MiCROSOFT OFFiCE WORD 2010
Word'ii Nasil Agabiliriz?

e Masaustiinde Word simgesi varsa lzerine tiklayarak;
e Bos bir alanda “Sag Tus/Yeni/Microsoft Word” e tiklayarak;
o “Baglat/Tiim Programlar/Microsoft Office/ Microsoft Word” komutlarini secerek acabiliriz.
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MiCROSOFT WORD 2010 PROGRAMINI iNCELEYELIM

Microsoft Word 2010 programinda ekranda siirekli yer alan 8 sekmenin temel kullanim amaglari asagidaki gibidir:

. Dosya: D6kiiman yonetimi ile ilgili Ag, Kaydet, Yazdir ve Sifre Koyma gibi islemler yer alir.

. Girig: Bir belge (izerinde galisirken siklikla kullanilan Yazi ve Paragraf Diizenleme araclari yer alir.

. Ekle: Dokiimana eklenebilecek Tablo, Resim, Grafik ve Sayfa Numarasi gibi 6zellikler yer alir.

. Sayfa Diizeni: Kenar Bosluklari, Yonlendirme ve Sayfa Kenarliklari gibi Sayfa Yapisi ile ilgili 6zellikler yer alir.
. Bagvurular: Dokiimana icindekiler Tablosu, Dipnot ve Alinti gibi 6zellikler eklemek icin kullanilir.

. Postalar: Zarf veya Etiket hazirlamak ve Adres Mektup Birlestirme igin kullanilir.

. Gozden Gegir: Yazim Denetimi ve Dil se¢imi araglari yer alir.
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. Goriiniim: Calisma alanini sekillendirmek icin kullanilan Belge Gorlinlimleri ve Yakinlastirma

Araglari yer alir.
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Actigim Word Belgesini Nasil Kaydederim?

e Belgeyi kapatirken gikan soruya “Kaydet” secenegini secerek;

wilHd9 o=

o Hizh Erisim Cubugu’ndaki disket semboliine tiklayarak;
o Klavyeden CTRL + S tuslarina birlikte basarak;

e Dosya Menisiinden Kaydet segenegi tiklanarak kaydetme islemi gergeklestirilebilir.

= Kaydet

&l Farkh Kaydet

Ekle

Bir Belgeyi ilk Defa Kaydederken “Farkli Kaydet” Ekrani gelir ¢linkii bilgisayar kaydedecegimiz belgenin;
1-Nereye kaydedilecegini
2-Hangi isimle kaydedilecegini

3-Hangi tiirde kaydedilecegini bizim belirtmemizi ister.

(W] Farkl: Kaydet
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= Klasorleri Gizle

Yazarlar: Labl-ogretmen

[[] Kagik Resimleri

Kaydet

I Kayit tard: | Word Belgesi (*.docx) IBelgeyi Farkli Kayit Tirii ile Kaydedebiliriz

Etiketler: Etiket ekle

Araglar  ~ [ Kaydet J [
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YAZMAYA BASLIYORUM
ENTER : Onay ve giris tusudur. Yazi yazarken satir basi yapmak icin kullanilir.
BACKSPACE : Yazilari sagdan sola yani geriye dogru silmeye yarar.
DELETE: Yazilari soldan saga yani ileriye dogru silmeye yarar. imlecin sagindaki karakterleri siler.
SPACEBAR : Yazi yazarken bosluk birakmayi saglar.

CAPS LOCK: Harflerin blyiik ya da kigiik yazilmasi igin kilit gdrevi gorir. Capslock tusuna basildiginda klavyedeki isaret
lambasi yaniyorsa biyik harfle, sonlyorsa kigik harfle yazar.

SHIFT: Tek basina kullaniimaz. Ust karakterlerin yazilmasi icin ya da harflerle birlikte kullanildiginda harflerin biiyiik ya da
kiiglik yazilmasi igindir.

Klavyedeki 1 tusuna basildiginda ekrana 1

! G SHIFT yazar ancak Ust karakteri yani “1” isaretini shift
1 tusu ile birlikte basarak ekrana yazdirabiliriz.

