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BILISIM TEKNOLOJILERI VE YAZILIM DERSI WORD CALISMA KAGIDI

Microsoft Office Word programi, Amerika’da bulunan ve Bill Gates'in sahibi oldugu yazilim MICEOSOIEWakd
firmasiMicrosofttarafindan tretilmig olan, yaziyazmak, yazilaribigimlendirmek, yazilari W=
resim, sekil, tablo, grafik vb. ézelliklerle desteklemek igin kullanilan bir uygulama yazilimidir. ,:‘

Word Programini Taniyalim

> GiRi§ SEKMESI: sekmesinde yazdigimiz yazilarin bigimsel zelliklerini degistirebilecedimiz

bolimjer vardir. Madde Isaretleri e Numaralandirma
x \ r Belgel - Micro
Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegi Gorandm
B . Calibri (Govde) 11 A AT E (=i | [EEEE| | T
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Pano d Yazi Tipi

Yaziyi kalinyapma

e

Yaziyisolahizala, ortala,sagahizala, ikiyanayasla

Yaziyiegikyapma

7]

Yazi rengini degistirme

G.

al Yaziyialtigiziliyapma

Yazitipini degistirme

Yaziboyutunudegistirme

calerd (RN Yaziyivurgulama
Tema Yaz Tiplen - |—|
Cambria (Bazliklar) E| 11 -
Calibri (Gavde) 8
Tuam Yaz Tipleri L]
T dgency FB 10
% Aharoni 7 11N 11
T ALEERIAN 12
Uy andalas sl 14
B pngrana Hew aATaf
T ngranallec aAfan

1) | K Yaziy1 kalin(bold) yapma: Yaziyi normal halden daha kalin yazilmis hale getirir.
Normal hali: Bilgisayar, Kalin hali: Bilgisayar

2) = Yaziyi egik (italik) yapma: Yaziyi normal halden egik hale getirir.
Normal hali: Bilgisayar, Egik hali: Bilgisayar

3) — Yaziyralticiziliyapma: Yaziyinormal haldenaltigizilihale getirir.

Normal hali: Bilgisayar, Alti gizili hali: Bilgisayar

4) Calibri (Govde]

" Yazi tipini degistirme: Yazilarin gériinimun{ degistirmek igin kullanilan bélimddr.
Calibriyazitipi: Bilgisayar Arial Black yaz tipi: Bilgisayar

Comic Sans yaz! tipi: Bilgisayar Times New Roman yazi tipi: Bilgisayar

Segoe Script yaz tipi: Bilgisayar Monotype Corsiva yazu tipi: Bilgisayar

5) o Yazi boyutunu degistirme: Yazilari biyttmek ve kigiltmek igin kullanilan bélimdur.
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ab® .
6) ' Yaziy1 vurgulama: Dikkat gekmek istedigimiz yazilarinin iizerini fosforlu kalemle boyar gibi boyayabilmemizi saglayan

boélumdr.
Normal hali: Bilgisayar, Vurgulu hali: Bilgisayar

7) & “Yaz rengini degistirme: Yazilarin rengini degistirmek igin kullanilan bélimddir.

8) ' | Yaziyi sola, ortaya, sada ve iki yana hizalamamizi saglayan bolimdir.

Bilgisayar (sola hizal)
Bilgisayar (ortalanmis)
Bilgisayar(sagahizali)

iki yana yasla uzun paragrafli yazilarda, yazilarin hem sola hem de sagda diizgiince hizalanmasi igin kullanilir.
Bilgisayar 2 bélimden olusur:

1) Donanim

—T
9) [:=7 5= 7 Madde isaretleri ve Numaralandirma: Numaralandiriimis veya maddeler halinde « Klavye
siralanan listeler olusturmak istenildiginde kullanilan bolimdyir. e Kasa
2) Yaziim
— o [sletim Sistemleri

o UygulamaYazilimlari

> EKLE SEKMESIi: Word Programinin Ekle sekmesinde sayfaya ekleyebilecegimiz 6zellikler bulunur.
o ) i Belge2 - Microsoft Word ticari olmayan kullanim

