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3. Bicimleme

3.1 Metin bicimleme

3.1.1 Hizalama
Word dokiimanlarinizda olusturdugunuz veya olusturacaginiz metinlerin hizalamasini yapabilirsiniz.
Bu islem igin:

Hizalamak istediginiz metni segin.

Giris sekmesini tiklayin.
3. Paragraf bélimiinde segili olan veri (izerinde degisiklik

yapabileceginiz se¢enekler bulunmaktadir.

Paragraf

4. Hizalama digmelerinden istediginiz seginiz.

1. Metni Sola Hizala: Secili/yazilacak metni sayfanin soluna dogru hizalar.
Ornek:

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin Universitemizde ve llkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

2. Ortalama: Secili/yazilacak metni yatay olarak sayfanin ortasina dogru
hizalar.
Ornek:

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullaniimasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin Universitemizde ve llkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amacglanmaktadir.

3. MetniSada Hizala: Segili/yazilacak metni sayfanin sagina dogru hizalar.
Ornek:

Egitimde, farkh 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, 6zellikle e-6grenimin Uiniversitemizde ve llkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amacglanmaktadir.

4. Yasla: Gerektiginde sozcilklerin arasina fazladan bosluk ekleyerek
secili/yazil metni hem sol hem sag kenar bosluklarina hizalar. Bu secenek, sayfanin
sol ve sag kenari boyunca temiz bir gortiniim olusturur.

Ornek:

Egitimde, farkli 6gretim teknolojilerinin uygulanmasi ve kullanilmasini bir toplumsal
sorumluluk projesi olarak algilayarak, ozellikle e-6grenimin lniversitemizde ve Ulkemizde
ogrenciler ve 6gretim gorevlileri tarafindan kullaniminin yayginlastiriimasi amaglanmaktadir.

Hizalama segeneklerinin kisayollari asagida verilmigtir:

Metni sola CTRL+ L Metni saga hizala CTRL+ G
hizala
Ortalama CTRL+R Yasla CTRL+D
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3.1.2 Blyuk-KigUk Harf Degistirme
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Word’de hazirladiginiz dokiimanlarinizda biylk-kigik harf degisikligi yapabilirsiniz. Bunun igin
oncellikle degisiklik yapmak istediginiz metni se¢meniz gerekmektedir. T === H
o/ - T iz = i
1. Giris sekmesini tiklayiniz. Tomee kullanimi,

Yazi Tipi boélmesinden digmesine tiklayin. kigik harf

Blylik-kiiclik harf degistirme secenekleri 6rnek yazimlari ile BUYOK HARF

actlacaktir. Uygulamak istediginiz secenege tiklayin. Her Sazcidi Biyik Harfe Cevir

bUYOK kUCOK dONOSTOR

Blylik-kiiglik harf degistirme islemi SHIFT ve F3 tuslarina basilarak da
yapilabilir. islemi uygulamak istediginiz metni sectikten sonra kisayol tuslarina basarak degisimleri
uygulayabilirsiniz. Ancak hangi degisimi uygulayacaginizi secemezsiniz. istediginiz degisimi bulmak

icin SHIFT ve F3 tuslarina basmaya devam etmelisiniz.

3.1.2.1 Bliyliik-Kiictik Harf Dedistirme Secenekleri

Tiimce Kullanimi: Bir cimlenin ilk harfini blylk harfe ¢evirmek icin kullanabilirsiniz. Bu
komutun segili olan metnin bir cimle oldugunu anlamasi i¢in climlenin yeni bir satirda

baslamasi gerekmektedir.

Once: sorulariniz ve énerileriniz icin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.
Sonra: Sorulariniz ve 6nerileriniz icin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.

Kiigiik Harf: Secili olan tim metni kiiciik harfe déndstirir.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz icin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: sorulariniz ve dnerileriniz igin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.

Biiyiik Harf: Secili olan tiim metni blyiik harfe donustardr.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz icin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: SORULARINIZ VE ONERILERINIZ iCiN iLETiSIM BAGLANTISINI KULLANABILIRSINIZ.

Her Sézciigii Biiyiik Harfe Cevir: Secili tim metnin her bir kelimesinin bas harfini biyilk harf,
diger harfleri de kiigcuk harf yapar.

Once: sorulariniz ve énerileriniz icin iletisim baglantisini kullanabilirsiniz.
Sonra: Sorulariniz Ve Onerileriniz icin iletisim Baglantisini Kullanabilirsiniz.

Bliyiik Kiiglik Dénlistiir: Segili metnin her bir harfini tersine gevirir; buyik harfleri kiicik,
kiiclik harfleri de blyiik harfe dontisturdr.

Once: Sorulariniz ve Onerileriniz igin iletisim BAGLANTISINI kullanabilirsiniz.
Sonra: SORULARINIZ VE 8NERILERINIZ iCIN ILETISIM baglantisini KULLANABILIRSINiZ.

3.1.3 Madde imleri ve Numaralandirma

Sirali veya sirasiz listeler olusturmak icin madde imleri ve numaralandirma secenegini

kullanabilirsiniz.



