  W Microsoft Word

Paragrafları Biçimlendirmek



Bu bölümde, belgenin satır ve paragraf aralıklarını ayarlamayı, paragraflara kenarlık eklemeyi ve kaldırmayı, gölgelendirme rengi vermeyi ve kaldırmayı, madde imli veya numaralandırılmış listeler oluşturmayı ve paragrafları alfabetik olarak sıralamayı öğreneceğiz.

Satır Aralıklarını Ayarlamak

Satır aralığı yazılan metnin satırları arasındaki dikey boşluğu belirtir. MS Word 97’de varsayılan satır aralığı Tek’tir.

Satır aralıklarını ayarlamak için;

1. Satır aralıklarını ayarlamak istediğiniz paragrafın içinde herhangi bir yere tıklayın, eğer birden fazla paragrafın satır aralığını ayarlamak istiyorsanız, o paragrafları seçin.

2. Biçim menüsünden Paragraf komutunu verin. Paragraf iletişim kutusu görüntülenir.
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3. Aralık kısmında yer alan Satır aralığı açılır listesini, tıklayarak istediğiniz satır aralığını seçin.

Satır aralığı listesinde yer alan seçenekler:

Tek: Satır aralığının Yazı Tipi Boyutu kadar olmasını sağlar.

1.5 Satır: Satır aralığının Yazı Tipi Boyutunun 1.5 katı olmasını sağlar. Örneğin, Yazı Tipi Boyutu 12 olan bir metinin 1.5 satır aralığı 18 olur.

Çift: Satır aralığının Yazı Tipi Boyutunun 2 katı olmasını sağlar. Örneğin, Yazı Tipi Boyutu 12 olan bir metinin çift satır aralığı 24 olur.

En az, Tam veya Çoklu seçildiğinde, satır aralığının Değer kutusunda belirtilmesi gerekir!

En az: Satır aralığının en az Değer kutusunda yazılı değer kadar olmasını sağlar.

Tam: Satır aralığının tam olarak Değer kutusunda yazılı değer kadar olmasını sağlar.

Çoklu: Satır aralığının Değer kutusunda belirtilen orana göre arttırılmasını veya azaltılmasını sağlar. Örneğin, Çoklu seçildikten sonra, Değer kutusuna 1,3 yazıldığında satır aralığı %30 arttırılır, Değer kutusuna 0,7 yazıldığında satır aralığı %30 azaltılır. Değer kutusuna 1,5 yazmak 1.5 satır aralığı ile, 2 yazmak çift satır aralığı ile aynı sonucu verir.

· Satır aralıklarını ayarlamanın kısa yolları

Satır aralıklarını ayarlamak istediğiniz paragrafın içinde herhangi bir yere tıkladıktan, eğer birden fazla paragrafın satır aralığını ayarlamak istiyorsanız, o paragrafları seçtikten sonra;

Satır aralığını tek yapmak için, Ctrl tuşu basılıyken 1 (Ctrl+1) tuşuna basın.

Satır aralığını 1.5 yapmak için, Ctrl tuşu basılıyken 5 (Ctrl+5) tuşuna basın.

Satır aralığını çift yapmak için, Ctrl tuşu basılıyken 2 (Ctrl+2) tuşuna basın.

Paragraf Aralığını Ayarlamak

Paragraflar arasındaki aralıkları ayarlamak metnin daha güzel görünmesini sağlar. Paragraflardan önce veya sonra verilecek aralığı ayarlayabilirsiniz.

Paragraf aralığını ayarlamak için;

1. Paragraf aralığını ayarlamak istediğiniz paragrafın içinde herhangi bir yere tıklayın, eğer birden fazla paragrafın satır aralığını ayarlamak istiyorsanız, o paragrafları seçin.

