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ICERIK

1. Genel bilgiler
2. Word ile neler yapabilirsiniz?
3. Word penceresinin tanitimi
Sekmelerin tanitimi
Belgeler ile ilgili islemler
Yeni bir belge olusturmak
Varolan bir belgeyi agmak
Bir belgeyi kaydetmek
Bir belgeyi kapatmak

Word segeneklerini 6zellestirmek

Metin ile ilgili islemler

Metin yazmak

Metin icinde hareket etmek
Metinleri se¢mek

Metin silmek

“Bul”, “Degistir” komutlari
Metinleri bicimlendirmek

O 0 0O OO OO0 0O

Metinleri listelemek

o Madde isaretli listeler
© Numarali listeler

o lgige listeler
"Bigcim Boyacisi" komutu
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"Kes", "Kopyala", "Yapistir" komutlari
"Geri Al" ve "Yeniden" komutlari

Belgeye yeni nesneler eklemek

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Kapak sayfasi
Dosyadan resim
Kicguk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Metin kutusu
Simge

Tablo
Ustbilgi-Altbilgi
Sayfa Numarasi

Sayfa Yapisi ile ilgili islemler

o
o
o

Sayfa kenar bosluklari
Yonlendirme

Boyut

Filigran

Sayfa rengi

Sayfa kenarliklari

Yazim ve Dilbilgisi ile ilgili islemler

Dil ayarlari
Yazim ve dilbilgisi komutu
Sozclik sayimi

Enformatik Bolimu
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Belgeye Yeni Nesneler Eklemek

Kapak sayfasi
Dosyadan resim
Kiglk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Metin kutusu
Simge

Tablo
Ustbilgi-Altbilgi
Sayfa Numarasi
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Kapak Sayfasi Eklemek

o Kapak sayfalari, hazirlanan dokiiman hakkinda kisa

bilgileri icerir. Ornegin konu, hazirlayan, tarih gibi.
o Kapak sayfasi eklemek icin;

o Ekle sekmesi - Sayfalar grubu - = digmesi tiklanir.

Kapak
Sayfas|

o Ekrana gelen kapak sayfalarindan istenilen secilir.

o0 Kapak sayfasini kaldirmak icin ise yine ayni digmeye

tiklanir ve Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir secenegi secilir.
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Dosyadan Resim Eklemek

O Bilgisayarda kayith olan resim dosyalarini eklemek icin;
O Resim eklemek istenilen yere imlec birakilir,

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - 2= dugmesi tiklanir,

Resim

o Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen
resim bilgisayardan bulunur ve Ekle diigmesine basilir.

O Resim uzerinde duzenleme yapmak icin resim uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Resim Araclari
altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

Belgel - Microsoft Word
Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir  Gorunul am Bicim
% Dizeltmeler ~ 13 Resimleri Sikistir

[ — Z. Resim Kenarhdi ~ . V'VI( ne Getir
&ag Renk ~ B Resim Degistir “‘ ld' : E} v ) Resim Efektleri ~ Y Arkaya Gonder - 18]
I

Konum Metni
aldir |48 Artistik Efektier ~ g Resmi Sifirla ~ ~ | 5% Resim Duzeni ~ ~ Kaydir~ -y Secim Bolmesi 5

Resim Stiller| | Yerlestir

Enformatik Bolimu
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Kicuk Resim Eklemek

| o Word programinin kendi icerisinde yer alan galeriden de farkl
\ resimler eklenerek gorsellik arttirilabilir.
O Galeriden kucguk resim eklemek icin;
o Kulcuk resim eklemek istenilen yere imlec birakilir,
o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - £& dugmesi tiklanir,

Kk
Resim

O Sag tarafta acilan Kiuclik Resim gorev bolmesinde Aranan kismina
aranan nesneyle ilgili bir anahtar kelime girilir,

O Enter veya Git digmesine basilir,

o Ekranda listelenen arama sonuclar listesinden eklenmek
istenilen 6ge Uzerine bir kez tiklanarak belgeye nesne ekleme
islemi tamamlanuir.

o Kucuk resimlerde dizenleme yapmak icin resimler icin de
kullanilan ayni Bicim sekmesi kullanilir.

