WORD Ozellikleri

Yazilanlar bir satir sonuna eristiginde, otomatik olarak bir
sonraki satira geger. Sozcik kaydirma adi verilen bu &zellik
sayesinde yeni bir paragrafa baglamak ya da bﬁf bir satir
birakmak istemediginiz siirece her satirin sonunda ENTER tusuna
basmak gerekmez.

Otomatik yazim denetimi Yanhs olarak 0|9I|0dl%(l sozclklerin
altini dalgali bir alt ¢izgiyle ¢izerek, hatalari kolayca bulup

dizeltmeye olanak saglar.

Kesirler (|b'rne§in, % ) liste 6gelerinin basindaki tireler, tescilli

marka, glilimseme gibi simgeler kullanildiginda, otomatik bigim
6zelligi, yazilanlarin yerine dogru simgeleri yerlestir.

Metni, satirlar ve situnlar temelinde diizenlemek icin sekme
karakterleri ya da Tablolama 6zelligi kullanilir. Tablo kullanmak
daha kolaydir. Tablo sayisal deger igceriyorsa grafige donistirme
olanagi da sunar.



Onizleme &zelligi belgenin tanimlanan yazicidan nasil ¢ikacagini
gosterir. Boylece yazdirmadan once ayarlama yapabilme firsati
olur.

Form mektuplari, zarflar ve etiketler yaratmak igin Adres -
Mektup birlestirir.
Sikga kullandiginiz komut dizilerini depolamak ve ¢alistirmak igin
makrolar olusturur.

Cok gesitli tirlerde belgeler yaratmay: kolaylastiran belge
sihirbazlari icerir.



Microsoft Word'e basladiginizda, belge penceresinde yeni (ve bos)
bir belge gérindr.

Belge penceresi daktilodaki bir sayfa kagidin Word'deki esdegeri,
mefin yazilacak yerdir.

Pencerenin lst kisminda goériinen digmeler ve cetvel belgeniz
uzerinde kolayca c¢alismaniz igin egl’rli olanaklar saglar. Fare
kullanarak; listeden bir segim yapilabilir, cetvel lizerinde kenar
bogluklari ve paragraf girintisi ayarlanabilir, belgenin gérinimi
deEisTir‘ilebilir, yazim denetlenebilir ya da baska sézcik isleme
etkinlikleri gerceklestirilebilir.

Digmelerin bulundugu iki sira ile Word penceresinin s
kenarindaki cetvel, ¢ ayri 6gedir. Ekranda daha fazla bosluga
gereksinme oldugu zaman, bu dgeler birbirinden bagimsiz olarak
ekrana getirilebilir ya da gizlenebilir. Bunlar sik kullandigimiz
islevleri~ yapmamiza yardim ederek c¢alismamizi hizlandiracak
sekilde tasarlanmistir.

Microsoft Word 2000 galistirildiginda bos bir belge yaratarak ilk
gorintiyu hazirlar.
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Bashk Cubugu : Ekrani kaplayan bigimde yerles’ririlmi? belgenin
adi, ¢alisan  programin adi, pencere yonetim araglari(Simge
durumuna kigult, Ekrani kapla/Onceki boyut, Kapat) yer alir.

Menii Cubugu : Word'e iliskin yerlesik meniiler yer alir.

Standart Arag Cubugu : Genel digmelerle birlikte Word'e ozel
sik kullanilan dugmeler bulunur.

Bi?imlendirme Arag Cubugu : Metin ya da paragraflara iligkin sik
kullanilan bigimlendirme dugmeleri bulunur.

Yatay Cetvel : Sayfanin yatay boyutlari, paragraf girintileri,
sekmeler, varsayilan é6l¢i birimi ile gorintilenir. Nesnelere(Metin
kutusu, situn vb.) iligkin diizenlemeler cetvel ile de yapilir.

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

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

Durum Cubugu : Belgede konum ve yapilan iglemler gorintdlenir.



Dosya Digen GotUnUum EKe Bicim Araclar Tablo Pencere Yardim

Meni Kullanimi

Meniu ¢ubugunda bulunan her segenegin altinda baslik ile ilgili
gruplandiriimis secenekler yer alir. Bu mendlerin kullanimi igin
mend bagliklarina fare ile tiklamak ya da klavyeden alt tusu ile
birlikte menide alti gizili olarak yer alan harfe basmak gerekir.

Ornegin, Dosya meniusiini agmak igin "Alt + d", Diizen menusindi
agma

icin "Alt + 2", kaydet segenegi igin "Alt + d d" 6nce Dosya

menusund agip, ardindan alt fusundan elinizi ayirmadan ikincil
segenek olan Kaydet igin ikinci bir kez daha d harfine basmak

gerekir.



Menulerde Kisayol tuslari ve
Dugmeler

Meniiler agildiginda segenegin sag yaninda yer alan bir ve (Ctrl)
tusu ile birlikte verilen kisayol tuglari klavyeden mend
kullanmadan bu komutu yerine getirme yontemidir.

