BiLGi BAGLARI ,

Bilgisayar agi nedir? =
iki ya da daha fazla bilgisayarin bilgi paylasimi veya iletisimi icin baglanmasiyla olusan yapiya “bilgisayar agi” denir.

..okul, hastane, banka, isyerleri, kitUphane gibi yerlerde bilgisayar agi kullanilr.

Neden bilgisayar agi kullanilir?

1. Dosya Paylasimi: Muzik, resim, video gibi dosyalar ag Gizerindeki diger bilgisayarlar ile
paylasilabilir.
2. Cevre Birimlerin Paylasimi: Ornegin yazici agda paylasilirsa agda bulunan diger bilgisayarlarda o yaziciyi kullanabilir.

3. Uygulama Yazilimi Paylasimi: Birbirleriyle, iletisim kuran
yazilim, oyun vs. arasindaki bilgi aktarimi bilgisayar agi
sayesinde gercgeklesir.

4.lletisim Kurmak: Birbirlerinden uzak sehirlerde bulunan
insanlar bilgisayar aglarini kullanarak yazili veya goérintila
konusma seklinde birbirleri ile iletisime gecebilirler.

AG TURLERiI NELERDIR?

Yerel Alan Agi: Birbirine yakin mesafedeki; ayni odada veya ayni bina icerisinde bulunan bilgisayarlarin baglanmasiyla olusturulan
aglardir.

Metropol Alan Agi: Bir sehir ya da genis bir mekanda bulunan bulunan Yerel Alan Aglarinin birbirine baglanmasiyla olusan ag
tardddr.

Genis Alan Agi: Birbirine cok uzak
mesafedeki bilgisayar veya aglarin
baglanmasiyla olusan ag tirddiir.




INTERNETTE ARAMA BILGILERIi TARAMA

internet’te herhangi bir konu hakkinda arama yapiyor musunuz?

Nasil arama yapiyorsunuz?

Bir konuyu aradiniz ve konuyla ilgili bir stirti web sitesi ya da gorsel (fotograf/ resim)
ekraninizda listelendi. Listelenen baglantilardan hangisine tiklayacaginiza nasil karar
veriyorsunuz?

Gorsel (fotograf/resim) aramak icin, ne yapiyorsunuz?

Sesli arama diye bir uygulama duydunuz mu?

internette arama yaparken..

1. Basit Kaliplar kullanin. “Ne kadar azsa o kadar iyidir! Basit, X lesntisholkyemiilnamdenaiobming \.J
iki kelimeli arama terimleri genellikle en genis kapsamli
sonuglari getirir. Kisa arama terimleriyle arama yapmaya @
ba,s/ay/n.” / Akvaryum balik yemi 4.Levent m v .‘l
2. 2 kelime ile arama yapin. Arama yaparken web dostu kelimeler secin. Bu ne demek? Arama motorlari, girdidiniz kelimeleri
webdeki sayfalarla eslestirerek ¢alisirlar. Bu nedenle, sayfalarda
stk gériinen kelimeleri kullanmak en iyi sonuglari saglayacaktir. T o o o
Ornedin, basim adriyor yerine, bas adrisi ifadesini kullanin, X ' i ' S o = \,J
clinki tibbi bir web sitesinde kullanilabilecek terim budur.
Aradiginiz sey ne olursa olsun parolamiz sudur: Basit olsun. / ———— \,} m
X Tel Modelleri EE \,} m 3. Kisaltma kullanmayin! Arama yaparken kisaltmalar kullanmayin

ve kelimeyi tam olarak yazin.

/ Telefon Modelleri E= \.j B

. . “w ' T B - o - -
Yazim hatalari 6nemsiz! “Arama yaparken, yazim hatalari ShakespEare, SHEKSPARE, ShekiSPAre
arama motorlari tarafindan dizeltilir. Bu yizden, kelimeyi .
kisaltma kullanmadan tam olarak yazin. Bir kelimeyi yanlis dahi Ve cEe I S el R seH S SRR
yazsaniz, arama motorlarinin yazim denetleyicisi o kelimeyi shakespeare
otomatik olarak en sik kullanilan yazima déndstirdr.”

