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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
Kapak sayfasi
Dosyadan resim
Kicguk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Metin kutusu
Simge

Tablo
Ustbilgi-Altbilgi
Sayfa Numarasi
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Sayfa Yapisi ile ilgili islemler
Sayfa kenar bosluklari
Yonlendirme
Boyut
Filigran
Sayfa rengi
Sayfa kenarliklari

Yazim ve Dilbilgisi ile ilgili islemler

o Dilayarlari

o  Yazim ve dilbilgisi komutu

o  Sozclik sayimi
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Genel Bilgiler

O Microsoft Word 2010, glcli bir kelime islemci
programidir.

o Gelismis bicimlendirme 6zellikleri sayesinde yazismalarin
etkin kilinmasina yardimci olur.

O Bu tur programlar kisiye bir calisma alani saglayarak
kagida dokmek istediklerini bilgisayar ortaminda
hazirlamasina yardimci olur.

O Microsoft Word 2010 programinin dosya uzantisi bir
onceki suriumid (Word 2007) gibi .docx olarak
dizenlenmistir.
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Neler Yapabilirsiniz?

o Dilekce, Mektup vb. bitiun yazismalari hazirlayabilirsiniz,

o0 Gelismis bicimlendirme 06zellikleriyle raporlar vyazip
dizenleyebilirsiniz,

o Tum musteriler icin toplu mektuplar ve adres etiketleri
hazirlayabilirsiniz,

o Tez, kitap, kitapcik, dergi vb. dokimanlari
hazirlayabilirsiniz,

O Faks vb. is sablonlarini hazirlayabilirsiniz,
o Ozgecmis olusturabilirsiniz,
o Grafik, tablo ve gelismis cizim nesneleri ekleyebilirsiniz,

o Web sayfasi hazirlama gibi pek c¢ok amac¢ icin
kullanabilirsiniz.
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Word Penceresi
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Word Sekmelerinin Tanitimi

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Sayfa Duzeni
Basvurular Sekmesi
Postalar Sekmesi
Gozden Gegir Sekmesi
Gorunum Sekmesi
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Word Sekmeleri

O Dosya Sekmesi: Bu sekme ile Yeni, A¢, Kaydet, Yazdir gibi
komutlarin  yani  sira genel Word ayarlarinin
yapilabilecegi Secenekler digmesine de ulasilabilir.

Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gdzden Gegir Gardandm

Girig Ekle

ﬂ Farkh Kaydet

5 Ac

D" Kapat %’

En Son

Yeni @

vyazdir Sorunlan
Denetle ~

Kaydet ve Génder

Yardim @

i3 Secenekler Saramleri

ﬁ Cikis Yonet~

Belgel hakkinda bilgi

Izinler

Bu belgenin tdm baldmlerini
herkes acabilir, kopyalayabilir ve
degigtirebilir,

Paylasima Hazirla
Bu dosyayi paylagmadan dnce

asagidakileri icerdigine dikkat edin:

Belge ozellikleri ve yazann adi

Siirlimler

) Bu dosyanin dnceki strdamleri
yok.

Ozellikler =

Boyut

Sayfa Sayisi

Sozcdk Says

Toplam Dazenleme Siresi
Bashk

Etiketler

Acgiklamalar

Tlgili Tarihler
Son Degistirme Tarihi

Olugturma Tarihi

5on Yazdirma Tarihi
Tlgili Kisiler

Yazan

Son Degistiren

Tam Ozellikleri Goster

Hendz kay...
1

1]

6 Dakika
Bashk ekle
Etiket ekle
Aciklama e...

Hicbir Zaman
Bugin, 10:09

Hicbir Zaman

ilker

Yazar ekle

Heniz kay...
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Word Sekmeleri

Girig l Ekle Sayfa Dlzeni EBasvurular Pastalar Gézden Gecir Gardndm
& P - = i1— 1i— = A % Eul -~
Calibri (Govde) * 11 = A A7 | Aa~ % iITeris-tis |[EE AT . - -
EN AaCeGEHE| AaCcEH AaCeGE || LR & pegiger
Yapistir K T A -abe x, x* | [0\~ %~ .E === &5 THormal | TArahkYok  Baghk1 |_| Stilleri
- y - ™ | Degistir ~ [% Sec~
[ Yazi Tipi IF} Paragraf F} Stiller ra | Didzenleme

O Giris Sekmesi: Bu sekme Word’deki temel bicimlendirme
islemlerinin yapilabilecegi secenekleri icerir. Her Word
kullanicisinin siklikla ihtiya¢c duyabilecegi bircok grup
secenegini Uzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Yazi Tipi,

Paragraf, Stiller ve Duzenleme secenekleridir.
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Word Sekmeleri

Giris I Ekle l Sayfa Dazeni Basvurular Pastalar Gozden Gecir Gardndm &

Kapak Sayfasi ~ ElE@ I_Ej) SmartArt @, kopri 5 Ustbilgi - [Z Hizh Parcalar = [ Imza Satin = JT Denklem -
- F i T . — ==

[} Bos sayfa L= Hel il Grafik A Yer Tsareti 5 anbilgi ~ A wordart - [§] Tarih ve 5aat | {2 Simge -

= Tablo Resim Kaglk Sekiller .. o Metin A=

h= Sayfa Sonu - Resim - B+ Ekran Gordntdsd = | ') Capraz Bagvuru [ﬂ Sayfa Numarast * | gutysy ~ == Buyuk Harf Fgdl Mesne -