Enformatik Bolimu

. 7] = = o A RIS N
\ —~~ 2 Q> 2V N
/ 4 \,.-'_'.- 4 7




-\

WORD - EYLUL 2012

Otomatik Sekil Eklemek

o Otomatik sekiller eklenerek belgelere
gorsel zenginlik kazandirilabilir.

o Otomatik Sekil eklemek igin;

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - [P diigmesi
tiklanir, S

o0 Yanda acilan sekiller kategorisinden bir
sekil Gzerine tiklanarak, belge icerisinde
istenilen bir konuma farenin sol tusu basili
tutularak istenilen boyutta cizilir.

o Otomatik sekiller Uzerinde dlzenleme
yvapmak icin sekil Uzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda acilan Cizim
Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

N~ N

Sekiller| Smartart Grafik Ekran Kdpr!
= Gordntdsd -

Son Kullamilan Sekiller
BExNOOOALL2 LG
(AR S 4

Cizgiler

NSNS TLL 0%
Dikdortgenler

I L A B |

Temel Sekiller
HEOAMOIAOTOOOO®
@-tOo0ar Ly oo
OO@~HOY G (<D™
DA NI

Blok Oklar

DER I TELPR I
€ v » [BLId]H
iLele

Denklem Sekilleri

===

Alas Cizelgesi
OC0<0N0lS=Cay
OUCMNREB E ¢ AVED
cgoo

Yildizlar ve Bashik Sayfalan

ML WORDREREHGE
o B (0 ) [T 2 R R

Belirtme Cizgileri

10O A A il Al Al
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SmartArt Eklemek

O Belge icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin
SmartArt grafikleri kullanilr.

SmartArt grafik eklemek icin;
SmartArt eklemek istenilen konuma imleg birakilir,
Ekle sekmesi - Cizimler grubu - digmesi tiklanir,

Smartart
Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ penceresinden vyapilacak ise uygun

SmartArt grafik secilir ve Tamam digmesine tiklanir,
o Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bolimine
istenilen grafik degerleri girilir.
SmartArt grafikleri Gzerinde dlzenleme yapmak icin grafik lzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan SmartArt Aracglari altindaki
Tasarim ve Bigcim sekmeleri kullantlir.

Belgel - Microsoft Word

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Easvurular Postalar Gazden Gegir Garandm

)
] Sekil Ekle ~ A Vikselt Yukan Tast [>1e] - ¥
o o o tuan e -s - g0 .
[:3] Madde Isareti Ekle % Indirge & Asad Tagl — - —— -

o 5 ([ ] —| | Renkleri [ | - - — | Grafigi
Ej Metin Balmesi ¢ 5addan Sola 55, Duzen T | Dedgistir~ — = Sifirla

Grafik Clustur Dazenler SmartArt Stilleri Sifirla
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A= [&imzasatin -

WordArt Eklemek

O Belge icerisine susli yazilar eklemek icin 5 e
WordArt kullantlr.

o WordArt eklemek icin,

o Ekle sekmesi - Metin grubu - 4 digmesi
tlklanlr, WordArt

o Yanda acilan farkh segeneklerdven istenen
secilir,

o Ekrana gelen metin kutusunun icerisine

istenilen metin yazilr. WORD 2010

o WordArt Gzerinde dizenleme yapmak icin WordArt Gzerine

tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Aracglari
altindaki Bigcim sekmesi kullanilir.

Belgel - Microsoft Word

Al

> BB PP

>r=>P P
P>

Ekle Sayfa Ddzeni Postalar Gozden Gegir Gardndm

Giris Bas ¢
- i - - A inYana -« A T = -
[ \ \ [ e ﬁ Sekil Dolgusu - é Uu Metin Yana B Ch One Getir I:l. é‘ 39 ¢
OAL L - Abc Abc Abc | |+ | £ sekil Anahatti ~ A A A2 & B Metni Hizala - ) o [ Arkaya Génder + |
; —1 A . onum  Metni o
AN = | b Sekil Efektleri = = | [A~ | =2 Baglant Olustur - Kaydir~ Hi; secim Bélmesi &
Sekil Ekle Sekil Stilleri N WordArt Stilleri ] Metin Yerlegtir

Enformatik Bolimu
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Metin Kutusu Eklemek

O Belge icerisinde imlec ile kolay ulasilamayan konumlara
metin kutulari kullanilarak yazi yazilabilir.

