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Microsoft Word

Unite 5

5.1. MS WORD EKRANI KULLANMAK

Word programini baslatmak icin, Baslat-Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklayiniz. Prog-
ram acildiktan sonra Sekil 5.1'deki goriinim karsiniza gelecektir.

Hizli Erigim
Ara¢ Cubugu

[ | O

]

Pencere

Diigmeleri
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: | Diigmeler |
I Calisma
<:—| Sayfasi
:ﬁ-l Cetveller |
Durum
Cubugu

Sapla BJL | tascea:® | L Tuemge

CEr )

sekils.1. \Word Ekrani

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Pencerenin sol st kdsesinde yer alan bu ara¢ cubugunda stan-
dart olarak Kaydet, Geri Al ve lleri Al diigmeleri bulunmaktadir. Ancak kullanicinin istegine
gore bu ara¢ cubugu 6zellesebilir. Bu islem icin 6zellestirme menisu acilarak ara¢ cubugu-
na getirilmesi gereken digmeler isaret

| Hizh Erisim Arac Cubudu’' nu Ozellestir
|

Dosya Giris

2y ¥ Kes Yeni
"—ll 233 Kopyald | M¢
YOPSUT 3 Bicim 5| |V ] Keydet
Pano | E-posta
l_ﬁ-‘ Hizhi Yazdir
= Baski Onizle ve Yazdir
= Yazim ve Dilbilgisi
5 (V] ceia
- | !\/] Yinele
- Tablo Ciz
? Son Kullanilan Dosyay Ag
% Diger Komutlar...
o Seridin Altinda Gaster
< L= .
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Ofis Programlari

Sekmeler: Word 2007 ve Word 2010 surtimlerinde, acilir liste bicimindeki mendler yerine
seritler halinde acilan ve digmeler barindiran sekmeler birakilarak kullanimda yenilige gi-
dilmistir. Word programindaki sekmeler sirasiyla Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Basvurular,
Postalar, Gozden Gegir, Gorinim.

Baslik: Word programinin baslik kisminda programin adi ile birlikte acik olan belgenin ismi
yazar. Program ilk acildiginda Word belgesi varsayilan isim olarak Belge1 ismiile acilir. Dos-
ya islemlerinden kayit yapildiktan sonra kullanicinin belirledigi isim baslk alaninda yerini
alir.

Pencere Diigmeleri: Pencere diigmeleri, Word programini kapatan, Ekran boyutunu degis-
tiren ve gérev cubuguna simge durumunda indiren t¢ digmeden olugmaktadir.

Word penceresini simge durumuna indirir. Pencereyi tekrar ekrana getirmek icin gorev cu-
bug"?u uzerindeki Word simgesi tiklanir.

Ekrani kapla digmesi ile Word penceresi tam ekran gorinr.

Word penceresini goriniminit onceki boyuta dondurir, ekranda kiclk pencere olarak
gorundar.

Word penceresini kapatir. E§er belgede yapilmis degisiklikler varsa kaydetme islemi icin
uyari verir.

Seritler: Word 2010 versiyonunda komutlar, sekmeler altinda kisimlar halinde toplanmistir.
Bu kisimlarin her biri serit olarak adlandirilmaktadir. Sekil 5.2'te “Giris” sekmesi altindaki
seritler (Pano, Yazi Tipi, Paragraf, vs.) gorinmektedir.

@| Hdo-0] ; - Microsoft Wol
m Giris | Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanim

=) ¥ kes . 2l S

oW i e A F v | B | D N |4 A g s . i
E. o) GalbriGavdg~ 11~ A a7 | Aav | B =-i=e0ne  EE 4] q NaGglgHt Ragslirt AaCeli AaCGi
=3 Kopyala
Yapistir . AL AL EEEE N v Tl e
D'. yEigim Hoyae KT A -dex x|} 4 A Q: EE | Q i MNormal | TAralikYok — Baghk1 Baglik 2

Pana hi Yazi Tipi M Paragraf

sekil5.2. Serit Gorunumleri

Didgmeler:  Word 2010 versiyonunda komutlar sekmeler altinda
diigmelerle gerceklesmektedir. Ornegin ¥ digmesi tiklandiginda yaziyi koyu olarak yazar.
Tekrar tiklandiginda koyu yazma komutu iptal edilmis olur.
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Microsoft Word Unite 5

Calisma Sayfasi: Word kelime islemci programinda yapilacak her tirli ¢calismanin gergek-
lestigi alandir. Bu alan cetveller Gizerinde gorilen kenar bosluklariile sinirlandiriimistir.

Kaydirma Cubuklari: Word programinda yatay ve dikey kaydirma ¢ubuklari vardir. Ekran
yatay olarak timuyle goriinliyorsa yatay kaydirma cubugu goériinmez. Dikey kaydirma ¢u-
bugunu asagi yukari hareket ettirerek calisma sayfasinin tst ve alt kisimlari ve diger ¢alisma
sayfalari gorulebilir. Dikey kaydirma ¢ubugunun goérevini klavyeden Page Up/Page Down
tuslari da yapmaktadir.

Durum Cubugu: Durum cubugu Uzerindeki ifadeler gorildigu gibidir.

goriiniimleri

sdzeik sayist
Sayfa

£
3 Sayfadaki
g v

T

—>=

Sayfavalanlagtrmadiz

1

[&)
g
!
P

Bulvaulan sayfa
vetoplamaayfasayin

sekil5.3. Durum Cubudgu

Sayfa Numarasi: Durum cubugundaki “sayfa 1/1” ifadesindeki ilk rakam bulunulan sayfa
numarasini, ikinci rakam ise toplam sayfa sayisini gosterir.

Sozciik Sayisi: Calismadaki toplam sozciik (kelime) sayisini gosterir.

Yazim Dili: Word programinin yazim dilini gosterir. Yazim dilini degistirmek igin
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“Turk¢e” butonu tiklanir ve gelen mentden yazim dili secilir.

il =)

Secilen metnin dili;

% Ingilizce (ABD) -
Tirkge |:|

Afrikaner dil

& Almanca (Almanya)

¥ Almanca (Avusturya)

v Almanca (Isvicre)

& Almanca (Liechtenstein)

v Almanca (Liksemburg) -

Secilen dilin sozlikleri varsa yazim denetleyidsi ve diger yazim
denetleme araclan bunlar otomatik olarak kullarr.

[ ¥azm veya dibilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algila

[Earsayﬂan DJarakAyada] i Tamam ] [ iptal

sekil5.4. Yazim Dili

Sayfa Goriiniimleri: Word calisma sayfasinin, bes farkli gériiniim secenedi vardir.

Sayfa Diizeni
Tam ekran okuma
Web diizeni
Anahat

Taslak

ik
K

955

— —
sekil55. Sayfa Gorlnumleri

Sayfa Yakinlastirma Diizeyi: Word ¢alisma sayfasinin gérinimuni yakinlastirmak ya da
uzaklastirmak icin ayar cubugu kullanilmaktadir.

%100 (=) [] (+]
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Microsoft Word Unite 5

5.2. DOSYA ISLEMLERI

Bilgisayarda yaptigimiz ¢alismalarin kayit edilerek sakl kalmasini saglayan yapilar dosya-
lardir. Word programinda da yaptigimiz ¢alismalari dosya olarak kayit edilir. Word progra-
minda olusturulan dosyalar DOC (Word 2007'ye kadar olanlar) ya da DOCX (Word 2007 ve
Word 2010) uzantihdir. Bilgisayarlarimizda bu uzantilara sahip dosyalar ayni zamanda Word
simgesi gorinimune sahiplerdir ve bu dosyalar Word programi vasitasiyla olusturulmus-
tur. Word programinda olusturulan dosya i¢in “Word dosyasi” ya da “Word belgesi” ifadesi
kullanihr.

Dosya menusinde dosya islemlerini gerceklestirdigimiz komutlar, dosya hakkinda bilgiler
ve izinler gorilmektedir.

(] 5~ T G el = Wicrosart Word W —

m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garanam

H Kaydet .
Belgel hakkinda bilgi

Farkh Kaydet
B A = Izinler
B Kapat {{%E Bu belgenin tim balimlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir.