Ornegin;
Dosya -Kaydet yerine (Ctrl +S),
Dosya - Ag yerine (Ctrl + O),
Diizen - Geri Al yerine (Ctrl + Z)
kisayollar: kullanilabilir.



Yine menii segeneklerinin sol yaninda yer alan resimler
araciligiyla bu menii
segenegini kullanabileceginiz Arag Cubugu diigmesi gésterilir.

Ornegin; -
Dosya -Kaydet yerine

=
Dosya - Ac yerine

KD -

Diizen - Geri Al yerine

dugmeleri kullarilabilir.



Word Ekranini Duzenlemek

Dizenlemelerin degistirilmis olma olasiligi disinilerek ilk
gorintiyd saglayan 6geleri fanimlayip, yerlestirelim.

Baslik Cubugu bir Windows o6gesi olarak bir program
calistirildiginda program penceresinin en tstinde yer alir.

Menii Cubugu meni igceren tim programlarda kaldirilamaz, ancak
yeri degistirilebilir olarak yer alir.



Arac Cubuklar 7 Standart
v Cetvel ' v Bicimlendirme
@ Belge Baglantilan Aciklama

Resimdeki Goriiniim menisu incelendiginde Cetvel, Standart ve
Bigimlendirme ara¢ ¢ubugu gorintide yer almaktadir. Agiklama
ara¢ ¢ubugu gibi segilmemis olan ara¢ ¢ubuklari gorintide yer
almaz.



Arac Cubuklari ve Kullanimi

Ara¢ cubuklari, resimli digmeler araciligiyla gorsel olarak
komutlar: tanima ve fare ile hizli ulagimi saglar.

Goriniim - Ara¢ Cubuklari menisi yardimiyla istenilen arag
cubuklari goriintiye eklenir. Her segilen ara¢ gubugunun yaninda
onay imi belirir. Bir kez segim yapip, birden fazla ara¢ ¢ubugunu
se¢mek ya da segimden kaldirmak gerektiginde Ozellestir...
menisi Arag¢ Cubuklari sekmesi araciligiyla tim segimler
yapilabilir.

Ara¢ Cubuklarinin gorsel bigimlendirmesi igin Ozellegstir...
penceresindeki Segenekler sekmesi kullanilir.

Segeneklerde Biiyilk Simgeler ile ara¢ gubuklarindaki diigmelerin
boyutlar: iki katina gikarilabilir.



h Ekran ipuclar’n arac cubuklarinda géster secilerek farenin lizerine geldigi diigmenin

AT aciklamasinin goriinmesi saglanir. Orn; Kopyala.

r% Kisayol Tuslarim Ekran ipuclar’nda goster secilerek farenin lizerine geldigi diigmenin

Kopyala (CHFC) ?gtn? gt};lklamam hem de kisayol tusunun gérinmesi saglanir. Orn; Kopyala
tl+
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kullanima iliskin dugmeler (Yeni, Ac, Kaydet, Kes, Kopyala,Yapistir vb.) yer alir.
(1 Yeni: Varsayilan diizenlemelerle yeni, bos belge acar.

Ac: Kaydedilmis belgeleri acar.

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

Yazdir: Belge yaziciya cikti olarak gonderilir.
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Baski Onizleme: Belgenin yazdinimadan once kagit
lizerindeki konumu belirlenir.

Yazim Denetimi: Belgede yazim denetimi yapilir.
Kes: Secilen boliim ya da nesne tasima icin panoya
aktarilir.

Kopyala: Secilen bolim ya da nesne cogaltma icin
panoya aktarilir.

Yapistir: Kes ya da Kopyala ile panoya aktarilan bolim
ya da nesne hedefe yapistirlir.

Bicim Boyacisi : Imlecin bulundugu konumdaki
bicimlendirmeler hedeflenen konuma aktarilir.
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Geri al - Yenile : Islemler, son yapilandan baslayip
sirayla geri alinir, geri alinan yenilenir ya da son islem
yinelenir.

Koprii Ekle: Diger belge, dosya, slayt, isaret ve web
adreslerine gecis saglayacak kopri eklenir.

Tablolar ve Kenarliklar : Tablo ve kenarlk eklemek
lizere ara¢ cubugunun acilmasini saglar.

Tablo Ekle: Belgeye satir ve siitun secilerek tablo
eklenir.

Microsoft Excel Calisma Sayfasi Ekle : Belgeye Excel
ozelliklerinin kullanilabildigi bir calisma sayfasi eklenir.
Siitunlar : Situnlu belgeler ya da dergi, gazete
tasarmlan olusturulur.

Cizim: Otomatik sekiller, metin kutusu, golgelendirme,
Wordart secenekleri icin cizim arac cubugunun
acilmasini saglar.



E Belge baglantilari: Ana basliklan solda goriintiiler.

Goster - Gizle : Satr sonu, paragraf sonu, sayfa sonu,
'  bolim sonu, bosluk, sekme gibi basilamayacak
- karakterleri gosterir/gizler.