O Metin kutusu eklemek igin;

O Ekle sekmesi - Metin grubu - = digmesi tiklanir,

O Ekrana gelen metin kutusu galerisinden istenilen metin
kutusu Uzerine tiklanir,

o imlecin bulundugu konuma metin kutusu eklenir.
O Metin kutulari Gzerinde dizenleme yapmak icin metin

kutusu Gzerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan
Cizim Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

Enformatik Bolimu
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Simge Eklemek

o Word ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya

da simgeler eklenebilir.
o Simge eklemek i¢in;
o Simge eklemek istenilen yere imlec birakilr,
O Ekle sekmesi - Simgeler grubu - 2 digmesi tiklanir.

S5imge

O Ekrana gelen listeden eklemek istenilen simge secilir. Eger,
eklenmek istenilen simge yoksa Tiim Simgeler tiklanir.

o Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir
ve Ekle dugmesi tiklanir.
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Tablo Eklemek

o Tablo eklemek icin;
o Tablo eklemek istenilen yere imlecg birakilir,

O Ekle sekmesi - Tablolar grubu - % digmesi tiklanir,

o istenilen satir ve siitun sayisi kadar secim yapilir ya da Tablo
Ekle komutu tiklanir ve gelen ekranda satir ve sttun sayisi
girilir.

o Tablolar Gzerinde dizenleme yapmak icin tablo Uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Tablo Araclari
altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri kullanilir.

Ustbilgi Satin [¥] ik Sotun
Toplam Satin Son Sotun - =

- . Tablo  Silgi
seritli Satirlar Seritli Satunlar M iy Kalem Rengi ~ Ciz

Tablo Stili Secenekleri
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Ustbilgi ve Altbilgi Eklemek

o Altbilgi ve Ustbilgi bdliimi belgenizin ist/alt kenar bosluklarinda yer
alr.

O Bu alana yazilan yazilar tum sayfalarda aynen goruntulenir.
o Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin;
o Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi grubu - = = diigmesi tiklanir,

Ustbilgi Altbilgi
o Agllan Yerlesik kismindan altbilgi veya ustbilgi sablonu segilir,
o Ustbilgi ya da altbilgiye istenen bilgiler eklenir.

o Ustbilgi ya da Altbilgide degisiklik yapmak icin bu alana gectikten
sonra acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araclari altindaki Tasarim sekmesi
kullanthr.

G TG A Belgel - Microsoft Word | Ustbilgi ve Altbilgi Aractan

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garanom [ Tasarnm |

gh  [=b @ EE j' [5; Onceki ilk Sayfada Farklr : b4
=l = al =
= = HEl =[5, sonraki Tek ve Cift Sayfalarda Farkh | = Alttan Altbilgis 1,25em 2 —

Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Tarih Hizlh Resim  Kaglk | Ustbilgiye Altbilgiye _ _ . . o . . Ostbilgi ve
- *  Mumarasi~ | ve Saat Parcalar Resim Git Git 23 Oncekine Bagla Eelge Metnini Goster Hizalama Sekmesi Ekle Altbilgiyi Kapat

Ostbilgi ve Altbilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat

Enformatik Bolimu
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Sayfa Numarasi Eklemek

o Sayfa numarasi eklemek icin;

o Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi

grubu - dagmesi tiklanir, T [ —— S/
Sayfa Mumarasi ~|| Kutusu - Parcalar - - \ =
Mumarasi * B sayfamin Bagl J '.-:s
H @ sayfamin Sonu 3 \
o Agilan yandaki listeden sayfa numarasi | > ,
|ﬂ Gecerli Konum 3
|§:|n blr konum Seglllr. @ Sayfa Numaralariri Bicimlendir...
Sayfa Numaralarin Kaldir

o Sayfa numarasini kaldirmak icin ise
yine ayni listeden Sayfa Numaralarini

Kaldir secenegi secilir.