Sayfalar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin

O Ekle Sekmesi: Bu sekme belgenize eklemek istediginiz
nesneleri icinde bulundurur. Bu sekmeyle birlikte 7 tane
grup gelmektedir. Bunlar; Sayfalar, Tablolar, Cizimler,
Baglantilar, Ustbilgi ve Altbilgi, Metin ve Simgeler
gruplaridir. Tablo, Grafik, Resim vb. nesneler bu sekme

Uzerindeki seritler sayesinde eklenir.
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Word Sekmeleri

Ekle

Giris Sayfa Dizeni I Bagvurular Postalar Gozden Gecir Gardndm &

Aaj n' @ [3 Yénlendirme ~ ¥= Kesmeler ~ A Filigran = Girintile Aralik 5] H,j O One Getir |= Hizala ~
""" [A]" 3 Boyut ~ 3 satir Mumaralan ~ | <3 5ayfa Rengi + = 0em Dok + [l Arkaya Gander - [#] Gruplandir
Temalar Kenar  __ . = 1| w= | Konum  Metni
- @' Bosluklan = 2 Sdtunlar - be~ Heceleme + @ Sayfa Kenarliklan | £ 0 cm - #=/[10nk Kaydir Sb Secim Balmesi Sk Déndar
Temalar Sayfa Yapisi [F} Sayfa Arka Plani Paragraf [F} Yerlestir

o Sayfa Duzeni Sekmesi: Bu sekme sayesinde sayfa ve
nesne vyerlesim ayarlari gibi bazi ayarlamalar yapilir.
Sayfa Duzeni sekmesi secildiginde, 5 tane grup ekrana
gelir (Temalar, Sayfa Yapisi, Sayfa Arka Plani, Paragraf ve
Yerlestir).
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Word Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Dazeni I Basvurular I Pastalar Gozden Gecir Gardndm

% [ Metin Ekle = AR [l Sonnot Ekle % (3 kaynakian Yanet 5 A Sekiller Tablosu Ekle ‘2 Dizin Exle . 2
== 4
. |2¥ Tabloyu Gancellestir AB Bir Sonraki Dipnot - Stil: APA Besil = — [ Tabloyu Gincellestir = Dizini Gincellestir =
Icindekiler Dipnot Alintr ., Resim - Girdiyi Alintiyi
- Ekle EI Motlan Gdster Ekle ~ ﬁj Kaynakea - Yazisi Ekle ['f) Capraz Basvuru Isaretle Isaretle
icindekiler Tablosu Dipnotlar [F} Ahntilar ve Kaynakca Resim Yazilan Dizin Kaynakca

o Basvurular Sekmesi: Bu sekme secildiginde; icindekiler
Tablosu, Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakca, Resim Yazilari,
Dizin ve Kaynakca ekrana gelir. Bu sekmedeki seritler
sayesinde belgelere icindekiler tablosu eklenir, indeks

olusturulur.
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Word Sekmeleri

ar I Postalar l Gozden Gecgir Goranum [

o g = Adres Blogu =P Kurallar i
|=1 Zarflar - -‘ﬁ j 3 E 2 «'&L’gﬂ M 1 b oM I l
@ j Selamlama Satin J Alanlan Eslestir 3 Alic Bul L
i Adres Meld:up Alclan Al Listesini B|rlest|rn1e Sonuclann Bitir ve
EUKEHEY Birlestirmeyi Baslat* Seg~ Diizenle Alanla urgula jj Birlestirme Alani Ekle j Etiketleri Gancellestir | Gnizlemesi Q/ Otomatik Hata Denetimi Yap | Birlestir

Olustur Adres Mektup Eirlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle sonuclann Onizlemesini Gardntile Son

O Postalar Sekmesi: Bu sekme secildiginde 5 tane grup
ekrana gelir (Olustur, Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat,
Alanlari Yaz ve Ekle, Sonuclarin Onizlemesini Gériintile
ve Son). Bu sekmedeki seritler sayesinde adres mektup

birlestirme islemi yapilir, etiket hazirlanir ve diizenlenir.
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Word Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar I Gozden Gegir Gardndm

B a3 % 2 3 sil ~o 2% Son: Bigmlendirmeyi Gaster - HhReddet - = [« ]
y ) & : \j #3 Onceki y ¥ Onceki j % %

5 sicimlendirmeyi Gaster =

Yazim ve | e Cevir Dil Yeni | Degisiklikleri B i B . Kabul . Karsilastir | Yazarlan Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi k23l - Aciklama 2 Sonraki Izle - [B] Gozden Gegirme Balmesi - Bt~ %k Sonraki - Engelle Kisitla
Yazim Denetleme Dil Aciklamalar Izleme Degisiklikler Karsilastir Karu

O Gozden Gegir Sekmesi: Bu sekme secildiginde 7 tane
grup ekrana gelir (Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar,
Izleme, Degisiklikler, Karsilastir ve Koru). Bu sekmedeki
seritler sayesinde aciklamalar eklenir, degisikler izlenir,

dilbilgisi denetimi yapilir ve belgeye koruma verilir.
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Word Sekmeleri

Ekle  Sayfa Diz Basvurular

-M@ll'“"' ]