Aramanizi I ile sinirlandinin. “Aradiginiz kelimeler bir kalip (sézciik grubu, ciimle, séz) ise, tirnak isareti icinde
yazarak arayabilirsiniz. Bdylece, tirnak icerisine yazdiginiz WA V) d9 == ¥ AA -
kelimeler ayni sekilde ile aranir ve arama sonuglarinda “Olmak ya da olmamak...” E5 \,J

aradiginiz sézclik kaliplarini gérebilirsiniz. = E—

Gorsel arama... “Arama motorunda sadece kelimeleri yazarak arama yapmayiz.
Gorsel (resim, fotograf) da arayabiliriz. Bunun icin énce, arama motoru sayfasinda !
‘Gorsel Arama’ ézelligini secmemiz gerekir. Daha sonra masadistiinde ya da %
bilgisayarimizda kayitl herhangi bir gorseli, stiriikleyerek arama bélimiine Benzer Gérseller:

birakiriz. Benzer gérsellerin, arama sonuglarinda ¢iktigini géreceksiniz.” a E -

Sesli arama... “Arama motorunda ayrica sesli arama da yapabiliriz. Sesli arama
yapmak icin arama motoru sayfasinda, mikrofon seklindeki kli¢iik butona
basmaniz gerekir. Daha sonra, aradiginiz kelimeleri yliksek sesle ve anlasilir bir
sekilde séylemeniz yeterli olacaktir. Bilgisayarinizin mikrofonunun ¢alisip
calismadigini kontrol etmeyi unutmayin.”

Shakespeare
Eserleri




8. Aramalarinizi belirli bir web sitesi icerisinde yapabilirsiniz. Aradiginiz kelimeleri, slaytta gord(giniz gibi belli bir web
sitesi icinde aranmasini istiyorsaniz, arama yaptiginiz kelimelerin basina ‘site:” ifadesini koyun. Ornegin: site: EBA
yazarsaniz, aradiginiz kelimeleri sadece o site igerisinde aramis olursunuz.

site: Wikipedia - ressamlar  E2 @ B

Ressamliar listesi (alfabetik) - Vikipedi
tr wikipedia org/wiki/R lar_listesi_(alfabetis

: istesi yer almaktadir
Listeye ek yaparak Vikipedi nin gelisimine katkida bulunabilirsiniz

Pablo Picasso - Vikipedi
tr wikipedia org/wiki/Pablo_Picasso =

7 aula Juan Nepomuceno
Maria de los Remedios Cipriano de la Santisima Trinidad Ruiz y Picasso ...

Vincent van Gogh - Vikipedi
tr wikipedia org/wiki/Vincent_van_Gogh ~
yalyagliboya resmi ve

1100 karakalem calisma dretmis, en meshur esérlefini ise 6mrindn son iki
Yasami - Hastali@ - Satilan eserleri - Resim galerisi

internet’te arama yaparken, istediginiz dosya tiiri ile de arama yapabilirsiniz. Bunun icin 3 harfli dosya kisaltmasini
aradiginiz kelime ile birlikte (PDF, PPT veya XLS) yazarak arama yapabilirsiniz.

pdf formati genellikle bilimsel makaleler, dergiler ve bazi gérseller icin kullanilir. Eger PDF = m
aradidiniz metin dosyasi veya gérselin pdf formatindaki haline erismek istiyorsaniz dosya
adinin yanina pdf yazarak arama yapiniz.

Adobe

icerisinde sayisal verilerin oldugu bir bilgiyi, metin olarak dedil de tablo haline getirilmis olarak gériintiilemek isteyebilirsiniz. Bu tiir
durumlarda aradiginiz dosya adinin yanina xls uzantisini yazarak arama yapiniz.

XLS =0 [§

Cesitli konularda var olan sunumlara ulasmak istediginizde ise dosya adinin yanina ppt yazarak arama yapmaniz konu ile ilgili sunumlara

ulasmanizi saglayacaktir.
(] O,

PPT

I/o



BILGIiSAYAR AGLARI VE INTERNET

Bilgisayar Ag1 Nedir?

