MİCROSOFT OFFICE WORD 2007 DERS NOTLARI
A. WORD  PROGRAMINI AÇMA
· Sağ tuş ----Yeni Microsoft Word Belgesi
· Başlat—Tüm Programlar---Microsoft Office---Microsoft Word Belgesi
· Masüstü  - --- Word Kısayolu
Word, Microsoft Office paketinde yer alan bir kelime işlem programıdır. Bu programın kullanımındaki temel amaç, çeşitli türdeki yazılarımızı yazmak ve yazıcıdan kâğıda döküm almaktır. Ancak, Word, gelişmiş özellikleri sayesinde bu kullanım amacının dışında tablolar yapmak, şekiller çizmek, sütunlar oluşturmak, yazı içine resimler eklemek, adres etiket basmak gibi amaçlarla da kullanılabilir.

Temel Ekran Görüntüsü
Word programını açtığımız zaman karşımıza aşağıdaki gibi ekran çıkar.
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B. BELGEYİ KAYDETME
Bir belgeyi kaydetmek için aşağıdaki işlemler kullanılabilir.

· Office Düğmesi Kaydet komutu

· CTRL + S tuş kombinasyonu

· Hızlı Erişim Araç Çubuğundaki Kaydet düğmesi

Belgeyi Farklı Kaydetmek
Zaten kayıtlı olan bir belgeyi farklı bir isimle, farklı bir yere kaydetmek istediğimiz zaman kullanmamız gereken komut farklı kaydet komutudur. Farklı kaydet komutuna Office Düğmesini kullanarak erişebiliriz.

Yazarken Aşağıdaki Kurallara Dikkat Etmeliyiz
· Satır sonlarına alt satıra geçmek için Enter tuşuna basmayınız. Siz yazmaya devam ettikçe yazdığınız yazı otomatik olarak alt satıra inecektir. Sadece paragraf yapacağınız zaman Enter tuşunu kullanınız.

· Bütün kelimeler arasında sadece bir karakter boşluk bırakınız.

· Noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk bırakınız.

· Noktalama işaretlerinden önce boşluk bırakmayınız.

· Sadece bir veya birkaç harfi büyük yazmak veya sadece bir veya birkaç harfi küçük yazmak için Shift tuşunu kullanınız. Sürekli büyük harfle yazmak için Caps Lock tuşunu açınız. Sürekli küçük yazmak için Caps Lock tuşunu kapatınız.

· Rakamların üzerindeki ikinci karakterleri yazmak için Shift tuşunu kullanınız.

İşlemleri Geri Alma   :  Geri al ve yinele komutlarını aşağıdaki yöntemlerin birisi ile çalıştırabiliriz.

· Hızlı erişim araç çubuğu Geri Al / Yinele

· CTRL + Z (Geri Al), CTRL + Y (Yinele) kısayol tuşları ile
C. GİRİŞ MENÜSÜ İŞLEMLERİ
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Yazı Tipi Alanı
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D. EKLE MENÜSÜ İŞLEMLERİ
Tablo Ekleme
Tablo eklemek istediğimiz yere geldikten sonra Ekle Tablo komutunu kullanıp istediğimiz satır ve sütundaki tabloyu seçip belgemize ekleyebiliriz.

Tablo eklendikten sonra tablomuz satırlar veya sütunlar ilave edilebilir. Bunun Tablo Araçları menüsünden Düzen alanına oradan da Satırlar ve Sütunlar alanına gittiğimiz zaman var olan tablomuza satır veya sütunlar ekleyebiliriz.

Hücre Birleştirme
Aynı satır veya sütunda yer alan iki veya daha çok tablo hücresini tek bir hücre olacak şekilde birleştirebilirsiniz. Bunun için birleştirilecek hücreler seçildikten sonra Tablo Araçları Düzen Birleştir Hücreleri Birleştir komutu uygulanır.
Hücre içindeki yazıları hücreye göre hizalamak için Tablo Araçları Düzen Hizalama komutlarından birisi seçilir. Aynı menüdeki “Metin Yönü” komutu ise metnin metnin soldan sağa, yukarından aşağıya veya aşağıdan yukarıya doğru yazılmasını sağlar.

Tablo Araçları Tasarım Tablo Stilleri alanını kullanarak tablomuzun biçimlendirmesini değiştirebiliriz. Hazır olan biçimlendirmelerden birisini seçebileceğimiz gibi “Gölgelendirme“ komutunu yardımıyla kendi biçimlendirmemizi oluşturabiliriz.

Resim –Şekil  Ekleme
Belgemize dışarıdan resim eklemek istediğimiz zaman kullanabileceğimiz komuttur. Resmi eklemek istediğimiz yere geldikten sonra Ekle Çizimler Resim komutu kullanılır ve karşımıza çıkan pencereden eklemek istediğimiz resim seçilerek belgeleye eklenir.

Resim Araçları Biçim Metin Kaydırma komutunu kullanarak resim ile yazının hizalanma biçimlerinde değişiklikler yapabiliriz. Varsayılan olarak metinle hizalı gelen seçeneği, kare, sıkı, metnin arkasına ve metnin önüne seçeneklerinden birini kullanarak değiştirebiliriz.

Smart Art
SmartArt grafiği, mesajınızı veya fikirlerinizi etkili şekilde bildirmek için, farklı pek çok düzen arasından seçim yaparak kolay ve hızlı şekilde oluşturabileceğiniz, bilgilerinizin görsel bir sunumudur.

E. SAYFA DÜZENİ MENÜSÜ
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Sayfayı yatay dikey yapmak


 için bu düğme seçilir.








Sayfanın rengini değiştirmek için bu düğme kullanılır.








Sayfaya  çizgi kenarlık-resim kenarlık eklemek için bu düğme kullanılır 








Yazı büyüklüğünü değiştirir.








Yazı Tipi Rengi: Yazıların renklerini değiştirir.








Yazı Tipi Adı: Yazı karakterlerinin değiştirmesi için kullanılır.








Yazı Tipini kalın, italik ve altı çizgili yapar.
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