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KELİME İŞLEMCİ
MİCROSOFT OFFİCE WORD KULLANIMI

WORD KULLANIMI

Sayfaya menüdeki şekilleri ekleyebiliriz.ŞEKİL
EKLEMEK
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WORD KULLANIMI

Sayfaya yukarıdaki şekilleri ekleyin.ŞEKİL EKLEME
UYGULAMASI

WORD KULLANIMI

Sayfaya 3 boyutlu yazı ekleyebiliriz.WORDART
EKLEMEK
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WORD KULLANIMI

Sayfaya klavye üzerinde bulunan ve bulunmayan birçok simgeyi
buradan ekleyebiliriz.

SİMGE
EKLEMEK

¤ ± ∑

≥  ∞  ∂

WORD KULLANIMI

Word Programında Denklem Düzenleyicisine Nasıl Ulaşırız?
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WORD KULLANIMI

WORD KULLANIMI
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WORD KULLANIMI

WORD KULLANIMI

Alt ve Üst Bilgi Ekleme

Yazılan ödev, tez veya ders notu niteliğinde ise belgedeki bütün sayfaların alt taraflarına
veya üst taraflarına sürekli bulunacak bir yazı yazmak isteyebiliriz. Buna alt ve üst bilgi
adı verilir. Ekle Üstbilgi ve Altbilgi alanında ilgili seçeneği seçip alt ve üst bilgi alanını açar
ve gereken bilgileri yazarız.



19.10.2016

6

WORD KULLANIMI

Başlangıcı Büyüt

Gazete ve dergilerdeki köşe yazılarında olduğu gibi bir paragrafın ilk harfini büyütmek
için kullanılan seçenektir. Bir paragrafın ilk harfini büyütmek için ilgili paragrafa
geldikten sonra Ekle Metin Başlangıcı Büyüt komutu kullanılır. Açılan pencereden
istenilen bir tasarım seçildikten sonra paragrafın ilk harfi büyütülmüş olur.

WORD KULLANIMI
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WORD KULLANIMI

1. Çeyrek 2. Çeyrek 3. Çeyrek 4. Çeyrek
Doğu 20,4 27,4 90 20,4
Batı 30,6 38,6 34,6 31,6
Kuzey 45,9 46,9 45 43,9
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WORD KULLANIMI

Sayfa düzeni sekmesi

sayfa yapısı

Sayfa Düzeni sekmesi bir sayfanın düzenini,girintilerini,boyutunu,hizalaması,şeklini
gibi ayarlamamızı sağlar.

Kenar Boşlukları kullanılan belgenin
üst,alt,sağ ve sol taraftan ne kadar
boşluk bırakılacağını ayarlamazı sağlar.
Geniş kenar boşlukları bırakılmış bir
ekran görüntüsü aşağıdaki gibidir.
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WORD KULLANIMI

Yönlendirme Sayfanın dikey ya da yatay olacağını seçmemizi sağlar.
Sayfa ilk açıldığında Dikey Durumdadır. Dikey ve Yatay
biçimi aşağıdaki şekildeki gibi gösterilmiştir.

WORD KULLANIMI

Boyut
Sayfanın boyutlarının nasıl olacağını seçmemizi sağlar.
Normalde bu karar A4 boyutundadır. Sayfa Boyutlarının
Numarası arttıkça sayfa küçülür. Mesela A5 ' nin boyutu A4 ' ün
boyutundan küçüktür. Sayısı azaldıkça sayfa boyutu büyür.
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WORD KULLANIMI

Sütunlar İmlecin bulunduğu yerden itibaren Sayfanın kaç sütunda
olacağını seçmemizi sağlar . Aşağıdaki resimde sayfayı 3
sütunda ayrılmış göreceksiniz.

WORD KULLANIMI

Kesmeler

Belgeye Sütun sayfa ve bölüm sonu eklemeye
yarar.

Kesilen bir bölüm varsa yukarından aşağıya ne
kadar yazı yazarsak yazalım aşağıya doğru
kestiğimiz bölüm inmez sabit kalır. Bunu
yapmadığımız taktirde her yazı yazdığımızda
aşağıdaki yazı aşağıya doğru gider.

