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Temel Word Bilgileri

Onaylayan SiteAdmin
Perpembe, 21 Adustos 2008
Son Guncelleme Carpamba, 05 Kasym 2008

Office paketinin profesyonel bir yazy programy olup, masa Ustl yayyncylyk olarak ta adlandyrylabilir. Bir kelime-iplem programy
kullanylyp, temelde basyly yada elektronik ortamda yayynlanacak ¢yktylary yaratmak igin tasarlanmyp bir programdyr.

Hareket Tuplary Sad ok / Sol ok: Bir karakter sada & Sola hareket. Ust ok / Alt ok: Bir satyr apady & Yukary hareket. Home / En
Satyr bapy & Satyr sonu .. Page up/Page down: Bir ekran apady & Yukary hareket. CTRL+ Sad ok / CTRL+Sol ok: Kelime harek
CTRL+ Ust ok / CTRL+AIt ok: Paragraf hareketi. CTRL+ Home / CTRL+End: Belge bapy & Belge sonu. CTRL+ Page up /
CTRL+Page down: Sayfa Hareketi.

Secim iplemleri; Serbest se¢im: Farenin sol tupuna basyly tutarak sirikleme & SHIFT+Y6n tuplary. S6zciik secimi: Secilecek st
cift tyklama. Paragraf secimi:Paragraf icine 3kez tyklama & Satyr bapyna cift tyklama(fare gostergesi sada dénikken). Satyr seci
bapyna tyklama (fare gostergesi sada doniikken). Birden fazla satyr secimi: Satyr bapyna sirtkleme uygulama (fare géstergesi ¢
donikken). Tim belge secimi: Diizen 'Tumini se¢ & CTRL+A&CTRL basylyyken satyr bapyna tyklama.

Blyik/Kucuk Harf Dediptir Secili kelimelere; normal timce diizeni (cimlenin ilk harfleri biiytk), timi kiicik, timi biyilk yada s
secgenekleri uygulamak igin; "Bicim-Biyuk/Kigik harf dediptir" secenedi veya SHIFT+F3 kysa yol tuplary kullanylyrBaplangycy B
bulundudu paragrafyn ilk karakterini buyutmek i¢in "Bigim" menusiunde yer alan "Baplangycy Buyut" segenedi kullanylyr. Bu, gaz
makalelerde sykca karpylapylan bir 6zelliktir.Basky Onizleme Cykty alynmadan énce hazyrlanan belgelerin sayfa tizerindeki gort
etmek icin; "Dosya" menisinden "Basky onizleme" secenedi, Standart Arag Cubudunda yer alan simgesi Not: Bu segenekten
istenilen sayyda sayfa ve sayfalaryn istenilen boyutta goriintilenmesi sadlanabilir. En fazla 24 (3*8) sayfa gorintilenebilir.

Madde Yparetleri ve Numaralandyrma Bu 6zellik yazylary maddelemek igin ve listelenilen bélumleri bigcimlemek igin kullanylyr. B
"Bicim" menustnde yer alan "Madde iparetleri ve Numaralandyrma" secenedi veya Bicimlendirme Ara¢ Cubudunda yer alan sim
kullanylyr.Not: Daha ayryntyly madde imleri veya numaralary isteniyorsa "Madde iparetleri ve Numaralandyrma" secenedinde ye
alan Ozelleptir sekmesin kullanylmalydyr. Buradaki Yazy Tipi secenedinden madde iparetleri veya numaralarynyn boyutlary renk
gibi 6zellikleri ayarlanyr. Madde ipareti secenedinden ise istenen simge madde ipareti olarak belirlenebilir. Kenarlyklar ve
Golgelendirme Yazynyn ve grafik nesnelerinin kenarlyklarynyn diizenlenmesini&doldurulmasyny sadlamak i¢in "Bigim-Kenarlykle
Golgelendirme" secenekleri kullanylyr. Dedipik kalynlyklardaki gizgiler secilebilir, bu kenarlyklara renk verilebilir. Burada 3 sekme
alyr. Birinci sekme olan Kenarlyklar sekmesinden; imlecin bulundudu metnin etrafyna kenarlyk verilir. Ykinci sekme Sayfa Kenarl
sekmesidir. Bu sekmenin gorevi, beldede yer alan sayfalaryn etrafyna kenarlyk eklemektir. Uclincii sekme olan Golgelendirme
sekmesinden ise kenarlyklaryn i¢cine dolgu rengi vermede kullanylyr.

Dipnot & Sonnot Genellikle tez ve kitap tiriindeki ¢calypmalardaki alyntylary, yabancy kelimeleri yada terimleri agyklamak igin ku
Bunlaryn dypynda yorumlar yazmak veya metin hakkynda referans tanymlamak icinde kullanylabilir. Ayny belge icinde hem Dipn
hem de Sonnot kullanylabilir. Ornedin; Dipnotlary agyklamalar icin, Sonnotlary da belge icindeki kaynaklary agyklamak icin kullar
Dipnot acyklamalary o sayfanyn sonunda, Sonnot agyklamalary da belge sonunda yer alyr. Dipnot & Sonnot simgelerinde
otomatik numaralary kullanabilecediniz gibi kendi sececediniz simgeleri de kullanabilirsiniz.Ymleciniz Dipnot verecediniz
kelimenin sonunda olsun (veya kelime secili olsun), "Ekle" menisiinden "Dipnot" segenedini tykla, Cykan iletipim kutusundaki
Dipnot veya Sonnot seceneklerinden biri segilir,

Ustbilgi-Altbilgi Belgeyi yazdydymyz, sayfalaryn iizerinde ve altynda bulunan alanlara Ustbilgi ve Altbilgi denir. Bu alanlar sayfa
numarasynyn yany syra tarih, saat, dosya ady, logo vb. bilgiler igin kullanylyr. Belgeye Ustbilgi ve Altbilgi eklemek icin "Goriinim
kullanylyr. Ayryca belgede yer alan sayfalarda ortak calypma bilgileri elde etmek icinde Ustbilgi-Altbilgi 6zellidi kullanylyr.

