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MICROSOFT WORD 2000

Microsoft Word , bir kelime islem programi olup, ¢ok gelismis bir Windows alt1 programdir.

Word programi kullanilarak; mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazirlanabilir. Bu belgelere
resimler ve tablolar eklenebilir.

BASLATMA

Microsoft Word 2000, Microsoft Windows 95 veya Microsoft Windows 98 programiyla
birlikte ¢alisir. Word programini ¢alistirmak igin;

e Start’a tiklayin.

e Start meniisiindeki programlarin iginden Microsoft Word’e tiklayin.

e  Word programini baglattiginizda Word ekraninda yeni, bos bir belge goriiniir. (Sekil 1)
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Sekil 1

Ara¢ Cubuklan :

Arag ¢ubuklari, Microsoft Word menii gubugunun altindadir.

Standard ara¢ ¢ubugu (Standard tool bar)Bir dosyayr agmak, yeni bir dosya agmak,
yazdirmak gibi temel islemleri kisa yoldan yerine getirmek igin kullanilir Isaretgiyi (Cursor)
bir buton lizerine getirip bekleyince , diigmenin adi butonun hemen altinda goriintiilenir.

Bicimleme ¢ubugu (Formatting bar) Metni sekillendirmek , yazi karakterini ve boyutunu
secmek, madde imi eklemek gibi islemlerde kullanilir.

Durum Cubugu :

Word penceresinin altinda bulunur.(Status Bar)Belgenin goriiniim durumu hakkinda bilgi
verir.,
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METIN GIiRiSi :

Word penceresinin {ist kisminda yer alan ve yanip sonen ekleme noktasi , yazacaginiz metnin
nerede goriinecegini belirtir. Metin girisi yapilirken eklenti noktasi saga dogru kayar. Satir
sonuna gelindiginde eklenti noktasi otomatik olarak bir alt satira geger. Enter tusuna basarak
yeni bir satira gegilir.

EKLENTi NOKTASINI TASIMA VE KAYDIRMA :

Eklenti noktasini yazilmis olan bir metin i¢inde baska bir yere tasimak icin isaretciyi yeni
yerine yerlestirip tiklamak gerekir.Ok tuslar1 ile de metin i¢inde eklenti noktasinin yerini
degistirebilirsiniz.

HARF DUZELTME :

Istenmeyen karakterleri Backspace ve Delete tuslarina basarak silebilirsiniz.
e Back Space tusu eklenti noktasinin sol tarafindaki karakterleri siler.

e Delete tusu eklenti noktasinin sag tarafindaki karakterleri siler.

BELGE UZERINDE HAREKET :

Eklenti noktasini tagimak istiyorsaniz ve goérmek istediginiz yer ekranda goriinmiiyorsa,
Pencerenin sag kenarmndaki dikey kaydirma ¢ubugu (Vertical scroll bar)iizerindeki oklarla
belge icinde yukari-asagi hareket edebilirsiniz.

e FEkleme noktasini belgenin en bagina getirmek i¢in Ctrl + Home tuslarina basin.

METIN SECME :
Uzerinde diizenleme islemi yapacaginiz kelime, satir, paragraf ya da tim metnin Once
secilmesi (karartilmasi)gerekir.

e Kelime segme : Kelime iizerine ¢ift tiklayim.

e Satir segme : Satirm sol bagina tiklayin.

e Paragraf secme : Paragrafin sol basina ¢ift tiklayin.( ya da Isaretciyi siiriikleyin)

e Tiim metni segme : Ctrl + A

e Bir harfi ya da Paragraf iginde belli bir boliimii segmek igin ; Shift + Sag Ok (ya da Sol

Ok ) tuglarini kullanabilirsiniz.

METIN SILME :
e Silinecek alan segilir.
e Back Space ya da Delete tusuna basilir.

YAPILAN BIiR ISLEMI GERI ALMA :

Yapilan bir islemi geri almak i¢in

e Edit meniisiinden Undo komutu kullanilir.

e Yada Standard tool bar’dan Undo butonuna tiklanir.

