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leri AL Cltrl-Y: Geri alln"aln. i§.lerhi, yeniden Uygu[a'mék igih"kullam!'lr; Geri alma §§lemi -
yapllmadan ileri alma istemi yapilamaz.

- ' - Tablolar ve Kenarliklar: (Tables and Borders) Arac cubuklar icinden Cetvel ve Bordir
| Arac cubudunu cagirir:

| o - Excel penceresi ekle: (insert Microsoft Excel Worksheet) Tipki Tablo eklemede oldudu
gibi sttunlu bir tablo olusturur.Olusan bu tabloda tipki Excel deki imkanlarla ¢calisabilirsiniz.

| Buyutmek (Zoom) Sayfaya bakis olarak buyutme kugultme yanl Sayfaya Uzaktan ve

0% v
o] yakindan bakma da dlyebitlrlz

rosoft Helb) O
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: Sola Hizala: (Aling le )‘ Yaz! an yanyi segrp bu ikonu tiklad:q;szda yazilan yazdarr
‘Word sayfasinin sol tarafing yaslar. Ctrl-L kisa yol tusudur.

su Ctrl-R' dzr

~Numaralandirma: (Numberlng) satir ba§larm1 Enter tusuna bastrgmlzd otomatlk;;:;
[arak kend;y numara[andlrlr : s
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tiyi Azalt: (Decrease Indent)Yazitan metnin sola dodru kaydirilmasini saglar.
By u?'llac__ak.metin 's_egili'p _igle_m yap;llr. K_lsa yol tu_gu Q_l_

G Gll‘lntl Artlr (Increase indent) Yazilan metnin sada dogru kaydlrllmasw sadlar.
 Kaydirilacak metin secilip islem yapmr Kisa yol tugu Ctr[—M dlr o

rlan bir tablonun gergevelendmlmesr veya (;erc;evelerrnden

| oosya [Oten_grinom e

Farkli Kaydst..,
_Web Sayfasu Olarak i’aydel:

Sk

_f’bosya Ara SR ': S

fzin

3 Surum!er

“yWeb Sayfa Onlzleme5|

_:_Sayfa Vamsu

__ Baskj Omzleme SR, SR SR

Yazdir,,, . Cirl4+P

Ozelikler

% \,_Documsnts and Settings.. \word.doc
2 C:\Documents 'aﬁd Settings\,..\excel.doc

3L \Deskiopiteliist, doc
S .1Q¢$ktdbikomis3ron_Kararlar.doc

Gl
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-Yem (New) (Ctrl N) Bos word belgesi (dosyasnf"'” i
TR O I -_.iAg'(Open) (Ctrl 0) Daha 8nce ya2|lm|§ Word

Y _-Web Sayfasi olarak goster (Web Page Prevuew):
o Web sayfast olarak beigemn Qosterllmesml sadlar.

" 'Sayfa Yap15| (Page Setup) Sayfa dizenve ayarla

bulunur.

Baski Onizleme (Print Preview): Belgeyi yazicidan
glkartmadan-’" ayfanln son hallne kU§ bak|§z bak

Yazdir (Prlnt)' Belqe yazu:fdan glkartlllr
Gonder (Send to): Belgeyi-belirlenen kosullarla .
gonderir. Orn: e- pd'st
Ozellikler (Properties): Acilan belgenin qenel ozet
istatistikler, icindekiter ve ozel b|lg:ler|n t

Acilan son dosyalar: En son kullanll
dosyalarini siralar.

Cilus (Exit): (Alt-F4) Word uyqulamasmdan
tamamen ¢ikmak i¢in kullanilir. -




B REEIAR

Acilacak dosyanin bakilacagi klasér: Acmak istenilen dosyayl secmek; diger klasérlere, sabit diskin diger
bollimlerine gecmek, CD ile AG komsularing gegmek, internet'te dosya se¢gmek igin kullanilir. Agilmak istenen
dosya bulunduktan sonra ya Ag¢ (OPEN) komut ddgmesine basilir ya da secilmek istenen dosya Uzerine Gift
tiklanir: Normal durumda Dosya/Ac (File/Open)ya da Standart Ara¢ Cubugunda Ag (OPEN) simgesi seildiginde,
Belgelerim klasori aciiir. Diger klasorlere gegmek icin kullanilir. Dider klasoriere gecmek ya da gdrmek icin
33ad1 ok simgesi Uzerine basilir. A¢ilan pencereden gecmek istenilen klasor secilir.

Bir Diizey Yukari: (Lip One level) Alt dizinden bir Gst dizine ¢ikmak icin kullanilir. Ornek: C ana dizininde bulunan
Belgelerim dizini icindeyken, C ana dizinine ¢ikmak icin bir kez tiklanir. Bir kez daha basilirsa Bilgisayarim’a
(My Comgputer) gegilir.

Web'de ara: (Search the web) Internet'te herhangi bir dosya aramak icin kullanilir
Sil: (Delete) Silinecek dosyayi sectikten sonra bu ikonla silebiliriz.

Yeni Dosya olustur: (Create New Folder) Yeni bir dosya olusturmak icin kullanili. Dosya adini, yeni dosya

olustugunda dosyanin alt kisminda dosya adi bolimu secili iken koyabiliriz.

Dosyalarin gorinimi: (View) Dosya isimleri ve klasorleri Bly(k ikonlar {Large icons), Kuguk ikonlar (Small
icons), liste (List), {Ayrintitar (Details), Dosyalarin "Adi" (Name), "Boyut” (Size), “Tur" (Type), “Dedistirilme Tarihi®
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(Modified) hakkinda bilgi verir. Bu basliklar Uzerine tiklandiginda siralama yapar. Ornegdin: "Adi" (Name) secenedi

Uzerine tiklanirsa dosya adlarinag gore siralama yapar. “Dedistirilme Tarihi" (Modified) yazisi tiklanirsa en son

yazilan dosya dan ilk 6nce yazilan dosyaya gére siralanir. Bu sekilde dosya bulmak daha kolay olur} Ozellikler

(Properties), Dosyanin 6zellikleri hakkinda bilgi verir. Kim, ne zaman, ne kadar strede bu dosyay! olusturmus.

Sézetik sayisi, harf sayisi, paragraf sayisi hakkinda bilgi verir}  {On izleme (Previevv),'Dosyayl acmadan i¢ini

gormeye yarar. BuyUk dosyalarin acilmast zaman alir. Yavas calisir}. Basparmak tirnadi kadar (Thumbnails),

Web gorintist (Web view) seklinde goruntdler,

Took =

B4 dearch

K pakee D
B
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ARACLAR: (Tools) L

Arama: (Search) Bilgisayar ici arama yapmak icin Standart
Arag cubugundan girebilecedimiz gibi buradan da girilebilir.
Her ikisi de ayni isi yapmaktadir -

Sil: (Delete) Yazilan bir dosyanin silinmesi igin, dosya
Uzerindeyken farenin sag tusuna bastir. Acilan pencerede
Sil (Delete) komutt secilir. Silmek istediginizden eminseniz
EVET komut digrmesine basilir. Emin dedilseniz yaptiginiz
islemi iptal ediniz. Dosya aciksa silme istemi yapilamaz.

