
Kelime İşlemci Programlar 
 

Belge oluşturmak, düzenlemek, yazıcı ya da ekitap çıktısı almak için kullanılan uygulama 
yazılımlarına kelime işlemci denilir. Örneğin; Microsoft Word, Google Dokümanlar, Libreoffice 
Writer v.b. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KELİME İŞLEMCİLERLE NELER YAPILIR? 
 

1. Metinler düzenlenebilir. (Yazı tipi, boyutu, rengi gibi) 
2. Farklı türde sayfa görünümleri oluşturulabilir. 
3. Yazılan metinler içerisinde hatalı kelimeler veya cümleler kolaylıkla düzenlenebilir, silinebilir 

ve hatta metinler çoğaltılabilir. 
4. Poster, afiş, davetiye, kitap, tez, gazete, dergi, broşür ve makale hazırlanabilir ve 

bunlar pdf formatına çevrilebilir. 
5. Not alma, Telefon numarası veya adres kaydetme, mektup yazma, dilekçe yazma ve hatta 

sanal günlük oluşturma gibi farklı amaçlar için kullanılabilir. 
6. Tablo, grafik ve çizimler yapılabilir. 
7. Basit web sayfaları oluşturulabilir. 

 
 
 
Derslerimizde Word ve Google Dokümanları üzerinden anlatım yapacağız. 
 
GİRİŞ MENÜSÜ 

Seçili metni ya da görseli kesme veya kopyalama işlemleri (panoya atar) 
Yapıştır komutu; Panodaki metni ya da görseli imlecin(metin girişi için 
bekleyen yanıp sönen dikey çizgi) bulunduğu yere yapıştırır.” 
Biçim Boyacısı; metindeki stiller kopyalar ve sonra seçeceğimiz metine 
uygular. 

 
 
 



Yazı tipi; metinlerimizin yazı şeklini seçeriz. 
Yazı Tipi Boyutu; metinlerimizin büyüklüğünü seçeriz. 
 

 
 

Kalın; seçili yazının kalın görünmesini sağlar. Örneğin; Merhaba 
İtalik; seçili yazının sağa eğik görünmesini sağlar. Örneğin; Merhaba 
Altı çizili; seçili yazının altını çizgi koyar. Örneğin; Merhaba 

 
 

 
 
 
Paragraf Hizalama Seçenekleri;  

 
Sola Hizala   Ortala    Sağa Hizala        İki Yana Yasla 

 
 
 

 Madde İşaretleri (Madde İmi); Paragrafın başına sembol verir. 
 Numaralandırma; Paragrafların başına sayı veya harf yazar. Örnekler; Soldan 2 
örnek Madde İşaretleri, Sağdan 3 örnek Numaralandırma. 

 

 
 
Sırala; Seçilen metni alfabetik sıralama yapılabilmesini sağlar. Metin, sayı ve tarih gibi 
veriler için bu işlemi yapar. 
 

 
 
 