100% = Yakinlastir: Gortiniim biiyiikligin ayarlar.

Yardim: Programla ilgili yardim almak icin kullanilr.



Bicimlendirme  Arag
Cubugu :  Metin
bicimlendirmelerine
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liskin digmeler(Yazi tipi, boyutu, rengi, vb.) yer alr.

JNnrrn-aI = Times New Roman = 10 1-‘

Stil - Yazi Tipi - Yazi Tipi Boyutu

Stil: Baslik, baglanti noktalanni belirlenir .

Yazi Tipi: Yaz tipi (Karakteri) belirlenir. Araclar - Secenekler mentsiinden secilmisse yazi tipi
adlanni yazacagi bicimde ve alfabetik sira ile goriintiiler.

Arial Black

Courier New
Times New Roman
Verdana
Wingdings

Yazi Tipi Boyutu: Yazi tipinin boyutu belirlenir. Gecerli yazi tipleri icin 1-1638 arasinda degisen
blyiikliiklerde boyut belirlenebilir.



Kfo}u £ itdlik - Alt Cizgili

Kalin : Kalin yazi tipi stiline ¢evirir, vurgulu bir goriiniim saglar.

ltalik : Italik yaz tipi ayirt edici bir stil olarak kullanilir. Saga dogru yatk duruma getirir
yaziyi. Ozellikle baska kaynaklardan alintilanin italik ile gésterilmesi benimsenmistir.

Alti Cizili : Secilen metnin altini cizmenizi saglar. Dikkat cekmesi gereken sozciikleri alt

cizili yazi tipi stilinde diizenlenir.

El

Sola Hizala - Ortala - Saga Hizala - iki Yana Yasla

Sola Hizala : Secilen metni, sayilari ya da satir ici nesneleri sol kenar boslugunu olcli alarak alt

alta siralar.
Ortala: Secilen metni, sayilan ya da satir ici nesneleri iki kenar boslugunun ortasini olcii alarak

siralar.
Saga Hizala: Secilen metni, sayilan ya da satir ici nesneleri sag kenar boslugunu olcii alarak alt
alta siralar.
iki Yana Yasla: Secilen paragraflarn hem sol, hem de sag kenar bosluklarina ya da girintilerine
gore aradaki sozclik bosluklarini esit bicimde acarak iki yani diizgiin bicimde diizenlenir.

Hizalama komutlan yazi olan bélimlerde paragraflan esas alir. Her paragraf kendi icinde
hizalanir. Yukandaki aciklamalarda her hizalama komutu bicimiyle(Om; Ortala sayfaya

ortalanmistir.) gosterilmistir.



&= i Numaralandirma - Madde isaretleri - Girintiyi Artir - Girintiyi Azalt

Numaralandirma : Secilen otomatik olarak numaralandirilir.

Madde Isaretleri : Numaralama yerine imlerle bicimlendirir.

Girintiyi Artir - Azalt : Girintiyi artinp, azaltarak bicimsel alt bashklar, alt maddeler
yaratiimasini saglar. Dogru girinti verilmis bir verinin Numaralandinlmasi ya da madde isaretleri
ile otomatik olarak bicimlendiriimesi dogru sonuclar verir.

O-2-A Dis Kenarlik - Vurgu Yok - Yazi Tipi Rengi - Tiim Digmeler

-
Dis Kenarlik: Tablolara, satir ya da paragraflara kenarlik eklenir.

Vurgu: Yaz arka plan rengi degistirilir.

Yazi Tipi Rengi: Yazi rengi degistirilir.



Metin Yazmak

Sayfa Yapisi

Kenar Bogluklan I Kadit Boyutu ] Kadit Kaynadi | Anahat |

Lst: m
s =
Sol: Im
Sad: m
Cilk Payr: Iﬂ

enardan uzakllk
Ustbilgi: I 1,25 cm E"

Alebilgi: I 1,25 cm E‘

[ Karsik kenar boslulkdar
[~ Her kadida 2 savfa

Onizleme
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Lygulama yeri: |Tim belgeye

Cilk pay konurmy
{* sol " st

[

Yarsayilan, .. I

Tamam

Iptal

Yeni bir metin

penceresinde metin yazmak icin ilk olarak Dosya meniisiinden Yeni secenegi ile yeni bir belge
acilir. Acilan bu belgede yazi yazmadan once Dosya menusiinden Sayfa Yapisi... bolimiine
girilir. Burada kullanilacak kagidin boyutu, kagidin kenarlarindan birakilacak bosluklar, alt ve (st
bilgi icin birakilacak boyut, kitap olacaksa cilt payi dlciisii ve konumu belirlenir. Ayrica
yonlendirmeden kagidin yatay ya da dikey kullanim bicimi secilir. Dogru bicimde sayfa yapisi
belirlenen belgelerde, yazim sirasinda yeniden sayfa bicimlendirilmesinin éniine gecilmis olur.



