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Microsoft Word

m Microsoft Word
Windows altinda
calisan, ozel islemleri
olan bir kelime islem
programidir.
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MS Word — Giris Ekrani
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MS Word — Giris Ekrant

m  Baslik Cubugu : Ekrani kaplayan bigcimde yerlestirilmis belgenin adi, ¢calisan
programin adi, pencere yonetim araclari(Simge durumuna kucult, Ekrani
kapla/Onceki boyut Kapat) yer alir.

m  Meni Cubugu : Word’e iligkin yerlesik menuler yer alir.

m Standart Ara¢ Cubugu : Genel dugmelerle birlikte Word’e 6zel sik kullanilan
dugmeler bulunur.

m Bicimlendirme Ara¢ Gubugu : Metin ya da paragraflara iligkin sik kullanilan
bicimlendirme digmeleri bulunur.

m Yatay Cetvel : Sayfanin yatay boyutlari, paragraf girintileri, sekmeler, varsayilan 6I¢u
l?irimi ile goruntulenir. Nesnelere(Metin kutusu, sutun vb.) iliskin dizenlemeler cetvel
ile de yapllir.

m  Sekmeler : Fare ile tiklanarak sekmeler secilebilir.
m Dikey Cetvel : Sayfanin dikey boyutlari belirlenebilir.

m Dikey ve Yatay Kaydirma Gubugu : Belgede hem yatay hem de dikey hareket
etmeyi saglar.

m  Durum Cubugu : Belgede konum ve yapilan islemler goértntalenir.



Menu Kullanimi

m  Menl cubugunda bulunan her segenegin
altinda baglik ile ilgili gruplandiriimis
secenekler yer alir. Bu mendulerin
kullanimi icin menu basliklarina fare ile
tiklamak ya da klavyeden alt tusu ile
birlikte menude alti ¢izili olarak yer alan
harfe basmak gerekir.

m  Ornegin, Dosya menlsiuni agmak i icin
“‘Alt + d”, Duzen menusunu agmak icin
“Alt + ", kaydet secenegi igin “Alt + d d”
once Dosya menusunu acip, ardindan alt
tusundan elinizi ayirmadan ikincil
secenek olan Kaydet icin ikinci bir kez
daha d harfine basmak gerekir.

O pelge1 - Microsoft Word

Dosya | Dizen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar

1 veni...

B Ac... Ctrl+0
Kapat =
kK.ayde Chrl+5 I

Farkl Kawdet. ..
Web Savfas Olarak Kaydet, ..

EEg KL

Dosya Ara..,
SOrdrmler. .
Web Savfa Snizlemesi

Sayfa Yapis. ..

Bask Gnizleme

W e

Yazdr.., Zkrl+P
Ginder 3
Ezellikler

1 Dy\privarkd TBTY. . Y ordussgqulamal . doc

Cikig




Menu Kullanimi — Yon Tuslari

O pelge1 - Microsoft Word

[ | MenUIGrde klavyeden hareket etmenin Dosya | Dizen Gordndm Ekle  Bicim  Araclar
bir yolu da Alt tusuna bir kez bastiktan A e
sonra sag ve sol yon tuslari ile § al .. s
istediginiz menu Uzerine gelerek asagi &
ya da yukari yon tusu ile alt T e
menusunun agilmasini saglamaktir. bl Kaydet Ctrl4s
Mendnun sag yaninda kiuguk bir ok Farkli Kaydet. .
isareti acilacak alt menulerin oldugunu @y ‘web Sayfas Olarak Kaydet. .,
g__ostenr. ) o T Dosya Ara...
Ornegin; Dosya — Gonder, Goriiniim =
— Arag Gubuklarn segeneginde bir alt e =
menu daha oldugunu belirtir. Bu menu Web Sayfa Onizlemest
Uzerine gelindiginde Enter tusuyla ya Sayfa Yapis. ..
da sag yon tusuyla menunin agiimasi A s Oridome
saglanir.
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Menulerde Onay Imi

m  Kimi segeneklerde menunin Microsoft Word
SOlunda’ Seglll OlmaS| durumunu Dilzen | GorGnirm | Ekle  Bicim  Araclar  Tabla  Pencere  Yardm  Adobe
belirten onay imi bulunur. | =] o | s 9 0. 1800 E
3 eb Diizeni e ———
m  Gorundm ile ilgili bu segeneklerde iﬁ:mm > -|RTA|IEE=:
Onay imi bulunanlar gérinime e B R R R G
eklenir, imi kaldirilanlar . e 0
m gorunimden kaldirilir. Gorev Bolmed. CRlEES ./
m Goriiniim — Cetvel ve Goriinim Arag Cubuklan M |[v] standar
— Arag Gubuklari segeneklerinde i Enenime
ku”anllan blr bIQImdlr EBelge Badlantlan Adres Mekbup Birlestirme
. . . . klcik Resimler Anahat
m  Secilmis bir ce_tvel_ menude AT S
yaninda onay imi ile yer alir. g i
#| Bicimlendirme Denetim Arac Kukusu
Tam Ekran E-posta
Yakinlastr ... Farmlar
Garey Bolmesi




Hareketli Alt Menuler

m Alt Menuler Office 2000 ile T T

birlikte hareketlendirilmistir. Alt — » |&e [ssm wader Tablo 1 [ Ehe | Boin _rogler  Toblo |
mend ilk acildiginda en sik ol PO S -
kullanilan secenekler listelenir. = raive sas.. B = e —
Daha az kullanilan secenekler . Smge... . . Otomatik Metin ...
bu menu acildiktan bir stre Resim g aan...
sonra bekleme (izerine g > P
listelenir ya da meniiniin en . :
altinda gosterilen ok isaretli -
secgenek tiklandiginda Resim b
gerntUlenir. 2% Diyagram...
Ao Metin Kukusu
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Yer Imi. ..
W Kepri...  AHCEIH