Ekle 4 Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorunum
= —_—‘] Elgl [T S ‘ Q = | . (A : 41
=) ||t |l B ] LLI/ Z_E? m ) _/%J —ﬁ é Q =

Sayfa Tablo Resim Kucuk Sekiller SmartArt Grafik Kopra Yer Capraz Ustbilgi Altbilgi Sayfa Metin Hizlh  WordArt Bz
Sonu ﬁ .g. Resim Isareti Basvuru 7 v Numarasi ~ || Kutusu ~ Parcalar ~ ,@, E

1) Tablo: Sayfaya satir ve siitunlardan olusan bir tablo eklenmesini saglar. Ornek: Haftalik Ders Programi
2) Resim: Sayfaya bilgisayarimizda bulunan resimlerden eklemek istedigimizde kullandigimiz bolimdur| kacak resim - x

Aranan:

3) Kiiclikresim: Sayfayawordprograminingizimvegergekresimlerdenolusanresimkoleksiyonundan s =

Arama konumu:

resim eklemekistedigimizde kullandigimizbdlimdir. Tikladi§imizda sayfaninsagtarafindaarama di= Koleksiyonlar [~]
bélimuacilir,hangikonudaresimekleyeceksek aramakutucugunayazariz, gittusunabasarizve gikan S I E 5]
. e Tum medya dosyas: tlrleri
resimlere tiklayarak sayfamizaekleyebiliriz. :
arak saf Y =N I NENE
§ekvwller Smartart Grafik Kopra _Yer_ Ca r] i
4) Sekiller: Sayfayageometriksekiller, ok, izgi, gilenyiizvb. sekiller o Koo s — | %
eklemek icin kullanilanbélimduir. —>E\\ocoA1L2T |
CIRTAR G
Cizgiler
\\'\111 TLBNG G
5) Metin kutusu: Sayfaya yazacagimiz yazilar kutu igcinde géstermek eg'j;i“.[‘—j'o O®ANOOD
istiyorsak metin kutusu ekleyerek yazilarimizi onun igine yazabiliriz%?%%?‘?v R

Al | & Imza Satin ~

WordArt

_Sj)Tarih ve Saat
Baslangia |

’$d Nesne ~

| ordit, yordA™ woraa,,
6) Wordart: Sayfaya renkli bashklar eklemek istiyorsak wordart béliimiinden ekleyehilitize—y,.
Worrt WordArt Wordir
JFERNS d LELO IR

wmm WordArt
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> SAYFA DUZENI SEKMESi: Sayfayla ilgili diizenlemeler yapabilecedimiz bélimdiir.
(Og) 2SR
Cad

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir
j I Renkier - {“i] s [j ' b= Kesmeler v
Yazi Tipleri = ‘ = #-] satir Numaralari
Temalar — Kenar Yonlendirme Boyut Sutunlar
- Efektler ~ Bosluklan ~ - v be Heceleme ~

Temalar @ @ Sayfa Yapisi

1) Kenar Bosluklari: Sayfanin kenar bosluklarini, yazi ve sayfa kenarlari arasindaki mesafeyi ayarlamak igin

kullanilan bolimdr.

2) Yonlendirme: Sayfayi yatay hale getirmek ya da dik konuma getirmek igin kullanilan b&limdir.
3) Siitunlar: Sayfayi iki veya daha fazla situna bélmek igin kullanilan bélimddr. @

4) Sayfarengi: Sayfanin arkaplanina renk, doku, desen, gradyan(gdlge) ve resim

Belgel -

Gorunum Acrobat

|l

Filigran

v

@ 0

Sayfa Sayfa
Rengi ~ Kenarhklan

P Sayf@rka Pla

j Girintile
= sok 0

r

eklemek icin kullanilanbalimdiir. Rengi « Kenomuklan || 52 52 [0
5) Sayfa kenarliklari: Sayfanin cevresine kenarlik gizgisi eklemek igin kullanilan SR
- . H HEHEEEEN
bolimddr.
.III||||||
Standart Renkler
HE AEEEER
Renk Yok
> OFFICE DUGMESI ve HIZLI ERiSIM ARAC CUBUGU Tam Renkler...

