanlarda birden fazla kullanicinin ¢alismasi miimkiin hale gelmistir. Yazilimla birlikte
saglanan ya da kullanicinin Internet'ten erisebildigi, cok gesitli alanlar i¢cin énceden ha-
zirlanmis sablon belgeler 6zellikle yeni baslayan kullanicilarin tiretkenligini artirmistir.

2000’li yillarda agik kaynak hareketi ofis yazilimlarini da etkilemis ve Apache Open
Office ve Libre Office gibi a¢ik kaynak uygulamalar1 yaymlanmaya baslamustir. Bu ofis
takimlari icerisinde bulunan Open Office Writer ve Libre Office Writer yazilimlari birer
acik kaynak sozciik islemcilerdir.

Grafik kullanici arayiiziine sahip isletim sistemlerinde meniilerin yan1 sira ment ko-
mutlarinin birer diigmesinin bulunmasi gelenek héline gelmistir. Geleneksel kullanicilar
klavye kisayollariyla meniilere erismeyi tercih ederken yeni kullanicilar daha ¢ok komut
diigmelerini tercih etmektedirler. Birbiriyle iliskili komut diigmeleri “Ara¢ Cubuklarr”
halinde biraraya getirilmektedir. Kullanicilar kendi kullanim amacina ydnelik olarak arag
gubuklarinin gériiniirliiklerini ve ekrandaki konumlarini diizenleyebilmektedir. Windows
i¢in gelistirilen ilk Microsoft Word siirlimiinde sadece Standart Arag Cubugu ve Bi¢im-
lendirme Ara¢ Cubugu bulunmaktaydi. Microsoft Word 2003’ gelindiginde, uygulama 31
adet ara¢ cubugu ve 19 gérev panosu araciligiyla kullanilabilmekteydi. Kullanicilar artik
ylzlerce diigmenin islevini ayirt edemez hale gelmislerdir. Bu nedenle Microsoft Word
2007 ile ofis yazilimlarinda az sayida menii ve her menii i¢in “Serit” ad1 verilen yeni bir
grafik arayiiziine gecilmistir. Serit tasarimi ile kullanicinin sik kullanacag diigmeler daha
kolay anlagilir bicime kavugturulmus ve gruplandirilarak 6n plana getirilmis, az kullanilan
diigmelerin ise “Seridi 6zellestir” secenegi ile gerektiginde gériinmesi saglanmigtir.

N

Arag cubugu tabanli Apache OpenOffice Writer uygulamasinin goriiniimii.
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/ Serit tabanli Microsoft Word uygulamasimin goriintimii.
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2000’lerin ikinci yarisindan itibaren mobil bilisimde yasanan gelismeler tablet ve akilli
bilgisayarlarda sézciik islemci kullanimini giindeme getirmis ve Microsoft Office Mobile,
Quick Office, LibreOffice for Android gibi mobil ofis uygulamalar: yayimlanmuistir. 2007
yilinda Apple firmasi da AppleWorks iirtintine son vermis, iOS ve MacOS isletim sistem-
leri i¢in bastan tasarladigi iWork ofis takim1 onun yerini almistir.

2010’larda bulut hizmetlerinin gelismesiyle sozciik islemciler de bulut ortamina tagin-
muslar ve belgelerin Internet iizerinde buluta erigerek olusturulmasi, diizenlenmesi, sak-
lanmasi ve ayni anda birden fazla kullanici tarafindan diizenlenebilmesi yayginlasmistir.
Bu dénemde Office Online ve Google Docs hizmetleri yaygin bulut ofis yazilimlar1 haline
gelmistir.

Word uygulamasindaki serit ana sekmelerini ve ara¢ sekmelerini listeleyiniz.

GUNCEL SOZCUK iSLEMCILER

Giiniimiizde bir masatistii bilgisayar, tablet bilgisayar ya da akilli telefon satin alindiginda
igerisinde ytiklii olarak gelen basit ya da orta diizey metin ve sozctik islemcilerle karsilagilir.
Windows isletim sisteminde diiz metin dosyalar1 diizenlemek i¢cin NotePad, zengin metin
bigimli dosyalar1 diizenlemek icin WordPad uygulamalari ticretsiz olarak bulunmaktadir.
MacOS isletim sisteminde ise TextEdit uygulamas: hem diiz metin hem de zengin metin
bicimli dosya olusturmak i¢in isletim sistemiyle birlikte gelmektedir. Tam islevli sozciik
islemci kullanilmak isteniyorsa Windows ortami icin Microsoft Office Word; MacOs or-
tamui icin iWork takimui icerisindeki Pages uygulamalar: satin almabilir. Bu yazilimlarin
ogrenciler igin olan siirtimleri yeni bilgisayar satin alindiginda bilgisayarda ytikli olarak
gelebilmektedir. Temel islevlerin biiyiik bir boliimiinii iceren {icretsiz agik kaynak sozciik
islemciler de bulunmaktadir. Apache OpenOftice takimi i¢inde yer alan Writer en yaygin
kullanilan agik kaynak sézciik islemcidir.

% XD
)
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Gezinti ve diizeltme tuslar;
Home: Satir baina git

End: Satir sonuna git

Page Up: Onceki sayfaya git
Page Down: Sonraki sayfaya git
Shift: Biiyiik harf donistiiriicii
CapLock: Bilyiik harf kilidi
BackSpace: imlecin solundaki
kakateri sil

Delete: imlecin sagindaki
karakteri sil

Apache OpenOffice Writer Tiirk¢e siiriimii http://www.openoffice.org/tr/download/
sitesinden indirilebilir.

Android, i0OS ve Windows tabletlerde ve akilli telefonlarda cihazlarla birlikte 6nceden
kurulu gelen ya da Android Play, Apple App Store ya da Windows Store sitelerinden in-
dirilebilen {icretli ve ticretsiz ¢ok sayida metin ve sozciik islemci uygulamas: bulunmak-
tadir. Masaiistii sozciik islemcilere gore indirgenmis 6zellikleri bulunan bu uygulamalara
Windows Phone ve Android telefonlar i¢in ticretsiz olan Microsoft Office Mobile yazilimi
ile iOS telefonlar/tabletler ve Android tabletler icin gelistirilmis ticretsiz Microsoft Word
uygulamasi 6rnek verilebilir.

Uygulama magazalari: Android Play magazasina Android isletim sistemi icerisinden; Apple
App Store magazasina iOS isletim sistemi icerisinden; Windows Store magazasina ise Win-
dows isletim sistemi igerisinden erisilebilir.

Ofis uygulamalarmin bulut siiriimleri de kullanicilara ticretsiz s6zciik islemci hizmeti
vermektedirler. Kullanicilarin Google Docs hizmeti igerisindeki Docs uygulamast ile Of-
fice Online icerisindeki Word Online hizmetlerini ticretsiz Google ve Microsoft hesaplari
edinerek, Internet tizerinden hemen kullanmaya baglamalar1 miimkiindjir.

Cevrim ici sozciik islemciler: Google Docs sozciik islemcisine http://docs.google.com
adresinden; Word Online sozciik islemcisine http://office.com sitesinden erisilebilir.

Windows 8.1 kurulu bir bilgisayardaki uygulamalar1 tarayarak cihazla birlikte 6nceden
kurulu gelen metin diizenleyicileri ve sozciik islemcileri saptayiniz.