Ornek :

CTRL: Klavyenin saginda ve solunda olmak Uzere iki tanedir. Tek basina kullanilmaz. Klavyedeki diger tuslarla birlikte
kullanildiginda klavye kisa yollarini olusturarak bazi komutlari ¢alistirir.

Ctri+ X oo Kes.

Ctrl + C. ..o Kopyalar.

Ctrl+V....cooee Yapistir.

Ctrl+S.oiiiieeeenn, Dosyayi kaydeder.

Ctrl+ Ao, TUmunu seg.

Ctrl+Z.....ccovvnee.n. Geri al.

Ctrl+P e, Belgeyi yazdir.

Ctrl + Enter............ Belgenin iginde sayfanin sonuna gelmeden yeni bir sayfadan yazmaya baslar.

ALT: Tek basina kullanilmaz. Word programindaki komutlari klavyeden yonetmek icin cesitli harflerle birlikte kullanilir.
Ctrl gibi diger tuslarla birlikte kullanildiginda bazi komutlarin ¢alistiriimasini saglar.

Ornek :
Alt + Tab................. Sayfalar arasi gegis yapar.
Alt+FA....ccove, Acik olan sayfayi kapatir.

ALT GR: Ugiinciil karakterler ve bazi 6zel karakterlerin yazdirilmasi icindir. Ornegin @ semboliinii yazmak icin kullanilir.

TAB : Yazi yazarken soldan saga dogru sekme yapmayi yani tek seferde 8 karakterlik bosluk birakmayi saglar, bir tablo
icinde hiicreler arasinda gegis yapmay! saglar.

NUM LOCK : Sayisal tus takimini aktif / pasif yapar.

HOMIE : Ekranin basina gider.

END : Ekranin sonuna gider.

PAGE UP : Bir ekran yukari (Office uygulamalarinda bir sayfa yukari)

PAGE DOWN : Bir ekran asagi (Office uygulamalarinda bir sayfa asagi)
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MiCROSOFT WORD GiRiS SEKMESi ARACLARI

m Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Geir Goranum Eklentiler

EE |4 E i 2 7 a8 . 7 4 Bul »
EIW T pacelgut AagelgHt AaCeGi AaGeGg Ad(’J AaCeCGgi AoCeGiH: AageGgH | '%g &
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Pano ] Yazi Tipi ' Paragraf 1 Stiller | Dizenleme
] ; Bu gruptaki araglar yazinin bir
v ; ==] AOpYyaia —_— yerden baska bir yere tasinmasi,
apistr ..
p,‘ j Bicim Boyacisi kopyalanmasi igin kullanilr.
Pano .
. . — = - asal
e A a s Bu gruptaki araglar yazinin rengi,

—_— tipi, puntosu vb gibi 6zelliklerini
ayarlamak icin kullanilir.

K T A ~abe x, " | [\~ %~ A~

Yazi Tipi u
EE - EE - 1-"?—_" 'EE EE ’E.Ir T Bu gruptaki araglar hizalama,
— — madde isaretleri, girinti ekleme,
==== | f=- | My L- sarem e 8
= === 4= G satir araligi gibi genel paragraf
ayarlarini yapmak icin kullantlir.
Paragraf u

= Asagidaki tabloda giris sekmesi araglari daha detayli olarak anlatiimistir.
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MICROSOFT WORD EKLE SEKMESi ARAGLARI

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranum Eklentiler

EN=SELHEPRd . QA% 53 5 B E 4L TQ

(il
(il

Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kacuk Sekiller SmartArt Grafik Ekran Kopra _Ver Capraz Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin Hizh  WordArt Baydk % Denklem Simge
Sayfasi~ Sayfa Sonu v Resim Gorantisa v Isareti Basvuru v v Numarasi~ | Kutusu~ Parcalar~  ~ Harf ~ "9 Nesne ~ v v
Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler

TABLO EKLEME

Word Belgesi’ne tablo eklemek icin;

= “Ekle Sekmesi / Tablo / Tablo Ekle ” adimlarini kullaniriz ve ekrana gelen pencereye SATIR ve SUTUN

sayilarini yazariz.

s DB

Kapak Bos Sayfa Tablo F

Sayfasi~ Sayfa Sonu -
Tablo Ekle b
I I
I
I
R O
R O
I
I
DOOOoooodd)
3 Tablo Ekle...