Sayfa dizenlemeleri yapildiktan sonra eger baglikla baslanacaksa
stilden baslik ya da normal segilir. Yazinin yazi tipi, Yazi boyutu,
hizalama(Sag, Sol, orta ya da iki yana yasla) konumu belirlenir.
Yazim iglemine gegmeden once kisinin kullanimina uygun olarak
Goriunim mentlstnden istenilen ara¢ cubuklari secilir.



KAVRAMLAR

Tasi (Kes-Yapistir)

Segilen bélim ya da nesneyi bir baska yere tasimak igin yapilan
islemdir. Oncelikle taginacak nesne ya da bélim segilerek “Kes"
yapilir. Imle¢ taginacak yere getirildikten sonra “Yapistir” yapilr.
Kes islemi igin (Ctrl + X), Yapistir iglemi igin (Ctrl + V) kisayollar:
kullanilir ya da Diizen menisi, fare sag tus menisi, Standart
Arag ¢ubugu segenekleri ile yapilabilir. Ayrica segileni sirdkleyip,

birakarak tasima yapilabilir.



Kopyala (Kopyala-Yapistir)

Secilen bolim ya da nesneyi c¢ogaltmak icin yapilan islemdir.
Oncelikle kopyalanacak nesne yada boélim segcilerek “Kopyala”
yapilir. Imle¢ kopya eklenecek yere getirildikten sonra “Yapistir”
yapilir. Kopyala iglemi icin (Ctrl + C), Yapistir iglemi icin (Ctrl + V)
kisayollari kullanilir ya da Duzen menusu, fare sag tus menusu,
Standart Arac cubugu secenekleri ile yapilabilir. Ayrica secileni (Ctrl)
tusu ile birlikte surukleyip, birakarak kopyalama yapilabilir.



Belge — Sablon Kavramlari

Word'de olusturulan dosyalar Ingilizce DOCument sézciigiinin
karsiligi olan Belge olarak adlandirilir. "Belge"nin uzantisi
Ingilizce karsihginin ilk ti¢ harfi (DOC) ile olusur.

Yeni bos bir belge agildiginda varsayilan diizenlemelerle ekrana
gelir. Varsayilan diizenlemeler Yazi tipinden, stile, paragraf
araligindan, yazi tipi rengine kadar tim bicimlendirmeleri
kapsadigi gibi, her belgede gelmesi istenen yazi, ¢izim, resim gibi
nesneleri “de igerir.” Sablon dosyalarinin uzantisi, belgenin
Ingilizce kargiligi DOcument'in ilk iki harfi ve Sablon sézciigunin
Ingilizce karsiligi Template'in ilk harfinden (DOT) olusur. Arag
¢ubugundan, meniden ya da kisayol aracuhglz_l)la yeni bog bir belge
agildiginda varsayilan dizenlemeleri RMAL.DOT sablon
dosyasindan alir. Her yeni belge agildiginda gelecek
dizenlemeleri belirlemek ~icin  NORMAL.D sablonunda
degisiklik yapilir. Ayrica Ozgegmi% Ici( Yazisma, Mektup, Faks,
Rapor, Web Sayfasi, Brosir, El Kitabi, Rehber ve Tez
S?blcinlar'mm hazir 6rneklerine Dosya-Yeni... segeneginden
ulasilir,



Yenl Belge

Word ¢alistirildiginda bos bir belge ile birlikte agilir. Varsayilan
dizenlemeleri NORMAL.DOT dosyasindan alarak agilan sayfa
metinlerinizi yazabileceginiz bir word belgesidir.

Bu belgeyi kapattiktan sonra yeniden bos bir belge agabilmek igin
standart ara¢ c¢ubugundan yeni digmesi (Ctrl + N) kisayolu
kullanilir. Agilacak yeni belge varsayilan ayarlar yerine onceden
belirlenmis diger sablonlardan birinde agilacaksa, Dosya-Yeni...
secenegi kullanilir. Bu segenekte agilan pencerede sekmelerle
ayrilmis sablon ornekleri listelenir.



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

Diger belgeler, I¢ Yazismalar, Mektuplar ve Fakslar, Raporlar,
Web Sayfalari, Yayinlar sekmeleri altinda bigimsel olarak
?a“’da; Profesyonel, Zarif olarak adlandirilan 6z%egm§, mektup,
aks, rapor sablonlari bulunur. Bigimsel olarak birbirinden ayrilan
brostr, tez, el kitabi rehber gibi sablonlara da ulasilir.



Belge Saklama (Dosya Kaydetme)

Yeni agtiginiz belge, agilis sirasina gére Belgel'den baslayip,
numara sirasi ile adlandirilir. Belgenin adi baslik gubugunda
goruntilenir. Belgeyi adlandirarak saklamak istediginizde Dosya
-Kaydet Mendsi, Standart Arag Cubugunda Kaydet digmesi ya
da (Ctrl + S) kisayolu kullanihir. Komut verildiginde durum
¢ubugunda beliren kigiik bir disket simgesi kaydin yapildigini
gosterir.

