WORD KELİME İŞLEMCİ
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ord, Windows ortamında çalışan bir kelime işlem yazılımıdır. Çok sayıda değişik yazım  sitili ile her türlü metni istenilen görünümde oluşturmak, saklamak ve istenildiğinde yazıcı ile kağıda dökmek mümkündür. Word programı çalıştırıldığında aşağıdaki gibi pencereyle karşılaşırız.

BAŞLIK ÇUBUĞU

S

ayfanın en üstündeki çubuk başlık çubuğudur. Bu çubukta açılı olan dosyanın adı yer alır. Çubuğun sağ tarafındaki işaretlerden:
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 ikonu; pencerenin simge durumuna küçültülmesini sağlar.
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 ikonlarından ilki pencerenin tüm ekranı kaplamasını, ikincisi ise pencerenin küçülmesini sağlar.

·  [image: image4.png]


 ikonu; pencerenin kapanmasını sağlar. Yalnız pencere kapatılırken dosyadaki kaydedilmemiş verilerin kaybolmaması için bize kaydetmek isteyip istemediğimiz soran bir pencere açar.

MENÜLERİN KULLANIMI

W

ord’ün çeşitli seçeneklerini içeren menülere birden fazla yolla ulaşılabilir. Bunlardan en kolayı fareyi kullanmaktır. Eğer fare kullanılmazsa klavyenin ALT tuşu ile ok işaretleri kullanılarak menü seçeneklerine ulaşılır. Başka bir ulaşım yolu ise kısayol tuşlarıdır. Standart araç çubuğu ve biçimlendirme çubuğu üzerindeki kısayollar bize oldukça kolaylık sağlar. Şimdi menü seçeneklerini tek tek görelim. 
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DOSYA MENÜSÜ  :

· Eğer yeni bir çalışma yapılacak ise yeni bir belgenin açılması gerekir. Dosya menüsündeki yeni seçeneğine fareyle tıklayarak yeni bir belge elde ederiz aynı işlemi araç çubuğundan [image: image5.png]


 ikonuna tıklayarak Ctrl+N tuşlarıyla ya da dosya menüsü aktifken “e” harfine basarak da yapabiliriz yeni belgenin adı otomatik olarak “Belge1” olarak belirlenir ve başlık çubuğunda “Belge1- Microsoft Word” yazar.

· Aç seçeneği daha önce kaydedilmiş bir Word belgesini açmak için kullanılır. Aynı işlemi araç çubuğundan [image: image6.png]


 ikonuna tıklayarak, Ctrl+O tuşları ile ya da dosya menüsü aktifken “a” harfine basarak yapabiliriz. Aç seçeneğinde karşımıza bir pencere çıkar. Bu pencerede açmak istediğimiz dosya adını bularak aktif hale getirdikten sonra pencerenin sağ alt köşesindeki aç tuşunu tıklayarak ya da açmak istediğimiz dosyayı çift tıklayarak dosyayı açabiliriz.
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· Kapat seçeneği    Word’de o anda açılı bulunan dosyayı kapatmak için kullanılır. Aynı işlemi menü çubuğunun sağ ucunda bulunan [image: image7.png]


 ikonuna tıklayarak ya da dosya menüsü aktifken “t” harfine basarak da yapabiliriz. Bir dosya kapatılırken eğer dosyada kaydedilmemiş bir değişiklik varsa bize şekildeki gibi bir pencere açılır ve eğer evet denilirse dosyadaki değişiklikler kaydedilerek dosya kapatılır, hayır denilirse dosyadaki değişiklikler kaydedilmeden dosya kapatılır, iptal denilirse işlem iptal edilir dosya kapatılmaz. 

· Kaydet seçeneği Word’de açık bulunan dosyanın kaydedilmesini sağlar. Aynı işlem araç çubuğundaki [image: image8.png]


 ikonuna tıklayarak, Ctrl+S tuşları kullanılarak ya da dosya menüsü aktifken “d” tuşuna basılarak yapılabilir. Bu seçenek kullanılırken eğer dosya daha önce kaydedilmişse son değişiklikler dosyaya eklenir, eğer daha önce kaydedilmemiş bir dosya ise bir pencere açılır. Bu pencerede dosyayı kaydetmek istediğimiz yer, dosya türü seçilir ve dosya adlandırıldıktan sonra üzerinde kaydet yazan tuşa tıklanır. Böylece kullandığımız dosyayı kaydetmiş oluruz. Kaydet seçeneği kullanıldıktan sonra dosya kapanmaz açık kalır.