METIN KOPYALAMA :

Kopyalanacak metin segilir,

Edit meniisiinden Copy komutu verilir,

Eklenti noktasi yapistirilacak yere getirilir,

Edit meniisiinden Paste komutu verilir.

Kisa yoldan yapmak icin tool bardaki butonlar kullanilir.

METIN TASIMA :

Tagmacak metin segilir,

Edit meniisiinden Cut komutu verilir,

Eklenti noktas1 yapistirilacak yere getirilir,

Edit meniisiinden Paste komutu verilir.

Yada metin sec¢ildikten sonra igaret¢inin sol diigmesi basili olarak yeni yere siiriiklenir.
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METIN EKLEME :

Bir ciimlede kelimeler arasina ekleme yapmak icin Eklenti noktasini ekleme yapmak
istediginiz yere tiklayarak, Status Bar’da OVR aktif degil iken metin girisini yapabilirsiniz.
OVR aktif durumda ise; eklenti noktasinin sagindaki karakterler yeni metin girisi ile silinir.

BiR DOSYAYI KAYIT ETMEK :

e File meniisiinden Save komutu ile yapilir.

e Karsiniza Save As dialog kutusu gelecektir.(Sekil 2)

e File Name kismina dosyaniza vermek istediginiz ismi yazmalisiniz.
(255 karakterlik uzunluga kadar bir dosya adi yazabilir ve karakterler arasinda bosluk
birakabilirsiniz.)

e Save in kismina dosyay1 kaydetmek istediginiz klasorii segmelisiniz.

e Save butonuna basarak kaydetme islemi tamamlanir.
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Sekil 2
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BIR DOSYAYI YENI SARTLAR iLE KAYIT ETMEK:

Aktif durumda olan bir Word dosyasini yeni bir isim altinda bagka bir klasére veya baska bir
drive’a kaydetmek i¢in kullanilir.

e File meniisiinden Save As komutu ile yapilir.

e Karsiniza Save As dialog kutusu gelecektir.(Sekil 2)

e Yapilacak degisiklikten sonra Save butonuna tiklanir.

ON IZLEME :

Word programinda hazirlanan metnin yazicidan dokiimiinii almadan dnce gorebilmek igin
kullanilir.

File meniisiinden Print Preview komutu ile yapilir,

Diizenleme islemi olacaksa File meniisiinden Page Setup komutu verilir,

Page Setup dialog kutusunda (Sekil 3) gerekli ayarlar (yatay /dikey sayfa) yapilir,

OK butonuna tiklanir,

Onizlemeden ¢ikmak i¢in Close butonu tiklanir.
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Sekil 3

YENIi DOSYA ACMAK :
e File meniisiinden New komutu ile yapilir.

KAYIT EDILMIiS BiR WORD DOSYASINI ACMAK :

Word dosyasi ile ¢alisirken, daha dnce kayit edilmis olan bir word dosyasina ulagmak igin
kullanilir.

File meniisiinden Open komutu ile yapilir.

Karsimiza Open dialog kutusu (Sekil 4)gelecektir.

Look in kismindan dosyanin kayitli oldugu klasérii secip,

Name kismindan dosyanin adi aktif hale getirilir,

Open butonu tiklanir.
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KARAKTER BiCIMLEME :
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Bir metin yazarken ; yazi tipi (Font), yazi boyutu (Font size), yazi bicimi (Font style) gibi

bicimlemeleri yapabilirsiniz.

e Bigimlenecek metin segilerek,Format meniisiinden Font komutu verilir,

e Karsiniza Font dialog kutusu (Sekil 5)gelecektir.
e Secimlerinizi yapip OK butonuna tiklaymn.
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Sekil 5