“Dosya/Klasér Adi Degistirme: (Rename) Yazilan bir

dosyanin adini degistirmek icin, (dosyanin acik olmamasi
gerekir) diger bir yontemse dosya {izerindeyken farenin sag

" tUsuna basilir. Acilan pencerede Yeniden Adlandir (Rename)

secilir. Yeni dosya |sm| yazmp klavye uzer!ndekl Enter tusuna
basilir : R

© Yazdir: (Print) BU iglém'b'iraé- (jénig O[dtjcjundan asagida

daha detayli clarak size 'anlatllacaktlr B

3 Sik kullanilanlara ekle: (Add to Favorltes) Slk kullanitan
-} dosyalara secilen dosya eklenir.

" Yerlerim icine ekle: (Add to My places )Yerlerlm

cubudu, Farklr Kaydet, A¢ ve Resim Ekle gib i bazi iletisim
kututarinda sol tarafta bulunan b ir alandxr Yerlerim
cubugunu, daha kolay er|§|m icin dosyalarlmzn depotamak
istediginiz bir klasor belirlemek i icin: kullanabilirsiniz.
Herhangi bir iletisim kutusundaki Yerlerim' gubuqunda
degisiklik yapmak, Yerlerim gubuguna Sahlp bagka iletisim
kutularinda da ayni deQ|§ kllklerln gorunrnesme neden olur

Yerlerim ¢ubudu varsayitan olarak en: Son Kullandlklar
Masalsty, Belgelerim, BI[QISByBFIm ve Aq Bagtantllaﬂm
Klasorlerine kisayol icerir. Yerlerim gubuguna encok: -

256 klasor ekleyebilirsiniz. Yerlerim gubuguna dosya
ekleyemezsiniz. R R

Ozellikler: (Properties) Yazilan Word belgesm n ozell.klerlnl__-;’
ayarlayabilecediniz bir pencere agilir. - :




Dosya Kopyalama: Yazilmis bir dosyayl kopyalamak icin, dosya Uzerindeyken farenin sad tusuna basitir.

Acilan pencereden Gonder yazisinin Ustdne gelinir ve agilan menide uygun olan yere génderilic/kopyalanir.
Kapat (Close): Acik olan WORD dosyasint kapatir. Word Programi kapanmaz.

Kaydet (Save): (Ctrl-S): Acik olan belgeyi kaydeder. Eder belge ilk kez kaydediliyorsa “Farkli Kaydet (Save
As)" penceresi agilin. Dosya adi kismina dosyaya verilmek istenen isim yaziir, Word, yazdiginiz metnin itk
satirini gecerli dosya adi olarak onerir. Eger bu ismi kabul ediyorsaniz Kaydet komut digmesi tiklanir ya da

Enter tusuna basilir. Dosya adlarini yazarken Turkece karakter kultanmamay tavsiye edebilir.

Farkli Kaydet: (Save As) Acik olan dosyay! farkli isimde kaydetmek icin kullanitir,

—3 MESLEKI BILGISAYAR

)~ araglar -

excel doc
Eirternst, dor
W kapsk.doc
18 ppt, doc
keknik.dac

_ ) ward. doc

Masalsti

Uord Belgesi {*,doc)

Kaydet ya da farkll kaydet penceresinden Araclar/Kaydetme Secenekleri (Tools/Save Options) Komut -

Dugmesi segilirse asadidaki pencere agilir.
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- Yazdr ? Vaydet

[ TiHer zaman vedekle: [ Belge sezelikerini sor o
[] Hizh kaydetme yapilabilsin [] normal sablonu kaydetmeden énce sor |
[+ arka planda kaydedilsin [ verileri yalrizea formlar igin kaydet
. TrueType yaz hplerml kat|§t|r Dile ait verileri katistr

-‘“ : {'..i .

Sl LA e

sebnm i Mkl ll”:) N

] Agda;’kaldmiabnhr suruculerde sakli dosyaiam ye;g!m_{g?gyasmr oiustur
[#] otomatik Kurtarma b;!g;!enm kﬂydetme sikhge: r3
[%] alll etiketleri katistir L

T Al etiketleri Web sayfalarmda KML czelhklen olarak kaydet

Uarraydan bltll’n N OO e A S AR

'v'u'ord desyaiarv kawt turu- §Word Be!ge;f (* doc)

E ‘-"»undan mnraks QZPlhkfert devre disi bnak

Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikligi: (Save AutoRecoverinfo every) Secilip buraya bir sayi
girildiginde bilgisayar yazilan metini o siklikta kaydeder. Ornedin, yukaridaki gibi “10" yazilirsa her 10 dakikada
bir o metini kaydeder. Béylelikle bilgisayar kilitlendigi veya elektrik kesildiginde dosyanin kaybolmast dnlenir.
Diger bir deyisle yazilan metin kurtarilabilir.

HTML olarak kaydet: (Save as Web Page) Word dosyasini (.doc uzantilidir), HTML dilinde kaydeder.html
uzantil dosyalar internet explorer, netscape gibl internet tarayicilarinda gozOkar. Dider bir deyisle internette

de goztkecek duruma gelir.

Arama: (Search) Bilgisayar ici arama yapmak icin kullanilir. Adi bilinen bir dosyanin aranip bulunmasi icin
Dosya dan Ara tusuna tiklanir yani Dosya/Ara (File/Search). Yan tarafta Arama kutucudu cikar Aranilan dosya
adi yazilir ve Simdi Bul (Search) digmesine basilir. Bulunulan dizin icinde arama yapar. EGer alt klasérler
de aranmak isteniyorsa Gelismis dugmesine basilir. Gelismis Bul penceresi acgilin. Att Klasorleri Ara yazisinin
yaninda bulunan kutucuk Uzerine basilr. Simdi bul kutusu tiktanir, Bazen dosya adi animsanmayabilinir. Bu
durumlarda dosya icinde bulunan bir sozclk, deyim ya da cimle Deder kutusu i¢ine yazilarak arama yaptirilir,
Bu durumda bulunulan dizin icindeki word dosyalari i¢indeki metinlerde aradiginiz s6zclgu iceren dosyalar

bulur ve listeler,




Web Sayfasi olarak géster: (Web Page Preview) Ustiinde calisilmakta olan Word sayfasini internet Explorer
de Html formatinda acar.

Sayfa Yapisi: (Page Setup) Sayfa kenar bosluklari ve Kagit boyutu ve yonu (yatay-dikey) ayarlari yapilir,

Baski Onizleme: (Print Preview) Yazilan metinin kagitta nasil gozOktiging gosterir. Metin Uzerinde

dedisiklik yapilamaz.

