MiCROSOFT WORD 2010 CALISMA NOTLARI

Microsoft Word programi bir kelime islem programidir. Kelime islem programi, glinlik hayatta
yapilan her tir yazismanin bilgisayar yardimi ile yapiimasini saglayan yazihimlardir. Bu programi
kullanarak mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazirlanabilir ve bu belgelere resim, tablo, grafik ve gizimler
eklenebilir. Microsoft Word 2010 programinda hazirlanan bir dosyanin uzantisi .docx olarak kaydedilir.
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gr‘ 1. Kaydet:

Hazirlanan belgeyi kaydeder. (Klavye kisa yolu Ctrl-S)

F" 2.Geri al:

En son yapilan islemi geri alir. Ornegin yanlis bir islem yapildiginda geri almak igin bu
komut kullanilabilir. (Klavye kisa yolu Ctrl-Z)

3.Baski 6n
izleme:

Hazirlanan sayfayi yazdirmadan once, yazici ¢ikti gortintisini gérmek icin kullanilir.

W 4.Yazdir:

Hazirlanan sayfanin yazicidan ciktisini alir. (Klavye kisa yolu Ctrl-P)
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NOT: Yazi bicimlendirme ve paragraf bicimlendirme ayarlari st meniudeki Giris kismindan yapilir.
Paragraf bicimlendirme ayarlari resimde siyah cerceve icindeki bolimden yapilir.
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1. Sayfalar Boliimii: Bu bolimde, yaptiginiz calismaya kapak sayfasi ve bos sayfa ekleyebilirsiniz.
Ornegin; hazirladiginiz bir 6deve kapak sayfasi yapmak icin, kapak sayfasi kismina tiklayarak
Word’de bulunan hazir kapak sayfalarini kullanabilirsiniz. Bos sayfa kismindan ise belgeye yeni
bos sayfa eklenir.

2. Tablo: Bu kisimdan, sayfaya istediginiz satir ve siitun sayisinda tablo ekleyebilirsiniz. Eklediginiz
tabloyu dizenlemek igin; tablo Uzerinde sag tiklayip, Kenarlklar ve Golgelendirme bolimine
tiklayarak, tablonun rengi, c¢izgi rengi, c¢izgi stili, cizgi kalinligini istediginiz sekilde
degistirebilirsiniz. Ayrica tabloyu sectikten sonra, Uzerinde sag tiklayip, Hiicre Hizalama
boliminden tabloya yazdiginiz yazilari saga, sola, ortaya hizalayabilirsiniz.

3. Cizimler Bélumii: Bu bolimde sayfaya resim, sekil, grafik vb. cizimler eklenir.

u‘ Resim: Sayfaya disaridan resim eklenir.

Resim
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kacak Kiglik Resim: Sayfaya Microsoft Word’(in kendi icerisinde yer alan resimler eklenir.
Resim



F’. Sekiller: Sayfaya cesitli geometrik sekiller, gizgiler eklenir. Eklenen seklin lizerinde sag

: k'“ tiklayip, Sekil Bicimlendir kismina girerek, eklenen seklin dolgu rengi, ¢izgi rengi istenilen
Sekiller

~  bigimde degistirilebilir. .
T2 smartArt Smart Art ve Grafik: Smart Art kismindan sema eklenir. Grafik kismindan ise
il Grafik grafikler eklenir.

4. Ust Bilgi, Alt Bilgi ve Sayfa Numarasi: Ust bilgi béliimiinden sayfanin {st bosluguna, alt bilgi
boliiminden ise sayfanin alt bosluguna yazi eklenir. Alt bilgi ve Ust bilgi, metinlerde sayfanin
altina veya Ustiine dipnot yazmak icin ya da hazirlayanin adi soyadi gibi bilgileri yazmak igin
kullanilir. Sayfa numarasi kismindan ise sayfa numarasi eklenir.

5. Metin Kismi: Bu kisimda metinle ilgili dizenlemeler yapllir.

A Metin kutusu: Sayfaya cesitli sekillerde metin kutusu ekleyip, igine yazi yazilmasini
saglar.

Metin ..
kutusu - Ornek: [Belgeden bir alinti veya ilging bir

noktanin 6zetini yazin. Metin
kutusunu belge icinde herhangi
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WordArt: Sayfaya siisli yazi ekler.

WordArt
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——  Biiyiik Harf: Yazida ilk harfin biiyiik gériinmesini saglar. Bu 6zellik genelde gazete ve
Ef;yrfut dergileride kullanilir.

6. Simgeler: Bu kissimdan sayfaya cesitli simgeler (klavyede olmayan) ve matematikte kullanilan
denklemler eklenir. Ornek: + o= 5 € a ... gibi.
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Word 2010 programinda calistigimiz sayfayi diizenlemek icin 6ncelikle Gst meniden “Sayfa Diizeni”
kismina tiklamak gerekir.



J 1. Kenar Bosluklari: Bu kisimda sayfanin alt, Ust, sag ve sol kenarlarindan ne kadar bosluk
birakilacagi ayarlanir.

Kenar
Bosluklan *
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=) I 2.Yonlendirme: Bu kisimda sayfanin dikey ya da yatay kullanilacag segilir.
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j Dikey
j Yatay

— 3.Boyut: Bu kisimda sayfanin boyutu segilir. Normalde kullandigimiz kagitlar A4

]j boyutundadir. Bu kissimda A4 boyutundan daha biiylik veya daha kiicik boyutta bir kagit

2 segilebilir. Sayfanin yazicidan giktisini alirken, hangi boyutta kagit segilmisse yaziciya o
boyutta kagit konumalidir.

>_~_', Kesmeler »
J £ satir numar, 4-SUtunlar: Bu bolimde yazinin kag stituna bélinecegi, yani sutun sayisi segilir.
{Satuniar|
a-

- b Heceleme - Agagida iki situnda yazilmis bir yazi 6rnegi var. Bu 6zellik genelde gazete, dergi,

;‘ z sinav kitapgiklarinda kullanihr.
Ornek:
_:‘ 1ki
Hi¢ kuskusuz hemen paylasmak istiyorum. Ben ortaokulu koyde
_;l Uc herkesin anlatacag “ilging okudum. Malatya’da 7. Sinifta okuyorum
bir anist” vardir. Ben de (snifimizin mevcudu 8 kisi). Bir sonraki ders
_‘ R sizinle ilging okul Tiirkge dersi. Yazili olacagiz. Hocamiz yazili
__| & anilarimdan bir tanesini kagitlarini dagittiktan sonra sniftan cikti.
aga

Diger Sutunlar...

j 5.Filigran: Bu kisimda sayfanin arkaplanina yazi ya da resim eklenir.
Filigran
‘vﬂ 6.Sayfa Rengi: Sayfanin rengi degistirilir.

Sayfa
Rengi~

j 7.Sayfa Kenarliklari: Bu kisimdan sayfaya kenarlik (cerceve) eklenir.

Sayfa
Kenarliklar

KLAVYE KISAYOL TUSLARI

CTRL C: Kopyala CTRL X: Kes CTRL S: Kaydet CTRL P: Yazdir

CTRL V: Yapistir CTRL A: Hepsini se¢ CTRL Z: Geri al



