WORD(KELIME iSLEMCI) CALISMA NOTLARI

MENULER: Giris Ekle Sayfa Diizeni Garandm
Giris Menusu
Giris
% Calibri (Govde) * 11 A A2 == ‘°_‘ K iK }1 9
— -
Pt R T Ac-dex X A ¥-A- EEBEE QL
Panc Yaz Tipl Paragrat
- Yapistir: Hafizaya kopyalanmis yada Kes: Secilmi ;
TR - : Secilmis yazi yada resmi ekrandan
I | kesilmis bir yaziy1 yada resmi ekrana & silerek hafizaya kopyalanmasini saglar.
Yapistir yap|§tll’ll’.
Kopyala: Secilmis yazi yada resmi ~ | Bicim Boyacisi: Secilmis yazinin bigiminin
ekrandan silmeden hafizaya J‘ aynisini baska bir yaziya aktarmak icin
=d kopyalanmasini saglar. kullantlir.
Yazi Tipi — Yazi Tipi Boyutu: Secilen T .

Calibri (Govde] - |1 = = ¥ | Yazi Tipini Buyilt/Kiiciilt: Secilen yazinin
yazinin yazim seklini ve boyunu A A DUyt L1
degistirmemize yarar. boyutunu biyutir yada kigultir.

§ CESik (i4alik) - - ] Ustii Cizili — Alt Karakter(H,) — Ust
KT 'ﬂ Kahin - Egik (italik) - Alt: Cizili . X, X "l“Karakter(mz)—BUyUk/kUgL'lk harf degistir.
1-Metin Vurgu Rengi: Sadece v Madde i§areti; Yazilarin bagina
&y, A . ¥32|n|n uzerini boyar.FFosforIu kalem) im o = - madde simgesi koyar.
-Yazi Tipi Rengi: Yazinin rengini p= — 1) Numaralandirma: Yazilarin basina
degistirir. numara yada harf simgesi koyar.
1-Satir Araligi: Yazilarin satirlarinin arasindaki
Hizalama ; Sola Hizala/ Ortala/Sag 2 Rolseleadirme: Segiien yazinin bulund
izalama : Sola Hizala/ Ortala/Saga b= be - -Golgelendirme: Secilen yazinin bulundugu
EFEIS Hizala / 1ki Yana Yasla #= =~ satinntamamini boyar.
3-Kenarlik Ekleme : Metne kenarlik eklemek
‘ icin kullanilir.

Ekle Meniisii

Ekle

= 3 B2l

==

4 B4 £ T

Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kidcdk Sekiller SmartArt Grafik Ustbilgi Altbilgi Sayfa Metin  WordArt Baslangic Denklem Simge
Sayfasi= Sayfa Sonu ~ Resim & v i Mumarasi ~ || Kutusu - k4 Boyat ~ v -
Sayfalar Tablolar Cizimler Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
= Kapak Sayfasi: Word programinda hazir olarak Tablo Ekleme: Sayfaya istenilen slitun ve satiri
Kapak sunulmus kapak sayfasi eklemek icin kullanilir. Tablo bulunan bir tablo ekler.
Sayfasi = -
. =gl .
Resim: Word belgemize bilgisayarimizda kayith Ik | Kiigiik Resim: Word belgemize word programi
olan herhangi bir resmi-fotografi eklemek icin o yuklenirken gelen basit-kiictik bir resim
Resim kullanilr. Ktk eklemek igin kullanihr.
Resim
I—T‘}f" Sekiller: Belgemize oklar, fizgiler, sekiller (kare, )j Smartart: Belgemize bilgiyi gorsel olarak ifade
- uggen, daire, giilen yiiz, yildiz, kalp) ve konusma = etmek icin kullandigimiz semalari eklemek igin
SEKTIIIEF balonlari eklemek icin kullanihir. cmartart | Kullaniriz. (Liste,déngi, hiyerarsi,piramit vb)
.'Lﬂ Grafik: Sayisal bil%ilerimizi gorsel olarak j Q Ustbilgi-AItbiIFi: Yazdigimiz tiim sayfalarin
belirtmek ve karsilastirmak igin bir grafik ekler. Ustoilgi Altbilgi Ustline veya altina bilgi eklemek istersek bu
Grafik (SUtun, gizgi, pasta, cubuk grafikleri . - araci kullaniriz.
ﬂ Sayfa Numarasi: Sayfalarimizin tst / alt / sag / L Metin Kutusu: Belgemizin herhangi bir
o sol bolimlerine otomatik sayfa numarasi e bolimune ayri bir yazi yazma alani eklemek igin
numarasi - | €klemek icin kullaninz. Kustusu - metin kutusu kullanilir.
Aﬂ Wortart: Belgemize 6zel renklendirilmis- Q) : . : 5
; ;3 Simge: Belgemize klavye ile yazamadigimiz
Wordart tka:jsiiaarrll?lrllrm@ (?ekoratlf yazilar eklemek igin Simge simgeleri-karakterleri eklemek igin kullaniriz.
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Sayfa Diizeni Meniisii

