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KELİME İŞLEMCİLER III: Çıktı Alma ve İleri İşlemler 
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4.1. Çevirici Kullanma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"Õ ÂĘÌİÍİ ÔÁÍÁÍÌÁÄąËÔÁÎ ÓÏÎÒÁȟ 

¶ Çıktı hazırlayabilecek ve yazdırabilecek  

¶ Görünüm seçeneklerinden farklı görünümleri seçebilecek 

¶ Dil seçme ve yazım hatalarını bulup düzeltmeler yapabilecek 

¶ Çeviri yapabilecek ve eşanlamlı sözcük kullanabileceksiniz 
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1. K)+4) (!:)2,!-! 6% 9!:$)2-! 

Word kelime işlemcisinde, hazırladığınız belgeleri bilgisayarınıza önceden takıp kurduğunuz bir yazıcıda 

yazdırabilirsiniz. Belge yazdırma için Dosya / Yazdır seçeneğini tıklayın. Karşınıza aşağıdaki gibi bir 

pencere gelecektir. 

 

Resim 1. Yazdırma Penceresi 

Bu pencerede sayfanızı yazdırmadan önce son hali ile ekran görebilirsiniz. (C). Diğer ayarlamalar 

aşağıdaki tabloda verilmiştir. 

Tablo 1 Yazdırma Seçenekleri 

Ayar Açıklama 

 Yazdır Seçilen yazıcıda yazdırma işlemini başlatır. 

 Kopya 
Yazdırılmak istenen belgenin kaç kopya basılacağınız belirler. 

 Ön İzleme 
Yazdırılacak belgenin seçilen sayfasını gösterir. Çıktı alındıktan sonraki 
halini gösterir.  

 Yazıcı Seçimi 
Bilgisayarınıza bağlı birden çok yazıcı varsa (USB veya bilgisayar ağı 
üzerinde) bunlardan seçim yapmanızı sağlar 

 Ayarlar / Sayfalar 
Belgenizde birden fazla sayfa varda ister tümünü ister belirli bir sayfayı 
veya sayfa aralığını seçmenizi sağlar. 

 Ayarlar / Tek Yüze Yazdır 
Yazıcınız destekliyorsa kâğıdın her iki yüzüne de baskı yapar 
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 Ayarlar / Harmanlanmış 
Eğer birden fazla kopya alıyorsanız, sayfaların yazdırma sıralamasını 
buradan seçebilirsiniz. 

Aylarlar / Dikey 
Yönlendirme 

Sayfalarınızın yönlendirmesini (dikey veya yatay) değiştirmenizi sağlar 

 Ayarlar / A4 
Sayfalarınızın boyutunu değiştirmenizi sağlar (A4, A5, B4 gibi) 

 Ayarlar / Özel Kenar 
Boşlukları 

Belgenizin kenar boşluklarını (marjinlerini) değiştirmenizi sağlar. 

 Ayarlar / Sayfa – Yaprak 
Sayısı 

Eğer bir kâğıda birden çok sayfa sığdırıp yazdırmak isterseniz, buradan 
farklı alternatifleri seçin. Örneğin bir kâğıda 4 sayfayı sığdırabilirsiniz. 

Çıktı alırken yazıcınıza özgü bir takım ayarlamalar için Yazıcı Seçimi (D) yanındaki ¸ŀȊƤŎƤ mȊŜƭƭƛƪƭŜǊƛ 

seçeneğini seçin. Bu alt seçenekte, yazıcınıza ǀȊƎǸ ayarlar gelecektir. Örneğin yazıcınız renkli ise renk 

kısıtlamasına gidip sadece siya-beyaz çıktı alabilirsiniz. Yine yazıcınızın çözünürlüğünü (dpi – dots per inc) 

arttırıp resimleri daha net basmasınız sağlayabilirsiniz. Ancak bu ayarlar sadece seçilen yazıcı için 

geçerlidir. 

Yazdırma penceresine ulaşmak için bir başka yol da klavyeden <Ctrl> ve <P> tuşlarına birlikte basmak 

veya Resim 2’de görünen Baskı Ön İzleme düğmesine tıklamaktır. 

 

Resim 2 Baskı Ön İzleme Düğmesi 

2. 'v2­.­- 3%K%.%+,%2d 

Sayfalarınızın ekranda görünümlerini değiştirmek için Görünüm menüsündeki seçenekler kullanılabilir. 

Bunlar kısaca aşağıda belirtilmiş ve örneklendirilmiştir. 

 

Resim 3. Görünüm Menüsü 

Bu menüde sol taraftan başlayarak 5 adet farklı görünüm seçeneğinden birini seçebilirsiniz. Seçiminize 

göre belge ekranda farklı görünecektir. Unutmayın ki bu görünümler sadece ekranda geçerlidir, sayfa 

düzeni veya kenar boşlukları gibi sayfa yapısını değiştirmez. 