Yazdir: (Print)

Lexmark TS20

[t sayfa
Avaliktald tion sayfalar S f_b’l

| Segenelder..,

Istenilen yazicidan, yazinin tamamini yazdirmak icin Timo (Al secenedi isaretlenir. imlecin Uzerinde
bulundugu sayfayl yazdirmak icin Gegerli sayfa (Current page) isaretlenir. Bir metinin timi dedil de istenen
sayfalar yazdirmak igin istenilen sayfanin numarasi ya da numaralart Sayfa (Page) bolimine yazdirilir. 1. ve
3. sayfalar yazdirmak icin Sayfa kutucuduna 1,3 yazilir. Art arda gelen 2,3,4 ve 5. sayfalarini yazdirmak icin
2-5 yazilir. 5. Sayfa ve sonraki sayfalari yazdirmak icin 5- yazilir. 1 ve 3,4,5,6,7,8. sayfalari yazdirmak icin
1,2-8 bicimi kullanilir:

Kopya sayisi: (Number of Copies) Yazdirilacak metini 1 kopya dan fazla bastirmak istedigimizde Kopya sayisi:
(Number of Copies) kutucuduna yazilir. Ornedin 3 yazildidinda ayni sayfadan 3 kopya yazicidan gikar.
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Harmanla: (Collate) 3 sayfalik bir metinde 2 kopya alindiginda 1,2,3. Sayfalardan 1 kopya ¢ikar. Daha sonra
1,2,3. Sayfalar ¢ikar. EJer bu segenek isaretlenmezse sayfalar 1,1,2,2,3,3 sirasiyla ¢ikar.

Secenekler: (Options) Sol alt kogedeki bu digmeyi tikiadigimizda karsimiza asadidaki pencere acilir.

'&’azdlf

Cliraslak kbt~ - - Arka planda yazdirma

[} alanlan gincellesti g ] ostscripti metnin zéring vazdir
[ Badlantian gnceflestiv ] vazdima sirasim kers cevir _

[+ 84 igin veniden boyutlandir e Yasdiima sirasini ters
Belge ile birlikte s L evir: (Reverse print order)
[} Belae czellikleri [7] Gizli metin. . basilacak sayfalari tersten
(] alan kodlan Gizim nesneleri - ' .. __basar_

£ ] sl etiketler : [7] Arka plan renkleri ve resimleri - B

. 4 sayfalik bir metin
~.. ¢lkanlmak istenildiginde 6nce
"4, Sayfa, sonra 3, 2, 1.
¢ Sayfalar ¢kar,

\I"a[rﬂzca (;]&‘tierll belgg |§|r¥ Sa';e-nek;er et oo s i e o bt e 30

[] valrizca Form verilerini yazdir -

Varsaydan tepsis JY&ZICI Ayartarine Kullan ]

Cift Yéinls Yazdirma secenekler —

[ sayfaninénd . o 'Séﬁff_'amnar!’vasn s

Gonder: (Send to) Word belgesini istede gdre uygun gondermek icin kullanilir. Bunun icin bazi gerekli

programlarin yiklenmis olmasi gerekebilir.
Ozellikler: (Properties) Dosya dzelliklerini verir.
Acilan son dosyalar: Acilan son dosyalar listelenir,

Cikis: (Exit) Word'den cikilir.
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drdndm  EKe - Bicin
Geri Al Yazlan Ctr|+z
Yinele Yazlan sy
Zhpd
_ b
Of.ﬁ,cé Panost,.. .
Yapighr Clrly
Ozel Vapr;tir. .
A Charak Y apigty
b
Tamond Sec. - Chri+A
Bul... Chri+F
Dedigtir... CiriH
Giks . élt+CtrI+G :
Baglantdar...
ffear

BUL: (Find) Ctrl+F

. Temizle: (Clear) Delete |
SN Tﬁmﬁ__nij Se'g: (Select Al Ctrl+A Metnin timind secmek icin kullaniir.
- Bul: (Find) Asadjida detayli sekilde anlatilacaktir, Ctri+F

" DUZEN (Edit)

Geri Al Yazilan (Undo Typing) Ctrl+2 En son yaptlan islemi geri alic.

" Ymete Yazitan (Redo Typmq) Ctri+Y En sonyapilan islemi bir kez

daha yapar.

Kes (Cut): imlecin bulundugu yeri ya da karartilan yeri kesip Ofis
" panosuna kopyalamaya yarar. Ctri+X

Kopyala (Copy): imlecin butundugu yeri ya da karartllan yeri kesmeden
Ofis panosuna kopyalamaya yarar. Ctri+C

Ofis panosu (Office Clipboard): Kesilen ya da kopyalanan verilerin gecici
olarak saklandig yere verilen ad.

Yapistir (Paste): Kesilen ya da kopyélénén verilerin belge Gstiinde ya da

“ baska belgelerde yapistirimasini sadlar Ctrl-v

Ozel Yapistir: (Paste Special) Secilen alans resim, bicimlendirilmis
metin (RTF), MS Word nesnesi olarak ekler.

- Kopra Olarak Yapistir: (Paste as Hyperlink)  Belge ici bir metmde
" baska bir alana utasmak icin kopri yapmaya yarar.

milecin sag tarafinda silme iglemi Vapa'n SRS

Degistir: (Replace) Asadida detayll sekilde anlatilacakti. Ctrt-H
Git: (Go To) Asadida detay sekilde anlatilacaktirAlt-Cerl-G -~

Aranan:

| Yeni deger:

| Tim Secenekler ¥ |

BEEIEN T

Metin icinde bulunmast istenen sdzclk ya da ifade yazilir. “Sonrakini But” (Find Next) komut dugmesine

basilir. Yazdiginiz sdzcUk ya da ifadeyi bulunca orada bekler. Eder aradidiniz sézcik ya da ifade degilse tekrar




"Sonrakini Bul” (Find Next) komut didgmesine basiniz.

DEGISTIR: (Replace) Ctrl-H

Metin icindeki bir sdzcUk ya da ifadeyi baska bir metinle dedistirmek istenildidinde kullanilir. Grnedin,
metin icinde gecen "Mehmet” ifadesini “Karayavuz® olarak dedistirmek istiyorsunuz. Aranan metin (Fin
What) kutusuna "Mehmet”, Yeni Deder (Replace With) kutusuna "Karayavuz” yazilir. “Sonrakini Bul® Next Find

kornut dugmesine basilir. imlecten sonraki Ik Aranan sozc(igl buldugunda o ifade Uzerinde bekler. Eder

dedistirmek istedidiniz ifade buysa "Dedistir” (Replace) komut didmesine basiniz, degilse "Sonrakini Bul”
komut dugmesine basiniz. Metindeki "Aranan” (Find) metin kutusunda bulunan sdzclk veya ifadenin timadnd
degistirmek icin “Tumuond Dedistir” (Replace AlD) metin kutusuna basilir. "Tum secenekler” (More) komut
dogmesine basitdiginda Bul ve Degistir (Find and Replace) Penceresi asagidaki gibi genisler:

zacilac BirhdizEczaciik Akademsy




Dedistir :

| Yeni deder:

Arama Segenekler,
Aramaydni:

[7] ¥alrizea tam sézcileribul -
[]Joker karakber kiflan I
[J senzer okunuglar {inglizce) o
[ Tiir sdzeik Farmlan (Ingiizcey
Dedistir -

Blyik/kiiclik harf duyarli arama: (Match case) Sozclgi nasil yazdiysaniz tipkisini butur. (Ogretmen

sOzcugunu butsun, dgretmen sozcigunu bulmasin)

Yalnizca tam sézclikleri bul: (Find whole words only) Aranan s6zcGgun tipkisint bulur. (*Odretmen” s6zcUGany

bulsun "Ogretrmenim” sdzc(Gund bulmasin.)