[0 kiavuz Cizgiter
Saﬂ T m Ekran Web Anahat Taslak Yakinlastir ‘36100 uuuuuuuu Pencerelerde = Makrolar
Okuma Dizeni [ Gezinti Bolm = sayfa Genisligi P erlestir _'IﬁP u Sifirla =

Eelge Gardndmleri Gaster Yaknlagber |  Pencerg

O Gorunum Sekmesi: Bu sekme secildiginde 5 tane grup
ekrana gelir (Belge Gorunimleri, Goster, Yakinlastir,
Pencere ve Makrolar). Bu seritteki gruplar sayesinde,
belge ve pencere goérunimu ayarlanir, makrolar
olusturulur.
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Belgeler ile llgili Islemler

Yeni bir belge olusturmak

Bir belgeyi kaydetmek

Varolan bir belgeyi acmak

Bir belgeyi kapatmak

Word seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Belge Olusturmak

O Yeni bir belge olusturmak (g ="
icin sirasiyla asagidaki | =~
adimlar izlenir;

pppppp

o Dosya sekmesine tiklanir, &

o Agilan gorinimden Yeni || 7= e T T
bolimu secilir,

Elilanlan

aaaaaaaaaaa

O Bu bdlum altindan 6nce

Bos  belge  secenegi
ardindan da  Olustur
digmesi tiklanir.

NOT: Yeni bir belge olusturmak icin CTRL+N tus kombinasyonu kullanilir.
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Bir Belgeyi Kaydetmek

O Bir belgeyi kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar
izlenir;

o Dosya sekmesine tiklanir,

o Acilan gorunimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet
boliml, eger dosyanin ismi, adi ya da dosya tiru
degistirilecekse Farkli Kaydet bolimu secilir,

o Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasérler kismindan
dosyanin kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina
dosyanin ismi girilir.

O Eger dosyanin tlirlu degistirilecekse Kayit Tiird acilan
kutusundan kaydedilmek istenilen format secilip son olarak
Kaydet digmesi tiklanir.

NOT: Bir belgeyi kaydetmek icin CTRL+S tus kombinasyonu kullanilir.
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Varolan Bir Belgeyi Acmak

o Varolan bir belgeyi acmak [Ex 7% S —
L o . : v|iil(illamlanfar‘ s 4 Arisik;!(uﬂam\ianiar 2|
icin sirasiyla  asagidaki £- 0@

-

. ° Microsoft Word Klasragldoan Yaklemeler
adimlar izlenir; e s
Qj_‘.j’ Kargidan Yaklem 1 zsa::g‘stﬂ
. 1=l Son Yerler 412 ba
O Dosya sekmesine tiklanir, | = ‘m
Microsoft Word Belgesi
oo oo .o [ Kitaphklar 122110 i
O Agilan gorinimden Ag¢ | e
Istatistik

&t Mizik

[ Resimler

-

bolimu secilir,

Dosya ade Word2010

o Acilan Ac iletisim

penceresinden dosyanin
kayith  oldugu konum
secilip Ac digmesi
tiklanir.

NOT: Varolan bir belgeyi agmak icin CTRL+0 tus kombinasyonu kullanilir.
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Bir Belgeyi Kapatmak

o Acik bir belgeyi kapatmak icin Dosya sekmesinden Kapat secenegi
tiklanir.

o Belgeyle Dbirlikte Word programi da kapatilacaksa Dosya
sekmesinden Cikis secenegi ya da pencerenin sag Ust kosesindeki
kapatma digmesi ya da pencerenin sol ust kosesindeki Word ikonu

. ft t kl Girs  Ekle  SafaDizeni  Basvurular  Postalar  Gézden Gegir  Géranim & 0‘
Gl IKlanir.
Kh Kaydet 1 -

Belgel hakkinda bilgi
[ FarkiKa 9 9
Ag izinler \
Bu belgenin tim balimlerini i -
herkes agabilir, kopyalayabilir ve
degigtirebilir. Grellikler

Boyut Henuz kay...

. Paylagima Hazirla e a“\s| - ;
Yeni Budosyay paylagmadanonce | |OP\am Dizenleme Siiresi 6 Dakika
asadiicakileri icerdigine dikkat edin: Baslik Bashk ekle
Yazdir Sorunlan Belge ozelliklerive yszanin adh Etiketler Etiket ekle
Denetle - Agiklamalar Agiklama ...

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

|||||
Yazar ekle

...........

NOT: Belgeyi kapatmak icin CTRL+F4 tus kombinasyonu kullanilir.
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Word Seceneklerini Ozellestirmek

o Word Secenekleri ile gérinim ve duzenleme secenekleri kisiye gore
ozellestirilir. Bu bolimde yapilan o6zellestirmeler kalici olacaktir. Boylece
sirekli ayni ayarlar vyapilmak zorunda kalinmaz. Word secenekleri
penceresini agmak icin Dosya sekmesinden Secenekler bolimiu secilir.
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Genel: Word 2010°da kullanilan genel seceneklerin bulundugu sekmedir.

Gorunti: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gorintileneceginin
belirlendigi sekmedir. Bir takim 0Ozel karakterlerin ekranda ve yazdirildiginda
gosterilmesi, sayfa gosterme sekli ve yazdirma secenekleri ayarlanabilir.

Yazim Denetleme: Metnin dizeltme ve bigimlendirme seklinin ayarlandig
sekmedir. Yazim ve dilbilgisi, otomatik dlizelt vb. ayarlari icerir.

