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Bu Kilavuzda

Microsoft Word 2010’un gorinisi Word 2003’ten ¢ok farkli oldugundan, 6grenme c¢abasini en aza indirmede size yardimci olmak amaciyla bu kilavuzu
hazirladik. Yeni arabirimin énemli bolimlerini 6grenmek, iicretsiz Word 2010 egitimini kesfetmek, Baski Onizleme veya Secenekler iletisim kutusu gibi
ozellikleri bulmak, heniiz Word 2010’u olmayan kisilerle belge dosyalarinin nasil alinip verilecegini anlamak ve makrolara ve diger gelismis 6zelliklere nasil
erisilecegini 6grenmek icin okumaya devam edin.
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Paragraf Fl

Serit Sekmeleri

Dugme ve komutlarini gériintiilemek tzere
seritteki herhangi bir sekmeyi tiklatin.

Serit Gruplari

Serit sekmelerinin her birinde gruplar vardir ve her grupta birtakim iliskili
komutlar vardir. Burada, Paragraf grubu madde isaretli veya

Hizh Erisim Arag¢ Cubugu H9-o

Burada gosterilen komutlar her zaman gorunir durumdadir.
Bu arag¢ gubuguna sik kullandiginiz komutlari ekleyebilirsiniz.

girmek icin Dosya sekmesini

numaralandiriimis listeler olugturma ve metni ortalama komutlari igerir.
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Baglamsal Serit Sekmeleri

iletisim Kutusu Baslaticilar
Herhangi bir serit grubu etiketinin

basin.
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Word 2010'a baslarken

Uzun zamandir Microsoft Word 2003 kullaniyorsaniz, dogal olarak,
Word 2003 komutlarinin ve arag¢ ¢ubugu diigmelerinin Word 2010'da
nerede bulunduguyla ilgili sorulariniz olacaktir.

Egitim kurslari ve meniden seride gecis kilavuzlari gibi, Word 2010u
6grenmenize yardimci olacak pek ¢ok Ucretsiz kaynaklarimiz vardir. Bu
malzemeleri bulmak icin, ana program penceresinde Dosya sekmesini
tiklatin ve sonra Yardim’i tiklatin. Ardindan, Destek’in altinda Baslangig’i
tklatin.
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Acillan Web sayfasinda, ilgilendiginiz 6gelerin baglantilarini  tiklatin.
Ozellikle, etkilesimli meniiden seride gecis kilavuzu &zellikle ¢cok zaman
kazandiricidir. Herhangi bir Word 2003 komutunu tiklattiginizda, komutun
Word 2010’da tam olarak nerede oldugunu gosterir.
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Menllerim ve ara¢ cubuklarim nerede?

Word 2010’da, ana program penceresinin Ust tarafinda genis bir bant yer
alir. Bu, serittir ve eski men( ve arag cubuklarinin yerini almistir. Seritteki
her sekmede, serit gruplari halinde diizenlenmis farkli digme ve komutlar
bulunur.

Word 2010’u agtiginizda, seritteki Girig sekmesi goriintilenir. Bu sekme
Word’deki en sik kullanilan komutlarin ¢ogunu igerir. Ornegin, sekmenin
sol tarafindaki bolmede goreceginiz ilk sey Pano grubudur ve burada
Bi¢im Boyacisi’nin yani sira Yapistir, Kes ve Kopyala komutlari bulunur.
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Sonra, Yazi Tipi grubunda, metni kalin veya italik yapmaya yarayan
komutlari, ardindan Paragraf grubunu bulursunuz; burada da metni sola,
saga veya ortaya hizalamayl ve madde isaretli veya numaralandiriimis
listeler olugturmayi saglayan komutlar vardir.

Serit  kendi gorinimind  bilgisayarinizin ~ ekran  boyutuna ve
¢Ozlndrligine gore ayarlar. Kiuglk ekranlarda, bazi serit gruplari
komutlarini degil, yalnizca grup adini goriintlleyebilir. Bu durumda,
komutlarin ortaya g¢ikmasi icin grup digmesindeki kiicik oku tiklatmaniz
yeterlidir.
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Arayabileceginiz seyler
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Word 2010’da arayabileceginiz yaygin ve tanidik bazi seyleri bulmak icin asagidaki tabloya gz atin. Bu liste kapsamli olmamakla birlikte, baslangig igin iyi bir
yerdir. Word 2010 komutlarinin tam listesini bulmak igin, Dosya sekmesini tiklatin, Yardim’i tiklatin ve sonra Baglarken’i tiklatin.