Sayfa

L]

Dizeni

53
=]

EEERRE )

N

Kenar Yonlendirme Boyut SOtunlar | Filigran Sayfa Sayfa
Bosluklan = b - - - Rengi~ Kenarliklan
Sayfa Yapisi Sayfa Arka Plani
Kenar Bo%luklan:Word belgemizin yazi yazma g
alanini belirlemek igin kullaniriz. _}'I Yonlendirme: Bazen sa?/fayl yatay cevirip
Dar—>kenarlardan az bosluk birakir. A yazma ihtiyacimiz olabilir. A4 kagidini DIKEY
Kenar Normal=> Ust-alt-sol-sag kenarlardan 2,5 cm Yonlendirme | yada YATAY olarak ayarlayabiliriz.
Bosluklarn = | hosluk birakir. -
Boyut:Word calisma belgemizin kagit .. ) -
lj boyutunu ayarlamak igin kullaniriz. (A4-A5-A3- ?auztlla‘gluatrl:lr?:Itlaséjrlnrg:ﬁ»i/f?nmlgalllallxl\fsya daha
Boyut | Zarf Boyutlari vb.) sidtunlar ¢ .
Py
Filigran: Calisma sayfamizin arkaplanina silik ﬂ . -
j bir sekilde yazi yada resim eklemek igin fgxf?n$edneglf ?i(?il§em|2m arka planinin
Filigran | kullanilir. (Ornektir, logo, acildir vb...‘); Sayfa g gistirir.
- Rengi~
J Sayfa Kenarhigi: Sayfamizin ﬁevresine kenarlik
Sayfa eklemek-degistirmek icin kullaniriz.
Eenarliklar

Gorunum Menusu:

] (8 (@ G E) e

Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak

Dazeni

Okuma

Belge Goranamleri

Kilavuz Cizgileri

Dizeni

Goster/Gizle

Belge Baglantilan [

Kocdk Resimler

Goranam

|
II'-'* Qiki Sayfa
Yakinlagtir %100 ~
= sayfa Genislidi

Yakinlastir

Sayfa Diizeni:Sayfayi yaz sayfada gézlikecek _&' Yakinlastir: Belgeyi belirtilen &lclide
sekilde gdriinecek hale getirir. S yakinlastirmak igin kullanilir.
i Bir Sayfa: Ekrana bir sayfa sigacak sekilde
%100: Belgenin Eér(]nti]leme boyutu ne olursa Bir sayfa gbérinumu ayarlar.
olsun gésterme boyutunu %100 yapar. dikisayra | IKi Sayfa: Ekrana iki sayfa sigacak sekilde
gorliinimu ayarlar.
Ekle >TABLO > Duzen Menusu
Dazen
o | E ER | g s . R . BEEE A=
i~ {__IJ Yokseklik: (031 em :ESathan Dagit —
# L;:st;j:le % Sola % H g H:E!ri Tf:ylu Otomatik | — isli == 5 SISl IE; Huchenar
. Ekle Ekle Ekle  Ekle ir B8l  Bal i = = = [ v
Satirlar ve Sutunlar (] Birlestir Huacre Boyutu F] Hizalama
Tablodaki ; . - o .
B ..' . 1-Secilen hicreleri birlestirir.
. W Hucreleri Sil... N .. A .. . .
i 5: satun si : SHi?tCJﬁf:rr:' ':| 'I'I| = 2-Birlestirilmig hiicreyi béler.
sil = satest e Satirlarn, ' Hicreleri Hicreleri Tabloyu ,3',Im|ecm bUIund,u_gu ko__numdan
- | | mbloyusi e Tablonun tamamini siler. Birlestir  Bol Bél itibaren tabloyu ikiye boler.
= ! imlecin Buludugu konumun; Metni Hizalama;
lﬂ E—Fi'—l ﬁ—‘ E e Ustuine — Altina satir ekler - | ) )
R e Soluna-Sagina siitun ekler. |ﬂ =1 [ = | -Ust Sola/ Ust Ortaya /Ust Saga
Metin Yonu: Hiicre icine yazilacak 5
= Kalzmlrlm yonini belirlemek igin = ﬁ ﬂ -Orta Sola / Ortaya / Orta Saga
— ulanihr.
o -Yukaridan asagi dogru } s
r;_1;rt1|l_rl1 “Asagidan yuiarl do%ru — g ﬁ Alt Sola / Alt Ortaya / Alt Saga

