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KOD 482BK0012 

ALAN  Biliĸim Teknolojileri  

DAL/MESL EK Alan Ortak  

MOD¦L¦N ADI Kelime Ķĸlemci 

MOD¦L¦N TANIMI 

Kelime iĸlemci programē kullanēmēnēn,  belge oluĸturma 

ve d¿zenleme iĸlemlerinin ºĵretildiĵi bir ºĵrenme 

materyalidir. 

S¦RE 40/24 

¥N KOķUL Bu mod¿l¿n ºn koĸulu yoktur.  

YETERLĶK Kelime iĸlemci yazēlēmēnē kullanmak  

MOD¦L¦N AMACI 

Genel Ama­ 

Kelime iĸlemci yazēlēmē ile belgeler hazērlayabileceksiniz. 

Ama­lar 

1. Kelime iĸlemci aray¿z¿n¿ kullanarak belge 
iĸlemlerini  yapabileceksiniz.  

2. Bi­imlendirme iĸlemlerini  yapabileceksiniz. 

3. Belge denetimini yapabileceksiniz. 

4. Sayfa d¿zenlemesini yaparak yazdērma iĸlemlerini 
ger­ekleĸtirebileceksiniz. 

5. Tablo iĸlemlerini yapabileceksiniz. 

6. Nesne iĸlemlerini yapabileceksiniz. 

7. Kelime iĸlemcinin ileri iĸlevlerini kullanabileceksiniz. 

8. Ara­ ­ubuklarēnē ve men¿leri ºzelleĸtirebileceksiniz. 
 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Ortam:  Bilgisayar laboratuvarē 

Donanēm: Bilgisayar,  kelime iĸlemci yazēlēmē 

¥L¢ME VE 

DEĴERLENDĶRME 

Mod¿l i­inde yer alan her ºĵrenme faaliyetinden sonra 

verilen ºl­me ara­larē ile kendinizi deĵerlendireceksiniz. 

¥ĵretmen mod¿l sonunda  ºl­me aracē  (­oktan se­meli 

test, doĵru-yanlēĸ testi, boĸluk doldurma, eĸleĸtirme vb.) 

kullanarak mod¿l uygulamalarē ile kazandēĵēnēz bilgi ve 

becerileri ºl­erek sizi deĵerlendirecektir.  
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GĶRĶķ 
 

 

Sevgili ¥ĵrenci, 
 

Bilgisayarlar yaĸamēmēza girmeden ºnce mektup, kitap, dergi, makale gibi 

dok¿manlar, daktilo ve benzeri yazēm ara­larē kullanarak hazērlanērdē. Daktilo ortamēnda 

yazēlan bir metnin hatalē olmasē durumunda veya metne yeni ilaveler gerektiĵinde iĸin 

zorluĵu artmaktaydē. Yapēlan en ufak hata karĸēsēnda, t¿m iĸlemleri yeniden yapmak 

gerekmekteydi.  
 

Kelime iĸlemci programlarē sayesinde t¿m yazēm iĸlemlerini yapmak ­ok daha hēzlē ve 

kolay olmaya baĸladē.  
 

G¿n¿m¿zde t¿m sektºrler kelime iĸlemci programēnē kullanmakta ve elemanlarēndan 

bunu bilmelerini istemektedir. Bu nedenle kelime iĸlemci programēnē ºĵrenmeniz iĸlerinizi 

kolaylaĸtēracaĵē gibi nitelikli bir eleman olmanēzē da saĵlayacaktēr. 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 
 

 

 

Bu faaliyette verilen bilgiler ile kelime iĸlemci programēnēn  aray¿z¿n¿ kullanarak 

temel belge iĸlemlerini hatasēz yapabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

 

ü Kelime iĸlemci programlarēnēn en fazla hangi meslek  alanlarēnda kullanēldēĵēnē,  

yaygēn olarak kullanēlan yazēlēmlarēn hangileri olduĵunu araĸtērēp sēnēfla 

paylaĸēnēz. 

 

1. BELGE ĶķLEMLERĶ 
 

 

Bu bºl¿mde kelime iĸlemci programēnēn aray¿z¿n¿ inceleyerek gºr¿n¿m ayarlarēnēn 

nasēl yapēldēĵēna bakacaĵēz. 
 

1.1. Aray¿z ve Gºr¿n¿m Ayarlarē  
 

Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērmak i­in Baĸlat men¿s¿ndeki  T¿m Programlar   

Bºl¿m¿nden tēklamak gerekir. 
 

1.1.1. Genel Gºr¿n¿m  
 

Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērdēĵēmēz zaman karĸēmēza ķekil 1.1'deki gºr¿nt¿ 

gelecektir. ķekli dikkatli bir ĸekilde inceleyiniz. 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 

ARAķTIRMA 

AMA¢ 
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ķekil 1.1:Kelime iĸlemci programē genel gºr¿n¿m 

ü Pencere kontrol men¿s¿: ¦zerinde simge durumunda k¿­¿lt, aĸaĵē geri getir, 

ekranē kapla ve kapat d¿ĵmelerinin bulunduĵu bºl¿m. 
 

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵu:Yeni, a­, kaydet, geri al, vb. sēk kullandēĵēmēz ve 

hangi ĸeritte olursak olalēm ekranda gºr¿nmesini istediĵimiz komutlarēn yer 

aldēĵē bºl¿m. 
 

ü ķerit: ¦zerinde giriĸ, ekle, sayfa d¿zeni gibi sekmelerin;  sekme gruplarēnēn ve 

komutlarēnēn yer aldēĵē bºl¿m. 
 

ü Baĸlēk ­ubuĵu: Belge baĸlēĵēnēn bulunduĵu bºl¿m. 
 

ü Dikey kaydērma ­ubuĵu: Sayfalar ¿zerinde hareket etmemizi saĵlayan bºl¿m. 
 

ü Durum ­ubuĵu: Belgenin o anki durumu ile ilgili bilgi veren bºl¿m (Sºzc¿k 

sayēsē, dil, aktif sayfa ve toplam sayfa gibi). 
 

ü Yazē yazma alanē: Yazē yazma,  resim, tablo, ĸekil eklemek i­in kullanēlan 

bºl¿m. 
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ü Cetvel: Yatay ve dikey cetvel olmak ¿zere iki tanedir. 
 