Menulerde Kisayol Tuslari
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m Menduler acildiginda segenegin Y ) T
sag yaninda yer alan bir ve (Ctrl) " B —
tusu ile birlikte verilen kisayol e i.;.t sl
tuslari klavyeden menu | [L-al _— — 4-
kullanmadan bu komutu yerine Farkl Kaydet...
getlrme yontemldlr f_—? Web Savfas Olarak Kawdet, .. /
1 Dosva Ara...

u O rneg I n ’ Web Sayfa Onizlermesi
Dosya - Kaydet yerine (Ctrl +S), Al

Bask Onizleme \

Dosya — A¢ yerine (Ctrl + O), It
Diizen — Geri Al yerine (Ctrl + Z) 3 de e ’
kisayollari kullanilabilir. L DA\prWarkiTBTY,.. [Worduygulamat doc
Cikig

w
W




Menulerde Dugmeler

m  Yine menuU segeneklerinin sol yaninda
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... Uc Nokta

Alt menulerde U¢ nokta ile
biten secenekler Turkce
yazim kurallarinda oldugu
gibi ardi gelecek anlaminda
kullanilir. U¢ noktali bir
menu segcildiginde segim
yapilacak yeni bir pencere
acllir.

Menulerin altinda acilan
pencereler kimi zaman ¢ok

fazla sayida secenegi icerir.

Bunlar konu basliklari ile
gruplandirilip, Pencere
sekmeleri olarak
adlandirilir.

Sekmeler arasinda fare ile
tiklayarak ya da klavyeden
(Ctrl + Tab) ve (Ctrl +
UstKarakter + Tab) tuslari
araciligiyla gezinebiliriz.
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Word Ekranini Duzenlemek

= Duzenlemelerin degistirilmis olma olasiligi
dU§UnU|erek Ilk gorun?uyu Saglayan Ogelerl 7 | Gorandm | Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim  Adobe
tanimlayip, yerlestirelim. = .
o . . RV . =l il L7 9 ~ *'_,_:,,jjs
m  Baslik Gubugu bir Windows 0gesi olarak bir =) web Diizeri
program galistirildiginda program penceresinin en g e
ustlnde yer alir. = = =
.- o . - 4 Ckuma Dizeni
m  Mend Gubugu meni igeren tim programlarda
kaldirlamaz, ancak yeri degistirilebilir olarak yer | Anahat
alir. Gorey Bilmesi  Chrl4+F1
m  Cetvel ve Arag Cubuklari Goriiniim | Arac Cubuklan M[[¥] standart
menusundedir. Fare ile tiklanarak segilir. Cetyel Bigimlendirme
m  Onay imi olanlar segilmis, goruntiye eklenmig &l Belge Baglantilan Adres Mektup Birlestirme
olur. Onay imi olan Cetvel ya da bir Arag M Ktk Resirler e
Cubugu yeniden tiklandiginda kalkan onay imi ile - | e
birlikte goriintiiden kaldirilir. P e A
. . T T o Cizim
m  Resimdeki Goriinim menusi incelendiginde o et e
Cetvel, Standart ve Bigimlendirme ara¢ cubugu Beiinnde ket
goruntude yer almaktadir. Agiklama ara¢ gubugu Tam Ekran E-posta
gibi secilmemis olan arag¢ gubuklari géruntude yer vakinlastr. . Formiar
almaz. Girey Bilmesi
Inceleme




Word Ekranini Duzenlemek

m Dikey Cetvel, Yatay ve Dikey s S N
Giivenlik | Yazim Denetimi ve Dilbilgisi | Dedgisiklikleri Izle
Kayd I rma g u b u kla rl D u ru m Kullaric Bilgisi | Liumnlulul | Konum
Gubugu, Araglar-Segenekler o | Goret | o | vaw | e
menusu nde Gorunum sekmesinden Goster ———— _ —
v Ik Gorev Balmesi: W Akl etiketler W Pencere gérev cubudunda
d uze n |e n I r- Iv 4urgu Iv Hareketli metin [ alan kodlar

[ ¥er isaretleri IV ¥atay kaydirma cubugu  Alan glgelendirme:

m Cetveller: Yatay ve Dikey cetveller e Ch: o b i §
belgeyi daha duyarli kullanmaya =

Bigimlendirme isaratler

0] I ana k Sag Ia I. [ Sekme karakkedeti [~ Gizli metin \

m  Durum Cubugu : Uzerinde ¢alisilan e L
belge Ve kon u m ha kkl nda bl Ig I Ve rl r. ‘Yazdirma ve Web Dizeni secenekleri
= Kaydirma Gubuklari: Dikey ve Yatay 2R ol e e
kayd Irma Qu b u kl ari i |e e kra N d a [ Metin sinirlar IV Dikey cetvel (¥alnizea Yazdirma garinimiil
gorunmeyen bolumlere hizh ulasilir. oot ve ol oo
[~ Pencereye kaydr Stil alar genigligi: |'3 cri E‘
[ Taslak yazi tipis  Ade |Courier Mew _w_I EirJ'guL:IU_'a ;l

Tamarm I Iptal |




Arac Cubuklari ve Kullanimi

Arag cubuklari, resimli digmeler araciligiyla
gorsel olarak komutlari tanima ve fare ile hizli
ulasimi saglar.