# Tablo Ciz

=
08 Excel Elektronik Tablosu
[ Hiz Tablolar 3

Satir Nedir ?

Bir tabloda yatay durumdaki yiizeydir.
Sutun Nedir ?

Bir tabloda dikey durumdaki ylizeydir.

Hucre Nedir?

.
Tablo Ekle |2 [

Tablo boyutu
SUtun sayis: -] z
Satr sayisi: 2 :
Otomatik Sigdirma hareket
(@) Sabit stitun genislidi: Otomatk =

() Icindekilere gire Otomatik Sigdir
() Pencereye Qtomatik Siddir

- [T Yeni tablolar icin boyutian ammsa

[ Tamam J[ Iptal

Bir tabloda satir ile stitunun kesisiminden olusan igine bilgi yazilabilen kutucuktur.
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SUTUN

[
Tablomuzdaki satir, situn ve hiicre
sayisl asagidaki gibidir:
SATIR SAYISI : 4
SATIR < Huicre SUTUN SAYISI:S
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TABLOLARLA GALISIRKEN HUCRELERI BIRLESTIRME

=)

Yukarida soldaki tabloyu sag taraftaki tabloya donistirebilmek icin birinci satirdaki hiicreleri isaretleyerek;

= Sag Tus / Hiicreleri Birlestir secenegi secilir.
=

TABLOLARLA CALISIRKEN HUCRELERI BOLME

=)

Yukarida soldaki tabloyu sag taraftaki tabloya donistirebilmek icin birinci satirdaki hiicreleri isaretleyerek ;

= Sag Tus/Hiicreleri Bol secenegi secilir. Ve ¢ikan ekranda kag stitun ve satira bélmek istedigimizi yazariz.
Sagdaki tabloya benzemesini istiyorsak ;
= Cikan ekrana: 5 Siitun - 1 Satir seklinde giris yapariz.

Huicre Bal l 2 i&_J

Siitup sayis: |5

Al ||[4]»

Satr sayisi: 1|

Bélmeden énce hiicreleri birlestir

[ Tamam I[ iptal

TABLOYA SATIR EKLEME
Tablomuza Satir Eklemek icin ; tabloda bir satiri isaretleriz

= Sag Tus / Ekle / Ustiine Satir Ekle

= [stiine Eklenen Satir

=>
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= Sag Tus / Ekle / Altina Satir Ekle

=)

= Altina Eklenen Satir

TABLODAN iSARETLI SATIRI SILME
Tablomuzdan satir silmek igin; silmek istedigimiz satiri isaretleriz

= Sag Tus / Satir Sil

Ortadaki satin izaretleyip; 5ag Tus/ Satir 5il

TABLOYA SUTUN EKLEME
Tablomuza Siitun Eklemek igin ; tabloda bir siitunu isaretleriz

= Sag Tus / Ekle / Sagina Sutun Ekle

Sagina Eklenen Situn

=

= Sag Tus / Ekle / Soluna Sutun Ekle

Soluna Eklenen Situn

)
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TABLODAN iSARETLI SUTUNU SILME
Tablomuzdan situn silmek icin; silmek istedigimiz siitunu isaretleriz

= Sag Tus / Sutun Sil

=)

HUCRE ICERISINDEKI YAZIYI HIZALAMA
Olusturdugumuz tabloda; hiicrelerin igindeki yazilari hizalamak igin;

Fareile Sag Tus / Hiicre Hizalama / Hiicre Hizalama Segeneklerinden birisi segilir.

B UstOrtaya Hizal b Kes
UstSola Hizal UstSaga Hizall 53 Kopyala
T / L‘IS \'.’_aplsllrma Secenekleri:
SEE .
Ekle
Orta Solba Hizak %E'J E'J :':JH Orta Saga Hizal Tabloyu Sil

Dikey Ortaya Hizah
¥ ¥ Hucreleri Birlestir

Satirlan Esit Dagit

===
<]

Alt Ortaya Hizal

Alt Sola Hizal Sdtunlan Esit Dagit
ola heal Alt Saga Hizal _
Tablo Ciz

ODE BHEEE

@.f].f][ Hiicre Hizalama
=== Otomatik Sigdir
=== 2| Resim Yazisi Ekle...