2. Biçim menüsünden Paragraf komutunu verin. Paragraf iletişim kutusu görüntülenir.

3. Aralık kısmında, paragraf aralığını ayarladıktan sonra, Tamam düğmesine tıklayın.
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Paragraf aralıkları Yazı Tipi Boyutu cinsinden verilir. Varsayılan paragraf aralığı 0 puntodur. Bu, paragraf aralığı verilmediğinde, paragraf aralığının satır aralığı ile aynı olacağı anlamına gelir. Eğer paragraftan önce aralık vermek istiyorsanız. Aralık kısmında yer alan Önce kutusunun sağ tarafındaki ok düğmelerini kullanarak istediğiniz aralığı belirleyebilirsiniz. Eğer paragraftan sonra aralık vermek istiyorsanız, bu ayarlamayı Sonra kutusundan yapabilirsiniz.

Bir paragraftan hem önce hem de sonra aralık verirseniz, ilk paragraftan sonraki paragraflar arasındaki aralık, paragraftan önce ve sonra verilen aralık toplamı kadar olur. Bu da, paragraf arasındaki aralığın çok fazla olmasına neden olur.

Paragraflara Kenarlık Eklemek ve Kaldırmak

Paragraflara istediğiniz çizgi biçimi, kalınlık ve renkte dış, üst, alt, sol vb. kenarlık ekleyebilir veya eklemiş olduklarınızı kaldırabilirsiniz. Bu işlemi Tablolar ve Kenarlıklar araç çubuğunu kullanarak yapabileceğiniz gibi, Biçim menüsünden Kenarlıklar ve Gölgelendirme komutunu vererek de yapabilirsiniz.

· Paragraflara kenarlık eklemek için

1. Kenarlık ekleyeceğiniz paragrafın içinde herhangi bir yere tıklayın. Eğer birden fazla paragrafa kenarlık ekleyecekseniz, bu paragrafları seçin.

2. Standart Araç Çubuğu üzerindeki [image: image3.png]2]
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 düğmesini tıklayın. Tablolar ve Kenarlıklar araç çubuğunu açılır.
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3. Çizgi Biçemi kutusunu veya bu kutunun sağ tarafındaki aşağı ok düğmesini tıklayın. Seçebileceğiniz çizgi biçimleri listelenir.
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4. İstediğiniz çizgi biçiminin üzerine tıklayarak seçin. Çizgi Biçemi kutusunda seçtiğiniz çizgi biçimi görüntülenir.

5. Çizgi Kalınlığı kutusuna veya bu kutunun sağ tarafındaki aşağı ok düğmesine tıklayın. Çizgi kalınlığı seçenekleri listelenir.
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6. İstediğiniz çizgi kalınlığını üzerine tıklayarak seçin. Seçtiğiniz çizgi kalınlığı Çizgi Kalınlığı kutusunda belirir.

7. Kenarlık Rengi düğmesine tıklayın. Seçebileceğiniz renkler görüntülenir.
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8. İstediğiniz kenarlık rengini seçin. Çizgi ve Kenarlık Rengi seçilen renge dönüşür.

9. Tablo ve Kenarlıklar veya Biçim araç çubuğu üzerindeki Kenarlık düğmesinin sağ tarafındaki aşağı ok düğmesine tıklayın. Seçebileceğiniz kenarlık biçimleri görüntülenir. Kenarlık düğmesine tıklarsanız, imlecin (eklenti noktası) bulunduğu paragrafa, halihazırda seçili kenarlık eklenir.
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10. İstediğiniz kenarlık biçimini seçin. Seçtiğiniz kenarlık içinde bulunulan paragrafa veya seçili paragraflara eklenir.

· Paragraflara eklenmiş olduğunuz kenarlıkları kaldırmak için

1. Kenarlık eklemiş olduğunuz paragrafa tıklayın veya paragrafları seçin.

2. Tablo ve Kenarlıklar veya Biçim araç çubuğu üzerindeki Kenarlık düğmesinin sağ tarafındaki aşağı ok düğmesine tıklayın. Kenarlık biçimleri görüntülenir.

3. Kenarlık Yok [image: image9.png]


 düğmesini tıklayın. Eklemiş olan kenarlık kaldırılır.