Goruniim — Arag Cubuklart mendsu
yardimiyla istenilen arag cubuklari gorantiye
eklenir. Her secilen ara¢ gubugunun yaninda
onay imi belirir. Bir kez se¢im yapip, birden
fazla arag gubugunu segmek ya da segimden
kaldirmak gerektiginde Ozellestir... menusu
Arag¢ Cubuklari sekmesi araC|I|g|yIa tum
secimler yapilabilir.

Secgeneklerde Buylik Simgeler ile arag
cubuklarindaki dugmelerin boyutlari iki katina
cikarilabilir.

Ekran ipuglari’ni ara¢ ¢gubuklarinda goster
secilerek farenin tzerine geldigi digmenin
aciklamasinin gérinmesi saglanir. Orn;
Kopyala.

Kisayol Tusglarini Ekran ipuglar’nda
goster secilerek farenin Uzerine geldigi
digmenin hem agiklamasi hem de kisayol
tusunun goéranmesi saglanir. Orn; Kopyala
(Ctrl+C)

(EIE1ERE
rmal  Kaydet (Chrl+5) |

\ 3
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rosoft Word

en | Gordndm | Ekle  Bigim  Araglar  Tablo Pencere  Yardm  Ado
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—|=ll| 3avfa Dizeni
2ayra Duzent i ey B LA | T
Arag Gubuklar 3 . Standart _

;j Kugik Resimler

‘akinlastr. ..

L] Ustbilgi ve Althilgi

Arac Cubuklar | komutlar

Kisisellestirilmis Meniler ve Arag Cubuklar
[+ standatt ve Bigimlendirme arac cubuklarn iki satirda gister
- Her zaman mendleri tam géster

I¥ Kisa bir gecikmeden sonra tam meniler gaster

Menid ve arag cubudu kullanim verilerimi sifirla |

Dider /—
[ Bk Simgeler

¥ vaz tipi adlarini yazi tiplerivle listele

Iv Ekran ipuclan'mi arap cubuklannda gister
[ Kisawal tuslanini Ekean Ipuglar'nda gister

Mend animasyonlar; |(Sistem varsavilan) VI

Klawye. .. | Kapat I

Bigimlendirme

Adres Mekkup Birlegtirme
Anahat

Cerceveler

izim

Denetim Arag Kutusu
E-posta

Farmlar

Géreyv Bilmesi
Inceleme

Ckomatik Metin

Resim

Sazcik Savis

Tablolar ve Kenarliklar
Weritaban

Wisual Basic

Web

‘Web Araclan
‘Wordart

PDFMaker 7.0

Gzellestir...




Standart Ara¢c Cubugu

NBEHS 83 VB
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m  Genel kullanima iligkin dugmeler (Yeni, Ag, Kaydet, Kes, Kopyala, vb.) yer alir.

=
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.
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Yeni: Varsayilan dizenlemelerle yeni, bos
belge acar.

Ac¢: Kaydedilmis belgeleri acar.

Kaydet: Belgeyi daha dnce tanimlanmis
yol ve ad ile kaydeder.

Yazdir: Belge yaziciya ¢ikti olarak
gonderilir.

Baski Onizleme: Belgenin yazdiriimadan
once kagit izerindeki konumu belirlenir.
Yazim Denetimi: Belgede yazim denetimi
yapllir.

Kes: Secilen bélim ya da nesne tasima
icin panoya aktarilir.

Kopyala: Secilen bdlim ya da nesne
¢ogaltma igin panoya aktarilir.

Yapistir: Kes ya da Kopyala ile panoya
aktarilan bélim ya da nesne hedefe
yapistirilir.

Bigcim Boyacisi: imlecin bulundugu
konumdaki bicimlendirmeler hedeflenen
konuma aktarilir., vb.) yer alir.

|ﬂ_ﬁv<—l

Geri al — Yenile : islemler, son yapilandan baslayip
sirayla geri alinir, geri alinan yenilenir ya da son islem
yinelenir.

Kopri Ekle: Diger belge, dosya, slayt, isaret ve web
adreslerine gecis saglayacak kopru eklenir.

Tablolar ve Kenarliklar : Tablo ve kenarlik eklemek
Uzere ara¢ gubugunun agiimasini saglar.

Tablo Ekle: Belgeye satir ve situn segilerek tablo
eklenir.

Microsoft Excel Caligsma Sayfasi Ekle : Belgeye Excel
Ozelliklerinin kullanilabildigi bir calisma sayfasi eklenir.
Situnlar : Situnlu belgeler ya da dergi, gazete
tasarimlari olugturulur.

Cizim: Otomatik sekiller, metin kutusu, gélgelendirme,
Wordart segenekleri igin gizim ara¢ gubugunun
acilmasini saglar.

Belge baglantilari: Ana bagliklari solda gérintiler.
Goster — Gizle : Satir sonu, paragraf sonu, sayfa sonu,
bdlim sonu, bosluk, sekme gibi basilamayacak
karakterleri gosterir/gizler.

Yakinlastir: Goriinim buydkligand ayarlar.

Yardim: Programla ilgili yardim almak i¢in kullanilir.



Bicimlendirme Arac Cubugu

r!::[ Marmal + Times Mew Roman - 12 - K T A

tEL|ISIZEEEH-Y-A-

m  Metin bicimlendirmelerine iligkin digmeler(Yaz tipi, boyutu, rengi, vb.) yer alir.

Jr'-.h:urmal » Times New Roman ~ 10 - |

Stil — Yazi Tipi — Yaz Tipi Boyutu
n Stil: Baslik, baglanti noktalarini belirlenir .

u Yazi Tipi: Yazi tipi (Karakteri) belirlenir. Araglar — Segenekler
menUsinden segilmisse yazi tipi adlarini yazacagi bicimde ve
alfabetik sira ile gorintuler.

