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Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Stk kullanilan ko:
eklenip, kullanilacaginda hizli erisim saglanabilir.
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WORD KULLANIMI

Office Word Programu ile galisma sayfamiza

»>Yaz1 yazabilir,

» Yazilarimizin goriiniimlerini degistirebilir,
»Tablolar olusturabilir,

»>Resim ekleyebilir,

» Calismamizi yazicidan ¢ikt1 alabilir,

» Calismamizi kaydedebilir,

» Calismanmizi daha sonra yeniden diizenleyebiliriz.
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Mentiler: Her biri konusuna gore cesitli komutlar igerir.
Meniilerin adlarina tiklanarak boliimler acilabilir.
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OFFICE DUGMESI: Calismamiz ile ilgili dosya islemleri
yapmamizi saglar.

Yeni bir dosya a¢gma, dosyay1 kaydetme, yazicidan ¢iktt alma
islemlerinin komutlart bu mentidedir.
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Mentilerin Komutlart: Menti konularina gore gesitli komutlar

bulunur.
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Word programinda yazt yazabilmek icin imlecin yanip

sondigiini gérmemiz gerekir.
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Calismamiz daha énceden kaydedilmis ise yaptigimiz
degisiklikler ile beraber yine ayni dosyaya kaydedilir.
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Caligma sayfamizi kaydetmek icin Office Digmesinin

menutstinden KAYDET komutu kullanilir.
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Calismamiz daha énceden kaydedilmemis ise ¢alismamizin
ismini, kaydedilecegi yeri belirtmemizi isteyen bir pencere agilir.
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Dosyamizin adini yazdiktan ve konumunu belitledikten
sonra kaydetmek i¢in bu diigmeye tiklamamiz gerekir.
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Bilgisayar —~  SECILMEMIS$
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Yazi, tablo yada resimleti bir isleme tabi tutmadan 6nce
secmemiz gerekir.

Nesneleti segmenin en kolay yolu fare ile nesnenin bir
tarafindan tiklayarak diger tarafina kadar fareyi surtiklemektir.
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Bir nesneyi bir yerden baska bir yere tasimak icin KES
komutu kullanilir. KES komutu ile nesne bulundugu yerden

silinir ve hafizaya alinir. Nesneyi tasimak istedigimiz yerde de
YAPISTIR komutu kullanilarak nesne orada olusturulur.
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Nesnenin aynisindan bir tane daha olusturmak icin KOPYALA
komutu kullanilir. Kopyala komutu ile nesnenin kopyast
hafizaya alinir ve kopyasini olusturmak istedigimiz yere imle¢
getirilerek YAPISTIR komutu kullantlir.
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KALIN: Seili metini kalinlastirir. Eger zaten kalinsa incelestirir. ALT GIZGI: Secili olan metini alt simge yapar.
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SORGUN = NORMAL
SORGUN =  ITALIK I

ITALIK (EGIK) Segili olan metini saga dogru 75 derece acili

b i e Segili olan metini tist simge yapar.
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: YAZI TIPINI BU Secili olan yazinin boyutunu bir
ALTT CIZILI: Segili olan metinin altin1 gizer.

kademe buyttir.
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YAZI TIPINI KUGULT: Secili olan yazinin boyutunu
bir kademe kugtiltir.
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METIN VURGU RENGI: Seili olan metinin arka planinin
rengini degistirir.
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YAZI TIPI RENGI: Segili olan metnin rengini degistirir.
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/KUCUK HARF DEGISTIR: Secili olan metnin

yada kuigtik harflere di)'nﬁ§n:iru nesi icin kullanilir.
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*Miizik dinlemek |
*Yemek yapmak I

| *Oyun oynamak

MADDE ISARETLERI: Secili olan satirlarin baslarina

isaretler koyarak maddelestirir.
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METNI SOLA HIZALA: Secili olan metni satirin soluna
dayar.
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Her seye kars 1 n herkes sevdigini é/diiriir. |
i Kimi bunu sert bak 15 1 yla yapar, I
kimi de yiize giilen bir sizciikle
| korkak kisi bunu bir épiiciikle
| cesur adam bir k 111 ¢la yapar...

METNI SAGA HIiZALA: Segili olan metni satirin sagma

UYGULAMA: Yaz Tipi: Batang Boyutu: 18 Kalin  Italik
dayar.
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HAZIR STILLER: Segili olan metnin yaz1 tipi, boyutu ve
rengini; buradaki hazir stillerden birini segerek
benzetebiliriz.

EKLE MENUSU: Sayfaya ekleyebilecegimiz biitiin 6geler bu
menide yer alir.
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TABLO UYGULAMASI: Sayfaya sckildeki gi
hicrelere bilgileri yazin.
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SEKIL. EKLEMEK: Sayfaya meniideki sekilleri ekleyebiliriz.
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SEKIL EKLEME UYGULAMASTI: Sa
sekilleri ekleyin.

Enformask Bolim Baskanlgs 1112016

TR

WORD KULLANIMI

WORDART EKLEMEK: Sayfaya 3 boyutlu yaz ekleyebiliriz.
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KENAR BOSLUKLARI: Sayfada yazi yazarken tstten, alttan,
soldan ve sagdan birakilacak olan bosluklar bu komut ile
ayarlanabilir.
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SUTUNLAR KOMUTU: Calisma sayfastna bu komut ile birden

fazla siitunda yazi yazilabilir.
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