19.10.2016

"

KELIME iSLEMCI
MICROSOFT OFFICE WORD KULLANIMI

WORD KULLANIMI

ir e | SaytaDozeni  Gpemguiar  Postalar  Gozden Gegir

2] Kapak Saytas: - Ell =

3o 7 || (] B 1P

= | e | wem ol st fmanan G|

| risarasons || T Resin - I | |

|- coytoiar | |ivamiaiar] L. ||~ bagiantiar || Gstbitgive Aubiigi |
BxNOooA1LL¢ 6
e AL 3o

Cizgiler
NNATLLRAUAG 4%
| Temel Sekiller
BOOJUCOO®ANOQD
jelsls]=miofelSiaii N ]
QG {2

Oktar
DT FLPR IS
6 dvnnD > DEdn
Son

Alas Cizelgesi
Oo<coO0lG=0ay
oUadnN®D X ¢ AVED
QBa

Belirtme Cizgileri.

QOO LaagmEmEE
B84 8.8 A
Yildizlar ve Baslik Sayfalan
DA OH GG oTEmY
TE

| ven! Gz T

Sayfa:1/1  Sézcok 0 | 5 Torkee |
SEKIL
EKLEMEK

Sayfaya menudeki sekilleri ekleyebiliriz.




WORD KULLANIMI

H9-G)- azihi Sorulan - Microsoft word _ e x
e Gins | Exe | SayfaDazeni  Basvurular  Postalar

““;: M| (=} 838 © 2= ol

Tablo || Resim Kucuk Sekiller SmartArt Grafik
- Resim

1~ || TC Denkiem -

*Sisayta sonu
Sayfalar Tablatar Cizimisr

saytar1/1 | sozeuky | B umee |

SEKIL EKLEME [ covfava wiibardalki ealillar: allevin
Sayfaya yukaridaki sekilleri ekleyin.

WORD KULLANIMI

(On) e T - B ) Vazih Sorular - Microsoft Word =
Giis | Exie | Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Sranar ©
2 88 P = gl 2

Tabla | Resim m ok Sekiler Smartart Grafik

i~ | TG Denkiem -
Saat | §2 simge -

Toblatar Cizimier Ustbiigi ve Atbiigi Hetin Simgeler

Wordhrt WordAM wionn Wordhet Wordgn | L

A wordart Worthie Hovdhet Wiy gl w
m’%ww 5""

Sayfaii/1 | Sozcakio | Tarkee |

s
Sayfaya 3 boyutlu yazi ekleyebiliriz.

19.10.2016



WORD KULLANIMI

(Oa)\H9-8 )= Yazih Sorular - Microsoft Word - = x
) .
Gis | Eke | SayfaDozeni  Basvurular  Postalar zden Gegir  Garanam
|| [ xapak saytas: - T EE @ i' 5] Ustbilgi - A—| 2 el Parcatar -
H || al =

Do || 2 ElES P 2= g e

= Tablo || Resim Kucuk Sekiller SmartArt Grafik . =
|| += sayra sonu = Reshin = 143 Capraz Basvuru || (=) Sayfa Numarasi - || kitusy - A Basiangia Boyot

Sayfaiar Tablalar Cizimier Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin

£2  Tum Simgeler..,
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SIMGE Sayfaya klavye Uzerinde bulunan ve bulunmayan birgok simgeyi
EKLEMEK | buradan ekleyebiliriz.
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Word Programinda Denklem Diizenleyicisine Nasil Ulagiriz?
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WORD KULLANIMI

T
asagidaki denklemleri denklem editori ile yaziniz.
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WORD KULLANIMI ‘

Alt ve Ust Bilgi EkKleme ‘

Yazilan 6deyv, tez veya ders notu niteliginde ise belgedeki bitiin sayfalarin alt taraflarna
veya Ust taraflarnina surekli bulunacak bir yazi yazmak isteyebiliriz. Buna alt ve Ust bilgi
adi verilir. Ekle Ustbilgi ve Altbilgi alaninda ilgili secenegi segip alt ve st bilgi alanini agar
ve gereken bilgileriyazarz.