KARAKTER, SOZCUK VE PARAGRAF DUZENLEME

Bir sozciik islemcide temel islemler sinirl sayida karakterden olusan sozciik metni {ize-
rinde gergeklestirilir. Daha sonra sézciik metinleri bir araya getirilerek ctimleler kurulur.
Ardindan da birbiriyle iliskili ciimlelerde paragraflar olusturulur. Bir sozciik islemcide
hazirlanacak bir belge genellikle birbiri ardina akan paragraflar, bu paragraflarin arasinda
yerlestirilmis tablolar, grafikler, goriintiiler ve benzeri gorsel dgelerden olusur. Paragrafla-
rin bazilar1 paragraf gruplarini birbirinden ayirmak amaciyla, farkli yazi tipi, yazi bityiik-
ligii ya da yazi stili ile farklilagtirilarak olusturulan béliim ve alt boliim bagliklardir.

Karakterler buiytik-kiiciik harfler, rakamlar ya da 6zel karakterlerden olusabilir. Bir
sozciik islemcide yazi1 yazmak, belgeye klavyedeki yazi tuslarina basarak karakter ekle-
mekle gerceklesir. Karakterler o anda yanip sénen imlecin 6niine eklenirler. Klavyeler s6z-
citk islemcilerde belge icerisinde gezinebilmek ve karakterleri diizenleyebilmek i¢in 6zel
tuglar barindirirlar. Bir harfe ayni anda “Shift” tusu ile basarak biiytik harf yazilabilmekte,
“CapsLock” tusu ile klavye biiyiik harfe kilitlenebilmektedir. Hatal1 bir karakter yazildi-
ginda, “Backspace” tusu ile imlecin solundaki karakter silinebilmekte, “Delete” tusu ile
imlecin sagindaki karakter silinebilmektedir. “Home” tusu imleci ayni satirda satir basina,
“End” tusu satir sonuna getirmektedir. “Page Up” ile bir 6nceki sayfaya, “Page Down” ile
bir sonraki sayfaya gegilir. Sag (=), sol («), asag1 (1) ve yukari (1) yon tuslariyla imleg saga,
sola, yukariya ve asagiya hareket ettirilebilir. Bu tuslara “Ctrl” tusuyla birlikte basilarak
daha hizli hareket etmek miimkiindiir.

Karakterler ya da sozciikler degistirilmedigi stirece sozciik islemciye ait varsayilan yazi
tipiyle ve yazi boyutuyla yazilirlar. Ornegin Word 2013’te varsayilan yaz1 tipi ve boyutu 11
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punto Calibri iken Apache OpenOftice Writer 4.1.1de 12 punto Times New Romandir.
Karakterler ya da sozciiklere italik, kalin ve kalin italik gibi farkli yaz tipi stilleri uygu-
lanabilir. Ayrica karakterler ya da sozciiklere ™ *me, | . alti cizili, fistticizilt ve golge
efektleri verilebilir. Bunun disinda yazinin rengini degistirmek,

a da |yaziya kenarlik eklemek| gibi tek-
nikler kullanilarak metin tizerinde dikkat ¢ekici diizenlemeler yapilabilir. Bu diizenleme-
lerden herhangi birini yapmak igin sayfada yazili olan bir metin pargasi segilir ve Word
uygulamasinda “GIRIS” sekmesindeki, Writer uygulamasinda ise “Bigimlendirme” ara¢
kutusundaki ilgili diigmeye tiklayarak islem yapmak yeterlidir.

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR Word uygulamasinda
2 T 4 oy g seritteki “GIRIS”
D CenturyGoth~{11 ~| A A Aa- f =-i=.%-. &= 2| ¢ ekmesine ait
o T PR Ty ) diigmeler.
‘r‘apletlr\- KT Asasewx x| =3 A |BR=== 1=y
Pano F} Yazi Tipi ] Paragraf F}
Writer uygulamasinda
Bigimlendime > x| “Bigcimlendirme”
[ | Metin gevdesi v Times New Reman vz v KTA|sl=== :==i=es A-%-8- aragcubugundaki
diigmeler.

Belge tizerinde “se¢me” islemi, fare ile segilecek bolgenin bagina gelerek ve farenin sol
tusuna basili tutarak, fareyi segilecek bolgenin sonuna kadar siirtiklemekle gergeklestirilir.
Secili bolgenin sonuna gelindiginde farenin sol tusu serbest birakilir ve se¢ili bolge gri
zeminle kaplanmis olarak goériintiilenir. Herhangi bir islem yapmayip belge tizerindeyken
tekrar farenin sol tusuna tiklandiginda se¢im islemi iptal olur. Segilen bolge tizerine fa-
reyle gelindiginde fare gostergesi “ok” halini alir ve bolge fareyle gergeklestirilen “siiriikle
ve birak” islemiyle belgenin bagka bir yerine tasinabilir. Se¢me islemi klavyede hareket
tuslarinin “Shift” tusuyla birlikte kullanilmasiyla da gerceklestirilebilir.

Bir sozciik islemcide “Enter” tusuna basmadan yazmaya devam edildigi siirece ayni
paragrafin icinde bulunmaya devam edilir. Paragrafi olusturan sozciikler sona erdiginde
“Enter” tusuna basilarak yeni paragrafa gegilir. Paragraflar arasinda tekrar “Enter” tusuna
basarak belgede gereksiz bos paragraflara yer verilmemelidir.

Paragrafi olusturan satirlarin satir aralig1 degeri ve paragraflar arasindaki aralik degeri,
degistirilmedigi siirece genellikle 1'dir. Akademik tez belgeleri ve benzeri raporlarda satir
ve paragraf araliklarinin daha biiyiik olmasi istenir. Boylece satirlar arasinda diizeltme
yapmak ve not almak kolaylagir.

Maddeleri paragraf olan listeler olusturmak miimkiindiir. Bu amagla paragraflarin
oniine madde isaretleri ya da numaralar koyulabilir. Bu listelerde “Girintiyi Artir” ve “Gi-
rintiyi Azalt” islemleriyle maddelerin diizeyi degistirilebilir.
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Tablo 2.1

Paragraf araliklari,
listeler ve girintisi
artirilnug listeler

Satir arasi“1”olan ve
paragraftan 6nce bosluk

eklenmis metin

Satir arasi “1,15” olan ve
paragraftan dnce bosluk
eklenmis metin

Birinci dlizey madde
Birinci dlizey madde
Birinci dlizey madde

Birinci dliizey madde
Birinci dlizey madde
Birinci dlizey madde

- Birinci dizey madde
o Ikinci diizey madde
= Uciincii diizey madde

1. Birinci diizey madde
a. Birinci diizey madde
i. Birinci dizey madde

Tablo 2.2
Paragraflarin sayfaya
yerlesimi

Tablo 2.3
Paragraflarda girinti
kullanimi

Satir arasi“1,5" olan ve
paragraftan once bosluk
eklenmis metin.

Word uygulamasinda “GIRIS” sekmesinin “Paragraf” grubundaki diigmelerle segili
paragrafin sayfaya yerlesimine yonelik diizenlemeler gerceklestirilebilir. Baglica paragraf
diizenlemeleri paragrafin sayfada saga hizalanmas, sola hizalanmasi, ortalanmasi ve iki
yana yaslanmasi bicimindedir.

Sola hizalanmis
paragraf

Saga hizalanmis | iki yana yaslanmis
Ortalanmis paragraf
paragraf | paragraf

Paragraflar1 birbirinden kolayca ayirt etmek amaciyla paragrafin ilk satirma girinti
vermek yaygin bir uygulamadir. Bu amagla paragrafin ilk satirinin basinda sekme (>|)
tusuna bir kez basilir. Degistirilmedigi siirece Word ve Writer uygulamalarinda bir sekme
vurusu 1,15 cmdir. Paragraflarin sag ve sol kenarlarina girinti vermek, girintiyi ilk satira
ya da izleyen satirlara vermek miimkiindiir. Genellikle akademik metinlerde dogrudan
yapilan alintilarda paragrafa hem sag hem sol kenardan girinti verilir. Kaynakga listelerin-
de ise ilk satir disindaki satirlarin girintisi artirilarak asili girinti olusturulur.