ü Ofis d¿ĵmesi: Yeni, a­, kaydet, farklē kaydet, yazdēr gibi dosya iĸlemlerinin 

yapēldēĵē bºl¿m. 
 

ü Belge gºr¿n¿m d¿ĵmeleri: Belgenin sayfa d¿zeni, tam ekran okuma, web 

d¿zeni, anahat ve taslak ĸeklinde gºr¿n¿m gibi komutlarēn yer aldēĵē bºl¿m. 
 

1.1.2. Belge Gºr¿n¿mleri 

 

Belge gºr¿n¿mleri ile ilgili iĸlemleri yapabileceĵimiz kēsēm, ĸerit ¿zerinde bulunan 

Gºr¿n¿m sekmesindeki Belge Gºr¿n¿mleri grubu altēnda yer alēr. 

 

ķekil 1.2: Belge gºr¿n¿mleri 

ü Sayfa d¿zeni: Belgenin k©ĵēt ¿zerindeki gºr¿n¿m¿ne en yakēn olan, 

dok¿mandaki i­eriklerin belgede nasēl gºr¿nd¿ĵ¿n¿ gºrebilmemizi saĵlayan, 

¿st ve alt bilgileri d¿zenlemeye, kenar boĸluklarēnē ayarlamaya ve ­izimler ve 

nesnelerle ­alēĸmaya yarayan bºl¿md¿r. 
 

ü Tam ekran okuma: ¥zellikle uzun yazēlē belgelerin, ¿zerinde deĵiĸiklik 

yapmadan, sayfanēn d¿zenini deĵiĸtirerek ve yazē tipi gºr¿n¿m¿n¿ geliĸtirerek 

metnin ekrandan okunmasēnē saĵlamak i­in kullanēlēr. 
 

ü Web d¿zeni: Web sayfasē olarak kaydedilmiĸ dosyalarda kullanēlacak gºr¿nt¿ 

ĸeklidir. Web sayfasē gºr¿n¿m¿ne ge­memizi saĵlar. 
 

ü Anahat: Belgeyi ana hat olarak gºr¿nt¿lemeyi ve anahat ara­larēnē gºrmeyi 

saĵlar. Belgenin yapēsēnē gºrerek ve baĸlēklarē s¿r¿kleyerek metni taĸēma, 

kopyalama ve yeniden d¿zenlemeler yapabiliriz. 
 

ü Taslak: Metin ¿zerinde hēzlēca d¿zenleme yapmak i­in belgenin taslak ĸeklinde 

gºr¿nt¿lenmesini saĵlayan bir belge gºr¿n¿m komutudur. Bu gºr¿n¿mde 

¿stbilgi ve altbilgi, sayfa kenarlēklarē ve ­izilmiĸ otomatik ĸekiller gibi belirli 

ºgeler gºr¿nmez. 
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1.1.3. Yakēnlaĸtērma 

 

¢alēĸmakta olduĵumuz belge gºr¿n¿m¿n¿n i­eriĵini daha yakēndan gºrebilmemiz i­in 

b¿y¿tmeye (yakēnlaĸtērmaya) veya tamamēnē gºrebilmek i­in  k¿­¿ltmeye (uzaklaĸtērmaya) 

yarar. Yakēnlaĸtērma ve uzaklaĸtērma ile ilgili iĸlemleri yapacaĵēmēz bºl¿m Gºr¿n¿m 

sekmesi altēndaki Yakēnlaĸtēr grubundan yapēlēr. 

 

ķekil 1.3: Yakēnlaĸtērma 

ü (A)Yakēnlaĸtēr: Belgenin yakēnlaĸtērma d¿zeyini se­mek i­in kullanēlan ķekil 

1.4ôte gºr¿nen yakēnlaĸtēr iletiĸim penceresini a­mayē saĵlar. ¢oĵu zaman 

belgeyi hēzlē bir ĸekilde yakēnlaĸtērmak i­in belgenin saĵ alt kºĸesinde bulunan 

yakēnlaĸtērma denetimi de  kullanēlabilir. 
 

ü (B)%100: Belgeyi normal boyutun %100ô¿ne yakēnlaĸtērmaya yarar. 

ü (C) Bir sayfa: Pencereye bir tam sayfa sēĵacak ĸekilde belgeyi yakēnlaĸtērmak 

i­in kullanēlēr. 

ü (D) Ķki sayfa: Pencereye iki sayfa sēĵacak ĸekilde belgeyi yakēnlaĸtērmak i­in 

kullanēlēr. 

ü (E) Sayfa geniĸliĵi: Sayfanēn geniĸliĵi, pencerenin geniĸliĵiyle eĸleĸecek 

ĸekilde belgeyi yakēnlaĸtērmaya yarar. 

 

ķekil 1.4: Yakēnlaĸtēr iletiĸim penceresi 
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1.1.4. Cetvel ve Kēlavuz ¢izgileri 

 

Belgedeki nesneleri ºl­mek ve hizalamak i­in cetvel, nesneleri hizalayabilmek i­in ise 

kēlavuz ­izgilerinden yararlanērēz. 

Cetvel ve kēlavuz ­izgileri ile ilgili iĸlemlerin yapēlacaĵē bºl¿me, Gºr¿n¿m 

sekmesinde yer alan Gºster/Gizle (ķekil 1.5) grubundan ulaĸabiliriz. 

 

ķekil 1.5: Gºster/Gizle grubu 

Belgeye istenildiĵi takdirde yatay ve dikey cetvel eklenip kaldērēlabilir. Cetvelin 

ekranda gºr¿nt¿lenmesi i­in cetvel se­eneĵinin se­im kutusundan iĸaretlenmiĸ olmasē 

gerekir . 

Yatay ve dikey cetvelin ekranda gºr¿nmemesi i­in  iĸaretsiz olmalēdēr. 

Kēlavuz ­izgileri : Belgenin yazēmē esnasēnda kēlavuz ­izgilerinin 

ekranda gºr¿n¿p gºr¿nmemesi i­in kullanēlēr. Kēlavuz ­izgileri ĸekil ve yazēlarēn 

hizalanmasēnda gºrsel yardēmcēdēr. 