# Tablo Ozellikleri...
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TABLOYA KENARLIK EKLEME

Bir resme kenarlik eklediginizde veya bir metnin ¢evresine kenarlk koydugunuzda, hatta tek bir sayfaya
kenarlik eklediginizde belgenizdeki bu 6gelerin gergcek anlamda gdze ¢arpmasini saglayabilirsiniz.

Asagida soldaki tabloya sagdaki gibi bir kenarlik eklemek igin ;

Tabloyu isaretleyip; Fare ile Sag Tus / Kenarliklar ve Gélgelendirme secenegine tiklayip ¢ikan ekrandan

istedigimiz stil ve rengi belirleyebiliriz.

-

Kenarliklar ve Gélgelendirme

[EE==)

£ Kes
) Kenarliklar | Sayfa Kenarld | Gélgelendirme
53 Kopyala -
) = o Ayar St Onizleme
lﬁ .fplil!_rrl'la Sffel'le er: - Kenarliklan uygulamak igin

@ 'h_i A Yok asadidaki gizimi tklatn ya da

3 digmeleri kullarin

Ekle v @ Ko S| ;
| e —] ==
B Hacreleri Birlestir Tiimii
HF satirlan Esit Dagit _l_l
1 satunlan Esit Dagit Kilavyz 7
@ TabloCiz
Q Kenarhklar ve Galgelendirme... — Ozl |z| 5 =

Huicre Hizalama » Uygulama yeri:

. Tablo |Z|

Otomatik Sigdir 4 . )
g Resim Yazisi Ekle... Lo
F Tablo Ogellikleri... = =

\
. . {] Kagak Resim =]
BELGEYE KUCUK RESIM EKLEME I Aranan:
| |bilgisayar Git

Belgenize kiiglk resim eklemek igin:

1. Ekle Sekmesi / Kiiciik Resim’i tiklayin. 8%
Kacuk
Resim

2. Kligiik Resim gorev bélmesinde Aranacak Metin alanina istediginiz kiiglik
resmi tanimlayan bir s6zciik yazin.

3. Git diigmesine basin.

Sonuclar asadidaki gibi olmak:
Segili medya dosyas! tirleri
Office.com igerigi ekle

=]
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DOSYADAN RESIM EKLEME
Belgenize bilgisayarinizda kayith bir resmi eklemek icin asagidaki asamalari izleriz:

1. Ekle sekmesi /Resim’i tiklayin. Resim

2. Eklemek istediginiz resmi bulun. Ornegin, Belgelerim klasériinde bulunan bir resminiz olabilir.

3. Eklemek istediginiz resmi tiklayip ekle secenegine basin. Boylelikle resminiz dokiimaniniza eklenecektir.

(W] Resim Ekle -
C 0. =[& » Kitapliklar » Resimler » | 65 |l v Resiider 2|
NSZA/

Dizenle v Veni klasor =2~ 0 @

(W] Microsoft Word Resimler kitapligi

Icindekiler: 2 konum

Dazenleme olguta:  Klasér ¥

W0 Sik Kullanilanlar

- soul uog,
& Kargidan Yaklem N %
5 3
B Masausta :
%] Son Yerler = ¢ $
| —
& Kitapliklar Ormek Resimler MhZzkjpg Sehit Hamza Toki Goksu
| i Vildinm Ortaokulu
I Belgeler Ortaokulu Logojpg !
& Mazik ) Logo.jpg 3
=] Resimler
B video -
«& Ev Grubu . .
windowslogo.pn

1% Bilgisayar - A =

Dosya ads: windowslogol.png + [Tam Resimler (".emf;"wmfi"jp ~

BELGEYE EKLENEN RESMi HAREKET ETTIRME
Belgeye Ekledigimiz resmi sayfada istedigimiz yere istedigimiz sekilde konumlandirmak igin resmin Gzerine gelip;

Sag Tus /Metni Kaydir Secenegini secerek istedigimiz sekilde resmi konumlandirabiliriz.

& Kes

=% Kopyala

lﬁ Yapistirma Secenekleri:

2
Resim Olarak Kaydet...

% Resim Degistir...