. Belgeyi
Bilgi Koru
En Son
- Paylagima Hazirla ) ) . . Batiiier

Bu dosyay paylasmadan Gnce asagidakileri icerdigine dikkat edin:
= Belge dzellikleri ve yazann adi Byt
Yazdir Sorunlan Sayfa Sayist 1
Denetle - Sozcik Sayis! 0
Kaydet ve Gander Toplam Dazenleme Sdresi 4 Dakika
Bashk Bashk ek
vardim Siramler Etiketler
'—@ ] Bu dosyanin énceki sdramleri yok. Agiklamalar

i] Secenekler e = :

e 5;'_“"2}(‘3” figili Tarihler
Gnet -

B s J Son Degistirme Tarihi Hichir Zama

Olusturma Tarihi Bugun, 16:23

Son Yardirma Tarihi

sekil5.6. Dosya MenUsU

Kaydet: Yeni bir dosya acarak yaptigimiz ¢alismalari kaydetmemiz gerekebilir. Daha 6nce
olusturulmus bir dosyayi acarak degisiklik yaptiktan sonra yine kaydetmemiz gerekebilir.
Bu durumda kaydet komutu kullanilir. Kayit islemi su 3 yoldan biriyle gerceklestirilebilir:

a. Dosya menusiinden Kaydet tiklanir.
b. Hizli erisim ara¢ cubugundaki kaydet butonuna ( Iﬂ) tiklanir.
C. Klavyeden Ctrl-S kisayol tuslarina basihr
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Yeni Klasor
ekleme
i k'
(W] Farkh Kaydet ot
] + |45 B Ar: Belgeler o
C)u v mt 7- b Belgeler » [£2 ] ars: Beigete
Diizenle « Yeni Mn:r - 7]
@ Microzolt Word BE'gE‘lE‘f kltapllgl Dizenleme dlgitdc  Klasdr ~
J. jablonlar Igindekiler: 2 konum
K:-],‘_i.Flt }Fen Ad Deedigtiorne taribi Tir Boyut =
e aa . MGk Kullandanlar (B
SEI;]IL'[I l?m dan Yokien L Almnan Dosyalanm 1205 Dosya klasdrd
. DVDVideoSoft = 13:20 Dosya kasor E
st .
konum/siiriicii Son Verler gt S e Klasbr 1. oepuiuen
h I« Integration Services Scpkt Task S . - 15:45 Dosya klasora
RE:[}:]IHI' “4 ¥itapliklar L LimeWire E‘[;lml 13:54 Drowya klasoru
3 Belgeler b micresoft 25.05.20010 10:50 Dosya klasdri
o Mazik # My Web Sites 1 Dosya klaséri
) Resimler b OneMete Not Defterden Drowya klassri
- = L. S0L Server Management Studio 8.05.2011 1406 Dosva kassra =
Dosya adimn (%1 doc =
::F:rq':u dlg} Elrl“ ﬁy‘m:_wwathui[l.doﬂ b
Vazarlar Hakan {}‘llt Baghic Baghk ekle
[T Kigdk Resimberi
Kaydet
Dosya kayit
N G tiiriiniin vt~ -

sekil5.8. Kaydet Penceresi

Kayit 1slemini
saglayan Kaydet

dﬁ;luuﬂl

Ik kez kayit yaparken ekrana Farkli Kaydet iletisim penceresi ekrana gelecektir. Bu pencere-
de yapmamiz gereken adimlar soyledir:

a. Dosyanin kaydedilecegi konum belirlenir.
Dosyaya verilecek ad yazilir.

C. Kaydet digmesi tiklanir.

Bir dosyayi degisiklik yaptiktan sonra ikinci kez ve daha sonraki kayitlarda dosya icin kayit
yeri ve dosya adi vermemize gerek yoktur. Bu bilgiler sadece ilk kayit asamasinda girilir.

UZQM
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Microsoft Word Unite 5

5.3. UYGULAMA 1

Bilgisayarimizin masalsti alaninda “deneme.docx” adli bir Word dosyasi olusturmak istiyo-
ruz.

Uygulamayi gerceklestirmek icin su adimlari izleyin:

1. Word programini baslatin.

2. Calisma sayfasi alaninda ilk satira “deneme” yazin.

3. Dosya menusiinden Kaydet secenedini tiklayin.

4. Ekrana gelen Farkli Kaydet iletisim penceresindeki sol bolmeden kayit yeri olarak
masaustl secenegini isaretleyin.

5. Dosya adi alanina “deneme.docx” adi kendiliginden yerlesmistir. Bunun nedeni,

Word programi ilk satiri baslik olarak kabul eder ve dosyaya en uygun isim olarak bu bashgi
onerir. Eger farkh bir isim vermek istiyorsaniz dosya adi alaninda ¢ikan ifadeyi silerek kendi
onerdiginiz dosya adini yazabilirsiniz. Bu alana dosya adi yazarken dosya uzantisini yazma-
saniz bile program tarafindan “docx” uzantisi atanir.

6. Son olarak Kaydet digmesi tiklanir.

7. Olusturdugunuz deneme.docx isimli Word dosyasini masalistl alaninda gorebilir ve
cahstirabilirsiniz.

Farkli Kaydet: Farkli kaydet secenegi genellikle daha 6nce kaydedilmis bir Word dosyasini
farkh bir konuma ya da farkli bir isimle kaydetmeyi saglar. Bir dosyayi kaydedip degisiklikler
yaptiktan sonra tekrar kaydet secenegini tikladigimizda kayit yeri ve dosya adi sormadan
onceki kaydin Gizerine kaydederek dosyayi glincelleyecektir. Ancak dosya yapilan degisik-
liklerden sonra farkli bir isimle (6rnegin “denemel.docx” adiyla) ya da farkli bir konuma
(6rnegin Bilgisayarim simgesi icerisindeki C strlicistine) kaydedilecekse Dosya menUsinde
Farkh Kaydet secenegi tiklanir. Ekrana yine Farkli Kaydet iletisim penceresi gelecektir.

Not: Bir surlici ya da klasor icerisinde ayni tirde ve ayniisimde iki dosya olamaz.
Dosyalara isim verirken bu kurala dikkat etmeliyiz.

Ac: Kayith bir Word dosyasini agmak icin kullanilan se¢cenektir. Dosya menuisinden A¢ sece-

nedi tiklandigi zaman iletisim penceresi ekrana gelir. Klavyeden Ctrl-O tuslari da ayni gorevi
yapmaktadir.
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[t

(w] A

‘f-'\l .‘-'-‘\_- s . i z

L e @ 3 K|t,ap!|k|ar 2 Belgeler ’ "|“‘1|| Ara: Belgeler )9|
Didzenle * = - 0 @

Yeni klasar

(W] Microsoft Word [ Belgeler kitaplig

& Verel Dick (€] v Visual Studio 2005

| Sablonlar Igindekiler: 2 konum
Ad & Degistirne taithi
S0 Sik Kullanilanlar

14 Karsidan Yiklem 1 Alinan Dosyalanm 26.04.2011 12:25 Dosya klasdri
B Masaiisti |, DVDVideoSoft 13.06.2011 13:20 Dosya klasard
88 San Verler | Integration Services Script Component 21.06.2010 15:46 Daosya klasori
i | Integration Services Script Task 21.06.2010 15:45 Dosya klasgrd
=5 Kitaphiklar . LimeWire 04.07.201013:54 Dosya klasard
B Belgeler . microsoft 25.05.201010:50 Dosya klasord
J’ Miizik My Web Sites 12072011 12:56 Dosya klasdrd
i) Resimler .5 . OneNote Not Defterleri 21.06.2011 16:08 Dosya klasard

ﬁ Video 1. 5QL Server Management Studio 18052011 14:06
o UltraGet 11062011 15:31 Dosya klasard
1 Bilgisayar 1 Unnamed 5ite 2 0211.201015:37 Dasya klasard
b Dosya klasari

21.06.2010 16:09

Dazenleme dlgotd:  Klasor «

»

Tar Boyut

m

Dosya klasari !

Dosya ad:

- [TﬁmWord Belgeleri (*.doce™.d v]

Araglar = [

as I+ |

Iptal ]

sekil59. A¢ Penceresi

Kapat: Ekranda olan Word dosyasini kapatir. Program ya da diger Word dosyalari kapanmaz.