· Farklı kaydet seçeneği daha önce kaydetmiş olduğumuz bir dosyayı, farklı bir yere ya da farklı bir adla kaydetmek için kullanılır. Aynı işlemi dosya menüsü aktifken “f” harfine basarak da yapabiliriz. Bu seçeneği kullanırken daha önce hiç kaydetmediğimiz bir belgeyi kaydederken açılan pencerenin aynısı açılır. Burada dosyayı kaydedeceğimiz yer, dosya türü seçilir ve dosya adlandırıldıktan sonra üzerinde kaydet yazan tuşa tıklanır. Farklı kaydet seçeneği kullanıldıktan sonra dosya kapanmaz açık kalır.

· Web sayfası olarak kaydet seçeneği Word’de açık olan dosyayı Web sayfası olarak kaydetmeye yarar. Daha önce hiç kaydetmediğimiz bir belgeyi kaydederken açılan pencerenin aynısı açılır. Yalnız bu pencerede dosya türü Web sayfası olarak seçilmiştir. Biz dosyayı kaydedeceğimiz yeri seçer dosyayı adlandırdıktan sonra üzerinde kaydet yazan tuşa tıklarız.
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· Ara seçeneği istediğimiz bir metni içeren dosyaları bulmamızı sağlar. Aranacak metin kutucuğuna örnekteki gibi aramak istediğimiz metin yazılır. Aranacak yer kutucuğunda metni aramak istediğimiz yerleri (bilgisayarım, C, D gibi ), beklenen sonuçlar kutucuğunda metni arayacağımız dosyaların türünü (word, excel, web sayfası vb. ) seçeriz. Üzerinde ara yazan tuşa tıkladığımızda bulunan dosyalar bir pencere içerisinde listelenir.

· Web sayfa önizlemesi seçeneği daha önce web sayfası olarak kaydettiğimiz dosyaların webde nasıl görüneceğini izlememizi sağlar. 

· Sayfa yapısı seçeneği ile belgelerin genel tanımlamaları yapılabilir. Bu seçenek bize bir pencere açar. Bu pencerede kenar boşlukları kısmında belgenin kullanım alanının kenarlardan uzaklığı belirlenir. Üst, alt, sol ve sağ kenar boşluk değerleri ayarlanır. Sayfanın yatay mı yoksa dikey mi olacağına karar verilir. Kağıt boyutu (A3,A4,B5…) kısmından kağıt boyutu ve yazıcıya kağıtların hangi [image: image36.png]Basit Arama
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şekilde verileceği ayarlanır. Pencerenin altındaki önizlemeden sayfanın yapısı [image: image37.png]Sayfa Yapis1 |
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görülebilir. 
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Baskı önizleme seçeneği bir belgenin yazıcıdan nasıl çıkacağını gösterir. Aynı işlem araç çubuğundan  [image: image9.png]


 ikonuna tıklayarak da yapılabilir. Karşımıza aşağıdaki gibi bir önizleme penceresi çıkar. Üstünde kapat yazan tuşa tıklandığında pencere kapanır. 
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Yazdır seçeneği istenilen bir dosyayı kağıda dökme işlemini gerçekleştirmek için kullanılır. Aynı işlemi Ctrl+P tuşlarına basarak ya da dosya menüsü aktifken “y” tuşuna basarak da yapabiliriz. Araç çubuğundaki [image: image10.png]


 ikonuda  dosyayı yazdırmaya yarar; ama diğerlerinde açılan pencere bu ikona tıkladığımızda açılmaz. Bu ikon bütün belgenin yazılmasını sağlar. Diğer taraftan açılan pencerede baskının kaç adet olacağı, hangi sayfaların basılacağı gibi bilgiler belirlenir üstünde tamam yazılan düğmeye tıklanarak yazma işlemi gerçekleştirilir. 

· Gönder seçeneği açtığımız dosyanın faks, posta alıcılarına, powerpointe göndermeye yarar. 

· Özellikler seçeneği açtığımız belgeye ait özellikleri gösteren bir pencere açar.