G 

H 

I 

J 

K 



5 

BTU 100 Bilgisayar Okuryazarlığı 

 

 

 

 
 

 

Sayfa Düzeni Tam Ekran Okuma Web Düzeni Anahat Taslak 

Resim 4 Farklı Görünüm Seçeneklerinin Sonucunda Ekran Görünümü 

Benzer görünüm seçeneklerini, Word penceresinin sağ alt kısmında bulunan küçük düğmelerle de 

değiştirebilirsiniz. 

 

Resim 5Φ DǀǊǸƴǸƳ ŘǸƐƳŜƭŜǊƛ 

Görünüm menüsündeki bir diğer özellik ise yakınlaştırma seçenekleridir. Belgenizi farklı ekranlarda farklı 

boyutta görebilirsiniz. Okumayı kolaylaştırmak veya belgenin tamamını ekranda görmek için 

yakınlaştırabilir veya uzaklaştırabilirsiniz. Normalde %100 şeklinde ifade edilen yakınlaşma ölçüsü 

büyütülürse yakınlaşma, küçültülürse uzaklaşma çalışır. Bu özellik de diğer görünüm seçenekleri gibi 

sadece ekranda büyüme küçülme yapar, belgenizdeki yazı büyüklüğü ve sayfa boyutlarını değiştirmez! 

 
Resim 6 Yakınlaştırma Seçenekleri ve Penceresi 
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3. 9!:)- $d,d 3%Kd-d 6% 9!:)- (!4!,!2) "5,-! 

Kelime işlemcilerin en önemli faydalarında biri de yazım hatalarının bulunmasında ve düzeltilmesinde 

sundukları özelliklerdir. Bu özellikler belgenin diline göre (Türkçe, İngilizce vb.) çalışmaktadırlar. 

Öte taraftan kullanılan Word uygulamasının farklı dillerde yazım kontrolü yapması için o dile ait dil 

paketinin İnternetten bulunup bilgisayara kurulması gerekir. Özellikle İngilizce kurulum yapılan Word’ün 

Türkçe’ye destek vermesi için Türkçe dil paketinin indirilip kurulması gerekir. Bunun için Microsoft’un 

sayfalarını ziyaret ediniz. 

Bir belgeye metin eklemeye başladığınızda varsayılan dile göre yazım denetimi otomatik olarak başlar. 

Yanlış yazılan kelimelerin altı kırmızı çizgi ile çizilir ve düzeltene kadar çizgi silinmez. Benzer şekilde düşük 

kurulmuş cümleler, gereksiz tekrarlanan kelimeler, fazladan bırakılmış kelime arası boşlukları, 

sonlandırılmamış cümleler gibi bir takım imla hataları da yeşil çizgi ile gösterilir. Bu hatalarda giderilene 

kadar yeşil çizgi ekranda kalır. 

 

Resim 7. Yanlış yazılmış veya tekrarlanmış kelimeler 

 

 

Resim 8. Gereksiz bırakılan kelime araları boşluklar yeşil çizgi ile belirtilir 

 

Hataları kullanıcı elle düzeltebilir. Ancak doğrusunu bilemediğiniz durumlarda Word’ün düzeltme 

tavsiyelerine bakabilirsiniz. Bunun için hatalı kelime veya cümlenin üzerinde ǎŀƐ ǘƤƪƭŀȅƤƴ. Açılan menüde 

size öneriler gelecektir. (Resim 9) 
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Resim 9. Hatalı yaım için düzeltme önerileri 

Bu öneriler içinden istediğiniz birini seçebilirsiniz. Daha detaylı öneriler ve dil seçenekleri için aynı 

menüden ¸ŀȊƤƳ 5ŜƴŜǘƛƳƛ seçeneğini seçip ¸ŀȊƤƳ 5ŜƴŜǘƛƳƛ ǾŜ 5ƛƭōƛƭƎƛǎƛ penceresini açabilirsiniz (Resim 

10). 
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Resim 10. Yazım Denetimi ve Dilbilgisi Penceresi 

Bu pencerede, yine yapılan hata için öneriler listelenecek ve sizden bir öneri seçmeniz istenecektir. Eğer 

yazımdaki hatanın değişmesini istemiyorsanız (!), Bir kez Yoksay seçeneğini seçin. Bu durumda hatalı 

kelime veya cümle hatasız gibi yok sayılır. Eğer benzeri kelimenin tüm belge içinde hatalı hali ile 

korunmasını ve hata olarak işaretlenmemesini istiyorsanız, ¢ǸƳǸƴǸ ¸ƻƪǎŀȅ seçeneğini seçin. Örneğin 

Türkçe olmayan bir kelime kullanmak isterseniz, Word bunu hata olarak nitelendirip altını kırmızı 

çizecektir. Ancak kelimenin hata olmadığını ¢ǸƳǸƴǸ ¸ƻƪǎŀȅ diyerek önlemiş olursunuz.  