Bilgi: Dosya sekmesi tiklandiginda ekrana gelen gériinti Bilgi mendsiine aittir. Uzerinde
calisilan Word dosyasiyla ilgili bir takim izin ve degisiklikler Bilgi secenegi icerisindeki dig-
melerden (izinler Paylasima Hazirla ve Siriimler) gerceklestirilebilir. Bilgi penceresinin sag
tarafinda ise dosya ile ilgili boyut, sayfa sayisi, olusturma ve degistirme tarihleri ve yazan
kisiye ait bilgiler listelenmektedir.
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] 13 - 3 T 1 o = Wi rosort Word T —

Dosya Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam
=l Kaydet e
Belgel hakkinda bilgi
L Farkh Kaydet
EF Ac — izinler
B Kapat é} Bu belgenin tam bélamlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir.
= Belgeyi
Bilgi Koru -
En Son
. Paylagima Hazirla
izl Bu dasyay paylas: Gnce asag icerdigine dikkat edin:
Belge szellikleri ve yazarin ach
Vazdir Serunlan
Denetle -

Kaydet ve Gonder
Yardim

2] Secenekler

B cas

Saramleri
Yanet -

Siiriimler
W Bu dosyanin Gneceki strimleri yok,
- ey ¥

sekil5.10. Bilgi Penceresi

Ozellikier ~

Boyut

Sayfa Sayis)

Sozeik Sayrst

Toplam Duzenleme Saresi
Bashik

Etiketler

Ackiamalar

Tigili Tarihler

Son Degistirme Tarini Hicbir Zaman
Olusturma Tarini Bugin, 16:23
Son Yazdirma Tarihi Hichir Zaman
Tigili Kisiler

Yazan

Son Dedistiren

Tim Ozellikleri Gaster

izinler: izinler diigmesi tiklandiginda liste ekrana gelir. Bu secenek, izin, koruma ve giivenlik
gibi islemleri icermektedir.

Giris Ekle 53

yfa DiOzeni Basvurular Postalar Gazden Gecir

Gardndm

&l Kaydet
[E Farkh Kaydet
EF Ac

[ Kapat

En Son

Yeni

Yazdir

Kaydet ve Gonder

Yardim

2] Secenekler

Ed cikis

Belgel hakkinda bilgi

5

Belgeyi
Koru -

izinler

Son Olarak Isaretle

Ckuyucularin belgenin son halini aldidin
bilmesini saglayin ve belgeyi salt okunur yapin.
Parola ile Sifrele

Bu belgeyi acmak icin parola gerektir.

Diizenlemeyi Kisitla

Diger kullaniclanin bu belgede yapabilecedi
degigiklik tdrlerini denetleyin,

Kisilere Gére Izinleri Kisitla

Kisilere erisim izin ver, ancak ddzenleme,
kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir,

Dijital imza Ekle
Goranmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
bOtanldgand saglar.

o b/ b BB g

sekil5.11. 1zinler MenUs(

Bu belgenin tim baldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir.

eri igerdigine dikkat edin:

Son Olarak isaretle: Belgenin diizenlemeye kapatilmasi icin bu secenek isaretlenerek onay-
landiginda belge sadece okunur hale dénsdr.
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=; fzinler
";l"] j Bu belge, dizenlemekten vazgesirmek icin sen olarak isaretienmisg,
Belgeyi
Kafu *

Son olarak isaretlenen Dosya

Wl 50 Bell doc [5alt Okunur] = Microsoft Word
Dosya Ging Exle Sayfa Duzeni Bagsvurular Postalar Gozden Gedgir Gorunum

o Son Olarak isaretle  8ir yazar, duzenlememeye tegvik etmek igin bu beigey son olarak igaretiedl Yine de Duzenie =
(L] s e N KR W TN S SO R SN R S S ARG RO KRR
s 15 ¥ = T T ¥ v ¥ T a

sekil5.12. Yeniden Dizenlemeye Agma

Parola ile Sifrele: Bu secenek belgenin glivenligi agcisindan parola verilmesini saglar. Sade-
ce parolayi bilenlerin dosyayi agmasi saglanmis olur. Eger parola iptal edilmek istenirse ayni
secenekten parolayi silmek gerekir.

Diizenlemeyi Kisitla: Baska kullanicilarin belge izerinde yapacagdi degisiklik ttrleri belirle-
nebilir ve kisitlanabilir.

Kisilere Gére izinleri Kisitla: Bilgisayarda kayith kullanicilara gére diizenleme, kopyalama
ve yazdirma gibi islemlere izinler verilebilir ya da kisitlanabilir.

Dijital imza Ekle: Hazirlanan belgelere gériinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin biitiin-
g saglanir ve belgeyi hazirlayanin imzasini tasir. Sekil’de dijital imza eklenmis bir belge
gorulmektedir. Durum ¢ubuguna yerlesen simge belgenin imzaya sahip oldugunu gosterir.
Bu simgeyi tiklayinca sag tarafta gortlen acilan imzalar bélmesinde imzanin kime ait ve bel-
genin hazirlandigi tarih gorintulenir. Belgede degisiklik icin dizenlemeye acildigi takdirde
imza kaldirlir.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
UZQ M Uzakran esirim merkezi



Microsoft Word Unite 5

i
I
i
Il
denemd
Dijital imza
simpesi
e —
o e mpiean by b
| e o pese
T ——
g e
eyl i (| Saseicd | % Disige | B T : =

sekil5.13. Dijital Imza

Paylasima Hazirla: Belgeyi paylasmadan 6nce icerik denetlemesi gerceklestirmek icin bu
secenek kullanilir.

Dosya Giris Ekle Sayfa Didzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardandm

& Kaydet

[ Farkh Kaydet

Belge4 hakkinda bilgi

5 Ac fzinler
[ Kapat [%! Bu belgenin tdm baldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve dedistirebilir.
ilai Belgeyi
Bilgi Koru~ |
En Son
i Paylasima Hazirla
Ao Bu dosyay: paylagmadan dnce agagidakileri igerdigine dikkat edin:
Belge Gzellikleri ve yazann adi
Yazdir Sorunlan

Denetle =

Kaydet ve Gonder Belgeyi incele

EBelgede gizli ozellikler veya kisisel bilgiler bulunup
bulunmadigimni denetleyin.

&

=

_E_b1 Erigilebilirligi Denetle

E@ Belgenin iceriginde engelli kisilerin okuma gGcldga
cekebilecedi bilgiler olup olmadidine denetleyin.

Ed cikas @ Uyumiulugu Denetle
5 Word'dn onceki suramlerinde desteklenmeyen
azelliklerin bulunup bulunmadigim denetleyin,

Yardim

@ Secenekler

sekil5.14. Paylasima Hazirla Listesi
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Belgeyi incele: Belgede gizli 6zellikler ya da kisisel bilgiler bulunup bulunmadigini denet-
ler. Belgeyi incele tiklandiktan sonra Sekil'de goriilen Belge Denetgisi ekrana gelir. Denet-

lenmesi istenilen 6zellikler secilerek denetleme islemi baslatilir.

| Belge Denetgisi -

L0 S

Secili igerifi bulmak (Gzere metni denetiemek icin Denetle’yi tlkdatin,

|+ Acklamalar, Dizeltmeler, Sirimler ve Ek Acklamalar
[v| Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
[¥] Gzel XML Verileri

Bu belgevie birlikte depoalanmis Sxel XML verderi olup olmadadm deretier.

[/] Dstbilgiler, Altbilgiler ve Filigranlar
Ustbilgi, altbilgiler ve filigraniarda yer alan bilgiler icin belgeyi inceler.

| | [¥] corinmeyen icerik

Belgede
baska nesneler tarafindan drtlimds olan nesneber dahil

|+ Gizli metin
Gizh olarak bigmiendiriimis meti bulmak igin belgeyi denetier.

Agkdamalar, sirdmler, dizeltme igaretleri ve mirekkep ek agidamalan igin belgeyi denetier.

