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Office Word Programu ile
calisma sayfamiza

»Yazi1 yazabilir,

» Yazilarimizin goriiniimlerini
degistirebilir,

» Tablolar olusturabilir,

»Resim ekleyebilir,
»Calismamizi yazicidan ¢ikti
alabilir,

» Calismamizi kaydedebilir,
» Calismamiz1 daha sonra
yeniden diizenleyebiliriz.
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OFFICE DUGMESI: Calismamuz ile ilgili dosya islemleri yapmamizi saglar.

Yeni bir dosya agma, dosyayi1 kaydetme, yazicidan ¢ikti alma islemlerinin komutlari
bu meniidedir.
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Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Sik kullanilan komutlar buraya eklenip,
kullanilacaginda hizli erisim saglanabilir.
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Meniiler: Her biri konusuna gore ¢esitli komutlar i¢erir. Meniilerin adlarina
tiklanarak boliimler agilabilir.
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Meniilerin Komutlari: Menii konularina gore ¢esitli komutlar bulunur.
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Gorlinim Boyutu: Calisma sayfamizin gortinlimiinii biiytitiir ve kiictltebiliriz.
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gerekir.

Word programinda yazi yazabilmek i¢in imlecin yanip sondiiglinii gormemiz



WORD KULLANIMI

a Farkh Kaydet »
L@] Yazdir »

1
2
3
\ ’ H Kaydet 1
| 5
6
z
8
9

\_ﬁ Gonder »

/ Yayimla 4

_T Kapat

Son Belgeler

Yazih Sorulan

Yeni Microsoft Office Word Belgesi
indir

ICERIK

14 SATRANCIN YARARLARI

4 TASLARIN HARAKETLERI

3 TAHTA UZERINDE BASLANGIC KONUMU
2 SATRANC TAHTASI

PANO ICIN

tofas arabalar

RUHSAT BILGILERIM

15 SATRANCTA BASARININ ESASLARI
14 SATRANCIN YARARLARI

13 SATRANC SAATI

12 ROK

11 MAT TAKTIKLERI

10 KURAL DISI OYUNLAR

Yazil

| 2] Word Secenekleri ] [X Word'den C'K]

Calisma sayfamiz1 kaydetmek i¢in Office Diigmesinin mentisiinden KAYDET

komutu kullanilir.
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Calismamiz daha onceden kaydedilmis ise yaptigimiz degisiklikler ile beraber

yine ayni dosyaya kaydedilir.
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Calismamiz daha onceden kaydedilmemis ise ¢alismamizin 1smini, kaydedilecegi

yer1 belirtmemizi isteyen bir pencere agilir.
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Dosyamizin adini bu alana yazmamiz gerekir.
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Dosyamizi kaydedecegimiz yeri buralardan secgeriz.

[ Eaydet ][ Iptal ]




WORD KULLANIMI

| 3 . .
Fantly sGyedai

Kawik weri E} Belgelerim

o Giivenilen |53 18 Wos Haulin
Zablonlar Iy Alnan Dosyalanm
En Son |- CDBUrnersP Projects

kullandiklarimm @MUziﬁim
(B} Masaiistii | (L) Merovision
— | |ChPcsetup
‘E} Belgelerim ‘ @Resimlerim
B — ICT)Updaters
d Bilgisavanm | B videalanm
Lo (@1 weblerim
€A e
Eadlantilarim @Paylaglm Klasdrlerinm

Dosya adi:  |Ball

L
L

kKayik bOrd: e Belgesi

(e ) D o

Dosyamizin adini yazdiktan ve konumunu belirledikten sonra kaydetmek i¢in bu

diigmeye tiklamamiz gerekir.




WORD KULLANIMI

’

{:'E!? \il 90 )¢ Yazill Sorulari - Microsoft Word

- | Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garunom '9)
3 % Calibri (Govde) 25 SRR = §E ‘_a?-l *E *==.| mb " % A |

Ya—pistu B ‘K L A i :~| .; g é E—”E:' lAﬂas cccl)( :BI:(:?DI: ABaBIEC‘ : Stilleri | Duzenleme
| A Aa'HA R l& |4 Nk ormal | T Aralik Yo ash %) Degistir~ 3
Pano '« Yazi Tip! Fa Paragraf £ Stiller £

Bilgisayar ™ stcivis

Bilgisayar —> sccimewis

Yazi, tablo yada resimler1 bir 1sleme tabi tutmadan once segcmemiz gerekir.

Nesneler1 segmenin en kolay yolu fare ile nesnenin bir tarafindan tiklayarak diger
tarafina kadar fareyi stiriiklemektir.
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Bir nesneyi bir yerden baska bir yere tasimak i¢in KES komutu kullanilir. KES

komutu ile nesne bulundugu yerden silinir ve hafizaya alinir. Nesneyi tasimak
istedigimiz yerde de YAPISTIR komutu kullanilarak nesne orada olusturulur.
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A Yaz Tipi...

ﬁ Paragraf...

Nesnenin aymisindan bir tane daha olusturmak i¢cin KOPYALA komutu kullanilir.

Kopyala komutu ile nesnenin kopyasi hafizaya alinir ve kopyasini olusturmak
istedigimiz yere imleg getirilerek YAPISTIR komutu kullanilir.
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SORGUN INCE

SORGUN KALIN

KALIN Secili metini kalinlastirir. Eger zaten kalinsa

incelestirir.
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Secili olan metini saga dogru 75 derece agili egitk

olarak yazilmasini saglar.



WORD KULLANIMI

v

(."Qp, [ R | IR Yazili Sorulari - Microsoft Word ST

L =
| Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gecir GarunGm (7]

e M M = ol 5 % #
) a8 Y [ [ ] | (Ao Ao AaBDC
- A= ' e T = f Normal

Yapistir ¥ E7. ) [ MAralik Yok  Bashk1 - Stilleri | /Duzenleme

: Ulﬂ_l Degistir~ b
Pana & Yazi Tipl [ Paragraf 4 Stillar I

5 1

SORGUN > NORMAL
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ALTI CIZILT | Secili olan metinin altini ¢izer.
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Secili olan metini alt simge yapar.
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UST SIMGE R Secili olan metini iist simge yapar.
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YAZI TIiPINI
BUYUT

Secili olan yazinin boyutunu bir kademe biiyttiir.
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Secili olan yazinin boyutunu bir kademe kiigtiltiir.

YAZI TIPINI
KUCULT
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Secili olan metinin arka planinin rengini degistirir.
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Secili olan metnin rengini degistirir.
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BUYUK/KUCUK - :
HARFE & Secili olan metnin biiyiik yada kiiclik harflere

DEGISTIR dontistiiriilmesi 1¢in kullanilir.
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*Kitap okumak
*Muzik dinlemek
*Yemek yapmak
| *Oyun oynamak
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METNI

SOLA Secili olan metni1 satirin soluna dayar.
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ORTALA Secili olan metni1 satirin ortasina konumlar.
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METNI
SAGA

Secili olan metni satirin sagina dayar.
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Secili olan metnin yazi tip1, boyutu ve rengini;
buradaki hazir stillerden birini sec¢erek benzetebiliriz.
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Yazi Tipi: Arial Boyutu: 20 Kalin
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Her seye karsin herkes sevdigini oldiiriir.
Kimi bunu sert bakisiyla yapar,
kimi de yiize giilen bir sozciikle
' korkak kisi bunu bir opiiciikle
cesur adam bir kilicla yapar...

UYGULAMA

Yazi Tipi: Batang  Boyutu: 18 Kalin  Italik
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WORD KULLANIMI

Yazilh Sorular - Microsoft Word

Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam
1| El= - 1 2 Kapra =] Ostbilgi ~ A |Z] Hizhi Parcalar - 2% Imza Satin ~ TC Denklem ~
Faall 5L = i = = ; =
|_] Bos sayfa A& Yer Isareti = Anbilgi - <l wordart ~ (8} Tarin ve Saat | §2 Simge ~
= Tablo Resim Kiacuk Sekiller SmartArt Grafik Metin = B
»=, Sayfa Sonu - Resim ~ '] Capraz Basvuru #] Sayfa Numaras! ~ || Kutusu~ == Basianaia Buyut - P98 Nesne ~
Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler

EEEE

Sayfa:1/1 | Sézcak 0 | %  Tarkce |

Sl Sayfaya ekleyebilecegimiz biitiin 6geler bu meniide yer alir.

MENUSU
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Tablo Ekle
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Tablo Ekle...

Tablo Ciz

Excel Elektronik Tablosu

El & 4 E E

Hizli Tablolar L4

Sayfa:1/1 | Sézecak 0 | 5 Tarkce | NEK'E‘L‘E'

TABLO Sayfaya siitun ve satirlarin olusturdugu hiicrelerden olusan bir

EKLEMEK [ tablo eklememizi saglar.
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COCUK GELISiMI VE

BOLUMLER VE
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BiLiSiM TEKNOLOJILERI
BOLUMU

EGITIMi BOLUMU
27

10-A SINIFI
10-B SINIFI

22

29

11-A SINIFI
11-B SINIFI

17

56

39

TOPLAM

Tarkce |

Sayfa:1/1 | Sézcak:0 | &

TABLO
UYGULAMASI

Sayfaya sekildeki gibi tablo ekleyip hiicrelere bilgiler1 yazin.
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Simgeler

Sayfa:1/1 | Sézcak:0 | £  Tarkece

MEEE

il

DOSYADAN

RESIM
EKLEMEK

Sayfaya bilgisayarda kayitli olan bir resim eklenebilir.
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1
Kiiciik Resim WK
Aranan:
|cicek Git
Arama konumu: -
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Sonuglar asagidaki gibi olmali:
Tum medya dosyas tarleri @
P
= F &
@ | @~ )
(8] Kogik resimleri dizenle. ..
03 Office Online'daki kilguk resimler
Sayfa:1 /1 spzcacD | \",‘ Tarkee | | @‘:ﬁ'@ = 51 @) Kugiik resim bulmayla ilgili ipuclar

KUCUK RESIM | Sayfaya Office programinin i¢inde yer alan resimlerden

EKLEMEK ekleyebiliriz.
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RL]JE\?IG% EEI\I/‘&I\;IE Sayfaya EV ve AILE ilgili resimler ekleyin.
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SEKIL

Sayfaya mentideki sekilleri ekleyebiliriz.

EKLEMEK
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SEKIL EKLEME ST :
UvauLamas | Sayfaya yukaridaki sekilleri ekleyin.
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VWORDZARTL Sayfaya 3 boyutlu yazi ekleyebiliriz.
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SIMGE Sayfaya klavye tizerinde bulunan ve bulunmayan birgok simgeyi

EKLEMEK buradan ekleyebiliriz.
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Ogzel Kenar Bosluklar...
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Sayfail /1 | Sozck:0 | \'ﬁ Tarkce |

KENAR Sayfada yazi yazarken iistten, alttan, soldan ve sagdan

BOSLUKLARI [ brrakilacak olan bosluklar bu komut ile ayarlanabilir.
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Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek
Lisesi SorgunkKiz MeslekLisesi Sorgun Kiz
Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek Lisesi
Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek
Lisesi SorgunKiz Meslek Lisesi SorgunKiz
MMeslekLisesi SorgunKiz Meslek Lisesi
Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek
Lisesi SorgunkKiz MeslekLisesi Sorgun Kiz
Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek Lisesi

Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek
Lisesi Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz
Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek Lisesi
Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek
Lisesi Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz
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Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz Meslek
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Lisesi Sorgun Kiz Meslek Lisesi Sorgun Kiz
Meslek Lisesi Sorgun Kiizs, eslek Lisesi

Al

Sayfail /1 |

Sozcik:0 | O  Tarkee

SUTUNLAR

KOMUTU

Calisma sayfasina bu komut ile birden fazla siitunda yazi

yazilabilir.
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SAYFA RENGI

KOMUTU (Calisma sayfasinin rengi bu komut ile ayarlanabilir.
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(C'-: H9-0 )¢ Yazili Sorulari - Microsoft Word - =
) Girig N Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranum
j Batang 10 -l|AT A ”»:)‘ =~ 4=~ .-.“ % 3 Bul ~
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| VaDI§tlf A A~ z Jl==== _ Stilleri
\, |K P | abe %X, X' Aa H A ' |=—\-=- = =“v M Normal | TAralik Yok  Bashk1 Bashk2 - Dedistir~ || & Sec
Pang Yazi Tipi ] Paragraf I Stiller || Duazenleme

2 e ..g 11 : |02 : ERIL .4 | _f: | .;5. | 357, : 8 I,;.é | 1?- | 1"1|‘, 12:13 1'14 |1:5 | e Rt l E‘;']T‘

: ISTIKLAL MARSI || Yan tipi; Atial Boyutu:14

2 Kalim Al Cizili

o Korkma, sinmez bu safaklarda viizen al sancak

- Stonmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak. Yazi tipi : Times New

7 O benim milletimin vildizidwr parlavacak! Roman

5 O benimdir, o benim milletimindir ancak! Boyutu: 12 kalin

7 A

- 4 I

Catma, kurban olavim, cehreni ev nazh hilal!
Kahraman rkama bir giil... Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dikiilen kanlarimiz sonra helal.
Haklkdw, Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Yazi tipi: Batang Boyutu:l0
AltiCizili  italik
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METMET ARKIF EREOY

EEREMBINGZEN | 24+ 1 123 1 22

Sayfarl/1 | Sézcik:84 | <& Tarkce | EEEE




