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Sevgili¥] ra,n

Bil gi sayar |l agi r yma d a mekidpre dtap, dergi, makale gibi
dok¢gmanl ar daktil o ve benzeri yazém ara-1| a
yazélan bir met ni n vheaytaal rae tonlemay &n id uirluanuenlder
zol uj u ar tYekéd&lazdéen ufak hata karkéseéenda,
gerekmekteydi.

Kel i me ikl emci programlaré sayesinde t¢gm oo
kol ay ol maya bakl adé.

Géengmegzde tem sektOorl erul Kalnimakt iak lvemaeoil epnra
bunu bilmelerini istemektediBu nedenle Kei me i K| emcii progriamene °
kol ay | agibinigelikihliral§gmanolma@z é da sajl ayacakter.






¥J RENME FAALIKY

QX )

Bu faaliyette verilen bilgé r il e kelime iklemci progr ame
temelb el ge i R &t gapabikedeksiniz

(ARAKTIR)

0] Kel i me ikl emci programlar én

én ené,fazl a
yaygeéen ol ar ak kull aneéel an yaeeép mlsarner
payl akéneéez.

1. BELGE KkLEMLERK
Bu b°lkemdene bgltaménéepraraygZraoregmnzedrelyan
nasél yapéldejéna bakacajeéez.
11.Aray¢z ve G°r¢negm Ayarl ar é

Kelime ikl emci p r oBgarkahmaéhry,& ¢ -hediPdograndar ma ki - i |
B | ¢ migtna@lelnamak gerekir .

1.1.1.Genel G°r ¢é¢neéem
Kel i me ikl emci pemgramaman - klad xieanmeg& r kKretk d
gel ecektir. kekli dikkatli bir kekilde incel
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A - - =
y s Caldri (Govans 1 AKX = | aridl v MBDC(D! Aa8bCex AaBbC: AaBbCe A sm
v-as‘l KT &  dex x As- VA~ .II.J - g torma aabk tok  Bapa i Sapa 2 mh’,_ & S

| Pem' s Yo Tigs . Paagat . e Dusesieme
o e,
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| 1.
Smtw sl Sexoc0 (B Tenge ’nggnw
kekil 1. dlewel i meogtrea@s, menel g
a Penceek ont r ol :lmemr¢gsngde simge durumunda kg -
ekrlaagl a ve kapat d¢gjmelerinin bulunduj

a He zelré ki m arMeni-,ubaj,u kvbygeé&t kuggeémainda] ém
hangi Keritte olursak oliaiemkekuahdadaénqg
aldejeée beol ¢m.

a kerlizerghdexk, e k | @i selsnalerih seknibg,rzwemliar é nén
komutl arénén yer aldéjé b°l ¢m.

1] BakiebBuBeal ge bakl é&jénén bulunduju b°l ¢m

1] Dikeyk aydéuwmajSay f al ar ¢ zer i nsdag | haayraenk ebt® | estr

u Durum - ubuBeul genin o anki dur umu( S°lzec ¢ikl gi |
sayéeseée, dil, aoydgbf sayfa ve toplam s

1] Y azy@&zmad a:nYéa zyé&a z ma, resi m, tabl o, Kekil
bel ¢ m.



u Cetvel Yatayve dikey cetvelolm k ¢ zer e i ki tanedir.

a Ofisd¢ ] mereini , a-, kaygatderfagkbé Kaggat |
yapéldejé b°l ¢m.
a Belgeg°ngym d¢] mdBélegénin sayfa d¢zwebi, tam
d¢ z amahatvetaalk K e k| i ndek ognturt ¢ nagrnem§ lyleim. al deéj
1.1. 2. Bel ge G°r¢negmleri
Bel ge g°r¢é¢negmleri ile il gkkeriikkbemréendeyt

GO r ¢ nsgkmesindekBe | ge G° rgé¢rnugbmil earlit enda yer al er .

0 d B+
ud /
£ Girlg Ekle Sayfa Duzen| Basvurular Postatar Gozden Gegir Gorunum
‘J S 9 Web Duzeni V| Cetvel Belge Baglantilan ﬁ»- ) Bir Sayfa
A == 3] Anahat Kilavuz Gizgileri Kaguk Resimler ) o d.J 1xi Sayfa
Sayfa {Tam Ekran _ Yakinlastir %100 : :
Dazeri! Okuma (=2 Tastak <2 Sayfa Genighigi
Belge Gorunumlier Goster/Gzle Yakinlastu
Belge goniniim diigmelen
kekil 1°2:¢nBeanl e ig
0] Sayfa d ¢ ze Bealgenin K ©] €2 er i ndegfiineg®en yakeéen (o
dok¢maindaki kl erin belgede naseél g°r ¢nd
st ve alt bilgileri d¢zenl emeye, kena
nesnelerle -aléxkmaya yarayan b°l ¢mdgeér .