Belgeyle birikte kaydedilen gizi meta veriler veya difer kisisel bigiler igin belgevi denetier,

garunmez olarak bicimlendiridijinden garimmeyen nesneler olup oimadiie deneter. Buna,
degildir.

e |

kepat |

sekil5.15. Belge Denetcisi

Erisilebilirligi Denetle: Belge iceriginde engelli kisilerin okuma gticligi ¢ekebilecegi bilgi-
lerin olup olmadigini denetlemek icin bu secenek kullanilir. Ekrana gelen inceleme sonucg-
Iar| gorev bélmesinde guglik ¢ekilen karakter say|5|n| gosterir.

| Giris | Ekle Sayfa Diizeni Basvurular Pastalar Gézden Gecir Gariniim

Yapistit K T A -abe x, x| [i\- %~ THormal | T Aralik Yok Bashk 1 Baslik 2

- Bicim Boyaasi
|

Pano s Vaz Tipi ) Stiller

Konu Basl... Alt Konu ..

¥ ke — oA s v | B | IS ds v i | EEE | A i . - = : 5
B Rakopeis | iewntiy Pk A1 B EEIB T aactant | aageipn AaGoly Aagetz AAL aaccis

o] -

ok
A o
25c Dedistir
Stilleri
Degigtir= | 4 Se¢™

| Dizenleme

\--2-\-:-|-}§‘\‘1‘wz-w-l-l--t-l-i‘\‘6-\-7-\-B-|-9-|-10‘\-11-\-l?-I-B-I-ld-l‘ls-\-)\-l-l‘n‘-l-m-
2 T 7 T T T T T T T T T 7

Bilgisayar dersi

sekil5.16. Erisilebilirligi Denetleme Penceresi
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Erigilebilirlik Denetleyicisi - 3
inceleme Sonuglar

.+ Hicbir erisilebilirlik sorunu
bulunmadi. Engelli kisiler
bu belgeyi okurken zorluk
cekmeyecek.




Microsoft Word Unite 5

Uyumlulugu Denetle: Word 2010 ile yaptigimiz ¢alismalar icerisinde 6nceki surimlerin des-
teklemedigi 6zelliklerin olup olmadigini denetlemek icin bu secenek kullanilir. Ekrana gelen
uyumluluk denetgisi penceresinden 6nceki Word stirimleri secilerek denetleme gergekles-
tirilir. Dosyayi kaydederken uyum sorunu olan 6zelikler icin uyari verecektir.

- T
Microsoft Word Uyumiuluk Denetleyicisi B

o Uyum sorunu bulunamad

v | Word 97-2003 Olugumlar
“ | Word 2007 -

Belgeleri kaydederken uyumlulugu denetle

sekil5.17. Uyumluluk Denetcisi

Suriimler: Dosyanizi kaydetmeden kapatirsaniz ya da Uzerinde calistiginiz dosyayi énceki
suriiminde gozden gecirmek veya bu striime donmek istenirse bu secenek kullanilir ve
kaydedilmemis belgeler kurtarilir ya da silinir. Sekil'de Strimler listesi gorinmektedir.

™ R R
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Fostalar Gozden Gecir Gaoroanam

=l Kaydet

Farkh Kaydet

Belgel hakkinda bilgi

S Ac = izinler

= Kapat &_b’j Bu belgenin tdm baldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degigtirebilir.
il Belgeyi

Bilgi | Koru ~

En Son

. A Paylasima Hazirla
REE LI L?j‘ Bu dosyay paylasmadan once asadidakilen icerdigine dikkat edin:
= Belge czellikleri ve yazann adi

vazdir Sorunlan
Denetle -

Engelli kisilerin zor ckuyacadn igerik
Kaydet ve Gonder

Verclnn Sidriimler

]  Bu dosyanin 6nceki saramleri yok.

23 Secenekier Soaramleri

E Cikis Yanet ~

g;:?,___' Kaydedilmemis Belgeleri Kurtar
Kaydedilmemis dosyalann son
kopyalarnna bakin.

=] j Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil

Kaydedilmemis dosyalann son
kopyalannin tGmand silin.

sekil5.18. SUrUmler Listesi
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Kaydedilmemis Belgeleri Kurtar: Yanlislikla dosyanizi kaydetmeden kapattiginiz durumda,
dosyay! bir sonraki agista Sekil'de gorildugu gibi is cubugun uyari gelir. Is cubugu Gzerin-
deki bu digmeler kullanilarak dosya onceki striimlerle karsilastirilir ya da geri yiklenebilir.

'

Wid2-0= Belge1 - Microsoft Word
Dosya Gryg Ekle Sayta Dozeni Bagvurular Postalar Gazgen Gegrr Garinom
e

¥ speste ! KT A ~dax, X [~ ﬁd’v.ﬁ- E' AR IE- - || tnormal | §anak

Pane i Vam Tipl , Faragraf )

) . |(CWoriGivdg-[n XA |Aav B EECE RN |na€§GEHr:na§§G

I\, Otomatik Kaydedilen Siiriim  Daha yeni bir sirim var. I Karglastr | | Geri Yiide

sekils.19. Kaydedilmemis Belgeleri Kurtarma Uyarisi

Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil: Word programi tarafindan kaydedilerek kurtarma olana-
g1 sunan bu dosyalar timduyle silmek icin bu secenek kullanilabilir. Bu se¢enek tiklandiktan
sonra ekrana gelen onay penceresinde Evet tiklanarak dosyalari silme icin onay verilebilir.

En son: Word programinda acilarak tizerinde ¢alisilan son dosyalarin listelendigi secenektir.
Sekil’de Son Belgeler listesinde en Ustte bulunan dosya en son agilandir. Sag taraftaki Son
Yerler listesi ise bu dosyalarin bilgisayarda kayith oldugu konumlari gostermektedir.

Giris Ekle Sayfa Duzeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gorunum
|l Kaydet
Son Belgeler Son Yerler
Farkh Kaydet
B word2010 .. [ 2 Desktop =
&5 Ac @_I Masadistii = B c:\Users\Hakan\Desktop B
[ kapat By Yeni Microsoft Word Belgesi & pasajlok =
fi Masadistd . U  C\Users\Hakam\Desktop\belgelenFatin ingVingilizce\paragraf snali\i00,
Bilgi i ~
A wordlders e i aal
_ =i hitps//www.gokhandokuyucu.com/ gokhan/officesorular e & r
En Son ; : - 3 Elif
m = Yeni Microsoft Office Word Belgesi (2) a L. o
L Dibelgeler yedek = U Daif
et [l PHEDersleri ' @, cficeoniar -
=1 D:AHakan\BILGISAYAR KITAPLARNphp\phpdili = L http:/fwwaw.gokhandokuyucu.com/gokhan/officesorular
Yazdir s e = belgeler yedek ol
@si Di\Hakan\BILGISAYAR KITAPLART\Bilgisayar Kitaplan - PHP - Hakki Ocal... L7 DAbelgeler yedek
Kaydet ve Gonder s hndili
[Eﬂ Yeni Microsoft Word Belgesi = L!? ROp: =
T—

Masatisti\inailizce D:\Hakan\BILGISAYAR KITAPLART,phgh\phpdili

sekil5.20. Son Belgeler Listesi

Yeni: Yeni bir dosya agmak icin kullanilir. Klavyeden Ctrl-N kisayol tuslarina basilarak da yeni
bir dosya acilabilir. Bu islem her tekrarlandiginda yeni bir dosya acilir ve yapilan ¢alismalar
bu dosyalara kaydedilir. Dosya menustindeki Yeni seceneginin gorunimu Sekil’'deki gibidir.
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Elle

Sayta Ddzeni Bagvurudar Fostalur Gozden Gegir Gardedm

e e

Kullanslabilir Sablonlar Bog belge
[ Farin Kaydet
. & i
= A i
[ Eapat
bilgi | E) L Y Em 8
En Son Bogbelge | Web gorliga  Son gabioniar Cumee Cablonlanen  Var clandan
posten sablonler yeni
_ Office.com ablanlan Office.com iginde gablon ara +
Yaidr — R
&l . LN 1 — | i sl |
Kaydet ve Gonder - A J .J == m et el —t
e Agamdala Brogirker Darvetipeler Exiketler Fakslar Faturalar Frarnlar Gazeteler
¥
Z) Sesenekier - o > i
— 1 B — = =