Belge ilk kez kaydedilecekse kayit islemine iligkin bir bilgi
penceresi agilir. Agilan pencerenin baslik gubugunda “Farkl
Kaydet” yazar.
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Dosya Ac

Kaydedilmis belge; tzerinde degisiklik yapmak, yazdirmak,
okumak gibi amaglarla yeniden agilir.

Kaydedilmis bir belge yeniden kullanilacaginda éncelikle kayitli
bulundugu yerde segilerek agilmasi gerekir. Dosya - A¢ segenegi
ile Farkli Kaydet penceresine benzer bir pencere agilir. Ikisi
arasindaki fark bilgisayarda dosyanin yolunu gosteren alan bu kez
"Kayit yeri” yerine "Bak" olmustur. Bu alandan bakilacak yol
belirlenir ve bulunan dosya segilerek agilir.



Dosya ag penceresinde yanilgiya diisiiren, dosyalara ulagsmak igin
dikkat edilmesi gereken yer "Dosya Turd" alanidir. Aradiginiz
Belge Sablonu ise, Dosya tiriinde Belge S$Sablonu segilmelidir.
Boylece ancak Belge sablonu(Uzantisi DOT olan.) dosyalar
gorintilenecektir.

Dosya tiiri bir kez degistirildiginde son segilen kalir. Farkh bir
dosya tird segildikten sonra Word belgeleri(Uzantisi DOC olan.)
gorintilenemez. Word belgelerine ulagsmak igin yeniden "Tim
Word Belgeleri” segilmelidir.



Belge Yazdirmak

Hazirlanmig  bir belgeyi yazdirmak igin Standart Arag
ﬁubug“undan "Yazdir" “dugmesi kullanilir. Bu digme belgeyi
erhangi bir segim yapmaksizin varsayilan yaziciya gonderir.

Yazdirma islemi sirasinda kimi secimler yapilacaksa, Dosya -

Yazdir Menisi segilmeli ya da (Ctrl + P) kisayolu kullanilmahdir.

Bu yontemle Yazdir penceresi agilacaktir. Yazdir penceresinden

yazici segimi, yazdirilacak kopya sayisi, yazdirilacak segim, sayfa

Ea da sayfalar, yazicidan ¢ikis sirasi gibi giktiya iliskin bir gok
igim yonefilir.
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~Yazicl
Ad: | <38 \\PRINTSERVER\Hp40S0 v Ogzeliikler |
Durum: Bos
Tar: HP LaserJet 4050 Series PS
Konum: Samba Printer Port I Dosyaya yazdr
Acklama:  HP40S0 Postscript Printer
~Sayfa arabd - Kopya sayisi
{* Timi Kopya sayisi! <
" Gegerl sayfa " Secim | |
" Sayfa: | | [V Harmanla
Sayfa numaralarini vefveya sayfa aralidarin 1 )
virgille ayrarak girin, Orn, 1, 3, 5-12. Ll
~Yakinlagtir
Yazdinlacak: |Belge | | Her kadt igin: 1 sayfa ~
Yazdir: IArallktakj tiim sayFalar = Sayfa boyutu: Olgeklendirme Yc ¥
Secenekler... | | Tamam l Iptal




Sayfa, Secim Yazdirmak

Belgede imlecin oldugu sayfay! yazdirmak igin Yazdir penceresi
sayfa araligindan "Gegerli Sayfa" segilir. Yalnizca bir paragrafi,
bir bélimi ya da iki sayfada yer alan bir bélimin ilk sayfanin
sonu ile ikinci sayfanin basini yazdirmak gibi segimle
gerektiginde, yalnizca yazdirilmas: istenen yer segilir. Segimin
ardindan Yazdir penceresi, sayfa araligindan ‘“secilen”
isaretlenerek yaziciya gonderim yapilir. Cok sayfali bir belgede
yalnizca istenen kimi sayfalarin giktisinin almak igin, sayfa
araligindan "sayfa” segilir. Yanindaki metin alanina ¢iktisi alinacak
sayfalar yazilir, Ciktisi alinacak sayfalar ard arda geliyorsa
arasinda (-) ile ilk ve son saKfa numarasi yazilir, Or'ne?’in; B, 6,7,
8,9, 10, 11, 12. sayfalarin giktisini almak igin 5-12 yazilir. Belli bir
dizeni olmaksizin ?k‘ru,s_u alinacak sagfalar icin sayfa numaralari
arasinda (,) kullanilir. Ornegin; 5,8,9,12 yazilarak yalnizca bu 4
sayfanin ¢iktisi alinir. Bu “iki bigim birlikte de kullanilabilir.
Ornegin; 5,7,9,10,11,12,13. sayfalarin giktisini almak igin 5,7,9-13
yazilir. “Ayrica bu pencerede VYazdir penceresi "Yazdir:"
se}giminde "Araliktaki tim sayfalar” yerine tek numarali sanalar',
¢ift numarali sayfalar segilir. Bu ozellik kullanilarak belgeden
sayfa numara sirasi izleyecek sekilde onli-arkali dokiim alinir.



Belgede arama, degistirme

Sayfalarca uzunlugunda bir belgede yalnizca bir s6zciik aramak
gerektiginde Dizen-Bul Ctrl + F) menisi ile Tim belgede arama
tim belge boyunca o sozciikten gegip gegmedigini ya da kag kez
gegiyorsa timind bulmak olanakhidir.

Arama yaparken diger segeneklerden arama sekli geligtirilebilir,

cel\soo

ce\soo

sozclgun ek almamig olmasi, joker karakter kullanarak arama gibi
seceneklere ulagilir. Belgede bir bicim(Orn; Arial yazi tipi, 18
biyuklikte yazi tipi, kirmizi yazi rengi, vb.) ya da o6zel
karakterlere (Paragraf, sayfa, situn sonu ve sekme karakteri
vb.) iligkin arama vyapilabilir. Yapacaginiz aramay! belgede
bulundugunuz yerden asagi ya da yukari dogru yapmay: da
secebilirsiniz.



Degistirme yapmak igin Diizen-Degistir menisu kullanilir. Bu kez
arama penceresinde olan kutucugun iki adet oldugu gorilir. Bu
kez "Aranan" yazan birinci kutucuga aranacak harf (ler) ya da
sozcik(ler) yazilir. "Yeni deger" kutucuguna da bulunanin yerine
konulacak olanlar yazilir,

- ] ] 1 ] - — L =

Hul ve Deqigin EE
By Dedstr | G |
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Yeni deder: |'.fa da ﬂ
Tlm Secenekler I=| Diadstir I Tumind Dedigtr I |§:|r|ral='n Bl I lpeal |




Sayfa numaralama

Yazdiginiz belgeyi Ekle-Sayfa Numaralari... menisi ile
istediginiz sekilde numaralandirabilirsiniz. Numaranin sayfanin
Ustinde ya da altinda, sola yaklasik, saga yaklasik ya da ortasinda
olusunu belirleyebilirsiniz. Ayrica kitap numaralandirmada
kullanilan igerde ya da digsarida segenekleri ile bir sayfa da sola
yaklasik digerinde saga yaklasik olarak bigimlendirebilirsiniz.
Kullanacaginiz sayinin bigimi de Romen rakami, kiiglik ya da buytk
harflerle degistirilebilir.



Ozel karakter, Simge eklemek

Cesitli yazi tiplerinin sagladigi simgeler Ekle-Simge... menisunden
eklenir. Bilimsel yazilarda kullanilan kimi 6zel isaretler(Pi sayisi[ [] ],
Karekok[V], yaklasik esit[ ], Ohm[] vb.), yazdiginiz = Q yaziy
suslemek igin kullanacaginiz isaretler(Kalp[] , Gulen surat[ ],
Notalar[] vb.) icin simge ekleme kullanilabilir. Bilgisayariniza
yuklenen yazi tiplerine gore simge cesitliligi artmaktadir. Ozel glnler
ya da nedenlerle hazirlanan yazi tiplerinde noel ile ilgili simgeler,
cadilar bayrami ile ilgili simgeler ya da Ulkelerin bayraklarina kadar
bir cok yazi tipi yuklenerek simgeler cesitlendirilir. Varsayilan olarak
yuklenen yazi tiplerinin sagladigi simgelerden ornekler verirsek;

Symbol

Webdings

Normal Metin%o
V2= 0 NeQ] ¥ A



Resim eklemek

Microsoft Word dergi, gazete, afis hazirlamak Uzere de
tasarlanmistir. Bu tir belgeleri hazirlamak igin Resim mendisi
altinda toplanmis birgok farkli resim ekleme segenegi
sunulmustur.

« Kucuk Resim... (Clipart)
Clipartlar, Word kitiphanesinde yer
alan, belli konu basliklarina gore
%r'uplanmls kii¢lk resimciklerdir.
onuya uygun kiiglik resimlerden birini
bu menii ile se¢mek belgeye eklemek
igin yeterlidir. Segilen Kiiglik Resim
yeniden boyutlandirarak buytikligu e
degistirilebilir. Belge iginde O N
tasinabilir. Kiicuk resimlerden konu
basliklari ve bazi 6rnekler altta
verilmigtir. Hayvanlar, akademik, Bilim
ve teknoloji, binalar, bitkiler, kisiler...




Dosyadan. ..

Belgenize bilgisayarinizda kayith ya da disk, disketlerle
tasidiginiz herhangi bir resmi eklemek igin kullanilir. Resim
kayitl oldugu yol gosterilerek belgeye eklenir.

Otomatik Sekil

Word kitiuphanesinde yer alan belirli sekilleri eklemek igin
kullanilir. Bu mend ile agilan Otomatik Sekil arag ¢ubugundan yén
gosteren oklar, kalp, silindir, kip, kare, ay, yildiz, konusma
balonlari eklenebilir. Ornegin Otomatik sekiller kullanilarak
bayrak gizilebilir.



WordArt...

