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TEMEL BiLGI TEKNOLOJILERININ DEVAMI ---WORD NOTLARI
2007 ve iisii versiyonlarinda Word *.docx uzantisi ahr. Bu uzanti 2007,2010,2013
versiyonlarinda ac¢ilir. Ancak 2003 ve daha eski versiyonlarinda acilmayabilir. Bunun nedeni eski
versiyonlar docx uzantisin1 tanimaz.
1)Word de farkli kaydet: Dosya meniisiinden ulasilir. Amag¢ dokiiman dosyasini eski siiriimlere gore (*.doc)
kaydetmek i¢in kullanilir. Bu saya de dokiiman dosyasi her siirlimde agilir.
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Word 97-2003 Belgesi (".doc)
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2)SHIFT+F3 tuslar: Istenilen yada secilen metinlerin tiimiinii kiigiik, biiyiik yada bas harflerini biiyiik
harfe cevirir. Onemli olan metnin secilmesidir.

ff,s]r::iﬁﬂhil osmangazi iiniversitesi

secildikten sonta shift tusu ile birlikte F3 tusuna basilirsa asagidaki

satirda oldugu gibi yazilarin hepsi biiyiir.
£SK]SEH1R OSMANGAZI UNIVERSITESI

3)Ofis program kaldirildiginda ofis dosyalarina ne olur?:Ofis dosyalar1 bulundugu dizinde kalir.
Genelde belgelerim klasoriinde saklanir ve belgelerim klasoriinde dosyalar bulundugu i¢in

4)Tablo yapma

Word tizerinde ¢ok cesitli tablo yapma 6zelligi vardir. Bunlar a)Ekle mentisiinde tablo ekle

b)Ekle meniisiinden tablo ¢iz

c)Verileri girerek tablo ekleme

Oncelikle siitunlar igin tab, satirlar i¢in enter tuslar1 kullanilir.

Ornek:

Ahmet 17 izmir
Mert 23 manisa
Saliha 45 bursa
Suat 55 aydin

VERILERI GIRILIRKEN ARALARDA TAB TUSU SATIRLAR ICiN ENTER TUSU KULLANILMISTIR.

Veriler secilir ekle meniisiinden vine tablo ekle secilir.

Ahmet 17 izmir ﬁhﬂlﬂ 17 izmir Ekle _

Mert 23 manisa ==» Men 23 manisa meniisiinden ﬁ:}:ﬂ }; ﬁsa
Saliha 45 bursa Eahha 45 bursa Tab-:? /tablo_ekle S 145 | bursa
Suat 55  aydm Suat 55 aydm sechlir =>> Suat |55 | avdm
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5)Word de Tablo iizerinde toplama islemi :Formliin ¢ikacagi yere bir satir eklenir. Formiiliin ¢ikacagi
yere girilir. Sekilde 55 bilgisinin altindaki bosluga girilir. Diizen meniisiinden formiil se¢enegine tiklanir.

Ahmet | 17 izmir

Mert 23 manisa

Saliha |45 bursa

Suat 55 aydin

T —

*  Hfsatiran Dagit

ﬂ

Il

=23 Al
= == Z H=Nletne O
IR = P = Metin Hucre Kenar | Sirala
- Satunlan Dagit
L < = = = Yondo  Bosluklan @
Hizalama (

Zaten kursor yada imlecimiz tablo icinde 55 degerinin altindaki bos satirda bulunmuyor ise diizen
meniisii aktif olmaz.

Ahmet | 17 izmir

Mert 23 manisa

Saliha | 45 bursa

Suat 55 aydin

FFu::-rrnLiI | ? i"j—r

Formiil:
=SUM{ABOVE)
Say bigimi:

[=]

Islev yamstr: Yer isareti yamstr:

[ Tamam ] | iptal |

Formiiliimiiz karsimiza c¢ikar. Eger formiil cikmiyor ise =SUM(ABOVE) bekledigimiz yer yanhstir

Ahmet | 17 izmir

Mert 23 manisa

Saliha | 45 bursa

Suat 55 aydin

140

Sonucta 140 degerini goriintiileriz.