Yerel alan Ag1 (LAN-Local Area Network)

Genis Alan Ag1 (WAN-Wide Area Network)

internet Nedir?

INTERNET ADRESLERININ YAPISI

Internette yaymlanmis web sayfalarina ulasmak igin kullanilan sanal adreslerdir.

Kullandiginiz gz aticinin
web sayfalarina ulagim
dilini kullandig1 anlamina

gelir. \ . . .
http://www.5|ten|nad|.c6'm.tr

Site Uzantilar:

World Wide Web (Dlnya
¢apinda ag) uzerinde
oldugu anlamina gelir.

En az iki bilgisayarin birbirlerine baglanip, bilgi alis-verisinde bulunmasina bilgisayar ag1 (Network)
denir.

Birbirine yakin mesafedeki bilgisayarlarin bir kablo ve ethernet kart1 araciligiyla baglanmasindan olusan
bilgisayar aglaridir.

Cografi olarak uzak mesafelerdeki bilgisayarlar1 birbirine baglamak i¢in kullanilir.Bu aga 6rnek olarak
internet gosterilebilir.

Milyonlarca bilgisayardan olusan, binlerce bilgisayar agini birbirine baglayan diinya ¢apinda aga
INTERNET denir.

Web adreslerinde sitenin
adi ve sitenin hangi tur
kuruma ait oldugunu
gosterir

}

Ulke ekidir. Sayfanin
Tarkiye' de bir kuruma ait
oldugunu gosterir.

.org  :Ticari olmayan organizasyonlar Ulke kodlar
.net  :Internet'le ilgili kurumalar uk neiltere
.edu :Egitimle ilgili kurumlar i¢in kullanilir. . &

. ca : Kanada
.gov  :Devlete ait kurumlar ; . Japonva
.mil  :Askeri kurumlar1 gosterir. Jlf ) Itari ay
.com :Ticari organizasyona ait oldufunu gosterir. de . Alrr};anya
k12  :1lk ve Orta Ogretim okullar1 fr - Fransa

tr : Turkiye

Web adreslerinde dikkat edilmesi gerekenler,

e  Tiirkce karakterler kullanilmaz (iiglisco)
e Biiyiik harf kullanilmaz.
o  Ozel karakterler ve adres i¢inde bosluk birakilmaz.

ip Adresi Nedir?
Internet adresleri gergekte sayilardan olusur. Bu sayilara I[P ADRESI denir.



WINDOWS KISAYOL TUSLARI

Kisayol islevi

CTRL+C Kopyalama.

CTRL+X Kesme.

CTRL+V Yapistirma.

CTRL+Z Geri alma.

DELETE Silme.

SHIFT+DELETE Secili 6geyi Geri Donlisiim Kutusu'na koymadan silme.
F2 Secili 6geyi yeniden adlandirma.

CTRL+A Tiiminii segme.

F3 Dosya veya klasor arama.

ALT+F4 Etkin 0geyi kapatma veya etkin programdan ¢ikma.
ALT+SEKME Acik 6geler arasinda gegis yapma.

ALT+ESC Baslatildiklar1 sirada 6geler arasinda gecis yapma.
CTRL+ESC Baslat meniisiinii goriintiileme.

F5 Etkin pencereyi yenileme.

ESC Gecgerli gorevi iptal etme.

Bir CD’yi, CD-ROM
siiriiciisiine takarken SHiFT

CD’nin otomatik olarak ¢almasini 6nleme.

END Etkin pencerenin en altini1 goriintiileme.
HOME Etkin pencerenin en {istiinii goriintiileme.
X +D Masaiistiinii gosterme.
F1 'Yardimi goriintiileme.
F12 Microsoft Office de Farkli Kaydet Penceresini acar.
WORD VE POWERPOINT KISAYOL TUSLARI
Kisayol islevi
CTRL+K Kalinlagtir
CTRL+T [talik
SHIFT+F3 Biiyiik kiigiik harf degistir
CTRL+F Bul
CTRL+H Degistir
CTRL+N 'Yeni bir caligma sayfasi acar
CTRL+O Onceden kaydedilmis belgeyi agmak igin kullanilir.
CTRL+S Calistigimiz belgeyi kaydetmek i¢in kullanilir
CTRL+P Calistigimiz belgeyi yazicidan ¢ikt1 almak i¢in kullanilir.
F5 Powerpoint’te slayt gosterisini bastan baslatmak i¢in kullanilir.
SHIFT+F5 Powerpoint’te slayt gdsterisini gecerli slayttan baslatmak i¢in kullanilir.
CTRL+M Powerpoint’te yeni slayt eklemek i¢in kullanilir.