[ Yazi Tipi Boyutu: Yazi tipinin boyutu belirlenir. Gegerli yaz! tipleri

icin 1-1638 arasinda degisen bulyukliklerde boyut belirlenebilir.

Sola Hizala — Ortala — Saga Hizala — iki Yana Yasla

= Sola Hizala : Secilen metni, sayilari ya da satir ici nesneleri sol kenar
boslugunu 6l¢u alarak alt alta siralar.

[ Ortala: Segilen metni, sayilar ya da satir igi nesneleri iki kenar
boslugunun ortasini 6l¢i alarak siralar.

[ Saga Hizala: Secilen metni, sayilari ya da satir igi nesneleri sag kenar

boslugunu 6l¢u alarak alt alta siralar.

[ iki Yana Yasla: Secilen paragraflari hem sol, hem de sag kenar
bosluklarina ya da girintilerine gore aradaki sézctk bosluklarini esit
bicimde acarak iki yani1 dizgin bigcimde duzenlenir.

[ Hizalama komutlari yazi olan boliimlerde paragraflari esas alir. Her
paragraf kendi iginde hizalanir.

K T & |

Koyu - Italik — Alt Gizgili

[ Kalin : Kalin yazi tipi stiline gevirir, vurgulu bir gérinum saglar.

m italik : italik yazi tipi ayirt edici bir stil olarak kullanilir. Saga dogru yatik
duruma getirir yaziyl. Ozellikle bagka kaynaklardan alintilarin italik ile
gOsterilmesi benimsenmistir.

[ Alti Cizili : Secilen metnin altini cizmenizi saglar. Dikkat cekmesi

i
z—
T —

gereken sOzcukleri alti gizili yazi tipi stilinde dizenlenir.
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Numaralandirma — Madde isaretleri — Girintiyi Artir — Girintiyi Azalt

| @~

Numaralandirma : Secilen otomatik olarak numaralandirilir.
Madde isaretleri : Numaralama yerine imlerle bigimlendirir.

Girintiyi Artir — Azalt : Girintiyi artirip, azaltarak bicimsel alt basliklar, alt
maddeler yaratiimasini saglar.

A

-

Dis Kenarlik — Vurgu Yok — Yazi Tipi Rengi

Dis Kenarlik: Tablolara, satir ya da paragraflara kenarlik eklenir.
Vurgu: Yazi arka plan rengi degistirilir.
Yazi Tipi Rengi: Yazi rengi degistirilir.



Paragraf Kavrami ]

Bicimlendirme yapildiginda, kimi
duzenlemeler tum paragrafa
uygulanir. Paragraf kavrami Word
icin iki “Enter” arasinda kalan
bolumdur.

T Goster — Gizle dugmesine fare
ile bir kez tiklayarak bigimlendirme
isaretlerinin goérinmesini
saglayabilirsiniz. DUgmenin Uzerinde
yer alan sekil ayni zamanda “Enter”
tusuna basildiginda ¢ikan ve bir
paragraf bitirip, digerini baslatan
isarettir. g
Bicim — Paragraf menusu
aracihgiyla yapilan paragraf
bigimlendirmeleri (Paragraf dncesi ve
sonrasl bosluklar, paragraf satir
araliklari, girintiler vb.), birbirini
izleyen iki “Enter” (1]) arasinda kalan
bolume uygulanir.

Ey-Tiirk- gencligi!-Birinci- 6devin- Tiirk-bagims1zligin, - Tiirk: cumhuriyetini,-
sonsuza- dek-korumal ve-savunmaktiy. 4]

Varliginin ve-geleceginin-biricik-temeli-budur. 4|
Bu-temel,-senin-en- degerli-(giiven) kaynagindir.-q

Gelecekte-de, vurt-iginde-ve- diginda, seni-bu-kaynaktan-yoksun- etmek:
isteyecek-kotiiler-bulunacaktir.-q

Bir-giin,-bagimsizhiginrve: cumhuriy etini- savunmak- zorunda-kalirsan, - gdreve:
atilmak-igin-i¢inde-bulunacagin-ortamin: olanak-ve-kosullarini- diigiinmeyeceksin ! -

Bu-olanak-ve-kosullar ¢ok-elverigsiz- olabilir. 9

Bagimsizlifina-ve-cumhuriyetine-kiymak-isteyecek- diigmanlar, - biitiin- diinyada-
benzeri-gériillmedik-bir-yenginin-temsilcisi- olabilirler.q

Zorla-ya-da-aldaticr diizenlerle,- sevgili-yurdunun- biitiin-kalel eri- alinmig,- biitiin-
gemi-yapim-yerleri-ele-gecirilmis, -biitiin- ordulart- dagitilmig-ve-yurdun-her-
kégesineeylemli-olarak-girilmig- olabilir. -9



Metin Yazmak

m  Yeni bir metin penceresinde metin yazmak igin ilk
olarak Dosya menusunden Yeni secenegi ile
yeni bir belge agilir.

m  Acilan bu belgede yazi yazmadan 6nce Dosya
menusunden Sayfa Yapisi... Bolumune girilir.

m  Burada kullanilacak kagidin boyutu, kagidin
kenarlarindan birakilacak bosluklar, alt ve Ust
bilgi i¢in birakilacak boyut, kitap olacaksa cilt
payI olgusu ve konumu belirlenir.

m  Ayrica yonlendirmeden kagidin yatay ya da dikey
kullanim bigimi segilir.

m  Dogru bicimde sayfa yapisi belirlenen
belgelerde, yazim sirasinda yeniden sayfa
bicimlendirilmesinin ontne gegilmis olur.

m  Sayfa duzenlemeleri yapildiktan sonra eger
baslikla baslanacaksa stilden baslik ya da
normal segilir. Yazinin yazi tipi, Yazi boyutu,
hizalama(Sag, Sol, orta ya da iki yana yasla)
konumu belirlenir.

m  Yazim iglemine gegmeden once Kisinin

kullanimina uygun olarak Gortiniim N
menusunden istenilen ara¢ gubuklar segilir.