6)Metin kutusu:Word iizerinde bir ¢ok dzellige sahiptir. Oncelikle nesneleri 6rtme saklama 6zelligine
sahiptir. Ekle meniisiinden /metin kutusu/metin kutusu ¢iz segilerek , metin kutusu ¢izilir. Asagida bu islem
ornek olarak formiil resim ¢iktis1 izerinde uygulanmistir. Resim {izerinde metin kutusu ¢izilerek iglem
yapilmistir.
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Feourmmiil )

Faormiil:
=SUM{ABOVE)
Say bigimi:

=]

Islev yamstr: Yer isareti yamstr:

[ Tamam ] [ Iptal ]

8]

Formiil

Formil;
=5UM(ABCOVE)
Say bigimi:

glev yamstr: Yer isa

[]
(_teny

r

Diger bir 6zelligi metin kutusu i¢ine bilgi saklama yada yerlestirme 6zelligini kullanma

1
= e O

Istedigimiz bilgileri bu

Formiil

alana girerek sekli,
Eormiil: tabloyu agiklamig
=SUM(ABOVE) |

oluruz.
Say bigimi:
Islev yapigtr: Yer igarg

| Tamal

l,J
L

1 Pt
1t 1t

Metin kutusu sinirlarina 2 kez tiklanir ise metin kutusu ¢izgileri i¢in sekil ana hat yok segilerek metin
kutusunun ¢izgileri yok edilebilir ve daha temiz bir goriintii elde edilir.

. istedigimiz bilgileri bu alana
Formiil . . .
girerek sekli,tabloyu, resmi
Formiil: aciklayabilir........
=SUM(ABOVE)
Say bigimi:
Islev yapistr: Yeris
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7)Tablo tizerinde kenarliklar ve golgelendirme 6zelligini kullanma:

Ahmet | 17 izmir
Mert 23 manisa
Saliha |45 bursa
Suat 55 aydin

Istenilen alanlar secilir. Mousun sag tusu yada sayfa diizeni meniisiinden sayfa kenarliklar1

Ahmet | 17 izmir
Mert 23 manisa
Saliha | 45 bursa
Suat 35 avdmn

Kenarliklar ve Gélgelendirme

Kenarliklar | Sayfa Kenarlidi | Galgelendirme |

Ayar: Oriizleme

Kenarlklar uygulamak icin
asadidaki cizimi tklatin va da
diifimeleri kullaruin

|:| Ky | |
_____________
Tumii .. Il
E Kilavuz | menk:
Otomatik [=]
rl[l Gzel Geniglik;
- vark |Z| Uygulama yeri:
Hicre IZ|
(o ) [
Buradan 6n izleme kismindan istenilen ¢izgilere tiklanarak tabloya diizenleme yapilir.

Ahmet | 17 izmir

Mert 23 manisa

Saliha | 43 bursa

Suat 35 avdm
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Kenarliklar ve Golgelendirme [V [

Kenarhkar | Sayfa Kenarlidi I Gilgelendirme |

Ayar: Stil: Onizleme
- | = Kenarhklan uygulamak icin
Yok = asadidaki cizimi tklatn ya da
[ = disfimeleri kullarn
[ —
= T  —
E Kilavuz | Renk:
Otomatik [~]
§ Ozel Genisliky
= 2 nk
Uygulama yeri:
Hiicre IZ|
Yatay Cizgi... Tamam l ’ iptal ]

Artik tablomuz su sekli alir.

Ahmet | 17 izmir

Mert 23 manisa

Saliha | 45 bursa

Suat 55 aydin

8)Ust simge alt simge: Yazilan bilgilerin konumunu olusturmak i¢in kullanilir.
X2 ifadesinde X2 2 degeri iist simge olarak islem gormiistiir.
X2 ifadesinde Xz 2 degeri alt simge olarak islem gérmiistiir.