· Paragrafların zemin rengini belirlemek için

1. Kenarlık ekleyeceğiniz paragrafın içinde herhangi bir yere tıklayın. Eğer birden fazla paragrafa kenarlık ekleyecekseniz, bu paragrafları seçin.

2. Tablolar ve Kenarlıklar araç çubuğu üzerindeki Gölgelendirme Rengi düğmesini fare ile işaretleyin. [image: image10.png]Gélgelendirme Rengi (Yok)|



 Düğmenin hemen altında Gölgelendirme Rengi ve parantez içinde seçili renk belirir. Yukarıdaki örnekte gölgelendirme renginin seçili olmadığı (Yok) belirtilmektedir.

3. Gölgelendirme Rengi düğmesinin sağ yanındaki aşağı ok düğmesini tıklayın. Seçebileceğiniz renkler görüntülenir.

4. İstediğiniz gölgelendirme rengini tıklayın. Seçili olan paragraf veya paragrafların zemin rengi seçilen renge dönüşür.

Paragrafların zemin rengini değiştirme işlemini Biçim menüsünden Kenarlıklar ve Gölgelendirme komutunu verdikten sonra, açılan Kenarlıklar ve Gölgelendirme iletişim kutusunun Gölgelendirme sekmesine tıklayarak da yapabilirsiniz.
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Paragrafların Başına Madde İmi Eklemek, Değiştirmek ve Kaldırmak

İsterseniz paragrafların başlarına madde imi ekleyebilir, bunları değiştirebilir veya kaldırabilirsiniz. Madde imlerini paragrafları yazdıktan sonra ekleyebileceğiniz gibi, paragrafı yazmaya başlamadan önce madde imini seçerek, paragrafların madde imli olmasını sağlayabilirsiniz. Bu durumda, bir paragrafın yazımı tamamlanıp Enter tuşuna basıldığında, yeni paragrafın başına madde imi otomatik olarak eklenir. Paragrafa hiç bir şey yazmadan Enter tuşuna tekrar bastığınızda madde imi kaldırılır.

· Paragrafların başına madde imi eklemek için

1. Başına madde imi eklemek istediğiniz paragrafları seçin.

2. Biçimlendirme araç çubuğu üzerindeki Madde İmleri [image: image12.png]


 düğmesini tıklayın. Varsayılan veya en son seçili olan madde imi paragrafların başına eklenir.

Biçim menüsünden Madde imleri ve Numaralandırma komutu verilerek de Paragrafların başına madde imi eklenebilir. Bunun için;

1. Başına madde imi eklemek istediğiniz paragrafları seçin.

2. Biçim menüsünden Madde imleri ve Numaralandırma komutunu tıklayın. Madde İmleri ve Numaralandırma iletişim kutusu açılır.
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3. Seçili değilse Madde İmli sekmesini tıklayın. Seçebileceğiniz madde imleri görüntülenir.

4. İstediğiniz madde imi kutusuna tıkladıktan sonra, Tamam düğmesini tıklayın. Seçili paragrafların başına madde imi eklenir.

· Madde imlerini değiştirmek için;
1. Madde imini değiştirmek istediğiniz paragrafları seçin.

2. Biçim menüsünden Madde imleri ve Numaralandırma komutunu tıklayın.

3. Madde imli sekmesinden istediğiniz, madde imini seçin.

4. Tamam düğmesini tıklayın.

· Madde imlerini kaldırmak için;
1. Madde imini kaldırmak istediğiniz paragrafları seçin.

2. Biçim menüsünden Madde imleri ve Numaralandırma komutunu tıklayın.

3. Madde imi sekmesinden Yok kutusunu tıklayın.

4. Tamam düğmesini tıklayın

Paragrafları Numaralandırmak

Madde imlerine benzer olarak, paragrafları numaralandırabilir, numaralandırma biçimini değiştirebilir, numaralandırılmış listeleri özelleştirebilir veya numaralandırmayı kaldırabilirsiniz.