Enformatik Bolimu
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Sayfa Yapisi ile llgili Islemler

Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak
Sayfa yonlendirmesi nasil yapilir?
Sayfa boyutunu degistirmek
Sayfaya filigran eklemek

Sayfa rengini degistirmek

Sayfaya kenarlik vermek
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Sayfa Kenar Bosluklar

o Sayfa kenar bO§IUk|ar|’ Sayfa J Sayfa Dlzeni l Basvurular Postalar
kenarlarindaki bos alanlardir. [ O E 2

Yonlendirme Boyut Sutunlar

o Sayfa kenar bosluklarina genellikle prry—

Ust: 133 cm Al 375 m

Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi 2 = 2 ss Zia
ogeler yerlestirilir. ™ a5 we asen

be He

5ag:

o Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak o

.. Eﬂl:: 1,;? m Al 1,27 cm

I In. ol I T 1,27 cm

G N

o Sayfa Dulzeni sekmesi — Sayfa Yapisi GF  ioiom e iotem
grubu- || dugmesi tiklanir, Geris

Ust: 2,54 cm 2.54 cm
Kenar Sal: 5,08 cm g 5,08 cm
Bosluklarn =

O Acilan hazir listeden uygun olcller ya Yanaimak

Ust: 254 cm : 254 cm
da listedekiler uygun degilse Ozel Kenar I 318 Dy Zs4em
BO§/UkIarI Segeneginden istenilen Ozel Kenar Bosluklar..,

Olculer girilir.

& [ L:'. N :‘.‘\ — = .”,
ZON AN \ —
g / 4 \,-' d
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Sayfa Yonlendirmesi

o Varsayilan sayfa yonu dikeydir.

o Yatay sayfayla calismaya ihtiyac duyulmasi durumunda
yonlendirme secenekleri kullanilir.

o Sayfa yoniunu degistirmek icin; o/

o Sayfa Dlizeni sekmesi — Sayfa Yapisi grubu - _ digmesi
tiklanir, =

o Ekrana gelen listeden vyatay veya dikey
yonlendirme seceneklerinden uygun olan

secilir.

Yonlendirme | Bo
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Sayfa Boyutu

o Word belgeleri farkhh sayfa boyutlari
kullanilarak 6lceklendirilebilir.

o Sayfa boyutunu degistirmek icin;

o Sayfa Dlizeni sekmesi — Sayfa Yapisi
grubu - | digmesi tiklanir,

Boyut

o istenilen  sayfa
secilerek degistirilir,

boyutu listeden

o istenilen sayfa boyutu listede yoksa
Tiim Sayfa Boyutlari secilerek istenilen
genislik ve yukseklik verilir.

. ¥=) Kesmeler =

3 satir Numaralan =

Bu]rul Sutunlar

b~ Heceleme =

*

Filigra

*

DE‘DDD*

Tdm Sayfa Boyutlar...

Letter
21,59 ¢cm ¥ 27,94 cm

Legal
21,59 ¢m % 35,56 cm

Executive
158,41 cm x 26,67 cm

Ad
21 cmx 297 cm

AS
148 cmx 21 cm

B5 (JI5)
18,2 cm x 25,7 cm

Zarf #10
10,48 cm x 24,13 cm

Zarf C&
11,4 emx 16,2 cm

Ab
10,5 cm x 14,8 cm

Japon Zarf Kaku #2
24 cm x33,2 cm

—_ —

Enformatik Bolimu
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Filigran Eklemek

o Sayfa filigranlari belge metnin [ rigen
arkasina vyerlestirilen metin

: H () Resim filigran
veya resimlerdir.

O Belgeye filigran eklemek icin; Ocek:  [Otomatk <] (7] sterek gec
o Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa |~""™™ _
Arka Plani grubu - Metn:  [ACL ]
-]

dUémeSI t|k|an|r, Yazl Tipi: |Calibri
Boyut: |D1J3ma1jk |Z|
Renk: | Otomatik |Z| [¥] ¥an saydam

O Varsa hazir filigranlardan segilir e (@ eseaen e
yoksa Ozel Filigran secenegine [ vvgis | [ Temam | [t
tiklanarak istenilen bir filigran
eklenebilir,

Filigran

o Acilan Basih Filigran iletisim penceresinden resim ya da metin
filigrani seceneklerinden istenilen secilir,

o Gerekli ayarlamalar yapildiktan sonra Tamam diagmesine tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Sayfa Rengi

O Belgenin arka plan rengi diz bir renk, doku, desen ya da
resim ile degistirerek belgelere gorsellik kazandirilabilir.

