MICROSOFT WORD Ders Notlari

Bilgisayarda yazi yazma ve bigimlendirme amaciyla kullanilan programlara Kelime
Islemci program denir. Microsoft Word bu programlardan bir tanesidir.
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1) MENULER

H = Belge2 - Word

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir Garanum
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a. Dosya Meniusu

1-Yeni: Yeni belge agmak icin kullanilir.

2-A¢: Var olan belgelerimizi bulup agmak icin
kullaniriz.

3-Kaydet: islem yapmis oldugunuz belgeyi
kaydetmek veya lizerinde degisiklik yaptiginiz belgeleri

Farkli Kaydet .
kaydetmek icin kullanilir.

Yazdi
S 4-Farkh Kaydet: Kayitli olan belgenizi farkli isimde

Paylas kaydetmek igin kullanilir.

Disari Aktar 5-Yazdir: Hazirladigimiz belgeyi yazdirmak igin

kullanilir.
Kapat
6-Paylas: Belgemizi paylasmak i¢in kullaniriz.

7-Disari Aktar: Belgemizi PDF formatina
donustirmek icin kullaniriz.

Hesap

Geri Bildirim

Secenekler




b. Giris Meniisu

Giris menusunu 5 parcada isleyecegiz.

1. Pano
'“_,H 3% Kes
I—] EE Kopyala
Yapistir
- % Bicim Boyacisi

Pano

e

Kes: Sectigimiz yaziyi veya resmi bulundugu
yerden kaldirir ve hafizasina alir. Kisayol:
CTRL+X

Kopyala: Sectigimiz yaziyi veya resmi

kopyalamak igin kullanilir. Kisayol: CTRL+C

Bicim Boyacisi: Secili olan veya imlecin oldugu bélgenin bigimini
kopyalar ve istedigimiz bolgelere bu bicimi uygulamamizi saglar.

Yapistir: Kopyaladigimiz veya kestigimiz yazilari ve resimleri
istedigimiz bolgelere yapistirmak igin kullaniriz. Kisayol: CTRL+V

2. Yaz Tipi

Yazi Tipini degistirmek
icin kullanilir. Genelde
kullanilan yazi tiplaer:
Arial, Calibri, Times

Yazinin boyutunu yani
blydklGaguna ayarlamak
icin kullanihr. Birimi

New Roman’dir.

Metni kalin yazi tipine
dondstirdr. (CTRL+K)

Metni italik yazi tipine
donustirir. (CTRL+T)
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blylutmek ve
kiGglltmek igin
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Sectigimiz
metinlerin veya
kelimeleri dilbilgisi
kurallari uygulamak
icin kullanilir.
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Metnimizin altini gizili
hale getirir.

cizer.

Metnin Ustinu

azi Tipi

Metnin
rengini
degistirmemi

Metne efekt
eklemeye
yarar.

zi saglar.

Metni
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vurgulayarak
One ¢ikmasini

Metnin hemen

yazl yazmanizi
saglar.

altina kiiclik harfle

Metnin hemen
Ustiine kigik
harfle yazi

yazmanizi saglar.

saglar.




3. Paragraf

Paragrafin girintisini

artirmak ve azaltmak
icin kullanihr.

isareti kullanmak igin
kullanilir. \

Metnimizde madde
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Paragrafimizin sayfa
Uzerinde nasil
duracagini
ayarlamamizi saglar.

Paragraflar ve
satirlar arasi

Sectigimiz metne
kenarlik eklemek igin
kullanihr. Tablo

bosluklari
ayarlamamizi goriinimi vermek igin
saglar. kullantlir.

4. Stiller

Yazi tipi, yazi rengi gibi
hazir bicimlendirme
olusturma ve uygulama
bolimadur.
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5. Diizenleme

P Ara ~

9§c Degistir Ee|||ge ilgerisinde bir metni bulmak, degistirmek ve segmek icin
ullanilir.
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c. Ekle Meniist

Ekle menlsinl 5 parcada isleyecegiz. Belgemize cesitli icerikler
eklememizi saglar.

1. Sayfalar

Kapak Sayfasi: Belgelerimize sik kapak sayfalari

B Kapak Sayfasi ~
eklememizi saglar.

E oy Syt Bos Sayfa: Belgemizde herhangi bir yere yeni bir bos sayfa
'r— Sayfa Sonu eklememizi saglar.

Sayfalar Sayfa Sonu: Gecerli sayfayi sonlandirip yeni bos sayfa acar.

