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Office paketinin profesyonel bir yazý programý olup, masa üstü yayýncýlýk olarak ta adlandýrýlabilir. Bir kelime-iþlem programý olarak
kullanýlýp, temelde basýlý yada elektronik ortamda yayýnlanacak çýktýlarý yaratmak için tasarlanmýþ bir programdýr. 
 Hareket Tuþlarý Sað ok / Sol ok: Bir karakter saða & Sola hareket. Üst ok / Alt ok: Bir satýr aþaðý & Yukarý hareket. Home / End:
Satýr baþý & Satýr sonu .. Page up/Page down: Bir ekran aþaðý & Yukarý hareket. CTRL+ Sað ok / CTRL+Sol ok: Kelime hareketi.
CTRL+ Üst ok / CTRL+Alt ok: Paragraf hareketi. CTRL+ Home / CTRL+End: Belge baþý & Belge sonu. CTRL+ Page up /
CTRL+Page down: Sayfa Hareketi. 

 Seçim iþlemleri: Serbest seçim: Farenin sol tuþuna basýlý tutarak sürükleme & SHIFT+Yön tuþlarý. Sözcük seçimi: Seçilecek sözcüðün üzerine
çift týklama. Paragraf seçimi:Paragraf içine 3kez týklama & Satýr baþýna çift týklama(fare göstergesi saða dönükken). Satýr seçimi: Satýr
baþýna týklama (fare göstergesi saða dönükken). Birden fazla satýr seçimi: Satýr baþýna sürükleme uygulama (fare göstergesi saða
dönükken). Tüm belge seçimi: Düzen 'Tümünü seç & CTRL+A&CTRL basýlýyken satýr baþýna týklama. 

 Büyük/Küçük Harf Deðiþtir Seçili kelimelere; normal tümce düzeni (cümlenin ilk harfleri büyük), tümü küçük, tümü büyük yada sadece ilk harfler büyük
seçenekleri uygulamak için; "Biçim-Büyük/Küçük harf deðiþtir" seçeneði veya SHIFT+F3 kýsa yol tuþlarý kullanýlýrBaþlangýcý Büyüt Ýmlecin
bulunduðu paragrafýn ilk karakterini büyütmek için "Biçim" menüsünde yer alan "Baþlangýcý Büyüt" seçeneði kullanýlýr. Bu, gazete ve
makalelerde sýkça karþýlaþýlan bir özelliktir.Baský Önizleme Çýktý alýnmadan önce hazýrlanan belgelerin sayfa üzerindeki görünümünü elde
etmek için; "Dosya" menüsünden "Baský önizleme" seçeneði, Standart Araç Çubuðunda yer alan simgesi Not: Bu seçenekten
istenilen sayýda sayfa ve sayfalarýn istenilen boyutta görüntülenmesi saðlanabilir. En fazla 24 (3*8) sayfa görüntülenebilir. 

 Madde Ýþaretleri ve Numaralandýrma Bu özellik yazýlarý maddelemek için ve listelenilen bölümleri biçimlemek için kullanýlýr. Bunun için
"Biçim" menüsünde yer alan "Madde iþaretleri ve Numaralandýrma" seçeneði veya Biçimlendirme Araç Çubuðunda yer alan simgeleri
kullanýlýr.Not: Daha ayrýntýlý madde imleri veya numaralarý isteniyorsa "Madde iþaretleri ve Numaralandýrma" seçeneðinde yer
alan Özelleþtir sekmesin kullanýlmalýdýr. Buradaki Yazý Tipi seçeneðinden madde iþaretleri veya numaralarýnýn boyutlarý renkleri vb.
gibi özellikleri ayarlanýr. Madde iþareti seçeneðinden ise istenen simge madde iþareti olarak belirlenebilir. Kenarlýklar ve
Gölgelendirme Yazýnýn ve grafik nesnelerinin kenarlýklarýnýn düzenlenmesini&doldurulmasýný saðlamak için "Biçim-Kenarlýklar ve
Gölgelendirme" seçenekleri kullanýlýr. Deðiþik kalýnlýklardaki çizgiler seçilebilir, bu kenarlýklara renk verilebilir. Burada 3 sekme yer
alýr. Birinci sekme olan Kenarlýklar sekmesinden; imlecin bulunduðu metnin etrafýna kenarlýk verilir. Ýkinci sekme Sayfa Kenarlýðý
sekmesidir. Bu sekmenin görevi, beldede yer alan sayfalarýn etrafýna kenarlýk eklemektir. Üçüncü sekme olan Gölgelendirme
sekmesinden ise kenarlýklarýn içine dolgu rengi vermede kullanýlýr.

