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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

11



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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Yazi Tipi ?X

Yaz Tipi | Karakker Arald

Olcek: %100 L

aralk: | Maormal “ | Deder: &
Konum: | Marmal A Deder: &
[ vaz tipi arah: % | Mokka ve yukarisi

Ginizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType vazi tipidir, Avr vazi tipi hem vazioda, hem de ekranda kullanilacak,

on ) (s

kekil 2.i3p:i Ykazéakter bokluju grubu

Bu ayarl| awursléaras égidra- ekl ektirmeye yarar:

a ¥| -;eazdéej] émez veya yazacaj] éméze metin
yazeéel ayajréd menaméze saMillar . BE4li-te k¥ |9Blak0a n |
%50:MiEfitim B&@nfrépee z ¢ i bbOyaran&nda her y°nde

u Aral dHlar f | er arase mesafeyi dedegadleamam
K¢-¢l t memitezrimamey & a&raj | ay amornaar Mitl @ mé zdeéer
Ejitim Bakgenh®MkKEH] I AramelBakanl!l ej é

u Konum:Yazél an yazéeda yazémézén sateérda ack
Konum nor mal : Mill”~ Ejitim Bakanl éj é
Konum al MalEf &nlt Bakan!l éj é

u Yazeée ti Kiutarcalkéji&k:aretl enerek se-ilen n
aral ek mesafesi dejiktirilebilir.

Ayar |l ardan i st edi kluggiuinianimaasmaén-sie--kenneen] | s @n

t ekl amameéez vyleytaerrlilar éon agyw@wgkuwl|€éarrnvmamayél an ayar |l
istyorsakVar sakéeé s m@ana Tamadeem-deamej i ne t ékl amaméz ye
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215Mi ni Ara- C¢ubuju

Metin dejiktirmek i-in kullanabilecejiniz
ara- -ubspui tmdecel an metinler ¢zerinde deji
bir metni se-tijimiz anda aktif ol ur.

Times Mew ~ |11+ A" A7 Ay <F
KT =EW-A-iEiE=-
kekil 2.4: Mini ara- -ubuju
2. 2. Paragraf Bi-imlendir me

Yazde] éméez graflta rnddee kii s tpeadiaj amagr afyabi aimml ar
ara | aréyl a yapar éz.

221Paragrafeée Hizal ama

Gi rse&kkmesi ndeki Paragr af hi zal ama, Se-ili
d¢zeninde séraseéeyl a ksogihtadegwspéha, hoeaheéemwayhi
yasl anmaséné sajlayan ara- kutusudur.

Saga hizala
Sola hizala +— = = = E—* Ikivanavazh
Ortala
kkil 2.5: Paragraf Hizal ama Se-enekl e
222Gi ri nt i Ol ukt ur ma

Yaz el arpeanréazgraa f ayarl aréene dej i KtGirmrme i ht
sekmesindegparagraf grubundabulunang i r i nt i (?-‘E, _ karazi & km@&l | an maméz
gerekir. Bu ar a- Isae,- tyid zi ansi azy Epamérzazgereayfnede saj v
ayarl amal aréné yapmak m¢gmkendegr .

Gairinki
Sal: Ocn 3 Oizel: Deder:
Sad: Oom % {yok) v "

[ kargikh girintiler
kekil 2.6: Girinti ¥zellikleri
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u Bokl uk aynaarnée Ky appaér agr af :

Bil gi edi nme bakvurusu, bakvuru sahibinin
adresini,bevur u sahi bi t ¢zel Ki Ki i se tg¢zel ki Kin
ve yetKki bel gesi ni i -eren dilek-e ile ister
kuruluka yapeéel ér .

u GirintisiniArt é r aclaukr scak akaj éedaki gibi ol acakt

Bilgiedi nme bakvurusu, bakvuru sahibinin adeé
adresini, bakvuru sahibi t ¢zel Ki Ki i se tg¢gze
ve yetKki bel gesini i -eren dil ek-kerumiveya 1 st er

Kuruluka yapeéel ér.
223Paragraf Aral éjé Ol uktur ma

Paragraflardan °nce ve sonra eklenen bokl

Aralik,
fince: onk % Sabr arahd: Deder:
Sonra: onk % Tek w -
[ ] avyru stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme
kekizzl Raragraf Araleéejé ¥zellikleri

Par agr af aral ejé paragr afulzarkd m&zaman vdi jyeark €
pozisyonunu ifade Ge dseknesinddr® amg@anmr & famayxelmejzd a
yapar €z

a Paragraf bBbmameképygaaeraf:

Bil gi edi nme bakvurusu, bakvuru sahibinin
adresini,bevur u sahi bi t ¢zel Ki Ki i se tg¢zel Ki Ki ni
ve yetki bel gesini i -eren dilek-e ile 1ister

Kuruluka yapél ér.

Paragraf2. paalagiral) a Sonea (IQl8&Metindeki] i kKt ir
deqgiikl i k akajedaki gi bi ol acak

Bil gi edi nme bakvurusu, bakvuru sahibinin
adresini, bakvuru sahibi t ¢zel Ki Ki i se tg¢ze
ve yetki belgs i ni I -eren dilek-e ile istenen bilgi
kuruluka yapeéel ér .

Bu bakvur u, ki Kinin kimlijinin vV e i mzaseé@é
tespitine yarayacak bakka bil gil erektroniky as al
ortamda veya dijer iletikim ara-I|lareéeyla da vy

Dilek-ede, istenen bilgi veya belgeler a-
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2.2.4. Satér Araleéejeé Oluktur ma

Metins at éarrlaasréén d a k i bokl uju 8S8aféxtarmkbéejgérde

. . - . V= _ o n =
ayarlmr@akseklmesmder'*— satéer araleéejé olukturma ar a

Sabir arahdr: Dedet:

Tek v -
kekil 2.8: Satér Araléjé ¥zellikler
Akajedaki °rnek paragrafta satrérektaenl &jeé
anl akél acajée ¢zere satérl arén arasé a-éel mext
Bil gi edisune akwwrrw sahibinin adeée ve soy
adresini, bakvuru sahibi t ¢zel Ki Ki i se tg¢gze
ve yetKki bel gesini i -eren dilek-e ile 1ister

kuru uka yapél er.
225Sat ér ve Sayfa Sonu Ayarl aré

Yazdéjéeméz metinde bazeée ©°zelPardguar uSwa taérrd av en
Sayf a S o n)penekesindenlayartayabiliriz.