Not: Microsof Office Word dosya uzantisi .doc tur. Ama Office 2007 den itibaren .docx tir.
Microsof Office Powerpoint dosya uzantisi .ppt dir. Ama Office 2007 den itibaren .pptx tir.
Microsof Office Powerpoint gosteri dosya uzantist .pps dir. Ama Office 2007 den itibaren .ppsx tir.




Kaydet ve Farkh Kaydet Arasindaki Farklar
Kaydet kayitli dosyamizin iizerine yazar, Farkli Kaydet ise Farkli Konum, Farkl1 isim veya Farkli Tiirde

kaydetmek i¢in kullanilir.

P

[V} Ara: Desktop

@ ~ 1T |m v Bubilgisayar » Desktop » ]
Dizenle « Yeni klasar = -
Ad . Degistirme tarihi  Tar A
18 By bilgisayar o
¥ Belgel Lo 2014-2015 71220141241 Dosya klasari
elgeler
E 1. 2014-2015 1. Dénem | Yazih 7.12.201414:25 Dosya klasgrd
& Desktop -
o 1o 08122014 7.12.2014 20:35 Dosya klasgrd
& Indirilenler
. L3n2m4 7.12.2014 14:25 Dosya klasari
W Miizikler .
. . . dizikisayollar 29.11.2014 21:58 Dosya klasgrd
=| Resimler o
Videol L IDME.21B14WT 16.10.2014 00:47 Dosya klasari
ideolar
.F ] | WiNToBootic_v2.2.1 2,12.2014 21:25 Dosya klasgrd
= Windows (! o
J 7122014 14:22 Dosya klasard

. J yazihlar
= Yeni Birim

= Klasarlgri Gizle

Farkli Konum, Farkl1 isim veya Farkli Tiirde kaydetmek igin farkli kaydet kullanilir.



SELCUKLU BELEDIYESI ORTAOKULU
5.SINIF BILISIM TEKNOLOJILERI VE YAZILIM DERSI CALISMA KAGIDI

Microsoft Office Word programi, Amerika’da bulunan ve Bill Gates’in sahibi oldugu yazihm
firmasi Microsoft tarafindan uUretilmis olan, yazi yazmak, yazilari bigimlendirmek, yazilari

resim, sekil, tablo, grafik vb. 6zelliklerle desteklemek icin kullanilan bir uygulama yazilimidir.

Word Programini Taniyalim

> GIiRiS SEKMESi: sekmesinde yazdigimiz yazilarin bigcimsel 6zelliklerini degistirebilecegimiz

bolimjer vardir.

Madde isaretleri

o

Numaralandirma

Belgel - Micro

~

=3 Kopyala

Yapistir
- fBi-_:im EBoyacisi

Pano

Yaziyi kalin yapma

Yaziyi egik yapma

a Yaziy alti gizili yapma

Sayfa Ddzeni

Calibri [Govde)

Yazi tipini degistirme

Calibri [#]a1

- A A4 |

Tema Yazn Tipleri
Cambria

Calibri
Tiim Yazn Tipleri

T gency B

% Aharoni
T ALGERIAN
B andalus

T angranaew

T angranatec

-
(Ea;l\k\ar)%

(Givde)

11 T1aN

Yo

afad

ataf

Basvurular Postalar

=l AT AT (|32

|E T AJ abe x, x

F]

Yazi Tipi

Yazi boyutunu degistirme

11 [=]