Kesme Bölümündeki ikonlar ise nereyi kesmek
istiyorsak orayı kesmemizi sağlar. Örneğin Çift
Sayfa'yı seçersek her iki sayfada çift numaralı
başlatır.
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WORD KULLANIMI

Satır Numaraları

Satırlara numara vermemizi sağlar. Seçenekleri
ise Her sayfada yeniden 1 'den başlayarak
numara verir. Her Bölümde 1 ' den başlayarak
numara verir veya paragrafı atlar ondan sonra
numara verir.

WORD KULLANIMI
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WORD KULLANIMI
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Word’de seçim yapmak için kullandığımız iki yol vardır:
1. Klavye kısayolları nı kullanmak
2. Fare ile seçim Seçim Klavye Kısayolu Yöntem

Sağdan tek karakter seçmek ÜstKrkt+ SağOk (Æ)
Ekleme noktasını seçmek istediğimiz karakterin önüne getirdikten
sonra ÜstKrkt+Sağ Ok tuşuna basın

Soldan tek karakter seçmek ÜstKrkt+ Sol Ok (Å)
Ekleme noktasını seçmek istediğimiz karakterin sonuna getirdikten
sonra ÜstKrkt+Sol Ok tuşuna basın

Sağdan tek kelime seçmek Ctrl+ÜstKrkt+ SağOk (Æ)
Ekleme noktasını seçmek istediğimiz kelimenin önüne getirdikten
sonra Ctrl+ÜstKrkt+Sağ Ok tuşuna basın

Soldan tek kelime seçmek Ctrl+ÜstKrkt+ Sol Ok (Å)
Ekleme noktasını seçmek istediğimiz kelimenin önüne getirdikten
sonra Ctrl+ÜstKrkt+Sol Ok tuşuna basın

Satır sonuna kadar seçmek ÜstKrkt+End
Ekleme noktasından itibaren satır sonuna kadar seçmek için
ÜstKrkt+End tuşuna basın

Satır başına kadar seçmek ÜstKrkt+Home
Ekleme noktasından itibaren satır başına kadar seçmek için
ÜstKrkt+Home tuşuna basın

Paragraf başına kadar seçmek Ctrl+ÜstKrkt+ Yukarı Ok (Ç)
Ekleme noktasından itibaren satır başına kadar seçmek için
Ctrl+ÜstKrkt+YukarıOk tuşuna basın

Paragraf sonuna kadar seçmek Ctrl+ÜstKrkt+ Aşağı Ok (È)
Ekleme noktasından itibaren satır sonuna kadar seçmek için
Ctrl+ÜstKrkt+Aşağı Ok tuşuna basın

Geçerli pencerenin sonuna kadar
seçmek

Ctrl+Alt+ÜstKrkt+Page Down
Ekleme noktasından geçerli sayfanın sonuna kadar seçmek için
Ctrl+Alt+ÜstKrkt+Page Down tuşlarına basın

Geçerli pencerenin başına kadar
seçmek

Ctrl+Alt+ÜstKrkt+Page Up
Ekleme noktasından geçerli sayfanın başına kadar seçmek için
Ctrl+Alt+ÜstKrkt+Page Up tuşlarına basın

Geçerli belgenin başına kadar
seçmek

Ctrl+ÜstKrkt+Home
Ekleme noktasından geçerli belgenin başına kadar seçmek için
Ctrl+ÜstKrkt+Home tuşlarına basın

Geçerli belgenin sonuna kadar
seçmek

Ctrl+ÜstKrkt+End
Ekleme noktasından geçerli belgenin sonuna kadar seçmek için
Ctrl+ÜstKrkt+End tuşlarına basın

Geçerli belgenin tümünü seçmek Ctrl+A
Geçerli belgenin tümünü seçmek için Ctrl+A tuşlarına basın

Seçim
Yöntem

Bitişik metin öğeler
Ekleme noktasını seçilecek metnin başlangıcına getirin, ya da istenilen metni seçmek için tıklayıp sürükleyin ve
ardından da farenin düğmesini bırakın.