Sag ve sol
Sol girintiye Sag girintiye sahip girintiye
sahip paragraf | paragraf sahip
paragraf
ilk satirinda ik satirdan sonraki satirlarda Paragrafin her
girinti kullanilan girintiye sahip (asih) iki tarafinda
paragraf paragraf girinti vardir

Ofis uygulamalarimin genelinde kullanicinin metin girisini ve bi¢imlendirmesini,
metin tizerinde arama-degistirme yapmasini, hatali islemleri iptal etmesini ve hatali me-
tinleri fark edebilmesini saglayan bir dizi kolaylastiric1 ara¢ bulunmaktadir. “Goriiniim
ve kullanim” 6zelligiyle ofis takimlarinda bulunan uygulamalarin hepsinde ayni sekilde
calisan bu kolaylastiricilar s6zciik islemcilerin etkin kullanimi i¢in vazgegilmez araglardur.

Sozciik islemcide yazilan metnin bir béliimiinii kesmek ve daha sonra belgenin bagka
bolgesine yapistirmak sik gerceklestirilen bir diizenlemedir. Buna benzer bir bagka islem
ise belgenin segilen bir boliimiiniin kopyalanmas: ve daha sonra “yapistirma” islevi ile
istenildigi kadar ¢ogaltilmasidir.

Grafik kullanici arayiizlerinin bir o6zelligi de bir islemi gergeklestirmek igin farkl
yontemleri sunmalaridir. Ornegin ekrandan segilen bir metnin kesilmesi i¢cin Word uy-
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gulamasinda “GIRIS” sekmesindeki makas simgesine tiklamak, sag tusa basilarak agilan
baglam meniisiinde “Kes” diigmesine tiklamak ya da klavyede “Ctrl” tusuyla birlikte “X”
tusuna ayni anda basmak seceneklerinden birisi tercih edilebilir. Kesme iglemi i¢cin Wri-
ter segenekleri ise “Standart” ara¢ gubugundaki makas simgesine tiklamak, farenin sag
tusuna basilarak acilan baglam meniisiinde “Kes” diigmesine tiklamak ya da klavyede
“Ctrl+X” tus birlesimine basmaktir.

v x
¥ B-@- @y A2EETQ @

OpenOffice Writer
uygulamasinda kes,
kopyala ve yapistir
diigmeleri

EH S O -
DOSYA GIRIS EKLE
— Kes
D Kopyala
Yapigtir
= Bigim Boyacisi
& Fano P

Srrmermd

rd uygulamasinda
kes, kopyala ve
yapistir diigmeleri

Sozciik islemcide olusturulan bir belgede belirli bir sdzciigli aramak gerekebilir. Bu
amagla “Bul” diigmesine tiklanir acilan pencerede aranacak sozctik girilir. Eger belge i¢in-
de aranan sozciik varsa, ilk goriildigti yere konumlanilir. Word uygulamasinda “Sonra-
kini Bul”, Writer uygulamasinda “Hepsini Bul” se¢enekleri kullanilarak, ayn1 sozctigiin
gectigi diger yerlere erisilebilir. Belgedeki bir sozctigii bulup degistirmek i¢in “Degistir”
diigmesine tiklanir ve agilan pencereye girilen ilk sézciigiin yerine ikinci sdzciigiin yazil-
mast saglanir. “Timiini Degistir” ile birinci s6zciigiin belgede biitiin gectigi yerlerde aym
anda degistirilmesi saglanabilir.

~

Aranan ‘

Dedistir

Bul sit

Bul I

Arapan: Transfer etmek T: Transfer etmek v
Tomind Bul
Yeni deder, Aktarmak v Junanla degistir Degistc
Aktarmak
Tamana Degigtir
Tam Secenekler >> Dedistir TOmGnG Dedigtic | Sonrakini Bul iptal
] BOVOK/kogtk harfe duyar
[] Sadece bitiin kelimeler

Daha Fazla Secenek ¥ Yardm Kapat

N

Writer ve Word

2
uygulamalarinda “Bul
ve Degistir” iletisim
kutular:

Sozctk islemcide karakter, sozciik, paragraf ya da sayfa diizenlerken olusan hatali bir
islem farkedildiginde “Geri Al” tusu ile bu islemin éncesine doniilerek yapilan hata gide-
rilebilir. “Geri al” (Ctrl+Z) tusunun yaninda bulunan agilir liste diigmesine tiklanarak bel-
ge acildiktan sonra gergeklestirilen biitiin islemlerin listesiyle karsilagilir. Bu islemlerden
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Sik kullanilan klavye kisayollan

« Ctrl+X (Segili metni ya da
nesneyi kes)
Ctrl+C (Segili metni ya da
nesneyi kopyala)
Ctrl+V (Metin ya da nesneyi
yapistir)
Ctrl+Z (Eylemi geri al)
Ctrl+Y (Eylemi tekrarla)
Ctrl+K (Segili metni kalin yap)
Ctrl+T (Secili metni italik yap)
Ctrl-+F (Bul iletigim kutusunu ag)
Alt  (Serit  sekmelerinin
kisayollan goriiniir)

SIRA SiZDE

Writer'da varsayilan olarak
“Standart” ve “Bicimlendirme”
arag cubugu goriiniir durumdadr.
Diger arag cubuklarini goriiniir
yapmak i¢in “Goriinim”
meniisiinden “Ara¢ Cubuklan”
listesi agilir ve 6rnegin “Ekle” arag
cubugu segilir.

birisi segildiginde o islemin gerceklestirildigi anin éncesine déniiliir. Islem listesindeki
islemlerin tekrar gerceklesmesini saglamak i¢in her islem icin “Yinele” (Ctrl+Y) diigme-
sine tiklanir.

Sozciik iglemcilerde hatasiz yazmak i¢in “Yazim denetleme” iglevi kullanilmalidir. Bu
islev Word belgelerinde otomatik olarak gerceklestirilir. Belge icin segili olan dilde hatalt
yazilan ya da taninmayan bir sozciik alt1 kirmiz ¢izgili olarak goriiniir. S6zciigiin tizerin-
de gelip baglam meniisii agildiginda Word dogru yazim igin en uygun segenekleri suna-
caktir. Yazim hatasi olmayip dil bilgisi hatasi oldugu varsayilan ciimlelerin alt1 mavi ¢izgi
ile ¢izilir. Climlenin iizerindeyken baglam meniisii ile dogru dil bilgisi 6nerilerine erisilir.
Word uygulamasinda “GOZDEN GECIR” sekmesindeki “Yazim ve Dilbilgisi” diigmesiyle
“Yazim Denetimi” bolmesi acilir ve secili metin tizerinde kullaniciyla etkilesimli denetim
baslatilir. Yazma esnasinda yararlanilan diger araglara ise “Eg Anlamlilar” ve “Cevir” diig-
meleriyle erisilir. Belge tizerinde bir sozciik secildikten sonra “Es Anlamlilar” diigmesine
tiklanarak secili sozciikle es anlama sahip sozciiklerin listesine erisilir. Belge tizerinde bir
sozciik, ciimle ya da paragraf secildikten sonra “Cevir” agilir listesindeki “Segili Metni
Cevir” secenegi ile ilgili secim belirtilen bir dile ¢evrilebilir. Se¢im sonrasinda baglam
meniisiindeki “Cevir” secenegi de ayn1 sonucu verir. Ayrica “Belgeyi Cevir” secenegi ile
belgenin tiimiinii bir ¢eviri hizmeti veren siteye gonderip ¢evrilmis halini geri almak
mimkindiir.