Girintiler ve Araliklar

Sayfalandirma
Tek kalan satirlar Gnle
[ sonrakiile birlikke kut
[ satwlan birlikke tut
[] &nce savfa sonu
Bigimlendirme dzel duramlar
|:| Satiwr numaralarin gésterme
[ Heceleme yok
Metin kutusy secenekleri
Siki kaydirma:

k ek i9lPar&grafs at ér ve sayfa sonu

Bu aracémez f aayseoxnnilmde nday paragraféemeéez I
taktéjénda kelime i kKl emci progr amé&mézanrekne
kutul aréendan belirleyecejimiz ayarlar dojru
dijer sayfaya takeéer.
226Kenarl ek ve G°l gelendir me

Yazdée] émez metinde belli k @ yétimeka vuegu v ey a
yapmak i -in Kenarl ek ve G°lgelendirme kull a
h@Gkajéeda g°r¢nmektedir.
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Bil gi edi nme bsaakhviubriunsiun, abdaék vwea usoyadé, i m:
adresini, bakvuru sahibi t ¢zel Ki Ki i se tg¢ze
ve yetKki bel gesi ni i -eren dilek-e ile ister
kuruluka yapeéel ér

ixretl er. ar akamax étma kkla asdba jjeénneckzl dedr

Kel i me i gkl @gncd mé n é kul M emarmrlakk swe deagyd gel
ekleyebiliriz.Say f a sekesnddkiSayfa arka pl agreubundan sayfa ke
se-ilir. Stil, renk ve uygulama yeri se-il di
227Madde Kkaretleri ve Numaral andeér ma

Bel gemi ze madde ikaretleri ve numaral and
Girs’selmnemizdenE';E' madde i karetl eri vV e numar al a|l
bel gemi zde istedijimiz madde ipaldlirizet!| eri ve n

Madde iKaretlerineE'IatriayczénadMyédituAmnmmnz‘edage

a
ékar (keki

- —
a— "

Madde Isareti Kitaplid

+*

ok ® )] | + Q’Q

> v

Belge Madde Isaretleri

b

e *+ | -

Yeni Madde Isareti Tarumla...

keki IMalldel Rar et !l er i kitapl eje

Madde i karetlerindemribneef gree ekl ie, gldre:r
bel gemi ze wuygulamak i-in yeterl:i ol acakter.
i kar et iYenyokvsaad,de Kk ak @ ¢ iné nTaa n keadkniza wia maade
i karetini bize gel ecek se-eneklerden tanéeml a

Numar al andér &l mé k me tGi msiexkanzensai nnédze ng err venkat ri & |

(3=7) ar atcéeknlaa ma meé z gereklidir., Numar al andé
numar al kintd&p Im&a] €Ekakel a2akK}) ér
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i—|*
F—

Mumaralandirma Kitaphd

Yok 2. 2

3 )
I A, 2
Il B, b
. . o)

Belge Say Bicimleri

Yeni Say Bicimi Tarmla...

1%

kekillN@mar al andéarpmhaijlke

Numarah n d é r ma k i bizex pdre&lijod nadnaém czertierkd amamez i
bel gemi ze uygulamak i-in yeterl:i od iajciarkit 2 r .
numar al andérenma Syaoykés aBi - k éns méThaan € keédarliza b r a k
numar al akd & mima bk ze gel ecek tanémlandér ma se-

228¢ o0k De¢zeyl Li steler

Kitap, der gi veya Vyazélaréemezda i-ice ge-
B°yl e durumlarda yardeénziérgsiekk meskndegzewpl i i
arac - etzak | a déekjaernkéézndéaz a ¢ o ki sh¢ezl eeyrl penceresi
- ékakt ér .

i madde ve numaral andérma i -1in

ey
D¢zeyl i tleikd tag aT aarkedkdeahdazy &ril satyearbii Z i

¢cok d¢z
gbiYeni ¢ ok
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a—r
i

Tama ~
Gecerli Liste
1.
a.
i
Liste Kitaplid
11 1.
Yok )l 11,
i 111
@ Macide | Bazik | | 1 Baghk 1
¥ Balim 1.0 Bz | | 1.1 Baslk 2
(&) Bazlk & 111 Bazlk &
|. Baghh 1 Kisim 1 Baslik

A Baghk 2 Baglik 2
1. Baghk : Baglk 3

Gecerli Belgelerde listeler

1. 1.
12 13.
1.21. 131,

Yeni Cok Dazeyli Liste Tarumla...

Yeni Liste Stili Tammla...

kekil2 Zok dsielerpandeiesi |
229Paragrafée Seéral ama

Yazdejeméz metinde paragraflarén alfabeti

A
ol duj unda 6a rssknesindekiRaragraf grubunda bulunars € r a qli}t,l)na
araceéeder

Séralamak istedijimiz paragraf se-ilir Vo
Sér al amaisler-ietrerki mpiaz agr af séral amayé tamamlar

2210Bi -im Boyaceéese

Bir konumdaki( ykdiz-g iml eman k meqyat ggdbki °heklt
bir k onuma uygul amak i steyebilirizGirBk-1i ml
sekmesindekpanogrubunda yeralaB i - i m Bf/kauclélsaénél er
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Bi-im boyacédséei mbehdnamakxi®°nkepy &l @mekz eil {1
al mak misz emefin veya nesne ¢(zerine geliriz.
bi-im boyacéséna teéeklayeéep biai medhdini mayiacld&
bi -iml endirmesinin zdmégt ximesivney a i snteesdn € niinmm ,
Ss¢ré¢hkimeaidie bi -imlendirmeyi kopyal ama i kKl emin

2211G° st erikGalz & ema

Bel gemi zde «kekil ve bi-imlendirme ile il
Nor mal -al é@ékma al anéenda bel ge ¢ zneeryiindge® rgmezkl

veya gizGérrﬂ'eHmesiineleIJ“g"ster/gizIe araceéna tekl a

2212Bakl angécé B¢gye¢t me

Gazete manklkt ke yazél ar e veya °czel vur gul at
b¢eyeéet el mesine i htiya- Ekle gekmesindekib @8wl agnigbéic éd ubréu
aracéméz problemimize -°z¢m sajlayacakteéer.

=Baslangic BT o aaman t 6 K | adej eamelzdageke aln gynetz me
se-ebi tpencer§ddénmiacakt ér. Ackékaevnpghncéetedbhkl ani
i K| eipdl edebiliiz. At éVeyp&e nar b o ksl eu-j eunnedkal e r i inhe backl

konumunu belirleyebiliriz.