L C
B o = Sl v = A @

Hediye Enrtvimitler Kartasiye Listeler Makburlar Mektuplar Hotiar Ozgegmigler 3

pertifikalar Malzernelen L
= Clugtuar
s e = g a r il |
- =] | = .|
Planlar Plandaycdar Fsparise Takiimler  Tebyik karthan Teplants Usgsnlar Zarflar

Tutanaklan

= 4
Zarrunlarmala Bagkn
r lategorier

sekil5.22. Yeni Dosya Secenedi

Yeni seceneginde kullanilabilir sablonlar bashgi altinda dosya turleri gorilmektedir. Stan-
dart calismalar icin “Bos belge” dugmesi tiklanarak bog bir dosyanin acilmasi saglanir. Sade-
ce metin, grafik, tablo, sekil calismalari degil degisik amaclar icin kullanilan sablon (Ajanda,
brosur, davetiye, vb.) cesitleriyle de calisilabilir. Buradan ¢calismak istediginiz sablonu sece-
rek Uzerinde calismalar yapabilirsiniz. Boylece dosyada yapilan islemler sablon olarak kala-
cak ve kaydedilecektir. Yeni agilan her dosyadaki ¢alismalarimizin sakl kalmasi icin kaydet
secenegi ile kaydetmemiz gerekir.

Yazdir: Word programinda yapilan calismalari yaziciya gondererek kagida aktarmak icin

kullanilan secenektir. Dosya menusinden “Yazdir” veya klavyeden Ctrl-P kisayol tuslari Sekil
'de gorulen “Yazdir” ekranini acar.
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Giris  Ede  SayfaDizeni  Baswurular  Postalar  Gozden Gegr  Gordnim 7]
| Kaydet
Yazdir
(&L Farki Kaydet
Kopya: 1
B Ac >
Yazd
[ Kapat
Bigi Yazia
Microsoft Print to PDF
Enson =1
Yazici Ozellikleri
Yeni
Ayarlar T - o .
Vazdir [ / /|
S . UZAKTAN EGITIM
| Tam belgeyi yaz:
Kaydet ve Génder HmEEsE e
Sayfalar:
i Tek Vize Yorde
U Yal zd
1] Secenekler = ==
2 Han
3 ks UUH_3 23 123
j Dikey Vanlendirm
J A4
bl

1N %65 (90— o=

0913

52 ST TR
WE TR0 &

sekil521. Yazdir Secenedi Gorintumd

Yazdir: Yazdirma islemini gerceklestiren digmedir. Kopya: Yazdirilacak kopya sayisi belir-
lenir.

Yazici: Yazdirma islemi icin kullanilacak yazici secilir. E§er bilgisayarimiza birden fazla yazici
bagli veya tanitilmis ise bu secenekten diger yazicilari da secerek kullanabiliriz. Ayarlar: Yaz-
dirma alaninin belirlendigi listedir. Acilan listeden bitln ¢alisma sayfalarini (TGm Sayfalari
Yazdir), isaretlenen alani (Se¢imi Yazdir), sadece ekranda olan sayfayi (Gegerli Sayfayi Yaz-
dir) ve belirlenen sayfa araligindaki (Ozel Araligi Yazdir) sayfalari yazdirabiliriz.

Tek Yiize Yazdir: Tek ylize ya da iki ylize ¢ikti almak icin kullanilan secenektir.

Harmanlanmis: Kopya sayisi artirildiginda yazdirma sekli sirali veya harmanlanmis olarak
belirlenebilir.

Dikey Yonlendirme: Calisma alanini kagida yatay veya dikey olarak aktarmak miamkindr.
Yatay/Dikey yonlendirme bu secenekle yapilir.

A4: Kagit turliniu gosteren secenektir. Standart olarak Word calisma alani a4 kagidi boyu-

tundadir. Ancak ¢calisma sayfasini farkli bir kagit ttirtine (mektup, zarf, A5, A6, vb.) ayarlamak
mumkunddr.
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Normal Kenar Bosluklari: Bu secenekle calisma alanindaki kenar bosluklarini artirmak veya
azaltmak mimkindr.

1 Sayfa/Yaprak: Yazicidaki bir yapraga ka¢ Word calisma sayfasinin (1 sayfa/yaprak, 2 sayfa/
yaprak, 4 sayfa/yaprak, vb.) yazdirilacagi buradan belirlenir.

Yazdir penceresinin sag tarafindaki alanda sayfamizin 6nizlemesini gorebiliriz. Yazdirma is-
lemi ile ilgili tim ayarlamalarimizi yaptiktan sonra “Yazdir” digmesini tiklayarak yazdirma
islemini gerceklestirebiliriz.

Kaydet ve Gonder: Word programinda yapilan ¢alismalar, maile, web ortamina veya fark-
I bicimlere aktarilarak kullanilabilir. Kaydet ve Gonder secenegi gérinimu Sekil'te goril-
mektedir.

CI™ BBt
Dosya Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam

Q Kaydet

Kaydet ve Génder E-posta Kullanarak Génder

Farkli Kaydet
i ] .j.. E-posta Kullanarak Gonder Bu belgenin kopyasini bir e-postaya iligtir
& A = ﬂ= 3 Herkes bu belgenin ayn bir kopyasini alir
£ Kapat Eeoha Degigikliklerin ve geri bildirimin el ile birlestinlmesi gerekir

o Web'e Kaydet ek
Bilgi Gonder

ilgi
En Son [ij SharePoint uygulamasina kaydet Bu belgeye baglant: igeren bir e-posta olugtur
5.9 Herkes bu belgenin ayni kopyasi Gzerinde caligir
Nerii @ Web Gnlagia Postasi Olarak Yayimla L ‘ Herkes her zaman sen son degigiklikleri gorir
T E-posta boyutunun kigik kalmasin saglar

Yazdir /B, Belgelerin paylagilan bir konuma kaydedilmesi gerekir

Dosya Tiirleri

Kaydet ve Géinder I--—E ! Dosya Tarini Degistir 5 Bu belgenin PDF kopyasini bir e-postaya ilistir

@pi_éf_ Belge cogu bilgisayarda ayni gérindr
Yardim - BE C-JI i Yaz tiplerini, bicimlendirmeyi ve resimleri korur
Q EDE/AKRS Belgest Glustur i fcerik kolay bir sekilde degistirilemez

|z] Secenekler

E Cikis

Bu belgenin XPS kopyasini bir e-postaya ilistir
Belge cogu bilgisayarda ayni gérinir

Yaz tiplerini, bicimlendirmeyi ve resimleri korur
KPS Olarak

Génder Igerik kolay bir sekilde degistirilemez

i Internet Faksi Olarak Gander
@ Faks makinesi kullanmadan faks ganderin

Faks hizmeti saglayicisi gerektirir
Internet Faks

| Olarak Gander |

sekil5.23. Kaydet ve Gonder Secenedi

E-posta Kullanarak Gonder: Hazirlanan belgeyi MS Outlook programina ekleyerek e-posta
ile gdndermemizi saglar.
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Web’e Kaydet: Belgeye baska bir bilgisayardan erismek ya da diger kisilerin erisimine sun-
mak icin Windows Live Skydrive (Microsoft Office belgelerini ve fotograflari paylasmak icin
25 GB Ucretsiz cevrimici depolama alani) aracihgiyla Web'e kaydedilebilir. Sekil’da gorilda-
gu gibi bu paylasimi gerceklestirebilmek icin Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox
Live) yontemiyle oturum a¢gmak gerekir.