Kimi zaman Word’ün hata olarak nitelendirdiği kelime aslında hata olmayabilir. Özellikle bir alana özgü 

jargon kullanırken bazı kelimeleri Word’e tanıtıp hata olmamasını sağlamalısınız. Bu durumda yukarıdaki 

resimdeki {ǀȊƭǸƐŜ 9ƪƭŜ seçeneğini seçmelisiniz. Bu seçim ile o kelimeyi artık başka belgelerde de hata 

olmaktan çıkarırsınız. Örneğin yabancı bir yazarın adı olan “Alfred Hitchcock” ilk başta hata olarak 

işaretlenecektir. Bu yazarın adını sözlüğe ekleyerek hatayı ortadan kaldırabilirsiniz. 

Önerilerde istediğiniz kelimeyi bulamazsanız, o zaman ōǳ ǇŜƴŎŜǊŜŘŜ ƳŜǘƴƛƴ ǸȊŜǊƛƴŜ ǘƤƪƭŀȅƤǇ doğrusunu 

yazıp ardından 5ŜƐƛǒǘƛǊ veya ¢ǸƳǸƴǸ 5ŜƐƛǒǘƛǊ seçeneklerinden birini seçin. ¢ǸƳǸƴǸ 5ŜƐƛǒǘƛǊ, belge 

içerisindeki benzer tüm hatları sizin öneriniz ile değiştirir. 

Eğer iki farklı dilden kelime veya paragraflar yazıyorsanız, kelime veya paragrafın dilini belgenin 

tümünden farklı bir dil şeklinde işaretleyebilirsiniz. Bunun için önce kelime veya paragrafı seçin, ardından 

DǀȊŘŜƴ DŜœƛǊ menüsünden 5ƛƭ κ ¸ŀȊƤƳ 5ŜƴŜǘƭŜƳŜ 5ƛƭƛƴƛ !ȅŀǊƭŀ seçeneğini seçin (Resim 11). Ekran Dil 

penceresi gelecektir (Resim 11). Bu pencerede istediğiniz dili seçin Tamam’ı tıklayın. Bundan sonra 

seçilen kelime veya paragraf belirlenen dile göre denetlenecektir. 
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Resim 11Φ {ŜœƛƭŜƴ YŜƭƛƳŜƴƛƴ 5ƛƭƛƴƛ .ŜƭƛǊƭŜƳŜ 

 

4. K%6d2d#d +5,,!.)-) 6% %¤!.,!-,) 3v:#­+ 3%Kd-d 

4.1. KÅÖÉÒÉÃÉ +ÕÌÌÁÎÍÁ 

Word uygulamasında yazdığınız bir belgede belirli bir kelimeyi veya paragrafı veya tüm metni başka bir 

dile çevirebilirsiniz! Örneğin Türkçe yazdığınız bir metni İngilizceye, Almancaya vb. çevirebilirsiniz. Bunun 

için öncelikle Türkçe yazdığınız metnin yazım hatalarından arındırılmış ve düzgün yazılmış olması gerekir. 

Çeviriler kimi zaman tam olmasa da çeviri ardından küçük müdahalelerle işleminizi tamamlayabilirsiniz.  

Çevri için öncelikle bilgisayarınızın İnternete bağlı olması gerekir. Çünkü Word metinleri arka planda bir 

web sitesine gönderir ve sonuçları alıp size gösterir. Eğer İnternet bağlantınız yoksa diller arası çeviri 

yapamazsınız. 

Çeviri yapmak için öncelikle bir kelime veya ƳŜǘƴƛ ǎŜœƛƴ. Ardında ǎŀƐ tıklayıp 4ŜǾƛǊ seçeneğini seçin. 

 

Resim 12 Çeviri Seçeneği 
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Çevir seçeneği seçildikten sonra ekranın sağ tarafına !ǊŀǒǘƤǊ penceresi yerleşecek ve seçtiğiniz metni ve 

hedef dile göre çevirisini birkaç saniye içinde gösterecektir. Eğer İnternet bağlantınız yoksa “çeviri 

yapılamadı” benzeri uyarı mesajı gelecektir. 

 

Resim 13 Çeviri Sonucu Ekran Görüntüsü 

Çeviri ekranında üstte orijinal metniniz (A), altında seçilen diller (B), onun altında da hedef dile göre 

metni çevrilmiş hali bulunmaktadır (C). Eğer çeviriyi belgeye taşımak isterseniz Ekle (D) butonuna tıklayıp 

orijinal metin ile değiştirebilirsiniz.  

A 
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