K¢ - ¢k be¢yeék har f se-enekl eri é ¢ B mebs¢i ynéet
pencer esi( kae-ké.ll a c2a k9t)é r

Baglangici Bilyiit @@

Karum
Yok, Metinde Boglukta
Secenckler

Tarnam l ’ Ipkal

kekil3 B2k | agpygdtcé plencer esi
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Konume - enej i il e baklangeée- harfinin buluna
harfinin k a- satéra denk gel ecejini, metin
bakl angeé- harfinin metinden ne k aldrmam uz akt
d¢] meskinhadéj émézda baklangécé begyeéetme i kKl emi
2. 3. Bel ge Bi-imlendir me

Bel gemi zi istedijimiz d¢zen vV e gBur sel | i |
i K| ekelimeikil e mc i progrnamenn@&mdbeimge aba- llggr eyl a
bi-imlendirme ikKlemleri ndaedlnndeel ear- éykal paaybail | éent. e |

231S¢tunl ar

Bir met ni i ki veya daBandm Slaag ff & ¢ tDy,reae n ib

sekmesindekiSa y f a  Yrabpn@las Bulunar == ““MaT" e snes i S¢stewnillairr .
nesnesie t ekl adepéemezi kamawd, ] enl aséet-geanfeakrl er i nd

ol ukan bi men¢ a-¢&l ér .

-

Dijegtunl ar d¢j mesine téekladéj eméz Zaman
gelecektir.

Stitunlar

‘inceden Belirlenenler

%‘ (I @
X]

Bir 1ki L Sola S
Situn sayise |1 -
Geniglik ve aralk
Situn:  Geniglilk: Biraliles
1; 16 cm -
ygulama veri: | TOm belgeye W

Tamam l [ Iptal

kekid 3B¢iunl ar penceresi

Bu penceredeag, sgsttutonsggeaseli k ve aral ekl a
yeri boltegnendernye veya bulunduj umuz noktadar

32



i bel ir/l

s¢tunun ekl enmesini istedijimiz yer
sajl anér.

s¢tunl armdchemi r+ibzgil eirlie ayr él masé
Ekl eyece] i mierfazla (2olabiimeksediry € s €
2.3.2.Filigran ve Arka Plan Eklemek

Sayfanén arka planéné bir metin S8Bafga resi

d ¢ z esekinesindes ay f a ar dgruburum| aanlét & Filigran - se-eneji

kul' Il anél ér . Fitleikgrnae] g méaieale éf ani gmneanrc&d edme -

k e Rildd&K i baséel é filigran penceresi gore¢é¢nt il en
) Filigran yak

) Resim Filigran:

(%3 Metin Filigran

Lil: Tirkge v
Metin: TURKIYE| w
Yazi Tipis | Calibri w
Boyut: Otomatik w

Renk: W ‘farn saydarn

‘erlegim: @Eﬁ;egen Oiatay

[ Uygula ]I Tamam l[ Iptal l

k e Rilg: B diligran pénceresi
Ekl emek istedijitmie fesimgraega megrinefigli

birisibyguagedifpi mi zde se-i mi miz bel gemi ze ai
eklenecektir.
Filigrane &k Fligankaldr g, 45 megsmine teklamaméz ger

Sayf aAmkapitaa rengie k | e meSka yif -anigklgnesinds ayf a ar ka pl @
gr ubunun “2safaRengi

_kie-enej i kull anél er .
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Tema Renkleri

Standart Renkler
HE EEEEN
Renk Yok

Tam Renkler...

Dolgu Efektleri...
k e Ril8: Tema renkleri penceresi

a Tema renkleri b° 1 ¢ m¢gnden sayfanén zemininin o
se-eriz.

0] Téem renkd enmBdnklerpdmecer esi ndbeinr irsdredgii J9 ani e

a Dolgu efektleris e - enefj i ile de sayfanén zemini:
resim sekmelerinde yer alan se-enekl erd

233Bel ge Temal ar é

Bel gel erimi zde madde neeparagrafay am léa rbeankél ek ¢ zae
g°rsellikle yapmak isteriz. Bunlarla tek te
gerektirmeden bel gomazdd& Ilywapal mmbuanoldadai st i yo
kel ime iklemci Spy bagr Gepnesmaldk f®@alarzeer acéyl a b¢yeék

kol ayl ék sajl ar. Temal ar aracéeméeza téklaya:
bel gemi zde yazé tipi, bakl ékl ar , numar al and
olarak bize sunulur.

A.ﬂE

Temalar.

Temalar

kekinBe&l. de Temal ar é
2.3.4 Sekmeler

Hazérl adéejéeméz veya hazérl ayacaj éméz bel ¢
I

sémaayapmak isset-edainfai nmezsdaef e si ni ve bakl ange-
yapél acak ayarl ara sekmel eSa ydfeami BeknzesgndBlki i kK| e |
Paragraf a r a ¢ &ekheleni | e tkatusundank e k i I) veya.dileRc et v eidde ¢ zer

i stedijiniz mesafeye fare ile giderek teéekl a
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Sekmeler

Sekme durak veri:

Hizalarma
%) Soldan
() ondahk

il

(%) 1 Yok
.

Varsavilan sekme duraklar:

45 px

Temizlenecek. durak:

e
w

) oreadan (3 Sadjdan
O Cubuk
#E soaoe e
[ Tamam ] [ Iptal ]

keki8SeRmelégri et i Kim kutusu

2.3.5 Kesmeler

Bel geye
Kes me
sekmesindens ay f a
penceresinden i
i stiyorsak

sayf a,
uy g uil mlmea-k

ml ecin son

se-eri z
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=l
b= Kesmeler =

Sayfa Sonlan

Sayfa

|
ﬁ
I

Satun

Wi

b ‘

S

Balim sonu
Sonraki Sayfa

sayfada baslat.

Il

Sirekli

4

baslat.

Cift Sayfa

[

Tek 5ayfa

Metin Kaydirma
Web sayfalannda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.

Maktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangie olarak isaretle.

Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki sotunda
baslayacagirm goster,

Eoldm sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki

EBalam sanu ekle ve yeni balamd ayni sayfada

Eoldm sonu ekle ve yeni baldmu bir sonraki cift
numarah sayfada baslat.

EBalum sanu ekle ve yeni balamd bir sonraki tek
numarah sayfada baslat.

k e k i 9 Ke@melér penceresi

236Bel ge Bajlantél ar é
Yazdée] éme zi -bied Jexéedrathe tka&isl ekl armettierkd e d@é €
kel i meyemazdkaebhgddpe bakka bir yeryeazgiéeff menie z i
i nternet adresinden dol ayé bel gede o] bakl &
a-€el maséneée vabsutneldairjéinmi lkzedrez er i bir durumla kar
programéméz bize belge bajlantél aré aracéne
Belgem z de Kk i bir yazéy &kle sékmgsihderBd jeél eergtlelmerk i -
kull Kaek@&méza -ékan se-enekler
%K-:npru
A Ver Isareti
'] Capraz Bagvuru
Baglantilar
keki IB&j.120nt él ar Grubu Se-enekl eri
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0] Ko prSe-ili metne teéekl andéjmenda didirtbaearkrke t
sayfa vieyzya badi & mekk® pir gt esnei-yeonresjai se-il
pencereden ilgili adres yazeéel ér.

a Yer i K a:xrBeetlige czeryapéel mardama dalRaemloinr a
konul ar almesiahatnh grirk i karetl erinden fayd,.

eklenmekis enen yere gelinerek farenin sol 1
se-ilir ardéndan farenin sol t k&keu bér ak
aracéna basélarak yer ikaretlerine ekl ¢
eri kKmek afriehl greir 9 &-KKarf é-miEkatn e kpl eanncéerr. e
bel geye ekledijimiz yer ikKkaretlerinin

i stiyorsak ayedréeéndanr egtiitnear acéna tekl ar
karkéméza a-é¢eél ér .