Yapilacak islem...

Dosyalari agma, kaydetme, yazdirma, onizleme, koruma, génderme
veya donustiirme

Bunu tiklatin... ‘Ve buraya bakin...

Backstage gorinimi (bu gérunimiuin sol tarafindaki
baglantilari tiklatin)

Metne bicim 6zellikleri ve stiller uygulama

Girig

Yazi Tipi, Paragraf ve Stiller gruplari

Bos sayfa, tablo, resim, kopr, Ustbilgi ve altbilgi veya sayfa numarasi
ekleme

Ekle

Sayfalar, Tablolar, illiistrasyonlar, Baglantilar ve Ustbilgi ve
Altbilgi gruplari

Kenar bosluklarini ayarlama, bolim ve sayfa sonu ekleme, biilten
stilinde siitunlar olusturma ve filigran ekleme

Sayfa Ddzeni

Sayfa Yapisi ve Sayfa Arka Plani gruplari

icindekiler tablosu olusturma veya dipnot veya sonnot ekleme

Basvurular

icindekiler Tablosu ve Dipnotlar gruplari

Zarf veya etiket olusturma veya adres mektup birlestirme islemi
yapma

Postalar

Olustur ve Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat gruplari

Yazim ve dilbilgisi denetimi yapma, sdzciik sayimi alma veya
degisiklikleri izleme

Gozden Gegir

Saglama ve izleme gruplari

Belge gorlinlimleri arasinda gegcis yapma, Gezinti bolmesini agma
veya yakinlastirma ya da uzaklastirma

Gardanam

Belge Goriiniimleri (“Normal” gérinim artik “Taslak” adini
almistir), Goster ve Yakinlastir gruplari
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Baski Onizleme nerede?

Word 2010’da, Baski Onizleme artik ayri bir pencerede gériintiilenmez.
Bunu, yazdirmayla ilgili diger kullanish ayarlarla birlikte Backstage
goriniminde bulabilirsiniz.
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Dosya sekmesini ve Yazdir'i tiklatin. Pencerenin sag tarafinda, gecerli
belgenin yazdirildigi zaman nasil goriinecegini gosteren bir Onizleme
gorintilenir.

Ornegin, Dikey ydnlendirmeyi yatay olarak degistirme, kagit boyutunu
degistirme veya belgenin tamami yerine gecerli sayfayl yazdirma
secenegini kullanma gibi, tercihlerinize ince ayar yapmak icin pencerenin
sol tarafini kullanabilirsiniz.

Diger vyazdirma secgeneklerini ayarlamak isterseniz, yazdirma
seceneklerinin altinda Sayfa Yapisi baglantisini tiklatin veya Backstage
gorinimind kapatmak ve diger secenekleri goriintilemek igin seritte
Sayfa Diizeni sekmesini tiklatin.
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Araclar | Secenekler’e ne oldu?

Yazdiginiz sirada Word’lin yazim veya dilbilgisi hatalarini denetleyip
denetlemeyecegi ya da yazdiginiz sirada Word’lin otomatik olarak
bicimlendirip bicimlendirmeyecegi (6rnegin, iki kisa cizgiyi tek uzun
cizgiyle degistirerek) gibi seyleri denetlemenize olanak saglayan Word
program ayarlarini mi ariyorsunuz?

Dosya sekmesini ve Segenekler'i tiklatin. Boylece, Word ayar ve
tercihlerinizi 6zellestirebileceginiz Word Segenekleri iletisim kutusu agllir.
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Word Secgenekleri iletisim kutusundaki bazi ayarlar yalnizca Word igin
gecerlidir. Ancak bazi tercihler (6rnegin, renk diizeni) yiaklemis oldugunuz
diger tiim Microsoft Office 2010 programlari icin gecerlidir.
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Sik kullandiginiz komutlari yakininizda tutun

" = Word program penceresinin sol

[ oo | e L i Ust kosesindeki Hizh Erisim Arag
- . Cubugu, sik kullandiginiz komut-
Famnl e larin kisayollarini sunar.

e Bu arac cubuguna diigmeler
i \'l . ekleyerek, sk kullandiginiz tim
- - ~ komutlari her zaman, hatta serit

sekmelerinde  gegis  yaptiginiz
sirada bile gorlinlr ve kullanilabilir
durumda tutabilirsiniz.