Paragrafları Biçimlendirme araç çubuğundaki [image: image14.png]Numaralandrma



 düğmesini tıklayarak numaralandırabileceğiniz gibi, Biçim menüsünden Madde İmleri ve Numaralandırma komutunu vererek de, numaralandırabilirsiniz. Paragraflar yazıldıktan sonra numaralandırılabileceği gibi, paragraflar yazılmaya başlanmadan önce numaralandır komutu verilerek, paragrafların otomatik olarak numaralandırılması sağlanabilir.

· Paragrafları numaralandırmak için;

1. Numaralandırmak istediğiniz paragrafların seçin.

2. Biçim menüsünden Madde İmleri ve Numaralandırma komutunu verin. Madde İmleri ve Numaralandırma iletişim kutusu açılır.
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3. Numaralı sekmesinden istediğiniz numaralandırma biçimini gösteren kutuya tıklayın.

4. Tamam düğmesini tıklayın. Paragrafların başına numaralar eklenir.

Madde İmleri ve Numaralandırma iletişim kutusunun alt kısmında, yer alan Numaralandırmaya baştan başla seçeneğini işaretlediğinizde, numaralandırmaya baştan başlanır. Önceki listeye devam et seçeneği işaretlendiğinde numaralandırmaya önceki numaralı listede kalınan numaradan devam edilir.

Özelleştir düğmesi tıklandığında Numaralandırılmış Listeyi Özelleştir iletişim kutusu açılır.
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Bu kutudan, sayı biçimini, yazı biçimini, sayının başlangıç değerini belirleyebilir vb. düzenlemeleri yapabilirsiniz.

Numaralandırılmış paragrafları madde imli paragraflara benzer şekilde, numaralandırmayı değiştirebilir veya kaldırabilirsiniz.

Paragrafları Girintilemek

Biçimlendirme araç çubuğu üzerindeki Girintiyi Artır [image: image17.png]


 ve Girintiyi Azalt [image: image18.png]


 düğmelerini kullanarak farklı düzeylerde girintilenmiş paragraflar oluşturabilirsiniz.

· Girintiyi artırmak için;

1. Girintilemek istediğiniz paragrafın içine tıklayın. Eğer birden fazla paragrafı girintilemek istiyorsanız o paragrafları seçin.

2. Biçimlendirme araç çubuğu üzerindeki Girintiyi Artır düğmesini tıklayın. İçinde bulunulan paragraf veya seçili paragraflar, Girintiyi Artır düğmesine her tıklandığında, varsayılan sekme durağı mesafesi kadar sağa kaydırılır. Varsayılan sekme durağını Biçim menüsünden Sekmeler komutunu vererek görebilirsiniz.

· Girintiyi azaltmak için;

1. Girintisini azaltmak istediğiniz paragrafın içine tıklayın. Eğer birden fazla paragrafın girintisini azaltmak istiyorsanız o paragrafları seçin.

2. Biçimlendirme araç çubuğu üzerindeki Girintiyi Azalt düğmesini tıklayın. İçinde bulunulan paragraf veya seçili paragraflar, Girintiyi Azalt düğmesine her tıklandığında, varsayılan sekme durağı mesafesi kadar sola kaydırılır.

Sıralanmış Listeler Oluşturmak

Yazmış olduğunuz metinleri, paragrafların ilk karakterlerine göre artan veya azalan sıralayabilirsiniz. Madde imli ve numaralandırılmış paragraflar, sayı ve tarihler de sıralanabilir.

· Sıralı metin listeleri oluşturmak için;

1. Sıralamak istediğiniz paragrafları seçin.

2. Tablo menüsünden Sırala komutunu verin. Metin Sırala iletişim kutusu açılır.

3. Sıralama ölçütü kısmında Paragraf, Tür kısmında Metin’i seçin ve Artan seçeneğini işaretleyin.

4. Tamam düğmesini tıklayın.
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Paragraflar alfabetik olarak sıralanır.
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