 Dipnot & Sonnot Genellikle tez ve kitap türündeki çalýþmalardaki alýntýlarý, yabancý kelimeleri yada terimleri açýklamak için kullanýlýr.
Bunlarýn dýþýnda yorumlar yazmak veya metin hakkýnda referans tanýmlamak içinde kullanýlabilir. Ayný belge içinde hem Dipnot
hem de Sonnot kullanýlabilir. Örneðin; Dipnotlarý açýklamalar için, Sonnotlarý da belge içindeki kaynaklarý açýklamak için kullanabiliriz.
Dipnot açýklamalarý o sayfanýn sonunda, Sonnot açýklamalarý da belge sonunda yer alýr. Dipnot & Sonnot simgelerinde
otomatik numaralarý kullanabileceðiniz gibi kendi seçeceðiniz simgeleri de kullanabilirsiniz.Ýmleciniz Dipnot vereceðiniz
kelimenin sonunda olsun (veya kelime seçili olsun), "Ekle" menüsünden "Dipnot" seçeneðini týkla, Çýkan iletiþim kutusundaki
Dipnot veya Sonnot seçeneklerinden biri seçilir, 

 Üstbilgi-Altbilgi Belgeyi yazdýðýmýz, sayfalarýn üzerinde ve altýnda bulunan alanlara Üstbilgi ve Altbilgi denir. Bu alanlar sayfa
numarasýnýn yaný sýra tarih, saat, dosya adý, logo vb. bilgiler için kullanýlýr. Belgeye Üstbilgi ve Altbilgi eklemek için "Görünüm" menüsü
kullanýlýr. Ayrýca belgede yer alan sayfalarda ortak çalýþma bilgileri elde etmek içinde Üstbilgi-Altbilgi özelliði kullanýlýr.

 Sayfa Numarasý Verme: Belgede yer alan sayfalara numara vermek için "Ekle-Sayfa numaralarý..." seçeneði kullanýlýr. Sayfa
numaralarý Üstbilgi-Altbilgi özelliði taþýr.Bu sekmede yer alan Konum sekmesinden sayfa numaralarýnýn sayfanýn altýnda mý üstünde
mi yer alacaðý belirlenir. Hizalama sekmesinden ise sayfa numaralarýnýn satýrýn neresinde yer alacaðý belirlenir. Sayfa
numaralarý seçeneðinde yer alan; Biçim sekmesinden sayfa numaralarýnýn biçimi ayarlanabilir. Baþlangýç seçeneðinden ise sayfa
numarasýnýn kaçtan baþlanacaðý belirlenebilir. 

 Sayfa Yapýsý Word, kullanýcýlara standart özelliklere sahip bir çalýþma alaný sunar. Bu yazým alanýnda kullanýcý normal özelliklere
sahip bir yazý büyüklüðünde, normal bir yazý alaný sýnýrlarý içinde ve A4 sayfasýna çýktý alacak biçimde çalýþýr. Ancak bu özelliklerin deðiþtirilmesi
gerektiðinde "Dosya" menüsünde yer alan "Sayfa Yapýsý" seçeneði kullanýlmalýdýr.
Sayfa Yapýsý iletiþim kutusunda 4 sekme vardýr.
1 ) Kenar Boþluklarý: Buradan kaðýt alaný üzerindeki yazý alanýný, Altbilgi ve Üstbilgi yeri düzenlenir. Ayrýca metin alaný ile kaðýt sýnýrlarý
arasýndaki boþluklarda ayarlanabilir. Kenar boþluklarý belge içindeki tüm sayfalarý etkiler. 
2) Kaðýt Boyutu: Bu sekmeden, kaðýt boyutu seçilir (A4,A3 vb). Kaðýt boyutu genellikle A4 seçilmelidir. Ayrýca kaðýt yönlendirmesi de
(Yatay-Dikey) buradan ayarlanabilir.
3) Kaðýt Kaynaðý: Burada yazýcýnýn aldýðý kaðýdýn tipi ve kaðýt besleme
tipi ayarlanýr. Ýlk sayfa ve diðer sayfalar kýsmýnda sayfalarýn, yazýcýya beslenmesinin nasýl olacaðý belirlenir. Yazýcýya göre gelen
varsayým seçenek, kaðýtlarýn otomatik olarak beslenmesini saðlar. Kaðýdýn yazdýrma yöneticisinden kontrollü olarak yazdýrýlmasý
isteniyorsa o zaman Elle besleme seçeneði seçilir. Uygulama yeri seçeneðinden düzenlemelerin belgenin hangi bölgesine