Sayfa Yapisi 2 x|
kKenar Bogluklar | kadik I Diizen I
kKenar Bogluklar
[st: 2,5 alt: |2,5 cm 5‘
Sal: |2,5 crm E" Sad: |2,5 cm E"
Cilk payi: 0 cm = Zilt pay weri: IS:::I vI
Yanlendirme
&
Dk Yatay
Savyfalar
Birden Fazla sayfa: INDrmaI j
Onizleme
Ivgulama weri: _—
Tum belgeve j P
Marsayilan. .. | Tamarm I Ipkal




Belge Uzerinde Gezinme ve Secim Yontemleri

m  Word'u verimli ve hizli kullanabilmek icin belge Uzerinde gezinirken, sec¢im yaparken,
klavyeden yon ve davranig tuslarindan yararlanilir.

imleci;

sag ok, saga dogru bir karakter
sol ok, sola dogru bir karakter
yukari ok, yukari dogru bir satir
asagi ok, asagi dogru bir satir
Home, bulundugu satirin bagina
End, bulundugu satirin sonuna
Page Up, bir ekran yukari

Page Down, bir ekran asagi hareket ettirmenizi saglar.

|
Ayni tuglar Control (Ctrl) ile birlikte kullanildiginda grup
davraniglar yapilmasini saglar. imleci;

Ctrl + sag ok, sada dogru bir s6zcik

Ctrl + sol ok, sola dogru bir s6zcuk

Ctrl + yukari ok, yukari dogru bir paragraf
Ctrl + asagi ok, asagi dogru bir paragraf
Ctrl + Home, belgenin basina

Ctrl + End, belgenin sonuna

Ctrl + Page Up, bir sayfa yukari

Ctrl + Page Down, bir sayfa asagi hareket ettirmenizi saglar.

Shift tusu ile birlikte kullanimlarda seg¢im yapilmasini saglar.

Shift + sag ok, saga dogru bir karakter

Shift + sol ok, sola dogru bir karakter

Shift + yukari ok, yukari dogru bir satir

Shift + asagi ok, asagi dogru bir satir

Shift + Home, bulundugu satirin basina

Shift + End, bulundugu satirin sonuna

Shift + Page Up, bir ekran yukari

Shift + Page Down, bir ekran asagi

Shift + Ctrl + sag ok, sada dogru bir s6zclk
Shift + Ctrl + sol ok, sola dogru bir s6zciik

Shift + Ctrl + yukari ok, yukari dogru bir paragraf
Shift + Ctrl + asagi ok, asagi dogru bir paragraf
Shift + Ctrl + Home, bulundugu yerden belgenin basina

Shift + Ctrl + End, bulundudu yerden belgenin sonuna se¢im
yapilmasini saglar.

] Fareyle de belge lizerinde gezinilir ve segim yapilir. Belgenin sayfa yapisindan solda bos birakilan alanina fare ile bir kez tiklayip
hizasindaki satir, iki kez tiklayip hizasindaki paragraf, G¢ kez tiklayip tim belge segcilir.

[ Klavyeden F8 tusu ile belirlenen sira ile godalan bir secgim yapilir. F8 tusuna iki kez basildiginda tzerinde bulunan sézcik, ¢ kez
basildigindan timce, dért kez basildigindan paragraf, bes kez basildiginda tim belge segilmis olur.



Kopyala (Kopyala-Yapistir)

m Secilen bolum ya da nesneyi ¢ogaltmak igin yapilan
Islemdir.

m Oncelikle kopyalanacak nesne ya da boliim secilerek
“Kopyala” yaplilir. Imle¢ kopya eklenecek yere
getirildikten sonra “Yapistir” yapilir.

m Kopyala islemi icin (Ctrl + C), Yapistir islemi icin (Ctrl +
V) kisayollari kullanilir ya da Duzen menusu, fare sag
tus menusu, Standart Arac cubugu segeneklerl lle
yaplilabilir.

m Ayrica secileni (Ctrl) tusu ile birlikte surukleyip, birakarak
kopyalama yapilabilir.



Tasi (Kes-Yapistir)

m Secilen bolum ya da nesneyi bir baska yere tasimak igin
yapilan igslemdir.

m Oncelikle taginacak nesne ya da bolim segilerek “Kes”
yapllir.

m Imleg tasinacak yere getirildikten sonra “Yapistir” yapilir.

m Kes islemiigin (Ctrl + X), Yapistir islemi igin (Ctrl + V)
Kisayollari kullanilir ya da Duzen menusu, fare sag tus
menusu, Standart Arac cubugu secenekleri ile yapilabilir.

m Ayrica secileni surukleyip, birakarak tasima yapilabilir.