Dolgu Efektleri...

Office DlUgmesi, hazirladigimiz sayfayi kaydetme, yazdirma, yeni sayfa
olusturma, daha énceden kayitl bir dosyayi agma gibiisleri yapabilmek igin
tikladigimizbolimdur. Yaninda hizl erisim arag gubugu bulunur.

A

l/c—!—\ H9w-0va0 )+ » Hizlierisimaraggubugu =

Giris Ekle Sayfa Di /

Kaydet

Office Digmesi 'D

1)Kaydet: Hazirlanan word sayfasini kaydetmek igin tikladigimiz bolimdur.

vu[—‘l:

\ Baski Onizleme ?’
[

aYineIeYaznan

2) Geri Al: Hata yaptigimizda dizeltmek igin islemimizi geri alarak sayfayi hata yapilmamis bir dnceki haline gevirebiliriz.
3)Yinele Yazilan: Geri aldigimiz bir islemi yinele bélimiine tiklayarak en son haline gevirebiliriz.
4)Baski Onizleme: Yazicidan gikti almadan 6nce baski énizlemeye basip sayfanin nasil gériindigiini kontrol etmeliyiz.

Office diigmesine tikladigimizda asagidaki bolimler agilir. Dikkat: Microsoft Office Word 2010

Office Logosu yerine DOSya meniisii

@ d9-0 2013 ve 2016 versiyonlarindayandaki
<

Yeniword sayfasiagmakomutu

j Yeni

v

v

Ac » | Dahadncedenkaydedilmis bir word dosyasiniagmakomutu

3

vardir.

Kaydet m——— | Sayfaylkaydetme (dahasonrayapilandegisiklerde tekrar lstline kaydetme)komutu

.II

R,

Farkli Kaydet ) =———— Sayfayiilk kez kaydetme, farkli yerlere kaydetme komutu

{AH.ll

= Sayfayi yazdirarak yazicidan giktisini alma komutu ’¥
o % Sayfas



“‘Kaydet” ve “Farkli Kaydet”in Farki (ilk kayit esnasinda ikisinin gorevi de aynid

o Kaydet: Wordsayfamizi6ncedenkaydettiysekve agip lizerinde degisiklik yaptiysak bu degisiklikleri eskisinin tizerine
kaydetmesini istiyorsak bu komutu kullaniyoruz.

e FarkliKaydet: Word sayfamizi farkli bir ad ile kaydetmek istiyorsak bu komutu kullaniyoruz. Bu komutu kullanmamiz durumunda
eski belgeye herhangi bir degisiklik uygulanmaz.

> SAYFAYA EKLEDIGiMiZ RESiM, WORDART BASLIGI VE SEKILLERi DUZENLEME
Sayfaya resim ekledigimiz anda ya da lzerine 2 kere tikladigimizda asagidaki bolimler agilir, bu sekilde resmimizi diizenleyebiliriz.

U_m L""l \H9-o30& )+ calisma kadidi 2.yazili - Microsoft Word Resim Araclan
— / Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorandm Acrobat ABBYY PDF Transformer= | Bicim

% % Parlaklik ~ 15 Resimleri Stkistir P — = — o Y Resim Sekli ~ j J En One Get = Hizala ~ ‘}:.‘
(D Karsttlik ~ &Resmeefjlstlr -‘ il d d ‘ ‘ « [Z Resim Kenarigi ~ || 81 En Alta Gonde - —

P o = Konum Kirp
\'/}1 Yeniden Renklendir » " Resmi Sifirla T« Resim Efektleri v \ EMetm Kaydirma » S\ DandurJ
Ayarla ) Resim Stiller / (E/Lpi

. A Resminkonumunu ayarlama,endne, en
Resmin etrafina gergceve ekleme bolimi . L
alta gbnderme, dondirme,

metin kaydirma>kare yapma boélimi

Resmin seklini degistirme, kenarlik
ekleme, kenarlikrenginivekalinhgini
degistirme, efekt ekleme bolimi