0] Tam ekran okuma: ¥z el | i k|l e beigelarin ywaz&liede dej i
yapmadans ayf anén d¢gzenini dejiktirerek ve
metnin ekransglainl akhak masiéeméekul | anél ér .

a Webd ¢ zeWweib sayfasé ol arak kaydgldr bk miyg do
KeklWedsay asé g°r¢ngmgne ge-memi zi sajl ar
a

u Anahat: Be |l geyi na hat ol arak g°re¢nt ¢l eme
sajlB&d genin ganpksé&aré ba%iHd eélmeame < amx&lhlmla
kopyal ama ve yeniden d¢zenl emeler yapahb

u Taslak: Met i n eglgzréoa d¢gzenlbemgeynwapmalasi aikn
geré¢nt gl enmesi ni sajl ayan bir bel ge g
cstbilgi ve altbilagi, sayfa kenarl ekl a
Cgeer g°r¢nmez.



1.1. 3. Yakénl akt &r ma

¢al eémmakdujumuz belge g°r¢é¢negmenegn i -eri
b¢e¢yetMeaglkénl akt érmaya) veya tamaméneévyag®°rebil
yararr Yak énl akt eér ma ve uzakl aktéerma G°°lregngimgi | i
sekmedakiYalktteaampakbéendan yapeéel ér .

B
- _ — & | C
I“{ _J]BlrSaj.rfa
Ale v = 0 (0 ki sayfa — | D
Yakinlastir 2100 S| sayfa Genislii
= Sayfa Genisligi
Yakinlastir

kekilvrakéedl akt ér ma

0] (A)Yak én | Baekltgéerni n yakeéenl akt ékunal a&rg&ledyn n

i
| ¢
K €

146e g°r¢nen yakenkcexredainiil abmaymapa
bel geyii rh &zlkd | de - ybaekl égnel nai knt ésranja kemhit k?°
yakeénl akt er@ 0= U el lanel abilir
a (B)%100:Bel geyi nor mal boyutun %1006¢ne vyal
0] (C)Birsayfa:Pencereye bir tam sayfa séjacak
i -in kullaneéel er .
a (D) Kksayfa Pencer eye i ki sayfa séjacak «keki
kull anel ér .
0] (E) Ssayfageni:kSayjfimgme&an wleinjcie,r eni n geni kK1l i J i)
Kekil de belgeyi yakénl aktérmaya yarar.
Yakinlastir @
Yakindagte
O %200 O Ssayfa geniglii O Birden gok sayfa:
©¥%100] O Metin genighd
O %75 O Tgm sayfa =
Yuzde: (%100 o
Onizlems
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
. S ———— ) AaBbCcDdEeXxYyZz
[ Tamam ][ Iptal ]
k eklidlyakénl akt ér iletikim penceresi

6



1.1.4. Cevuel ¢cvegKEeEPETri

Bel gedeki nesneleri °Il-me&swvel éi izateimmalkay :
kel avagil erinden yararl anérez.
Cetvel vek €1 a-viuzgi | er i il e il gili G°wl¢enmlmer i n
sekmesinde yer aldB® st e r (/ kcalkbjgle ubundan ul akabiliriz.
o Cetvel Belge Badlantilan
Kilavuz Cizgileri Kdcuk Resimler
Ileti Cubugu
Gaoster/Gizle
kekil 1.5: rubBQster/ Gizle ¢
Bel geye istenildifji takdirde yaQetseln ve di
ekranda g°re¢gnt ¢l enmesi i -indaoetivwealr es eeaeameki
gerekir ¥ CetvEl
. . . Cetvel . .
Yatay ve dikeyet vel i n ekmaind °° 4dmnme etsiz ol mal
KélavUIeriK!'a”}'zf'zg"”':Belgenin yazémé esnasénda
i -in kull anel é

g°r ¢¢nmemesi i

ekranda goré¢nep
yardéemcéder .

hi zal anmasénda g°r sel

b

[ .I i )
|
Yatay Cetwvel

Kilavuz Gizgileri

Dikey Cetvel

k e KLi6:ICetvelvek é | aviwzgi | er i

1.2. Temel Bel ge Kkl eml er.

Belge, le |l i me i Kl emcinin altaeriolder akazl@élaibn Il d
°©zel |l ikl eKkeilnime b «lliermcea n nper soi

ol ukturul masé ve
7



-al ékmiak y ekng mabntl kak t gor hmeakméedzé, j e pdanldaor € kaydet
ve daha ©°nceiddok ¢ aknalyadreé t-idliank mak i -1 nkiamdtia meé:
bunthnmasté! ya&pelencajedné&.