 

ķekil 1.6: Cetvel ve kēlavuz ­izgileri 

1.2. Temel Belge Ķĸlemleri 
 

Belge, kelime iĸlemcinin ¿zerinde yazēlabilir alan olarak belirlenen alanēn 

oluĸturulmasē ve ºzelliklerinin belirlenmesini hedeflemektedir. Kelime iĸlemci programēnda 
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­alēĸmak i­in yeni boĸ dok¿manlar oluĸturmamēz, hazērladēĵēnēz dok¿manlarē kaydetmemiz 

ve daha ºnceden kaydettiĵimiz dok¿manlarē ­alēĸmak i­in a­mamēz gerekmektedir. ķimdi 

bunlarēn nasēl yapēlacaĵēnē ºĵreneceĵiz. 
 

1.2.1. Yeni Belge Oluĸturma 

 

Kelime iĸlemci programēnē ilk defa ­alēĸtērdēĵēmēzda ekrana yeni boĸ bir belge 

gelmektedir. Fakat bir belge ¿zerinde ­alēĸērken yeni boĸ bir belge daha oluĸturmak 

isteyebiliriz. Yeni boĸ bir belge oluĸturmak i­in aĸaĵēdaki yollardan herhangi biri izlenebilir. 

ü  Office d¿ĵmesinden fare ile tēklandēktan sonra a­ēlan 

men¿den ñYeniò komutu se­ilir. Bu komut se­ildiĵinde aĸaĵēdaki pencere a­ēlēr 

(ķekil 1.7). 

 

ķekil 1.7: Yeni belge oluĸturma 

ü Yeni boĸ bir belge oluĸturmak i­in ĸablonlar baĸlēĵē altēnda yer alan boĸ ve yeni 

se­eneĵi se­ildikten sonra Boĸ belge iĸaretlenerek pencerenin saĵ alt 

bºl¿m¿nde yer alan oluĸtur d¿ĵmesine tēklanēp belge oluĸturulur. 

ü Klavyeden CTRL+N(New) kēsa yol tuĸlarēna aynē anda basarak yeni boĸ bir 

belge oluĸturulur. 

ü Baĸlēk ­ubuĵu ¿zerindeki hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunu etkinleĸtir ( ) 

d¿ĵmesinden yeni se­eneĵi aktif edildikten sonra ( )  ĸekline tēklanarak da 

yeni boĸ bir belge oluĸturulur. 
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1.2.2. Kayēt Ķĸlemleri 

 

Yapmēĸ olduĵumuz ­alēĸmalarē, daha sonra da kullanabilmek i­in kaydetmeniz 

gerekir.  

Eĵer belgeyi ilk kez kaydediyorsak aĸaĵēdaki yollardan herhangi birini izlemeniz 

gerekmektedir.  

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunda bulunan Kaydet d¿ĵmesine ( ) tēklayarak 

ü Klavyeden CTRL+S (save) kēsayol tuĸ grubuna aynē anda basarak 

ü Office d¿ĵmesine fare ile tēklandēktan sonra a­ēlan men¿den ñKaydetò 

komutunu se­erek 

Bu yollardan herhangi birini uyguladēĵēnēz zaman karĸēnēza ķekil 1.8ôdeki Farklē 

Kaydet penceresi gelecektir. 

Belge bir kez kaydedildikten sonra ¿zerinde deĵiĸiklik yapēlmak istendiĵinde yukarēda 

anlatēlan kaydetme se­eneklerinin herhangi biri uygulanabileceĵi gibi hazērlamēĸ olduĵumuz 

belgeyi farklē bir konuma veya farklē bir dosya t¿r¿ ile kaydetmek i­in ise Farklē Kaydet 

komutunun uygulanmasē gerekecektir. 

 

ķekil 1.8: Farklē kaydet penceresi 

1.2.3. Oluĸturulmuĸ Bir Belgeyi A­ma 

 

Daha ºnceden hazērlamēĸ olduĵumuz, bilgisayarēmēzda veya herhangi bir haric´ diskte 

yer alan bir belgeyi a­mak i­in kullanēlēr. ķimdi de ºnceden hazērlanmēĸ olan belgeleri 

a­mak i­in hangi yollar uygulandēĵēna bakalēm. 
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ü Klavyeden CTRL+O (Open) kēsa yol tuĸlarēna aynē anda basarak istenilen belge 

a­ēlēr. 

ü Baĸlēk ­ubuĵu ¿zerindeki Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunu etkinleĸtir( ) 

d¿ĵmesinden  A­ se­eneĵi aktif edildikten sonra, ()  ĸekline tēklanarak da 

istenilen  belge se­ilip a­ēlabilir. 

ü Ofis d¿ĵmesinden ñA­ò komutu se­ilir. 
 

Bu dosya a­ma iĸlemlerinden herhangi birini se­tiĵimiz zaman karĸēmēza aĸaĵēdaki 

ķekil 1.9ôdaki pencere ­ēkacaktēr. 
 

 

ķekil 1.9: Belge a­ penceresi 

Bu pencereden a­mak istediĵimiz dosyamēzēn bulunduĵu konumu se­eriz. Daha sonra 

hangi dosyayē a­mak istiyorsak o dosyayē fare ile bir kez tēkladēktan sonra pencerenin saĵ alt 

tarafēnda yer alan a­ d¿ĵmesine tēklarēz. 
 

1.2.4. Son Kullanēlan Belgeler Listesini D¿zenleme 
 

Kelime iĸlemci ile ­alēĸtēĵēnēz dosyalar sizin ayarlayabileceĵiniz bir sayēda hafēzada 

tutulur. Bunlarēn kelime iĸlemci programēnda karĸēlēĵē son kullanēlanlardēr. 

Son kullanēlanlara eriĸmek i­in ofis d¿ĵmesine basmanēz yeterli olacaktēr (ķekil 1.10). 

Son belgelerden hangisini a­mak istiyorsanēz ¿zerine fare ile tēklamanēz gerekmektedir. Eĵer 

Dosyamēzēn bulunduĵu konum 
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son ­alēĸēlan dosyanēz silinmediyse veya baĸka bir yere taĸēnmadēysa a­ēlacaktēr. Aksi 

takdirde dosyanēza eriĸemezsiniz. 