(] 17 = T B clgci ™ Microsort Word WR—

Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garanim

|l Kaydet 2
Kaydet ve Génder Windows Live SkyDrive Uzerine Kaydet

Farkli Kaydet ; P : N & i

f Bu belgeyi, herhangi bir bilgisayardan erigmek veya diger kisilerle paylagmak igin Web'e kaydedin,
B2 A E“.] E-posta Kullanarak Gonder
B Kapat Windows Live SkyDrive hakkinda daha ok bilgi

@ Web'e Kaydet
Bilgi Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE) yantemiyle oturum ag
s l‘:'i SharePoint uygulamasina kaydet

J<18
o |

Yeni | anlagi

@ Web Ganlaga Postasi Olarak Yayimla Otuftim Ac
Yazdir

Dosya Tiirleri

Windows Live SkyDrive igin kaydol
KaydekuBGade: E Dosya Tardnd Dedigtir

Yardim

PDF/XPS5 Belgesi Olugtur

|21 secenekier

@ Cikig

sekil5.24. Web'e Kaydet Secenedi

SharePoint Uygulamasina Kaydet: SharePoint, ¢alisanlarin birlikte ¢calismalarini, belgeleri
yonetmeyi ve paylasimi saglayan siteler kurmayi saglar. Hazirlanan belge SharePoint sitesi-
ne kaydedilebilir.

Web Giinliigii Postasi Olarak Yayimla: Belge web ginlugu sitelerinde yayinlanabilir.
Word'den ilk defa web glinligi postasi yayimliyorsaniz, web glinligu hesabinizi kaydettir-
meniz istenecektir. Isterseniz yeni web glinligu hesaplari ekleyebilir ya da var olani degisti-
rebilirsiniz. MS Word programinin destekledigi web glinltgu siteleri sunlardir:

« SharePoint web gunlugu
« WordPress

- Blogger

« Windows Live Spaces

- Community Server

- TypePad
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Dosya Tiiriinii Degistir: Word 2010 programinda hazirlanan dosyalar “.docx” uzantisi alir.
Ancak onceki striimlere uygun kaydetmek ya da farkli uzantilarda (doc, rtf, odt, txt) kay-
detmek istenirse bu secenekten gerceklestirilebilir. islem gerceklestirildiginde Farkl Kaydet
iletisim penceresi ekrana gelir, dosya mevcut tiri ile kayith kalirken ikinci kopyasini belir-
lenen tirde kaydedilir.

Girig Ekle

—| Word 97-2003 Belge bigimini kullamir

Sayfa DUzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gaorunam
| Kavdet S g
Kaydet ve Génder Dosya Tiiriinii Degigtir
[EL Farkl Kaydet
B Ac BE i)  E-posta Kullanarak Gander Belge Dosya Tiirleri
i @__ Belge (*.docx) 7 ‘Word 97-2003 Belgesi (*.doc)
o Kapat —fi ‘Weord Belge bigimini kullamir
° Web'e Kaydet

] Sl @ OpenDocument Metni (*.odt) mé Sablon (*.dotx)
s !@| SharePoint uygulamasina kaydet =\ OpenDocument Metni bigimini kullanir 4 Yeni belgelerin baglangig noktas:

. Diger Dosya Tdrleri
Yeni @ Web Ginligi Postasi Olarak Yayimla s

Dz Metin (*bat) @ Zengin Metin Bigimi (*.rtf)

Yazdir j Yalnizca belgenizdeki metni igerir

Dosya Tiirleri

‘ ﬁ Dosya Tardni Degistir %
I
PDF/XPS Belgesi Clugtur

Kaydet ve Gander

Yardim

@ Segenekler

E Cikiz

— | Metin bicimlendirme bilgileri korunur

@I Tek Dosyali Web Sayfasi (“.mht, *.mhtml) [[5=] Baska Bir Dosya Tard Olarak Kaydet
‘Web sayfasi tek bir dosya olarak depolanir

Farkh
Kaydet

sekil5.25. Dosya TUrl Degistir

PDF/XPS Belgesi Olustur: Hazirlanan belgeyi PDF veya XPS bicimine dontstiirmek icin bu

secenek kullanilir.

Yardim: Microsoft Office ile ilgili yardim seceneklerine bu mentden ulasilir. Yardim secene-

gi gorinumu Sekil'de gorilmektedir.

LT
Garrg Elie: Sayfa Duloeni Bagrarar Forsialer Gorden Segh Gnjndm

Eaydat
id Dearek P —
o HaOffi
] Micrsish Offe asdhrra CiQ. Ice

Miciasel Offece’s kuillanacsh
=
Whriln Etkinlagtinildi

filiy Baylarken, Miicrosaft Office Probessional P 2010

- Yenditlere bhakon e temel Eelgden Bazh b sebikie

InfoPath,

Adruiry i ghigoe B edgube
Micresoft Waed Haklanda
Srtere 1O 5000 (32 - bk}

Bk Slrirs o Teld Hiskh Biloilen

Misreanft Cifice Professicnal Plug 2018 Drendnos Percas
& 1S Macrapclt Cosperation. Tom halkden jalthde
Do Bbtes Himmakien ve Desedi

Urn Karilkge Q2060 X56-0808 368 - 83357

Yemi

Yardir i
i s Ofice ile Caligma Araclan

-.] .! : l:' nn : 723 izt
3 -

‘ 1 Gancellegtiomelen Denetle
Micracolt

Off e ion wajlanan en won

guireelEptirmgien sdirin
-

Edicoaseft Xankm Lisaos Kejullen

sekil5.26. Yardim Menusi
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Microsoft Office Yardimi: Bu secenek tiklandiginda Sekil'da gorilen Word Yardimi pence-
resi ekrana gelir. Bu penceredeki arama secenegdi kelime yazilarak ya da gézat kismindaki
kelimeler tiklanarak yardim konularina ulasilabilir.

r —
) Word Yardimi Elglg
23N BAMe R !

- P A -

L3

Word Yardim ve Nasil Yapilir 7

Gozat Word Yardimi

Erigilebilirlik Yidkieme
Word'd etkinlestirme Word ile ¢ahismaya
baslama
Yardim alma Belge olusturma
|
Dosya gegirme Eklentiler ||
| Isbirligi Degigiklikleri ve =
agiklamalan izleme
Bigimlendirme Igindekiler tablolan ve diger
| bagvurular
Dosya yonetimi Kaydetme ve yazdirma
Belgeleri ckuma Givenlik ve gizlilik
Yazirn, dillilgisi ve es Dijital kirnlikler ve imzalar
anlamblar
Farkl bir dilde ¢alisma Tablolar
I Grafikler Denklemler | &
| Resirnler ve Kigik Resim Usthilgiler, altbilgiler ve
sayfa numaralar
i el e Tl T T W e
_I Waord Yardim | % Cevrimdisi “
[ L =

sekil5.27. Yardim Menis(

Baslarken: Word ile ilgili yeniliklere ve 6grenme yardimcisi kaynaklara ulasmak igin kulla-
nilir.

Bize Basvurun: Microsoft Office ile ilgili yardima ihtiya¢ duyuldugunda ya da Office'in ge-
listirilmesi icin yardimci olacak fikirleri Microsoft firmasina ulastirmak icin iletisime gecmeyi

saglar.

Giincellestirmeleri Denetle: Microsoft Office icin saglanan en son glincellestirmeleri yuk-
lemeyi saglar.

Secenekler: Word programi ile ilgili seceneklerin bulundugu penceredir. Word secenekleri
Sekil'de gorilmektedir. Pencerenin sol siitununda sekmeler ve bu sekmeler altinda detayli
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Word Seqenekder e [

Genel ] o . «
[ 5:" Word ile galismak igin genel segenekler.
Garanta
Yazim Denetleme Kullanici Arabirimi segenekleri
Kaydet Secime gdre Mini Arag Cubugunu gaster )
i Canh Onizlemeyi Etkinlestir (i
i =
Renk dizeni: |Gumas [~
Gelismis :

Ekran Ipucu stili: I Ekran Ipuclaninda dzellik agklamalanm gaster EI

Seridi Ozellestir
Microsoft Office kopyanm kisisellestirin
Hizh Erisim Arag Cubudu

Eullaricr ade: |Hakar|

Eklentiler

Eas harfler: |H

Guven Merkezi
Baslangig secenekleri

"] E-posta eklerini Tam Ekran Okuma géranamande ag i’

[ Tamam ] [

=

sekil5.28. \Vord Secenekleri

Genel: Kullanici arabirimi seceneklerinin degistirildigi sekmedir. Secenekler menusu ilk agil-

diginda gelen goriinti Genel sekmesine aittir.