10
11
12
14

Gozden Gegi

4

Aa~ |2~ A -||||IE =

Gardnam

= - e =49

Yaziyi sola hizala, ortala, saga hizala, iki yana yasla

Microsoft Word

’ ws=
——

(7]

‘Yau rengini degistirme

Yaziyi vurgulama

1) K Yaziyi kalin(bold) yapma: Yaziyi normal halden daha kalin yazilmis hale getirir.
Normal hali: Bilgisayar, Kalin hali: Bilgisayar

2) . Yaziyi egik (italik) yapma: Yaziyi normal halden egik hale getirir.
Normal hali: Bilgisayar, Egik hali: Bilgisayar

3) 4

Normal hali: Bilgisayar, Alti ¢izili hali: Bilgisayar

Calibri (Govde)

Yaziyi alti gizili yapma: Yaziyi normal halden alti gizili hale getirir.

4) Yazi tipini degistirme: Yazilarin gériinimini degistirmek icin kullanilan bélimddr.
Calibri yazi tipi: Bilgisayar Arial Black yaz tipi: Bilgisayar
Comic Sans yaz! tipi: Bilgisayar Times New Roman yaz: tipi: Bilgisayar
Segoe Seript yazu tiplu BUlguayar Monotype Corsiva yazi tipi: Bilgisayar
11 v I - i . e g
5) Yazi boyutunu degistirme: Yazilari buyitmek ve kigiltmek icin kullanilan bolimdir.
lyi Calismalar © Sayfa 1



ab® .
6) I Yaziyi vurgulama: Dikkat cekmek istedigimiz yazilarinin (izerini fosforlu kalemle boyar gibi boyayabilmemizi saglayan
bollimddr.
Normal hali: Bilgisayar, Vurgulu hali: Bilgisayar

L

7) = Yazi rengini degistirme: Yazilarin rengini degistirmek i¢in kullanilan bolimddr.

|
8) Yaziyi sola, ortaya, saga ve iki yana hizalamamizi saglayan bolimdr.

Bilgisayar (sola hizali)
Bilgisayar (ortalanmis)
Bilgisayar (saga hizal)
iki yana yasla uzun paragrafli yazilarda, yazilarin hem sola hem de saga diizgiince hizalanmasi igin kullanilr.

==

- . Bilgisayar 2 bélimden olusur:
9) == *=  Madde lsaretleri ve Numaralandirma: Numaralandiriimis veya maddeler halinde 1) Donanim
siralanan listeler olusturmak istenildiginde kullanilan bélimdir. o Klavye
. Madde isaretlerini icerden baslatmak ve numaralandirmayi dig bélime geri almak icin o Kasa
| $% girintiyi azalt ve girintiyi artir bélimleri kullantlir. —— 2)  Yazilm

o isletim Sistemleri
e Uygulama Yazilimlari

> EKLE SEKMESi: Word Programinin Ekle sekmesinde sayfaya ekleyebilecegimiz ézellikler bulunur.

) i Belge? - Microsoft Word ticari olmayan kullanim
Ekle 4 Sayfa Didzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardandm
S=EEERET ILEETELRGNERER
'] - p—— = = = = —]
| dah (¥ 42 Ml @ <= d E =
Sayfa Tablo Eﬁlm Kacak Sekiller SmartArt Grafik Kopra  Yer Capraz || Usthilgi Althilgi Sayfa Metin Hizh  WordArt EB:
Sonu w Resim g Isareti Bagsvuru 'ﬁ' =% Mumarasi~ || Kutusu ~ Parcalar - 0 E
1) Resim: Sayfaya bilgisayarimizda bulunan resimlerden eklemek istedigimizde kullandigimiz bolimdir. Kiigak Resim -
Aranan:
. . . i 3 . bilgisayar Git
2) Kiguk resim: Sayfaya word programinin ¢izim ve gercek resimlerden olusan resim koleksiyonundan
. . A . e g o o ey | AT KON
resim eklemek istedigimizde kullandigimiz bolimdur. Tikladigimizda sayfanin sag tarafinda arama Tiim koleksiyoriar [~]

béliimi acilir, hangi konuda resim ekleyeceksek arama kutucuguna yazariz, git tusuna basariz ve ¢ikan ZerE Elis i L