Kaydet: Belge kaydetme seklinin o0zellestirildigi sekmedir. Otomatik belge
kaydetme vb. secenekleri icerir.

Dil: Office programlari icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi sekmedir.

Gelismis: Diizenleme, kes-kopyala ve yapistir, belge igerigini gdster, yazdir, kaydet,
bu belgeyi paylasirken aslini koru gibi bircok secenegin icinde bulundugu
sekmedir.
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Metin ile llgili Islemler

Metin yazmak

Metin icinde hareket etmek

Metinleri secmek

Metinleri silmek

"Kes", "Kopyala" ve "Yapistir" komutlari
"Geri Al" ve "Yeniden" komutlari

"Bul" ve "Degistir" komutlari

Metinleri bicimlendirmek

Metinleri listelemek
o Madde isaretli listeler
o Numarali listeler
o lIcice listeler

"Bicim Boyacisi" komutu
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Metin Yazmak

o0 Temel Kavramlar:

o Karakter: Kucuk ve blyuk harfler, rakamlar, noktalama isaretleri, 6zel
karakterler ve bosluk birer karakteri ifade eder.

o Kelime: Karakterlerin bir araya gelmesiyle olusan ve iki bosluk karakteri
arasinda kalan karakterlerin tamami bir kelimeyi ifade eder. Word iki
kelimeyi aralarina konulan bosluklardan tanir.

o Cumle: iki noktalama isareti arasinda yazilan kelimeler grubudur.

o Satir: Yan yana dizilmis kelime dizinlerinin her birine satir denir. Yeni bir
satira gecmek icin Enter tusuna basilmadan yazma islemine devam edilir,
satir bittiginde Word programi kendiliginden bir alt satira gecilmesini
saglar.

o Paragraf: Ciimleler veya kelimelerin olusturdugu topluluklara denir. iki
Enter arasinda kalan her sey bir paragraftir. Paragraf bitene kadar Enter
tusuna basilmaz.

o Word’de imlecin bulundugu yere yazi yazilabilir.
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Metin Icinde Hareket Etmek

O Metin icinde imleci hareket ettirmek icin;
o Gitmek istenilen yere fare ile tiklanir, veya
o Klavye kisayollari kullanilir.

Sag (Sol) yon tusu Bir karakter saga (sola) gider

Yukari (Asagi) yon tusu Bir satir yukari (asag) gider

Home tusu Satir basina gider

End tusu Satir sonuna gider

PageUp (PageDown) tusu Bir sayfa yukari (asagi) tasinir
Ctrl+Sag (Ctrl+Sol) yon tusu Bir kelime saga (sola) tasinir
Ctrl+Yukari yon tusu Aktif paragrafin basina tasinir
Ctrl+Asagi yon tusu Bir sonraki paragrafin basina tasinir
Ctrl+Home Belgenin basina tasinir

Ctrl+End Belgenin sonuna tasinir
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Metinleri Secmek ()

O Bicimlendirme ve diger islemlerin yapilabilmesi icin

oncelikle secim isleminin yapilmasi gerekir.

O Fare ile secim vyapmak icin asagidaki yollardan

yararlanilir:
Kelime secmek Kelime Gzerine ¢ift tiklamak

Ardisik kelimeler secmek Bir kelimeden baslayarak fare ile strtkleme yapmak

Satir se¢gmek Fare imlecini satirin basina goéturip bir kere tiklamak

Ardisik satirlari secmek Satir basinda asagi-yukari strtikleme yapmak

Cimle segmek CTRL tusu basili iken ciimle icine bir kere tiklamak

Paragraf secmek Paragraf icinde Ucg kere tiklamak

24
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Metinleri Secmek (Il)

o Klavye ile secim yapmak icin asagidaki yollardan

yararlanilir:

Karakter secmek SHIFT+Sag veya SHIFT+Sol yon tuslarina basmak

Yukari-Asagi dogru
bir satir segmek

SHIFT+Yukari veya SHIFT+Asagi yon tuslarina basmak

Satiri basindan
sonuna sec¢mek

imlec satir basinda iken SHIFT+END tuslarina basmak

Satiri sonundan

imleg satir sonunda iken SHIFT+HOME tuslarina basmak
basina se¢cmek

Tum belgeyi
secmek

CTRL+A tuslarina tiklamak
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Metinleri Silmek

O Metinleri secmek bashgl altinda anlatildigi sekilde

silinmek istenilen alan secili hale getirilir.
o Klavyeden Delete ya da Backspace tusu tiklanir.

O Metin icerisinden tek bir karakter silmek icin, secim
islemi yapmadan, imlecin bulundugu konumun:
o Solundan bir karakter silmek icin Backspace

o Sagindan bir karakter silmek icin Delete

tuslari kullantlir.
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Kes-Kopyala-Yapistir (1)

o0 Kopyala-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metnin

ayni belge icerisinde ya da baska bir belge icinde tekrar

kullanilmasi gerektigi durumlarda, secilen metnin

klonunu olusturmak icin kullanilir.