Joker Karakter kullan: (Use wildcards) Metinde arama yapmak icin joker karakterler kullanabilirsiniz.
Ornedin, yildiz isareti (*) joker karakterini kullanarak bir karakter dizisini arayabilirsiniz (“s*t" "sat" ve "saadet”i

bulur). -

GIT: (Go To) €

| H

|
; Gegetli konuma goreli olarak hareket atmek igin +
| Yer isareti i ve - gitin, Ornedin: +4, ileri dogru dart 6ds
laciklama i flerletecektir, _ .
[ Dipnot : 'i; S
1 1Sonnot a7 _
' i v‘;‘»gnralq,_,] I _Kapat
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Ok Duzem

Anahat

I F:r!+Fi

Giyew Bolmesi

-

o Arag Cubuklan '7?

Belos Efdgisnhlan

kigik Resirmlar

U‘:fbﬂqn Ye ,U.itbiiqz

Eicimlendirme

Tam Ekran

- Yakinlagty

34 ronecascnsn wirtigi-Ecasei Akagemisi

Normal: Sayfanin kenar bosluklarini gdstermez. - ff

Web Diizeni: (Web Layout) Sayfanin icinde bulunan Raslikiar
gosterir. icindekiler tablosu olustururken dizeyleri gormeyi sadlar.

Sayfa Diizeni: (Page Layout) Sayfayi kenar bosluklariyla birlikte
gosterir.

Okuma Diizeni: (Read Layout) Word programmcﬁa yapsifmg bir
belgeyi sayfa sayfa gdstererek ve boyutlarin okumaya qore
ayariayan dizendir.

Anahat: (Outline) Sayfalari, Paragraf ba§l|klart hailnde Web
ortamindaki tasarima benzer bir sekilde gosterir.

Gdrev Panosw: (Task Pane) Sayfanin sol veya sag tarafinda bir
pencere acilir. Daha énceden kopyalanmig olan Pano resim veya
herhangi bir veriyi burada bulup tekrar kullanima sunmakta
kullanilir.

- Arac Cubuklari: (Toolbars) Word ve dider Microsoft Urnlerinde
" Arag Cubuklamnin kullanimi yapilan isleri kolaylagtirmaktadir. Fakat

Arag Cubuklarinin hepsinin acik olmasi da ekrani kiglltmektedir,
Bu ytzden Ara¢ Cubuklart istenildiginde ekrana getirilmesi
gerekmektedir. Bazen de Ara¢ Cubuklart kullanici tarafindan
istenilerek ya da istenilmeyen bir sekilde ortadan kalkmaktadir.

Cetvel: (Ruler) Word sayfasinin Ekranin solunda ve Ustinde
bulunan cetvelin gdzikmesini ya da gdzikmemesini saglar

Belge Baglantitari: (Docurmnent Map) Ekranin sol tarafinda beliren
pencere yardimiyla belgenin badlantilarini gosterir, ve sayfa icinde .
kolaylikla gecis yapilabilir,

Ustbilgi ve Altbilgi: (Header and Footer) Ya7|lan sayfanin Gstdne
veya altina metin, sayfa nurmarasl, metinin basildidl tarih ve saat,
resim eklemek icin kultanitir. Bu kisma yaz:lan metin ya da eklenen -
resimler t0m sayfalarda goz0kur. &

Dipnotlar: (Footnotes) Uzerinde olunan dlpnotun yazzS| ite
isaretlendidi yer arasinda gegis yapar/qosterlr :

Tam Ekran: (Fuil Screen) Belgelerln tam ekran olar
sadlar: . . : Lo =

q Unmesini

Yak:nla§tlr (Zoom) Belgeleﬂn |stenllen buyuklukte qorunmeswu
saglar. et >




‘rag Cubuklat

Koo Ok Resimler

Ustbilgi ve altbilgi- .

Tam Elran

 Yakinlagtr...

E} Standart:

E Bicirnendirme

Adves Mektup Birlestirme

Forrnfa"r‘v'
% inceleme
* Otomatik Metin
Resifr.

-y Szcik Sayis)

Tablatar ve Kenarliklar

© Veritabam

Visual Basic
Webﬁté;lan

V»'ord#ri:
ABQ?‘?:P‘DF Transfdﬁﬁ.

0 Outlook Tddf& bb v
AEBEYY PDF Transformer 2.0 Word Toolkar - -

Ozellestir,..

Arag Cubuklari: (Toolbars) Word
ve diger Microsoft Urinlerinde Arag
Cubuklarnin kullanimi yapilan isleri
kolaylastirmaktadir. Fakat Arag
Cubuklarinin hepsinin acik olmasi da
ekrani kugultmektedir. Bu yUzden
Ara¢ Cubuklart istenildiginde ekrana
getirilmesi gerekmektedir. Bazen de
Arag Cubuklart kullanici tarafindan
istenilerek ya da istenilmeyen

bir sekilde ortadan kalkmaktadir.
Arag Cubukiarni kaldirmak ya da
ekrana getirmek icin GEronUmM/Arag
Cubuklari Gzerine tiklanir,

Asaqidaki Ekranda gdziken arag
qubuklarinin yaninda + isareti ,
bulunmaktadir. Hangi Arac Gubudgu
getirilmek ya da kaldiriimak
isteniyorsa uzerine tiklanir, Ekranda
belirdikten sonra mavi kismina
tiklanarak istenilen bolgeye tasinir.
Asadida cok kullanilan bazi Arag
Cubuklar verilmistir. Yukarida
Standard ve Formatting arag
cubuklarindan bahsetmistik.

Tuek, fezacdart B -Cozacilil Made




i Awas subudona bir korut eklemek icing Bir kateqari segin va komuta bu
| liettgm kutusunun digndaki bir arag cubuguna siriikleyin.

Komutlars

-6 Avarlan

_pAdies Mektup Birdestime
J Anahat

Cerceveler

Cizim

|
feri..

veni

]
i eni’

¢ {Bicin

- i JCigim Tuvah i}?rz}:}ar Veni Webh Sayfast
i || Denistim arag Kutusu : ivjebn ori E-posta llti
| [ Divadram ifencere ve Yardin .
¢ L.iE-posta 4 i Cizim Yeni Bog Gelge
! Farmlar L e e

Gilge Avarlan : b
reeleme ;
Islev Tusu GErinkist

Japonica Tebrik Sozcikleri

} : [ " Kapat

Kavye. ..