9)Ctrl +Z tusu : Yapilan islemleri bir 6nceki duruma geri getirir. Birden fazla basilir ise yapilan islemlerin
en bagina gidilir. Tabi bu tus kullanim1 anlik oldugu i¢in bir glin yada daha oncesi beklenmemelidir.
10)Hizh erisim arac¢ cubugu: Ofis 2007 ile kullanicilara pratik islemler kazandirmak i¢in kullanilir.
Bir gesit sik kullandigimiz islemlerin kisa yol halidir. Ornegin kaydet tusu,bask1 6n izleme tusu gibi

SERIDIN ALTINDA YADA USTUNDE BULUNUR. SEKILDE HIZLI ERiSIM ARAC CUBUGU SERIDIN
USTUNDEDIR.



iKTiSADI IDARI BILIMLER FAKULTESI ULUSLARARASI ILISKILER BOLUMU
SIYASET BILiMi VE KAMU YONETIMi BOLUMU

Ali ATALAY’a ait ders notlari. http://aliatalay.net
TEMEL BILGI TEKNOLOJILERININ DEVAMI ---WORD NOTLARI

TOZT 1T
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Yapigtir B
« < Bigim Boyaas v
Pano
v
v
v

Yeni

Ag

Kaydet
E-posta
Hizh Yazdir

TOTOgTOT

Girig Ekle | Hizh Erisim Arac Cubudu'nu Ozellestir

Baski Onizle ve Yazdir

Yazim ve Dilbilgisi
Geri Al
Yinele

Tablo Ciz

Son Kullamlan Dosyayl A

Diger Komutlar...

Seridin Altinda Goster

lar

| I

iy

Kullanici hizl erisim ara¢ ¢ubugunun asagi yonlii ok tusuna tiklayarak menii ayar1 ve konumunu yapabilir.
11)BASKI ON IZLEME: Kagit tasarrufu yapmamizi ve yazdigimiz bilginin konum durumunu verir.
Boylelikle fazladan kagit ¢iktis1 almamiz engellenmis olur ve tasarruf yapmamiz saglanir.

12)GIiRILEN BILGIiYE KOPRU OZELLiGi KAZANDIRMA: Koprii islemi ile internet baglantist
yada farkli bir dosyaya baglanti yapmamiz saglanir. Boylelikle fazladan agma yada bilgi yazma isi

engellenir.

Ornek: Bilgi kelimesine tiklaninca okulumuzun web sayfasia baglant1 yapalim.

Bilgi kelimesi segilir mosun sag tusundan koprii segilir yapilir.

Bil = lralimn ot coatlin s ooy
& Kes r
53 Kopyala
@, VYapisbhrma Secenekleri:
=
A YanTipi...
~1 =3 Paragraf..
i=  Madde fsaretleri | »
[ i= HNumaralandirma | » [
Ay stiller d
|, Kopri..
Kepra Ekle L2 [l
Badla: Gartintilenecek metin: | Bilgi Ekran Ipugu...
Varolan Dosya | Konum: m Masalisti E
veya Web -
Sayfam i , 2014BAHAR - Yer isareti...
%ea‘;segll_' , 2014bahar efitim-final
, 2014bahar-sinavlar =\ | Hedef Gergeve...
Bu Belgeye | 2014-bahar-telfi-2 —
Yerlestir Taranan , ali-toshiba-belge
Sayfalar | ataly
J c-anlat
Yeni Belge Son ) cesitl
Olugtur Dosyalar s dirk
h=prPETTTATT a8 070 <

F= |

E-posta Adresi \
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Adres kismina http://www.ogu.edu.tr bilgisi yazilir ve tamam tusuna basilir. Karsimiza alt satirdaki gibi alti

cizili bir Bilgi kelimesi gelir. Ctrl tusu ve mosun sol tusu ile Bilgi kelimesine tiklandiginda internet
baglantimiz var ise sayfamiz agilir.
Not:Eger internet sayfa adresleri icin http:// bilgisi yazilmaz ise baglant1 saglanmayabilir. internet