0] ¢ a p rbaazk v: Belgedeki sayfaan u mar al ar é, di pnot, bakl
ili kkin bakvuru yapél masé gerektijinde

2.4. Stiller

AaBbCcDe || AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc %

T Mormal | T Aralik Yok Bashk 1 Bashk 2 - stilleri
Deqistir =
Stiller F

k e k i21: Stilker. penceresi

Bel gel erimizde s¢rekli kull andejémez bacxkl
veya tekrar d deinlde crenke boilrduBpiunidm s ¢r ekl i de¢ z
d¢zenl eme stil oBealrggekmi g abiuy genledbmd @irri |s<ted|
sekmesinde bulundma z ér st il e yatrerileol akhhkhmame
241Yeni Stil Ol ukt ur ma

Belgale tekrar eilecck veya daha somnirlal kil l aB@k tag amka k
sekmesindekStiller grubundakiSt i | | erne sdregsiikne rt €kl anér .
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A- el
( k exi1b

an p
font

stiller

1
S

A

A Char

Aciklama Baswvurusu
aciklama Konusu
Aciklama Metni

ali bashk 2

Alt Konu Basha:
Altbilgi
apple-converted-space
Ay 1 Madde Imi
Balon Metni

Bashk 1

Bashk 2

Bashk 3

Baslhk 4

Char Char Char Char Char,|

Baslk 5

Bashk &

Bashk 7

Al AR Ay ARy

|

£

[ &nizleme Goster
[ eadlantih stilleri Devvre Cisi Birak,

Secenckler. ..

k e ki I Stiler p2n2eresi

yeniedenhadacmdmuxtfuaAeéel & e
ayambbhaneé esatyar kiydediiaba yeni

Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olugtur

Gzelikler
Adi
Shil s
Skl kaynadi:
Sonraki paragrafin stili:

Bigimlendirme

| T Marmal

| o Stil1

|Ca|ibr\ {Gdvde) w || 11

<

[
wh
m
[
m

(L]
>
I

— | =
= |«

v‘ K T A Otomatik ~

Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Ornek Metin Srnek Metin Ornek Metin Ornek Metin Ornek Metin

Stil: Hizh Stil, Temeli: Mormal

Hizh 5til listesine ekle  [] ©tomatik olarak giincellestiv
(%) Yalrizca bu belgede () Bu sablona dayah yeni belgeler

k e k 23
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Bi-imlendirmeyi

kul

anar ak

pektamneé
stil

yeni stil



24.2St
St
se-
olur.
St

imeé m e

' | er i Y°net me

I veril ecek Antl a®d dsmakmnesinde butunas stileilelilig r
i Kl eml erin yaS;IéIIdéy‘,w&thérhdaamér

A-é)an

uygul an.aScealdl!l ani Ibiilmé%ikislteeémsét'rirl e ge-

pen
mi

I y°net mbepeantaaeyywi adet iclelj & miyendsglji bk t i r
araceéeyl aolyemt ursabil Idier i z.

Stilleri Yanet X

Diizenls | Sner Kisitla Yarsayvilanlan Ayvarla

Siralama Dizeni: |@nerildi§i Gibi L | [ ] valnizca dnerilen stilleri gaster

Dizenlenecek, stili secin

~

T Aralk Yok —
da

A Baght: 1
14
1a
14
14
14
14

| £

Marrmal Gnizlemesi:

+G0vde 1k Dedistir...

Yazl tipi: (Marsavilan) +Gdvde, Sola, Satr araldi: Birden cok 1,15 satr, Aralk Sonra:
10 nk, Tek kalan satirlan dnle, Stil: Hizh Skl

Yeni Skl ..

(%) Yalnizca bu belgede () Sablona dayal veni belgeler

Tamam | [ iptal

kelkki2 Stil Y©°net penceresi
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Bi -imlendir me i Kl eml eri ni hazér |l amécxk ol
uygul.ayénéz

Kkl em Basamak.| ¥neriler
0 Kelime ikmemeéi-arl €
U0 AKsti kl abkMaj bisaé
satéra ge- i nimeé zveen|. : . X

~ _ 3 ~ 0 Mi ni ara- -ubujun

kétaséné yazénéez
0 Bakl éje kal én, it e
renkte yazénez.
U0 Bakl éje se-ip ortgu Gi rParagraf
0 Ksti &tmeéEn M azmék o
ketasénéen tamaménegu Gi fYiak eégrubu p i
do°n¢Kt egreégngz
U KI k kétadaki yaze| | 7 o
uygul.ayeénéz i Bi-im t“<yacese

0 Bakl ékt aktiérgénmézn.t ijt Gi rparagraf

U 1.s atle®Rr Saatséérn daarkui
atr enez.

U Belgeye arkaplanesnesi olaraK s t i
Markxk@&zeéenez.

0O Ksti &tmé Metnini 10 Kenarl ek ve g°l ge

0 Sayfaya renkli ve
ekleyiniz.
U BelgeyiK$ k| al isrvder kK é
kaydediniz.
0 Yeni b ok
U0 Bu yel a
[
a

U Gi rparagraf

U Sayf a -Mligrane n i

U Kenarl ék ve g°l ge

cC Q
m

Madde imleri

—
C:

b
o]

i simler.i ér

U0 Arka pl
uygul aye

U0 Belgeye yerl eki k her
uygul ayénéz.

U Bel geni n Kaltti kd atl ér
belgesine gitmédn z i sajl ay a
bajlantée ekl eyini g

U Belgeyi listeismiyle kaydediniz.

r el
K | d
S al e
i stedi

o QT 3 (o
(o]
—>

I
n
2 U0 Sayfa Bayémi ar ka

U0 Sayf a -Temalare n i

U Eklek ° pr ¢
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U0 Kelime i klemci prd

E A:E;t éf‘:{i&ﬂ]éf? régffu Ekle sekmesMetin grubu

denk gel ecek «kekil

iU Bel geyi i ki nci s atf

h @k getiriniz. 0 Sayf a -Dgywfemiyapeées
0 S¢gtunuininipt al ed

0" Atate¢nk! gneGelital

SER BAkKilini uygul. : .