 

ķekil 1.10: Son belgeler 

Belge isimlerinin yanēnda bulunan  nesnesi  belgeyi son kullanēlanlar listesine 

sabitleyebilir,   nesnesine tēklayarak da belgenin son kullanēlanlar listesindeki 

sabitlenmesini kaldērabilirsiniz. 
 

Word Se­enekleri  d¿ĵmesinde Geliĸmiĸ se­eneĵi altēndaki Gºr¿nt¿le kēsmēndan 

gºr¿nt¿lenecek son belge sayēsēnē se­erek son kullanēlanlar listesinde ka­ belgenin 

gºr¿nt¿lenmesini istediĵinizi belirleyebilirsiniz. 
 

1.3. Temel Yazēm Ķĸlemleri 
 

Kelime iĸlemci programē bize, temel yazēm iĸlemlerini yapma ve d¿zenleme 

konusunda kolaylēk saĵlar. ķimdi temel yazēm iĸlemlerinin nasēl yapēlacaĵēnē ºĵreneceksiniz. 
 

1.3.1. Metin Girme  

 

Kelime iĸlemci programēnda yeni bir belge a­tēĵēnēz zaman yazē yazma iĸlemine 

hemen baĸlayabilirsiniz. Ķmlecin bulunduĵu yer, yazēm yapēlacak yerin neresi olduĵunu 

gºsterir. Ķmle­ belgenin ilk satērēnda yer alēr ve yazma iĸlemi sērasēnda bize rehberlik eder. 
 

Yeni boĸ bir belgede imleci, yazarak, enter tuĸuna basarak, boĸluk tuĸuna basarak 

veya tab tuĸuna basarak ileriye ve aĸaĵēya doĵru hareket ettirebiliriz.  
 

Sadece bir veya birka­ harfi b¿y¿k yazmak veya sadece bir veya birka­ harfi k¿­¿k 

yazmak i­in Shift, s¿rekli b¿y¿k harfle yazmak i­in Caps Lock tuĸunu kullanērēz. 
 

Klavyedeki rakamlarēn ¿zerindeki ikinci karakterleri yazmak i­in Shift, tuĸun saĵ 

altēndaki ¿­¿nc¿ karakterleri yazabilmek i­inse Alt  tuĸunu kullanacaĵēz. 
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1.3.2. Metin D¿zenleme (Se­me-Taĸēma-Kopyalama)  
 

Yazmēĸ olduĵumuz bir metin ¿zerinde metni se­me, metni taĸēma ve kopyalama 

iĸlemi yapabilmek i­in ºncelikle se­ilmiĸ olmasē gerekir. ķimdi bir metni se­me, taĸēma ve 

kopyalama iĸlemlerinin nasēl yapēldēĵēna bakalēm. 
 

Se­me iĸlemi fare veya klavye kullanarak aĸaĵēdaki yollardan biri ile yapēlabilir: 
 

ü Ķmleci se­mek istediĵimiz metnin baĸlangē­ noktasēna getirerek farenin sol 

tuĸuna bir kez basarēz. Elimizi farenin sol tuĸundan kaldērmadan se­mek 

istediĵimiz metin boyunca s¿r¿kledikten sonra tuĸu bērakērēz. 

ü Sadece bir kelimeyi se­mek i­in imle­ se­ilmek istenen kelimenin ¿zerine 

getirilir ve farenin sol tuĸuna iki kez tēklanēr. Klavye kullanarak bir kelime 

se­mek i­in metnin en baĸēna veya en sonuna imleci getiririz. Klavyeden shift 

tuĸuna basarak yºn tuĸlarē yardēmē ile kelimeyi se­eriz. 

ü Metnin bir satērēnē se­mek i­in imle­ se­ilmek istenen satērēn baĸēna getirilir ve 

farenin sol tuĸu basēlē tutularak se­ilmek istenen satēr boyunca s¿r¿klenir. 

Klavye kullanēlarak bir satēr se­mek i­in, imle­ se­ilmek istenen satērēn en 

baĸēna getirilir ve klavyeden Shift+End tuĸlarēna basēlēr veya imle­ se­ilmek 

istenen satērēn en sonuna getirilir ve klavyeden Shift+Home tuĸlarēna basēlēr. 

ü Birden fazla satērē se­mek i­in farenin sol tuĸu basēlē tutularak se­ilmek 

istenilen satēr kadar s¿r¿klenir. 

ü Bir paragrafē se­mek i­in paragraf ¿zerine farenin sol tuĸu ile ¿­ kez tēklanēr. 

ü Ardēĸēk olmayan metinleri se­mek i­in metnin ilk kēsmē se­ildikten sonra Ctrl 

tuĸuna basēlēr ve Ctrl tuĸu basēlē iken fare aracēlēĵēyla se­ilmek istenen diĵer 

kēsēmlar tēklanēlēr. 

ü T¿m¿n¿ se­mek i­in klavyeden Ctrl+A tuĸ grubuna basēlēr veya kelime iĸlemci 

programēnēn Giriĸ sekmesinde yer alan D¿zenleme grubundan Se­ d¿ĵmesine ( 

 ) tēklandēktan sonra a­ēlan men¿den t¿m¿n¿ se­ ( ) óe 

basēlēr. 

ü Ķmlecin bulunduĵu noktadaki metin ile aynē bi­imlendirmeye sahip metinleri 

se­mek i­in Giriĸ sekmesindeki d¿zenleme grubundan Se­ d¿ĵmesine 

tēklandēktan sonra gelen se­eneklerden benzer bi­imli metinleri se­ 

( )'e tēklanēr. 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak bir metin taĸēma iĸlemi ger­ekleĸtirebiliriz. 

Metin taĸēmak, taĸēmak istediĵimiz metni bir yerden alēp baĸka bir yere gºt¿rme iĸlemidir. 

Bu iĸlem aynē zamanda kesme ve yapēĸtērma iĸlemi olarak da adlandērēlēr. Taĸēmak 

istediĵimiz metin ya da nesne se­ilip kesildikten sonra bulunduĵu yerden silinir ve belleĵe 

alēnēr. Daha sonra taĸēnmasēnē istediĵimiz yere gidilir ve oraya yapēĸtērēlēr. 
 