adresleri http:// ile baslar

Bilgi
Ayni islemi kayith bir dosyay1 agmak i¢inde kullanabiliriz.
Bilgi
Kopri Ekle
Badla: Gardntilenecek metin: |Bilgi E
Varolan Dosya | Eonum: m Masalstl |E|
veya Web ~ T - - e
Sayfas _ [#t Microsoft Visual C++ 2008 Express Edition - E
—_— %E‘-:E..rl' (2] 4butunleme (5).mdb
=50 | (A1) alibak.accdb Hey
Bu Belgeye Eﬂ cevaplar.dooc
Yerlestr Taranan | ™7 ComboFi. exe
Sayfalar | B dinex.doc
ﬂ e IMGO01010.jpa
Yeni Belge Son 1] isletrme-notlan.docx |.E
Olustur Dosyalar B
17 Yeni Microsoft Word Belgesi.doo: o
@ Adres: ornek. xds |E|
E-posta Adresi

Bu kez koprii islemi ile Word dosyasi i¢inden ornek.xls excel dosyasina baglanti saglamis oluruz. Eger

Baglant1 adresleri silinirse koprii ¢alismaz.

13)TUMUNU GOSTER .. :Bu simge ile sayfada kullandigimiz kalavye tuslari enter,tab,, bosluk gibi

tuslarin izlerini verir. Sekilde bu simge ile bosluk ,enter,tab miktar1 elde edilir.

- -+ Geligmig Paragraf-ayarlart- Yapimasy:--- Paragraf-ayarl
iﬂraligi, 2.t oirintisi, - hizalama - paragraftan- onceki- ve- s
immnlmn-lular. -Paragraf-bir-biitiin-oldugu-i¢in-sadece bir-satur-
%paragrafmﬂ{jlcr_'[



http://www.ogu.edu.tr/
http://www.ogu.edu.tr/
../Downloads/ornek.xls
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14)PARAGRAF ISLEMLERI

Belgenizdeki paragraflar {izerinde islemler yapabilmek i¢in GIRIS sekmesindeki PARAGRAF Gurubu
kullanilmalidir.

Paragraf lilé
Girintiler ve Aralklar Satr ve Sayfa Sonu |
Genel
Hizalama: El

Anahat dizeyi: | Gowvde Metni El

Girint
Sol: 0 cm = Ozel Deder
Sad: 0 cm = {yok) El =

[] karsilikh girintler

Arahk
Snce: o nk = Satr arahd: Dedger:
Sonra: 10 nk = Birden cok El 1,15 =

[] &ayru stildeki paragraflanin arasina bosluk ekleme

Geligsmis Paragraf ayarlart Yapilmasi:  Paragraf ayarlari; belgenizdeki yazilarin satir araligi, ilk
satir girintisi, hizalama, paragraftan onceki ve sonraki bosluklar1 ayarlamanizi miimkiin kilar. Paragraf bir

biitiin oldugu icin sadece bir satir lizerinde yapilan degisiklik tiim paragrafi etkiler.

15)SAYFALARI SUTUNLARA AYIRMAK IiCIN ISTENILEN SAYFALAR SECILIR.

ftp> get news.bxt

200 PORT command successful.

150 Opening ASCII mode data connection for news.txt (42390 bytes).
226 Transfer complete.

42553 bytes received in 6.9 seconds (6 Kbytes/s).

ftp> binary

200 Type set to I. Binary Kitiik Transferi

ftp> get news.zip

200 PORT command successful.

150 Opening BINARY mode data connection for news.bxt (423920 bytes).
226 Transfer complete.

42390 bytes received in 7.2 seconds (5.8 Kbytes/s).

Kiitiik transferi yapilirken, "wildcard" denilen joker karakterlerin de kullanimi
miimkiinddr. Ornegin;

ftn>maet news*

Daha sonra sayfa diizeninden siitun segilir

AN D T
jﬂg\'ﬂ o p.doc [Uyumnluluk Modu
Giis  Ekle | SafaDizeni | Bagwurular  Postalar  Gozden Gegr  Goranum
K . — =
A Renkler By Y= Kesmeler -
Ad] LN BRE RN
Al Yaz Tipleri = #)satir Numaralan ~
Temalar Kenar  Yanlendirme Boyut |Sutunlar| Filigran Sayfa  Sayfa
Efektler Bosluklan - = - - b Heceleme - > Rengi~ Kenarliklan
Temalar Sayfa Ya i Sayfa Arka Plani
—|| sir K
—=| ki
=25 Uc
=| sol
—| saga
Diger Sigtunlar.