Kisayol mendisiinde listelenen
komutlardan herhangi birini agmak veya kapatmak icin Hizli Erisim Arag
Cubugu’nun yanindaki asagi acilan oku tiklatin. Eklemek istediginiz komut
listede gorinmuyorsa, digmenin gorlindigl serit sekmesine gecin ve
burada digmeyi sag tiklatin. Goriintllenen kisayol menisiinde, Hizh
Erisim Arag¢ Cubugu'na Ekle’yi tiklatin.

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Goz
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Pano Hizh Erigim Arag Cubudu'na Ekle

Hizh Erigim Arac Cubugu'nu Ozellestir...
Seridin Altinda Hizh Erisim Arag Cubudu'nu Goster
seridi Ozellestir...

Seridi simge Durumuna Kdealt

Kendi basiniza serit sekmeleri veya gruplar
olusturma

Seridi Ozellestin

Ana Sekmeler [+]

Ana Sekmeler N
Bl [7] Hizh Belgeler (Ozel}
= 1k 5 (Ozel)

Digmeleri goriinmelerini istediginiz serit
gruplarina  yerlegtirerek veya kendi
basiniza 6zel serit sekmeleri olusturarak

f ok st serit komutlarini 6zellestirebilirsiniz.
B 5 icindekiler o .
g taam Denetin Serit gruplarindan istediginizi sag tiklatin
ve Seridi Ozellestiri tklatin. Word
¢ Segenekleri iletisim kutusunda, kendi

sekme veya gruplariniza komutlar
ekleyebilirsiniz. Ornegin, Hizh Belgeler

Hizl Belgeler Girig Ekle

2 R B Yo adinda bir sekme olusturabilir ve sik
fenek R e R S ik kullandiginiz komutlari bu sekmede 6zel

L= bir gruba ekleyebilirsiniz.

Yanlslk yaparsaniz telaslanmayin. Varsayilan
(“fabrika”) ayarlarina donmek icin Sifirla
digmesini kullanabilirsiniz.

Tam ozellestirmeleri sifirla

Eski Word komutlarinin hepsi seritte gorinmez, ancak vyine de
kullanilabilirler. Bunlardan bazilari olmadan yapamiyorsaniz, bunlari
seride veya Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na eklemeniz yeterlidir.

Word Segenekleri iletisim kutusunda, Komutlari segin listesinde, Seritte
Bulunmayan Komutlar’i secin. Sonra, eklemek istediginiz komutu bulun
ve Ozel serit sekmesine veya grubuna ekleyin.
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Tus Ipuclarina Giris

Word 2010, farenizi kullanmadan gorevleri hizli sekilde gerceklestire-
bilmeniz icin, Tug ipuclar adi verilen serit kisayollari saglar.
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Tus Ipuglarinin seritte gériinmesi icin ALT tusuna basin.

Ardindan, klavyeyi kullanarak seritteki bir sekmeye gegin ve sekmenin
altinda goriintiilenen harfin tusuna basin. Yukarida verilen o6rnekte, Ekle
sekmesini agmak icin N, Sayfa Diizeni sekmesini agmak icin P,
Basvurular sekmesini agmak icin S tusuna basarsiniz ve boyle devam
eder.

Bu sekilde bir serit sekmesine gecis yaptiktan sonra, bu sekme igin
kullanilabilecek tiim Tus ipuclari ekranda gériinir. Béylece, kullanmak
istediginiz komuta ait son tusa basarak siralamayi tamamlayabilirsiniz.

Bir siralama icinde bir diizey geri gitmek i¢in ESC tusuna basin. Bu bir
satirda birkac kez yapiliginda Tus ipuglari modu iptal edilmis olur.
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Klavye kisayollari yine kullaniliyor mu?

