SAB 103 TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI

Kelime Islemci - Word

Prof.Dr. Fatih TANK

Ankara Universitesi
Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Sigortacilik ve Aktiierya Bilimleri Bolimii

Prof.Dr. Fatil TANK - Temel Bilgisayar Kullanumi- Ders Notlart- Sayfa : 1/22



3103 Temel
ayar Kullanimi

Bu ders notlar1 Dr. Kerem Kiliger ve Dr. Ahmet Naci Coklar’in izni ile
http:/ /Kkilicerhome.anadolu.edu.tr/index.html
adresindeki kisisel sayfasindan yararlanilarak diizenlenmistir
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Temel

Uygulamay: Baglatma R

Bilgisayar
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@ Uygulama masatistiintizdeki Microsoft Word 2010 simgesine veya Baslat-
Tim Programlar-Microsoft Office-Microsoft Office 2010 yolu kullanilarak
baslatilir.
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)3 Temel
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@ Dosya mendiisiinden Yeni sekmesinde bulunan sablonlardan biri segilerek
Olustur diigmesiyle belge acilir.
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Simgeler ve Cubuklar
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Birden fazla belgeile
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)3 Temel

Belge ile Callgma 3, ar Kullanimi
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Word'ti agiginizda iki sey veya ana boltimleri gortirstiniiz:

@ Serit belgenin yukarisinda bulunur ve belgenizde ve belgenizle bir seyler
yapmak i¢in (6rn. yazdirmak) kullandiginiz diigme ve komut kiimesini
igerir.

@ Beyaz bir kagit yapragi gibi goriinen ve pencerenin biiyiik kismini kaplayan
bos belge.
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)3 Temel

Belge ile Callgma sayar Kullanim

w90 Belgel. - Microsoft Weed e
B o | ox smokm smne e Gimo Ginim o
- ibri G owde) -2 - = i
) BB — =
b K7 a-dene %S aagstn | asgstpn Aagely . A
Tapezt oo 1 Nom: ¥ Arakk Yok A 1 Stiernn  Dudtnless
e A Ak K| &-E 8 LB L bt [ [ [
|
W0 Belgel - Microsoft Word o 8 =
e SOl Mapud Mot GladenGegr  Gieimm 2@
2 4 wapewss |2 - B r
a7 s -dnw B B |accop | macsopn AaCoGy A oa
| G N T et [ akvon s e O

r &

Basn Agkiamasi
Contoso (g Aylik Kazang Sonucianni Agkliyor

Kazanglar gegen yildan daha giigia]

@ Belgede, sayfanin sol {ist kdsesinde bulunan yanip sénen dikey bir ¢izgi
olan ve yazdigmiz igerigin sayfanin neresinde goriintiilenecegini gosteren
imleci bulun. Word, yazmaya baslamanizi bekler.

@ Yazmaya basladiginizda, yazdiginiz metin imleci saga kaydirir. Satirin
sonuna gelirseniz, yazmaya devam edin. Metin ve ekleme noktasi, sizin
i¢in bir sonraki satira geger.
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)3 Temel

Kﬂydetme 3 r Kullanim

O

Dosya Girig Ekle Sawi

@ Varsayilan olarak, Microsoft Office programlari, dosyay1 varsayilan bir
caligma klasoriine kaydeder. Isterseniz, farkli bir konum belirtebilirsiniz.

@ Dosya sekmesini ve Kaydet'i tiklatin veya CTRL+S tuslarma basim.

@ Ipucu Hizli Erisim Arag Cubugu iizerindeki Kaydet simgesini tiklatin.
Dosyay1 ilk kez kaydediyorsaniz, dosya icin bir ad girmeniz gerekir.
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SAB 103 Temel

Kaydetme ayar Kullanim
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Mevcut Dosya ile Calisma
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Yeni bir dosyaile calismak istedigimizde dosya sekmesinden
Ac secenegini segerek gelen ekrandan istedigimiz adresi
Belirterek dosyamizi agabiliriz.
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103 Temel

Son Kullanilan Dosyalar gy Kullrims
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103 Temel

Birden Fazla Dosya A¢mak i
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Birden Fazla Dosya A¢mak S4B 103 o

Bil: Kullanimi
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@ Birden fazla belge ile ayn1 anda ¢alismak istedigimizde

e Windows penceresinden ctrl yardimi ile belgeler segilir ve

sag tiklanip ag
komutu ile agilir.
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SAB 103 Temel