· Çıkış seçeneği Word’den çıkmamızı sağlar aynı işlemi başlık çubuğunun sağ tarafındaki  [image: image11.png]


 ikonuna tıklayarak da yapabiliriz.

DÜZEN MENÜSÜ  :

· Geri al seçeneği en son yapılan işlemin geri alınmasını sağlar. Aynı işlem araç çubuğundan [image: image12.png]


 ikonuna tıklayarak ,Ctrl+Z tuşları ile ya da düzen menüsü aktifken “a” harfine basılarak yapılabilir.

· Yinele seçeneği geri al komutu kullanılarak geri alınmış işlemleri ters çevirmek için kullanılır. Aynı işlem araç çubuğundan [image: image13.png]


 ikonuna tıklayarak, Ctrl+Y tuşları ile ya da düzen menüsü aktifken “e” harfine basılarak yapılabilir.
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· Kes seçeneği seçilmiş olan kısmın belgeden çıkarılarak hafızaya alınmasını sağlar. Aynı işlemi araç çubuğundan [image: image14.png]


 ikonuna tıklayarak, Ctrl+X tuşlarıyla ya da düzen menüsü aktifken “k” harfine basarak yapabiliriz. 

· Kopyala seçeneği seçilmiş olan kısmın bir kopyasını çıkararak hafızaya alır. aynı işlemi araç çubuğundan [image: image15.png]


 ikonuna tıklayarak, Ctrl+C tuşları ile ya da düzen menüsü aktifken “o” tuşuna basarak yapabiliriz.

· Ofis panosu seçeneği daha önce keserek hafızada sakladığımız nesneleri bir pencerede gösterir buradan seçtiğimiz herhangi bir nesneyi belgeye yapıştırabiliriz. Aynı işlemi düzen menüsü aktifken “i” harfine basarak da yapabiliriz.

· Yapıştır seçeneği keserek veya kopyalayarak hafızaya aldığımız nesnenin, imlecin bulunduğu yere yapıştırılmasını sağlar. Aynı işlemi araç çubuğundan [image: image16.png]


 ikonuna tıklayarak, Ctrl+V tuşlarını kullanarak ya da düzen menüsü aktifken “y” harfine basarak da yapabiliriz.
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· Özel yapıştır seçeneği panoda kayıtlı bulunan nesneleri istediğimiz dosya türünde yapıştırmamızı sağlar. Örneğin kesilerek panoda saklanan bir yazıyı resim veya HTML olarak yapıştırabiliriz.  

· Köprü olarak yapıştır seçeneği kopyalanmış bir yazıyı belgeler arasında köprü kurarak yapıştırmaya yarar. 

· Temizle seçeneği dosyamızdaki biçimin veya içeriğin temizlenmesini sağlar Klavyede ki delete  tuşu aynı işlevi görür.

· Tümünü seç seçeneği üzerinde çalıştığımız dosyanın tümünün seçilmesini sağlar. Aynı işlemi Ctrl+A tuşlarıyla ya da düzen menüsü aktifken “ü” harfine basarak yapabiliriz.
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Bul seçeneği açık olan dosyada aranan bir kelime, harf veya sembolün bulunabilmesini sağlar. Aranan kutucuğuna aranacak şey yazılır sonrakini bul düğmesi tıklanır bilgisayar arananı otomatik olarak seçer ve koyu renkle gösterir
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Değiştir seçeneği açık olan dosya içerisindeki herhangi bir kelime, harf veya sembolü istediğimiz başka bir şeyle değiştirir. Aranan kutucuğuna değiştirilecek, yeni değer kutucuğuna da istenilen şey yazılır.
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Git seçeneği uzun bir dosya içerisinde istediğimiz sayfa bölüm veya grafiğe gitmemizi kolaylaştırır. Gidilecek yer kutucuğundan sayfa, bölüm, satır gibi seçeneklerden bir tanesi seçilir, diğer kutucuğa da sayı girilir.[image: image45.png]Bul ve Degistir
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GÖRÜNÜM MENÜSÜ  :

· Normal, web yerleşimi, sayfa düzeni, anahat seçenekleri bir komut grubudur. Komut gurubundan sadece bir tanesi seçilebilir. Ve bu komutlar açık olan dosyanın görünümünü ortaya koyar.