Tim medya dosyas: trleri IZ|
resimlere tiklayarak sayfamiza ekleyebiliriz. Lr‘ .
Yl @ [2:

Sekiller| SmartArt  Grafik Kopra  Yer Ca
= Isareti Bas

3) Sekiller: Sayfaya geometrik sekiller, ok, cizgi, gllen yiiz vb. sekiller

. Son Kullamilan Sekiller
eklemek icin kullanilan bolimddr. “hNOooAL LG

CERTAR
. Cizgiler
4) Ustbilgi: Sayfalarin hepsinde ayni bashgin goriinmesini istiyorsak NS TLL T LN %
Ustbilgiye tiklayarak baslik olusturabilir ve biitlin sayfalarda otomatik Temel Sek"“ef<> 5
- L e EOOJUCO® ANO DD
olarak gériinmesini saglayabiliriz. OBAONEO6AY T
C~O4oaol 2407

5) Altbilgi: Bitln sayfalarin altinda goriinmesini istedigimiz bir bilgi varsa altbilgi béliimiine

&% Imza Satin -
yazarak tim sayfalarda otomatik gériinmesini saglayabiliriz. Sayfa numarasi ‘41 53 Tarin ve Saat
A 1 WordArt|Baslangic
da altbilgi olarak kullanilabilir. | g Byt - g Mesne

| Wordnt yordA™ wordas,

6) Metin kutusu: Sayfaya yazacagimiz yazilari kutu igcinde gostermek

istiyorsak metin kutusu ekleyerek yazilarimizi onun icine yazabiliriz. I LT 1 T
¥ yerexy ¢ney Worddrt WordArt WordArt

7) Wordart: Sayfaya renkli basliklar eklemek istiyorsak wordart bolimiinden ekleyebiliriz. W Norda
fordArt

Iyi Calismalar © Sayfa 2



> SAYFA DUZENi SEKMESi: Sayfayla ilgili diizenlemeler yapabilecegimiz bolimdiir.
i 9 =
(0q) d \

HA |

Girig Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir
A B Renkler - b3 = = Kesmeler ~
As 5 .
‘fazl Tipleri = h ;:_1 Satir Mumaralan =
Temalar Kenar Yonlendirme Boyut Sotunlar

bi Heceleme =

- [O]Efektier -

Bosluklan - = -

Belgel -
Gardnam Acrobat
Fi
Al @
Filigran Sayfa Sayfa

B Rengi ~ Kenarliklan

Temalar

Sa],rf‘ﬁ'rka F'Ian‘ﬁ'

'“' gl Sayfa Yapisi |

1) Kenar Bogluklari: Sayfanin kenar bosluklarini, yazi ve sayfa kenarlari arasindaki mesafeyi ayarlamak igin
kullanilan bélumdar.

2) Yonlendirme: Sayfayi yatay hale getirmek ya da dik konuma getirmek igin kullanilan bolimdiir ce——

3) Situnlar: Sayfayi iki veya daha fazla stituna bélmek igin kullanilan bélimdiir. @ J —

4) Sayfa rengi: Sayfanin arkaplanina renk, doku, desen, gradyan(golge) ve resim - S'aﬁa +E Sol: |0
eklemek igin kullanilan bolimdair. Rengi ~|Kenarhiklan || =% 5ad: |0

5) Sayfa kenarliklani: Sayfanin gevresine kenarlik gizgisi eklemek icin kullanilan {_Tema Renkleri

bolimdr.

> OFFICE DUGMESi ve HIZLI ERiSiIM ARAC CUBUGU
Office Digmesi, hazirladigimiz sayfayi kaydetme, yazdirma, yeni sayfa
olusturma, daha 6nceden kayitli bir dosyayi agma gibi isleri yapabilmek igin
tikladigimiz bolimddr. Yaninda hizli erisim arag¢ cubugu bulunur.

41
A\

o909

Girig

B

Sayfa D

Hizl erisim arag gubugu

-'f-_-.\-\.
Ca)

Ekle

Standart Renkler
HE EEEERE
Renk Yok
Tam Renkler...