Goriintii: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gosterilecegi Sekil’deki secenek-

lerden degistirilebilir.
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Word Secencklesi 1 o IS |

Gene! Belge igeriginin ekranda ve yazdinldiginda nasil g&sterilecedini dedistirin.
Gorinta ] :
Yazim Denetleme Sayfa gdsterme secenekleri
Kaydet Sayfalar arasindaki bosludu Sayfa Dizeni gérindmde gdster ()
i Wurgulama isaretierini gdster i

Belge ipuclanm baglanti vurgusunda gdster
Gelismis

Bu bicimlendirme isaretlerini her zaman ekranda goster

Seridi Ozellestir

El Sekme karakterleri ==
Hizh Erisim Arac Cubugu [ Bosluklar
Eidentile [] Paragraf isaretleri 1

[ Gizli metin =
Sl [ istede badl tireler o7

[ Mesne tutturuculan 7

El Tam bicimlendirme isaretlerini goster

Yazdirma secenekleri

‘Word'de olusturulan cizimleri yazdir i)

El Arka plan renkleri ve resimlerini yazdir

El Belge azelliklerini yazdir

El Gizli metni yazdir

El Yazdirmadan dnce alanlan glncellestir

El Yazdirmadan dnce baglantih verileri ginecellestir

I Tamam l [ iptal
=

sekil5.29. Word Secenekleri Goriintl Sekmesi

Yazim Denetleme: Word programinda metin diizeltme, bicimlendirme, yazim hatalari gibi
islemlerde kolaylik saglayacak secenekler Yazim Denetleme sekmesinden gerceklestirilir.
Word Seceneklari TR |

Genel 2 e s ot oy g

3‘;{ Word'dn metninizi dizeltme ve bigimlendirme seklini degigtirin.
Garinti
Noim DEnetiame Otomatik Diizeltme secenekleri
Kaydet ‘Word'Gn siz yazarken metni dizsltme ve bicimlendirme seklini dedistirin: | Otomatik Dizeltme Secenekleri... ]
Dil

i Office yazim hatalan duzeftifirken

Gelismis

BOVOK HARF ile yazilmis sozcukleri yoksay

seridi Ozellestir Sayl iceren sozcukleri yoksay

Hizlt Erisim Arag Cubugu Internet ve dosya adreslerini yoksay
Vinelenen s&zcikleri isaretle

Eklentiler Almanca: Reform sonrasi kurallan kullan

Gaven Merkezi [] Fransizea'da vurgulu bayik harfleri zorla

[] Yalnizea ana sozlikten aner
Ozel Sozlukle
Fransizea modiar: | Geleneksel ve yeni yazimlar | = |

Word icinde yazimi ve dilbilgisini diizeltirken

Yazarken yazimi denetle
Icerige gore yazim denetimi kullan

Yazarken dilbilgisi hatalanm isaretle
Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
[] Okunabilirlik istatistiklerini g&ster

Yazma Stili: |Yazim, Dilbilgisi =] [ ayariar...
Belgeyi Denetle

Sunun icin 6zel durumiar: |8 Belget El

[7] ¥almizea bu belgedeki yazim hatalanni gizle
[] Yalmizea bu belgede dilbilgisi hatalanm gizle

o

U 7 M ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZAKTAN EGiTiM MERKEZi



Microsoft Word

Unite 5

Kaydet: Belgeyi kaydetme islemiyle ilgili kayit tirl, konumu, otomatik kaydetme gibi sece-

neklerin degistirildigi menuddr.

Word Segenekleri

Genel

Gardntd

Yazim Denetleme

Kaydet

Dil

Gelismig

Seridi Ozellestir

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu
Eklentiler

Goven Merkezi

H Belgelerin kaydedilme seklini Gzellestirin.

Belgeleri kaydetme

IWord Belgesi (*.doo EI

Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sk (10 |5 dakika

Kaydetmeden kapatirsam otomatik kaydedilen son sdrdmd koru

Drosyalan bu bicimde kaydet:

Otomatik Kurtarma dosyas) konumu: iC:\Users\Hakan\AppData\Roaming\Microsoft’\Word\

Warsayilan dosya konumu: | ChUsers'Hakan'\Documents),

Belge yonetimi sunucusu dosyalan icin cevrimdisi dizenleme secenekleri

Kullamma alinan dosyalann kaydedilecedi konum: (i)
) Bu bilgisayarda sunucu taslaklannin kenumu
@ Office Belge Onbelledi

Sunucu taslaklan konumu: iC:\Users\Hakan\Documents\SharePoint Taslaklari, | ’ Gozat.
Bu belgeyi paylasirken ashm koru: |@ Eelgel El
D Yazi tiplerini dosyaya katistir
:l Yalnizea belgede kullanilan karakterleri katistir (dosya boyutunu kdcultmek icin en iyi ayar)
.:I Crtak sistem yazi tiplerini katistirma
Tamam I ’ Iptal

sekil530. Kaydet Sekmesi

Dil: Word programinin dil ayarlamasi buradan gerceklestirilir. Metin diizenleme dilleri ek-

lenerek, dilbilgisi denetlemeleri, siralama gibi bir takim dile 6zgu 6zelliklerden yararlanilir.

U 7 M ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZAKTAN EGiTiM MERKEZi



Ofis Programlari

Word Secenekleri it
Genel =y .
== Office Dil Tercihlerini ayarlayin.
Géranti =
Yazim Denetleme Drizenleme Dillerini Secin
Kaydet Belgelerinizi duzenlemek icin ek diller ekleyin. Duzenleme dilleri sozlukler, dilbilgisi denetimi ve siralama dahil olmak uzere dile
ozgu dzellikleri avarlar
ol l Diazenleme Dili Klavye Ddzeni Yazim Denetlen (Yazim Denetimi, Dilbilgisi...)
Gelismis Tiirkce <varsayilan=  Etkin & Yakla i
ingilizce (ABD) Etkin “oF  Yakla e
seridi Ozellestir - Varsayilan Qlarak Ayarla
Hizlh Erisim Arac Cubudu
Baska dizenleme dilleri ekle] Ek
Eklentiler [Bs ! [em] =
Guven Merkezi Gorantd ve Yardim Dillerini Secin
Diagmeler, sekmeler ve Yardim icin dil @nceligi sirasimi ayarla’i
Garunta Dili Yardim Dili
1. i ile Eslestir y = | = | 1. Goranta Dilini =
2. Tuorkce E] 2. Tarkge E]
[ Varsayilan Olarak Ayarla | Varsayilan Olarak Ayarla
= Her Microsoft Office programi icin yOklG gorantd dillerini gdrdntdle
g Office.com sitesinden nasil daha fazla dilde Kullanio Arabirimi ve Yardum alabilirim?
Ekran ipucu Dili Secin
Kullanacadiniz Ekran ipucu dilini ayarlaymn i) EGéantG Dilini Eslestir B
% Office.com sitesinden daha fazla Ekran Ipucu dili nasil alinm?
Tamam ] [ iptal

sekil5.31. Gelismis Secenekler Sekmesi

Seridi Ozellestir: Serit izerindeki diigmelerin ézellestiriimesi buradan gerceklestirilir. Serit
icerisinde yeni sekmeler ya da sekme icerisinde yeni gruplar olusturulabilir ve onlara isimler
verebiliriz. Soldaki listeden eklenecek komut secilerek sekmeler listesinde belirlenen sekme
veya grup altina eklenir. Ya da eklenecek komutu tiklayip strikleyerek ilgili sekme veya
grubun Uzerine birakarak da ekleme islemini gergeklestirmis oluruz. Ekle/Kaldir digmeleri
secilen komutu ekleme ve geri kaldirma islemini saglar. Yapilan 6zellestirmeleri sifirlayarak
varsayilan duruma donustirebiliriz. Ayrica yapilan 6zellestirmelerin sakli tutuldugu dosyayi
kaydederek Al/Ver digmesi ile kaydedebiliriz.