O Kes-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metni ayni

belge icerisinde baska bir yere ya da baska bir belge icine

tasimak icin kullanilir.
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Kes-Kopyala-Yapistir (Il)

o0 Kopyala komutu icin kopyalanacak metni sectikten sonra
asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Pano Grubu — axee=: dUgmesi
o Secili alan tUzerinde iken sag fare tusu —z«ene= SECENEGI

o Klavyeden CTRL+C komutlari
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Kes-Kopyala-Yapistir (1)

0 Kes komutu icin tasinacak metni sectikten sonra

asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Pano Grubu — %« digmesi
o Secili alan Uzerinde iken sag fare tusu — &« secenegi

o Klavyeden CTRL+X komutlari
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Kes-Kopyala-Yapistir (1V)

o Yapistir komutu icin kopyalama ya da kesme islemi
yapildiktan sonra imle¢ kopyalanacak ya da tasinacak
verde iken asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Pano Grubu —?r digmesi

o Sag fare tusu — Yapistirma Sege;‘)eklerinden uygun olan

o Klavyeden CTRL+V komutlari
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Geri Al ve Yeniden (Yinele) (1)

o Word ile vyaptiginiz tim vyazim, dlzenleme ve

bicimlendirme islemleri hafizaya alinir ve gerektiginde

belli bir noktaya geriye donulebilir.

O Eger istenirse tim yapilan islemler iptal edilebilir ya da
istenilen bir adima geri dondulebilir. Bu isleme "Geri Al"

denir.

O Eger geri alinan bir islem tekrar yapilmak istenirse bu

sefer de "Yeniden" ya da "Yenile" komutlari kullanilir.



WORD - MART 2014

Geri Al ve Yeniden (Yinele) (Il)

o Geri Al komutu icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir:

o Hizh erisim ara¢ cubugu - 2- digmesi (Bu digmenin
yvanindaki ok kullanilarak istenilen adima kadar geri

dondulebilir.)

o Klavyeden CTRL+Z komutlari
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Geri Al ve Yeniden (Yinele) (IlI)

o Yeniden (Yinele) komutu icin asagidaki yollardan biri

kullanilabilir:
o Hizli erisim arag¢ cubugu - ® (¢ ) digmesi
o Klavyeden CTRL+Y komutlari

OoBu digme ile hem geri alinan islemler tekrar
yapilabilir  (yeniden) hem de son vyapilan
bicimlendirme islemi secilen bir metin Uzerinde

tekrarlanabilir (yinele).
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Bul ve Degistir (1)

O Belge icerisinde aramak istenilen kelime, cumle ya da
Ozel karakterler icin "Bul" komutu kullanilir.
o Bul komutu icin asagidaki yollardan birisi kullanilabilir:
O Giris sekmesi — Dlzenleme grubu — #eu-digmesi
o Klavyeden CTRL+F komutlari

o Bu yollardan biri kullanildiginda sol tarafta acilan Gezinti

gorev bolmesinden istenilen arama yapilir.
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Bul ve Degistir (Il)

Bul ve Degistir

anan:

Tim Segenekler == ] | Okuma Vurgusu = | | Bulunacak Yer - | | Sonrakini Bul | ’ Iptal

o0 asa-dligmesinin sag tarafindaki ok tiklanip Gelismis Bul
secenegi secilirse yukaridaki Bul ve Degistir penceresi

acilir.

o Bu pencere vyardmi ile de gelismis aramalar

gerceklestirilebilir.
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Bul ve Degistir (llI)

O Belge icerisinde gecen bir metnin bulunup ayni zamanda
degistirilmesi gerektigi durumlarda "Degistir" komutu
kullanilir.

o Degistir komutu icin asagidaki vyollardan birisi
kullanilabilir:

O Giris sekmesi — Dlzenleme grubu — o dligmesi
o Klavyeden CTRL+H komutlari

o Bu yollardan biri kullanildiginda bir 6nceki slaytta verilen
Bul ve Degistir penceresi acilir ve istenen degisiklikler

yapilir.
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Metinleri Bicimlendirmek ()

O Giris sekmesinde yer alan Yaz Tipi grubundaki komutlar

kullanilarak secili metinler farkl sekillerde

bicimlendirilebilir.

Yazi Tipini Byt /
Yazi Tipini Daralt

Yaz Tipi Boyutu Biiylik/Kigcilik Har f Degistir

" |__Bigimlendirmeyi
A | Aa J'_te:;nizle ¥
Kalin—K 7 A -ae x, x* /A~ % - A-—vaz Tipi Rengi
1talik - vazurlpi | I =+ ¥Yazi Tipi Penceresi
Alt Cizgili | I:netin Vurgu Rengi
Metin Efektleri
Alt simge/Ust simge

)
Yazi Tipi——calibri Govde) - 11 = A

Ostii Cizgili ——
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Metinleri Bicimlendirmek (ll)

o Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar

kullanilarak da secili metinler farkh  sekillerde

bicimlendirilebilir.

Girintiyi Arttr /
Girintiyi Azalt
Numaralandirma — — Sirala

Cok Diizeyli Liste

Madde lsaretleri—:i= - i= -z~ £ £ 4] | T+—Timiinl Goster

Sola Hizala—E|=E = = |z v i «—Kenarhklar
Ortala——I aragre] ! = Paragraf Penceresi
Saga Hizala——— I Golgelendirme
Yasla Satir ve Paragraf Arahigi
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Metinleri Bicimlendirmek (l1)

o Secili metinleri bicimlendirmenin bir diger kisa yolu da
metin secildigi anda otomatik olarak acilan mini arac
cubugudur.