Bir bagka kolaylastiric1 ise belgenin bir bolgesinde gerceklestirilen karmagik bir bi-
¢imlendirmenin belgenin bir bagka bolgesine kolayca uygulanmas i¢in kullanilan “Bi¢im
Boyacist’dir. Bu amagla drnegin italik, alt1 ¢izili ve yesil renkli bir paragraf segilerek Word
ekraninda “Bi¢cim Boyacist” na, Writer ekraninda “Bicimlendirme Fir¢asina” tiklandiktan
sonra belgenin bagka bir sayfasindaki normal bir paragraf secildiginde, normal paragrafin
da italik, alt1 ¢izili ve yesil renkli hale geldigi goriilebilir.

Word uygulamasinda Tiirkce bir paragrafi once Ingilizceye gevirip daha sonra Ingilizce
paragrafi tekrar Tiirkceye cevirerek ¢eviri basarimini inceleyiniz.

BELGELERE EKLENEBILIR OGELER

Sozciik islemcilerin ilk donemlerinde sadece metin igeren belgeler olusturulabiliyordu.
Belgeye bir resim eklemek i¢in karmagik islemlerin gerceklestirilmesi gerekiyordu. Giinii-
miizde grafik kullanici araytizleri yardimiyla belgelere ¢ok ¢esitli 6geler kolayca eklenebil-
mektedir. Word uygulamasinda “EKLE” sekmesi ve Writer ekraninda “Ekle” ara¢ cubugu
ve “Ekle” meniisii belgeye dgeler eklemek i¢in kullanilan digmeleri barindirirlar.

Resim 2.8

Writer uygulamasinda
“Ekle” mentisii
diigmeleri

Ekle v X
E-E -E- EE@EID@ 9'{“*%%* ﬂﬁj'ﬁ'@ DizinlerveTabIolar?g

Word uygulamasinda
“EKLE” sekmesi
diigmeleri

GRS EKLE  TASARM  SAVFADUZEN  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECE  GORUMUM Mehenet Tr
B Kapak Sofane - = T St " B apn 7 Usthslgs » -+ T Oenklem -
. e W Majaza - | .
T B Sl — E Grabk > ] Ay 4-E £3 Sirmge -
2 Table  Wesimler Geveimigt Sekilier 2 Uygutsmatsnm = Apkims Mein -
= Sl Seen & Rasiiar |+ o Ebe Glelinkiind g n 7] Sayla Nurnassn §

T Kutugr

Saytiar Toviolar Ciemier Uygratamalse Apidamatar Ut ve Ubisg simaeler

Writer yaziliminda belgelere eklenebilecek 6geler arasinda resimler, tablolar, gizelgeler
(grafikler), ¢izimler (sekiller), yazi sanat1 (sanatsal yazilar), videolar ve formiiller (denk-
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lemler) bulunmaktadir. Word uygulamasinda ek olarak akilli ¢izimlere, ekran goériintii-
st kirpma aracina ve metin kutularina yer verilmektedir. Ayrica ofis takimi igerisindeki
PowerPoint ve Excel gibi diger uygulamalara ait icerikler birer nesne olarak sozctik islem
belgelerine eklenebilmektedir. Resim ve video digindaki 6geleri sézciik islemci uygulama-
larmnin icerisinde kars: gelen araglarla olusturmak ve diizenlemek miimkiindiir. Bu sekilde
olusturulan 6geler gerektiginde kopyalanarak ve diger ofis uygulamalarina yapistirilarak
kullanilabilir. Ogeleri metin igerisine metinle birlikte akacak bicimde yerlestirmek ya da
sayfaya sabit bir bicimde yerlestirmek miimkiindiir. Word belgesine eklenmis herhangi
bir 6geye ¢ift tiklanarak 6geyi diizenlemeye baslanabilir. Bu durumda ilgili 6geye ait arag
gruplarini igeren serit sekmeleri goriiniir hale gelir. Ogeyle diizenleme islemi bittiginde
ilgili serit sekmesi ekrandan kalkar. Eklenen 6geleri metin icerisinde herhangi bir yere
yerlestirmek i¢in siirtiklemek yeterlidir.

-

Bliyiime Orani
iller 2013 2014 2015 Toplam 10
istanbul 8 9 12 29
Ankara 3 3 4 10 @ 5
izmir Y |1 | 2 4 ™ 0 Rus als Baa III
Toplam | 12 13 18 43 2011 2012 2013 2014

M Sanayi ® Hizmet M Tarim

— y4
f()=a, Y (a,cos Lx +
n=l

b si mrx)
§in—=
2SI

[Belgeden yaptiginiz glizel bir
alintiyla okurlarinizin dikkatini
cekin veya 6nemli bir noktayi
vurgulamak icin bu alant kullanin.
Bu metin kutusunu sayfada
herhangi bir yere yerlestirmek icin
stiriklemeniz yeterlidir.]

Tablo, akill: sekil,

a
grafik, denklem, video,
sanatsal yazi, resim,
sekil ve metin kutusu
ogesi

o@D

Word uygulamasinda belgeye eklenmis bir sekil, metin kutusu ya da sanatsal yaz1 6gesi
secildiginde “CIZIM ARACLARI” sekmesinde “BICIM” sekmesi etkin hale gelir. Belge-
lere eklenebilir 6gelerin sayfa icerisinde nereye konumlanacagr “Konum” diigmesinde-
ki segeneklerle; eger metinle birlikte kaydirilacaksa metin igerisindeki konumlanmasini
“Metni Kaydir” digmesindeki seceneklerle ayarlamak miimkiindiir. Ayni sekmede segili
bir 6ge digerlerine gore 6ne getirilebilir ya da arkaya gonderilebilir “Secim Boélmesi” ag1-
larak belgedeki tiim 6gelerin listesine erisilir. Ayrica secili 6geler sayfaya ya da birbirlerine
gore hizalanabilir, gruplandirilabilir ve saga ya da sola istenilen agida dondiiriilebilir.
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Word uygulamasinda
segilen bir ogeye ait
“CIZIM ARACLARI”
sekmesi

BE S O il ARACLES 7MW

SAVFADOTEN  RAGVURLRAR  POSTALAR  GOZDENGECIR GORDNOM

Gli§  PAF  TASARIM

o L ekl Dolganu + - ) ot Gt = 2 Ha
- @@z A s
{ } ¥ Eanum Mt
O okl Elwiien iy e = K + il Swgam B8 & Doet

SIRA SiZDE

2/

Word uygulamasinda belgenize bir baska Word belgesi nesnesi, PowerPoint nesnesi ve Excel
nesnesi ekleyiniz.

SAYFA DUZENLEME iSLEMLERI

Sozciik islemcilerde belgedeki metni olusturan paragraflarin yazilmasi ve metin aralarina
gorsel Ogelerin yerlestirilmesinden sonra sira belgenin sayfa yapisinin diizenlenmesine
gelir. Sozciik islemcilerde sayfa diizenlemesi genellikle sayfanin boyutunun, yoniiniin,
kenar bosluklarinin, siitun sayisinin belirlenmesiyle gerceklestirilir. S6zciik islemcilerde
kullanici yeni bir bos belge olusturdugunda uygulama varsayilan sayfa diizenine uygun
olarak hazirlanmis bir sayfa getirecektir. Sayfa boyutu varsayilan olarak A4 (21 cm X 29,7
cm) buytkligindedir. Sayfanin yont “Dikey”; stitun sayist “Bir” olarak belirlenecektir.
Kenar bosluklari ise varsayilan olarak Normal (Ust, Alt, Sag ve Sol kenar bosluklarinin
hepsi Word uygulamasinda 2,5 cm, Writer uygulamasinda ise 2 cm ayariyla gelecektir.