ftp> get news.bxt

200 PORT command successful.

150 Opening ASCII mode data connection for news. b
226 Transfer complete.

42553 bytes received in 6.9 seconds (6 Kbytes/s).

o

Kag siitun olmasini istiyorsak tercih yapilir. Se¢ilmeyen sayfalar konumunu korur.
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16)YAZIM DENETIMI icin bilgi bulunan bir belge iizerinde Fonksiyon F7 tusuna basilir ise word programi
otomatik olarak bizi yonlendirecektir.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tarkce (Tarkiye) R

Yazim denetimiicin bilgi bulunan bir belge o [ Bir Kez Yoksay ]
dzerinde Fonksiyon F7 tusuna basilir ise word| L [ Timiing Yoksay ]
programiotomatik olarak bizi yonlendirecektir. =
[ Sizlide Ekle ]
Oneriler:
wod ¥ Dedistir
Ford [ — ]
| Tiimiinii Degistir |
|| ctomatkDiizelt |
Seizlisk dili | Toirkge (Tirkive) E

Dilbilgizini denete

_—

17)FILIGRAN

Filigranlar,Baz1 kagitlarin iginde bulunan ve ancak aydinliga tutulunca gériinen ¢izgi, resim ya da yaz sekilleri.
Filigranlarin adi filigran ve golgeli filigran olmak {izere iki ¢esidi vardir. Adi filigranlarda sekiller ve yazilar kagidin
biinyesine gore daha agik goriiniir. Golgeli filigrandaki sekiller ise, fotograflardaki gibi agikli koyulu goriiniir. kagit
yapilirken kullanilan kaliplar {izerine tespit edilen sekillerle yapilir.

Kaynak: http://www.msxlabs.org/forum/x-sozluk/82598-filigran-filigran-nedir-filigran-hakkinda.html#ixzz1htxF6jzR

Hedef kitlenize belgenizin yalnizca bir taslak oldugunu goérsel olarak ifade etmek mi istiyorsunuz? Ya da bilgilerin
cok gizli oldugunu mu anlatmak istiyorsunuz? Bunu bir filigran kullanarak yapabilirsiniz.

Soldaki 6rnekte filigranin nasil bir 6ge oldugu gosterilmektedir. Filigran insanlara belgeyle ilgili bir seyler anlatir.
Filigranin bir marka tiirlinii gdstermesini isterseniz, resim filigran1 da kullanabilirsiniz. Filigranlar saydam renkte
oldugundan, arka planda durur ve kisinin dikkatinin belge igeriginden baska bir yone kaymasina neden olmazlar.
Yazdirilacak belgelerde kullanilirlar.

Burada, sagda gosterilen bir diger arka plan tiirii, yalnizca siisleme amaci tasir ve bir Web sitesine gondereceginiz
belgelerde kullanilmak iizere tasarlanmistir. Diiz renkler, gradyanlar, desenler, dokular ve hatta resimler de dahil
olmak iizere her tiir renkli arka plan1 ekleyebilirsiniz.

Daha ¢ok bilgi amagl bir yaptya sahiptir.Kullanicilarin kaynak hakkinda bilgi alabilmeleri yada mesaj olarak
gormeleri i¢in kullanilir.

2 gesit filigran vardir.1)metin 2)resim

Unutmamak gerekir ki sayfadaki filigran 6zelligi kaldirilmadig siirece goziikiir.


http://www.msxlabs.org/forum/x-sozluk/82598-filigran-filigran-nedir-filigran-hakkinda.html#ixzz1htxF6jzR
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18)SAYFA NUMARASI VERME:Ekle meniisiinden asagidaki sekilde menii karsimiza gelir.