0 En cok kullanilan bicimlendirme secenekleri bu arac
cubugu tzerinde bulunur.

Yaz Tipini Bliyut /
Yazi Tipini Daralt

Yazi Tipi Boyutu Girintiyi Azalt / Girintiyi Artir

Yazi Tipi—

A == =
Kaln—K 7 A E%- A - ¥
Italik — =
Altr Cizgili —Bicim Boyacisi
e ——Yazi Tipi Rengi

Ortala Metin Vurgu Rengi
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Metinleri Listelemek (1)

o Madde isaretli Listeler: Numaralandirma gerektirmeyen,
sirasiz 6gelerin listesini olusturmak icin madde isaretli
listeler olusturulur.

O Madde isareti olarak resim veya sembol kullanilir.

O Madde isareti eklemek icin;
0 Maddelenecek metinler secili hale getirilir,
O Giris sekmesi — Paragraf grubu — i=- digmesi tiklanir,

o Varsayilan olarak tek nokta seklinde madde isareti gelir,
digmenin saginda yer alan asagi dogru ok kullanilarak
madde isareti degistirilebilir.
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Metinleri Listelemek (lIl)

O Numaral Listeler: Numaralandirma gerektiren, sirali
ogelerin listesini olusturmak icin numaralandiriimis
listeler olusturulur.

© Numarali liste olusturmak icin;

o Numaralandirilacak metinler secili hale getirilir,
O Giris sekmesi — Paragraf grubu — =- digmesi tiklanir,

o Varsayilan olarak bir numaralandirma stili gelir, digmenin
saginda yer alan asagi dogru ok kullanilarak
numaralandirma stili degistirilebilir.



.

Metinleri Listelemek (IlI)

o ¢ ice Listeler: Listenin icinde baska listeler olusturmak
icin Giris sekmesi altinda yer alan Paragraf grubundaki
Girintiyi Arttir ve Girintiyi Azalt digmeleri kullanilir.

o icice listeler olusturmak icin;

o Listenin icinde alt liste yapilacak metinler secili hale getirilir,
O Giris sekmesi — Paragraf grubu — =:= digmeleri kullanilir.

o Secili liste elemanlarini bir adim iceri almak icin "Girintiyi
Arttir'" digmesi ( =), bir adim geri almak icin ise "Girintiyi
Azalt" dagmesi (#) kullanilir.
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Bicim Boyacisi

O Bir metin Uzerindeki tum bicimsel ozelliklerin (kalin,
italik, 18 punto, calibri yazi tipinde vs. olmasi gibi) secilen
baska bir metne aynen kopyalanabilmesi icin Giris
sekmesi Pano grubu altinda yer alan Bicim Boyacisi
(#eemeasas ) dUigmesi kullanilir.

O Bunun icin asagidaki islemler sirasiyla gerceklestirilir.
1. Bicimi aktarilacak metin secilir,
2. Giris sekmesi — Pano grubu — #simeeeas dligmesi tiklanir,
3. Imlec firca seklini alir,

Bicimin aktarilacagi metne tiklanuir.

NOT: Bicim boyacisi birden fazla metne uygulanacaksa fircaya cift tiklanir ve istenilen
kadar metne uygulandiktan sonra ESC tusu basilarak bicim boyacisi iptal edilir.



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 iginde hareket etmek
Metinleri se¢mek

Metin silmek

“Bul”, “Degistir” komutlari
Metinleri bicimlendirmek

O 0 0O OO O O 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
Kapak sayfasi
Dosyadan resim
Kicguk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Metin kutusu
Simge

Tablo
Ustbilgi-Altbilgi
Sayfa Numarasi

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Sayfa Yapisi ile ilgili islemler
Sayfa kenar bosluklari
Yonlendirme
Boyut
Filigran
Sayfa rengi
Sayfa kenarliklari

Yazim ve Dilbilgisi ile ilgili islemler

o Dilayarlari

o  Yazim ve dilbilgisi komutu

o  Sozclik sayimi
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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 - = dtigmesi 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 - 22 dugmesi tiklanir,

Resim

O Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen
resim bilgisayardan bulunur ve Ekle digmesine basilir.

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

Belgel - Microsoft Word

Giris Ekle Postalar Gozden Gecir  Gorunul am

Sayfa Duzeni
% Duzeltmeler - 13 Resimleri Sikistir

osya
- , o g Resim Kenarhgi ~ . 7( ne Getir .
‘- &ag Renk ~ B Resim Degistir d d E} v ) Resim Efektleri ~ & Arkaya Gonder - [
ani

Koo SAAGDE T e Kip = -
Kaldir |8 Artistik Efektier = %g Resmi Sifirla ~ ~ | 5% Resim Duzeni ~ ~ Kaydir~ iy Secim Bolmesi S+ P omildeam
Ayarla T |

Basvurular Bicim

Resim Stiller| Yerlestir




o
o

o

o
o

Kicuk Resim Eklemek

o Word programinin kendi icerisinde yer alan galeriden de farkli
resimler eklenerek gorsellik arttirilabilir.

O Galeriden kucguk resim eklemek icin;
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Kicuk resim eklemek istenilen yere imleg birakilir,
Ekle sekmesi - Cizimler grubu - & dugmesi tiklanir,

Kk
Resim

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

Enter veya Git dugmesine basilir,

Ekranda listelenen arama sonuclari 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.
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Otomatik Sekil Eklemek

o Otomatik sekiller eklenerek belgelere
gorsel zenginlik kazandirilabilir.

o Otomatik Sekil eklemek igin;

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

-

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.