· Görev bölmesi seçeneği sayfanın yanında bir bölmenin açılmasını sağlar. Yeni belge, pano, ara, küçük resim ekle, stiller ve biçimlendirme, biçimlendirmeyi göster, adres mektup birleştirme, çevir gibi seçenekler yeni bir pencere yerine bu bölmede açılır. 

· Araç çubukları seçeneği bir çok araç çubuğu içerir. Başına onay işareti koyduğumuz çubuklar Word sayfasında yer alır. araç çubuklarının üzerinde kısa  yollar vardır. Özelleştir seçeneğinden ise istediğimiz araç çubuklarını çıkarabilir, araç çubuklarının üzerine istediğimiz kısa yolları sürükle bırak yöntemiyle ekleyebilir ya da araç çubuklarındaki kısa yollardan istemediklerimizi gene aynı yöntemle kaldırabiliriz. Aynı zamanda yeni bir araç çubuğu oluşturarak istediğimiz kısa yolları üzerine ekleyebiliriz. 

· Cetvel seçeneği sayfa yapımızın üstüne ve sol tarafına sayfada yazılabilinecek alanı gösteren cetvellerin eklenip çıkarılmasını sağlar.
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· Belge bağlantıları seçeneğine tıkladığımız zaman çalışmakta olduğumuz dosyanın sol tarafında bir bölme açar, eğer çalışmakta olduğumuz dosyanın başka belgelerle bağlantıları varsa bu bölümde listeler.

· Dip notlar seçeneği eklediğimiz dip notları görmemizi sağlar.

· [image: image51.png]BEG ton




Üst bilgi ve alt bilgi seçeneği çalışmakta olduğumuz dosyada sayfanın üst ve altına bilgi ekleyebileceğimiz kutucuklar açar. Eklediğimiz bilgilerin ayarlamalarını üst ve alt bilgi araç çubuğundan yaparız. 

· [image: image52.png]


Tam ekran seçeneğinde Word ekranındaki bütün öğeler kaybolur. Yalnızca yandaki araç çubuğu ekranda kalır.  Bu seçenek  çalıştığımız dosyayı daha geniş bir ekranda izlememize olanak  sağlar. Fare ile ekranın üst tarafına geldiğimizde menü çubuğu belirir. Araç çubuğundan “Tam Ekranı Kapat” tuşu tıklandığında normal Word penceresine geri dönülür.
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Yakınlaştır seçeneği istediğimiz sayfa boyutunu ayarlamamıza olanak sağlar. Araç çubuğundan ( [image: image17.png]7S



 ) da ayarlayabileceğimiz yüzdelik değerlerin yanı sıra sayfa genişliği, tüm sayfa ya da birden çok sayfa gibi seçenekleri de sunar. Ayrıca yaptığımız değişikliklerin ön izlemesini de görebiliriz.

EKLE MENÜSÜ  :
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Kesme seçeneği imlecimizin bulunduğu yerden itibaren yazıların sayfa sonuna, sütun sonuna ya da metin kaydırma sonuna taşınmasını sağlar.
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Sayfa numaraları seçeneği Word’de çalıştığımız belgenin sayfalarını numaralandırmamızı sağlar. Numaraları konum kutucuğundan  sayfanın üstüne veya altına  koyabilmemizi, hizalama kutucuğundan da sayfanın sağına, soluna ya da ortasına  koyabilmemizi sağlar. 

· Tarih ve saat seçeneği seçtiğimiz biçimdeki tarihi imlecin bulunduğu yere ekler. Otomatik güncelleştir kutucuğu onaylanırsa tarihi otomatik günceller.
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Otomatik metin seçeneği imlecin bulunduğu yere daha önceden otomatik metine yüklemiş olduğumuz bilgileri ekler. Otomatik metin komutu, otomatik düzelt penceresinde otomatik düzelt sekmesinde yaptığımız düzeltmeleri otomatik olarak algılayarak bizim yaptığımız basit hataları otomatik olarak düzeltir. Yazarken biçimlendir sekmesinde onay kutusuna koyduğumuz okeylerle istediğimiz bazı biçimlendirme şekillerinin otomatik olarak yapılmasını sağlar.  Otomatik biçim sekmesi de aynı yazarken biçimlendir gibi çalışır. Orada da istediğimiz biçimlendirmeleri onay kutularına koyacağımız okey işaretleri ile yaparız.

