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1.Office Diigmesi : Yeni dosya agma, belgeyi kaydetme, belgeyi yazdirma gibi
boliimler yer alir. Ayn1 zamanda belgemize bu diigmedeki 6geleri kullanarak sifre koyabiliriz.

2.Hizli Erisim Ara¢ Cubugu : Belgeyi kaydetme, yapilan islemi geriye alma, hizli
yazdir, baski 6nizleme gibi islemlere hizl bir sekilde ulasmak i¢in kullamlir.

3.Belge Basligi : Belgemizin baghiginin ne oldugunu belirtir.

4.Meniiler : Word'deki 6zelliklerin kategorilendirilmis boliimiidiir. Her menti
ogesinin ayr1 ayri ozellikleri mevcuttur.

5.Menii Seridi : Secilen meniiyle ilgili uygulanabilecek 6zelliklerin gosterildigi
bolimdiir..

6.Kaydirma Cubugu : Calistigimiz belgenin ekrana sigmayan boliimlerini géstermek
icin kullanilir.

7.Cetveller : Hizalama yapmak, kagit kullamilabilir alamim degistirmek i¢in kullanilir.

8.Sayfa ve Sozciik Sayisi : Belgemizdeki sayfa sayisini, hangi sayfada oldugumuzu
ve toplam kullanilan s6zciik sayisini belirtir.

9.Yazim Denetimi : Belgemizde yer alan yazim yanlislarin kontrolii i¢in kullanilir.

10.Belge Goriliniim Diigmeleri : Belgemizin goriinlimiinii sayfa diizeni, tam ekran
okuma, web diizeni gibi degistirmemizi saglar.
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Giris Meniisii ve Ozellikleri

Giris mentisiinde; daha ¢ok belgemizdeki metinlerle ilgili islemlerin yapildig:
butonlar bulunur. Buradaki 6gelerden birisini metnimize uygulayacaksak mutlaka oncelikle
metnimizi segmeliyiz. Ornegin bashgimizi kalin yapmak istiyorsak dnce basligimizi segmeli,

dahasonra ¥ butonuna tiklamaliyiz.

Yaz tipini ve boyutunu degistirir Yazi tipi, yazi rengi gibi hazir

bi¢imlendirme olusturma ve uygulama

boliimiidiir

Yazi tipini biiyiiltiir ve kiigiiltiir

Belge icersinde bir
metni bulur,
degistirir, nesneleri

Bigimlendirmeyi, 6zellikleri temizler

secer
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yapistir Metin rengini degistirir
Metni vurgulayici kalemle isaretlemek igin kullanilir

Metni biiylik veya kii¢lik harfe doniistiirtir

Alt simge ve Ust simge eklemek i¢in kullanilir

Metni buton sirasina gore kalin, egik, alt1 ¢izili ve {istii ¢izili yapmak i¢in kullanilir

1. Madde isaretleri i¢in kullanilir.

2. Paragrafin girinti diizeyini azaltip, arttirir.

3. Secili metni alfabetik ya da sayisal olarak siralar.

4. Paragraf isaretlerini ve diger gizli bi¢imlendirme simgelerini goriintiiler. 5.
Metni buton sirasina gore sola yaslar, ortalar, saga yaslar, iki yana yaslar. 6.
Metin satirlart arasindaki boslugu degistirir.

7. Segili metni veya paragrafin arka planini renklendirir. 8. Alt

kenarlik eklemek i¢in kullanilir.
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Ekle Meniisii ve Ozellikleri
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Ekle meniisiinde; belgemize ekleyebilecegimiz bos sayfa, tablo, resim, kiigiik resim,
sekil, simge tarzinda 6geler bulunur. Kisacasi belgemize bir sey eklemek istiyorsak ilk

bakmamiz gereken mentiniin ekle meniisii oldugunu unutmamaliy1z.

Belgeye kapak sayfasi, bos sayfa eklemek i¢in kullanilir

Tablo eklemek igin kullanihir

Bilgisayarimizdaki resimleri, kiigiik resimleri, sekilleri (dikdortgen, kare vs.)
eklememizi saglar. Ayn1 zamanda grafik boliimiiyle grafik olusturabiliriz
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Klavyede olmaya karakterleri eklememizi saglar

Ekle meniisii sayesinde belgemize eklemis oldugumuz tablo, resim, sekiller, metin
kutusu gibi nesnelerin diizenlemelerini ve bicimlendirmeleri yapmak i¢in bu nesnelerin
tizerlerine tikladigimizda ¢ikan ekstra meniiler daha sonraki boliimlerde anlatilacaktir.
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Secili Nesneye Gore Cikan Meniiler ve Ozellikleri

Belgeye eklenen metin kutusu, sekil, resim, tablo gibi nesnelerin iistlerine
tiklandiginda ¢ikan mentiler sayesinde bu nesnelerin 6zellikleri degistirebilir.