UzZ_M
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Word Segeneleri SRR SRR

o @ Senidi ve Mavye ksa yollanni Gzelbegtinin,
Garntd
Eogmutian juradan segin: - Sevigh Ozellestin -
Yazim Denetleme Popdier Komutiar E Ana Seomeler E
Kaydet o e
= & x - Ana Selomeier
c 3, Bask Onigle ve Yazdu r = (7] Girig
Geligmig F  Bigim Boyacm ® Pano
Ll Bir Sayta B Yaz Tipi
Serids Crelbegtic A Bul ® Paragraf
DeeGagiklikberi Lle ® Stiller
Hizh Erigim Arag Qubudu é Dikey Metin Kubusu Ciz 3 . B Dizendeme
A Dapnot Ekde 1 [ [ Exle
Bdeatier E-posta # [ Sayta Dizeni
GUven Marken Farkl Kaydet 2] ;ﬂlhmnﬂr
Sekmel ) Gei Al ¥ iﬁgammur
Hiczh SRilled ® & [ Gazden Gegir
Hazh Yazdin 3 ® E{jﬁnnmm
A i Sayte Ehde » 8 [F] Getigtrici T
4 Kabul Et ve Bir Sonrakine Gt [ [¥] Exlentiler —
u Kaydet <« Kaldw [ [ Web Ginhigi Postas L_"'_J
& ke [ et Giniigd Postasd Ekle
‘_-". Kepmeler » # [#] anahat Olugturma
r.u Eopyala [ [f] Arica Plana Kaldir
Ii Kapni..
<5 Liste Duzeyini Dedigtic »
IS Madde laretier "
F Makrolar
Metim Kitusy
21 Metin Kutusu 1
Migtin Vurgu Rengi [ -
|; P — » | yenisekme | | venigrup | | vepiden Adlance._. |
s bummarstencma Rederi bt 7|
Ozellegtumeler 0
Klarvye kisayollare: n |
' st -

sekils.32. Seridi Ozellestirme

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Word penceresinin sag st kosesinde gorulen hizli erisim arag ¢u-
bugunu ozellestirmeyi saglar. Sekil'de soldaki listeden komutlar secilerek Ekle digmesiyle
hizli erisim ara¢ cubuguna eklenir. Kaldir digmesi ile geri kaldirabiliriz.
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Genel

Goramg

vaznim Denetleme
Kaydet

bt

religmay

Seridi Orellegtis

Hizin Erigim Arag Qubufu |
Eklentiler

Givers Merkezi

%] Hizh Erigim Arag Qubudunu Szellestinin.

Eomeullan gecn:
Populer Komutlar

Hizh Erigim Arag Qubydu'nu dzellegtin
Tum belgeler igin frarsaplan)

[=]

| < Agfiriers -
& A '
RY Apkisma Sil

L Baskn Onizte ve Yazdie
Bigim Boyacsi

Eir Sayta

Buil

Drefisikiiden Lie

Dikey Metin Kutuiu Ciz
Dipnot Ekle

Dosyadan Resim Ekle
E-pasta

Farkh Expdet

G Al L] Kald -
ity Stiller L]
Hizh Yazdie

[k Sayls

Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

Kaydel

Kes

Kopyaly

KSpnd Ekle

Liste Duizeyini Dedigtic L] |
Madde [jaretlen L] I

Makrolan Gorantdle -

T
) Geni Al b
D Yinele

VCEES

EERLE

IEL=~LSERT S

T

Opelegtirmelen

athrla =

Alver = i

7] Seridin Altinds ezl Erigim Arsg Cubufu'nu Goster

sekil5.33. Hizli Erisim Arac Cubugunu Ozellestirme

Microsoft Office eklentilerini gorintdler.

Giiven Merkezi: Belgelerin bilgisayarda glivenli ve saglikli tutulmasina yardimci olur. Gu-
ven merkezi penceresi Sekil’'de gortlmektedir.

Word Segenekleri

Genel

Gorantd

Yazim Denetleme
Kaydet

il

Gelismig

seridi Ozellestir

Hizh Erisim Arac Cubudu

Eklentiler

Goven Merkezi

@ Belgelerinizin gliven altinda, bilgisayarinizin giivenli ve saghkl tutulmasina yardim edin.

Gizliliginizi koruma
Microsoft gizliliginize Gnem verir, Microsoft Word uygulamasinin gizliliginizin korunmasina nasil yardima olacadi hakkinda daha
fazla bilgi icin, I0tfen gizlilik bildirimlerini okuyun.

Microsoft Waord gizlilik bildirimini g&ster

Office.com aizlilik bildirimi
Misteri Deneyimi Gelistirme Programi

‘Giivenlik ve fazlas
Gizliliginizin ve gdvenliginizin korunmasi hakkinda Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin.

Microsoft Gavenilir Bilgi Islem

Microsoft Word Given Merkezi

Goven Merkezi guven ve gizlilik ayarlanini icerir, Bu ayarlar bilgisayannizin gdvenli kalmasina yardimel

olur. Bu ayarlan dedistirmemenizi dneririz. Glven Merkezi Ayarlari...
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Guvenlikle ilgili ayarlarn gergeklestirmek icin Gliven merkezi ayarlari dugmesi tiklanir ve
ekrana GlUven Merkezi penceresi gelir. GUvenilen yazim, konum, belge, eklenti ayarlari,
dosya engelleme ve gizlilik secenekleri bu penceredeki sekmelerden detayli bir sekilde ger-
ceklestirilir.

Given Merkezi m

Govenilen Yayimalar

Gizlilik Secenekleri
Guavenilen Konumlar 1 i [l e,
|:| Internet’'e baglandigimda gancel icerigi almak icin Office.com baglantisi yap '

Glvenilen Belgeler [T sistem sorunlanmi saptamaya yardima olan dosyay! dizenli araliklarla karsidan yakle (i

EkiErEilar |:| Musteri Deneyimi Gelistirme Programi'na kaydol (i)
Office.com arama sonuglanni gelistirmek igin yokli Office uygulamalanni otomatik olarak algila. (i

ActivelX Ayarlan supheli Web sitelerinden olan veya bunlara badlanan Microsoft Office belgelerini denetle
Makro Ayarlan Arastirma gorev bolmesinin yeni hizmetleri denetlemesine ve yiklemesine izin ver

Dosya dogrulamay gelistirmek icin dosya gdndermeye izin ver
Korumah Gordnam

Gizlilik bildirimimizi okuyun

Tleti Cubugu
Dosya Engelleme Ayarlan Belgeye Ozgii ayariar
Gizlilik Secenekleri l [7] fzlenen degisiklikler veya agklamalar iceren dosyayl yazdirmadan, kaydetmeden veya gondermeden @nce uyar

Birlestirme dogrulugunu iyilestirmek icin rastgele say depola i
Acarken veya kaydederken gizli bicimlendirmeleri gardndr yap
| | Kaydederken dosya ozelliklerinden kisisel bilgileri kaldir (i

Eelge Denetimcisi...

Arama ve Bagvuru

Ceviri Secenekleri..
Arastirma Secenekleri...

[ Tamam ]’ Iptal

e e —ewee——— e m——— 1

sekil5.34. GUven Merkezi Penceresi

Cikis: Hazirlanan belgeyi ve Word programini kapatmayi saglar. Belge Uzerinde degi-
siklik yapilmis ise ¢ikis yaparken kaydetmek icin uyari verecektir. Kaydet digmesi, kay-
det iletisim penceresini ekrana getirir. Kaydetme secenegi belgeyi kaydetmeden ka-
patmamizi saglar. iptal secenegi ise cikis islemini iptal ederek belgede kalmamizi saglar.

Microsoft Word X

A\

f i\: Belae 1 icinde yvaptdiniz dedisiklikleri kaydetmek istivor musunuz?

| “Kaydetme" secenedini tklatrsaniz, bu dosyamin son kopyas: gecid olarak kullanilabilir, ||
Daha fazla bilgi edinin

) (o ) (o]

sekil5.35. Programdan Cikis Ekrani
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5.4. KAYNAKCA

« http://web firat.edu.tr/enfders

« Megep Modiilleri

« https://tr.wikipedia.org/wiki/Vikipedi

. Ogretim Elemani Ders Notlari
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Bu Ders Notu Ondokuz Mayis Universitesi, Uzaktan Egitim Merkezince
kullanilmak tGzere hazirlanmistir. Ticari amaclarla kullanilamaz.
Kopyalanmasi, cogaltilmasi ve dagitilmasi ilgili birimin yazili iznine
tabidir.
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