[stenildigi takdirde Arag Cubuklarina ek komutlar (simgeler) eklenebilir ya da arac cubudundan ek komutlar
clkarilabilin. Bunun i¢in Gérundm/Arag  Cubuklari/Ozellestir  (View/Toolbars/Customize)  secilin. Cikan
pencereden "Komutlar” (Commands) secilir. Istenilen komutun (zerine gelinir, Fare ile Uzerine tklanir.
Parrnagimizi kaldirmadan istenilen ara¢ ¢ubugu Uzerine strtklenilir. Arac Cubudunun istedigimiz yerine
gelince Fare Gzerindeki parmak kaldirilir, Istenirse yeni bir Arac Cubugu da yaratilabilic. Bunun icin GErinim/
Arag Cubuklary/Ozellestir View/Toolbars/Customize Yeni segilir.

Acilan pencereye yeni arag cubugunun adi yazilir. Sonra Komutlar secilir. Istenilen komutlar yeni Arag Cubudu
dzerine tasinir.

Ara¢ Cubugundaki komutlari yok etmek icin Gortinim/Arac Cubuklarl View/Toolbars secilir. Kaldiriimak
istenilen simge tzerine gidilip tiklanir ve agik olan pencere icine tasinir. Eklenen tim simgeleri kaldirp arag
cubugunu eski durumuna getirmek icin “Sifirla” komut digmesine basilir. €der bir Arac Cubudunu kaldirmak
istiyorsaniz! (Lutfen kendi yarattiginiz Arac Cubuklaring kaldirimz) Sil komut didgmesine basilir,

Ustbilgi ve Altbilgi: (Header and Footer)

Dasya adi
Dosya adi ve yvolu !
Gizli, Sayfa #, Tarih
Savfax v

San kaydeden

Son yazrm tarihi
‘aratan

Yaratichd tarib

azan, Savfa &, Tarih

36_mmgmwmwmmﬁuww%@wm&




Képril...

Kesme:..

Savfa Ng‘mar'ala:ﬂ'. "
Tarih ve Saat... |
Otomatik Metin
Alar...

Simge...

Acklaraa

Bagvuiry

Resim
Divagran...
Metin Kutusy
Dasva...
Mesns...

Yer Imi...

AlbECEIHK

Kesme: (Break) imlecin bulundugu yerden |t|baren olan yaz {ar b ir sonrakl
sayfanin basindan bastatir, -

Sayfa Numaralari: (Page Numbers) Sayfamn Altlﬂa/Ustune Sayfa :
numarasl ekler. :

Tarih ve Saat: (Date and Time) Imlecm bulunduqu yere seg lecek olan

~stilde'gUn ve tarih ekler.
-~ Otomatik yazi: (Auto Text) Otomattk olarak baZ| yaznardan 51k

kullanilanlart secip kisa olarak yazmaya yardimel olur.-. =

- Simge: (Symbol) Kiavye (zerinde olmayan karakterlerin belqeye

eklenmesi icin kullanilir. €kle/Simge (Insert/Symbol) e basitdiktan sonra
cikan pencereden kiavyede olmayan karakter bulunur ve Uzerine ¢ift
tiklanir: - . :

Aglklama (Comment) Ya2| |gertsmde Agklama yap;lmaa gereken yere
isaret koyarak not yazma imkani verir.

Miiracaat: (Reference) Dipnot, Ba§l|k,'Kavsak ve muracaat, Dizin ve

. Tablolar bélimlerivar.
f Web YardlmC|5| (Web Component)

. “Resim: (Picture) Baska bir dosya da bulunan foto, resim veya art textleri
- “word belgeS| icerisinde acar. - :

. Grafik: (D!agram) Bir konuya ait §emat|k aniat|m

Yazi Kutusu: (Text box) Yazi yazmak i¢in kutu a(;ar Kutunun alanin

- genisletip daraltrmak mamkinddr. -

' Dosya (File) Daha 6nce yazmis oldugunuz blr dosyay| Uzerinde ¢alistiginiz
dosyaya eklemek icin kutlanilir. Dosya imlecin bulundugu yerden

baslayarak eklenir Ekle/Dosya (Insert/File)

" Nesne: (Object) baska bir formatta olan objeleri sayfaya getirebilirsiniz.

Belgeye nesne (ses wdeo denkiem excel powerpomt resm ) eklemeye

*_yarar : :
Yer imili Alan (Bookmark) Dosya |t;mdek| herhangl blr yere isaret verilir.

Yine dosya ici ndeki herhamy bir yefden |§aret verzien yere gldllmesml

“saglar; - B
L Kopru (Hypert mk) Baf;‘ka dosyalarla baglantl kuruyor '

Sayfa Numaralari: (Page N'Unib"e"rs)

Sayfanln Altma/Ustune sayfa numaraS|
ekler - TN TR

Numaralandlrmayi ‘Sagda,
"Orta", "Solda", Iceride ve Disarida - -
olmasini sadlar. Tarih ve Saati: ;-

yazar. Numaralandirmanin “bi g'mlnl
degistirmek icin “Bigim’ (Format)
secilir, :

Turk Exzacitory BirldizEczacilik Akademis: 3 7




Sayfa Mumarasr Bicimi

as) il birlk

Burada sayfanin "Baslangi¢” numarasi veritebilir ve
verilen bu numaralarin bicimi, baslangic numarasi

Simage: (Symbol) Ekle/Simge ©
(Insert/Symbol) e basildiktan -
sonra ¢ikan pencereden klavyede
olmayan karakter bulunur ve
Uzerine ¢ift tiklanir.

i’n‘dex and Téb[és; Dizin ve Tablolar

lars Brihg: Eczacihie Akademnis,

ve bolumle ilgili degisiklikler yapilabilir,

Yau tipr Ifnorma! meting}

5| -

e

riiri3

l
T
T

AT

i son buendon shageer:
€ 1 £

| SQUARE ROOT

Karakber kodu:

| [(tomatikDuzek... | [KisayolTusu... | Kisavoltusu: 2214, A+

weri !Unicode (onalt-:-l;ﬁ )

: guew - 1

Dizin veTabk

" Astroid kugag Frkn Tupiter
HAmosker
Dunya

elksosfer, 4

yonasfer, 3

Tar: {2 Yanyona

e mnn

Sdtuntar:

2B

|
' (1 543 bizsh savfa numaratan

Exgarnles

Gidi iiareum {gton1alﬂ;is$retiaA.. ] l”[_Teéigtir“. -i E

f Tartar » fptal ;




Resim: (Picture) Baska bir
dosya da bulunan fotograf, |
- resimveya art textleriword 1
belgesi icerisinde acar. Bli(ysayah . i
_ icindeki hazir resimleri (Clip.
- “art) eklemek igin Ekle/Resim/. -
 Kiigiik Resim (insert/Picture/Clip -
~ Ard) segilir. At;llan penceredel« '
istenilen resim segilir. Resim -
Uzerine cift tiklanarak ya da Ekle :
(Insert) (izerine tiklanarak, resim -
- Word belgesi tizerine tasinir,