U Gen-1ije Hi tSERMETmqU C1 ftller

stilini uygul ayeéné
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KONTROL LKSTESK

Bu faaliyet kapsaménéal akdped&aatktaste] enéen
Evet, kazgjgreamad éb e dHaryiklugruciu} una ( X) i kKar et
dejerlendiriniz.

Dejerl endirme ¥I|-¢,tl eEvetjHay

l/|¢al ékél an metne uygun bi-imle
2/Her hangi bitrn pme tbroiynutywanaué dej i K
3Hazérlanan bel geye uygun par

yapabildiniz mi?
4/¢tal extéjenéez belgeye uygun be
5/|¢al exkél an belgeye uygun stil/
6/|Sayfa d¢gzenini d¢zgen ol ar ak
7/Bel geyi bel | aral ekl arl a kay
DEJERLENDKRME

Dejerl endirme sonunda fAHayéro «kekI|lindeki
Kendini zi yeterl.i ge°rm¢gyor sanéz °JTrenme f a:
AEvet 0 iwe Defflemeendirmeoye ge-iniz
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Akaj éedaki sorul areée dikkatlice okuyunuz ve
1. Aa"d ;T mesinin g°revi nedir?
A)B a k | abnsgyéscté

B)JAltée -izili yaz
C)B¢yéek ke¢g-¢k harf dej i ktir
D)Yazée tipini be¢yet

Calibri (Gavde) - |12 A AT

K T A -ae x, X Aa-||8 - A -

Yazi Tipi =
2. Yukar édpkhangir g°revl eri cstlenir?
A)Par agraf ile il gili i Kl eml er
ByTabl o ekl eme il e il gild@i i Kl eml er
COStiller ile ilgili 1klemler
D)Yazée tipi ile i1 gili i Kl eml er
3. Sayfaya kenar |l gl | g&ll emeékr neeywap mayd i -in
akajédakilerden hangisidir?
A)EkleiKenar |l ék ve G°l gel endir me
BYBi -iiKenar|l ék ve G°l gel endir me

C)Gor ¢n@anyf a Arkkean aRlla&ke ve G°1l gel endi r me
D)Sayfa -8ayéeni Arkkan aRlla&ké ve G°Il gel endi r me

4. Yaz@aweéenar al andérmak veya yazéya mnalthe i mi
akaj éd ahanglsidir? d e n
A) Gi rPane

BYGi rYagé tipi
C)Gi rParagraf
D)EkKeMadde i mi ve numaral andér ma

5. Sayfanén r en gnmhangiyo @Kipiedlmelidirme k i - i
A)Sayf a i sayfaae rkia 1 pligrann &
B) Sayfad ¢ z Bsayfaa r k a T payfarang
C)gi T sayaar k a i payfarangi
D)Y a zip¢i sayfaa r k a i payfarengi

DEJERLENDKRME

€ cevap anahtaréyla karkeél akt
verirken tereddg¢gt ettijiniz s1emr elkartleak rialr ¢ ial

- ~

Cevaplarénézén t¢gm¢g dojru ise bir sonraki ©]
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¥J RENME FAAKXKY

QX )

BufaaliyetteverilenbiIgiIeriIdnazérI amék oldujunuz bel gel e

Kl eml er i [ hataséez yapabileceksiniz
(ARAkTIR)
0] Ha zaédrél] enéz dlige beé getdiemib i - i bilgisgpver ek | i
di | ayarl ar e, hecelveeme ar aokttoémantai k g idb¢j z €

ayarl|l ayénez.

3. BELGE DENETKMK

Bu b°l ¢mde bel ge denet i mibilgisi vei dil aygiemr & K1 i (
hecel eme, otoemaar Bktdgembht e bi °zelliklerin n
3. 1. Dil Ayarl ar é

Se-ili met nibmnl gaszsémdea@aetdi mMi nde Kkull anél ac
saj.l ar

Di | ayarl ar@mn2dGera gckma K i i a ér alanvadzaggmpbundan

Dilayarlakf?‘) nesnesini se-memiz gerekir. Bu
Kekil deki Di | penceresi ekranda g°re¢nt ¢l enec

Dil 2

Secilen meknin dili:
o Inailizce (ABD) ~

Afrikaner dili

o Almanca (Almanya)

S Almanca (Avusturya)

S Almanca (Tsvire)

o Almanca (Liechtenstein)

S Almanca (Liksemburg) w
Segilen dilin sézlikleri varsa yvazim denetlevyicisi ve

diger vazim denetleme araclar bunlan otomatik olarak
kullarir,

[ vazim verya dilbilgisi denetirmi yapma
Dili otarnatik. olarak. algla

[Earsawlan... ] I Taman ] [ Iptal ]

kekil 3. 1: Dil ayarl aré penceresi
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Buradan i steddijliimiat odnaltiu ks fad ngpe | Tamaskrue t | ey i
d¢j mesine basmaméz gerekir

3. 2. mwdirBdgisi

Kelime i Kl emci programéné kulmabhaiakyaakaé
ve dil bilgisi denetiminiyapabiliriz.

a Bu iklem i-in kullanélacak iki yol wvard
| Y a z € m bigesi dehetimini yapmakistdi j i mi z kel i me ¢ze
klavyedenF7t uk una. bas mak

Yazim ve
i G° zden sCekmers i al t & ad @ambyrelan Dikigisi a n
nesnesine teéklamak.

AK a] ékdeakBple iboyl ed0 kel i mesinin ¢zerine ge
basE ] emézda kar K éenétimiae dibei || egni sY a zpamaktedir.r e s i gor ¢l

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkce

Saziikke Clmayan:

Omegin 2000 kelimevi gecmevecek seklinde 4 [ Bir Kez Yoksay ]
smirlandomalar olabilir hu}'le| durumlarda [ Timind Yoksay ]
¥ [ Stizliide Ekle ]

Cineriler:
| Dedisti |

[ Tiirniinil Dedistir ]

| Otomatik Diizelt |

sbalik diii | Tirkge v

Dilbilgisini denetle
T

keki lYaZX.e2n: bigisi penceresi

Buradaki penceredeir kez yoksays e - enej i ne stoé&kcl¢edgned éfjierndde
mahsus ayni Kekiclmgen ¢ b §dokkllsearych&kjt @mda kel i meni
yazéel déejénée program g°rmezden gel erek alteéeneé
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Dejikutionuna teéekl ade] dmpedawlaoowverelanene k| e
kel i menin yeilimegn gt dsgeh-ceanket \aut kelilmeyi beflgedeki her
yerde dejiktirecektir.