Belge — Sablon Kavramlari

m  Word'de olusturulan dosyalar ingilizce DOCument sézciiginiin karsiligi olan Belge olarak adlandirilir. “Belge”nin
uzantisi Ingilizce karsihiginin ilk ug harfi (DOC) ile olusur.

m  Yeni bos bir belge acgildiginda varsayilan dizenlemelerle ekrana gelir. Varsayilan dizenlemeler Yazi tipinden,
stile, paragraf araligindan, yazi tipi rengine kadar tum bigimlendirmeleri kapsadigi gibi, her belgede gelmesi
istenen yazi, ¢izim, resim gibi nesneleri de igerir.

m  Sablon dosyalarinin uzantisi, belgenin ingilizce karsiligi DOcument’in ilk iki harfi ve Sablon sézciigiiniin ingilizce
karsiigi Template’in ilk harfinden (DOT) olusur.

m  Arag cubugundan, menuden ya da kisayol araciligiyla yeni bos bir belge acgildiginda varsayilan dizenlemeleri
NORMAL.DOT sablon dosyasindan alir. Her yeni belge acildiginda gelecek dizenlemeleri belirlemek igin
NORMAL.DOT sablonunda degisiklik yapilir.

m  Ayrica Ozgegmis, i¢c Yazisma, Mektup, Faks, Rapor, Web Sayfasi, Brosir, El Kitabi, Rehber ve Tez sablonlarinin
hazir 6rneklerine Dosya-Yeni... segeneginden ulasilir.

Sablonlar ] |
Yeni Belge X
@ 3 ﬁ Genel |Adres Mektup Birlegtirme I Diger Belgeler I I¢ Yazigmalar I Mekkuplar ve Fakslar I Raporlar I Yayinlar I
Yeni OIS g [ =]
_] BosBelge s Lot ~Ornizlems

@ Web savfas
| E-posta iletisi
Mj ‘arolan belgeden, ..

Sablonlar

Cesrimici ara:

| || a

01‘. Cffice ©nline'daki sablonlar

..... SR [~ eni Olugkur

4] Bigisayarmda.. Foge O sbin |

&l ‘Web sitelerimde. ..
Office Online'daki Sablonlar Tammar I Iptal |

Bnizlerne gérmek igin
bir simge segin.




Yeni Belge

Word calistirildiginda bos bir belge ile birlikte agilir.
Varsayilan duzenlemeleri NORMAL.DOT
dosyasindan alarak agilan sayfa metinlerinizi
yazabileceginiz bir word belgesidir.

Bu belgeyi kapattiktan sonra yeniden bos bir belge
acabilmek icin standart arag gubugundan yeni
dugmesi (Ctrl + N) kisayolu kullanilir.

Acilacak yeni belge varsayilan ayarlar yerine
onceden belirlenmig diger sablonlardan birinde
acilacaksa, Dosya-Yeni... secenegdi kullanilir.

Bu secgenekte acgilan pencerede sekmelerle ayriimis
sablon ornekleri listelenir.

Genel sekmesinin altinda Bog belge, Web sayfasi,
E-posta iletisi segenekleri yer alir.

Diger belgeler, I¢ Yazismalar, Mektuplar ve Fakslar,
Raporlar, Web Sayfalari, Yayinlar sekmeleri altinda
bigcimsel olarak Cagdas, Profesyonel, Zarif olarak
adlandirilan 6zgegmis, mektup, faks, rapor
sablonlari bulunur.

Bicimsel olarak birbirinden ayrilan brosur, tez, el
kitabi rehber gibi sablonlara da ulasllir.

Gereken belgeye uygun sablonu segerek bir belge
yaratilir.

m gencligeHitabe.doc - Microsoft Word il
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Belge Saklama (Dosya Kaydetme)
—~—

I} Belge? - Microsoft Word

m Yeni actiginiz belge, ag|l|§ T 1 e 145 e s
sirasina gore Belge1’den e m———
baslayip, numara sirasi ile S

cubugunda goruntulenir.

m Belgeyi adlandirarak saklamak
istediginizde Dosya —Kaydet
MenuUsu, Standart Arac

adlandirilir. Belgenin adi bagslik I

Dosya | Digen Gordmdm  Ekle  Bigim  Araclar

Cubugunda Kaydet dugmesi 3 e, \
ya da (Ctrl + S) kisayolu e "L
kullanilir. Komut verildiginde R T
durum cubugunda beliren .. [T,

kiguk bir disket simgesi kaydin B e

Web Savfa Onizlamesi

yapildigini gosterir.
& iazdur..n_.iZIeme Ctr+P

gay DiM SEC OvZ  Tirkge L &




Belge Saklama (Dosya Kaydetme)

m Belge ilk kez kaydedilecekse kayit Farkh Koydet 2|
islemine iliskin bir bilgi penceresi acllir. tavyen |Lb Ter = @-21Q X i Ed- aear-
Acllan pencerenin baslik cubugunda D |
“Farkl Kaydet” yazar. i |1 oo

m  Kayit yeri alaninda varsayilan olarak o
belgelerim klasoru gelir. Belge,

Belgelerim klasorunden farkli bir =
klasore, farkli bir strtcuye (Disket iy
surucusu A:, ikinci sabit disk D: ) 2
kaydedilecekse secim yapilir. = /

m Dosya adi alaninda “Belge1” yerine ,
verilmek istenen ad yazilir. e [ R g

m  Kayit tirl alaninda word belgesi el T E) SR
seciliyken kaydedilir. Artik diske
kaydedilmis, istendiginde degisiklikler
yapilabilecek bir word dosyasi

yaratimistir.