Miliifer cleckbatip

[iz.3pg Mavi tepeler.jpg

Yictk Resin, .,

Dosyadan.,,

Otomatil Sk
Wordark,.,

Grafil -

Mesne

o Ff Veol Olstur !

flesne t

dnbe Ao obat Document
L E Jait Estem Resmi

: ICDDBAppIeContm! Class
Envsl Barcede Contiod S.0
i |Facebaok Photo Uploader 4 Control
{MID1 Sirast )

5 Setgemze Véni biv ACDSee6 Bl ap image nosnes 1 b
LHB{ . . . -

Simge olarak gister

Kullanicinin hazirladigi ya da internetten

cektigi resimleri eklemek icin Ekle/Resim/
Dosya dan (insert/Picture/fFrom File) secilir.
Acilan pencereden resim bulunur. Resmi .
eklemek i x(;m Ekie (Insert) komut digmesine
basﬂlr -

|} Somug

{77 Dozyaya badly -
7] simge olarak qster

Dosyanin igeriding belgenize ekler, Biylece,

kaynak dosvay clugturmug olan uygulamay
faslisnarak daha sorra dosyayt

dizerdeyzhiliirsiniz.

Nesne: (Object) Baska bir formatta olan objeleri sayfaya getirebilirsiniz. Belgeye, nesne (ses, video, denklem,

excel, powerpoint, resim...) eklerneye yarar. Nesne penceresinde *Yeni Olustur” (Create New) menﬂs{;nden

eklenmek istenilen nesne secildiginde belgenize o nesnenin ¢alisma alani bos olarak gelir. (Bazi programtarda

sadece simge gelir, Uzerine ¢ift tiklamak gerekir.)

N )
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Simge olarak goster (Display as icon) isaretli olursa Nesne ekranda simge olarak gozikir. Nesnenin isletitmesi
icin Uzerine ¢ift tiklanir. Dosya iligkili oldugu programia birlikte agilir. Dosya dan Olustur (Create from File)
menusu secildiginde, daha sonra dizenlenebilecek sekilde dosyanin iceridi belgeye eklenir.

Yer I§aret|: (Bookmark) Dosyanln herhanc_y b|r

" imlenecek yere fare ile tiklanir Ekle/Yer imi
__ (Bookrnark) segllrse yandak| ekran gozukar.

o Ekle (Insert) komut dugmesine basilir: Listede
ekl bir yer imine gitmek icin Git (Go To) komut
_:dugmesme basilir..

- Ctrl-K Belgenizde | bulunan
- bir s6zclk ya da ifade

- o internet'te birsayfa. -
- agmak istiyorsaniz ya d

i :'EStedIleﬂIZde kullanibr: A
“Yazdiginiz belge icerisinden

Hé? -
Yarolan Dosya L3 . 1D Belgelerim
b i T -~
v?gg_; [ Alinan Dosyalarim

%‘f@f" (7 biz_manager_yedsk
asir lf;’] Chuz
flash_fuar
local
Mdzidin
Resimlerim
sebnemn_bil2204200&
SQL Server Managerent Studio Express
Veri Kaynaklarm

" Bu Belgede

" son

YeniBelge: 1 [
I Dosyalar

Internet te bulunan blr

“risler 5unlardfc

- Hyperlink) se(;sllr Kopru gkle

. -aglllr Baglanllacak URL

40 Turh fc 3ciar) o Dulig- Ec7acal1k Akademisi_

Képri: (Hyperlink) Baska

dosyalarta bagtant! kuruyor.

Uzerine tikladiginizda

metin icinde Yer imi ite
imlenrnis bir alana qztmek

1 Baglanacak |fade sec;mr

(Insert/Hyperlink) penceresi

 kutucuguna badlanitacak

web sayfasinin adresi yazmr
Tamarn komut duq '
tiklanir: Secilen yazinin
Gzerine tiktandiginda

adresini yazcdhginiz. web
sayfasi acilir,




Madde I;aret!erl ve Numaraiandwma

Kenarhkfar ve Gotga!endlrme o

Siitynlar,n oo :
| Sekmeler...
Baglangis B{g_;;,-f_.‘,a;;';;.'}_"__ e
Metin Yani,.. o

- BUYUK/Kgtk Harf Dedistir. .

Arka Plan

Stiller ve Bicimlendirme. ..

Bicimlendirmevi Goster...

o USHOKERFL

Mesna..,

Yazi Tipi: (Ec_i_ht)

Yazi T|p| (F.Q.”. 1)

- (Plcture) yaZ|5| belir

Yazi Tipi: (Font)

Paragraf: (Paragraph) : -
Madde imleri ve Numaraland:rma (Bullets and
Numbering) :

Kenarliklar ve Golqelendlrme‘ (Borders and Shadmg)
Situnlar: (Columns) L

.- Sekme: (Tabs) :
- Basglangici bijyiit: (Orob Cap) :
_Metm yéni Tablo hucresr (Text D|rect|on)
- BuyUk Kiglik Harf Dedistir: (Change Case)
~“Arka Plan: (Background) Sayfanin artalan (zemin) rengini
s behrlemek/dquttrmek icin kullanilir: = :
o - Tema: (Theme) Konu maddelerinin diizeni ayarlanir,
i gergeveter. (Frames) Baslik olarak kultandiginiz kelimelere
s veya dikkat cekmek stedlgmlz paragraﬂara cerceve
. Vermeye yarar. - :
. Otomatik Bicimlendir: (Auto Format) Metnin bigimini
-+ Word'tin otornatik olarak dlzenlemesi igin kullanilir
o Stiller ve Blglmlendlrme (Styles and Formatting) Metinde
- bulunan yazi bicemini degistirmek icin kullanilir
Blglmlendlrmeyi Gostererek Bicimlendirme: (Reveal
‘. Formatting):
- ~Nesne: (Object) Sayfada bulunan nesneleri bigimiendirmek
“igin kullanilir; Once nesne (resif. metin kutusu, ses...) secilir.
-"_.Sonra Bi gtm/Nesne (Format/ObJect) segilir. Secilen nesneye
- -gdre burada bulunan komut ismi deglglr Ornegin, resim

'e§|ld|q|nde Nesne (Object) yerlne _Resm Blglmiendlr

ﬁﬂ

i Yag Tipi i
:Z Yaz Ti ) Yaai tigi stift: . Buyut;_____
: {12

| L O

Ae L
|10

Times Mew {WT)
Times New Roman
Tradtional fvable

Yaz tipi rengi: Alt gizgh st
{ Otomatik %Vi § (vol)

Efekler - : R rsan—
| £ Usta glati EjGoIge © Erbgdk bisyak
7] st gife ciate sk [ Tomi bk
{7] Ust simge. E]Kabank Fleet . °
{7 Akt simge [aask: o
3 *1S): Snizemz -
-Bu bolumde _yaz&lara hareketll efektler verilerek Timmes Hew (W1
yamdakx bazi bolumier daha dikkat ¢ekici hale