1.2.1. Yeni Bel ge Ol uktur ma

Kel i me ikl emci progr @&@mé&mé eiklrkandefyae ni albék
gel mektedir. Fakat bir bel ge czerinde -al e
isteyebiliriz.Y e n i bok bir beljgd ackliuktod rl madérelilir.ihne r shkaan |

a Of fi ce d¢fjamees iinldee mtnrérka aan-dé&lkd ra
me n ¢ dYenkofnutus e - BU i k o muit] isnedjei€ lgpde knic er e a- el
(kek) Il 1.7

“eni Belge 2=

nline' da sablon ara Bos belge

Iptal

k e KLi7llYenibe ]l ge ol ukt ur ma

1] Yeni bok bir belkgaeb loolnul katru rbnaakklb@jkéei \neel ty@emd e
se-eneji se-Bokdi bekge esstopnemee e &ni n saj
bel ¢m¢nde yer alan oluktur d¢gj mesine té

u Klavyeden CTR + N( Ne w) késa ymldat bbralsamr arka yayn ¢
bel ge ol ukturul ur.

a Bakl ék -ubujezl¢ezeerer nde ki aha-(;)ubujunL
d¢] mesyenisienenej i akti(J)ediI{ejklhliakm s®hlir a
yeni bok bir belge olukturul ur.



1.2. 2. Kayét Kkl emler.i

Yapmek ol duj umu z - ada&wrhd laarad,i | heka i sionr 4
gerekir.

Ej er bel geyi i | kkjakedakikayoédiay didemardiz er hang
gerekmektedir

u Hezl & erikim ara- - ubunfe(,lﬂ)dat ébkul | auynaarna kK a vy

a Klavyeden CTRL+Ssavg k étswak od r u andarbasaraky n é

0] Oof fice d¢j mesine fare il e tekkbandékt a

komutin u esek -

Bu yollardan herhangi bimi i uygul adéején&zki bekidm8 & EKEN
Kaydet penceresi gelecektir.

Belge bir kez kaydedi i #di kaerl smakr adageedi n

an kajydbethamgi sbienekilygmlaaeabiaméeaejoil dgi

anl at él
bel geyi farkl e bir konuma veya farkle bir d
Kkomutunun uygulanmasé gerekecektir.

Farki Kaydet 7%
Kavkyeri: | () Paylagian Bekgeler l v] @-3 X o @-
Givenden Mperpaglan Mizk

_']s“'u“‘l"" jPaﬁaﬂmReji'rlcr

(O sareiidaren Belgenin kaydedilecegi ver

(B massissti

() Belgelerim

of Bilgisayanm
‘Jﬁastwm
Belgeye verilecekisim kutusu Belgeyi farkl: formarta saklama kumsu
Dgsya ad: | galy P
Kayk trl: | word Belgesi
L Al -] [ Kavdet ] [ letal

kekliBlIFar kl @ kaydet penceresi
1.2. 3. Ol ukturul muk Bir Belgeyi A- ma
Dala °nceden hazér | amé&kméalddujviemwrz  diskehlagigs a )

yer alan bir belge i a-mak i-ind&uPhaedl@ar hakiémdianmeécx
a-mak i-in hangi yollar wuygulandéjéna bakal e



a Klavyeden CTRL+Q Op e n) Kk é&raa ek hagansistdnilem belge

a-éeler

a Bakl ék —ubujl-tuézl';feeraérrnad-ieikrhubu]u(,,;,,) et kin
d¢j mes Ansdee-nenefj i aktifj)edikéklaialecm s ekt a
istenilenbelges e - i I i p a-éel abilir.
.@JH_}:
jrgnl

U 5 » Ofisd¢] mesi ndensi@A4idbikomutu

Bu domgwai at eml er i ndie ns eh-etailnjainngiikzab Kk @€imé za a|
kekKbdlski pencere -ékacakter.

Ag 7R

Konum: e KINGSTOM (E!) > @~ X ouiE-
& Glvenien Skl

Sablonlar W MoDOL AZIM TASLAGL
5 En S I ] G _ _
D ofandikdanm ot vazi Tas.AdI2 Dosyamézeén bul u
@Masaﬂstu
lDBeIgeIerim
_g Bilgisayarim

a
‘3 Bgﬁlantllarlm

Dosva adi
Dosya bOrd: | iy ward Belgeleri
s [ind
k ek i9Bel .g encaresi p

Bu pencereden a-mak istedijimiz dosyameéezeée
hangi droak igtgoysalo adosyayée fare ile bir kez tékl
taraféenda yer alan a- d¢jmesine teéeklareéez.
1.2. 4. Son Kull anélan Belgeler Listesini

Kel i me i kKl emci ile -aleéektéjenez dzada y al ar
tutulurBunl arén keli me i1 KI emci programénda kar ke

Son kullanélanlara erikmek i -i(nkelOls d¢,j m

Son belgelerden hangi sinit éaklmarka n &z i gdaf askumekz
10



son -al ékélan dosyanéz silinmediyse veya b:
tk di rde dosyanéza erikemezsiniz.