=

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

OO0 OO0 <0y
ODCONRDD X ¢ AVED
Qoo

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.

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

Smartart
o Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ penceresinden yapilacak ise uygun
SmartArt grafik secilir ve Tamam digmesine tiklanir,

o Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bolimine
istenilen grafik degerleri girilir.

o SmartArt grafikleri Uzerinde duzenleme yapmak icin grafik Uzerine

tiklaninca sekmelerin en saginda acilan SmartArt Aracglari altindaki

Tasarim ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

Belgel - Microsoft Word

Ekle Garanam

Girig

] Sekil Ekle ~ A Vikselt Yukan Tast [>1e]
L selal B o * : - - — 0 0
[:3] Madde Isareti Ekle % Indirge & Asad Tagl — -

o ) —-ieis @ -- — Renkleri
Ej Metin Balmesi ¢ 5addan Sola 55, Duzen T | Dedgistir~

Grafik Clustur

Sayfa Ddzeni Easvurular Postalar Gazden Gegir

il
e

— | Grafigi
s sifirla

Dizenler SmartArt Stilleri Sifirla
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A= [&imzasatin ~ T[ Q

WordArt Eklemek

O Belge icerisine susli yazilar eklemek icin B e O

Al

WordArt kullanilir. A A A A
o WordArt eklemek igin, AAAAA
o Ekle sekmesi - Metin grubu - 4 dugmesi AAAA ﬁ
tlklanlr, Wordart A A A A /

o Yanda acilan farkli seceneklerden istenen L AAB
secilir, "AAAA

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

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm ici 3
- i - - A inYana -« A T 2 -
[ \ \ [ e ﬁ Sekil Dolgusu - é Uu Metin Yana B Ch One Getir IEI. é‘l] 239m *
OoOALL - Abc Abc Abc | |~ | & sekil Anahattr ~ A A A - & - [E]MetniHizala - [ Arkaya Gander = [f]
. - = Konum Metni = -
e A N = | 2 Sekil Efektleri = [\~ | e Baglanti Olustur |+ gaygyr - S Secim Balmesi  Sh+ |+ 407em
Sekil Ekle Sekil Stilleri N WordArt Stilleri ] Metin Yerlegtir
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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 Aracglari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.



o Word ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya

o Simge eklemek i¢gin;
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Simge Eklemek

da simgeler eklenebilir.

o Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir,

o0 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 lzerinde dizenleme yapmak icin tablo Uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Tablo Araclari

altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri kullanilir.
MO SH&EA9- 0=

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardnam

Sr——— = [

asya uzen E

Ustbilgi Satin fksatun | _ slgelendirme = —_— - = E. p

el

Toplam Satin Son Sotun || - - — - - e . % nk - H B

ICIC \EBEEEEy | ZZZZZ- C-C--C-- DD CIZ-oo o ZZZot Tablo  Silgi

seritli Satirlar Seritli Satunlar 7 2 Kalem Rengi ~ Ciz :
]

Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri Kenarhklan Ciz
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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 - =

Ustbilgi Altbilgi

digmesi tiklanir,

o Agllan Yerlesik kismindan altbilgi veya Ustbiléi §aiolonu 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.

W EH & A 9ee Belgel - Microsoft Word Ry —— =2
Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garanom [ Tasarnm |

=D @ EE j‘ * [5; Bnceki Ik sayfada Farkli S Ustten Ustbilgi: 1,25 em = T3
= Fia =
B =[5, sonraki Tek ve Cift Sayfalarda Farkh | =3+ Alttan Altbilgi 1,25em 5 —
. - 3 -
Usthilgi Altbilgi Sayfa Tarih Hizl Resim  KiOclk | Usthilgiye Altbilgiye Ustbilgi ve

*  Mumarasi~ | ve Saat Parcalar Resim Git Git 23 Oncekine Bagla Eelge Metnini Goster Hizalama Sekmesi Ekle Altbilgiyi Kapat
Ustbilgi ve Altbilgi

Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat
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Sayfa Numarasi Eklemek

o Sayfa numarasi eklemek icin;

o Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi

‘
grubu - digmesi tiklanir, —

Numarasi =

28 g 4

Ietin Hizh  WordArt
| Kutusu = Pargalar -

Mumarasi = B sayfamin Bagl

o Acilan yandaki listeden sayfa numarasi

Sayfarnin Sonu
Sayfa Kenar Bosluklan

E:
k3
|ﬂ Gecerli Konum
[

v v - -

icin bir konum secilir.

Sayfa Numaralariri Bicimlendir...

Sayfa Numaralarim Kaldir

o Sayfa numarasini kaldirmak icin ise
yine ayni listeden Sayfa Numaralarini

Kaldir secenegi secilir.
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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 bosluklari, sayfa
kenarlarindaki bos alanlardir.

o Sayfa kenar bosluklarina genellikle
ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi
ogeler yerlestirilir.

o Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak
icin;
o Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa Yapisi
grubu- || dugmesi tiklanir,

Kenar
Bosluklarn =

O Acllan hazir listeden uygun olcller ya
da listedekiler uygun degilse Ozel Kenar
Bosluklari  seceneginden  istenilen
Olculer girilir.