Ustbilgi Altbilgi  Sayfa
~ - umaras =

Usthilgi ve Altbilgi
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WORD KULLANIMI

Baslangici Byt

Gazete ve dergilerdeki kdse yazilarinda oldugu gibi bir paragrafin ilk harfini biyitmek
icin kullanilan secenektir. Bir paragrafin ilk harfini buyitmek igin ilgili paragrafa
geldikten sonra Ekle Metin Baglangici Blyit komutu kullanilir. Agilan pencereden
istenilen bir tasarim segcildikten sonra paragrafin ilk harfi buyutilmus olur.
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. R ) = o = =L j = s A| j 4 mza Satin - Y
= H L B3 ﬂ ., } = =| = \ﬂ B H

= (5} Tarih ve Saat '

i
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Tablolar Gizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin =
= AS  conarbogigunca
azete ve dergilerdeki kése yazilarinda oldudu gibi bir paragrafin ilk 25 | o sy v Segeneter.

harfini buayutmek icin kullanilan segenektir. Bir paragrafin ilk harfini

buyutmek igin ilgili paragrafa geldikten sonra Ekle Metin Baglangici
Bilyiit komutu kullanilir. Agilan pencereden istenilen bir tasarim secildikten sonra
paragrafin ilk harfi bayutalmus olur.
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WORD KULLANIMI

1. Ceyrek 2.Ceyrek 3.Ceyrek 4.Ceyrek 100
27,4
38,6
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Dogu 20,4
Bati 30,6
Kuzey 45,9

Grafik Araglan

Tasarim

=

Grafik Torona !
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WORD KULLANIMI

| Sayfa dizeni sekmesi |

AN

Sayfa Duzeni sekmesi bir sayfanin duzenini,girintilerini,boyutunu,hizalamasi,seklini
gibi ayarlamamizi saglar.

ey d

1 b

Kenar Bosluklan kullanilan  belgenin
Ust,alt,sag ve sol taraftan ne kadar
bosluk birakilacagini ayarlamazi saglar.
Genis kenar bogluklan birakilmis bir
ekran goriintiisi asagidaki gibidir.
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WORD KULLANIMI

Sayfanin dikey ya da yatay olacagini segmemizi saglar.

Ty =
=
r  [Yonlendirme| Boy

g Dikey

;gj Yatay

Sayfa ilk acildiginda Dikey Durumdadir. Dikey ve Yatay

bicimi asagidaki sekildeki gibi gosterilmistir.

WORD KULLANIMI \
—

secmemizi  saglar.
Normalde bu karar A4 boyutundadir. Sayfa Boyutlarinin
Numaras arttikca sayfa kigilir. Mesela A5 ' nin boyutu A4 ' (in
boyutundan kuigiktir. Sayisi azaldik¢a sayfa boyutu blyr.

U

Ll o L]

Boyut | Situnl Fil

atir Numaralart

bE" Heceleme

Letter 8.5x11 -
21,59 cmx 27,94 am

Legal
21,59 cm x 35,56 em
as

148 amx 21 em

As
2L emx297 am

85
182 amx257 cm

10x15 4°X6" 101.6x152.4mm
10,16 emx15,24 am

478" 101.6x203.2mm
10,16 emx 20,32 am

13x18 5°%7" 127.0:177.Bmm
127 amx17,78 em U

8°X10" 203.2x254.0mm
2032 emx 254 em

L 89x127mm
89 anx127 em

2L 127x178mm
127 mx178 em

Hagaki 100x148mm
10 cmx 14,8 cm

Hagaki 2 200xL48mm
20 cmx 14,8 cm

Tum Sayfa Boyutian.