Metin ya da nesne taĸēma iĸlemi aĸaĵēdaki yollardan herhangi birini kullanarak 

yapēlabilir. Taĸēma iĸleminin ilk aĸamasē olan kesme iĸlemi; 

ü Giriĸ sekmesi altēnda yer alan Pano grubundan kes simgesi( ) se­ilerek. 

ü Klavyeden Ctrl+X(Cut) tuĸlarēna basēlarak, 

ü Farenin saĵ tuĸuna basēp a­ēlan pencereden() se­ilerek yapēlabilir. 
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Taĸēma iĸleminin ger­ekleĸebilmesi i­in istenilen yere yapēĸtērēlmasē gerekir. Aksi 

takdirde sadece kesme iĸlemi uygulandēĵēnda ve yapēĸtērēlmadēĵēnda, metin ya da nesne 

silinmiĸ olacaktēr. Yapēĸtērma iĸlemi; 

ü Giriĸ sekmesinin altēnda yer alan Pano grubundan yapēĸtēr() nesnesi 

se­ilerek, 

ü Klavyeden CTRL+V(Paste) tuĸlarēna basēlarak, 

ü Farenin saĵ tuĸuna basēp a­ēlan pencereden  se­ilerek yapēlēr. 
 

Kelime iĸlemci programēnē kullanarak bir metnin ya da nesnenin bir veya birden fazla 

kopyasēnē oluĸturabiliriz yani metni veya nesneyi ­oĵaltabiliriz.  Taĸēma ve kopyalama iĸlemi 

arasēndaki fark, taĸēnmak veya kopyalanmak istenen metnin ya da nesnenin bulunduĵu 

yerden silinmemesidir. Kopyalama iĸlemi de taĸēma iĸleminde olduĵu gibi yapēĸtērma iĸlemi 

ile birlikte yapēlēr. 
 

Kopyalama iĸlemi i­in aĸaĵēdaki yollardan biri kullanēlabilir. 

ü Giriĸ sekmesinin altēnda yer alan Pano grubundan kopyala ( ) tēklanarak, 

ü Klavyeden CTRL+C(Copy) tuĸlarēna basēlarak, 

ü Farenin saĵ tuĸuna basēp a­ēlan pencereden  se­ilerek yapēlēr. 
 

1.3.3. Ķĸlemleri Geri Alma ve Yineleme 

 

Kelime iĸlemci programēnda yapmēĸ olduĵunuz bir iĸlemi geri almak i­in izlenecek iki 

yol vardēr: 

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan Geri al() butonuna tēklamak 

ü Klavyeden CTRL+Z tuĸ grubuna aynē anda basmak 
 

Geri aldēĵēmēz bir iĸlemin tekrar yapēlmēĸ h©li olan yineleme iĸlemini yapmak i­in 

izlenecek iki yol vardēr. 

ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan() butonuna tēklamak 

ü Klavyeden CTRL+Y tuĸ grubuna aynē anda basmak 
 

1.3.4. Metin Arama ve Deĵiĸtirme 

 

¢alēĸmakta olduĵunuz bir belgedeki herhangi bir sºzc¿ĵ¿ bulmak veya deĵiĸtirmek 

isteyebilirsiniz. 
 

¥rneĵin: 100 sayfadan oluĸan bir belgede ­alēĸēyoruz ve bu belgede ge­en bir  metni 

veya kelimeyi bulmak istiyoruz. Bunun i­in Giriĸ sekmesinden D¿zenleme grubu altēnda 

yer alan  d¿ĵmesine tēklamamēz veya klavyeden Ctrl+F( Find) tuĸlarēna basmamēz 

gerekir. Bu d¿ĵmeye tēkladēĵēmēz zaman karĸēmēza ķekil 1.11'deki Bul ve Deĵiĸtir penceresi 

gelecektir. 
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ķekil 1.11: Bul ve deĵiĸtir penceresi 

A­ēlan pencerede Aranan yazēlan yerin karĸēsēndaki boĸluĵa bulmak istediĵimiz 

metni yazēp Aranan Konum  altēndaki se­eneklerden (Asēl belge, ¦stbilgiler ve altbilgiler 

ana belgedeki metin kutularē se­eneklerinden) birini se­tikten sonra, Sonrakini bul 

d¿ĵmesine tēklamamēz yeterli olacaktēr. 
 

Belgemizdeki bir sºzc¿ĵ¿, metni veya harfi deĵiĸtirmek isteyebiliriz. Deĵiĸtirme 

iĸleminin yapēlacaĵē pencereye eriĸebilmek i­in Giriĸ sekmesindeki D¿zenleme grubundan  

( ) nesnesine  tēklamamēz veya klavyeden CTRL+H  tuĸ grubuna basmamēz  

gerekir. Bu iĸlemlerden herhangi birini yaptēĵēmēz zaman karĸēmēza  ķekil 1.12'deki Bul ve 

Deĵiĸtir penceresi ­ēkacaktēr.  

 

ķekil 1.12: Bul ve deĵiĸtir 

Aranan kēsmēna deĵiĸtirmek istediĵimiz metin, yeni deĵer kēsmēna ise deĵiĸtirmek 

istediĵimiz metnin yerine ge­ecek yeni metin yazēlēr ve deĵiĸtir d¿ĵmesine tēklanēr. Deĵiĸtir 

d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda imlecin bulunduĵu konumdan baĸlayarak tek tek deĵiĸtirme iĸlemi 

bizden onay isteyerek yapēlēr. T¿m¿n¿ deĵiĸtir d¿ĵmesine tēkladēĵēmēzda ise belgedeki t¿m 

aranan deĵerlerin yerini yeni deĵer almēĸ olur. 
 

ü ¢alēĸmakta olduĵumuz belgede t¿r¿ne baĵlē olarak belirli bir yere gitmek 

isteyebilirsiniz (belirli bir sayfa numarasēna, satēr numarasēna vb). Bu iĸlemi 

ger­ekleĸtirebilmek i­in Git penceresine ulaĸmanēz gerekir. Git penceresine 

eriĸebilmek i­in Giriĸ sekmesindeki D¿zenleme grubundan bul ( ) ve 
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oradan da Git ( ) se­ilir. Veya klavyeden Alt+Ctrl+G(go)  tuĸlarēna 

basēlarak da Git penceresi a­ēlēr. 