PARAGRAF BiCIMLENDIRME :
Bir paragrafin hizalamasini1 ya da girintilemesini degistirmek, satir arasi ayarlarin1 yapmak
i¢in kullanilir.(Tool bar’daki yerlesim butonlar ile paragraf hizalama kisa yoldan yapilabilir.)
Bigimlenecek paragraf secilerek, Format meniisiinden Paragraf komutu verilir,

[ ]

e Karsiniza Paragraf dialog kutusu (Sekil 6)gelecektir,

e Alignment kismindan paragrafin yerlesim durumu segilir,

e Special kismindan paragraf girinteleme(first line),

e Line Spacing kismindan satir aras1 bosluk ayar1 yapilir,OK butonuna tiklanir.
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MADDE iMLi VE NUMARALI LISTE HAZIRLAMAK:

Listelenenlerin birbirlerinden agikg¢a ayrilmalarini saglamak yada vurgulamak i¢in kullanilir.

Format meniisiinden Bullets and Numbering komutu verilir.
Karsiniza Bullets and Numbering dialog kutusu (Sekil 7)gelecektir,
Bulleted aktif iken madde imleri,

Numbered aktif iken numara verilir,

OK butonuna tiklanir.
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Sekil 7

UST VE ALT BiLGi EKLEME :

Her sayfada goriinmesini istediginiz {ist ve alt bilgileri girebilirsiniz. Genellikle belge adi,
tarih ve sayfa numarasi gibi bilgileri gostermek i¢in kullanilir. Normal goriiniimde iist ve alt
bilgileri géremezsiniz . Print Layout goriiniimiinde iist ve alt bilgiler agik gri renkte goriiniir.

View meniisiinden Header and Footer komutu ile yapilir,

Karsmiza Header and Footer ara¢ cubugu (Sekil 8) gelecektir,

Ust ve alt bilgi alanlar1 noktal cizgilerle cercevelenir,

Bu alanlar i¢ine belge adi, tarih, sayfa numaralar verilir,

Header and Footer arag cubugu lizerindeki Page Setup butonu ile Layout aktif iken

Tek ve cift numaral sayfalara degisik basliklar verebilir, sayfa numaralarmin yerlerini
farkl yerlere yazdirabilirsiniz,

Close butonuna tiklayarak , metne donebilirsiniz.
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Sekil 8
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SAYFA NUMARASI EKLEME:
e Insert meniisiinden Page Numbers komutu verilir,

e Karsiniza Page Numbers dialog kutusu (Sekil 9)gelecektir,
e Position ve Alignment kisimlarindan sayfa numarasinin kagit iizerindeki yeri secilir,
e Format butonuna tiklayarak sayfa numarasiin formati segilir,
e OK butonuna tiklanir.
Page Numbers ki E3
Position: (Preview
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Sekil 9

YENIi SAYFA ACMAK:

Word programi sayfa doldugunda otomatik olarak, yeni bir sayfa agar.

e Sayfa dolmadan Yeni bir sayfaya gegmek i¢in Ctrl + ENTER tuslarina basin.

e Bir metni yeni bir sayfaya tagimak i¢in ,Eklenti noktasin1 metnin baglangic yerine
getirerek Ctrl + ENTER tusglarina basin.

e Insert meniisiinden Break (Page Break) komutu ile de yeni bir sayfa acabilirsiniz.

YAZICIDAN YAZDIRMA :

¢ File meniisiinden Print komutu verilir,

e Karsiniza Print dialog kutusu gelecektir,

e Yazdirmaya baslamak i¢in OK butonuna tiklaym.

SOZCUK BULMA VE DEGISTiRME :

Belirli sozciikleri metin iginde bularak gerektiginde baska bir sézciik ile degistirmek i¢in
kullanilir,

e Edit meniisiinden Replace komutu verilir,

Karsiniza Find and Replace dialog kutusu (Sekil 10) gelecektir,

Find what kutusuna bulmak istediginiz sézciigii,

Replace with kismina yerine yazilmasmni istediginiz sdzciigii yazin,

Find Next butonuna tiklaym.
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