Sayfanin  boyutlarinin  nasil

A Serisi (mm)

B Serisi (mm)

olacagini

€ Serisi (mm)

4n0 1682 x 2378 - -
2A0 1189 x 1682 S =

A0 841 x 1189 BO 1000 x 1414 co 917 x 1297
AL 594 x 841 B1 707 x 1000 c1 648 x 917
A2 420 x 594 B2 500 x 707 2 458 x 648
A3 297 x 420 B3 353 x 500 c3 324 x 458
A4 210 x 297 B4 250 x 353 ca 229 x 324
As 148 x 210 BS 176 x 250 cs 162 x 229
A6 105 x 148 B6. 125 x 176 c6 114 x 162
A7 74 x 105 B7 88 x 125 (77 81 x 114
A8 52 x 74 B8 62 x 88 c8 57 x 81
A9 37 x 52 B9 44 x 62 c9 40 x 57
A10 26 x 37 B10 31x44 c10 28 x 40
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WORD KULLANIMI \

,—‘Kesmeler'
2 satir Numarala

Sutunlar
b~ Heceleme -

Bir

ki

Ug

Sola

Saga

£ Diger Satunlar...

imlecin bulundugu yerden itibaren Sayfanin kag sutunda

olacagini segmemizi saglar

stitunda aynlmis goreceksiniz.

GECMIS
MEDENIYETLERIN
HAYRANLIK
UYANDIRAN IZLERE

Siate S

sx\n‘\EBlLl\l

SE\I BIR
MEDENIYET: ANTIK
MISIR

Antik Misw, insanoglunun
binlerce yil 6nce kurdugu
sanat ve bilim yonunden
en etkileyici
‘medeniyetlerden bir
tanesidir. Eski Misalar,
ilkel s

dnnrmmdm gelen sanat
bilgisine sahip olan
ustalar vards. Bu Musevi
ustalar, gemis

seviyesindeh gok geri bir
vasam suralmektedir. Ty,
anatomi bagta olmak

oldugu anlagdmst 34
Ustelik bu ameliyatlar
olduksa profesyonel

uzere sehir ontemler kullaniarak
Phnhnucdlsmda gergeklestirilmistir
‘mimaride, guzel Cemahi operasyon

i, sl ok
‘basanils olan Misir

gecimis mumyalarn

Kafataslan incelendiginde,

‘medeniyet, bugin biyak ameliyat yerlerinin

bir takdirle ve hayretle duzgincekesimis oldugu

bilim adamlars tarafmdan gorlmektedir. Hatta bu

incelenmektedir insanlarm ameliyattan
hay

Vssulilarn mumyalama teknikleri,
sldukea geligmis tp bilgisine sahiy
olduklarmi gosteren smeklerden

Tibbm Kokeni Antik
Misw'da

Eski Misw'da tbbm
ulagtigs geligmislik dozeyi
1duks i

Sduksa s bir

doneminden sgrendikleri

llrrlrme darikdes

Kuzladadegegen 0 o sonucanda.

Asagidaki resimde sayfayir 3

WORD KULLANIMI

Kesmeler

Siitun

B&lim sonu

|=——| Sonraki Sayfa

sayfada baslat.

Siigekli

) baslat.

=| growm

Tek Sayfa

[

5 baslangia olsrak isaretie.

Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda
baslayacadini gaster,
Metin Kaydirma

Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri gévde metninden ayir.

BEIOm sonu ekle ve yeni balima bir sonraki

Balum sonu ekle ve yeni balumi ayni sayfada

Bolum sanu ekle ve yeni balam bir sonraki ¢ift
numaralt sayfada baslat.

B&IOm sonu ekle ve yeni boldmd bir sonraki tek
numarah sayfada baslat.

= — =

. = I

= Kesmeler A M Girintile
Sayfa Sonlart |
| Sayfa |
b Noktay! bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin

T

Belgeye Sutun sayfa ve bolim sonu eklemeye
yarar.