Afis hazirlarken dikkat
ekici bicimde, istenen
tytiklikte ve sisli olarak

yazmak istenen sozciikler

Icin WordArt kullanilir.

ordArt galerisinden
istenen stil secilerek
yazilan metnin bir nesne
olarak bu bigimi almasi
saglanir. Resimde WordArt
bigimleri gosterilmistir.

Wordart Galerisi

Wordart skili sec:
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» Grafik

Basit grafikler eklemek igin verilerin girilecegi bir veri tablosu
agtlir. Verilerinize gére olusan grafigi belgenize ekler. Daha
gelismis grafik bigimleri igin Excel'den yararlanmak gerekir.



Metin Kutusu

Belgenin belli bir yerine bir kutu iginde ek bir bilgi eklemek igin
Ekle-Metin kutusu segenegi kullanilir. Metin Kutusunu segtikten
sonra fareyi tiklayip, sirikleyerek istenilen biyiklikte metin
kutusu olusturulur. Olusturulan kutucuk belgenizden farkli bir
Word belgesi olarak kullanabileceginiz, kendi bigimlendirmelerini
tasiyan yeni bir nesnedir. Bu nesne istediginiz yere
siiriklenebilir. Metin kutusu ile icinde resim ve acgiklamasi olan
bir  kutucuk  hazirlayip belgede  istediginiz  yere
yerlestirebilirsiniz

Resim 3
S, Divagram. ..
Metin kutusu

Dosva. ..

Mesne...

Yer Isareti...

L Kipri..  Ak+HCEHE




Metinde birden fazla bicimlendirme
yapmak

Segilen metnin bigimlendirmesini ara¢ g¢ubugundan tek tek
){_apmak ve segimi yaptiktan sonra gérmek Yer'ine Bigim-Yazi

ipi... menusinden tum bigimlendirmeler Onizlemeden izleyerek
belirlenir. Secilen bolim lzerinde hem ¥02| tipi, hem stil, hem
boyut, hem de renk ayni pencerede degisfirilir.

Yazi tipi sekmesinde Alt ¢izginin stilini belirleyen meniye de
ulagihir. Alt ¢izgi segilen tim bélimun altini gizecek sekilde ya da
yalnizca sozcukleri sececek sekilde belirlenebilir. Alt fizﬁi'
¢izginin kalinhgi, kesikli ya da dalgali olugsuna goére farkh
secenekler sunar.



Yaz Tipi | Karakber Aralid | Metin Efektleri |

Yaz tipi stili:

Bionyuk:

Times Mew Roman Special G1

Times MNew Roman Special G2
Trebuchet MS

' az Lipi rengi: Alk cizgi skili: Alk cizgi rengi:

|_ Otomatk | [ (yak) | | Otarmatik -]
Efekter

I Uski gizil ™ Gblge ™ Kigik bk

I Uski cift gizil [ Anahat ™ Timd bk

I~ Ust simge ™ kabarik ™ iz

I~ Al simge ™ Basik
COnizleme

Verdana

B bir TrueType wan tipidiv, Syni wazi tipi hem vanada, herm de ebranda kullanilacak,

Yarsavilan,..

Tamam

Iptal




Efektli (Alt Simge, Ust Simge vb.)
yazilar

Bigim-Yazi Tipi.. meniisii Yazi Tipi sekmesinde, 'Efektler' giinliik
kullanimda ¢ok gerek gérilen kimi bigimleri icerir. Efektlerle,
tezlerde gerek duyulan Alt Simge ve Ust Simgeler ya da iptal
edilmis anlamina gelen ustd ¢izili sozcikler yazilir.

Efektlerle metinler agagidaki gibi bigimlendirilebilir.

H20, m3, Ustii gizili, Usti ¢ift cizili, Golge Golge, Anahat,
Basik Basnk Kabarik Kabarik, KUCUK BUYUK,

TUMU BUYUK.

Gizli efekti ile de normal gorinimde gosterilmeyen, ancak
basilamayacak karakterler gorintilendiginde okunan, yazicidan
¢iktisi alinmayan metinler yaratilir,



Paragraf bicimlendirme

Bicim-Paragraf... meniisi ile tim paragraf bigimlendirmeleri
yaptlir. Bigimlendirme arag gubugunda yer alan sola, orta, saga ve
ki ana hizalama secenekleri  hizalama  menisiinden
diizenlenebilir. Ozel segeneginde ‘ilk satir' segildiginde
belirlenen &lgli kadar i¢ten baslayan normal yazim bigiminde
paragraflar yaratilir. "Asili’ segildiginde ise girintinin bigime
terse doner ve bu paragrafta oldugu gibi belirlenen 6l¢i kadar
disarida ilk satir yaratilir.

Tez ya da kitaplarda alinti yaﬁllan paragraflarin daha igte
osterilmesi bir bigim urahdir. Bu paragrafin
icfimlendirilmesinde oldugu gibi sol ve sag girinti belirleyerek

yalnizca segili paragrafi sayfa kenarina gére daha i¢ten baslayan

ve daha igte biten bir paragraf olarak bigimlendirebilirsiniz.