Uygulamayi/Dosyay: Kapatma e
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Belgelerin kapatilmasi igin dosya sekmesinde kapat komutu
kullanilir. Belgenin pencereyi kapat digmesi tiklanarak veya
Ctrl+w ya da ctrl+F4 kisayol bilesenleri kullanilarak kapatilmasi
mimkinddar.
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SAB 103 Temel

Metinde Degisiklik Yapma

==K Kes
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- jBigim Eoyaas:
Metin Sagmek
Pano El
Kullamimi ok kelay olan Microsoft Word'de en gok karsilagilan kullanics
problemi, secim isleminin yapilmamasindan dogan komut calismiyor Sorun
Yazlan yazon fontu degistiilmek isteniyor ise direk font degistir komutunu kullanmak
hig bir ige yaramaz. Glnkil Microsoft Word komutu uygulayacad alam bulamamgtir. Once N
Verdana - 10 - A A Aa- | &

metin secilmeli sonradan yapdmak istenenler yapimalidir. Metin Secmek igin mowuse
segilecek metnin ik karakterine konumlandsnlddctan sonra farenin sol tugu basih clmak
suretiyle metnin sonuna dodru cekilir. Bir dider yolu ise SHIFT tusu ile yon tuglanmni
beraber kullanmakr. Bir dosyanin tma segilmek isteniyor ise EDIT mendsundeki
SELECT ALL komutu kullandir. CTRL + A kisayol tug bileseni de ayrs iglevdadir. Yz Tipi
£l

T A -abe x, X° - A

Metin icinde degisiklik yapmak istedigimizde
Mouse yardimiyla degisiklik yapmak istenilen Paragraf .
Metin secilir ve istenilen degisiklik yapilir.

Yukaridaki yazida ilk cimle segilmis ve yazi tipi

Béliminden kalin yazi segilmistir.
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SAB 103 Temel

Metinde Bir Boliimii Se¢me Bl Kl
@ Kullanimi ¢ok kolay olan Microsoft Word’de en ¢ok karsilasilan kullanici |
problemi, se¢im isleminin yapilmamasindan dogan komut ¢alismiyor sorun

@ Yazilan yazinin fontu degistirilmek isteniyor ise direk font degistir ko-
mutunu kullanmak hig bir ise yaramaz. Ciinkii Microsoft Word komutu
uygulayacag1 alan1 bulamamustir.

@ Once metin segilmeli sonradan yapilmak istenenler yapilmalidir.

@ Metin Se¢gmek i¢in mouse segilecek metnin ilk karakterine konumlandirildik-
tan sonra farenin sol tusu basili olmak suretiyle metnin sonuna dogru
gekilir.

@ Bir diger yolu ise SHIFT tusu ile yon tuslarini beraber kullanmaktir.

@ Bir dosyanin tiimii secilmek isteniyor ise DUZEN meniisiindeki TUMUNU
SEC komutu kullanilir.

@ CTRL + A kisayol tus bileseni de ayni islevdedir.
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SAB 103 Temel

Kopyala-Tag1-Sil s
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o EDIT mentistinden KOPYALA komutu kullanilarak veya kisayol diigme-
si yardimu ile segili alan kopyalanmak tizere Clipboard’a (Hafiza) almuir.
Secim isi tamamlandiktan sonra mouse’un sag tusu yardimu ile agilan
kisayol mentisii yardimi ile de kopyalama islemi yapilir. Segilen hticrelerin
iistiinde yapilabilecek iglemler farenin sag tusu ile agilan bu kisayol mentisii
toplanmustir.

@ Secili metni bulundugu yerden tasimak anlamina gelen kesme islemi igin
EDIT meniistindeki CUT komutu kullanilir. diigmesi kullanilarak da ulasila-
bilir. Komut aktif hale getirildigi zaman secili alan , bulundugu yerden
yok olarak clipboard’a tagmacaktir. Metnin kesilmesi ve kopyalanmasi
esnasinda tizerinde iglem yapilacak olan seili alan clipboard’a kopyalanir.
Yalniz Copy komutunda segili alan bulundugu yerde kalirken, Cut komu-
tunda secili alan bulundugu yerden kesilir.