&
j - Son Belgeler
N 1 kelimeiglemcimodiili = |l
- Ac 2 kelimeiglemcimaodilil 1=l
e - 3 maodilteslim 1=l
u:ﬁ Déandstir :
H Kaydet
H Farkh Kaydet »
;,T,j,u o N 2] Word Segenekleri | | 2 Word'den Sk |
k e k i1 Sodbelgeler
Bel ge isimlerin®“nneyareé&dnda bbeullguenyain son kul
sabitleyebilir, % nesnesi ne téklayar ak da bel genin
sabitlenmesini kaldérabilirsiniz.

Wor d Se- ednégf kmeestien d esemieknaeljtieBUma gnhk es méndan

Prent il enelcgd s @we sheed son kull aneéelianl ar I
gor¢é¢nt ¢l enmesini istedijinizi belirleyebilir
1.3. Temel Yazéem Kkl emler.i

Kel i me i Kl emci progr amé bi ze, t emel yaz
konusunda kol ayl ék sajlar. kimdi temel yazeéerm
1.3.1.Metin Girme

Kelime ikl emci pr ogrtaemaaniey awamai kb iermi hel g
hemenbak |l ayabi Kmilred¢inm z byud zuénnd uy apreylerema&siyeoli duj
g°stkemliert.gbnin il k sat maéndhelhderhdalkaleré wday

Yeni b o K bir bel gedeentieml|l etcui k, u nyaa zbaarsaakr, a k , bot
veya tab tukuna basarak ileriye ve akajeéya d

Sadece bir veya birka- harfi b¢yek yazmak
yvazmak igiaeaklShib¢gye¢k har flteu kyuanzumakku lil-a nné rCeazp.s

Klavyedeki e k aml ar én ¢zerindeki i ki ptuk kmr a&j e
altéendakadalkt &alrar i y a z & uiklumeuk Kiu-l il msnea c/Aalj té z
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1. 3. 2. bheme( 5 eDlgax eKo@yalama)

Yazmék ol dujumuz ©bir metin ¢zerinde metn

i K1 e mi yapabil mek i-in ©°ncelikle se-ilmik ol
kopyal ama iklemlerinin naséel yapeéeldéjéna bak

Se-mel emi fare wayakkhawayedhauuil gol |l ardan

a Kml eei med#i jiismiez met nin baadkéamngnésol nokt a
tukuna bir. kKedz mbasarféaz enin sol tukunc
i stedijimiz nkiedi nt do ysidéraa Ktegwr € z

a Sadece bir kel i meyi se-mek i-in imle-
getirilir ve farenin sol tukuna i ki :
se-mek i-in metnin en bakéna vshijfta en s
tukuna basarak y°n tukl aré yardémé il e

1] Metnin bir satéréné se-mek i-in imle- s
farenin sol t u Kilmekhisteredd &t étrut hud yaurmka seét
Klavye kullareadr ak bi mels atiéni mse se-i |l mek i sten
bakéna gkeltawyiddean v®hi ft+End tukl aréna |
i stenen satérén en sonuna getirilir ve

0] Birden fazla satéré se-mek ularak faeen
i stenilen satér kadar s¢r ekl enir.

0] Bir paragrafeée se-mek i-in paragraf ¢zer

a Ardékéek ol mayan metinleri se-mek i-in
tukuna Keseakeéar base| &@r a kelnejféayrl a se-i |l m
késéemlar teklanel ér.

1] Tée¢megneg se-mek i -in klavyeden Ctrl +A t Uk
pr ogr &inesekeasinde yeraldd¢ z e n prebomdarS ed ¢ ] mesi ne (

baseéel er .

a Kml ecliunndlug u nokt adéki-i meendi i meyeyn&hi
se- mek Giir-sdmesindekid ¢ z e n Igeibmedan Se d ¢ ] mesi ne
teklandéktan sonr a gel en se-enekl er de

(Een:erEigimli Petinleri Sec )'et é k | aneéer

Kelimei i premcaméné kullanarak bir met i n
Metin takémak, takémak istedijimiz metni bi
Bu i KMmeédn zmamanda kesmel evnei yoalpaérkatkélrackad ma k| an
i stedi finnymndan e snee se-i | i pbklessnduiktyer ceomrsi | i
al énér. Daha sonra takénmaséné istedijimiz vy