· Simge seçeneğinde açılan pencereden seçilen bir simge, üzerinde ekle yazan tuşa tıklandığında seçtiğimiz simge imlecimizin olduğu yere eklenir.

· Açıklama seçeneği imlecimizin olduğu yere içine açıklama yazabileceğimiz bir açıklama kutusu açar.

· Başvuru seçeneği ile dipnot ve son not, resimlerin altına yazı, çapraz başvuru, dizin, içindekiler tablosu, şekiller tablosu ve kaynakça ekleyebiliriz.
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· Resim seçeneği dosyadan [image: image18.png]


, küçük resimlerden [image: image19.png]


 veya tarayıcı ve kameradan resim eklememizi sağlar. Ayrıca kuruluş şeması [image: image20.png]


, yeni çizim [image: image21.png]


, otomatik şekil [image: image22.png]


, WordArt [image: image23.png]


 veya kuruluş şeması [image: image24.png]


 da buradan eklenir. 
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Diyagram seçeneği çalışmakta olduğumuz dosyaya kuruluş şeması veya hiyerarşik ilişkileri göstermek için kullanılan, içerisinde hazır birkaç diyagram bulunan bir penceredir. İstediğimiz diyagramı seçerek tamamı tıklayıp açılan diyagram üstünde elimizdeki bilgileri gireriz.
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Metin kutusu seçeneği dosyamızdaki bir nesne üzerinde veya dosya üzerinde herhangi bir yere kutucuk açarak bilgi girmemizi sağlar. Ekle menüsünden metin kutusunu tıkladığımızda imleç + şeklini aldığında farenin sol tuşunu basılı tutarak çektiğimizde kutucuğu oluşturmuş oluruz.
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· Dosya seçeneği ile belirlenen bir dosyanın tümü veya bir kısmı Word belgesine eklenir. Açılan pencereden klasörü seçip içerisinden istediğimiz dosyayı işaretledikten sonra üzerinde ekle yazan düğmeyi tıklarız.

· Nesne seçeneği ile yeni oluştur sekmesinden işaretlediğimiz dosya türünde bir nesneyi önce oluşturmamıza imkan sağlar sonra oluşturduğumuz nesneyi Word dosyasına ekler. Dosyadan oluştur sekmesi de daha önce yapmış olduğumuz bir belgeyi göz at penceresinden bularak nesne olarak dosyamıza ekler.
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Köprü seçeneği ile çalışmakta olduğumuz dosyamıza köprü ekle penceresinden seçmiş olduğumuz dosyanın adresini ekleyerek dosyamızdan diğer sayfanın çalışmasını sağlar.