Word 2003’teki klavye kisayollari Word 2010°da da kullanilmaktadir. Bir
kisayol siralamasini biliyorsaniz, bunu yazarak devam edin. Ornegin,
CTRL+C tuslan yine segili bilgileri Panoya kopyalarken, CTRL+S tuslari yine
gecerli belgedeki degisiklikleri kaydeder ve ALT+F8 tuslari da yine
Makrolar iletisim kutusunu acar.

Eski ALT menUsid hizlandiricilarinin birgogu Word 2010’da da calisir.
Ornegin, art arda ALT, T, O tuslarina basildiginda Word Segenekleri
iletisim kutusu acilir (daha dnce Araglar | Segenekler seklindeydi). Ayni
sekilde, ALT, I, P, C tuslarina basildiginda, Kiigiik Resim bdlmesi (daha
once Ekle | Resim seklindeydi) acilir vb.

Bununla birlikte, bir ALT tusu siralamasini yazmaya basladiginizda,
buradaki gibi bir kutuyla karsilasabilirsiniz:

Belgel - Microsoft Word

Office erigim tugu: ALT, T,

l q Eski bir Office sOrdmandn mend tug N R
Z sirasini yazmaya devam edin veya iptal GGE A{
etmek icin ESC tusuna basin.

Ik 2 Konu

istediginiz siralamanin tamamini biliyorsaniz, devam edip sonuna kadar
yazin. Herhangi bir ALT tusu siralamasini animsayamiyorsaniz (veya hi¢
6grenmediyseniz), ESC tusuna basarak iptal edin ve bunun yerine Tus
ipuclar’ni kullanin.
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Henlz Word 2010 kullanmayan kisilerle calisma

Word 2010 (ve Word 2007) belgeleri dosya kaydetmek igin yeni bir dosya bicimi kullanmaktadir. Birlikte ¢alistiginiz kisiler Word’tGn farkl stirimlerini
kullaniyorsa merak etmeyin; eski belgeleri Word 2010’da yine agip diizenleyebilir ve dosyalarinizi heniiz Word 2010’u olmayan kisilerle paylasabilirsiniz.

Word 2010'da... Ne yapmaliyim?
Word 2003 ile olusturulmus bir Word 2010 program penceresinde, baslk cubugundaki dosya adinin yaninda [Uyumluluk Uyumluluk Modu’ndan gikmak ve 2003 dosyasini yeni
belgeyi agiyorsunuz. Modu] sézciiklerini gorarsiniz. Word 2010 bigimine dénustirmek igin, Dosya sekmesini

tiklatin, Bilgi’yi tiklatin ve sonra Donugtiir’t tiklatin.

Ornek olay incelemesi [Uyumluluk Modu] - Microsoft Word Dosyanizi dénlstirmeden 6nce, kendinize, hala Word 2003
(veya hatta daha eski bir sirimunu) kullanmayan kisilerle

belgeniz Uzerinde birlikte ¢alismaniz gerekip gerekmedigini
Bu size, Word 2010'da olsaniz da, teknik olarak daha &nceki bir dosya biciminde calismakta | sorun. Yanit evetse, énceki dosya bigiminde desteklenmeyen

oldugunuzu ve dosyayl Word 2010 bigimine donustirene kadar, yeni grafik araglari veya yeni dzellikleri kullanmak zorunda kalmamak icin Uyumluluk
matematik denklemleri gibi Word 2010 6zelliklerini kullanamayacaginizi anlatir. Modu’nda ¢alismaya devam etmek isteyebilirsiniz.
Belgenizi Word 2010 dosyasi olarak | Birisi belgeyi Word 2003’te agarsa, lcretsiz Uyumluluk Paketini karsidan yiiklemeye Word 2003 kullanicilarinin Word 2010 belgenizde etkilesimli
kaydediyorsunuz. yarayan bir baglanti bulunan bir istem gorintilenir (en son diizeltme ekleri ve hizmet ¢alismasi gerekebilecegini diislinliyorsaniz, dosyanin bu
paketleri yiikli olmak kosuluyla). Word 2003’tin Word 2010 belgelerini agmasi ve kullanicilar igin diizglin ¢alisacagindan emin olmak igin
etkilesimli olarak galismasi igin Uyumluluk Paketi gereklidir. Uyumluluk Denetleyicisi’ni galishrmaniz gerekir.
Belgenizde, grafik araglari veya matematik denklemleri gibi yeni Word 2010 6zelliklerini Uyumlulugu denetlemek igin, Dosya sekmesini tiklatin, Bilgi'yi
ve bicimlerini kullandiysaniz, Word 2003 kullanicilari desteklenmeyen 6zelliklerle ilgili tiklatin, Sorunlari Denetle’yi tiklatin ve sonra Uyumlulugu
uyarlarla karsilasabilir veya bigcim veya 6zellik dosyada gériinmeyebilir. Denetle’yi tiklatin.