Dolgu Efektleri...

- g (&

Kaydet

-

r

\ Baski Onizleme ?i

Office DUgmesi

1)Kaydet: Hazirlanan word sayfasini kaydetmek icin tikladigimiz boltimdiir.

Geri Al al IYineIe Yazilan

2)Geri Al: Hata yaptigimizda dizeltmek icin islemimizi geri alarak sayfayi hata yapilmamis bir dnceki haline cevirebiliriz.

3)Yinele Yazilan: Geri aldigimiz bir islemi yinele bolimiine tiklayarak en son haline gevirebiliriz.

4)Baski Onizleme: Yazicidan ¢ikti almadan énce baski 6nizlemeye basip sayfanin nasil gériindiigiinii kontrol etmeliyiz.

= - . >
i E!g )] H 7 A I;l Burada bulunan kiiglik ok isaretine
- Siris Ekle Hizh Erisim Arac Cubudgu’nu Ozellestir basarak hizli erisim arag gubuguna
. Yeni listede goriinen diger 6zellikleri de
j fa REs Ac tiklayarak ekleyebilir, arag cubugunda
=3 Kopyala ) goriinmesini saglayabiliriz.
Yapistir . v | Kaydet
- j Bicim Boyacis
E-posta
[ - . .
T - Butiin araglarin eklenmis hali
Hizh Yazdir
= 3
- v | Baski Onizleme 'H ol - h Lj U @ ?’ j
™~
- Yazim ve Dilbilgisi
i v | Geri Al
- v | Yeniden
k- Tablo Ciz

41

lyi Calismalar ©
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Office digmesine tikladigimizda asagidaki bolimler acilir.

@H“’J O 93
e

Yeni word sayfasi agma komutu

v

Daha 6nceden kaydedilmis bir word dosyasini agma komutu
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H Kaydet =———) | Sayfayl kaydetme (daha sonra yapilan degisiklerde tekrar Ustline kaydetme) komutu

H Farkl Kaydet b =——) Sayfayi ilk kez kaydetme, farkli yerlere kaydetme komutu

Yazdir pr—) | Sayfayl yazdirarak yazicidan giktisini alma komutu

“Kaydet” ve “Farkli Kaydet”in Farki (ilk kayit esnasinda ikisinin gdrevi de aynidir)

e  Kaydet: Word sayfamizi 6nceden kaydettiysek ve agip Gzerinde degisiklik yaptiysak bu degisiklikleri eskisinin izerine
kaydetmesini istiyorsak bu komutu kullaniyoruz.

e  Farkli Kaydet: Word sayfamizi farkh bir ad ile kaydetmek istiyorsak bu komutu kullaniyoruz. Bu komutu kullanmamiz durumunda
eski belgeye herhangi bir degisiklik uygulanmaz.

> SAYFAYA EKLEDIGiMiz RESIM, WORDART BASLIGI VE SEKILLERI DUZENLEME
Sayfaya resim ekledigimiz anda ya da Uzerine 2 kere tikladigimizda asagidaki bolimler agilir, bu sekilde resmimizi diizenleyebiliriz.

‘ va H9-vR0& ) calisma kadich 2.yazih - Microsoft Word Resim Araclan

wlk gResmw Kenarligi =

Girlg Ekle Sayfa Dizeni Bagvurular Paostalar Gozden Gegir Gardnam Acrobat ABBYY PDF Transformer+ | Bicim
% Parlaklik ~ )‘jL Resimleri Stkistir — — N . JJ Resim Sekli » ﬂ & En One Get | Hizala - _LJ"I
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{&'r'eniden Renklendir - ﬁ Resmi Sifirla 7o = Resim Efektleri - - M (
Ayarla \ Besim Stiller / ] k (2 J

Resmin konumunu ayarlama, en 6ne, en

Resmin etrafina gergeve ekleme bolimii

alta gonderme, déndiirme,

metin kaydirma>kare yapma bolimi

Resmin seklini degistirme, kenarlik
ekleme, kenarlik rengini ve kalinligini
degistirme, efekt ekleme bolimi

Sayfaya wordart basligi ekledigimiz anda ya da Uzerine 2 kere tikladigimiza basligimizi diizenleyebilecegimiz
asagidaki boltimler agihr.

o T B sekil Dolgusu ~ |_| o “'l o @| g En One Get Iz~
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ASekll Deqistir = Efektleri = i Efektleri = v EHetln Kaydirma ~ Sk~

\ Wordart Stilleri J Galge Efektleri 3-B Efektleri \ Yerlegtir j

v ' .