By bnf yamlda yadegik oiv;eklnnebﬂ:r yazl hp:dxr El ran gonjnldsu yazm ;:k

-" get rlteb|{ ¥

Ears_ayﬂ_an I

3 Tarnam !
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Paragiaf

Genzl

Hizolama;

Girint -~

Sol:

Onizleme

! Girinkier ve Avalidar |

(@]

Sekmeler... ‘

i

Madde isaretleii ve Numaratandma

{ Madde Isaretl

| Mumarah | Wumaralandidiig Anahat |

Paragraf: (Paragraph) = . .-

Hizalama (Alignment):

Soldan, sagdan, ortadan ve iki yandan secenedi
vardir. Secili atana uygulanir. Girinti (Indentation)
Sol veya sag bosluktan sonra ne kadar bosluk
birakilacadi belirtilir.

cAralik (Spacing): -
.~ Yazitan satirdan nce ya da sonra ne kadar
. bosluk birakilacag belirtilir. 6 nk (nokta) yarim
- o satr, 12 nk 1 satir bosluk birakir. Ozet (Special)
Uk satr paragraf basini ayarlar. Asili ise 1. Satir
~distan baslar. ikinci satir icten baslar. Paragrafin

tersidir. Genellikle numaralandirmada kullanilir,

Satir Araligi (Line Spacing):

Satir araligi Tek, 1.5, ¢ift, En az, Tam, Coklu
bicimindedir. Kullanict istedidinde Deder kismina
Klavyeyi kullanarak bir deder girebilir. 12 nk tek

~araliga esittir.

t4atin konmumLiE
Sekme boglu
1,27 em

Biztzme

Madde imleri ve Numaralandirma: (Bullets and Numbering)

Madde imli liste yaratmak icin kullanilir. Istenilen madde imi Gzerine tiklanir. Penceredeki madde imi disinda

bir madde imi kullanilrmak isteniyorsa "Ozellestir” (Customize) kamut dadmesine basilir.

42 fuch
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imlenmis Listeyi Ozellestir (Customize) : Madde iminin yazi tipini degistirmek igin Yazi Tipi (Font) segilir
Buradan madde iminin yaz tipi ve boyutu degistirilebilir. Farkli bir madde imi segmek icin "Madde imi" segilir.

Girinti yeri (Bullet Position) Normalde madde imi ile yaz) aras) uzaklik 0,63 c'dir. Bu uzakligr artirmak veya

azaltmak icin kullanilir. Maddeleme ile metin arasindaki konumu belirlemeye yarar.

Kenarliklar ve -
Golqelendtrme (Borders
and Shadmg)

Secilen alana (;ergeve
cizer. Ayar (Setting) dan
gercevenin bigimi belirlenir.
Bicemden ¢izginin tipi
belirtenir. Cercevenin -

kenarlarindan birini kaldirmak |
ya da eklemek icin On izleme
bolimunde bulunan kenarlar -

secilir.

Savfa Kenarlidl (Page Border):

Sayfanin timuine gerceve
eklemek icin kultanilir.
Cercevenin kenarliginin
sekillerden olusmast
istenildiginde Resim (Art),.
cercevenin kalinligint
degistirmek igin Genislik ° »
(Width) kullanitir. Cerceveni
nerelere uygulanacagi

Uygulanacak Yer (Apply to) "
mendsinden segilir. D

Ayar:

Kenarhklar 1 Sayf

nizleme

Genislik;,

sk

Kenarlklan wygulamak isin agadidaki |
cizimi bikatic va da dogmeler kollanin

Sdtunla (Columns)- ;
Bir sayfaya iki veya dana faz
E[;II"I kullanmr Sutuniar arasma n;azgr koymak icin

tun yazn
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Sekmeler (Tabs)

Tablo yapmadan metin ya da Say|lar| alt alta
getirmek igin kullanir. Sekmeler, Bigim/ .
Sekmeler: (Format/Tabs) komutlart kullanilarak
elte yapilabilecedi gibi cetvel'in alt kismindaki
gri ¢izgi Uzerine farenin sol tusuna basilarak da
yapilabilir.

istenildiginde sekme (izerine tiklanarak sada ve sola tasinabilir. Sekmeler (st Uste getirildiginde tasinan sekme
silinir. TOm sekmeleri kaldirmak icin "Sekmeler” penceresinden timind temizle segilir. Bir sekmeden digerine

gecmek icin klavye Gzerindeki Tab tusu kullanilir,

Ornek
Adi Soyadi llce
Hasan Fahri Vurat Altindag

Bas}la ngicy Bliytt

Konum -

44 Turk Gezacilac BirhgizEczacik Akademis,

Sekme durak veri: VarSa yllan sekme durskian

lZScm

Temizlen

.

T B G 0 L (2 I3 U IS T g

Il
Ankara

Ba§lan§ik‘:'|. zbﬁyﬁt: (Drob Cap)

Bir paragrafa bagtanirken itk harfi blyGtmek i fgm

kullanilir. Genellikle derg| gazete QIDI metinler::

yazdiriirken kullanilit: itk harften’sonra yazilan ™

metinin harfin hemen yanindan itibaren harfi

sarmasi istenitiyorsa "Metinde” segenedi segitir. -
Eder ilk harfin alt tarafinin bo5[uk olmasi |sten1yorsa
"Bostukta” secenedi secilir.




" Metin yénii Tablo hiicresi: (Text Direction)
Bir tabloda metinin yonunu deqstwmek icin

kullanlllr o

Hizh kshvearengi
tilki, tembel
kbpedin
{istiinden atfar.

rMetin

Beh

Geprerscingn

Soyyach

Bi

| Buyuk Kuguk ﬁérf’D"eéigtvl_rz: v(tﬁange Case)

) Mormal timee dijzen e EmEE
Tamamen blydk yazilmis bir metnin tamamini

i‘; .t??‘lj..gususihaﬁ : -+ kugik harfe cevirmek veya sdzciklerin ilk harflerini

(2 iTLME BUYUK HARF: biiyk harfe cevirmek icin kullanilir. Once cevrilmek

() Yalnizea Tk Harf Buyak istenen s6zcuk seilir Daha sonra Bigim/BayUk-
kuguk harf degistir (Format/Change Case) secilir.

O bUYOK KUK dONISTUR
, i Ayni |§lem degistirilmek istenen ifade secilerek
Shift-F3 tugunaﬂbasdarakxdg yapilabilir.

Amaclar

-Yeni bir belgede yapilacak ilk yazma islemlerini aciklamak.
-Belge icinde hareket etmek,

-Metin kisimlarini secmek.

Microsoft Word programi, bildidimiz gibi bir metin olusturmak ya da rapor yazmak gibi belli bir amag icin
kullanilan bir programdir. Bu yazi yazma isi bir metin dosyasinin (belge) dizenlenmesi seklinde yapilir.
Ardindan yazilan yazi, yazicidan ¢kt olarak alinir:

Programun baslatitmasinin ardindan ekranda acilan yazma alanin basina fare ile tiklanarak yazmaya baslanir.