 

ķekil 1.13: Git penceresi 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
 

Kelime iĸlemci programēnēn  aray¿z¿n¿ kullanarak temel belge iĸlemlerini hatasēz 

yapēnēz. 
 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü Kelime iĸlemci programēnē ­alēĸtērēnēz. 

ü Belge gºr¿n¿mlerini sērasēyla deĵiĸtiriniz. 

Son h©lini sayfa d¿zeni gºr¿n¿m¿nde 

bērakēnēz. 

ü Gºr¿n¿m sekmesi- Belge Gºr¿n¿mleri 

grubu 

ü Cetvel ve kēlavuz ­izgilerinin ekranda 

gºr¿nmesini ve kaldērēlmasēnē saĵlayēnēz. 
ü Gºr¿n¿m/Gºster-Gizle  

ü Ekran yakēnlaĸtērma ­ubuĵunu kullanarak 
belgenin ekranda gºr¿nt¿lenme oranlarēnē 

deĵiĸtiriniz. 
 

ü Yeni boĸ bir belge oluĸturunuz. ü Ctrl+N 

ü Belgeyi uygulama ismiyle kaydediniz.  ü Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan , Ctrl+S 

ü Bilgisayarēnēzda kayētlē olan bir belgeyi 
a­ēnēz. ü ,Ctrl+O 

ü Son kullanēlan belgeler listesini 
d¿zenleyiniz. 

ü Ofis d¿ĵmesi Word Se­enekleri 

ü Sayfaya adēnēzē ve soyadēnēzē yazēnēz.  

ü Adēnēz ve soyadēnēzē se­iniz. ü ¦zerini karartēnēz. 

ü Se­ilen yazēyē iki alt satēra taĸēyēnēz. ü Ctrl+X, Ctrl+V 

ü Ķsminizi se­iniz ve kopyalayēnēz, alt alta 

dºrt kez yapēĸtērēnēz. 
ü Ctrl+C, Ctrl+V 

ü Ekranda sadece adēnēz ve soyadēnēz 
gºr¿necek ĸekilde en son yaptēĵēnēz 

iĸlemleri geri alēnēz. 

ü Ctrl+Z  

ü Geri alma iĸlemini yapmadan ºnceki 

konuma geri geliniz. 
ü Ctrl+Y 

ü Belgedeki ñveò yazan yerleri bulunuz ü Ctrl+F 

ü Belgedeki ñveò baĵla­larēnē ñileò olarak 
deĵiĸtiriniz. 

ü Giriĸ-D¿zenleme 

ü Belgede 10. satēra imleci 

konumlandērēnēz. 
ü Alt+Ctrl+G 

 

UYGULAMA  FAALĶYETĶ 
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KONTROL LĶSTESĶ 
 

Bu faaliyet kapsamēnda aĸaĵēda listelenen davranēĸlardan kazandēĵēnēz beceriler i­in 

Evet, kazanamadēĵēnēz beceriler i­in Hayēr kutucuĵuna  (X) iĸareti koyarak kendinizi 

deĵerlendiriniz. 
 

Deĵerlendirme ¥l­¿tleri Evet Hayēr 

1 Belge gºr¿n¿m d¿ĵmelerini kullanabildiniz mi?   

2 Cetvel ve kēlavuz ­izgilerini kullanabildiniz mi?   

3 Ekran yakēnlaĸtērma ­ubuĵunu kullanabildiniz mi?   

4 Yeni bir belge oluĸturabildiniz mi?   

5 Oluĸturduĵunuz belgeyi kaydedebildiniz mi?   

6 Kayētlē belgeleri a­abildiniz mi?   

7 Son kullanēlan belgeler listesini d¿zenleyebildiniz mi?   

8 Belge i­ine metin eklediniz mi?   

9 Se­ili metni taĸēyabildiniz mi?   

10 Se­ili metnin kopyasēnē oluĸturabildiniz mi?   

11 Belge i­indeki istediĵiniz bir metnin aramasēnē yapabildiniz mi?   

12 Ķstenilen bir metni baĸka bir metinle deĵiĸtirebildiniz mi?   

13 Klavye kēsa yollarēnē kullanabildiniz mi?   
 

 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Deĵerlendirme sonunda ñHayērò ĸeklindeki cevaplarēnēzē bir daha gºzden ge­iriniz. 

Kendinizi yeterli gºrm¿yorsanēz ºĵrenme faaliyetini tekrar ediniz. B¿t¿n cevaplarēnēz 

ñEvetò ise ñ¥l­me ve Deĵerlendirmeòye ge­iniz. 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
 

 

Aĸaĵēdaki sorularē dikkatlice okuyunuz ve doĵru se­eneĵi iĸaretleyiniz. 
 

 

1. ¦zerinde sºzc¿k sayēsē ve toplam sayfa gibi bilgilerin yer aldēĵē bºl¿m 

aĸaĵēdakilerden hangisidir? 

A) Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵu 

B) Durum ­ubuĵu 

C) Yatay kaydērma ­ubuĵu 

D) ķerit 
 

2. Belgenin k©ĵēt ¿zerindeki gºr¿n¿m¿ne en yakēn olan ¿st ve alt bilgileri d¿zenlemek, 

k©ĵēt ¿zerindeki boĸluklarē ayarlamak i­in kullanēlan belge gºr¿n¿m d¿ĵmesi 

hangisidir? 

A) Sayfa d¿zeni 

B) Web d¿zeni 

C) Anahat 

D) Taslak 
 

3. Kelime iĸlemci programēnda yeni boĸ bir belge oluĸturmak i­in aĸaĵēdaki yollardan 

hangisi kullanēlmaz? 

A) Ctrl+N 

B) Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵunu  tēklamak 

C) Ofis d¿ĵmesinden Yeni se­eneĵini se­mek 

D) Hēzlē eriĸim ara­ ­ubuĵundan  óē tēklamak 
 

4. Kelime iĸlemci programēnda Ctrl+Z tuĸlarē birlikte kullanēldēĵēnda aĸaĵēdaki 

iĸlemlerden hangisini yapar? 

