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1.1 Word Nedir?   
Microsoft Word, bir kelime iĸlem programēdēr. Kelime iĸlem programlarē b¿roda iĸ yerinde 

yani g¿nl¿k hayatta yapēlan her t¿rl¿ yazēĸmalarēn bilgisayar yardēmēyla yazēlmasēnē saĵlayan 

programlardēr.  

Piyasada kullanēlan bir­ok kelime iĸleme programē vardēr. Bunlarda en yaygēn kullanēma 

sahip olanē Word kelime iĸleme programēdēr. Microsoft Office bileĸenidir. Microsoft Word  

programē kullanēlarak, mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazērlanabilir. Bu belgelere resimler, 

tablolar, grafikler ve ­izimler eklenebilir.  

1.2 ²ƻǊŘΩǸ .ŀǒƭŀǘƳŀ  
Baĸlat ï T¿m Programlar ï Microsoft Office ï Microsoft Office Word 2007 

1.3 ²ƻǊŘ 9ƪǊŀƴƤ 
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1.3.1 aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ 5ǸƐƳŜǎƛ 

 

 

Bir Word belgesinin baĸlatēlacaĵē yer Microsoft Office D¿ĵmesi'dir. 

D¿ĵmeye basēldēktan sonra bir men¿ belirir. Burada gºsterilen bu men¿n¿n gºr¿n¿m¿n, 

ºnceki Word s¿r¿mlerindeki Dosya men¿lerine biraz benzediĵini fark edebilirsiniz. Men¿n¿n 

solunda, bir dosyayla ­alēĸmak i­in t¿m komutlarē gºr¿rs¿n¿z. Yeni bir belgenin 

oluĸturulduĵu veya varolanēn a­ēldēĵē yer burasēdēr. Kaydet ve Farklē Kaydet komutlarēnēz 

da buradadēr.  

Men¿n¿n saĵ tarafēnda, en son a­ēlan belgeleriniz listelenir. Bilgisayarēnēzda sēk sēk ¿zerinde 

­alēĸtēĵēnēz bir belgeyi aramak zorunda kalmamanēz i­in, bunlar her zaman uygun bir ĸekilde 

gºr¿lebilir. 

1.3.2 IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳ 

 

Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu, ķeridin sol ¿st kēsmēnda yer alan k¿­¿k alandēr. Her g¿n 

defalarca kullandēĵēnēz bazē komutlarē i­erir: Kaydet, Geri Al  ve Yeniden. Sēk kullandēĵēnēz 

ve hangi sekmede olursanēz olun s¿rekli kullanēlabilir durumda kalmasēnē istediĵiniz 

komutlarē ­ubuĵa ekleyebilirsiniz. 

1.3.2.1 IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳƴǳ ¢ŀǒƤƳŀ 

Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu ĸu iki yerde bulunabilir: Sol ¿st kºĸede Microsoft Office 

D¿ĵmesi yanēnda (varsayēlan konum) 
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 ķeridin altēnda 

  

 

Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'nun ĸu anda bulunduĵu konumda gºr¿nt¿lenmesini 

istemezseniz, onu baĸka bir konuma taĸēyabilirsiniz. Microsoft Office D¿ĵmesi yanēndaki 

varsayēlan konumu ­alēĸma alanēnēzdan uygun olmayacak kadar uzak bulursanēz, onu ­alēĸma 

alanēnēzēn yakēnēna taĸēmak isteyebilirsiniz. ķerit'in altēndaki konum ­alēĸma alanēnēza taĸar. 

Bu y¿zden, ­alēĸma alanēnēzē en fazlaya ­ēkarmak isterseniz, Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'nu 

varsayēlan konumunda tutmak isteyebilirsiniz. 

1. Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵunu ¥zelleĸtir'i tēklatēn.  

2. Listede ķerit'in Altēnda Gºster ºĵesini tēklatēn.  

1.3.2.2 IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳϥƴŀ ƪƻƳǳǘ ŜƪƭŜƳŜ 

Program Adē Se­enekleri iletiĸim kutusundaki komut listesinden Hēzlē Eriĸim Ara­ 

¢ubuĵu'na komut ekleyebilirsiniz, sºz konusu iletiĸim kutusunda Program Adē Word 

Se­enekleri ºrneĵinde olduĵu gibi i­inde bulunduĵunuz programdēr. . 

1. Aĸaĵēdakilerden birini yapēn:  

o Microsoft Office D¿ĵmesi'ni kullanma 

1. Microsoft Office D¿ĵmesi'ni ve sonra da Program Adē Se­enekleri'ni 

tēklatēn; burada Program Adē ­alēĸmakta olduĵunuz programēn adēdēr 

(ºrneĵin, Word Se­enekleri).  

2. ¥zelleĸtir 'i tēklatēn.  

o Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'nu kullanma 

1. Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵunu ¥zelleĸtir 'i tēklatēn.  

2. Listede Diĵer Komutlar 'ē tēklatēn.  

2. Program Adē Se­enekleri iletiĸim kutusunda, Komutlarē se­in listesinde 

istediĵiniz komut kategorisini tēklatēn.  

3. Se­ilen kategorideki komutlar listesinde Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'na eklemek 

istediĵiniz komutu ve sonra Ekle ºĵesini tēklatēn.  

4. Ķstediĵiniz diĵer komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam ºĵesini tēklatēn.  

1.3.2.3 IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳϥƴŀ ŘƻƐǊǳŘŀƴ  ŜǊƛǘϥǘŜƴ ƪƻƳǳǘ ŜƪƭŜƳŜ 

Ayrēca, Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'na ķerit'ten gºr¿nt¿lenen komutlardan da doĵrudan komut 

ekleyebilirsiniz. 
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1. ķerit'te, Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'na eklemek istediĵiniz komutu gºr¿nt¿lemek i­in 
uygun sekmeyi veya grubu tēklatēn.  

2. Komutu saĵ tēklatēp kēsayol men¿s¿ndeki Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'na ekle ºĵesini 

tēklatēn.  

 NOT   Hēzlē Eriĸim Ara­ ¢ubuĵu'na sadece komutlar eklenebilir. ķerit'te de gºr¿nt¿lenen 

girinti ve aralēklandērma deĵerleri ve belirli stiller gibi ­oĵu listenin i­eriĵi Hēzlē Eriĸim Ara­ 

¢ubuĵu'na eklenemez. 

1.3.3 aŜƴǸ  ŜǊƛŘƛ 

 

  Sekmeler. ¦st sērada yedil temel sekme vardēr. Her biri bir etkinlik alanēnē temsil eder. 

  Gruplar. Her sekmenin, birbiriyle iliĸkili ºĵeleri bir arada gºsteren birka­ grubu vardēr. 

  Komutlar. Komut bir d¿ĵme, bilgi girmek i­in kutu veya men¿d¿r. 

 

1.3.3.1 {ŜƪƳŜƭŜǊƛ DƛȊƭŜƳŜ ǾŜ DǀǎǘŜǊƳŜ 
 

 

Daha fazla yer a­mak ¿zere gruplarē gizlemek i­in etkin sekmeyi ­ift tēklatēn. 

Sekmeleri tekrar gºr¿n¿r hale getirmek i­in her hangi bir sekmeyi ­ift tēklatēn. 
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1.3.3.2 Ek sekmeler 
 

 

Bu yeni Word s¿r¿m¿nde belirli sekmeler yalnēzca onlara gereksiniminiz olduĵunda 

gºr¿n¿r. ¥rneĵin, bir resim eklediĵinizi d¿ĸ¿nelim. Ancak ĸimdi onunla baĸka ĸeyler yapmak 

istiyorsunuz. Metnin onun etrafēnda kaydērēlma ĸeklini deĵiĸtirmek veya onu kērpmak da 

isteyebilirsiniz. Bu komutlar nereden bulunur?  

 Resmi se­in. 

 Resim Ara­larē sekmesi belirir. Sekmeyi tēklatēn. 

 Resimlerle ­alēĸmak i­in Resim Stilleri grubu gibi ek gruplar ve komutlar gºr¿nt¿lenir. 

Resmin dēĸēnda bir yeri tēklattēĵēnēzda Resim Ara­larē sekmesi kaybolur ve diĵer gruplar geri 

gelir.  

Not   Tablolar, ­izimler, diyagramlar ve grafikler gibi diĵer etkinlik alanlarē i­in isteĵe baĵlē 

sekmeler gºr¿nt¿lenir. 

 

1.3.4 Cetveller 

 

 

Metni bi­imlendirme ve hizalamaya yarar. Dikey ve yatay olmak ¿zere 2 adet cetvel 

mevcuttur.  Belgede cetvel mevcut deĵilse men¿ ĸeridinin saĵ alt kºĸesi ve dikey kaydērma 
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­ubuĵunun ¿zerinde bulunan  Cetvel d¿ĵmesine ñò basarak cetvelleri gºr¿n¿r hale 

getirebilirsiniz. 

 

 

  

 NOT   Dikey cetvel devre dēĸē bērakēldēĵēnda gºr¿nt¿lenmez. Dikey cetveli etkinleĸtirmek 

i­in aĸaĵēdakileri yapēn: 

1. Microsoft Office D¿ĵmesi'ni ve sonra da Word Se­enekleri'ni tēklatēn.  

2. Geliĸmiĸ 'i tēklatēn.  

3. Gºr¿nt¿le 'nin altēnda Dikey cetveli Sayfa D¿zeni gºr¿n¿m¿nde gºster onay 

kutusunu se­in.  

1.3.5 YŀȅŘƤǊƳŀ 4ǳōǳƪƭŀǊƤ 
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 Kaydērma ­ubuĵu. 

 Belgede yukarē veya aĸaĵē hareket etmek i­in kaydērma kutusunu s¿r¿kleyin. 

 Belgede yukarē veya aĸaĵē hareket etmek i­in kaydērma oklarēnē tēklatēn.  

 

1.3.6 5ǳǊǳƳ 4ǳōǳƐǳ 

Microsoft Office programlarēnēn altēndaki durum ­ubuĵu, sºzc¿k sayēmē, imzalar, 

izinler, deĵiĸiklikleri izleme veya makrolar gibi se­eneklerin a­ēk mē yoksa kapalē mē 

olduĵunu gºsterir. 

 

1.3.6.1 5ǳǊǳƳ œǳōǳƐǳƴǳ ǀȊŜƭƭŜǒǘƛǊƳŜ 

1. Durum ­ubuĵunu saĵ tēklatēn.  

2. Ķstediĵiniz se­enekleri tēklatēn.  

Klavye kēsayollarē  Odaĵē taĸēyarak durumu ­ubuĵunu se­mek i­in, durum ­ubuĵu 

vurgulanēncaya kadar F6 tuĸuna basēn. Microsoft Natural Keyboard kullanarak kēsayol 

men¿s¿n¿ gºr¿nt¿lemek i­in Uygulama tuĸuna basēn. 

1.3.7 .ŜƭƎŜ DǀǊǸƴǸƳ 5ǸƐƳŜƭŜǊƛ 

 
Belgenin normal, anahat, taslak, tam okuma sayfasē ve web gºr¿n¿mlerinde gºsterilmesini 

saĵlar 

1.3.8 9ƪǊŀƴ ¸ŀƪƤƴƭŀǒǘƤǊƳŀ 4ǳōǳƐǳ 
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Yakēnlaĸtērmanēz gerekirse saĵ alt kºĸeye bakēn. Yakēnlaĸtērmak i­in kaydērēcēyē saĵa, 

uzaklaĸtērmak i­in de sola s¿r¿kleyin. 

Belgemizin ekrana gºr¿n¿m¿n¿ b¿y¿t¿lmesi veya k¿­¿lt¿lmesini saĵlar. Bu iĸlevi ayrēca 

faremizin tekerleĵi varsa CTRL tuĸuna basēlē tutup tekerleĵi ­evirerek de yapabilmekle 

beraber Men¿ ķeridinde Gºr¿nt¿ sekmesinin Yakēnlaĸtēr Grup komutlarēyla da yapabiliriz. 

 

1.3.9 TƭŜǘƛǒƛƳ Yǳǘǳǎǳ .ŀǒƭŀǘƤŎƤǎƤ 

 

Bazē gruplarēn saĵ alt kºĸesinde k¿­¿k bir ­apraz ok vardēr. 

Bu oka Ķletiĸim Kutusu Baĸlatēcēsē denir. Onu tēklatērsanēz, o grupla ilgili diĵer 

se­enekleri gºr¿rs¿n¿z. 