BilgisayarDersim.Com | Bilgisayar Bilgi Kaynaðý | Videolu Dersler | Ücretsiz Programlar | Biliþim Teknolojileri Dersi

http://www.bilgisayardersim.com Joomla! ile Güçlendirilmiþtir Oluþturan: 9 September, 2010, 13:52



uygulanacaðý belirtilir. 
4) Anahat: Bu kýsýmda; tek sayfa, çift sayfa, üstbilgi, altbilgi vb. düzenlemeler yapýlýr. 
 

 Çizim Araç Çubuðu(çizim araç çubuðu var)
1)Nesneleri gruplandýrmak & çözmek, nesnelerin sýralamasýný ayarlamak için vb. özellikler için kullanýlan seçenektir.
2)Birden fazla çizim nesnesini seçmek için kullanýlýr.
3)Seçili nesneleri serbest döndürmeye yarar.
4)Tüm geometrik ve daha fazla çizim nesnelerinin bulunduðu seçenektir. Burada hazýr þekiller, kare, küp, oklar, konuþma
balonlarý..vb. þekiller bulunur.
5)Çizgi
6)Ok
7)Dikdörtgen
8)Oval
9)Metin kutusu
10)Wordart nesnesi eklemek için kullanýlýr.
11)Küçük resim eklemek için kullanýlýr.
12)Çizim nesnelerine dolgu rengi vermede kullanýlýr.
13)Çizgi rengi
14)Yazý tipi rengi
15)Çizginin kalýnlýðýný belirler.
16)Çizginin tipini belirler.
17)Çizilen çizginin ok tipini belirler.
18)Nesneleri gölgelendirmek için kullanýlýr.
19)Çizim nesnesini 3 boyutlu hale getirir.
Notlar 
 ·         Seçili nesneleri silmek için DELETE tuþu kullanýlýr. ·         Birden fazla nesneyi ayný anda seçmek için SHIFT tuþu kullanýlýr. ·        
Nesnelerin kopyasýný çýkarmak için CTRL tuþu basýlýyken nesnelere sürükleme uygulanýr. ·         Nesneleri taþýmak için fare veya yön tuþlarý
kullanýlýr. Daha hassas taþýmalar için CTRL+Yön tuþlarý kullanýlýr. ·         Nesnelere metin eklemek için nesne alt menüsünden "Metin ekle"
seçeneði kullanýlýr. ·         Nesnelerin sýralamasýný ayarlamak için "Nesne alt menüsü-Sýra" veya "Çiz-Sýra" seçeneði kullanýlýr. ·         Birden fazla
nesneyi tek bir nesne haline getirmek için nesneler seçildikten sonra "Çiz-Gruplandýr" veya nesne alt menüsünden "Grup"
seçeneði kullanýlýr. Grubu çözmek için yine ayný seçenekler kullanýlýr

BilgisayarDersim.Com | Bilgisayar Bilgi Kaynaðý | Videolu Dersler | Ücretsiz Programlar | Biliþim Teknolojileri Dersi

http://www.bilgisayardersim.com Joomla! ile Güçlendirilmiþtir Oluþturan: 9 September, 2010, 13:52