ﬁ Gruplandir b

L3 En One Getir | »

“Ea En Arkaya Gonder | 4

@ koprd..

g Resim Yazisi Ekle...

e Metni Kaydir Y | Metinle Ayni Hizaya

@ Boyut ve Konum... IE Kare

@ Resim Bicimlendir.., IE Siki

S a |
] Ostvepi
Sil4sem D E Sh-

B Metnin Arkasina
@ Metnin Oniine
[EI Kaydirma Moktalanni Didzenle
@ Diger Dazen Secenekleri..,
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BELGEYE SEKIL EKLEME

Belgelerinize geometrik sekiller, blok oklar, denklem sekilleri, vb. nesneleri eklemek istiyorsaniz:

¥

Ekle Sekmesi / Sekiller secenegini tiklamaniz gerekmektedir. Sekiller

Cizdiginiz seklin Gzerinde degisiklikler yapmak istiyorsaniz :

Seklin Gzerinde Sag Tus /Sekil Bigcimlendir secenegini tiklayip cikan meniiden Dolgu-Cizgi rengi-Cizgi stili gibi
ayarlar diizenlenebilir.

BELGEYE SEMA EKLEME

Bilgiyi gorsel olarak ifade etmek icin semalardan faydalanilir. Belgeye sema eklemek icin: 2_5?

SmartArt
Ekle Sekmesi / SmartArt secenegini tiklamaniz gerekmektedir.

Yan tarafta maddenin
hallerini gosteren basit bir gema
smartart ile olusturulmustur.

BELGEYE GRAFiK EKLEME
Belgenizdeki verileri gostermek ve karsilastirma yapabilmek icin: i

Ekle Sekmesi / Grafik secenegini tiklamaniz gerekmektedir.
Grafik

ALTBILGI-USTBILGI VE SAYFA NUMARASI EKLEME
Ustbilgi Veya Altbilgi Eklemek icin:

Belgenizin en Ustline veya en altina her sayfada tekrarlanan bir grafik ya da metin eklemek isterseniz, lstbilgi veya
altbilgi eklemeniz gerekir.

=

Ustbilgi Altbilgi

1 0

Ekle Sekmesi / Ustbilgi ve Altbilgi diigmesine tiklayin.

[
Eklemek istediginiz metin veya grafigi ekleyin. Bu sirada acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araglari sekmesinde yer alan
Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat digmesine tiklayarak belgenize geri donebilirsiniz.

Ust Bilgi

Alt Bilgi
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Sayfa Numarasi Eklemek icin:

Ekle Sekmesi / Sayfa Numarasi’ni tiklayin. Sayfa numarasi sectiginiz yere eklenecektir. J

Sayfa
umarast v
1 2 LN}
BELGEYE METIN KUTUSU EKLEME
Belgelerinize belgenizin satirlarindan bagimsiz bir kutu icerisinde yazi eklemek igin; A
Ekle Sekmesi / Metin Kutusu secenegini tiklamaniz gerekmektedir. K":“-ti”
utusu ~
YONLENDIRME
Dokiimaninizi dikey ya da yatay olarak kullanmaniz mimkinddir. Sayfa Diizeni Basv
- ‘77'7’%?
1. Sayfa Diizeni sekmesini tiklayin. ’J = ]
Kenar Yonlendirme| B
2. Sayfa Yapisi grubunda Yénlendirme secenegine tiklayin. Bosluklar ~ %
sa)
. .. Dikey [~
3. Agilan segeneklerden Dikey veya Yatay secenegine tiklayin. j e

J Yatay l

YATAY DIKEY
Sayfa Dizeni Bagvurular Post
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Word'de bir sayfayi siitunlara bolmek igin asagidaki adimlari takip edebilirsiniz. cemar  Yomlendirme Boyut |Satunlar
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1. Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda Siitunlar secenegini tiklayin. || Bir

ki

2. Acgilan pencereden istediginiz siitun sayisini segebilirsiniz. Ue |
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Diger Satunlar...
—

2 SUTUN 3 SUTUN

FAIK GUNGOR ORTAOKULU BILISIM TEK.VE YAZILIM DERSI/TUBA KACANOGLU