Sayfa Numarasy Verme: Belgede yer alan sayfalara numara vermek igin "Ekle-Sayfa numaralary..." secenedi kullanylyr. Sayfa
numaralary Ustbilgi-Altbilgi 6zellidi tapyr.Bu sekmede yer alan Konum sekmesinden sayfa numaralarynyn sayfanyn altynda my (i
mi yer alacady belirlenir. Hizalama sekmesinden ise sayfa numaralarynyn satyryn neresinde yer alacady belirlenir. Sayfa
numaralary secenedinde yer alan; Bicim sekmesinden sayfa numaralarynyn bicimi ayarlanabilir. Baplangyc secenedinden ise sa
numarasynyn kagtan baplanacady belirlenebilir.

Sayfa Yapysy Word, kullanycylara standart 6zelliklere sahip bir ¢calypma alany sunar. Bu yazym alanynda kullanycy normal 6zel
sahip bir yazy biyuklidunde, normal bir yazy alany synyrlary icinde ve A4 sayfasyna ¢ykty alacak bigcimde ¢alypyr. Ancak bu 6ze
gerektidinde "Dosya" menusinde yer alan "Sayfa Yapysy" secenedi kullanylmalydyr.

Sayfa Yapysy iletipim kutusunda 4 sekme vardyr.

1) Kenar Bopluklary: Buradan kadyt alany lizerindeki yazy alanyny, Altbilgi ve Ustbilgi yeri diizenlenir. Ayryca metin alany ile kag
arasyndaki bopluklarda ayarlanabilir. Kenar bopluklary belge icindeki tim sayfalary etkiler.

2) Kadyt Boyutu: Bu sekmeden, kadyt boyutu segilir (A4,A3 vb). Kadyt boyutu genellikle A4 secilmelidir. Ayryca kadyt yonlendirr

(Yatay-Dikey) buradan ayarlanabilir.

3) Kadyt Kaynady: Burada yazycynyn aldydy kadydyn tipi ve kadyt besleme

tipi ayarlanyr. Ylk sayfa ve dider sayfalar kysmynda sayfalaryn, yazycyya beslenmesinin nasyl olacady belirlenir. Yazycyya gore
varsayym secenek, kadytlaryn otomatik olarak beslenmesini sadlar. Kadydyn yazdyrma ydneticisinden kontrolli olarak yazdyryln
isteniyorsa o zaman Elle besleme secenedi secilir. Uygulama yeri secenedinden diizenlemelerin belgenin hangi bdlgesine
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uygulanacady belirtilir.
4) Anahat: Bu kysymda; tek sayfa, cift sayfa, Ustbilgi, altbilgi vb. diizenlemeler yapylyr.

Cizim Arag Cubudu(gizim arag cubudu var)
1)Nesneleri gruplandyrmak & ¢6zmek, nesnelerin syralamasyny ayarlamak icin vb. 6zellikler igin kullanylan secenektir.
2)Birden fazla cizim nesnesini se¢mek igin kullanylyr.
3)Secili nesneleri serbest dondiurmeye yarar.
4)Tum geometrik ve daha fazla cizim nesnelerinin bulundudu secenektir. Burada hazyr pekiller, kare, kip, oklar, konupma
balonlary..vb. pekiller bulunur.
5)Cizgi
6)Ok
7)Dikdortgen
8)Oval
9)Metin kutusu
10)Wordart nesnesi eklemek icin kullanylyr.
11)Kigik resim eklemek igin kullanylyr.
12)Cizim nesnelerine dolgu rengi vermede kullanylyr.
13)Cizgi rengi
14)Yazy tipi rengi
15)Cizginin kalynlydyny belirler.
16)Cizginin tipini belirler.
17)Cizilen ¢izginin ok tipini belirler.
18)Nesneleri gélgelendirmek icin kullanylyr.
19)Cizim nesnesini 3 boyutlu hale getirir.
Notlar
Secili nesneleri silmek icin DELETE tupu kullanylyr. - Birden fazla nesneyi ayny anda secmek icin SHIFT tupu kullan
Nesnelerin kopyasyny ¢ykarmak i¢in CTRL tupu basylyyken nesnelere siriikleme uygulanyr. - Nesneleri tapymak i¢in fare v
kullanylyr. Daha hassas tapymalar icin CTRL+Y®n tuplary kullanylyr. - Nesnelere metin eklemek i¢in nesne alt menisiinden
secgenedi kullanylyr. - Nesnelerin syralamasyny ayarlamak icin "Nesne alt menusii-Syra" veya "Ciz-Syra" secenedi kullanyly
nesneyi tek bir nesne haline getirmek igin nesneler secildikten sonra "Ciz-Gruplandyr" veya nesne alt meniisiinden "Grup"
secenedi kullanylyr. Grubu ¢6zmek i¢in yine ayny segenekler kullanylyr
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