Word uygulamasinda
“SAYFA DUZENI”
sekmesinde “Sayfa
Yapisi” grubu

TASARIM SAYFA DUZENI

GIRIS  EKLE
S
O B D

Kenar  Yanlendirme Boyut SOtunlar

Bosgluklan = b ki v
Sayfa Yapisi

[
= Kesmeler =

i

§:DSat|r Murmaralan =

bc Heceleme~

wl

Writer uygulamasinda
“Sayfa” ozellikleri

H Sayfa &
Yan Kenar Boslugu:

2 O -
Boyut: Situn:

/

Sozciik islemcilerle sadece raporlar ve 6devler degil, brosiirler, el ilanlari, biiltenler
kartvizitler, adres etiketleri gibi ¢ok ¢esitli belge olusturulabilir. Bu degisik belge tiirlerinin
tasarimi esnasinda farkli sayfa buyukligi, sayfa yond, stitun sayist ve kenar bogluklarinin
kullanimi gerekir.

Sayfa diizeni belirlendikten sonra olusturulacak belgenin gereksinimlerine gére say-
falarda alt bilgi, st bilgi, kenarlik, filigran ve sayfa rengi ogeleri belirlenebilir. Sayfaya
listbilgi ya da altbilgi eklemek amaciyla Word uygulamasinda “EKLE” sekmesindeki “Ust-



2. Unite - Sozciik Islemciler

35

bilgi ve Altbilgi” grubundaki acilir listeler, Writer uygulamasinda ise “Ekle” mentisiindeki
“Altbilgi” ve “Ustbilgi” diigmeleri kullanilir.

Haftabk Fapor « Werd USTBILGI VE ALTBILGI ARACLAR!

GIRf§  EXLE TASARMM  SAVFADOZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECIR  GORONOM TASARIM
CRLEE o BB O | [ Oneds i Sayfads Farkh s Daten Datbidgi 125em
| leed 8] Eh el ] 4l o E B
v Sonrala Tk ve ot Saryfalrcta Farkh o+ amtan Arbige | 125¢m D L
Dbl Anbily  Sayha Taih  Eeige  Hah  Reenler Gevmmigl  Uibigne Alttilgye = Ustbilgive
& = Mumans= veSast Sigiieri = Baimicr= At - o oo Once 7 Bedge Metnin: Gester () Hizalama Sekmesi e ANBig Kapat

il ve Aniigh e Geviet) Segemeele Karum Kapat

Word uygulamasinda
“USTBILGI

VE ALTBILGI
ARAGLARI” sekmesi

Sézciik islemcilerde sayfalarin iist ve alt bilgi boliimlerine eklenebilecek alanlar genel-
likle sayfa numarasi, sayfa sayisi, tarih, saat, belgeye ait bilgiler (yazar, dosya adi, dosya
yolu, belge baslig1) ve resimler olabilmektedir.

-

Belge | Capraz kaynaklar | islevier | 8elgeBilgileri | Degiskenter | veritaban |

Tar Seg Bigim,
Bolur O 2
Dosya adi Paragraflar AL AR AAA
Génderen Kelimeler abc
Karakterler ABC
Saat Tablolar Arap (123)
Sayfa Grafikler Roma (111 1ll)
Sablonlar Nesneler Roma (i i iii)
Tarih
Yazar a, 6, .. aa, a6, ... (bg)
A B, ., Az, A, ... (bg)
a aa, a6, .. (ru)
Az, AB, ... (ru)
8, B, .., aa, a6, .. (sr)
A, B, ., Az, AB, .. (sr)
a, 6, ., aa, 66, ... (bg)
A, B, ., A3, BB, ... (bg)
3,6, ., a3, 66, .. (ru)
AR . A3 B6 .. fu) s
|gerigi sabitle
Ekle i Kapat | ! Yardim !

N

Wm

riter uygulamasinda
iist bilgi ve alt bilgiye
eklenebilen alanlar

Bazi resmi belgelerde sayfalarin zeminine filigran yerlestirilmesi gerekebilir. Genel-
likle belge kopyalandiginda nereden kopyalandiginin belirlenmesini saglayacak bigimde
kurum adi ve bilgileri filigrana yerlestirilir. Gizli ve kopyalanmamas: gereken belgelerde
de "Gizli” ve “Kopyalamayin” ibareleri filigran olarak kullanilmaktadur.

5 &1 [

Filigran Sayfa Sayfa
= Rengi~ Kenarhklan

Sayfa Arka Plani

Resim 2.16

Word uygulamasinda
“EKLE” sekmesinde
“Sayfa Arka Plan1”
grubu

Karmasik sayfa diizenlemesi 6rneklerini incelemek amacryla Word uygulamasindaki hazir
“Brosiir” sablonlarini indiriniz. Brosiirlerde kullanilan baslica sayfa diizenleme bi¢imlerini
listeleyiniz.

e SIRA SiZDE
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BELGE DUZENLEME iSLEMLERI

Sozciik islemciler, belge dosyalarinin yonetimi icin gelismis islevler barindirirlar. Temel
dosyalama iglemleri arasinda yeni bir bos belge dosyas: olusturma, varolan bir belge dos-
yasini agma, lizerinde ¢alisilan belgeyi kaydetme, belgeyi farkli isimle kaydetme, belgeyi
yazicida yazdirma, belgeleri baskalariyla paylasma ve belgeyi baska dosya formatlarinda
disartya aktarma islemleri bulunur. Dosyalama islemlerine Word uygulamasinda “DOS-
YA” sekmesiyle Writer uygulamasinda ise “Dosya” meniisiinden erisilir. Sozciik islemciler
¢ok sayida farkli uygulama tarafindan olusturulmus belgeyi acabildikleri gibi belgeyi ¢ok
sayida farkli formatta da saklayabilirler. Yine de her sézciik islemci uygulamasi varsayi-
lan olarak kendisine ait dosya bicimini tercih eder. Ornegin Word uygulamasi varsayilan
olarak “docx” dosya uzantisina sahip dosya olustururken Writer uygulamasi “odt” uzan-
tisina sahip dosya olusturur.

Belgeler genellikle bilgisayarin sabit diskine kaydedilirler. Fakat giiniimiizde bulut sak-
lama hizmetlerinin yayginlasmasiyla birlikte belgeler OneDrive, Google Drive ve Drop-
box gibi bulut ortamlarina saklanmaktadirlar. Boylece ayn1 belgelere, tasimaya gerek kal-

Word uygulamasinda
“DOSYA” sekmesine
ait segenekler

madan, bagka bilgisayarlardan tekrar erismek kolaylasmaktadir.

Belgeleri yazdirma islemi esnasinda ofis aginda tanimli olan yazicinin kullanilacag,
tiim sayfalarin sadece bir kopya olarak yazdirilacag: varsayilir. Kullanict yazdirma 6ncesi
bu ayarlar1 degistirerek, eger varsa farkl yaziciy: segebilir sadece belirli sayfalarin istenilen
saylda yazdirilmasini saglayabilir.

Resim 2.18

Writer uygulamasinda
“Yazdir” komutu
segenekleri

~

Yazdir [=

210 mm (A4) Genel .Gpenoﬁ'lce Writer ISayfa Dazeni | Secenekler

Yazic1

|Fax
|Microsoft XPS Decument Writer
|OneMote 2013'e GEnder

Sekreterlik / HP LaserJet 4350

& Aynintilar Ozellikler...

297 mm

Aralik ve kopyalar

(® Tom sayfalar Kopya sayisi |1

() Sayfalar 1-2 7
Secim | Harmanla

[] Ters sayfa sirasinda yazrdir
Yazdir

Yorumlar |Hicbiri (sadece belge

Yardim Yazdir Iptal
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Sozciik islemciler ¢ok sayida farkli uygulama tarafindan olusturulmusg belgeyi aga-
bildikleri gibi belgeyi cok sayida farkli formatta da saklayabilirler. Belgenin farkli bir
formatta kaydedilmesine “digar1 aktarma” adi verilir. Sozctik iglemcilerle olusturulmusg
belgeler dijital ortamda dagitilmak amaciyla yaygin olarak PDF formatia aktarilirlar.
PDF belgeleri genellikle sadece okunmak ve yazdirilmak amaciyla kullanilirlar. Boyle-
ce belgenin orijinal yapisinin korunmasi istendiginde PDF tercih edilir. S6zciik islemci
belgelerinin web sayfasi biciminde digar1 aktarmak da miimkiindiir. Béylece Word ya da
Writer belgesinden Internet ortaminda yayimlanabilir HTML belgesi elde edilir.

Kitap, rapor, kilavuz vb. uzun belgelerde belge metninin degisik diizeylerde basliklar
eklenerek diizenlenmesi gerekir. Boylece okuyucu belgenin istedigi boliimiine kolayca
eriserek okuyabilir. Baglik olusturmak i¢in baglik metnini segmek ve Word ekraninda
“GIRIS” sekmesindeki, Writer ekraninda ise F11 tusuyla da agilabilen “Stiller ve Bigim-
lendirme” panosundaki hazir baglik stillerinden birini uygulamak yeterli olacaktir.

AaCgGgHh  AaccGaHh AaCcGfi AaCeGar Aa (_',l AaCcGEH  AaCcGaHR
T Normal T Arahk Yok Baghk 1 Basghk 2 Konu Basl... Altyazi Hafif Vurg... [ = |

Stiller =

Word uygulamasinda
hazir stiller

Word uygulamasinda belge igerisinde yeni baslik belirledikge ekranin solundaki “Ge-
zinti” bolmesinin “BASLIKLAR” sekmesinde belgedeki bagliklar hiyerarsik olarak goriin-
tillenecektir. Kullanic1 bu sekmedeki herhangi bir baghga tiklayarak belgede bagligin bu-
lundugu sayfaya gecis yapabilir.

-~

Gezinti Ll
Belge ara L -]

BASLIKLAR SAYFALAR SONUCLAR

| =

4 Lorem ipsum dolor sit amet
4 Curabitur pretium tincidunt lacus
Fusce convallis
Proin nenummy
4 Aliquam vehicula sem ut pede
Vivamus commado
Duis volutpat elit et erat
4 Donec imperdiet
Vestibulum sapien nisl

Suspendisse et orci et arcu porttitor pellente...

N

m

Belgedeki bashiklar ve
alt bashklar

Bir belgede biitiin diizeylerdeki basliklar belirlendikten sonra belgeye bir “Icindekiler
Tablosu” eklemek son derece kolaydir. Bu amagla belgenin basinda bos bir sayfaya gelin-
dikten sonra Writer uygulamasinda Ekle = Dizinler ve Tablolar = Dizinler ve Tablolar
- Dizin/Tablo sekmesi = Tiir: icindekiler > TAMAM islem sirasi izlenmelidir. Ayni
islem icin Word uygulamasinda “BASVURULAR” sekmesinde “Icindekiler”acilir liste-
sinde “Otomatik Tablo 1" secilir.
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Bir belgeye “Icindekiler Tablosu” eklendikten sonra basliklarin bulundugu sayfa nu-
maralar1 degistig§inde Word uygulamasinda “BASVURULAR” sekmesinde “Tabloyu
Giincellestir” diigmesine; Writer uygulamasinda icindekiler tablosu tizerindeyken bag-
lam meniistindeki “Dizini/Tabloyu Giincelle” secenegine tiklanmalidir.

Writer uygulamasinda
belgeye eklenmis
icindekiler tablosu

Hsltabh Rop ol - OO Wit
v M@@BERR @ : L= i

711 9 M T BIDIU BeWT W RA 2

E ‘Stupendios #hoeci sk arcn portthor [abatRERTIR

e [t *

b e

Word uygulamasinda belgeye dipnot eklemek igin belge i¢inde dipnot numaras: ek-
lenecek yere konumlanilir ve “BASVURULAR” sekmesindeki “Dipnot Ekle” diigmesine
tiklanir. Secili bir resim ya da tabloya Resim Yazisi ya da Tablo Yazisi eklemek amaciyla
“Resim Yazis1 Ekle” diigmesi kullanilir. Agilan “Resim Yazist” iletisim kutusundaki “Eti-
ket:” secenekleri arasinda Denklem, $Sekil ve Tablo bulunmaktadir.

Tablo girdisi ekleme

; )

Resim Yazisi

Resim Yazisi

Tablo 1. Yillara Gére Biiyiime Cranlam

Secenekler
Etiket: Tablo LY
Konum: |Secili 6genin Gstinde

[] Basliktan etiketi cikart

Yeni Etiket... Etiket 5 MNumaralandir...

Tamam

Otomatik Resim Yazist... Iptal
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Bolum 1

Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt ut labore &t dolore magna
aliquaf'.

Sekil 1. Lorem ipsum dofor sit amet

Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Curabitur pretium tincidunt lacus
Curabitur pretium tincidunt lacus. Integer in mauris eu nibh
euismod gravida. Duis ac tellus et risus vulputate vehicula.

Tablo 1. Aliguam consequat

ller | 2013 | 2014 | 2015 | Toplam

s [T

[ SRS
12 13 13 43

1 Ut enim ad minim veniam.

N

m

Belgeye eklenmis sekil
yazisi, tablo yazisi,
dipnot, iist bilgi, alt
bilgi, kenarlik ve
filigran

Writer uygulamasinda belgeye dipnot eklemek i¢in belge i¢inde dipnot numaras: ek-
lenecek yere konumlanilir ve “Ekle” meniisiinde “Dipnot/Sonnot..” segenegi kullanilir.
Resim ve Tabloya baslik eklemek i¢in 6ge segildikten sonra baglam meniisiinde “Baghk”
seceneginden kategori segilir ve baglik metni girilir. Bir belgedeki tiim tablolara ve sekille-
re resim yazisi eklendiginde, belgeye Icindekiler Tablosu gibi sayfa numaralarinin otoma-
tik olarak giincellendigi Sekiller Listesi ve Tablolar Listesi eklemek miimkiindiir.