Metin ya da nesknag] étdak é may odi bikne kiillamarakh e r h a

yapeél abiil klrenkiTmikeameals € ol;an kesme i kKl emi
u Gi rsiekk me s i al Paécrgrunkwndgnd@ssigeﬁ) se-il erek.
a Klavyeden Ctrl+XCut)t uk | aeEnaakas
u Farenin saj tukunad® K5 )p isleeérl eakn ypaepnéclearbe
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Takéma i K| emiandigli gie-ri-re kiasptéekntiélreén Aisiesree gyer

takdirde sadece kesme i kKl emi , meijngya deaamesh&€ ] é nd a
silihamcakoér . Yapékt érma i K|l emi

0] Gi rse&kmesinin a |Pan® grdbanday gagx t 1) @esnesi

se- Kkl ere

a Kl avyeden CTRL+V(eBrakst e) tukl ar éna bas

G Farenin saj tukunaih @ gesigtlearkpyRrpeEl €

Kel i me ikl emci programéné kull anarak bir
kopyaséné olukturabiliriibdz yamé manevai k ypyal aara
araseéndaki far k, takénmak veya kopyal anmak
yerden silinmemesidir. Kg@a | a ma diek [teammié ma i Kl emi nde ol duj u
ile birlikte yapeéeler.

Kopyal amia-i fleaem&ki yokubatdael bbriir.

0] Gi rsiekk mesi ni n ﬁ’dtnbg@ubmmnky)m/ale’f”t)l an kl anar ak,

0] Kl avyeden CTRL+C(eGoaprya)k ,t ukl ar éna bas

i Farenin saj tukuna= i ge ai Bémek ppapel @
1.3. 3. Kkl eml er i meGeri Al ma ve Yinele

Kel i me ikl emci programénda ¥apméw okzdejher
yol vardér:

0] Hezl & eri kKim ar;q)bu{ouulauq‘ar’ndhaian Ger i al (

a Kl avyeden CTRL+&ndabamakgr ubuna ayn

Ger i al dej] emtekra Ilyiap diiolmé eyrnihnte | eme i K|l emi ni
izlenec ek i ki yol wvarder.

0 Hezle erikim “)ybaonuna &takjaundan (

a KIavyeden CTRL+ ¥antabasalgr ubuna ayn
1.3. 4. Metin Arama ve Dejiktirme

¢tal @ktma w@lzdwjiun bel gedeki her haa ndye J ibkitri rsnfe:
isteyebilirsiniz.

¥rnelo®d: sayfadan ol ukwmebbou belgede gel énr
veya kel i meyi bul maGd rselaesingedrswzz.n gk wdwn ail tiém d

yeralanﬁ'B”" d¢e¢f mesine teéekl amemE@Findeyrl &1 avg elda s m
gerekirBu d¢J meye t ekl adé&jekmdéldekiBzualmawme lpRredregkmtéizra
gelecektir.
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Bul ve Degistir

Bul Dedistir it
Aranan: dzqil e
Tum Secenekler == l lgkuma Yurgusu T ] [Aranan konum - ] [ Sonrakini Bul ] [ iptal ]

kekill: Bul veenadreg i ktir p

A-él an pleananegragddean n kar kK & vaid dreakki i sd keldu j] a
metni ya2 f\ranan Konum al t éndaki @eéégdlel ¢rsdénmnl| gil er v

ana bel gedeki met i n) bkint ulser-& i kESeneakim délolne rai, n d
d¢j mesine téklamamez yeterli ol acakteéer.

Bel gemi zdeki bir S ° z c ¢ nek,isteyeidlitiz;Die ] vey ar mar
i Kl eminin yapél aca] éGipreehreesindeky £z e brebmendlan | me k i

(PPN hesnesine t ekl €WRAWHEtzu kv ey rau bkulnaav ylea e
gerekir.Bui Kk llemlen herngibirni yapt é] é mé z k e kliikdeki Bul er Kk € mé z a
De ] ipencérai- ékakt ér

Bul ve Degistir,

Bul Dedigkir ik
Aranan: azglr R
veni deger: | dzai| -
Tim Secenekler = ’ Dedistir ] [ TOminGg Dedigtir ] [ Sonrakini Bul ] [ iptal

k e Klil22Bulvedej i ktir

Aranan késména deji
i stedijimiz metni
d¢j mesine teéekl ade
bi zden onay .i sTtem
aranan dejerl erin

Ktirmek istedi]imiz me

i ne ge-exicreek tyékti a nmeert.i n
mézda imlecin bulunduju Kk
& kd gjaipietlier d¢jJ mesine t ekl
erini yeni dejer al mék ol

a ¢tal ékmakta gkdajumuznbelbajl e ol arak b
isteyebilirsiniz (belirli bir saf a numar as éna,vb).sBaut €irk | ,rumar
ger-eklexktirebil mek i -in Gitpencgresinecer es i

er i ke bi GmeskkmesindekD¢ z e n | grilborelan buI('é"EI BTy ve
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oradan da Git( = Gt ) se- i | i r . AUyleG(g#)ltauvkyl eadr em a
basélarak da Git penceresi a-¢el éer

Bul ve Degistir

Bul Dedistir it |

Gidilecek ver: Savfa numarasin girin:

Sabr Gecerli konuma goreli olarak hareket etmek igin + ve - girin, Srnedin:
Yer igareti | 44, ileri dogru dért 63e ilerletecekkir,

Aciklama

Diprniok vl

[ Snceki ] I Sonraki l [ Kapat

k e KkLil3: Git penceresi
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Kel i me ikl emci programéneén araye¢zeéneg ku
y apzeneé
Kkl em Basamak/| ¥neriler
0 Kelime ikl emci pr
U Belgeg°r ¢n¢emeeasayl ajlit Go°r ¢negm-Bekge sGer
Sonh @In i sayfa d¢zern grubu

berakénez.

0 Cetvelvel@® avuz -izgil €
gor ¢nmes ikmil der é1 m)|

U Ekran yakeéenl akt eéerr
bel genin ekranda ¢ %100 (-) ) (+)
dejiktiriniz

U Yeni bok bir bel gqu Cul+N

(i Belgeyi uygulamasmiyle kaydediniz |4 He z | & e ruibij m = dGud+s

U Go°r ¢nemMmGEE st er

U Bil gisayarénézda k =
a - énéz . u '—-"',C'[I’|+O
U Son kull anél an bel

d¢zenleyiniz U Ofis d¢J mesi Word

0 Sayfaya adénézeée. v

0O Adenéz ve soyadéndgu,zerini kararteéene
U0 Se-il e&n iykdzéay t. salu Ctrl+X, Ctrl+V

U0 Ksmi ni Z i osp_ey-a_ll Ry 2 Ny, Ctrl+C, Ctrl+V

d°r ty akpeézk.t ér éné z

U0 Ekranda sadece adg¢

g°r¢necek kekil de |G Ctrl+Z

i Kl eml er i geri al €

U Ger i a_tlm'a 'KPBmEh'UCtrHY

konuma geri geliniz.

U Bel gedeki fAveo yazu Ctrl+F
uBelgedgk! hveo baju Gi mDi¢gw enl e me
dejiktiriniz

U Belgede 10s a t era | r_nI € Clly At+CHI+G

konuml andéréenéez
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KONTROL LKSTESK

Bu faaliyet dadigiclenemdanrgna | akdpe kazandéj énez
Evet, kazanamadeée] eH&y & tbtewweceufid rea i ¢ Kn i kareti
dejerlendiriniz.

Dejerl endirme ¥I|-¢tl gEvet|Hay

1 |Bel ge g°r emnikollandhidinineiP
2 |Cetvelvek él avagi l erini %kull anabi
3 |[Ekran yakeénlaktérma 2ubujunu
4 (Yeni bir belge? ol ukturabil di
5 |Olukturdujunuz bel?eyi kayde
6 |Kayg | € bielgebb? | diniz mi
7 |Son kull anétasi héel dekzenl eyeb
8 |[Belge i-ine MmMetin eklediniz
9 |[Seili metni ?2akéyabildiniz m
10|Se-ili metnin kopyaséné ol uk
11|Bel ge i-indekini artrathaféEné?yh
12| Ksteni |l en abibri rmerent bildibizzen?kd e ] i K
13|Kl avye késa yollaréené kull an
DEJERLENDKRME

Dejerl endirme sonunda AHayéro kKeklindeki
Kendini zi yeterl.i germ¢gyorsanégz (Rhj rcenvmg |l &ac
AEvet 0 ise N¥l-me ve Dejerlendirmedye ge-ini
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Akaj edaki sorul areée dikkatlice okuyunuz ve
1. l'zerinde s®zc¢k sayeéseée veyetrophbhhéjstayba
a kK aj & dmhlangisickfr d e
A)HeézIl @ eri kKim ara- -ubuju
By Durum -ubuju
C)Yatay kaydérma -ubuju
Dker it
2. Belgenink ©j¢ezter i nde ki geré¢ngmgne en yakéen ol an
k©j&zeri ndeki bokl ukl ar é ayar |l amak i -in
hangisidif?