2. Tablolar
D Belgemize tablo eklemek igin kullanihr.
Tablo eklendikten sonra kendine ait mensi olusturdugumuz
Tablo tabloya tiklayinca Ustte acilir.
v Acilan meni sayesinde tablomuza cesitli bicimlendirmeler
Tablolar yapabiliriz. (Renk, Kenar Kalinhgi, Goriimii vb.)
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Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni
Ust Bilgi Satin ilk Stitun

[[] Toplam Satin [[] Son Siitun
Seritli Satirlar [ Seritli Siitunlar

Tablo Stili Secenekler

Kendi

Bagvurular

Belge2 - Word

Posta Gonderileri Gozden Gegir

Tablo Stilleri

Goranam

Tablo Araclar

Tasarim Dizen
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A\ HAKAN BULDUK

Q Ne yapmak istediginizi soyleyin

, B
Kenarliklar Kenarlik
Boyacisi

Kenarliklar 1

Daire, ok, kare gibi

Bilgileri gorsellestirmek

Grafik eklemek icin
kullantlir.

internet lizerinden
belgeye resim
eklemek icin
kullantlir.

/

bilgisayarinizdan hazir sekilleri icin kullanihr.
belgeye resim eklemek icin
eklemek igin kullanilir.
kullanilir. 3. Cizimler \
Tabloda oldugu gibi -
resim eklendiginde L ] L '] ) Sekiller ~ 7 SmartArt
resme 6zel mend E*] "5/ Ve Simgeler 1 | Grafik
yukarida agilir. Resimler [Cevrimigl o
Resimler [0 3B Modellerf s Ekran Gériintiisi ~
Cizimler

3 boyutlu model
eklemek icin
kullanihr.

Sembol eklemek igin

kullantlir.

Bunun gibi




4. Ust Bilgi ve Alt Bilgi

™ Ust Bilgi ~ Ust Bilgi: Sayfanin tst kisminda bir yaziyi siirekli her
23 sayfada gostermek igin kullanilir. Okudugunuz

D Alt Bilgi kitaplarda Ust kisimlarda bulunan yazilari 6rnek

[#] Sayfa Numarasi ~ verebiliriz.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Alt Bilgi: Sayfanin alt kisminda bir yaziyi siirekli her
sayfada gostermek icin kullanilir. Sayfa numaralari

icin kullanilabilir.

Sayfa Numarasi: Sayfa numarasi ekler.

5. Metin
Metin Ku.tu.su imza satiri
eklemek icin ekler.
kullantlir. /v
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Metin
Kutusu ~ N
fetin WordArt olarak adlandirilir.

Farkl stilli yazilar eklemenizi
saglar.

Paragraf basina buylik
harf ekler.

ORNE

ideo, size gbriiginGzl kanitlamak igin gliclt bir yol sunar. Cevrimici Video'ya tikladiginizda,
Veklemek istediginiz videoya ait ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan

videoyu cevrimici olarak aramak icin bir anahtar sdzciik de yazabilirsiniz. Word, belgenizin
profesyonelce tretilmis gdriinmesini saglamak igin birbirini tamamlayan st bilgi, alt bilgi, kapak
sayfasi ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir kapak sayfasi, baslik ve kenar
cubugu ekleyebilirsiniz.




d. Tasarim Meniisu

Bu menu “Belge bicimlendirme” ve “Sayfa Arka Plani” bolimlerinden
olusuyor.

Belge Bicimlendirme: Bu bélimde hazir temalar bulunuyor. Temalari
kullanarak belgemizde degisiklikler (Yazi Tipi, Yazi Boyutu, Yazi Rengi,
Paragraf Diizeni vb.) yapabiliriz.

Sayfa Arka Plani: Bu bolimde “Filigran”, “Sayfa Rengi”, “Sayfa
Kenarliklar1” yer almaktadir.

Filigran: Belgemizde bulunan metinlerin arkasina soluk metin
eklemek icin kullanilir.

Sayfa Rengi: Sayfamizin rengini degistirmek icin kullanilir.

Sayfa Kenarliklari: Sayfalara kenarlik eklemek icin kullanilir.

Ornek:

Kenarliklar ve Golgelendirme

Kenarliklar ~ Sayfa Kenarh@i  Gglgelendirme
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Onizleme

Kenarliklarn uygulamak icin
asagidaki cizime tiklayin ya da
dagmeleri kullanin

Uygulama yeri:

‘Tum belge
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