S°zl ¢jeseekhejini tekl adéej émezda i stenile
sajl anacakteér .

3.3. Heceleme

Bazé durumlarda bir s°9zc¢gk sa réen sonuna

t e

hi zal amaek$erinden sobariyasi,hbiikkué kyaanréak e ak!l a
kul | aneéealraarsaéle kdoakl abi | i r

Kelime ikl emci programé s°%zcg¢gj ¢ hecel emel
sonraki sat.érén bakéna taker

Sayfa D z e mdkmesindki Sayfa Ya p & gréunda heceler® Heceleme @
se-enejine tékladéjemézda, Yok, otomatik ve

Yokse-eneji il e ecel emel er i kal dér eéer

Elilese-eneji kil enebel geddergii sheaddedaemi ay ergiak
bole, nse- mel. i tire ekleriz.

Otomatk se- ebe]J genin tamaméné veyaybirsaké ameéer
Bel genin tamaméné otomati k ol arak hecele se
programé gerekli g°rd¢jé¢ yerlere hecel eme ya

Sayf ani &kesndeks ay f a gytumpda ul@naklecelemgyi ar déndan da
hecel eme se- €e@ame&t erziama nk ekdadlBl.xc®Eime pancer e gor

gelecektir.

[v]Eelgeyi otomatik hecele:
BUYUE HARFLI stzciikleri hecele

Heceleme bilgesi: 0,75 cm

LIRS

ardarda gelen heceleri sinirla:  |Sinirsiz

Ellle... ][ Tamam l[ Iptal

kekil 3. @&wceresilecel e p
Saj kenaurnubnokdl¢guz e ns i znhecglemabi® | agzeasli tnmank dia-hia

sayeséné azaltmak i-in ise heceleme b°l gesin
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34. S°zc¢k Sayémeé

Kel i me i KI emci progr amé kull anarak ¢kazeéer
sénérl andeéer nfard me j&iuno Imalkiall ierd & k i s a0P® &etimeyi
ge- mefrgcek

Bu t¢r durumlarda belgede kull anélan say
sayeéel ar éné&°gdremeX@ &i-mieirsni a | tYaredgarbubdakiS¥ rz & g k

AEC
say €@y kull anél éer .

Belgedeki sayfa,% z c, kdtakter b. s asyé&@mnl @& r um - ululufanSrP dzac ¢ k
yazanB | ¢ m¢ n -¢izfetr itneek | ayarak da g°rebiliriz.
3. 5AnEaShilze ¢ k1l er | Bul ma

¢al ékxmakt ad oK (ladgkm mi pii snfi zc ¢ k1l e benzer bir
dijer sn® zreglké rerg®@lrcebjidrnu i zkanBwmiresié-iodup ol
bakmak i stedii]i mi,zG°gdazan:d€kmesndekiviaz émiguadan p
pEsanEamilar n e snesinin ¢zerine téeklamaméz gerekir.

3. 6. Otomati k D¢zel't

Yazde] éméz met ne samgeal areéndkei Jekl amestnyiarz épn
hat al arée ve yanl ék hecelenmik s°zc¢gkl eri de

Kl avyeden F7 tuxkuna basép ardenAdaén ada s
penceredekifaz ém dehbh®hk § mgmeden ot ommaéen &kldegrzied it me e -
zamanOt omat i k dyaehlaadmaei eyekkeik iple n3c.edr'ey i a-@el a
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Otomatik Diizelt: Tiirkce

Otornatik, Bigim akill Etiketler
Cromatik Dizelt Matematiksel Oktomatik Dizel W azarken Otomatik Bigirmlendi
] otamatik Diizeltme Secenekleri didmelsrini géster
[ 1Lk ki BUsyiik Harfi dizelt
[ Tiimeenin ill harfini bivyiik vap
[ Tablo hiicrelerinin itk harfini biiyik vap
[ Giin adlanm ik harfe cevie
[] caRrs Lock tusunun vanhishkla kullammmin dizelt

[ Metni vazarken dedistiv
Dedistir: Yerine: (%) Doz metin () Bicimlendirilmis metin

| deneme

(e} 3
irr ®
{tm) ™
" & v

[ Tamarn l’ Iptal

]

kekilOtdméati k d¢gzel't
Bel gemi ze uygul amak i stedi

penceresi

i miz ot omati k
Tamamd ¢ ] mesi ne trekrkektedima méz ge
3.7 A-ékl ama EkI eme
¢al exmakt a ol dujunuz bel geni zin kenar b
dok¢gmmaezIl a veya ilgili bl ¢mle i1 gildi i sted
A-ékl ama e®? rdiek B®-kime s indaiAn é kall a grabunaa
Yeni . i
Agklama n e s nesi iczerine téklaneér
E_? |_|k_l-£| ________________________________________________________________ = = ‘[M"ﬂﬂma [OL] vz 2zm zoazm zmzzze
“'[Mlldama[n!]: Bugluk 2 il & 2 ]
kekil 3.5:A- & k leklema® r nej i
A-ékl amal ar g¥ndakidanbpl unber bir °nceki
bol ¢Swmeakii | e bir sonr aki a-éklamanén ol duju

Sililea kt i f
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3.8 D&j i ki er i Kzl eme

Eklemeler, silmelerve bi i ml endi r me dehjiilki &l m&kK eg z erde

yapémadeif ki kIl i kIl eri izl ememi zi sajl ar
Deji ki kkl Emeriil e il gil iG° ag@en-lisakmesindekie yap
Z
Degisiklikleri

Kzlemegrubundaryer alan ==~ nesnesini kullanarak yapabiliriz.

39Bel ge Kar kél akt ér ma

Belgeninbiden - o0k s¢r¢e¢memk@El bkt eirabetiyl eeelar b
B

BununG%zdaean s@8 k me s i al Kaérmde‘algrqutfa&il'fmﬂaﬂ“:kmI l anél ér .

Kar kél akt ér nezxmankar R é |l veBkEhdgmEmée iliri se-er

|l i ste a-¢e&l ér .

[ Karsilastir...
l‘}lﬂ Eelgenin iki sardmiand
karsilastinin [yasal siyah cizgi).
J,aj Eirlestir...

¢=| Birden cok yazann dazeltmelerini
tek bir belgede birlestirin,

kekib:lKal3 ket aMésnesi

Deji ki k zamanl arda bir bel gede farkl é kit
yerl erde - al ékbmarmébelsperruicuntiar kl & duruml ar é
durumlarda kontrol ve sorm ® In ol ukt uKalrmadEikrtiléerart | ar € mé z
kull aneéel er .