A)Saf a d¢zeni
ByWeb d¢zeni

C) Anahat
D) Taslak
3. Kelime iklemci bprkorambdrdag ey adkivyallardan ma k i -
hangisik ul | athél maz
A) Ctrl+N

B)Hézl & eri Ki Jaélal-alﬂnallloujunu
C)Of i smeds¢ijnden Yeni se-enejini se-mek

DDHezl é eri Ki m—--'f at ékdlaumjakndan

4. Kel i me i KI emci programénda Ctrl +Z tukl a
i Kl eml erden hangisini yapar?
A)Yeni bir dosya ol ukturur.
ByVar ol an bir dosyayé a-maya yarar
C)En son yapeéelan iklemi ger.i al éer

D)D)Bel gede ar atdibuymayagarar bi r me

5. Metin i-erisinde istenilen bir kel i meyi 4
kull aneél éer ?
A) Ekled ¢ z e nlule me
B)Gi rdi¢gkz e ndule me
C)Gi rparagrafbul
D) Ekle-paragrafbul
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6. Kel i me ikl emdir pred qiri aamé nadhea me n &omstlardame k i - i
hangi si kull anel ér ?
A) Ctrl+S
B) Ctrl+V
C) Shift+A
D) Ctrl+A

DEJERLENDKRME

Cevaplaréenézé cevap anahtareéeyla karkeéel akt
verirken tereddgt ettijiniz sorularla ilgil
Cevaplzeéérnenn ¢m¢ dojru ise bir sonraki °jJrenme
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¥JRENME FAALXY

(Amac )

Bu faaliyette verilen bilgiler ilebi - i ml endi r me i Kl eml erini
bel geye uygun bir kxekilde uygulayabil eceksin
(ARAKTIR)

0] Kel i me i kIl enhcaz éprrloagyraabmél eicleej i ni z, gazet

bejendijiniz yaze formatlaréné se-ip seé

2. BK¢KMLENDKRME
Bu b°l ¢mde éyazthéfe@mndiez her terl ¢ Kekill
°fTreneceksiniz.

2. 1. Meti n Bi-1imlendir me

Yazmégumbdumetinl eri ftipgivik | @ zed Yy utk)] erdek ya

i -in bi-imlendirme ikl emi yapmaméz gerekir.
yapéldéejéna bakacajeéez.
2.1.1. Yazée Tipi Kl eti kim Penceresi

Y aztéi pi il etikimepmineg eroddiurfdienu z °zel i kil

programéné bir sonr aki tai-pik @éiméetdiak idm menccarld
Gi rsekesind é k| adé Wtaa® giibupdas® nesnesine t ékl amameé
Yaz é ti pi pencBr eggsaizrdded éméekivieya yazacaj] émeéez
deji ktirmemiz veya ayarlamaméz.i-in kullanab
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Yaz Tipi

Yaz Tipi | karakter Araldi

Yaz tipi: ‘az kipi stili: Boveut:
+GEHvde Marmal 11
+Baghklar A~ g ~
Govde Italik a
Agency FE Kaln 10
Algerian kaln Ttalik,
Arial w 12 b
Y&zl tipi rengi: alk cizagi skiliy
| Ckomatik A | | (ol “ |
Efektler
[ Ostiy izl [ celge [ kigiik bk
[ dstid cift gizili [] anshat [ Tiimi bk
[] st simge [] kabarik [] aizli
[] alk simge [ asik
Cnizleme
+GEivde
Bu givde temas vazi tipidir, Gecerli belge termas hangi waz tipinin kullarlacadim belirler,

[ Tamam ][ ipkal l

kekil 2. lencevegizé Ti pi p

Séraséyla ara-laré inceleyecek ol ursak;

tipi: Yazémézén eylaizrél edi pi mi a B e :
md a n istedijimiz yazé tipinin iSze
i ysek yazémezeéen (Arialplgeriaar ). al ol arak vy
t iYmizesmEEzEN: stilinin ne olacajéne
mdaeaedi jimiz stil czerine fare ile g
yazéméz e]i k OQAiahAlgernan y)azél acakt ér

Boyut: Yazémézeéen be¢egyekl ¢féeénegn ne ol(mcaj éné

1
D D~ D D

Yazé tiYpmiz érmEreg@in: rendiusiuyd aélban imrémrhknelknu
ar a(Araer ).