-Soldan saga dogru
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Ekle >TABLO > Tasarim Menusu

Tasanm

=

- :1.:5" v
¥z nk =

Tablo  Silgi
Ciz

2 Kalem Rengi ~

Tablo Stilleri Eenarliklan Ciz F
== Tablo Stilleri:CIZdlélmIZ . .
----- | tablonun renk ayarlarint N _ Secili metin veya paragrafin arka planin
""" gt.?.mag'!f olarak secebilecegimiz Golgelendirme renklendirmek icin kullanilir.
Tablao Stilleri olumdur.

Secili bolimun(Satir,Sttun,tim
tablo,Hicre) kenarlklarini

L Kenarhiklar| =

Tablo Ciz: Tablonun kenarliklarini fare

belirleriz

== cizmek icin kullanilir Tablo | yardimiyla el ile ¢izmemizi saglar.
' Ciz
1-Cizmek istediginiz kenarlk
. cizgisinin stilini degistirir. -
1 2-Cizmek istediginiz kenarlik _~j Silgi: Cizilmis bir tabloda istenilen
2 T .| cizgisinin kalinligini ayarlariz. Lo T T L.
3-Cizilecek kenarligin rengini Silgi cizgileri el ile silmemizi saglar.
3

i Kalem Rengi ~

— - [y Resim Sekli =
. ﬂ ‘“ IE' = [ Resim Kenarhdi ~

=/ Resim Efektleri =

Sl Ddndidr -

Gdlge 3-B

’ Kir
E ketin Kaydirma ~ P Efektleri ~ Efektleri~

Resim Stilleri ] Yerlestir
Resim stilleri: Eklenen resimlere oo L
AT ST ; ) ) Eklenen resimi secilen seklin icine
cesitli sekillerde cerceve eklemek Y Besim Sekli = g
icin ku?lanlllr. ¥ : yerlestirir.

Segili resmi saga-sola gevirir yada
resmi saat yonunde yada tersinde

R
Donddr -
<k donddrdr.

L -

o ﬁegili Irelz(snjin. ke_?arllk rliznginli,k
Eesim Eenarlhidr = Kenarlk ¢izgi stilini ve kenarl
— g | kahnhgini ayarlayabilirsiniz.

Metnin yada resimin kaydirilma
seklini degistirir (Kare, Siki, Metin

[ Metin Kaydirma - ile ayni hizaya vb...)

Resme goblge, yansima, parlama,
= Resim Efektleri = yumusak kenar, egim, 3B gibi
efektler ekleyebilirsiniz.

] Resmin istenmeyen pargalarini
=t kaldirmak i¢in resmi kirpmaniza
Kirp yarar.

Ll

Galge
Efektleri -

Sekle ve ya resime golge eklemeye
yarar.

l Sekle ve ya resime 3 boyutlu
3B gorinim eklemeye yarar.

Efektleri =
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Office Meniisii

Office Meniisii Tusu

* Word programinda yeni bir belge olusturmak, kayitli
bir belgeyi yeniden agmak, belgeyi kaydetmek, kaydedilmis
bir belgeyi fakh bir isim yada konumla yeniden kaydetmek
ve galistiginiz belgeyi yazicidan giktisini almak igin bu meni
altindaki segenekleri kullanabilirsiniz.

Kaydet

H Farkh KEaydet
f—'g

Yazdir

k

Bos, temiz bir galisma sayfasi agmak igin kullanilir.
Kisayolu : CTRL+ N

Daha 6nce kayit edilmis bir belgeyi yeniden agmak igin
kullanihr.
Kisayolu : CTRL+ O

H Kaydet

Uzerinde calistiginiz belgeyi kaydetmek icin kullanilir.
Kisayolu : CTRL+ S

H Farkh Kaydet

Daha 6nce kaydedilmis bir belgeyi yeniden fakl bir isimle
yada farkh bir konuma kayit etmek icin kullanilir.

Il—i| Vazd Belgemizi yaziciya gondermek ve ¢ikti almak icin kullanilir.
Hg,*;l azdif Kisayolu : CTRL + P
) - | *Geri Al: Yapilan islemleri birer birer geri alir.
' Kisayolu : CTRL+Z
v

*Yinele: Geri alinmis islemleri birer birer ileri alir.
Kisayolu : CTRL+Y

Dogan OZCAN

BiLiSIM TEKNOLOJILERI OGRETMENI
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