Kar kélikkit eébbel gedeki H@lgr knkl| iklalr «@il mk s@®@nma
yapélan dejikiklikIleri germeni zi sajl ar.

Bi r | ese tiki belgeninbi r 1 ekt i rih@lmiek @l unicstadjrlua ynaans € r
ara-ter.

3.10 BelgeKoruma

Bel geyi kull anmakta olan kikilerin -aléx:
késéetlamak i-in kullanél ér.
E
G zden $@k mesi aIKoéungdjhundﬁtiei-e:"-guezlabanesinden ki kK
bel genizle ilgili yapatayabilesmie.k| er i dej i ki kI ik
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Bi -imlendirme ve d¢zenlemeyi (&teislet ba- isml e
d¢zen(lieanleenen deji kivikel i°kled r ,dau-kédksllecamada aaarl)b g E h i
olacajé ayarlanabil mektedir.
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Belgelerindi | i ne uygun denetim iklemlerini hat a
Kkl em Basamak/| ¥neriler

U0 Kelime ikKlemci pr
bel geye K@ekzkhalil
ketaséne yazéeneéez.

U BelgeyiK s t i ikmiybe kaydediniz. U0 G°zdenY&eéeimr

0 ¢al ékmakta ol duj urn
ay arvlea ryé@ z ébigisivdenetiohini
yapénez.

(
b

i Bel genizde ka- s°37, @y

0O Ul us kelimesini s9qu F7

0 Ksti klal Marké bak

Yazan:Mehmet AkifErsoxk e k | i n|0 G°® zdem-AGek| amal ar

a-éklama ekl eyini iz
U Belgedeki@ j i ki kI i k|l er iju G° zden-Kztlkeine
0 Yeni bok bir bel gg¢
0 Ksti klémdz aar k-6 nc ¢

4

ketalaréené yazéne
U0 Bel geyi Kstiklal 2
0 Kst ibelgea | 1 | e belgetni k |
kar Kélralkd triérmpi rii z .
0 Bel gede sadece a-¢8
d¢zenl emesine i zini G°zden-Kotue - ir
bel ge koruma i KI ¢

U G zdenK&ekélrakt ér
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KONTROL LKSTESK

Bu faaliyet kapsaménéal akdpadaakeard d éjré nié-n
Evet, kazanamadeée] eH&y & tbtewweceufid rea i ¢ Kn i kareti
dejerlendiriniz.

Dejerl endirme ¥I-¢tl qEvet| Hay ¢
1/ Bel ge i -indeki dil ayarl a2 én
5 l'zerinde - al écxltaé Jbéen égze n e tbilgs

denetim i kleml rini yapabild

Yazéem iel gliidi denetim ikl eml
3 oo

ettiniz mp?
4/Bel ge i -erisinde uygurm yerl e
5/Dej i ki kl ikl er. i€zl grap ailPk Il @mlin
6/Bel ge karkél akt érma i kK? eml er
7/Bel ge koruma i klmnml eri ni yap
DEJERLENDKRME

Dejerl endirme sonunda AHayéro kKeklindeki
Kendini zi yoertsearnléiz ¢f%rrme¢gnyme f aal i yetini tekr
AEvet 0 ise NA¥l-me ve Dejerlendirmeodoye ge-ini
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Akajéeda bok beérakélan parantezlere, c ¢ mli
yanl ék ise Y yazénéez
1. ( )Dilayarlar éné ya@Mmadken s@&mesi al teamadam yer
grubundary ar ar |l aneéel ér .
2. ( )Kelime ikl emci progr amgk lkairl il a n€d ya&d ak tbell
3. ( )Kelime ikl emci p r objgisiaile égili dta 0 nyaatziékm dveez edit

yapél amaz.

DEJERLENDKRME

Cevaplaréenézé cevap anahtareéeyla karkeéel akt
verirken tereddg¢t ettijJiniz sorularla ilgil
Cevaplaréenézén t¢m¢g dfogalui yestei he rg e-oinmiaz.i ° ]
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¥J RENME FAALXKY

(Amac )

Bu faaliyette verilen bilgiled oJ r ul hagéntdamék ol dujunuz be
g°re sayfa yapesé ve yazdérma ayarl aréné hat

(ARAKTI R)

u Ha z
yap

ri amék ol dujunuzl beEgénivie gaygfd&r ma
nez

M D1

4. SAYFA YAPISI

Bu b ° lh¢anzdéer | a mé K ol dujunuz bel genin sayf:
ayar lnmassaEganl ataebdree] i z

4. 1. Kapak Sayfaseé

¢oju zaman hazérl amék ol duj,unprzojd® nreanp o°rd
-al exmabiar é nkéazpaa k sayfaseé ekl emeni z i stenel
dok¢agmasmza bi-imlendirilmik bir kapak sayfaseé

Ekle sekmesindeki &falar grubundan 2 Kapaksafasi= g ;7 mesine tékl ad
zaman, hazydra skta xaakbrl soanll daérjeén émi( lyelkij. 3t & . d- €1 ac a

Yerlesik e

Alfabe

-':dgy
Gecis Hareket Ince Cizgiler -
kekil 4.1: Yerlekik kapak sayfalarée
A-él an | i sizkdaemk i staggdiajsiéeng t asianéenéndg zes el €

yapabilirsiniz.
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Web Tasarimi ve

Programlama
e Raporu

i pbamma el Ul i e o T

kekil 4.2: ¥rnek kapak sayfaseé

B Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir a - . n
B | Gec e se-enepktutmuwl ol dujunuz Kka,

kal dérabilirsiniz.

Eﬁ Secimi Kapak Sayfasi Galerisine Kaydet... se-en e]~ i il e hazérl|l amék
ol dujunuz kapak sayfaséné galeriye ekl eyebil

42 st bAltbilg i

¢al ékmakta ol dujunuz b

el geyet ¢bitlbyge waét al
dok ¢amesmyf a séneér |l ar ebnaéknl € ki & k é
I

étnadrai h k avlean sayf
ekl enekekKle@me] i

Bel gemi ze ¢st ve ElelSte kbmelsg in i enk lajd shtelni dliag iiy revre
Altbilgi gr ubu se-enekl eri kull anél éer

5] Usthilgi =
S| Altbilgi -
|#] Sayfa Mumarasi ~
Ustbilgi ve Althilgi

keki | 4lgig Altbigisgtubui
''stbilgi sayfamézén en ¢st kedUsthioi-  yer g
se-enejine tékladéjéméz zaman ¢zerinde d¢ze
cstbilgi se-enekl eri l'istelenir
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Yerlesik -

Bos

[atni yaen]

Bos (D¢ Siitun)

[itni yaen| [WAitsi | [Pt rii ]

Alfabe

[Belge baghiiin yazin]

Bulmaca (Cift Sayfa)

- |Belge taghim yazin|

hd

kekil s4bd4dl gi stilleri

A - é listeden belggnz e uygun vige-diep ¢s52 ériil geé zhdar ke z
belgen ze ekl enmi Kk ol acakteéer.