Sayfaya wordart basli§i ekledigimiz anda ya da (izerine 2 kere tikladigimiza bashgimizi diizenleyebilecegimiz
asagidaki bolimler agilir.

ooy . <O Sekil Dolgusu ¥ [ —a (—?— | | 1=~
B LA AR \ I ‘|
M& ".Lj(lr“A” %!’L@‘ ]' im ‘I}u“]"_ il é w ~ | [Z Sekil Anahatti ~ ‘ ' <PpIgeh| b ] sonder ~ If]
[} = s R Golge 3-B Konum
! 7 4 ekl Dedistir ~ || Efektleri Efektleri v 5 ﬁ”etm Kaydirma ~ Sk~

‘ WordArt Stilleri J \_/ Golge Efektleri 3-B Efektleri \ Yerlestir J

Wordart stilini degistirme

X Wordart bagliginin
— Sekildolgusu: Wordartbasligininiginirenklendirme konumunu ayarlama,
en One, en alta
génderme, dondirme,
A Sekli degistir: Wordart baghiginin seklini degistirirme metin kaydirma>kare
yapma bolimu

=z
=== Sekilanahatti: Wordartbashginin kenar gizgirenginive kalinligini degistirme

Sayfaya sekil ekledigimiz anda ya da Uzerine 2 kere tikladigimizda sekli dizenleyebilecegimiz asagidaki boélumler acilir.

‘c:s., \‘ HY- 030 & )+ Belgel - Microsoft Word Cizim Araclan
:‘/ Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm Acrobat ABBYY PDF Transformer= Bicim
OEN\OO - &~ X $rsekil Dolgusu~ | [ ot ¢
OATL LSS . . . . +| 2 Sekil Anahatt ~ ,_J B0 Fep B <h
G4 N y=8 S — S| @ secivedistie || propne | B || ererier 5
\ Sekil Ekle ] k Sekil Stilleri J\ _/\ Golge Efektleri 3-B Efektleri J
Y Y Y
Yenisekilekleme Programin kendirenkve Sekle gélge ve 3boyut ekleme
cerceve stillerini sekle
uygulama
v
iyi(}ah@malaﬂ Sekildolgusu: Seklinigineistedigimizrengiekleme Sayfa4

7
m== Sekilanahatti: Seklinkenar gizgirenginive kalinhginidegistirme

i g Sekli degistir: Bu sekil yerine baska sekil ekleme




Sayfayametinkutusu ekledigimizandayada lizerine 2 kere tikladigimizda metin kutusunu dlizenleyebilecedimiz agagidaki bolimler
acihr.

(’6:; How-030 & -+ Belgel - Microsoft Word Metin Kutusu Araclar
- Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorunum Acrobat ABBYY PDF Transformer= Bicimlendir
m g Metin Yona z Iy Sekil Dolgusu ~ |:J D-? C
&2 Badlant! Olustur . . . . . + [Z Sekil Anahatt: - D30 ’ <@ <h
Ku:::est'.l.noz 75 Baglants = = = [P Sexi Degistir » o Brntios 2

I Kes ri
\ Metin j \ Metin Kutusu Stilleri ’\_/ ‘ Golge Efektleri 3-B Efektleri '

Yenimetinkutusu gizme, Programin kendirenk ve Golge ve 3boyut ekleme
metin yoninu degistirme cerceve stillerini metin
kutusuna uygulama

Hatirlatmal

Sayfayaresim, kiiglik resim, ya dainternetten resim ekledigimizde ve wordart basli§i ekledigimizde konum béliminden metin
kaydirma>kare yapmayi unutmayalim. Eger yapmazsak bu 6geleri sayfa igerisinde
istedigimiz gibi tasiyip yerlestiremeyiz. ﬂ hEn One Getir - | Hizala -

'1]-;5 En Alta Gonder - E Gruplandir

Kanum
~ | Metin Kaydirma ~| Sk Dandir ~

Metinle Ayni Hizaya

Kare

Siki

Metnin Arkasina
Metnin Onine
Ust ve Alt
EBoyunca

Kaydirma Moktalanm Ddzenle

[ Xy &l B [ R E

Diger Duzen Secenekleri...
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