Microsoft Office
WORD 2007 KULLANIMI

] Office (Ofis) DUgmesi

J Word Belgesini Kaydetme
J Hizli Erisim Arac Cubugu
. Giris Mendsli
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KELIME ISLEMCI PROGRAMI
Microsoft Ofis Word 2007

Office Word Programi ile calisma sayfamiza
> Yazi yazabilir,

» Yazilarimizin goriiniimlerini degistirebilir,
» Tablolar olusturabilir,

» Resim ekleyebilir,

» Calismamizi yazicidan cikti alabilir,

» Calismamizi kaydedebilir,

» Calismamizi daha sonra yeniden diizenleyebiliriz.
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Sik kullanilan komutlar buraya eklenip,
kullanilacaginda hizli erisim saglanabilir.
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Calismamiz ile ilgili dosya islemleri yapmamizi saglar.

Yeni bir dosya agma, dosyayi kaydetme, yazicidan c¢ikti
alma islemlerinin komutlari bu menudedir.




OFiS DUGMESI MENUSU

YENI, AC, YAZDIR, KAPAT
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d Yeni bos belge agmak igin...

Daha onceden hazirlanmis

| belgeyi bulup agmak icin...
CTRL+O

k

' Calismamizi yazicidan cikti
) almak icin... CTRL + P

N Word programini kapatmak igin...
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WORD BELGESIN|I KAYDETMEK

KAYDETMEK
FARKLI KAYDETMEK



alisma sayfamizi kaydetmek igin;
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1. Hizl erisim ara¢ cubugundan KAYDET butonu,
2. Ofis Dugmesi mentlisinden KAYDET komutu,
3. Klavyeden CTRL + S tuslari kullanilabilinir.

Calismamiz daha onceden kaydedilmis ise
yaptigimiz degisiklikler ile beraber YINE AYNI
DOSYAYA kaydedilir.
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= ¢alismamizin ismini yazmak ve kaydedilecegi yeri
] Kapat belirtmemiz icin FARKLI KAYDET penceresi acilir.
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1. Dosyamizin adini bu alana yazmamiz gerekir.
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. Dosyamizi kaydedecegimiz yeri buralardan seceriz.
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3. Dosyamizin adini yazdiktan ve konumunu belirledikten sonra
kaydetmek icin bu dugmeye tiklamamiz gerekir.
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Belgenin bir kopyasim kaydet

Word Belgesi
Belgeyi Word Belgesi olarak kaydedin.

Word Sablonu

L Belgeyi gelecekteki belgeleri bicimlendirmek

" icin kullamilabilecek bir sablon olarak kaydedin.

Word 97-2003 Belgesi

Belgenin Word 97-2003 ile tam olarak uyumiu
olacak bir kopyasim kaydedin,

Adobe PDF

OpenDocument Metni
Eelgeyi Acik Belge Bicimi'nde kaydedin,

PDF veya XPS

Belgenin bir kopyasin PDF veya ¥PS dosyasi
olarak yayimla.

Diger Bicimler
Tam olasi dosya tdrlerinden secmek icin Farkh
Kaydet iletisim kutusunu agin,

Bir belgenin adini, turuni veya
verini degistirerek farkli bir
kopyasini kaydetmek icin;
Ofis butonundan FARKLI KAYDET,
klavyeden F12 kisa yolu kullanilir.
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Bilisim Teknolojileri ve Yazilim

Bilisim Teknolojileri ve Yazilim

Bilisim Teknolojileri ve Yazﬂlm

Word programinda yazi yazabilmek icin imlecin yanip sonduglini

gormemiz gerekir.
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Yazi, tablo yada resimle ilgili bir islem yapmadan once islem
yapacaginiz seyi secmemiz gerekir. Secmek bilgisayara islem

yapilacak olan nesneyi belirtmek demektir.
Resimleri segmek icin; farenin sol tusu ile tiklamak gerekir.
Yazilari segmek icin daha cesitli yollar vardir.




Yazilari segmek icin;

1. TERS OK YONTEMI: Farenin imlecinin sayfanin soluna
goturdugumuzde cikan ters ok ile segme yontemidir. Satir ve
paragraf secer.

CIFT/UC TIKLAMA YONTEMI: Bir kelimenin lizerinde iki kere

tiklayinca kelime, li¢ kere tiklayinca paragraf secilir.
SHIFT YONTEMI:
Shift tusu + sag/sol yon tusu: harf harf secer.
Shift tusu + Ctrl tusu + sag/sol yon tusu: kelime kelime secer.
Shift tusu + Ctrl tusu + tist/alt yon tusu: satir satir secer.
Shift tusu + Page Up/Page Down: sayfa sayfa secer.
4, SURUKLEME YONTEMI: Farenin sol tusu ile tiklayip siiriikleyerek
se¢me yontemidir. En ¢ok bilinen ve kullanilan yontemdir.
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Her biri konusuna gore ¢esitli komutlar icerir.

Menulerin adlarina tiklanarak bolumler acgilabilir.