-~

|8 %-
m GBS POF  TALARM  SAYFADUZRM | BAPVRLLAR  POSTALAR  GOZDENGECR  GORDMOM Mehmet Ervin bt - I
:T:un..rw- ag "‘I u}. n,‘.- Irpert u citation b+ :__'| _'J 55 Kaymatelan Yénet N +_'. E. &
e e e B, Sl I el ] - e | G Aty
[T= e B Catien Lo Refreh Eide - Py Kmmakin- Vaawn Blde S fpasatle Farstie
SA — [ Miendeiey C1e-0 Aaic Jre— -

ben Dgnakgs -

m

Belgeye eklenmis
Icindekiler, Tablolar ve
Sekiller listeleri

Gezinti L |
Beige aa o
Balim 1
BASULAR  SaVFALAR  SONL. R i
ey Igindekiler
Sl Linesl Lorem ipsum dolor sit amet
4 Larem ippem dobar 5 amet Curabitur pretium tincidunt lacus
' Cursbitur pretium Bncidunt. :
Fuice comaths Fu "
[Ey——— Prain
4 i vebiculs sem ut
.‘.m':”m:::o . Aliquam vehicula sem ut pede ..., 3
Dt wolotps 45t ot 41t Wiy 4
# Denes imperdiet
ek eyl Duie VOIULPAL @t OT L. .o 4
Suspendisse ol ceci ot mcu. e Danec imperdiet 5
i saplen nis! 5
it | &% 87U POPYHILDT PEllENtESqUE cpvmserr 6
Tablolar Listes
Tablo 1. Al 2
g 1
Sekiller Listesi
®m Sekdl 1. Lorem I dolor sit amet 2 -
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Sozciik islemcilerde belgeye eklenebilen dgelerden biri de dizindir. Word uygulama-
sinda belge igerisinde dizinlenmesi istenen bir sdzciik segilip “Girdiyi Isaretle” ile dizin
girdisi olarak tanimlanirsa “Dizin Ekle” ile belge sonuna eklenecek bir dizin listesinde,
belge icerisinde yeraldig: sayfalarin numaralariyla birlikte bu sozciik goriintiilenir. Daha
sonra bagska sozciikler de dizine girdi olarak eklenebilir ve dizin giincellendiginde listede
yeralirlar.

Word uygulamasinda
“BASVURULAR”
sekmesinde “Dizin”
ile grubu “Alintilar ve
Kaynakga” grubu

+ﬁ D Dizin Ekle E Ir:ﬁJ Kaynaklan Yonet
ni Glincellegtir ést“: APA 2
Girdiyi Ahnt
isaretle Ekle~ EyKaynakga~
Dizin Alintilar ve Kaynakca

Akademik belgelerde sik yer verilen bir bagka 6ge de diger yayimlardan yapilan alin-
tilar ve bu yayinlarin listesini olugturan kaynak¢adir. Bu amagla Word uygulamasinda
hazirlanan bir belgede kullanilan kaynaklar “BASVURULAR” sekmesinde “Yeni Kaynak
Ekle...” ile tek tek tanimlanir ve belge icerisinde bu kaynaklara yapilan bagvurular ilgili
yerlere “Alint1 Ekle” ile eklenir. Son olarak belge sonuna “Kaynakga” a¢ilir listesinden iste-
nilen bigimde bir kaynak¢a eklenir.

Kitap ve rapor gibi uzun belgelerin bir kapak sayfasinin bulunmas: dosyalarin ve do-
kiimlerinin birbirinden kolayca ayirt edilmesini saglayacaktir. Word uygulamasinda bu
amagla “EKLE” sekmesinde “Kapak Sayfas1” diigmesine tiklandig1 zaman listelenen hazir
kapaklardan biri segilebilir. Hazir kapaklarda belge, yazar ve sirket ad: gibi alanlara yer
verilmektedir.

Hazir tema se¢imi ile bir belgede kullanilan tiim stillerin birbiriyle tutarli bir sekilde
topluca degistirilmesi miimkiindiir. Béylece kullanici belgenin niteligine ve hedef kitlesi-
ne daha uygun bir tasarim segebilir. Bir tema segildikten sonra renk kiimesi, gévde ve bas-
liklar i¢in kullanilan yazi tipi, paragraf arali1 ve efektlerde gerceklestirilen degisikliklerle
olusturulan yeni temayr “Gegerli Temay1

Word uygulamasinda
hazir temalar

\ Kaydet” ile kaydederek daha sonra tekrar

| E H s kullanmak miimkiindiir.
GIRI3  EKLE = TASARIM | SAYFADU Tez, makale ve bildiri gibi akademik

ﬂ oy | wowmn Kony sl Kony belgelerde yazim kurallar1 ayrintili olarak
Temiler e Eros e Bash@ belirlenmistir ve yazarm bu kurallar1 uygu-
-_—__- lamas istenir. Eger hazir stiller uygulanma-
el , st istenen yazim kurallarina uygun degilse,
i| Ad -| A % kullanicilar kendi stillerini olusturabilir ve
“Ur — -'—'E—I'-:T e biitiin belgeye uygulayabilirler. Kullanicilar
. bu stil kitmelerini kaydedebilirler.
:f_ =I= ___]—‘ =1 |= ___! Sozciik islemciler kullanicilarin iret-
Gegmige b.. yonTopl.,  Kristal kenligini artirmak amaciyla kisa siirede
Aa 1 etkili ve gorsel acidan tutarl belgeler olus-
-;r-:z-m turmak i¢in hazir sablonlar barindirirlar.

Ornegin Word uygulamasi ¢ok sayida ha-
zir gablonla gelir ve ayrica Microsoft Office
sitesinden yeni sablonlar da indirmek ve
j kullanmak miimkiindiir. Sik yararlanilan

Temay Sablondan Sfirda
] Iemalara Gozat...

g Gegerli Temayr Kaydet..,

sozciik islemci sablonlar1 arasinda 6z geg-
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misler, takvimler, kartvizitler, brosiirler, is formlari, zarflar, sertifikalar, gazeteler, biilten-
ler, etiketler, yillik raporlar, davetiyeler, is mektuplari, dilekgeler, el ilanlari, faks kapaklars,
CD/DVD etiketleri, planlayicilar vb. yer almaktadir. Bir sablonu indirdikten ve igerigini
diizenledikten sonra “TASARIM” sekmesindeki “Temalar”, “Yaz1 Tipleri” ve “Renkler”
diigmeleri yardimiyla gortinimiinii degistirmeniz miimkiindiir. “Temalar”, belgede tu-
tarlt bir genel gortinim olusturmak i¢in benzersiz bir renk, yazi tipi ve efekt kiimesini
igerirler. “Renkler” ile belgedeki tema renklerine farkl: bir renk paleti uygulanabilir. Han-
gi renk paleti secilirse secilsin belge diizenli bir goriiniime sahip olur. “Yaz1 Tipleri” ile
metnin timiinde kullanilan “govde” ve “baslik” yaz1 tipleri topluca degistirilebilir.

Microsoft Office sablonlar1 https://templates.office.com/ adresinden indirilebilir. g

Ekip ¢alismalarinda sozciik islemcilerle bir belge iizerinde birden fazla kisinin ¢alis-
masi gerekebilir. Bu durumda “GOZDEN GECIR” serit sekmesindeki “Agiklamalar”, “Iz-
leme” ve “Degisiklikler” gruplarindaki araglar belge tizerinde birden fazla kisinin yaptig:
degisikliklerin izlenmesini saglar.

. i - . - Word uygulamasinda
GIRIS  EKLE  TASARIM  SAYFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR | GOZDENGEGR  GORUNUM GO ZD)%gN GECIR”
ABC a = ABC a’-‘- S I__V| =5y, [8 [ Tamisaretleme - i i £ Onceki |
v 2 B A =1 - = v X sekmesi
- 3 5 B isaretlemeyi Gaster - +7) Sonraki
Yazmve Tanmla  Es  Sézcik Gevir Dl Yeni Sl Onceki Sonraki Yorumlan | Dedisiklikleri — o Kabul Reddet
Dilbilgisi Anlamlilar Saymi ~ - Agklama Gaster izlew [F)Gozden GegimeBalmesi - gv  ~
Yazim Denetleme Dil Agiklamalar izleme 3 Degigiklikler

Belge tizerinde ¢alisan yazarlar “Yeni A¢iklama” diigmesiyle belge tizerindeki herhangi
bir konuma kendilerine ait bir agiklama ekleyebilirler. Belgeye erisen diger yazarlar bu
aciklamay1 kimin yaptigini gorebilirler.

Resim 2.28

| Mehmet Emin Mutlu 12 dakika ance e Eklenmis agiklama
k(lyn(lk(;d Bush'a ait yeni kaynak ekledim
Bush, V. (1945). As We May think. Attantic Montly.

“Degisiklikleri izle” secenegi ile yazarlarin hangi satirlarda degisiklikler yaptigini, bu
degisikliklerin neler oldugunu ve ne zaman yapildigina dair verileri goriintiileyebilirler.

- .. e

Mehmet Emin Mutlu, 8.5.2015 10:58:00 Belgede gerceklestirilen
o R degisiklikleri
Denec interdum feugiat leo. Vestibulum ante o0

sem eros, omare ut, ¢ ipsum primis in faucibus ordi luctus et goruntuleme

risus. Praesent orci leo ultrices posuere cubilia Curae;
| nonumimy in. elit. Berscinterdum fsugiatles.
| sreitress posversouinilia Coroe Pellentesgue

feugiat ullamcorper ipsum. Donec convallis

& tincidunt uma. J

Belgenin olusturan yazar daha sonra diger yazarlarin gerceklestirdigi degisiklikleri
gozden gecirerek bu degisiklikleri “Degisiklikler” grubundaki diigmelerle kabul edebi-
lir ya da ret edebilir. Birlikte ¢alisma islemi eger OneDrive tizerindeki bir belgede Word
Online ile gergeklestiriliyorsa yazarlar belge iizerinde ayni anda ¢alisabilirler. Bir belge
tizerinde yazarlarin ayn1 anda galisabilmesi Google Drive izerindeki bir belgenin Google
Docs ile diizenlenmesiyle de saglanabilir.




42

Temel Bilgi Teknolojileri-|

SIRA SiZDE

o

Yazimi ve bi¢imlendirmesi tamamlanan bir belgenin bagkalarinca degistirilmemesi
icin 6nlemler almak miimkiindiir. Ornegin Word uygulamasi “DOSYA” serit sekmesinde-
ki “Belgeyi Koru” diigmesindeki secenekler ile belge salt okunur héle getirilebilir, parola
ile sifrelenebilir, diizenleme ve erisim olanaklar1 kisitlanabilir, belgeye dijital imza eklene-
rek biitiinligii saglanabilir.

Bir belgenin kapak sayfasi, icindekiler tablosu, kaynakga, dizin gibi temel 6gelerini iceren
bir 6rnegini sablonlar arasinda arayiniz.
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Sozciik islemcilerin gelisimini agiklamak

“Sozciik Islemci” terimi 1960’larda gelistirilen elekt-
rikli daktilolar doneminde ortaya atilmigtir. 1970’ler-
de disiik kapasiteli ev bilgisayarlari, 1980’lerde de
kisisel bilgisayarlar metin dizenleyicisi ve sozciik
islemci yazilimlarin  gelistirilmesini  saglamistir.
1990’larda grafik kullanici arayiizlerinin yayginlas-
masiyla bilgisayar kullanimi ve sozciik islemcilerin
kullanimi kolaylagmustir. 2000’lerde blog, wiki, sosyal
medya, belge paylagim siteleri ve benzeri Web 2.0 uy-
gulamalariyla kullanicilar web tizerinde zengin metin

bigimli igerikler olugturabilmislerdir.

Giincel metin diizenleyicilerine ve sozciik islemcilerine
drnek vermek

Giintimiizde masaiistii ve diziistii bilgisayarlarda, tab-
letlerde ve akilli telefonlarda ticretli ya da ticretsiz,
6nceden yiiklii ya da magazalardan indirilebilir metin
diizenleyici ve sézciik islemciler bulunmaktadir. Ayri-
ca bulut izerinde bir hizmet olarak ¢alisan Word On-
line ve Google Docs gibi ¢evrim igi sozciik islemlerin

kullanimi da yayginlagmaktadir.

Sozciik islemcilerde karakter, sozciik ve paragraf
diizeyindeki  diizenleme — ve  bigimlendirmeleri
gergeklestirmek

Bir sozcik islemci de en temel islemler karakterler
tizerinde gergeklestirilir. Klavyeler kiigiik-biiyiik harf,
rakam ve Ozel karakterleri igerirler. “Shift” ve “Caps-
Lock” tuslari ile buytik harf - kiigiik harf gegisleri ya-
pilabilir. Klavyelerde ayrica karakter, satir, paragraf,
sayfa ve biitiin belge tizerinde gezinme ve diizeltme
yapmaya olanak saglayan yon tuslar1 ve “BackSpa-
ce’, “Delete”, “Page Up”, “Page Down”, “Home”, “End”
tuslar1 bulunur. Karakterlerle sozciikler, sozciiklerle
ciimleler, ctimlelerle paragraflar olugturulur. Belgede
secili bir metin pargasi tizerinde yazi tipi, yaz1 stili,
yaz1 boyu, yaz1 efekti, yazi rengi, zemin rengi, vurgu
ve kenarlik belirlenebilir. Paragraflar iizerinde sayfa-
ya hizalama, girintileme, maddeleme ve numaralama,
satir ve paragraf arasi buyikligiint degistirme islem-

leri gergeklestirilebilir.

D

AMAG

AMAG

Sozciik islemcilerde belgelere eklenebilecek Ggeleri
tammlamak

Bir belgede metnin yani sira metin aralarina resim,
tablo, grafik, sekil, akilli sekil, sanatsal yazi, denklem,
metin kutusu ve video gibi ogeler yerlestirilebilir.
Kullanicilar belgelere eklenebilecek ogelere sozciik
islemci ierisinden erigebilir, resim ve video digindaki
ogeleri sozciik islemci igerisinde olusturabilir ya da
diizenleyebilir. Ayrica bu ogeleri gruplandirabilir ve
6ne-arkaya kaydirabilir.

Sozciik islemcilerde sayfa diizeyindeki diizenleme ve
bicimlendirmeleri gerceklestirmek

Sozciik islemcilerde belgenin kullanim amacina uy-
gun olarak sayfa boyu, sayfa yoni, kenar bosluklar1
ve siitun sayisi belirlenmelidir. Sayfa igerisinde gerekli
yerlerde dip not kullanilabilir. Sayfanin iist ve alt bilgi
boliimiinde sayfa numarasi, sayfa sayisi, belgenin adi,
yazar adi, kurum adi, boliim adi gibi enformasyona
yer verilebilir. Sayfalara kenarlik eklemek, sayfa arka
planina filigran eklemek ve sayfa rengi belirlemek
mimkindir.

Sozciik  islemcilerde  belge

diizeyindeki islemleri

(6 ) gergeklestirmek

Sozciik islemcilerle hazirlanmig profesyonel gorii-
niiglii bir belgede kapak sayfasi, igindekiler tablosu,
sekiller ve tablolar listeleri, baslik ve altbagliklarla
boliimlenmis akici bir metin, metin igerisinde gerekli
yerlerde eklenmis son not girdileri, bagka kaynaklar-
dan yararlanildiysa yararlanilan kaynaga ait atiflar,
belge sonunda son notlarin listesi, yararlanilan kay-
naklarin listesi, 6nemli terimlere ait bir dizin listesi

bulunur.