Alt -ikgyetstydzemézén altenén danialzi | i ol
-1 zgi st i(Adamigeran sTeneeNew. rpman
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a Al t -izBer reyagéméezén alet éniez doiiyrs ekt iblu
aktiflekir ve siygyagh vewnwgi nst &éirmemiez b
bd i r |1 eyebi |(Amal geran diagsIiNew roman

212Yazé Tipi Grubu Se-enekl eri
Gi rsiekk me s i al vanmd gy d aarb iaunli a K &dey & #ip& i | 2.2
grubus e-enekl eri g°sterilmicktir.
Calibri (Gavde] =11 = vl
KTé*abaxzx‘ﬁa*aE”*&*
Yazi Tipi [=
kekil Zipigrubu Yazé
Nesne Go°revi ¥rnek
- U Se-meltiniy&aé étni pi nqu Kel i me Kkl ef
sajl ar
= U Se- i | itaikgeatzréi t i pi nqu Kel i mec i KkPlIreol
sajl ar .
A U Se-ili metnin alteiuKelime Kkl ef
abe i Se-ili metnin ¢steluKeli me KkI ef
0 Metnin taban -izgi|l H20
X harfler olukturur
:-:‘ 0O Metin sateéeréneéen ¢s|u A2
ol ukturur.
aby U Metninvugu rengi ni deju Kel i me Kkl er
A 0 Metnin yazeée tipi riad Kel i me Kkl er
- sajlar.
Tablo 2.1: Yazé Tipi Grubu ve ¥zellik

u Bi-imlemeiﬁizled,%);'/Se-imden tem bi-imlendirn
yalnézca daogasmeatenismajkar .

a Bz,yz,lt(‘ﬂ'}f’,‘v):é{kaizé tipi boyutunu b¢gyeéeteéep k¢

a Be¢yek k(',-g,(fh')j'éﬁ,mKsérili met ni b¢eyeéek ha
sék kullanélan bakka bir b¢gyéek/ ké-¢k ha

i Font-Size (/&albriiGoves Ty vYaze t i piymizre n éwne
b¢e¢yekl ¢ é¢énéegn neler ol acajéené beld e men
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213.Gel i kmi Kk Yazé Tipi ¥zellikleri
Gel i kmik yazé tipi °zell i RDerBfneik tyl aezré ktéisgp
ayarlayabilirizYaz éméza deji ki k efektlrer vermemi zi sa@
0] I st¢ Seziiljimiz veya yazaca] @éméz metnir
i stiyorsak (Aal).u i karetlenir
0] I St ¢ -1 fSte- ti zi mi z veya yazaca] émeéz me
yazél maséneée istiAdFr sak kutu ikaretlenir
a st sisngel sembol |l eri yazmameéz ger ekt
késména bir yazéeyhulel ammséaf@dn®@kts ¢iane
0] Alt simge: Al't sembol |l er i yazmaméz gerekti]in
bir yazeée yaizred emaksushé geensaackEsiafe k t
u G°| gtm:izéméza dejikik bir dé¢zen vererek
metne g°lge vaZAeMEB).i sajlar (
0] Anahatt Bel gemi zde bakl!l ék veya vur gu y
kull anacaj] emeMEBhir se-enektir (
0] KabarMenmi z e veya yazacaj] eémeéez yazéya k

kul | aMER). ez (

0] Basd®Metnimize veya bel gedeki her hangi b
s aj IEs). (

a Ke¢-¢k bSeytkjimiz metindeki ke¢-¢k harfl e
saj Bmsayedete t ek b¢yéek harf yazmak veya d
ol arak kel i me;ni kbluemcki eydfimasg@nedsajimal
B .- ck bggektlendi kt dBBK$ ¢hBaAK| Kdur um
HARF).

0] T ¢ mg b ¢Sei-kt:i J i mi z met i nde davhaykatucuk az ac aj
i kar et | e cCapk Loeknh asnognir adur umda ol ursa ol su
yazél ar b¢ye¢k harf ol arak yazacakt ér .

0] GiziiYazdé]jéeméz veya Yyazaca] émekzOjvapgt i nde
bel gede ger¢é¢nmesioni i st eimeidd Kiimi z utywll
istedijimiz késémlarén gizlenmesi ve g°

Ayarl ardan i stedi kluggiumianimaasman-sie--kehneen] | s @n

téekl amamez yeterl. ol acakteéer.

214Karakter Bokl uju

Karakter aral ejeée, v & z doeoj kél nueékzl ameé&t ivned es aktaérr
pozisyonlaréné ayarlamak i-in kullanacaj] émeéz
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kekil 2.i3p:i Ykazéakter bokluju grubu

Bu ayarl| awursléaras égidra- ekl ektirmeye yarar:

a ¥| -;eazdéej] émez veya yazacaj] éméze metin
yazél ayajréménamézé saMillar . BE§li-te kn¥ |9Blak0a n |
%50:MiEfitimB&kAntéi¢ g ¢ i bbOyarzan&nda her y°nde

u Aral dHlar f | er araseé mesafeyi dedegaidlea mam
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