A) Yeni bir dosya oluĸturur. 

B) Var olan bir dosyayē a­maya yarar. 

C) En son yapēlan iĸlemi geri alēr. 

D) D)Belgede aradēĵēmēz bir metni bulmaya yarar. 

 

5. Metin i­erisinde istenilen bir kelimeyi aratmak i­in aĸaĵēdaki komutlardan hangisi 

kullanēlēr? 

A) Ekle-d¿zenleme-bul 

B) Giriĸ-d¿zenleme-bul 

C) Giriĸ-paragraf-bul 

D) Ekle-paragraf-bul 
 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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6. Kelime iĸlemci programēnda bir metnin tamamēnē se­mek i­in aĸaĵēdaki komutlardan 

hangisi kullanēlēr? 

A) Ctrl+S 

B) Ctrl+V 

C) Shift+A 

D) Ctrl+A 
 

 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz ya da cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine ge­iniz. 
 

 

 



 

 20 

 

 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
 

 

 

Bu faaliyette verilen bilgiler ile bi­imlendirme iĸlemlerini hazērlamēĸ olduĵunuz 

belgeye uygun bir ĸekilde uygulayabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

 

ü Kelime iĸlemci programē ile hazērlayabileceĵiniz, gazete veya dergilerden bulup 

beĵendiĵiniz yazē formatlarēnē se­ip sēnēfla paylaĸēnēz. 

 

2. BĶ¢ĶMLENDĶRME 
 

 

Bu bºl¿mde yazdēĵēnēz metin ¿zerinde her t¿rl¿ ĸekillendirme yapmayē 

ºĵreneceksiniz.   
 

2.1. Metin Bi­imlendirme  
 

Yazmēĸ olduĵumuz metinleri farklē boyut, renk, yazē tipi vb. ºzelliklerde yazabilmek 

i­in bi­imlendirme iĸlemi yapmamēz gerekir. ķimdi metin bi­imlendirme iĸlemlerinin nasēl 

yapēldēĵēna bakacaĵēz. 
 

2.1.1. Yazē Tipi Ķletiĸim Penceresi 

 

Yazē tipi iletiĸim penceresinden  se­miĸ olduĵumuz ºzellikler kelime iĸlemci 

programēnē bir sonraki a­ēĸēmēzda da ge­erli olur. Yazē tipi iletiĸim penceresini a­mak i­in 

Giriĸ sekmesine tēkladēktan sonra Yazē Tipi grubundan,  nesnesine tēklamamēz gerekir. 

Yazē tipi penceresinde (ķekil 2.1) yazdēĵēmēz veya yazacaĵēmēz metnin ĸekil ºzelliklerini 

deĵiĸtirmemiz veya ayarlamamēz i­in kullanabileceĵimiz ara­lar mevcuttur. 
 

ARAķTIRMA 

AMA¢ 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
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ķekil 2.1: Yazē Tipi penceresi 

Sērasēyla ara­larē inceleyecek olursak; 
 

ü Yazē tipi: Yazēmēzēn yazē tipinin ne olacaĵēnē belirlediĵimiz ara­tēr. Bu 

kēsēmdan istediĵimiz yazē tipinin ¿zerine gelerek tēklarēz. ¥rneĵin, Arial 

se­tiysek yazēmēzēn tipi arial olarak yazēlacaktēr (Arial Algerian ). 

ü Yazē tipi stili: Yazēmēzēn stilinin ne olacaĵēnē belirleyeceĵimiz ara­tēr. Bu 

kēsēmdan istediĵimiz stil ¿zerine fare ile gelerek tēklarēz. ¥rneĵin italik se­ersek 

yazēmēz eĵik olarak yazēlacaktēr (Arial Algerian ). 

ü Boyut: Yazēmēzēn b¿y¿kl¿ĵ¿n¿n ne olacaĵēnē belirleyebileceĵimiz ara­tēr (A 

A). 
ü Yazē tipi rengi: Yazēmēzēn rengini a­ēlan renk kutusuyla belirlememizi saĵlayan 

ara­tēr (Arial Algerian ). 

ü Alt ­izgi stili: ķayet yazēmēzēn altēnēn ­izili olmasēnē istiyorsak bu kēsēmdan alt 

­izgi stilimizi se­eriz (Arial Algerian  Times New roman). 
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ü Alt ­izgi rengi: Eĵer yazēmēzēn altēnē bir stil ­izgisiyle ­izdiysek bu kēsēm 

aktifleĸir ve ­izgi rengini kērmēzē, siyah veya istediĵimiz baĸka bir renk olarak 

belirleyebilmemizi saĵlar (Arial Algerian Times New roman). 
 

2.1.2. Yazē Tipi Grubu Se­enekleri 

 

Giriĸ sekmesi altēnda yer alan Yazē Tipi grubundan ulaĸabiliriz. ķekil 2.2'de yazē tipi 

grubu se­enekleri gºsterilmiĸtir. 

 

ķekil 2.2: Yazē tipi grubu  

Nesne Gºrevi ¥rnek 

 
ü Se­ili metni kalēn yazē tipinde yazmamēzē 

saĵlar 

ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 
ü Se­ili metni italik yazē tipinde yazmamēzē 

saĵlar. 

ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 
ü Se­ili metnin altēnē ­izer. ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 
ü Se­ili metnin ¿st¿n¿ ­izer. ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 

ü Metnin taban ­izgisinin altēna k¿­¿k 
harfler oluĸturur. 

ü H2O 

 
ü Metin satērēnēn ¿st¿ne k¿­¿k karakterler 
oluĸturur. 

ü A2 

 
ü Metnin vurgu rengini deĵiĸtirir. ü Kelime Ķĸlemci Programē 

 

ü Metnin yazē tipi rengini deĵiĸtirmeyi 
saĵlar. 

ü Kelime Ķĸlemci Programē 

Tablo 2.1: Yazē Tipi Grubu ve ¥zellikleri 

ü Bi­imlendirmeyi temizle ( ): Se­imden t¿m bi­imlendirmeyi temizleyerek 

yalnēzca d¿z metnin kalmasēnē saĵlar. 
 