O Belgeye arka plan rengi/dokusu/deseni/resmi
ekleyebilmek icin;

o Sayfa Dulzeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu -
dugmesi tiklanir,

Sayfa
Rengi~

o Acilan varsayilan renk paletinden diz bir renk, istenilen
renk yoksa Tiim Renkler seceneginden diz bir renk, ya da
doku/desen/resim gibi bir dolgu verilmek isteniyorsa Dolgu
Efektleri seceneginden uygun olan secilir.

Enformatik Bolimu
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Sayfa Kenarligi

o Sayfalarin gorselligi artirilmak icin sayfa kenarliklari
eklenir.

O Belgeye sayfa kenarligi eklemek icin;

o Sayfa Dulzeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu
] dugmesi tiklanir,

Sayfa
Kenarliklar

o Acilan Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim penceresindeki
Sayfa Kenarligi sekmesinden uygun stil, renk ve genislikte
kenarlik secilir,

o Secilen bu kenarlik sayfanin istenilen kenarlarina uygulanir.
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Yazim ve Dilbilgisi ile llgili Islemler

o Belge dilini ayarlamak
o Yazim ve dilbilgisi komutunu kullanmak
o SoOzcuk sayimi yapmak
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Dil Ayarlari

o0 Belgede kullanilan dile gore dil ayarlamasi yapilmasi
durumunda belgenin  otomatik olarak dilbilgisi

denetimini yapilabilir.
O Belgede  kullanilacak  dilin [os (2 )

i Licin: Secilen metnin dili:
Seglml Igln’ “,.‘B/Singilizce{AED} -
O Gozden Gegir sekmesi — Dil || afkenerdi b

v Almanca (Almanya)

grubu— %= digmesi tiklanir, || [Farene Gusne)

v Almanca (fsvicre)
bl . . . . v Almanca (Liechtenstein)
o Agl Ia N ’ DII | |€t|§| m v Almanca (Liksemburg) -
. . . . Secilen dilin sézlikleri varsa yazim denetleyicsi ve diger yazim
p e n Ce re S | n d e n | Ste n | | e n d | I denetleme araglan bunlan otomatik olarak kullanr.
N 0. o Yazm veya dilbilgisi denetimi yapma
secilir ve Tamam dugmesi || e e =

tiklanir. [versaien Orak Avarla | [ Tamam ] (ol ]

Enformatik Bolimu
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

o Word ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykiri yazilan
cimlelerin denetlemesini ve duzeltmesini yapabilmektedir.

o Dilbilgisi denetimini baslatmak
icin;
O GoOzden Gegir sekmesi — Yazim

Denetleme grubu —
w dugmesi tiklanir,

Yazim ve
Dilbilgisi

o Acilan Yazim Denetimi ve
Dilbilgisi iletisim penceresinden
gerekli diuzeltmeler tim metin

taranana kadar devam ettirilir.

Bu bir dneme metnidr. Bubir dneme metnidr. Bu bir dneme metnidr.
—

-
Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tarkge

Sozlikte Olmayan:
Bu bir dneme metnidr.

-

Oneriler:

denme s
daneme
B
dineme

doneme

déneme

—

Sk dili: | Tirkge [~]
Dilbilgisini denetle
[gec;melda' ] | Geri Al

Enformatik Bolimu
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SAzcuk Sayimi

o Belge icinde kullanilan karakter, sozcik, paragraf, satir ve
sayfa sayilarinin bilgisinin ekranda listelenmesi icin
s6zcuk sayimi komutu kullanilir.

0 Sozclik Sayimi iletisim penceresine ulasmak icin G6zden
Gecir sekmesi — Yazim Denetleme grubu -
123 digmesi tiklanir.

Sozcik

s (2 [
Sdzcik Sayis ti

Istatistikler:

Sayfa
Stizciik

Karakter (bosluksuz)
Karakter (boslukiu)
Paragraf

Satr

Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle
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10, Hafia

Excel 2010

Enformatik Bolimu
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