BİÇİM MENÜSÜ  :
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· Yazı tipi seçeneğinde açılan pencerede, yazı tipi sekmesinden yazı tipini (Ariel,  Times New Roman, Comic Sans MS, BankGothic Lt BT…), yazı tipi sitilini (normal,  kalın, italik, altı çizgili), yazı boyutunu (12,10,8…), yazı rengini (otomatik, kırmızı, mavi, sarı…), yazı efektlerini, (üstü çizgili, üst simge, gölge, kabarık…), ayarlarız ve yaptığımız değişiklerin ön izlemesini görebiliriz. Karakter aralığı sekmesinden yazıyı ölçeklendirebilir (%100,%150, %200...), yazının aralığını (normal, dar, geniş), yazının konumunu (normal, yükseltilmiş, alçaltılmış) değiştirebiliriz, ayrıca yaptığımız değişiklerin ön izlemesini görebiliriz. Metin efektleri sekmesinden istediğimiz animasyonları ekleyebiliriz (yürüyen kırmızı karıncalar , [image: image72.png]nceden Belirenerier
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parlak metin ) Yaptığımız değişikliklerin ön izlemesini görebiliriz.
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· Paragraf seçeneğinden yazdığımız paragrafların ayarlamalarını yaparız. Girinti ve ayarlar sekmesindeki hizalama seçeneğinden metnin sağa, sola, ortaya ya da iki yana yaslanarak yazılması sağlanır. Yine aynı sekmeden sayfa üzerindeki girintiler ayarlanabileceği gibi aralık seçeneğinden yazılan paragraflar arasındaki uzaklık belirlenebilir. Yaptığımız bütün ayarlamaları  ön izlemede görebiliriz. Diğer sekmeden de satır ve sayfa sonu ile ilgili ayarlamalar yapılabilir. 
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Madde işaretleri ve numaralandırma seçeneği paragraf başlarına numara ya da farklı şekillerden oluşan madde imlerinin konulmasını sağlar.her enter tuşu ile aşağıya indiğimizde madde imi otomatik olarak  yeni paragrafın başına konulur. 
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Kenarlıklar ve gölgelendirme seçeneğindeki sekmeler,  seçtiğimiz paragraf ya da belgenin tüm çevresine ya da işaretlediğimiz kenarlarına istediğimiz kalınlık, renk ve desende çerçeve koymamızı sağlar. Bunun yanı sıra seçtiğimiz paragrafın arka planına dolgu rengi koyar. 
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· Sütunlar seçeneği üzerinde çalıştığımız belgenin tamamını ya da bulunduğumuz konumdan itibaren gelen yerleri istediğimiz sayıda sütunlara bölmemizi sağlar. Yaptığımız ayarlamaları ön izlemeden görebiliriz.
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· Sekmeler seçeneği belge içerisinde yazma işlemi sırasında aralık vererek düzenleme yapmak istediğimizde kullanılır. Sekme özelliklerini hizalama bölümünden ayarlayabiliriz.
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Başlangıcı büyüt seçeneğinden yazının ilk harfinin büyük yazılması isteniyorsa metinde veya boşlukta seçeneği seçilerek yeni düzenleme yapılır.

· [image: image82.png]Hiicre B5l

Sttun sy

Satr sayi




Büyük/Küçük harf değiştir seçeneğinden seçtiğimiz kısmın harf düzenlemesini tümü büyük, yalnıza ilk harf büyük veya tümü küçük gibi seçeneklerle ayarlayabiliriz.

[image: image83.png]Tabloyu Metne Din.

Metin ayri
 poragraf isaretleri
& Befinaler
 Noktal virgll
€ Diger

e





·  Arka plan seçeneği çalıştığımız dosyadaki tüm sayfaların arka planına istediğimiz renk dolgu koyar. Web sayfası görünümüne geçer. 

· Tema seçeneği de arka planda olduğu gibi dosyadaki tüm sayfaların arka planına seçtiğimiz deseni koyar ve web sayfası görünümüne geçer.

· Çerçeveler seçeneğinde belgenin üzerine seçilen  (sola yeni çerçeve,sağa yeni çerçeve…) şekilde çerçeve ekler. Web sayfası görünümüne geçer.

· Sitiller ve biçimlendirme seçeneğinde paragraflar için yaratılmış stillerden birini seçebilir ya da  kendimiz bir paragraf  stili oluşturabiliriz. Aynı işlemi standart araç çubuğunun üzerindeki  [image: image25.png]


 ikonuna tıklayarak da yapabiliriz. İkonun yanındaki listeden ([image: image26.png]A veni



)de istediğimiz bir paragraf sitilini seçebiliriz. Paragraflarda sitil kullanmak uzun belgelerde yapmak istediğimiz değişiklikleri daha kısa sürede yapmamızı sağlar. Çünkü kullandığımız sitili değiştirdiğimizde bu sitille yazdığımız bütün paragraflarda değişir. 

ARAÇLAR MENÜSÜ  :

· Yazım ve dilbilgisi seçeneği yazıyı denetleyerek hatalı yazdığımız kelimeleri ortaya çıkarır. Doğru yazım önerilerini listeleyerek hatalı kelimeyi seçtiğimizle değiştirir.

· Dil seçeneği Word’de yazım dilini istediğimiz ülkenin diline çevirir. Çevir komutuyla istediğimiz bir metnin başka bir dilde yazılışını öğreniriz.[image: image84.png]Metni Tabloya.
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Sözcük sayımı seçeneğinde dosyadaki sayfa, sözcük veya paragraf sayısı gibi değerleri gösterir. 
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· Otomatik düzeltme seçeneğinde ekle menüsünün otomatik metin seçeneğinde açılan otomatik düzelt penceresi açılır.