Belge Kayit Turleri

m Belge kaydetme penceresinde kayit turu

secildiginde yapabileceginiz kayit tarleri rarkh K Al
listelenir. keytyeri L) Te1 <] -3 Q@ X - v
. 1 avhanBe
m  Ozellikle birden fazla bilgisayarda(Ev- = | T y
isyeri, Ev-Okul, vb.) calisan kisiler icin b {31 1o
surim ya da program farkliliklarindan !
kaynaklanan sorunlari gidermek igin Masadstd

bulunan ¢ozumdur. Office 2003 6zellikleri

ile hazirlanan bir belge Office XP'te Bﬁ
aclimak istendiginde hata verecek ya da
kullanilamayacak bicimde bozuk bir i
dosya olarak acilacaktir. dosaat:

m  Surum farkhligindan kaynaklanan bu S ovash [pemdgerabedr =] Caydet
sorunlari gidermek igin kayit ederken Bt okt [rvorg s ¢ 50 : ttal
Kayit Turu alanindan diger bilgisayarda R [
calisilacak slirim ya da program segilir. st

k56 D67, u(* ws) :

m  Hazirladiginiz bir belgeyi Kayit turinden
“Belge Sablonu” olarak kaydettiginizde
ayni sablon Uzerinden belgeler
olusturabilirsiniz.




Belge Kaydetme Secenekleri

m  Kaydet penceresi, Araglar dugmesinde; genel segenekler ile belge sifre korumali olarak kaydedilir.

m  Otomatik kurtarma suresi, hizli kaydetme benzeri komutlari kullanilabilir.

m  Surim kaydet secenegiyle ayni belgede farkli stirimler kaydedebilir, Web seceneklerinden farkli tarayici strimleri
icin Web sayfasi kayit seceneklerine ulasilir.

m  Ad ve yol belirtilerek bir kez kaydedilen belge yeniden bu bilgileri sorgulamaksizin kaydedilir. Farkli bir ad ya da
yol belirtmek igin artik Farkli Kaydet segenegini kullanmak zorunludur.

Kaydet 2=l
Kaydet |
Farkh Kaydet 21|
p Kayd
Kaylk yerit | TET j @ -2 Q@ X Cu [ - |aragar - Il [ Belge dzeliklerini sor
e ayhanBey 4 [~ Hizh kaydetme vapilabilsin [~ mormal sablonu kaydetmeden énce sor
u -
E":gj w;b P [V arka planda kaydedisin [ Werileri yalmizca Formlar icin kaydet
Kullandiklarim lﬂ_];e:ccliE:Hi‘t:b:.ld:cc “erlerim” Igine EMe [~ TrueType vaz tiplerini katiste [ Dile ait verileti katigtre
nﬂ_]wze 1 A.doc Ad Siiriicisine Badlan. .. I ‘almizca kullarilan karakberleri kabstr
! 14 vize 1 B.doc Ozellikler ¥ Ortak sistem yvaz tiplerin kabigtirma
IMasatistii 5 T [ agdafkaldinlahilic siiviicilerde sakh dosyalanin verel kapyasin olustur
Kaydetme Secenekleri.., ) - E
i i Gl ¥ Otomatik Kurkarma bilgilerini kaydetme sikhdi: IlD 5 dakika
@ GleniSescenehaiy Iv kil etiketleri katigtir
Belgelerim Wieh Secenekeri... [ Akl etiketleri Web sayfalarnda ML Szellideri olarak kaydet
Resimleri Sikigtir...
_.___!J Sirim Kaydet... Yarsayllan bigim
=
Bilgisayarim ‘Waord dosyalar kawik bird: | Word Belgesi (*.doc) j
. [ gundan sonraki Gzelikleri devre disi birak: IMicrosoFt ‘Whord 97 j
"5-.:_4, Dosya adi: |genc|igeHitabe.doc j Kaydet |
Ad Badlantlarm it eiri IWord Belgesi (*,doc) j Iptal |
Tamam I iptal




Dosya Ac

m  Kaydedilmis belge; Uzerinde degisiklik yapmak,

yazdirmak, okumak gibi amaglarla yeniden 20

a(}”lr - Eaky I ; TET j @-3 Q 2 [y 2d - Avaglar -
m  Kaydedilmis bir belge yeniden kullanilacaginda T |

oncelikle kayitli bulundugu yerde segilerek o [ enigerrabe. doc

acllmasi gerekir. e ﬂ::;:i;-jg;
m Dosya — A¢ secenedi ile Farkl Kaydet, -

penceresine benzer bir pencere aclilir. Ikisi Pasaliti

arasindaki fark bilgisayarda dosyanin yolunu =

gosteren alan bu kez “Kayit yeri” yerine “Bak” S

olmustur. Bu alandan bakilacak yol belirlenir ve

bulunan dosya segilerek agilir. ]
m  Dosya ag penceresinde yanilgiya dusuren, Bigisayarm

dosyalara ulagsmak icin dikkat edilmesi gereken

yer “Dosya Turu” alanidir. Aradiginiz Belge ol jpovests | = 2

Ad Badlantlanm  Dosya i

Sablonu ise, Dosya turinde Belge $Sablonu
secilmelidir. BOylece ancak Belge
sablonu(Uzantis1 DOT olan.) dosyalar
goéruntulenecektir.

m  Dosya turd bir kez degistirildiginde son segilen
kalir. Farkli bir dosya turu segildikten sonra
Word belgeleri (uzantisi DOC olan)
goruntulenemez. Word belgelerine ulagsmak igin
yeniden “Tum Word Belgeleri” sec¢ilmelidir.

|
Tiim Web Sawfalar *.htm; * html; * mht; *.mhbkml)
Eielge Sablonlan (*.dot




Belge Yazdirmak

Bu dugme belgeyi herhangi bir se¢im yapmaksizin varsayilan yaziciya gonderir.