& Wordart basliginin
Sekil dolgusu: Wordart bashginin igini renklendirme konumunu ayarlama,

Wordart stilini degistirme

en one, en alta

[
Sekil anahatti: Wordart bashginin kenar ¢izgi rengini ve kalinhgini degistirme gdnderme, dnddrme,

o
"L Sekli degistir: Wordart bashginin seklini degistirirme metin kaydirma>kare
yapma bolimi
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Sayfaya sekil ekledigimiz anda ya da Uzerine 2 kere tikladigimizda sekli diizenleyebilecegimiz asagidaki boltimler acilir.

,-fﬁg-,\\l Ho-0oa30& ) -+ Belgel - Microsoft Word Cizim Araclan
- Girig Ekle Sayfa Dozeni EBasvurular Paostalar Gozden Gegir Garanam Acrobat ABBYY PDF Transformer+ Bigim
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-B Efektleri J

\ Sekil Ekle } \ Sekil Stilleri J\/\ Gélge Efektleri
Y Y Y

Yeni sekil ekleme Programin kendi renk ve Sekle golge ve 3 boyut ekleme
cerceve stillerini sekle

uygulama

\ 4

ia Sekil dolgusu: Seklin igine istedigimiz rengi ekleme

.
mm= Sekil anahatti: Seklin kenar gizgi rengini ve kalinligini degistirme

'LP Sekli degistir: Bu sekil yerine baska sekil ekleme

Sayfaya metin kutusu ekledigimiz anda ya da lizerine 2 kere tikladigimizda metin kutusunu diizenleyebilecegimiz asagidaki bolimler
actlir.

|'/-.n\‘l| H92-o S @ ¥ Belgel - Microsoft Word Metin Kutusu Araclan
b |
—-/ Girig Ekle Sayfa Dlzeni Basvurular Paostalar Gozden Gegir Garanam Acrobat ABEYY POF Transformer+ Eicimlendir
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Bllglsayar A == Metin Yana &SekHDolgusu | ' 0 C
=2 Baglanti Olustur . . . . - x Z Sekil Anahatti ~ ‘_D E/é E,‘_, g o osep
Metin L A Galge B
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| [P Sekli Dediistir v || Erektleri~ o, 2

\ Metin } \ Metin Kutusu Stilleri J\ -/ \ Gilge Efektleri 3-B Efektleri J

Yeni metin kutusu ¢izme, Programin kendi renk ve Golge ve 3 boyut ekleme

Kutusu Ciz &2 baglant

metin yoniini degistirme cergeve stillerini metin

kutusuna uygulama
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ﬁ Sekil dolgusu: Metin kutusunun igine istedigimiz rengi ekleme

=== Sekil anahatti: Metin kutusunun kenar ¢izgi rengini ve kalinhgini degistirme

'l-? Sekli degistir: Metin kutusunun seklini degistirme

Hatirlatma!
Sayfaya resim, kiiciik resim, ya da internetten resim ekledigimizde ve wordart bashgi | ThEn One Getir - ;1_ Hizala =
ekledigimizde konum béliminden metin kaydirma>kare yapmayi unutmayahm. Eger % En Alta Gander - 18] Gruplandn
yapmazsak bu 6geleri sayfa icerisinde istedigimiz gibi tasiyip yerlestiremeyiz. ~ |2 Metin Kaydirma =) Sk Dandur ©
Metinle Ayni Hizaya
Kare
Siki

Metnin Arkasina
Metnin Ondne
Ust ve Alt
EBoyunca

Kaydirma Moktalanm Didzenle
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Diger Duzen Secenekleri...
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