Bu arag size, Word 2010’daki hangi yeni 6zelliklerin eski
strimlerde desteklenmedigini gosterir. Boylece, Word 2003'te
uyarilarla karsilagsmamak igin bu 6zellikleri kaldirip
kaldirmamaya karar verebilirsiniz.

Belgenizi Word 2003 dosyasi olarak | Birisi belgeyi Word 2003’te agarsa, belge normal sekilde acilir; Uyumluluk Paketi Gerekmez. | Herhangi bir sey yapmaniz gerekmez.

kaydediyorsunuz. ) i ) S TR s I -
Belgenizde, grafik araglari veya matematik denklemleri gibi yeni Word 2010 6zelliklerini ve | Dosyanizi dnceki bir Word 2003 dosya bigiminde kaydettiginizde,

bigimlerini kullandiysaniz, Word 2003 kullanicilari desteklenmeyen 6zelliklerle ilgili Uyumluluk Denetleyicisi otomatik olarak calisir ve desteklenmeyen
uyarlarla karsilasabilir veya bicim veya 6zellik dosyada gériinmeyebilir. ozellikler varsa sizi uyarir. Boylece, dosyada gerekli tasarim
degisikliklerini yapabilirsiniz.
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Word 2003 satir araligina geri donme

Word 2003’te, satirlar arasindaki aralik 1,0 olup, paragraflar arasinda bos
satir bulunmaz. Word 2010'da (ve Word 2007’de), satirlar arasindaki
aralik 1,15 olarak degismistir ve paragraflar arasinda bos bir satir bulunur.
Araligin 6nceki gibi gériinmesini tercih edebilirsiniz.

Bir belgenin tamami icin Word 2003 satir araligini geri yiklemek igin, Girig
sekmesinin sag tarafindaki komutlara bakin. Stiller grubunda, Stilleri
Degistir'deki asagl donik kiglik oku tiklatin. Sonra, Stil Kiimesi
komutunun Uzerine gidin ve Word 2003’0 tiklatin.
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Daha sonar Word 2010 araligina dénmek istediginize karar verirseniz,
Stilleri Degistir'deki (Stiller grubunda) kiiclik oku tiklatin, Stil Kiimesi
komutuna gidin ve Word 2010’u tiklatin. Word 2010’da satir araligini
ayarlama konusunda daha fazla bilgi icin, F1 tusuna basarak Yardim’i
acin ve “satir veya paragraflar arasindaki araliklar” deyimini aratin.
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Gelismis ozellikleri bulma

Word 2010’u diizenli olarak, makrolar, formlar ve XML veya Microsoft
Visual Basic for Applications (VBA) c¢oziimleri tasarlamak amaciyla
kullanmayr dislintiyorsaniz, Word seridine Geligtirici  sekmesini
ekleyebilirsiniz.

Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardnidm Gelistirici
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Seritte, Dosya sekmesini tiklatin ve . szeestinc
sonra Secenekler'i tiklatin. Word Ana Sekmeler [~]
§egenekle.r| iletisim kutusunda, Seridi ey
Ozellestiri  tklatin  ve  sagda E”i

+ Pano
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Tamam’1 tiklatin.
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Diizenleme

Geligtirici sekmesi simdi Gorinim
sekmesinin saginda gérindr.

Sayfa Dizeni
Easvurular

ipucu Tdm yapmak |Sted|é|n|Z E|

Word 2010’da makro olusturmaksa, Eil‘lmu
Gelistirici sekmesini eklemenize gerek @ Denetimler
yoktur. Gorilinim sekmesini tiklatip, o
sagda Makrolar grubuna bakmaniz & ablonlar
yeterlidir.