Yazma istemi klavyedeki tuslara basarak yapilir.

Metnin yazilmaya baslandidi noktaya giris noktasi (insertion point) denir. Giris noktasi, klavyeden basilan

tuslart metne ekler.
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SEKIL: 3-1: Giris Noktasi

Ardindan klavyedeki tuslara basérak yazmaya baslanir. Satir sonlarina gelindiginde ENTER tusuna basilmaz.
Bu islemi Word otomatik olarak yapar. Ancak paragraf bagt yapmak istediginizde ENTER tusuna basilir.

‘Brne

Tarih: 12.31.2001
Sayi: 1.K./001
Sayin Serdar KILIC
Kilic AS.

ISTANBUL
Bilgi istedinize tesekkir ederiz. 2002 yilinda verdigimiz egitimleri goruslerinize sunuyorum. Sirketinize
ilgilenilen konular ve ortalema kisi sayist hesaplanarak genel bir fiyatlandirma yapilmisur:

Saygilarimla,
Pazariama Uzmani
OZGE ARIKAN

NOT: Word ortaminda yaz yazarken dikkat edilecek konular:
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Satir bittiginde ENTER tusu ile yeni satira gegebilirsiniz. Yazmaya devam ettiginizde, giris noktas! sag kenara
yaklastiginda, Word otomatik olarak sizi bir sonraki satira gecirecektir, ENTER tusuna yeni bir paragrafa
baslamak icin ya da bos bir satir birakmak igin basilir:

Yazma islemi sirasinda yeni bir paragrafa baslayacaksaniz, 0 zaman ENTER tusuna basmalisiniz. Diger bir

deyiste ENTER ile bir paragrafi sonlandirirsiniz.

A BELGE UZERINDE HAREKET ETEK

Belge yazma ortaminda yazinizt yazdiktan sonra; codalan satirlar Uzerinde ileri/geri ya da sada sola gitmek
gerekir. Belge Ozerinde; satirlar arasinda yukari/asagt ya da satir Uzerinde saga/sola hareket edebilmek igin

dort yonde ok tuslart kullanmilir,

Kullanicr yazaiGi belge Gzerinde degisik yonlerde hareket ederek; giris noktast olan "1" isaretini istedigi yere

konumlandirir ve yine yazmaya devam edebilir ya da yazdigi karakterleri dedgistirebilir.

TABLO: Belge icinde hareket icin, en ¢ok kullanilan tuslar.

Tus istevi

CENTER

Yukari ok Bir satir yukari

Bir karakter sola

Bir pencere asadlya

Page Down
‘PageUp.

Word, kullanicinin yaptigi tim yazma, dizenlemeleri ve bicimleme islemlerini kaydeder ve gerektiginde belli

bir isleme geriye doniist saglar ya da bu islemlerin birgogunu iptal edebilir. Bu olanaga Undo (Geri AD denir.

Yazarken yapilan yanlislari (yanlis tusa basma ya da yanlis uygulanan bir komut) dizeltmenin en kolay yolu
ondan vazgecmektir! Bu istemn Undo (Geri AD islemiyle yapilir. Yapilan hatanin ardindan arag qubugundan
Undo (Geri Ah dugmesine basilir ya da &dit (Duzen) mentsunden Undo (Geri Ab komutu kullanilir. Undo

istemi geriye dogru 100 adimdir.

NOT: Eger sonyaptidinizislemi geri almakisterseniz, klavyeden Ctri+Z tusuna ya da Standart arag ubugundaki

Undo dugmesine basabilirsiniz.
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Metinyazarken bazi satirlari ya da karakterleri sitmeniz, bazi sdzclklerin altini cizmeniz, bazi sdzclklerin rengini
degistirmeniz, baz: satirlarin dider bir sayfaya kopyalamaniz gibi cok sayida dizenleme islemine gereksinim

duyarsiniz. iste bu islemlere baslamadan énce Uzerinde islem yapacadiniz metin parcasini secmeniz gerekir,

Bu; bir karakter, bir sGzcUk, bir satir, bir paragraf ya da metnin tamami olabilir.

Secim islerni bir 6n islemdir. Belgeyi olusturan metinde istedidiniz bir yeri silebilir ya da dedistirilebilirsiniz.
Hangi metin parc¢as! degistiriimek isteniyorsa, o metin par¢ast once secilmelidin. Metin secildikten sonra,
istenen islem yapilir. Ornegin kopyalama, bicimteme ya da silme. Secilen metin kararacak, yani Windows

ortamina badh olarak koyu zemin zerinde gorinecektir.

Secilen bir metin par¢asini sitmek icin klavyeden Delete tusuna basilir. Yazdidiniz metin parcalarini bicimlemek,

silmek, kopyalamak, tasimak vb. bir islem yapmak istedidiniz zaman 6nce, o metin parcasint segrmelisiniz.

Klavye ile; giris noktasindan baslayarak, SHIFT tusuna basili tutup, sada ya da sola dogru ok tuslariyla secim
yapin.

Fare ile; karakterlerin basina ya da sonuna tiklayin. Farenin sol tusuna basili tutarak, istenilen yénde sirikleme

yapin. Secim sonunda farenin tusunu birakin.
Sozcitk Secme:

Belge icindeki bir s6zcgi segmek icin, yine klavye ve fare ite olmak Uzere degisik yollar vardir: S6zclk Uizerine

fare imteciyle ile ¢ift tiklanabilir ya da sdzclk fare ile basinda sonuna kadar taranabilir.
Satir Secme:

Se(;im islemi sirasinda; belge Uzerinde satirlarin seciminde fare ile kullaniacak bir secim alani vardir. Bu

alanin sol tarafta cetvel ile yazim alaninin arasinda kalan yarim santimlik bir situn olarak tanimlayabiliriz.

Paragraf Se¢me:

Paragraf, belli sayida cumleden olusan ve ENTER tusu ile son bularak, yeni paragrafa gecilen bir metin
parcasidir. Paragraf secimi icin paragraf igindeki herhangi bir sézctik Uzerinde fare ile ¢ kez tiklanabilir ya da

paragraf fare ile basinda sonuna taranabilir.
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Tarih: 23.01.2008
Sayin Serdar KILIC

Teklif istedinize tesekkur ederiz.

20 saatlik Access editimi ile ilgili Geretlendirme asadida belirtildidi gibidir. Bilgilerinize sunar, iyi alismalar

dileriz.

egitimin Ucretlendirmesi:

Sinif saat Ucreti: 30,00.- + %17 KDV

Toplam dcret: 600,00.- + +17 KDV

Not:

Egitim suresinde degisiklik yapilabilir.

Editim gun ve saatleri istekleriniz dogrultusunda belirlenecektir.
EQitim sonunda katilimcilara Microsoft'tan onayli sertifika veritecektir,
Saygilarimila;

0Ozge ARIKAN

Egitim Sorumlusu
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