Kesilen bir bélim varsa yukarindan asagiya ne
kadar yazi vyazarsak yazalim asagiya dogru
kestigimiz bolim inmez sabit kalir Bunu
yapmadigimiz taktirde her yaz yazdigimizda
asagidaki yazi asagiya dogru gider.

Kesme Bolimiindeki ikonlar ise nereyi kesmek
istiyorsak orayi kesmemizi saglar. Ornegin Cift
Sayfa'yl secersek her iki sayfada c¢ift numaral
baslatir.
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WORD KULLANIMI

Satir Numaralari

419 Satir Numaralan 7| B3R
V| Yok
Sarekli

Her Sayfayi Yeniden Baslat
Her Balami Yeniden Baslat
Gecerli Paragrafta Gosterme

Satir Numaralandirma Se¢enekleri...

Satirlara numara vermemizi saglar. Secenekleri 5

sehir planlamaciigmda, mimaride, gi

—_—

GEGMI$ MEDENIYETLERIN
HAYRANLIK UYANDIRANIZLER!

Siate

SANAT VE BILIM YONUNDEN MUHTESEM BIR MEDENIYET: ANTIK MISIR

ise Her sayfada yeniden 1 'den bagslayarak B ko e i st o e

numara verir. Her Bélumde 1 ' den baglayarak
numara verir veya paragrafi atlar ondan sonra

numara verir.

WORD KULLANIMI

—_—

Dokiiman Ag CTRL+O
Kaydet CTRL+S
Yazdir CTRL+P
Kapat CTRL+W
Geri Al CTRL+Z
Yenile CTRL+Y
Timini Seg CTRL+A

Kes

Kopyala
Yapistir
Kalin Yazi
italik Yazi
Alti Cizili Yazi
Yardim

CTRL +X
CTRL+C
CTRL+V
CTRL + K
CTRL+T
CTRL + SHIFT + A
F1

19.10.2016

10



WORD KULLANIMI

Word'deki klavye kisayollan
CTRL+T
CTRL+B
CTRL+Y
CTRL+Z
CTRL+X
CTRL+C
CTRL+V
CTRL + Geri
CTRL + Del
CTRL+F
CTRL+G

CTRL+L

Yatk (italik) yazi
Kalinyazi

Yinele

Geri al

Kes

Kopyala

Yapistir

Soldaki sozcugi sil
Sagdaki sézcugu sil
Bul ve degistir
Sagayasla

Sola yasla

CTRL+D

CTRL+M

CTRL + Home

CTRL+End

CTRL+0O

CTRL+P

CTRL+S

CTRL+A

CTRL + Ustkarakter + End

CTRL + Ustkarakter + Home

CTRL + Ustkarakter + F

CTRL+1

CTRL+2

CTRL+5

Her iki yana yasla
Paragraf girintisini artir
Belgenin basina git
Belgenin sonuna git

Ag

Yazdir

Kaydet

Tumuna seg

Belgenin sonuna kadar seg
Belgenin basina kadar se¢
Sozcugu buyut

Tek satir araligi

Cift satir araligs

1,5 satir aralig

WORD KULLANIMI

Word'deki klavye kisayollan
F1

CTRL+ALT +F2

CTRL + Ustkarakter + F3

CTRL+F2

F5

F7

F12

Ustkarakter + F12

Alt + Ustkarakter + D

Alt + Ustkarakter + T

Word yardimini ag

Yeni Word belgesi

Buyuk harf - kuiguk harf degistir
Baski 6n izleme

Bul, degistir ve git

Yazim denetimi

Farkli kaydet

Kaydet

Tarih ekle

Saat ekle

Word'deki fare kisayollar
Gift iklama
Ug tklama

CTRL + Fare tekerlegi

Sozcligl seg
Paragrafi seg

Yaklas / uzaklag

19.10.2016
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WORD KULLANIMI

Veri Se¢gmek
Word’de se¢im yapmak i¢in kullandigimiz iki yol vardir:
1. Klavye kisayollar ni kullanmak
2. Fareile se¢im Klavye Kisayolu Yontem
I

Ekleme noktasini segilecek metnin baglangicina getirin, ya da istenilen metni segmek icin tiklayip stiriikleyin ve
ardindan da farenin diigmesini birakin.