Metin Kutusu Araclari - Bicimlendir Meniisii

o
,/ Girig Ekle Sayfa Duzeni Baswurular Postalar Gozden Gegir Gorgnum Bicimlendir

% A2 Metin Yona & sekil Dolgusu + @ @ & <% EnOneGetir~ |2~ £ em
_‘ &2 Baglanti Olustur . . . + LZ Sekil Anahatt: ~ 33, En Alta Gonder ~ IE]~
Metin Golge 3-B Konum — 6,78 cm
Kutusu Ciz %2 B T [P Sekii Dedistir* | Erektieri~| Ef ektleri - B Metin Kaydirma v Shv || 2<%

Metin Metin Kutusu Stilleri £l Yerlestir Boyut

Sayfaya eklenen metin kutusunun iizerine tikladigimizda ¢ikan yukaridaki menti
sayesinde metin kutusunun tasarim degistirebilir.

Sekil dolgusu boliimiinden dolgu rengini, sekil anahattti boliimiinden kenarlik ¢izgi
rengini degistirebilir ve metin kutusuna golge ve 3-B efektleri eklenebilir.

Yerlestir boliimiinde metin kutusunu eger bir nesnenin arkasinda kalmais ise en 6ne
getirebilir, Metin Kaydirma boliimiinde ise diger yerlestirme seceneklerine ulasilabilir.
(Metnin Oniine, Metnin Arkasina gibi)

Cizim Araclan - Bicim Meniisii
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Sayfaya ekledigimiz sekillerin lizerine tikladigimizda yukaridaki gibi metin kutusu
araglari - bicimlendir mentisiine cok benzer bir menii ¢ikar. Bu menti sayesinde yeni sekiller
eklenebilir, sekil stilleri degistirebilir. Ayn1 zamanda sekle golge ve 3-B efektleri de
uygulanabilir.

Yerlestir boliimiinde sekil eger bir nesnenin arkasinda kalmis ise en 6ne getirebilir,
Metin Kaydirma béliimiinde ise diger yerlestirme seceneklerine ulasilabilir. (Metnin Oniine,
Metnin Arkasina gibi)
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Resim Araclar - Bicim Meniisii
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Sayfaya eklenen resmin iizerine tikladigimizda ¢ikan yukaridaki menii sayesinde
resmin Ozellikleri degistirebilir.

Ayarla boliimiinde segilen resmin parlakligi, resim degisikligi, resme uygulanan
ozelliklerin sifirlanmasi gibi 6geler yer alir.

Resim stilleri boliimiinde de resme golge - cergeve gibi stil eklenir, resmin sekli
kare-yuvarlak gibi degistirilebilir, resme kenarlik eklenir ve resim efektleri sayesinde resme
golge-egim gibi dzellikler uygulanabilir.

Yerlestir boliimiinde resim eger bir nesnenin arkasinda kalmig ise en 6ne getirebilir,
Metin Kaydirma béliimiinde ise diger yerlestirme segeneklerine ulasilabilir. (Metnin Oniine,
Metnin Arkasina gibi)

Sondaki Boyut kisminda resmin istenmeyen kisimlari kirpilabilir, en ve boy
uzunluklan degistirilebilir.

Tablo Araclar - Tasarim Meniisii
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Tablonun i¢ine tiklatildiginda ¢ikan tasarim meniisti ile tablo stilleri degistirebilir,
golgelendirme kismu ile arka plan renklendirilir, kenarliklar ile kanarlik sitili degistirilip
renklendirilebilir.

Kenarliklar ¢iz boliimiinde ise kenarlik tipi ve rengi segilerek tablo ¢iz butonu
tiklatilarak tabloya yeni kenarliklar eklenebilir ya da var olan kenarliklarin belirtilen
ozelliklerle degistirilmesi saglanir. Silgi butonu ile istenilen kenarlik silinir.

Tablo Araclarn - Diizen Meniisii
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== Metne Dondstdr
Tablonun i¢ine tiklatildiginda ¢ikan diizen meniisii ile imlecin bulundugu satir ya da siitun

silinebilir. Ayn1 zamanda imlecin bulundugu yerin iistiine, altina, soluna ve sagina yeni satir ve

stitunlar eklenebilir.

Hizalama boéliimiinde tablodaki hiicrelerde bulunan resim ya da metinlerin nereye
hizalanacag: belirlenir, eger istenirse metin yonii degistirilebilir.
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