@ Silmek istenilen metin segilerek delete ya da farenin kisayoluyla agilan
mentideki sil komutu kullanilabilir.
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SAB 103 Temel

Ozel Yapl§ tlrma 3, ar Kullanimi

Ozel yapistirmada 3 farkl secenek vardir;

[ Yapishrma Secenelderi: . i .
é Sl 7z 1-Kaynak bigcimlendirmesini koru;

Yo T, Bu &zellik resim ,metin , grafik vs. aynen

Parsgrat... Kopyalanmasini saglar.

Madde Isaretleri : ' | 2-Bicimlendirmeyi birlestir;

Humaralandirma »

Bu 6zellik kopyalanan verinin belgeye

stiller »
o en uygun bigimde kopyalanmasini
ara v Saglar.
Es Anlambilar v A 3-Yalnizca metni koru
G5 cevir

Bu 6zellik kopyalanan verilerden sadece metnin

Ek Eylemler » o
durumunun korunmasini saglar.
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SAB 103 Temel

Dosya Sifreleme i
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Bu belge icin dosya paylagm secenelderi
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[7] salt chunur anerilr
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Makro vzl igerme olasikgh olan dasyalan asmak i | wakro Gayeniiio..
guvenli dizeyini ayariayn ve givenir makro ¢ -
gelstriclerinin adann belrtin.

@ Word calistigimiz dosyalar: sifreleme imkani da sunar.

@ Bunun icin Farkli Kaydet’e tiklayip kaydet butonunun yanmdaki araglar
mentiisiinden Genel Segenekleri tiklamaliy1z.
@ Dosya Sifrelemede iki tiir sifreleme yapilabilmektedir.
e Dosyay1 sadece agmak igin sifre olusturulabilir.
o Dosyada degisiklik yapmak igin sifre olusturulabilir. Sadece a¢gma sifresi-
ni bildiginiz bir dosyada degisiklik yapamazsiniz. Ancak a¢ma sifresi salt
okunur olarak gorebilmenize izin verir.
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)3 Temel

Kzsayollar ot Ka
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Word 2010'da Tus Ipuglar klavye kisayollarinin yerini almistir. Tum serit
sekmelerinin Tus Ipuglanmin gérinmesi icin ALT tusuna basin ve sonra
goruntilemek istediginiz sekmenin Tus Ipucuna basin.
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SAB 103 Temel

Kisayollar
@ Serit tasariminin klavye kisayollarinda bazi giincellestirmeler yaptigin
bilmelisiniz.
@ CTRL tusuile baslayan kisayollar (6rnegin, kopyalama i¢cin CTRL+C veya
Baslik 1 i¢cin CTRL+ALT+1) dnceki Word siirtimleriyle aynidir.
@ Ancak seridin tasarimiyla birlikte yeni kisayollar saglanmuistir.

@ Bunun nedeni, bu degisikligin 6nceki stirtimlere gore iki biiyiik avantaj
saglamasidir:

o Seritteki tiim kisayollar i¢in kisayollar.
o Genellikle daha az tusa basmay: gerektiren kisayollar.
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)3 Temel

KlSﬂyOllar 3 A“" r Kullanim

@ Yeni kisayollar ayrica yeni bir ada sahiptir: Tus Ipuglari. Tiim seritlerin
ve Hizl Erisim Arag Cubugu'nun Tusg Ipuglarinin gériinmesi icin ALT
tusuna basin.

@ Sonra, burada gosterildigi gibi goriintiilemek istediginiz sekmenin Tug
[pucuna basabilirsiniz; 6rnegin, Giris sekmesi i¢in G tusuna basin. Bunu
yaptiginizda sz konusu sekmedeki tiim komutlarin Tus Ipuglar gériiniir.
Sonra istediginiz komutun Tug Ipucuna basabilirsiniz.

@ Backstage gortiintimiine daha 6nce Dosya mentisiinii agmaniza benzer
sekilde ulasirsiniz: Ornegin, ALT+D mentiytii agar; ALT+D+A Farkh Kay-
det’i acar ve ALT+D+Y da Yazdir’1 agar.

@ Not

o  Onceki Word siiriimlerinde meniilere ve komutlara erigen ALT+ kisay-
ollarin1 hala kullanabilirsiniz, ancak 6nceki mentiler kullanilamadigindan
ekranda hangi tuslara basacaginizi animsatan bilgi yoktur, bu nedenle kul-
lanmak i¢in tam kisayolu bilmeniz gerekir.
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