Sözcük ya da tek Öğe Sözcük ya da öğeyi çift tıklayın.

Paragraf Paragrafı üç kez tıklayın ya da paragrafın yanındaki sol kenar boşluğunu çift tıklayın.

Tüm bir satır Sol kenar boşluğunu tıklayın.

Birden çok satır Sol kenar boşluğunu tıklayıp sürükleyin.
Metin ya da öğelerin çok
sayıdaki bitişik olmayan
kullanımları

İlk öğeyi seçin (yukarıda anlatıldığı gibi), Ctrl tuşuna basın ve sonra belgenizin başka yerlerindeki ek metin ya
da öğeleri seçin.

Bütün bir bölüm Belgenizi Anahat görünümünde görüntüleyin ve bir başlığı çift tıklayın

Büyük bir metin bloğu Seçimin başlangıcını tıklayın, seçimin en sonuna gidin ve sonra fareyle tıklarken ÜstKrkt tuşunu basılı tutun.

Seçimi Genişlet modunu
kullanan metin blokları

Seçeceğiniz metnin en başını tıklayın, sonra durum çubuğundaki SEÇ düğmesini çift tıklayın ve seçeceğiniz
metnin en sonunu tıklayın. Seçimi Genişlet modunu devre dışı bırakmak için Esc tuşuna basın ya da durum
çubuğunda silik bir görünüm alması için SEÇ düğmesini çift tıklayın.

Dikey metin bloğu Alt tuşuna basın ve metin boyunca kayın.

Belgenin tümü Sol kenar boşluğuna üç kez tıklayın ya da Ctrl+A tuşlarına basın.

WORD KULLANIMI
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Word belgesine bilgileri ekledikten sonra, belgenize yeni bir şeyler eklemek,
içeriğini düzenlemek için üzerinde gezinmek gerekecektir. Bunun için
1. Kaydırma Çubuklarını
2. Klavye Kısayollarını
3. Belge Tarayıcısını kullanabiliriz

Klavye Kısayolu İşlevi
Sağ Ok Tuşu (Æ) Ekleme noktasını bir karakter sağa taşır.
Sol Ok Tuşu (Å) Ekleme noktasını bir karakter sola taşır.
Yukarı Ok Tuşu (Ç) Ekleme noktasını bir satır yukarı taşır.
Aşağı Ok Tuşu (È) Ekleme noktasını bir satır aşağı taşır.
Ctrl+Sağ Ok (Æ) Ekleme noktasını bir sözcük ileri taşır.
Ctrl+Sol Ok (Å) Ekleme noktasını bir sözcük geri taşır.
Home Ekleme noktasını satırın başına taşır.
End Ekleme noktasını satırın sonuna taşır.
Ctrl+Yukarı Ok (Ç) Ekleme noktasını bir paragraf yukarı taşır.
Ctrl+Aşağı Ok (È) Ekleme noktasını bir paragraf aşağı taşır.
Page Up Ekleme noktasını bir sayfa yukarı taşır.
Page Down Ekleme noktasını bir sayfa aşağı taşır.
Ctrl+Home Ekleme noktasını içeriğin başlangıcına taşır.
Ctrl+End Ekleme noktasını içeriğin sonuna taşır.
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WORD KULLANIMI

Sayfada yazı yazarken  üstten, alttan, soldan ve sağdan
bırakılacak olan boşluklar bu komut ile ayarlanabilir.

KENAR
BOŞLUKLARI

İlişki k imliği rId4 olan görüntü yolu dosyada bulunamad ı.

WORD KULLANIMI

Çalışma sayfasına bu komut ile birden fazla sütunda yazı
yazılabilir.

SÜTUNLAR
KOMUTU
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WORD KULLANIMI

Çalışma sayfasının rengi bu komut ile ayarlanabilir.SAYFA RENGİ
KOMUTU

WORD KULLANIMI UYGULAMA
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WORD KULLANIMI UYGULAMA


