Word 2007 Ders Notlari BILGISAYARDA OFiS PROGRAMLARI

MiCROSOFT WORD

Microsoft Word bir kelime islem programidir. Kelime islem programi glinlik hayatta yapilan her tir
yazismanin bilgisayar yardimi ile yazilmasini saglayan yazilimlardir. Bu programi kullanarak mektup, rapor, kitap gibi
belgeler hazirlanabilir ve bu belgelere resim, tablo, grafik ve cizimler eklenebilir.

Word 2007’de daha 6nceki Word versiyonlarindan farkli olarak, Dosya, Diizen, Gorlinlim... gibi mentiler
yerine yapilacak islemlere ait simgelerin yer aldig1 sekmeler kullaniimistir. Her sekmenin altinda yapilabilecek
islemlere ait komutlar simge olarak yerlestirilmistir. Ornegin; Giris sekmesinde: Kopyalama ve tasima islemleri,
yazi ve paragraf bicimlendirme, stiller, Bul ve degistir komutlari yer almaktadir. Ekle sekmesinde: Sayfa, tablo,
resim, grafik, kopru, Ust ve alt bilgi, sayfa no, metin kutusu, denklem ve simge ekleme komutlari yer almaktadir.

3 Office DUgmesi: Word 2007’de, Yeni, ac, kaydet, farkli kaydet, yazdir, Kapat gibi temel komutlarin yer
aldigr menudur. Office digmesine tiklandiginda solda menl komutlari sag tarafta ise Word programinda en son
aciimis dosyalarin listesi yer alir. Bu liste sayesinde galisilan dosyalara hizli bir sekilde ulasilabilir.

NOT: Word 2007’de kaydedilen belge docx uzantisini alir. Bu dosya eski Word versiyonlarinda agilmayacaktir.
Bu nedenle Farkl Kaydet komutunda yer alan Word 97-2003 Belgesi segilerek kayit yapilirsa, belge doc uzantisi
ile kaydedilmis olur.

Office diigmesi ile acilan meninin altinda yer alan Word Secenekleri tiklandiginda Word 2007 ile ilgili temel ayar
ve diizenlemeler yapilabilir. Popiiler sekmesinde; Yazim alaninda se¢im yapildiginda mini ara¢ gubugunun
gorintilenmesi yada gizlenmesi, canli 6n izlemenin aktif yada pasif yapilmasi, ekran gériniminin mavi, siyah
yada gri olmasi gibi diizenlemeler yapilabilir. Yazim Denetleme sekmesinde; hatali yazimda otomatik diizeltme,
Kaydet sekmesinde; Elektrik kesintilerine karsi otomatik kaydetmenin hangi siklikla ve nereye yapilacagi, Kaydet
komutu verildiginde standart olarak nereye kaydedilecegi, Ozellestir sekmesi ile; ok sik kullanilan komutlarin yer
aldig1 Hizl erisim arag ¢ubugu diizenlenebilir.

Yazi Bigimlendirme:

‘ » Yazi Tipi

Yazi Boyutu
/_, Yazi Tip Boyutu Artirma Azaltma

Calibri [Govde] | ——» Bigimlendirmeyi temizleme

K T A ~ghe x, X° Mv a_,,? A —» YaziRengi

(az1 Tip Vurgu rengi
Blyuk Kiigik Harf Degistir

Kalin italik Alti Cizili Usti Cizili Alt Simge  Ust Simge

Paragraf Bicimlendirme:

Madde isareti  Numaralandirma Cok diizeyli liste

T /v//v/ Girintiyi azaltma ve artirma NOT: Paragraf araliklarinin ayarlanmasi igin; yazi
—>

secilerek Paragraf araglarinin sag alt kosesindeki

- —_—

Faragrat 'T'
\ \ Golgelendirme

Sola Ortaya Saga ikiyana yasla Satir araligi
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|A=-|| S~ 55 - Kenarliklar paragraf dncesi ve sonrasi bosluklar ayarlanabilir.
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Sayfa Gorinimiiniin Degistirilmesi: Belgenin normal, anahat,
taslak, tam okuma sayfasi ve web gériinimlerinde gdsterilmesini J

sadlar. Gérunim Sekmesi / Belge Gorinumleri segenedinden |t '\r £iran = Anahat
ulasilabilir. Dizeni| Okuma == Taslak

EBelge Goranomleri

L__J 5@ Web Dizeni

Cetvel: Metni bicimlendirme ve hizalamaya yarar. Dikey ve yatay olmak lzere 2 adet cetvel
mevcuttur. Belgede cetvel mevcut dedilse Gorinim Sekmesi / Goster-Gizle secenedinde Cetvel
isaretlenir. | catyel

Baslangici Biiyiitme Islemi: A ﬂ ‘4;1 A= | iimea sot - TC ¢
ergi Gazete, ve kitap sayfalarinda oldugu gibi daha etkili o oo worest bsmnge 0 25 o

@ bir gériiniim olusturmak amaci ile kullanilan bir tekniktir, =~ e feer o S = -
Uygulanmak istenilen yazi secilerek Ekle sekmesindeki ok

Baslangicl Buyut komutu tiklanir. Atildi yada Kenar boslugunda
secilerek harfin yeri “Kiiclik BlUylik Harf secenekleri ile harfin
yazitipi, boyutu yazidan uzakhgi belirlenebilir.

Atilds

apllimlll

Kenar boslugunda

Kigik Blyuk Harf Secenekleri...

Sayfa kenar bosluklarini degistirme veya ayarlama:
Sayfa Dlzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Kenar J

.. 'y Yanlendirme - P,::" Kesmeler =
Bosluklari segenedi tiklanir. Ekrana gelen pencerede sol,

= L : S
sag, Ust, alt kenar bosluklar yada cilt pay! boslugu ve yeri Cenar [.3 Boyut 312 Satir Numaralars
ayarlanabilir. Bosluklan = E= SOtunlar ~ be Heceleme =

sayfa Yapisi F]
Kenar Bosluklarn
st: 1,5cm = Alt: 1,25cm =
Sl: 1,51 cm = Sad: 1,5cm =
Cilt payn: 0cm = Cilt pay yeri: Sol |Z|

Sayfa Boyutu ve Sayfa Yonlendirmesi:
Sayfa DUlzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Yonlendirme secenedi tiklanarak sayfanin “yatay”
yada “dikey” kullanilmasi saglanir.

Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Boyut segenedi tiklanarak istenilen kadit boyutu
secilebilir. Acilan listenin alt kismindaki “Tum sayfa boyutlan” secenegi tiklanarak kadit boyutu
dederleri elle girilebilir. (Kartvizit 6rnedinde kullanmistik!)

Belgeyi yakinlastirma: %100 (=) [ ()

Belgeyi yakinlastirmak belgenin sag alt késesinde yer alan kaydirici

kullanilir. Yakinlastirmak icin sada, uzaklastirmak igin de sola slriklenir. Garanam Gelistirici Ekler

Belgemizin ekrana gérinimini baydtilmesi veya kiglltilmesini saglar. ) i [ Bir safa

Bu islevi ayrica faremizin tekerlegi varsa CTRL tusuna basili tutup N L | (i Syt

tekerlegi cevirerek de yapabilmekle beraber Menl seridinde Gorinti Yakinlastir %100 B

sekmesinin “Yakinlastir” Grup komutlariyla da yapabiliriz. - Igisma S
dKiniastr

Simge Ekleme:
Klavyede vyer almayan ©6zel karakterleri yazim alanina eklemek amaciyla kullanilir.
Menl seridinde Ekle / Simgeler grubundan Simge komutu verilerek yapilir. Degisik
'TC Q simgelere ulasmak igin “Tum simgeler” segenedi tiklanarak yazitipi béliminden
“Webdings”, “Wingdings” gibi yaztipleri segilebilir. Normal yazi karakterleri igin
Denklem Simae  ,ygulanan hizalama, boyutlandirma ve renklendirme islemleri bu karakterler iginde
yapilabilir.

simgeler

OB Yasrdy
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Denklem Ekleme:
Bilgisayarda yazimi zor olan matematiksel formdlleri olusturmak igin Menl seridinde Ekle / Simgeler

grubundan Denklem komutu verilerek yapilir. Hazir formuller kullanilabilecegi gibi “Yeni Denklem Ekle”
komutu verilerek farkli formdaller de olusturulabilir.

—b+/b2-4 @ , 243
x == f(x)=a0+z (ancos%+bnsm%) ex=1+%+z—'+%+---,—00<x<oo
ne1 [RTRERET

2a

Ustbilgi ve Altbilgi ekleme: Sayfanin (st ve alt kenar bosluklarina yazi

yazmak amaciyla Men( seridinde Ekle / Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Ustbilgi 3

ya da Altbilgi tiklanarak istenilen stil secilir ve eklenir. Ust ya da alt bilgi j ; ﬂ
alanlarinda daha sonra diizenleme yapmak icin Ustbilgi yada Altbilgi  Ustbilgi Altbilgi  Sayfa
secenekleri altinda yer alan “Ustbilgiyi diizenle”, “Altbilgiyi dizenle” i *  Mumaras -
secenekleri tiklanir. Farenin sol tusu bilgi alanlarina cift tiklanarak da Ustbilgi ve Altbilgi
diizenleme yapilabilir. Ust yada altbilgiyi silmek icinde Ust yada Altbilgi

secenekleri altindaki “ustbilgiyi kaldir”, “altbilgiyi kaldir” komutlar kullanilir.

Sayfa Numarasi Ekleme: Belgeye sayfa numarasi ekleme islemi Meni seridinde Ekle / Ustbilgi ve
Altbilgi grubundan Sayfa Numarasi komutlar tiklanarak eklenebilir. Komut tiklandiginda Sayfa basi,
sayfa sonu, sayfa kenar bosluklarina numara ekleme yapilabilir.

Satunlar 2 f] Siitun Ekleme: Word belgesinde yaziyr birden fazla sltuna
Gnceden Belitenerier doénustirme islemi menl seridinden Sayfa Duzeni sekmesinde,
= = } [g E Sayfa Yapisi grubundan Sutunlar komutu verilerek yapilir. Ekrana
= e s h gelen seceneklerden bir, iki, g, soldan, sagdan secenekleri ile
sitmsays: 2 12 [ Arsya ozgikoy dogrudan sltun eklenebilir. Ayrica diger sttunlar komutlari
Gerii ve aralk Gnizeme verilerek ekrana gelen pencerede slitun sayisi, slttunlar arasi
) E—‘ e e bosluklar ve araya cizgi konulup konulmayacadi belirlenebilir.
B
| |
Z;: stitun genishigi
Uyaulama yeriz | Tim belgeye ] Yeri siituna basia

Sayfa Rengi: Word belgesinde sayfalarin zemin rengini ayarlamak icin menu 7 1
seridinden Sayfa Dlizeni / Sayfa Arka Plani / Sayfa Rengi komutlar kullanilir. j ﬂ j

Ayrica Dolgu Efektleri secenedi ile renk karisimlari, doku, resimlerde arka plan  Filigran Sayfa  Sayfa
icin kullanilabilir. ~  Rengi~ Kenarliklan
Sayfa Arka Flan

Sayfaya Filigran Ekleme: Word belgesinde sayfanin zeminine saydam resim ya da metin filigrani
eklenebilir. Sayfa Dlzeni / Sayfa Arka Plani / Filigran secenekleri ile hazir filigranlar eklenebilir. Ozel
filigran secenegdi ile metin yada resim filigrani eklenebilir.

@) Metin filigrar
Dl Tirkce (Tirkive)

Metin: KAMDIRA ATL, METEM

Yaa Tipi: | Monotype Corsiva
Dlcek: Otomatik /| Silerek geg
Boyut: 105 |E| |z|

Renk: |Z| | Yan saydam
Yerlesim: (@ Kdsegen Yatay
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Kenarlik ve Golgelendirme:

Kenarlik eklenmek istenen metin ya da paragraf segilerek, Sayfa Dlizeni sekmesinin Sayfa Arka Plani
grubunda, Sayfa Kenarliklari komutlan tiklanir. Ekrana gelen pencerede Kenarliklar sekmesi tiklanir.
Acilan pencerede Kenarlik stili, rengi ve genisligi secilerek onaylanir.

Golgelendirme uygulamak icin de Sayfa Kenarliklari penceresinde Goélgelendirme sekmesi tiklanarak,
gllge rengi ve istege bagl olarak deseni segilerek onaylanir.

Istege bagh olarak metin ya da paragrafa “kenarlik ve gélgelendirme” komutlari birlikte de

uygulanabilir.

Sayfa Kenarhgi Ekleme: Word belgesinde sayfa kenarligi ekleme islemi Sayfa Dlizeni sekmesinin
Sayfa Arka Plani grubunda Sayfa Kenarliklari komutu verilerek eklenebilir. Agilan pencerede kenarlik
stili, rengi, genisligi ya da kenarlik resmi verilebilir.

POV D0V
PO000090000O0

Dosyadan Resim Ekleme: Bilgisayar yada herhangi bir bellek ortaminda kayith resimleri eklemek
icin, Meni seridinde Ekle sekmesi / Cizimler Grubundan Resim komutu verilerek acilan pencereden
istenilen resim acilir.

A 58 7P 22 gl) Kusik Resim  Ekleme:  Word  hfoncect |= Hizsla -
| a == @3 En Alta Gander - [H]
: - i : programinda belgelerde kullanmak ™=~ -El
Resim Kocuk Sekiller Smartart Grafik . ; ) . ||§M tin Kayd =] *k Dandir *
Resim - Uzere yer alan basit resimleri eklemek etin-kaydirma=) -k Dondur
Cizimler icin Ekle / Cizimler / Kigik Resim
komutlan tiklanir. Sag tarafta acilan boélimde “Kiglk resimleri dlizenle”
butonu ile kategorilerden resim eklenebilir. Ya da aranan kismina anahtar
sbzcilk yazilarak internet lzerinden goérintilenen klglk resimler eklenebilir.

Metinle Ayni Hizaya
Kare

Sik1

Metnin Arkasina
Metnin Onine
Satir ici resmi kayan resme gevirme: Resimler sayfaya ilk eklendigi anda
konumlandiriimalari zordur. Istenilen yere tasimak yada vyazilara gére
hizalayabilmek icin resim secilerek, Bicim sekmesinde Metin Kaydirma
seceneklerinden herhangi biri tiklanir.

Word belgesinde resim segilerek, Bicim sekmesinde yer alan Resim Stilleri
béliminden Word'in sundugu; goélge, yansima, parlama, yumusak kenar, edim ve 3-B dondirme
efektleri verilebilir. E§er kendi secimlerinizi kullanmak isterseniz, Bicim / Resim Efektleri secenedi ile
cok farkl stiller deneyebilirsiniz.

Ca\ 96> MICROSOFT WORD 2007 DERS NOTU - 10D - Microsoft Word Resim Araclan i =

Ust ve Alt

Eoyunca

Er & & E R E

T Diger Dizen Segenekleri..,

a
-~ Giis  Exle SayfaDuzeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gecir  Goranam Eklentiler Bicim

% Parlakiik ~ 13 Resimleri Sikistir [y Resim Sekli ~ j ! |2 Hizala ~

— — = . e -
D Karsitlik ~ 3 Resim Degistir B [ JRE [ e —] D g - [Z Resim Kenarhgi ~
. > Konum

&2 Yeniden Renklendir ~ % Resmi Sifirla <) Resim Efektleri ~ ~ [ Metin Kaydirma ~ 5 Dondar -

—-‘l:f [ vokseklik: (1,46 cm 3

Kirp =3 Genislik: |18 cm

Ayarla F:eln Stilleri gl Yerlestir poyut

Word programinda énceden taniml resim Segilen resmi 6lgl degeri girerek
efektleri (stilleri) bu bélimden segilebilir. boyutlandirmak igin kullanilir.

Resmi Sifirla: Eklenen resme
uygulanmis tim degisiklikleri

Resim kenarhidi, resmin belge icindeki konumu, hizalamasi, doéndurilmesi, kirpilmasi,
boyutlandiriimasi vb. islemlerin timu resim segildiginde gikan Bigim sekmesinden yapilmaktadir.

Smartart Secgenekleri: bilgilerin daha hizli, kolay ve etkin bir bicimde iletilmesini saglayan gorsel
sunumlardir. Kisaca, SmartArt grafikleri bilgilerin gérsel sunumudur. Liste, hiyerarsi, déngl, matris ve
piramit kategorileri kullanilabilir. Ekle/Cizimler/SmartArt secenekleri tiklanarak uygun bir tir segilir.
Liste 6geleri girilerek smartart grafikleri olusturulur.
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ELEKTRIK MUHASEBE
* 10-A * 10-D
* 10-B . . 11D
* 11-A . . 12-C

Genel

Mudir
Uretim Pazarlama Personel
Mudird Mudird Mudird

Psikolojik
Danismanl
k

© 118 * 12D
e 11C
. 12A
. 128

insan
Kaynaklar

Satin Alma Montaj Boyama Ambalaj Ulastirma Reklam

Kapak Sayfasi: Office Word 2007 uygulamasi 6énceden tasarlanmis uygun kapak sayfalarinin bir
galerisini sunar. Bir kapak sayfasi secip 6rnek metinle kendi metninizi degistirebilirsiniz. Ekle
sekmesinin Sayfalar grubunda Kapak Sayfasi tiklatilarak érnek galeriye ulasilabilir.

T 2

Denkiem Simge

Metin Kutusu: Belgede, normal yazim alani Uzerinde metin kutulan @% "ﬂ

Metin | H
Kutusu -/ Pargalar =

kullanilabilir. Ekle sekmesi , Metin grubundan Metin Kutusu segenegi i
tiklandiginda acilan galeriden Word’in 6zel Metin Kutusu tlrleri segilebilir.

Yada “Metin Kutusu Ciz"” secenedi kullanilarak istenilen boyut, renk ve l
Ozellikte metin kutusu olusturulabilir. e
AN R WORD 2007 DERS NCTU - Yusuf Ziys ACIKALT - Mizrasoft Ward Metin 2utusu Aracan i

— Gl Ekie Sayfa Dozenl Baparular Fostaar Gazcen Geglr Gandmon Ekientler Bigimiznair L
I A2 pirbr Vrd On Sekis Dolgusu = = -
A = Mitei a— . et rnij ) ill|a7s m
Mo DB BEBBE B - =
o | - L e : i Kan it " SECT
2gantm L = O ek Dedistir = Sraitien - 145 = [l hetin Kaydimma = Sk Dbadir ud CBremTarVan CoRuEy S A S Vo oo
Metin Eutuzu Stiller: ) 3-E Efextier Yerlegte Bayut

Cizilen metin kutusu secilerek, Bigimlendir sekmesinden, stili, rengi, boyutu,
metin yonu vb. 6zellikleri degdistirilebilir.

Hareket Almty Hareket Yan Cubugu ince Glagi Alintr
10 1T 1 %

T
[ | Metin kutusu Gz
Bd t

Tablo Ekleme: Word programinda liste 6gelerini satir ve sttun gizgileri igerisinde gdéstermek amaciyla
Ekle / Tablo secenekleri kullanilir. Komut tiklandiginda cikan bolimde fare ile satir ve slitun secilerek

yada Ekle / Tablo / Tablo Ekle komutlar tiklanarak cikan menlden satir ve situn sayisi girilerek
olusturulabilir.

| bd| B8 [ 3
e [ 5| Sol tug ile satir § .
Tablo Resim Kdcok Sekiller Sm stitun secilerek Tablo Ekle L9
i Resim - tablo olusturma. Tablo boyutu
8x5 Tablo Siitun sayisi: 5 -
|:| Satr sayisi: 2 -

Otomatik Sigdirma hareketi
y |:| |:| @) Sabit stitun genjshér?

|:| |:| #€re gére Otomatik Si§dir
7 Pencereye Ctomatk Sigdir

1]
|:| I:' I:' I:' I:' |:| I:' I:' |:| I:' / [ Yeni tablolar igin boyutian animsa
DDDDDDDDDD Tablo Ekle penceresinde satir [ Tamam | | dpwl
DDDDDDDDDD sutun sayisi girerek tablo =

[ Tablo Ekle... olusturma.

& Tablo Ciz

Otomatik =

Ekranda olusan tablo tiklandidinda Tasarim ve Dizen isimli 2 adet sekme olusur.

(ag\ H9-06 - Belgel - Microsoft Word Tablo Araclan

Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garanam Eklentiler Tasarim Dizen

QB_ Galgelendirme ~ = " 2 3
e |
i (5 Yank ————  ~|! k

7 Tablo  Silgi
4Kalam Rengi = Ciz

V| Ustbilgi Satin ¥ ilk Sotun

Toplam Satirt Son sutun

V| Seritli Satirlar || Seritli Sotunlar

Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri Kenarhiklan Ciz i}

Tasarim sekmesi ile tabloya stil uygulama, kenarlik ve gélgelendirme verme, elle tablo gizme ve
silme gibi islemler yapilabilir.
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’EL = = Belgel - Microsoft Word Tabla Araclan lilgléj
—/ Girig Ekle Sayfa Dozeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garanom Eklentiler Tasanm Dazen L7
Sec . i j Hiereleri Birle = . 5 BEm A= 7] Baslik Satirlanini Yinel
i s ‘ﬂ E‘_IEI @j E - j [l vaksekiik 048cm 2 || B Satirlan Dagtt BE=a3 A= %l K] Baglik Satirlanin Yinele
i Kilavuz Cizgilerini Goster _ {5 Hacreleri Bal HEEE — =% Metne Dandstar
o Sil Ustdne Alina Sola  Saga } Otomatik | = Genislik: 3,25em = || T Sotunlan Dagit Metin Hicre Kenar || Sirala :
[ Ozellikler - Ekle Ekle Ekle Ekle | i TabloyuBal Sigdiew |7 ) - = = = vona  sosiukian Je Formal
Tablo Satirlar ve SGtunlar & Birlegtir Hucre Boyutu & Hizalama Veri

Tablo tiklandiginda olusan Dlizen sekmesinden; silme, ekleme, tablo bélme, hicre birlestirme ve
bélme, Satir situn boyutlarini ayarlama, hicre icerisindeki metni hizalama, metin yonini degistirme

vb. islemler gerceklestirilebilir.
Satir ekleme: Tablo Gzerinde eklenmek istenen satirin st yada altindaki satir tiklanarak Dizen

% su| .
sekmesinde, Satirlar ve Sittunlar grubunda - Ustine Ekle yada =+ Altina Ekle simgesi tiklanir.
Siutun Ekleme: Tablo Uzerinde eklenmek istenen situnun sol yada sagindaki siitun tiklanarak Diizen

sekmesinde, Satirlar ve Situnlar grubunda GE—|Sola Ekle yada jﬁlSacja Ekle simgesi tiklanir.

Hiicre Birlestirme: Tablo igerisinde secilen hiicreleri birlestirmek icin lzerinde sag tusa basilarak

Hucreleri Birlestir komutu verilir yada Dlzen sekmesinde Birlestir grubunda i simgesi tiklanir.

i

Birlestirilmis Hlicre

Hiicre Hizalama Secgenekleri:

|§ = = Hiicre icerisindeki yazinin, A_:E I.-'Ii]cre icindeki metnin yonunu belirler.
= = = hiicreye gbre konumunu — , Orn: Asagidan yukari, yukaridan asagi,
I ayarlar. Metin soldan saga gibi.
= = = Yonu
Hicre igerisindeki yazinin,
J “ hiicre kenarlarina uzakligini
Hicre Kenar ayarlamak igin kullanilir.

EBogluklan
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Bir yaziyi EGIK
yazmak icin bu tus

Bir yaziyi ALTI CiZiLi
yazmak icin bu tus

Bir yaziy1 KALIN yazmak i¢in bu
tus kullanilir.

kullanilir.

kullanilir.

I A -

S S—

Bir yazimmn yazi tipini

degistirmek icin kullanilir. Kalin italic Alti Gizili
Cﬂlltlrl [G |:|'|,|'|:| E_'] - 'I 'I Bir yazinin yazi boyutunu
l l degistirmek icin buts
Yazi Tipi Yazi Tipi kullanilir.
Boyutu
Sayfamiza dikdortgen,
A - Bir yazinin rengini degistirmek igin __|- daire, ok, cizgi gibi
_l bu tus kullanilir. |_| .__l sekiller eklemek icin
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