Yazdirma islemi sirasinda kimi segimler yapilacaksa, Dosya — Yazdir Menusu secilmeli ya da

(Ctrl + P) kisayolu kullaniimalidir. Bu yontemle Yazdir penceresi acilacaktir.

sayfalar, yazicidan ¢ikis sirasi gibi ¢iktiya iligskin bir ¢cok bigim yonetilir.

'@I gencligeHitabe.doc - Microsoft Word
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Hazirlanmig bir belgeyi yazdirmak icin Standart Ara¢ Cubugundan “Yazdir’digmesi kullanilir.

Yazdir penceresinden yazici secimi, yazdirilacak kopya sayisi, yazdirilacak se¢im, sayfa ya da

Y&z
Ad: | =5 LexmarkTesz =] Ozellikler |
Dururn: Eos |
Tdr: Lexmark TE32 —liazm Bl
Konurm: IP_10.0,32,33 | | Dosyaya yazdir
Acikama: [~ Elile cift yanli
—5avfa arahd ~Kopya sawisi
& Tiimil Kopya sayisi: I =]
" Gecerli savfa £ Secim 1 H
C sayfar | 1‘ 1‘ [v Hatmanla
Sayfa numaralarin velveya sayfa araliklarin virgille
ayirarak girin, Orm, 1, 3, 5-12.

Y azdirlacak: IBeIge

Y azdir: IAraIlktaki kim sayfalar

Secenckler... |

#
=

—akinlaghr

Her kadt igin: I 1 sayfa

Sayfa boyutu: Ilf)lgeklendirme Yok,

Tamanm I Iptal




Sayfa, Secim Yazdirmak

Belgede imlecin oldugu sayfayi yazdirmak igin Yazdir
penceresi sayfa araligindan “Gegerli Sayfa” segilir.

Yalnizca bir paragrafi, bir bélimu ya da iki sayfada yer
alan bir bélumun ilk sayfanin sonu ile ikinci sayfanin
basini yazdirmak gibi segimle gerektiginde, yalnizca
yazdiriimasi istenen yer segilir. Segimin ardindan Yazdir
penceresi, sayfa araligindan “secilen” isaretlenerek
yazicitya génderim yapilir.

Cok sayfall bir belgede yalnizca istenen kimi sayfalarin
ciktisinin almak icin, sayfa araligindan “sayfa” segilir.
Yanindaki metin alanina ciktisi alinacak sayfalar yazilir.
Ciktis1 alinacak sayfalar ard arda geliyorsa arasinda (-)
ile ilk ve son sayfa numarasi yazilir. Ornegin; 5, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12. sayfalarin ¢iktisini almak icin 5-12 yazilir.

Belli bir diizeni olmaksizin ¢iktisi alinacak sayfalar icin
sayfa numaralari arasinda (,) kullanilir. Ornegin; 5,8,9,12
yazilarak yalnizca bu 4 sayfanin ¢iktisi alinir.

Bu iki bicim birlikte de kullanilabilir. (")rnegin;
5,7,9,10,11,12,13. sayfalarin ¢iktisini almak igin 5,7,9-13
yazilir.

Ayrica bu pencerede Yazdir penceresi “Yazdir:”
seciminde “Araliktaki tum sayfalar” yerine tek numarall
sayfalar, ¢ift numarali sayfalar segcilir. Bu 6zellik
kullanilarak belgeden sayfa numara sirasi izleyecek
sekilde 6nlu-arkali dokam alinir.

Yazdir 2 x|

—Yazici

ad: | o5 Lexmark Te32 j Ozellikler |

Durum: Eog |

Tir: Lexmark TE32 —IEE'ZI':I e

Konum: IP_10.0.32.33 | | Dosyaya yazdir

Acikdama: ™ Elile gift waénli
~Savyfa aralid ! “Kopya sawisl

= Tiimi Kopya sayist: =

" Gecetli sayfa " Secim

Fonee -

sayfar | 1= V¥ Hatmanla
Sayfa numaralarim vefveva savfa araliklann virgdlle
avirarak girin, Orn, 1, 3, 5-12,
—Yakinlastir
Yazdirlacak: IBeIge j I J
Her kadit icin: 1 sayfa -
Yazdir! I.Cnrahktaki kiim sayfalar j e
Sayfa boyvuku: I@I;eklendirme Yok j
Secenekler. .. | \ Tamam I Iptal |




Uygulama - |

1. Bilgisayarinizda word programini aginiz
2. Yeni bir bos belge olusturunuz

3. Baslik cubugunda belge ismi olarak ne
yazmaktadir.

4. Deneme1 adi ile masaustune farkli adla
kaydediniz.

5. Baslik cubugunda belge ismi olarak ne
yazmaktadir.

6. Belgeyi kapatiniz.



Uygulama - I

1.

Deneme1 adi ile masaustune kaydettiginiz
dosyay! aciniz.

Sayfa gorunumunu, sayfa duzenine aliniz.

Yazi yazarken dikkat edilmesi gerekenlere
dikkat ederek, WordUygulama-I metnini
yaziniz

Dosyayi kayit ederek kapatiniz.



Uygulama -

m Yeni bir bos belge olusturunuz.
Deneme?2 adi ile masaustune farkli adla kaydediniz.

m Yazl yazarken dikkat edilmesi gerekenlere dikkat ederek,
WordUygulama-Il metnini yaziniz. Dosyay! kayit ederek
kapatiniz.

m Yeni bir bos belge olusturunuz.

m Deneme1 dosyasini aginiz. DenemeZ2 dosyasinda yazili
olan metni, WordUygulama-Ill dosyasina uygun olarak
deneme metni igine kopyalayiniz.

m Deneme3 adi ile masaustune farkli adla kaydediniz.
m Dosyayi kapatiniz.
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