· Özelleştir seçeneği görünüm menüsünün araç çubukları seçeneğinin özelleştir komutuyla aynı işlevi görür.

· Seçenekler seçeneği birçok sekme içerir. Bu seçenekte Word’ün kullanımıyla ilgili farklı komutlar verebiliriz. 
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TABLO MENÜSÜ  :

· Tablo çiz seçeneği bize tablolar ve kenarlıklar araç çubuğunu çıkarır. Buradaki kalem ve silgi gibi öğeleri kullanarak istediğimiz şekilde bir tablo çizebiliriz.
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Ekle seçeneği belirlediğimiz satır ve sütün sayılarına göre otomatik bir tablo ekler. Yine bu seçenekten bir tablonun üzerine yeni satır ve sütun ekleyebiliriz. 

· Sil seçeneği tabloyu veya tablonun içindeki sütün ve satırları silmek için kullanılır.
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Seç seçeneği tabloyu, tablodaki  satır veya sütunları seçmemizi sağlar. 

·  Hücreleri birleştir seçeneği tablo üzerinde seçtiğimiz hücreleri birleştirerek tek hücre haline getirir. 
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Hücreleri böl seçeneği seçtiğimiz hücrenin istediğimiz sayıda hücrelere bölünmesini sağlar.

· Otomatik tablo biçimi seçeneğinden daha önceden hazırlanmış tabloları belgemize ekleyebiliriz.

· Otomatik sığdır seçeneğinde içeriğe otomatik sığdır komutu yapmış olduğumuz tabloyu yazacağımız yazıya göre  büyültür, pencereye otomatik sığdır komutu otomatik olarak tabloyu pencereye göre ayarlar, sabit sütun genişliği komutu istediğimiz sütun sayısına göre otomatik bir genişlikte sütunlar koyar. Bunlar bir komut gurubudur ve içlerinden en son seçtiğimiz tabloya uygulanır. Aynı komutları, tablo eklemek için kullandığımız ekle seçeneğinden tablo komutunu verdiğimizde açılan tablo ekle penceresinden de seçebiliriz. Satırları düzgün dağıt, sütunları düzgün dağıt komutları ise yaptığımız tablodaki bütün satır ve sütunları aynı boya getirir. 
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· Dönüştür seçeneğinde ya seçilen bir metin tabloya dönüştürülür ya da bir tablonun içeriği metne dönüştürülür.

· Sırala seçeneği seçtiğimiz yerdeki paragrafları veya eğer bir yer seçmemişsek belgedeki tüm paragrafları alfabetik sıraya koyar.

·  Tablo özellikleri seçeneğinde  çizdiğimiz tablonun özelliklerini ayarlarız. Açılan pencerenin tablo sekmesinden tablomuzun hizalamasını yapabildiğimiz gibi aynı sekmeden kenarlık e gölgelendirme işlemini de yapabiliriz. Satır ve sütun sekmelerinden imlecin bulunduğu satır ve sütunun özelliklerini ayarlayabilir ayrıca  önceki ve sonraki sütun ve satırlara geçerek onların da özelliklerini ayarlayabiliriz. Hücre sekmesinden imlecin bulunduğu hücrenin özelliklerini ayarlarız. (örneğin hücre genişliği ya da metinin hücre içindeki dikey hizalaması)
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PENCERE MENÜSÜ  :
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Yeni pencere seçeneği başka bir Word penceresi açar. Açılan yeni pencerede de o anda üzerinde çalıştığımız belge açıktır. 

· Tümünü yerleştir seçeneği Word penceresini ekranı kapla özelliğini kaldırarak, pencerenin tamamı ekrana sığacak şekilde en büyük boyutuna getirir.
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Böl seçeneği Word penceresini istediğimiz yerden ikiye böler. Ortadaki bölmeyi kaldırmak için yine pencere menüsünden bölmeyi kaldır komutunu veririz.

· Pencere menüsünün altındaki listede Word’de açık olan dosyaların adı listelenir bu listeden seçtiğimiz dosyayı görürüz diğer dosyalar simge durumunda olurlar.

YARDIM MENÜSÜ  :
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Yardım menüsündeki seçenekler Word de bize kolaylık sağlamak ve yardımcı olmak için vardır. Ofis yardımcısı bize çalışırken öneriler sunar. [image: image27.png]
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Örnek