Usthilgi = A =] Hizli Bal
2] Althilgi - Metin 4 WordArd
[#] Sayfa Numarasi * Kutusu =
® Sayfanin Bag 2
[# Sayfanin Sonu 3
l=] Sayfa Kenar Bosluklan 3
[#] Gegerli Konum 3
Erj Sayfa Mumaralanm Bigimlendir...

B‘q Sayfa Murmaralanini Ealdir

Sayfa numarasmin konumu ve bi¢imi belirlenerek. Sayfa numarasi sayfanin iist yada altina eklenir.

19)Alt ve Ust Bilgi Ekleme

Yazilan ddev, tez veya ders notu niteliginde ise belgedeki buttin sayfalarin alt taraflarina
veya ust taraflarina surekli bulunacak bir yazi yazmak isteyebiliriz. Buna alt ve Ust bilgi adi
verilir. Ekle Ustbilgi ve Altbilgi alaninda ilgili secenegi secip alt ve Ust bilgi alanini acar
ve gereken bilgileri yazariz.

SN

Usthbilgi Altbilgi Sayfa
b b MNumarasi ~

Usthilgi ve Altbilgi

Alt Bilgi - Ust Bilgi

Yine ayni alanda bulunan “Sayfa Numarasi” komutu ile belgelerimize sayfa numaralari
ekleyebiliriz.

UST YADA ALT BILGIDE KULLANILAN HER TURLU BILGI TUM SAYFALARDA
GORUNTULENIR.

20) BiCIMLENDIRMEYI TEMIZLEME:Wordde 6zel dolgu,renk karekter kullanilmis
yazilar1 temizleme ilk sade durumuna getirmek icin kullamilir.


http://dersnotusitesi.com/wp-content/uploads/2010/12/AltBilgiUstBilgi.png
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21)YAZDIR MENUSU

Yazdir menisiine girmenin farkl birkag yolu vardir. Bunlar;

("C!g

1.) - Microsof office diigmesinden yazdira tiklarak girilebilir.
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Yazdir ;Secenekler

[ ?azdlr

l Yazdir (Ctrl=P) |

S o et

Yandaki yazdir simgesine tiklayarak girilebilir.
3.) CTRL+P kisayolunu kullanarak girebiliriz.

Asagida yazdir mendsine giris resmi gézikmektedir.

Belge

ﬁi
G

Belgeyi Onizle ve yazdir

Yeni
(= Yazdir
= Yazdirmadan once yazicyl, kopya sayisini ve
¢ Ac R

diger yazdirma seceneklerini belirtin.

& Hzh Yazdir
Kaydet Degisiklik yapmadar! belg_eyi dogrudan
varsayilan yazicaya gonderin.
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— = Baski Onizieme

& Earkh Kaydet ¥ g Yazdirmadan once sayfalann onizlemesini
=
7/

goruntdaleyin ve degisiklik yapin.

Office Live'dan ac >

Office Live'a kaydet »

[
| %J Yazdir >
==

Yazdira tikladigimizda karsimiza asadidaki pencere gelir.

Yazdir @

Yazic

adi: [ J Onefote 2007'yve Gonder ~ ] [ Ozellikler ]
Tar: Send To Microsoft OnelMote Driver

Konum:  Send To Microsoft Onellote Port: [ bosyaya yazdr
Aciklama: [] Elile cift v&nla
Sayfa arahd Kopya sayisi

® Tamd Kopya sayisi:

O Gecerli sayfa Secir
O sayta: [~]1 Harmanla
Sayfa numaralarim vejveya sayfa

aralklarin virgulle ayirarak belge veva
boélimin basindan sayarak girin. Ornedin,
1, 3, 5—12 veya plsl, pls2, pls3—p3s3

wazin

Yazdirilacak: |Belge— - ] Yakinlastir

¥azdr: | Araliktaki tim sayfalar ~| Herkaditicin: [1sayfa ~|
Sayfa boyutu: IOI;eklendirme wok ~ l

T -

Sayfa kisminda 3,5 yazilir ise sadece 3. Ve 5. Sayfa yazdirilir. 3-5 ise 3.4.5. sayfalar yazdirilir..