Bitisik metin 6geler

Sézclik ya da tek Oge S6zclik ya da 6geyi cift tiklayin.

Paragraf Paragrafi U¢ kez tiklayin ya da paragrafin yanindaki sol kenar boslugunu cift tiklayin.
Tum bir satir Sol kenar boslugunu tiklayin.

Birden gok satir Sol kenar boslugunu tiklayip stirtikleyin.

Metin ya da ogelerin cok

saydald B olmayan ilk 6geyi secin (yukarida anlatildig: gibi), Ctrl tusuna basin ve sonra belgenizin baska yerlerindeki ek metin ya

da ogeleri segin.

kullanimlar:
Bittin bir bolim Belgenizi Anahat goriintimiinde gortinttileyin ve bir baghg ¢ift tiklayin
Buytik bir metin blogu Secimin baslangicini tiklayin, segimin en sonuna gidin ve sonra fareyle tiklarken UstKrkt tusunu basili tutun.

Segeceginiz metnin en basini tiklayin, sonra durum ¢ubugundaki SEC diigmesini ¢ift tiklayin ve sececeginiz
metnin en sonunu tiklayin. Secimi Genislet modunu devre disi birakmak igin Esc tusuna basin ya da durum
cubugundasilik bir gériintim almasi igin SEC diigmesini ¢ift tiklayin.

Segimi Genislet modunu
kullanan metin bloklar:

Dikey metin blogu Alt tusuna basin ve metin boyunca kayin.

Belgenin timi Sol kenar bosluguna ti¢ kez tiklayin ya da Ctrl+A tuslarina basin.

" " &
Gecerlibelgenin timintsegmek | CtrvA Gegerli belgenin igin CErI+A tuslarina basin 23

WORD KULLANIMI

Veri Diizenlemek
Word belgesine bilgileri ekledikten sonra, belgenize yeni bir seyler k
icerigini dizenlemek icin Gzerinde gezinmek gerekecektir. Bununigin
1. Kaydirma Gubuklarini
2. Klavye Kisayollarini
3. Belge Tarayicisini kullanabiliriz

y

19.10.2016
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WORD KULLANIMI

= e
N\5ayfa Duzeni | Basvurular Paostalar Gézden Gegir Gardandm @
Yonlendirme ~ ¥=~ | Filigran ~ Girintile | Aralik @] T4 En One Getir 12~
Boyut - £3- | ¥ sayfa Rengi- = 5 —! 1 En Alta Gonder - ]
Konum
E Sotuniar - b+ | | Sayfa Kenarliklan & ] Metin Kaydirma = %
Temalar Nal s goafhania s you dosasvunar, | Sayfa Arka Plant = Yerlestir
z
e
-

Sayfa:1 /1 | Sezcik:0 | X Tarkee |

KENAR Sayfada yazi yazarken (Ustten, alttan, soldan ve sagdan

BOSLUKLARI  F birakilacak olan bogluklar bu komut ile ayarlanabilir.

WORD KULLANIMI

(Ca) Hisus) - - =5 x
=] =
Gis  Ekle | SayfaDizeni | Basvurular  Postalar  Gozden Gegr  Garanom @