J Sayfa Dlzeni l Basvurular

Postalar

iosluklan =

L] O E g

Kenar |Yonlendirme Bcuyut Sutunlar an

Son Ozel Ayar
. Ust: 133 cm
¥ Solb 21 cm

Normal
Ust: 2.5 cm
Sol: 25 cm

Dar
Ust: 1,27 cm
Solb 1,27 cm

Orta
Ust: 2,54 cm
Sol: 191 cm

Genis
Ust: 2,54 cm
Sol 508 cm

Yansitmal
Ust: 254 cm
Ig: 3183 cm

Qzel Kenar Bosluklar..,

Alt:

5ad:

Alt:

sad:

Alt:

Sad:

Alt:

Sag:

Alt:

sag:

Alt:
[hs:

375 m
21 cm

25 cm
25¢cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

254 cm
508 cm

254 cm
254 cm
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Sayfa Yonlendirmesi

o Varsayilan sayfa yonu dikeydir.

O Yatay sayfayla calismaya ihtiyac duyulmasi durumunda
yonlendirme secenekleri kullanilir.
o Sayfa yonunu degistirmek icin;
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 farkli sayfa boyutlart |5 [ =

3 satir Numaralan =

kullanilarak 6lgeklendirilebilir. e | P
U e . . . |:| ;f,l.;:rcm ¥ 2794 cm 5
o Sayfa boyutunu degistirmek icin; o H
o Sayfa Dulzeni sekmesi — Sayfa Yapisi . :
grubu - | digmesi tiklanir, at
Boyut E N emx297 cm
o istenilen sayfa boyutu listeden O s

secilerek degistirilir,

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

Tdm Sayfa Boyutlar...

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
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Filigran Eklemek

o Sayfa filigranlari belge metnin
arkasina vyerlestirilen metin
veya resimlerdir.

O Belgeye filigran eklemek icin;
o Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa

Arka Plani grubu -
digmesi tiklanir,

Filigran

O Varsa hazir filigranlardan segilir
yoksa Ozel Filigran secenegine
tiklanarak istenilen bir filigran
eklenebilir,

Basih Filigran

© fFigran yoki

() Resim filigran

Clgek: |D1J3ma1jk

|z| [/] silerek geg

() Metin filigran

ol AL —

Metin:  |ACIL

Yaz Tipi: |Calibri

-]
-]

Boyut: |D1J3ma1jk

-]

Renk: |

Otomatik

|Z| [¥] ¥an saydam

Yerlesim: (@ Kisegen

Yatay

| Uygula

Iptal

| ‘ Tamam | [

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

o Gerekli ayarlamalar yapildiktan sonra Tamam didgmesine tiklanir.
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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 duiz bir renk, ya da
doku/desen/resim gibi bir dolgu verilmek isteniyorsa Dolgu

Efektleri seceneginden uygun olan secilir.
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Sayfa Kenarligl

o Sayfalarin gorselligi artirlmak icin sayfa kenarliklari
eklenir.

O Belgeye sayfa kenarligi eklemek icin;

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

Sayfa
Kenarliklar

o Aclilan 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

O Belgede kullanilan dile gore dil ayarlamasi yapilmasi

durumunda belgenin  otomatik olarak dilbilgisi
denetimini yapilabilir.
O Belgede  kullanilacak  dilin [ (2 [t
1 11/~ e Secilen metnin dili:
SeEcIMIIGIn, g () A
O GOzden Gegir sekmesi — Dil Sk u
bu— % dus i tikl % Aimencn (o)
grubu Ggmesi tiklanir, || amnc G
bl AL Almanca {Liechtenstein
o Acllan -~ Dil iletisim || Eamme toembre g
penceresinden istenilen  dil || &etneaedan suien ctomati omrak iane.
1 0. o [] Yazm veya dilbilgisi denetimi yapma
secilir ve Tamam dUgmesi || o= os e
tiklanr. [arsayion Orak Ayarla | [ Tamem ] [ ipua
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

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

o Dilbi IgiSi deneti m i ni ba§|atma k Bu bir dneme metnidr. Bubir dneme metnidr. Bu bir dneme metnidr.
|g| n: (Ve Do Dilbilgisi: Tiirkge =
4 Sozlikte Olmayan:
o GoOzden Gegir sekmesi — Yazim || ™™ —
Denetleme grubu - !
e U . Oneriler:
w dugmeSI tlklanlr, derme . Deistr
;ailzhllwg‘?:i B
.. e !
O Acilan Yazim Denetimi ve | . iu B
Dilbilgisi iletisim penceresinden || #owssnds
| Secenekler... | | el

gerekli duzeltmeler tim metin
taranana kadar devam ettirilir.

NOT: Dilbilgisi denetimini baslatmak icin F7 klavye tusu kullanilir.



:Q

i Q Sozcuk Sayimi

\ O Belge icinde kullanilan karakter, s6zcuk, paragraf, satir ve
N sayfa sayilarinin bilgisinin ekranda listelenmesi icin

sozcuk sayimi komutu kullantlr.
0 Sozclik Sayimi iletisim penceresine ulasmak icin G6zden

Gecgir sekmesi — Yazim Denetleme grubu -
ABC e W .

23 digmesi tiklanir.

Sozcdk

Sayimi Sdzcik Sayis &u

Istatistikler:

Sayfa
Stizciik

Karakter (bosluksuz)
Karakter (boslukiu)
Paragraf

Satr

ml—lag"jl—l

Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle




