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WİNDOWS OFFİCE WORD KULLANIMI-I  
(OFFİCE 2010) 



MİCROSOFT OFİS WORD 

Office Word Programı ile çalışma sayfamıza  
Yazı yazabilir, 
Yazılarımızın görünümlerini değiştirebilir,  
Tablolar oluşturabilir, 
Resim ekleyebilir, 
Çalışmamızı yazıcıdan çıktı alabilir,  
Çalışmamızı kaydedebilir, 
Çalışmamızı daha sonra yeniden düzenleyebiliriz.  
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PROGRAMIN BAŞLATILMASI 



MİCROSOFT OFİS WORD ARAYÜZ 



MİCROSOFT OFFİCE 2010’DA RİBBON (ŞERİT) KULLANIMI 
Kolay erişim için tasarlanan Ribbon (Şerit) , belirli senaryo ve nesnelere göre 
düzenlenen sekmelerden oluşur.  

Menüler 

Menülerin 

adlarına 

tıklanarak 

bölümler 

açılabilir.  
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HIZLI ERİŞİM ARAÇ ÇUBUĞUNU ÖZELLEŞTİRMEK 



Bazı sekmeler çalışma sırasında şerit üzerinde görünen ve kaybolan yada sizin 
komutlarınızla açılmaktadır. : Bir resim seçili iken, resimler üzerinde işlem yapmaya 
yarayan komutların yer aldığı Picture Tools (Resim Araçları) sekmesi otomatik 
olarak görünür  

GEREKTİĞİNDE GÖRÜNEN SEKMELER VE KOMUTLAR 



DURUM ÇUBUĞUNUN ÖZELLEŞTİRİLMESİ 



DOSYA/Belgenin kaydedilmesi 



DOSYA/Aç  



DOSYA/Kapat 



DOSYA /Bilgi görünümü 

13 



DOSYA/En son  



DOSYA/Yeni Belge 
Ctrl N 



DOSYA/Yazdır  



DOSYA/Kaydet Ve Gönder 



DOSYA/Yardım 



DOSYA/Seçenekler 



İşlem Klavye Kısa yolu 

Seçilen içeriği kopyala ve kes (sil) Ctrl+X 

Seçilen içeriği kopyala Ctrl+C 

İçeriği yapıştır Ctrl+V 

Şeridi gizle veya simge durumuna küçült Ctrl+F1 

Kalın biçimlendirmeyi uygula/kaldır Ctrl+K/Ctrl+B 

İtalik biçimlendirmeyi uygula/kaldır Ctrl+T/Ctrl+I 

Altı çizili biçimlendirmeyi uygula/kaldır Ctrl+Shift+A/Ctrl+U 

Paragrafı sola hizala Ctrl+L 

Paragrafı ortaya hizala Ctrl+E 

Paragrafı sağa hizala Ctrl+R 

Paragraftan önce boşluk ekle/kaldır Ctrl+0 (sıfır) 

Çift satır aralığı uygula Ctrl+2 

Tek satır aralığı uygula Ctrl+1 

Normal stili uygula Ctrl+Shift+N 

Başlık 1 stilini uygula Ctrl+shift+1 

Klavye Kısayolları 



Klavye Kısayolları 

İşlem Klavye Kısa yolu 

Başlık 2 stilini uygula Ctrl+shift+2 

Başlık 3 stilini uygula Ctrl+shift+3 

Büyük/küçük harf değiştir Shift+F3 

Son eylemi geri al Ctrl+Z 

Son eylemi yinele Ctrl+Y 

Kısa yol menüsünü aç Shift+F10 

Yazım denetimi yap F7 

Belgeyi kaydet Ctrl+S 

Farklı kaydet F12 

Yazdır (yazdırma iletişim kutusunu göster) Ctrl+P 

Sonraki pencereye geçer ALT+SEKME 



Word programında yazı yazabilmek için imlecin yanıp söndüğünü 
görmemiz gerekir. 

GİRİŞ/Yazı Yazma 



Yazı, tablo yada resimleri bir işleme tabi tutmadan önce seçmemiz gerekir. 
Nesneleri seçmenin en kolay yolu fare ile nesnenin bir tarafından 
tıklayarak diğer tarafına kadar fareyi sürüklemektir.  

GİRİŞ/Yazı Yazma 



Bir nesneyi bir yerden başka bir yere taşımak için KES komutu kullanılır. 
KES komutu ile nesne bulunduğu yerden silinir ve hafızaya alınır. 
Nesneyi taşımak istediğimiz yerde de YAPIŞTIR komutu kullanılarak 
nesne orada oluşturulur. Nesnenin aynısından bir tane daha oluşturmak 
için KOPYALA komutu kullanılır. Kopyala komutu ile nesnenin kopyası 
hafızaya alınır ve kopyasını  

GİRİŞ/Yazı Yazma 



Seçili metini kalınlaştırır. Eğer zaten kalınsa inceleştirir. K A L I N 

Seçili olan metini sağa doğru 75 derece açılı eğitk olarak 
yazılmasını sağlar. 

İTALİK 
(EĞİK) 

Seçili olan metinin altını çizer. ALTI ÇİZİLİ 

GİRİŞ/Yazı Yazma 



GİRİŞ/Biçim Boyacısı 



Seçili olan metini alt simge yapar. ALT SİMGE 

GİRİŞ/ALT ve ÜST SİMGE 

Seçili olan metini üst simge yapar. ÜST SİMGE 



GİRİŞ/Yazı Tipi 
YAZI TİPİNİ 

BÜYÜT/KÜÇÜLT 

METİN VURGU RENGİ; Seçili olan metinin arka planının rengini değiştirir. 



Seçili olan metnin rengini değiştirir. YAZI TİPİ 
RENGİ 

GİRİŞ/Yazı Tipi 



Seçili olan metnin büyük yada küçük harflere 
dönüştürülmesi için kullanılır. 

BÜYÜK/KÜÇÜ
K HARF 

DEĞİŞTİR 

GİRİŞ/Yazı Tipi 



Seçili olan satırların başlarına işaretler koyarak 
maddeleştirir. 

MADDE 
İŞARETLERİ 

GİRİŞ/Madde işaretleri 



GİRİŞ/Metin Hizalama 

METNİ SOLA 
HİZALA 

Seçili olan metni satırın soluna dayar. 

Seçili olan metni satırın ortasına konumlar. ORTALA 

Seçili olan metni satırın sağına dayar. 
METNİ SAĞA 

HİZALA 



Seçili olan metnin yazı tipi, boyutu ve rengini; buradaki 
hazır stillerden birini seçerek benzetebiliriz. 

HAZIR 
STİLLER 

GİRİŞ/HAZIR SİTİLLER 



Yazı Tipi: Arial         Boyutu: 20          Kalın      İtalik UYGULAMA 

GİRİŞ/Yazı Sitilleri 



KORUMALI GÖRÜNÜM 
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Internet üzerinde açtığımız bir dosyanın içinde yer alabilecek virüs vb zararlı 
bileşenleri etkisiz hale getirecek bir dosya açma şeklidir 



KLAVYE KISA YOLAR 