Aralik béliimiinde iamgr'af bailamadan once ve paragrafin
bitiminde birakilacak bogluklar belirlenir. Boylece par‘agmflar
arasinda bosluk birakmak igin Enter tusunu kullanmak gerekmez.



Tezlerde ve
yarismaya katilacak
metinlerde
belirlenen 1,5 satir
ya da ¢ift satir
araligi bu meniiden
diizenlenir. Satir
araligi mendstinden,
paragrafta yer alan
satirlarin arasinda
birakilacak bosluk
belirlenir. Cift satir
arahgi ile bu
paragraf gibi bir
satir boslukla metni
yazma olanag!
saglar.

|

Girintiler ve Aralikar l Satr ve Sayfa Sonu |

2

Hizalama: m Anahat dizevyi: IG'o‘vde metni _:I
Girinti

S5 [0 x Illksatlr _v_l |1,25 tm I’
Aralk

Once: 0 nk - Satr arahd:  Deder:

Sonra [0k - ITek L] | -
Onizleme

Cuderdeminls reconler Wl

Inbien, Puded akon, Tioeh lab, Yarep Sren sde Plan, ¥

chavas ol bulleneden pindradierer Dibbes cehme va ch
aent avath sled budlaler Candedminder cibo dirdPede beipece pledralierries Las Vepus

Sekmelet, ..

Tamam Iptal




Tablo hazirlama, tabloda degisiklik

Bir kelime islem programinda kimi zaman gerekli olacak Excel
tablosu i¢in disunilmis bir ozelliktir Tablo. Meniiden Tablo-
Ekle-Tablo... segenegi ile satir ve situn sayisi belirlenerek
belgeye tablo eklenir. Olusturulan tablo, belgeden kullanilan
alanin belirtilen situn sayisina bdlinmesiyle otomatik olarak
yaratilir.

Tablo hazirlanirken hiicre genislik ve yikseklikleri belli degilse
‘icindekilere gore otomatik sigdir segenegi’ ile girilen veriye
gore bi¢cim alan bir tablo olusturulur. Bu fur bir tablo
olusturuldugunda belirtilen satir ve situnda kigik bir tablo
yaratilir.
Her hicre igine girilen veriye gore genisligi ve yiiksekligi degisen
bir yapida olusur. 'Pencereye otomatik sigdir’ segenegi ile
belgenin kullanilan tim alanini belirtilen situn sayisina esit olarak
dagitan, hiicre yiiksekliklerini ise girilen veriyi gore bigimlendiren
bir tablo yaratilir.



Tablo Ekle 2§ X

—TFableboyaty
SOtun sayist: 3 ﬁ
Satir sayis: < =

Otomatik Sigdirma hareketi :

{+ Sabit situn genislhidi: IOtomatik ﬁ
" icindekilere gore Otomatik Sigdir
(" Pencereye Otomatik Sigdir
Tablo bigimi:  (vok) Otomatik Bigim. ..

[ Yeni tablolar icin varsayilan olarak ayarla

Tamam Iptal
|_romam | |




Word'i Ozellestirmek

Word'i sik kullandiginiz komutlari kolay ulagabileceginiz bigimde
dizenleyerek ozellestirebilirsiniz. Araglar-Ozellestir... menisii
i¢ sekmeli bir pencere agilmasini saglar. Arag ¢ubuklar
sekmesinde goriintide yer alacak Arag gubuklari segilir. "Yeni'
digmesi ile yeni ara¢ ¢ubugu olusturulur ve adlandirilir.

Komutlar sekmesinde Kategoriler ve Komutlar basliklar: ile iki
pencere yer alir.

Kategorilerde yerlesik meniler ve bir meni igerigi tasiyan arag
cubuklari ve bunlar disinda kalan basliklar listelenir. Komutlarda
ise segilen kategori kapsaminda yer alan komutlar yer alir



Menilerde, Arag Cubuklarinda yer alan komutlar ve bunlar diginda
kalan komutlara da buradan ulasilir.

Ornegin, ayni anda agik olan birden fazla belgeyi kaydetme komutu
olan 'Timind Kaydet' UstKarakter Tusu ile birlikte Kaydet komutu
ile verilir.

Meni ya da ara¢ gubuklarinda yer almayan bu komut buradan
segilerek meni ya da arag gubuklarina sirikle-birak yontemi ile
tasinir.

Menilerde yer almasina karsin sik kullanilan kimi komutlar da
menilerden ara¢ ¢ubuklarina tasinabilir. Kategorilerden Bigim
secgildiginde komutlar bashgi altinda bigime iliskin komutlar
siralanacaktir. Komutlar arasinda tim efektler yer alir. Tez
yazimlarinda gerekli olan Alt Simge'yi Siiriikle-Birak yéntemi ile
Bicimlendirme ara¢ gubuguna surikleyerek birakmak, bir digme
yaratmak icin yeterlidir.