ü B¿y¿lt daralt ( ):Yazē tipi boyutunu b¿y¿t¿p k¿­¿ltmeye yarar. 
 

ü B¿y¿k k¿­¿k deĵiĸtir ( ): T¿m se­ili metni b¿y¿k harf, k¿­¿k harf veya 

sēk kullanēlan baĸka bir b¿y¿k/k¿­¿k harf d¿zenine dºn¿ĸt¿rmeyi saĵlar. 
 

ü Font-Size ( ): Yazē tipinin ve yazēnēn 

b¿y¿kl¿ĵ¿n¿n neler olacaĵēnē belirlememizi saĵlar. 
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2.1.3. Geliĸmiĸ Yazē Tipi ¥zellikleri 

 

Geliĸmiĸ yazē tipi ºzelliklerini yazē tipi penceresinden (ķekil 2.1) Efektler kēsmēnda 

ayarlayabiliriz. Yazēmēza deĵiĸik efektler vermemizi saĵlayan ara­lardēr. 
 

ü ¦st¿ ­izili: Se­tiĵimiz veya yazacaĵēmēz metnin ¿zeri ­izili olarak yazēlmasēnē 

istiyorsak kutu iĸaretlenir (Arial ). 
ü ¦st¿ ­ift ­izili: Se­tiĵimiz veya yazacaĵēmēz metnin ¿zeri ­izili olarak 

yazēlmasēnē istiyorsak kutu iĸaretlenir (Arial). 

ü ¦st simge: ¦stel sembolleri yazmamēz gerektiĵinde veya bir metnin ¿st 

kēsmēna bir yazē yazēlmasē gerektiĵinde kullanacaĵēmēz se­enektir (a
2
  b

3
 x

2
). 

ü Alt simge: Alt sembolleri yazmamēz gerektiĵinde veya bir metnin alt kēsmēna 

bir yazē yazēlmasē gerektiĵinde kullanacaĵēmēz se­enektir (H2O3). 

ü Gºlge: Yazēmēza deĵiĸik bir d¿zen vererek ºn plana ­ēkmasēnē istediĵimiz 

metne gºlge vermemizi saĵlar ( 1122--AA      MMEEBB). 

ü Anahat: Belgemizde baĸlēk veya vurgu yapēlmasēnē istediĵimizde 

kullanacaĵēmēz bir se­enektir (  ). 

ü Kabarēk: Metnimize veya yazacaĵēmēz yazēya kabarēklēk eklemek i­in 

kullanērēz ( MMM EEEBBB ). 

ü Basēk: Metnimize veya belgedeki herhangi bir harfe basēk vurgu yapmamēzē 

saĵlar ( MMM EEEBBB ). 

ü K¿­¿k b¿y¿k: Se­tiĵimiz metindeki k¿­¿k harflerin b¿y¿k harfe dºn¿ĸmesini 

saĵlar. Bu sayede tek tek b¿y¿k harf yazmak veya d¿zeltmek yerine otomatik 

olarak kelime iĸlemci editºr¿n¿n bu iĸi yapmasēnē saĵlarēz (ºnceki durum: a 

deneme k¿­¿k b¿y¿k iĸaretlendikten sonraki durum: MEB K¦¢¦K B¦Y¦K 

HARF). 

ü T¿m¿ b¿y¿k: Se­tiĵimiz metinde veya yazacaĵēmēz yazēda bu kutucuk 

iĸaretledikten sonra Caps Lock  hangi durumda olursa olsun yazacaĵēmēz t¿m 

yazēlar b¿y¿k harf olarak yazacaktēr. 

ü Gizli:  Yazdēĵēmēz veya yazacaĵēmēz metinde yazēlmasē gereken ama k©ĵēt veya 

belgede gºr¿nmesini istemediĵimiz yalnēzca kendimize iliĸkin tutulmasēnē 

istediĵimiz kēsēmlarēn gizlenmesi ve gºr¿nmemesini saĵlar. 
 

Ayarlardan istediklerimizi se­tikten sonra uygulanmasē i­in Tamam se­eneĵine 

tēklamamēz yeterli olacaktēr. 
 

2.1.4. Karakter Boĸluĵu 

 

Karakter aralēĵē, yazdēĵēmēz metinde karakter boĸluklarē ve satērda aĸaĵē yukarē 

pozisyonlarēnē ayarlamak i­in kullanacaĵēmēz ara­tēr. 
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ķekil 2.3: Yazē tipi karakter boĸluĵu grubu 

 

Bu ayarlar sērasēyla ĸunlarē ger­ekleĸtirmeye yarar: 
 

ü ¥l­ek: Yazdēĵēmēz veya yazacaĵēmēz metinde metnin hangi ºl­ekte 

yazēlacaĵēnē ayarlamamēzē saĵlar. ¥l­ek %100: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē, ¥l­ek  

% 50: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē.  Gºrd¿ĵ¿n¿z gibi yazē % 50 oranēnda her yºnde k¿­¿lm¿ĸt¿r. 

ü Aralēk: Harfler arasē mesafeyi ayarlamamēzē istediĵimiz deĵerlerde 

k¿­¿ltmemizi veya artērmamēzē saĵlayan aracēmēzdēr. Aralēk normal: Mill´ 

Eĵitim Bakanlēĵē, Aralēk geniĸ: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē  

ü Konum: Yazēlan yazēda yazēmēzēn satērda aĸaĵē veya yukarē yazēlmasēnē saĵlar.  

Konum normal: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē   

Konum al­altēlmēĸ: Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē 

ü Yazē tipi aralēĵē: Kutucuk iĸaretlenerek se­ilen nokta ve yukarēsē yazē tipindeki 

aralēk mesafesi deĵiĸtirilebilir. 
 

Ayarlardan istediklerimizi se­tikten sonra uygulanmasē i­in Tamam se­eneĵine 

tēklamamēz yeterli olacaktēr. Ayarlarēn uygulanmamasē ve varsayēlan ayarlara geri dºnmesini 

istiyorsak Varsayēlan kēsmēna ardēndan Tamam se­eneĵine tēklamamēz yeterli olacaktēr. 






























































































































































