|2y Yanlendirme ~ =~ | |4 Filigran ~ Girintile | Aralik E| Tk En One Getir 2~

£~ | ¥ sayfaRengi - 0nk 2|l = 9%En Atta Gonder - IE]
S o Konum
bir | ) Sayfa Kenariiklan || E% /0 em = = 10nk i ﬂr.lenn Kaydirma ~ Tk
Temalar F] Sayfa Arka Plani Paragraf [F] Yerlestir
ya Uni itesi Gevre M igi sakarya Oni itesi Cevre M isligi
Bslama Bslama
ya U i Gevre M & Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi
Balumu| B&luma
ya Uni itesi Cevre M ya Uni itesi Cevre M isligi
Bslama Bslama
Uni i Cevre M & Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi
Bslama Bslama
Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi
B&IGMG BSIGMG
Gni i Cevre Muh & Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi
Bslama Bslama &
o
Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi Sakarya Universitesi Gevre Mahendisligi =

safarl/1 | Sezeiki0 | i Tarkee | EEE

SUTUNLAR

Calisma sayfasina bu komut ile birden fazla stitunda yazi
KOMUTU

yazilabilir.

19.10.2016
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WORD KULLANIMI

o) H2-8 )+
L |

Yazil Sorulan - Microsoft Word - =X
Girig  Ekle | SayfaDuzeni | Basvurular  Postalar  GozdenGegr  Geranum @
- |23 Yanlendirme = 4=~ Girintile | Aralik _,I‘ L4 En One Getir B |
[A]- 173 Boyut = £k || M sayfa Rengi - L= (o nk |l = 4yen Atta Gonder - E]- | |
Temalar . Kenar “le= —|| Konum __ |
- @' | Bosluklarn = [ || L SaypraRenarliklar || - |l y=110nk o iﬂMetinkﬁaydlrma' Sk
Temalar Sayfa Yapisi = Sayfa Arka Plani Paragraf & | Yerlestir

gt
]i
=
o

*
Sayfarl/1 | Sezcdki0 | 5 Tarkee |

WORD KULLANIMI UYGULAMA

O ST Yazili Sorular - Microsoft Word Tablo Araglari = om
' | Giig | EKle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Garden Gegir Gorinum Tasanm Dizen @
PR e 7 =
= & | Calibri (Gavde) -l - [A A= [i=

| | AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi % il
|| nnormal | 7 Aralik Yok

Pano =

3 || — =
Yapistit ¥ .|K*|T A v iahe 3, x| Aav|[B2- A'l‘ “g

Bashk1 - Stilleri  Dizenleme
T Degistir~ | -
faz | = = Stiller | | |

o — =
R DR TENES - ERNRET (R

RESIMLERLE INGILIZCE KELIMELER

WORK

=)

SCHOOL
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WORD KULLANIMI UYGULAMA

(Oa) d9-v )+ Yazih Sorulari - Microsoft Word _ = ox

&) =
[‘Gis | ede  safabuen  Bsgwnusr  Postar  GomdenGegr  Goronam @

L% ———=EE BT Aou-
(B, (I » -[& =) [24[] | aseocene | asmbcene AaBBCi AaBbCe s
Yapistr o |R T A |- abe X, % Aa-||R- A~ Oy~ TNormal | fAralikVok  Baghk1 Baghk2 . Stilleri

o korie] == = i oz | SO
| B Yoz Tipi 5 i Stiller 5| Dienteme | |
LEETARE N E [N N R R SR N SRS RN R KT RS TS RS DT VO R &

Kalin Al Cizili

ISTIKLAL MAR§I} Vantpi; Aral Boyotur1d

Korkma, sénmez bu safaklarda yiizen al sancak

Stnmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak. Vazi gL Times New
O benim milletimin yildmdir parlayacak! Roman
O benimdir, o benim millefimindir ancak! Boyutu12  Kaln

Catma, kurban olayimm, ¢ehreni ey nazh hilal!
Kahraman wkima bir gill.. Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dikiilen kanlarmmz sonra helal
Hakladir, Hakk’a tapan milletimin istilklal

MEHMET AKIF ERSQY

TUZEU TR 1 4. 1 231 23t 211 20 1 131 161 It d6. g5 dar B3

Sayfa1/1 | Sozcukigd | B Torkee | EEE
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