25 KONULU MICROSOFT WORD DERS NOTLARI

1. Word Editorii

1.1. Microsoft Word Tanitim

GUnumizde Microsoft Word, Microsoft Office yaziliminin igerisinde gelen bir programdir. Microsoft

Office Paket Programinin birgok strim vardir.

e  Microsoft Office 95

\

Microsoft Office 97
e Microsoft Office 2000
Dosya uzantisi

e  Microsoft Office XP

e Microsoft Office 2002

e Microsoft Office 2003 _/

e  Microsoft Office 2007 }

1.2. Microsoft Word Calisma Alan1 Tanitimi
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1.3. Cetveller
Microsoft Word’de 2 cetvel vardir. A) Yatay Cetvel B) Dikey Cetvel

Cetvel ekranda gériinmediginde Goériinim = v~ Cetvel ile gosterilir.

Her iki Cetvelin gorlindigl gérinim cesidi Sayfa Duzeni’ dir. Bu gérinidm cesidi Profesyonel evrak
hazirlamak isteyen kullanicilarin islemlerini yapabilmelerini saglar.

Word’de bulunan goriinim gesitleri sunlardir:
1- Normal goriiniim
2- Web Yerlesimi gorinima

3- Sayfa diizeni gériinimi (Kullanicilarin Word’ i tam kapsamli kullanabilmesini saglayan
gorinimddar.)

4- Anahat gorinimi

5- Okuma dizeni gorinimi

1.3.1. Yatay Cetvelin Tamitimi

~. ik satir girintisi
' Asili girinti
Sol girinti

ilk satir girintisi:

Asili girinti

Sol girinti

Sag girinti




2. MICROSOFT WORD'DE FARE iSARETLERI

iISARET iSLEVI
Nerede Yazi yazilabilen bolgede ortaya gikar.
Cikar
islevi (Tek Tiklanilirsa) : imlecin konumunu degistir. Yazi Yazmaya
baslanabilir.
1= (Cift Tiklanihrsa) : Yazim alaninda bos bir alanda gift tiklanilirsa
imleci o konuma getirir. Yazi yazilacak satirin cetvel gériintiisiine L (sol
tab sekmesi) isareti olusur. (bkz.)
(Kelime tizerinde cift tiklanilirsa) : O kelimeyi secer.
(Kelime tizerinde 2 den fazla tiklanilirsa) : Kelimenin bulundugu
paragrafin tamami segilir.
Nerede Paragraflarin solunda, sol kenar boslugu kisminda ortaya cikar.
Cikar
islevi (Tek Tiklanilirsa) : Bulundugu satirin tamamini seger.
ﬂ (Cift Tiklanilirsa) : Paragrafin tamamini seger.
(2 den fazla tiklanilirsa) : Tim belgeyi seger.
Nerede Arac cubuklari diigmeleri ve meniilerin izerinde ortaya cikar.
Cikar
I}, islevi (Tek tiklanilirsa) : Digmeyi veya menil komutunu isletir.
Nerede Yazim alanina ¢izim ara¢ ¢ubugundan sekil gizilmek i¢in tiklanildiginda
Cikar ortaya cikar.
islevi (Tek tiklanilirsa) : Tiklanilan bolgede tikladiginiz gizim nesnesi
‘|_ sayfaya eklenir.
(Basili Tutup birakilirsa) : Basili tutarken olusturdugunuz bélge boyutu
kadar cizim olusur. Bu islem SHIFT tusuna basili tutarak yapilirsa seklin
yukseklik ve genislik degeri esit bir sekil olusur.
Nerede Resimlerin, sekillerin Gzerinde ortaya cikar.
Cikar
R islevi (Basili Tutup) : Surlklenirse sekil, resim, tablo, grafik vb. nesneleri
tasimayi saglar.
(Cift Tiklanirsa) : Tiklanilan nesnenin ozellikler penceresi agllir.
Nerede Resimlerin, sekillerin boyutlandirma alaninda; yatay cetvelde sol ve sag
Cikar kenar bosluklarini degistirme alaninda ortaya cikar.
= islevi (Basili Tutup) : Siriklenirse sekil, resim vb. nesnelerin genisligini
artirip azaltilir. Diger bir 6zelligi de Resimlerde seklin sol veya sag
yansimasini olusturmayi saglar.
(Cift Tiklanirsa) : Tiklanilan nesnenin ozellikler penceresi agllir.
Nerede Resimlerin, sekillerin boyutlandirma alaninda; yatay cetvelde sol ve sag
Cikar kenar bosluklarini degistirme alaninda ortaya gikar.
islevi (Basili Tutup) : Suriklenirse sekil, resim vb. nesnelerin ytksekligini

artirip azaltilir. Diger bir 6zelligi de Resimlerde seklin Ust veya alt
yansimasini olusturmayi saglar.
(Cift Tiklanirsa) : Tiklanilan nesnenin Ozellikler penceresi agllir.




gi:ide Arac cubuklarinin basindaki D isaretinin (izerinde ortaya cikar.
G%D islevi (Basil Tutup) : Surlklenirse Arag gubugu tasinir.
Nerede Belgede Kopruleri (linkleri) olan yazi, resimlerin lizerinde ortaya ¢ikar.
Cikar
t@ islevi (Tek tiklanilirsa) : Tiklanilan kopriye ulasihr.
Nerede Belgede sayfanin list kenari ile cetvel arasinda veya alt kenari ile yatay
Cikar kaydirma cubugu arasindaki bélgede ortaya ¢ikar.
4%_' islevi (Tek tiklanilirsa) : Sayfanin Ust kenari ile cetvel arasinda veya alt
— kenari ile yatay kaydirma ¢ubugu arasindaki bélgedeki boslugu daraltir.
Nerede Belgede sayfanin {ist kenari ile cetvel arasinda veya alt kenari ile yatay
Cikar kaydirma ¢ubugu arasindaki bélgede ortaya ¢ikar.
bt islevi (Tek tiklanilirsa) : Sayfanin Ust kenari ile cetvel arasinda veya alt
kenari ile yatay kaydirma ¢ubugu arasindaki bélgedeki boslugu genisletir.
Nerede Hiicrelerin sol Uist kdsesinde ortaya ¢ikar.
Cikar
A islevi (Tek Tiklanilirsa) : Tiklanilan hiicreyi seger.
(Cift Tiklanilirsa) : Tiklanilan hiicrenin satirinin tamamini seger.
(2 den fazla tiklanilirsa) : Tim belgeyi secer.
Nerede Tablodaki Sttunlarin en Ustlinde ortaya cikar.
1 Cikar
islevi (Tek Tiklanilirsa) : Tiklanilan sGtunun tamamini seger.
(Basili Tutup) : Suriklenirse birden fazla siitun secer.
Nerede L
Cikar Tablodaki hiicrelerin =T saginda, solunda bulunan genisletme
gizgilerinde ortaya ¢ikar.
+||+ islevi (Basil Tutup) : Saga dogru siiriiklenirse stitunun genisligi artar,
sola dogru striklenirse slitunun genisligi azalir.
(Cift Tiklanilirsa) : SUtunun genisligi, o stitundaki en genis metnin
uzunlugunun genisligini icine alacak sekilde ayarlanir.
Nerede T
Cikar Tablodaki hiicrelerin —T= altinda, Ustlinde bulunan yukseklik
+ gizgilerinde ortaya ¢ikar.
¥ islevi (Basili Tutup) : Asagiya dogru suriklenirse stitunun yiksekligi

artar, yukari dogru siriklenirse stitunun genisligi azalr.
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