: Bashk |
[Belge bashgini yazin] |

Csthilgi
kekil s4 b5l gi ekl eme ve d¢gzenl eme

Ger ekl i d yapeeelt eamme lsse k | avyeden H&Svweyatfakmk una b
kullanéalrak belgenins ay f a serniesilme éi ki- &ketzbitlégkil amidled reen
tamaml anmék ol acakter.

Al t bil gi iréesneé ns aaylfta tsaérnagfrélnada vyer al er . |
ekl emek ¢iswmenaldebil gi gr ubundmaitbl ya r asrel-aennéeljéir
tékl@adéramamdeza i zenl esmeejlleay ayna pymarnléexd k al t
l i stelenir.iBusadbdekstadtiinazagi yi se-ip ol uk
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Altbilgi

[Metni yazin) Sayfa 1

kekilAl4 b6l gi ekleme ve d¢gzenl eme

Ol ukt ur muugr sthilhidaey amal t rbhinlegigreilmn p¢zé ft tékl
ekrandgg, stghi lve al tgbn ¢ it slhdmitpar@ee al Tadarlgm ar
sekmesindehaz ér | amék ol duJ gmber ¢ gt e vyapahditizt d ¢ zenl er

I stbilgnlyeémarnizn di JEde sekimeésindeky st bi | ge ve ali

grubu alterdUsthigi~- rq.4imesine go UsthilgyiDuzeniz 4 5
d¢janeni  t ékl amak rupd yec alan = Ustbilgiyi Kaldir 4o o genef i i S
cstbil givyi kal dé@Gremaméié gsajbluayad kaikbti gang.at ak a:
ge-i kK yapabilirsiniz.

ll j Onceki Boldm

iE-:unral‘.i Baolam
e Althilgiye R
Git Git -rce
Gezinti

k e ki IGezihti Grubu

I st bi |aibildiyegiiskeeenenej i ni kull anarak da althb
yapabiliriz.

¥nceki nbe°lnégens i , bir °nceki bSbpmaki (6P| ¥ m
nesyes i ise bir sonraki bel ¢megn ¢st veya altbi
Konumgrubunun se-eneklerini kull anarak al't
bilgilerin y¢ksekIliJini ayarlayabilirsiniz.

i+ Ustten Ustbilgi: (1,25 em 5

4 Alttan Altbilgi: 1,25 cm

Kanum
k e ki IKondm ¢ubu
Hizalama sekmesi eklek o mut u n@j étnéekzldaad i se kar kémeéeza
cstbilgi ve altbilgideki i -eriji hi zal amaya
T a s a sekmasiniralt grubu olarEklegr ubunun nesnel eri ni kul I
bilgimize taripkveesiamt, arasi mey&s ¢hezl é par
°zelliklerinden istedijinizi se-ip eklenmesi
?‘ =l Hizl Parcalar ~
=0 ﬁﬂﬁesim
Tarih
e aglllaat (8] Kiicak Resim
Ekle

k e ki IEKledgrulBu:
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Tasasékmesinin alt |bs°lb¢ naltbiigd gubene kullararaka n
ekl emi k ol dulJumbda !l gt ervien astil |l eri ni dej i kt
ekleyebiirveya daha ©°nceden ekl emik oldujunuz say!

= & G

Usthilgi &lthilgi  Sayfa

ki b Mumarasi =
Usthilgi ve Altbilgi
kekil) st diOl: gi ve Altbilggi dézenl eme gr
Kel i me i KI emci programéndd enbeel gekye KKy
olabilmektedir.
0] Ekl e Sekmesindeki i stbilgi eve-Alebiekgi
a lstbilgi ve altbilgi ara-lare aktifken
grubundan Ssagfal eauemkr aseé
Bu yollardan birisini kullanata Sayf a Numaraséna tékl adéj
akaj éedaki men¢ gel ecektir.
4 | sayfanin Bazl *
E | Sayfanin Sonu 3
ﬂ Sayfa Kenar Bosluklan k
#] | Gegerli Konum 3
ﬁ;‘ Sayfa Mumaralanm Eicimlendir...
f‘ Sayfa Mumaralanm Kaldir

kekilSayfld :numarasé ayarl ar e

Bu b°|l $mgékhn&m mbhaweé sayfanén ¢(stSaiylf@inginni r
sonuk omut u sayfaneén al Sayfoakehahioxil ruska yafodd @i us aj av

sol k e nGaer-learrl & 13 &-oenruan i ise imlecin o anda bul
ekl emeyi sajl ar.
Sayfa numaral ark@mat bnui mléknd daidrée] emézda i s

farkl e formatl ar dan ySaazyniaaméNzuamaorlaasnéa kBit-anméiy ap et
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Sayfa Numarasi Bigimi

Sayi bigimiz (1,2, 3, ... [v
i .
|:|Eh':'|||2|mgu_1_J o oT.

a b, ..

A, B, C,

i, i, i, v

Savfa numaralandirma
(%) Bnceki balimden devam et

O Baglangg: ¥
I Tarmarn l[ iptal
kekilSayfl2:numarasé bi-i mi penceresi

kekileki. 12éendcereden sayfa numarasénén say!
i Kl eml er yapadaye@echkici mersi gebit ekl adedelénme zd a
ayréntéelé bi-imlendirme se-enekl eri il e de
yapabiliriz

Ustbilgi ve

Altbilgiyi Kapat

Fapat . K| avyeden Be3@ veya fiara kudlanarak belgenin sayfa
sénérlaré i-erisine,Kapatigrlda tad kI|easdiginvéyne ry aanl &
altbilgiyi k apat d¢] mesinjistkulllganaveak Aldabi | gi d¢z

-ékabiliriz.

Bazé dualtbilgiveysataki | gil erin t¢gm sayfalarda
(kekildl 4.13)
Ilk Sayfada Farkl
Tek ve Cift Sayfalarda Farkh

¥| Belge Metnini Gaster

Secenekler
kekil 4.13: Se-enekler grubu
Kl k sayf add¢aq) mear kliéek aegleltd minkd i joil ddi@ umu z &S
altbilginin ilk sayfadaki gere¢nt gse¢e dijer sa
Tek ve -ift ssey feanledrid a kfaarekllendi J i Zaman,
ol an sayfal ardakisgyyftai hgmarves éa llatdéditlrgkslaeg e , o
ol acakt eéer
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