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ALAN Bi | iTeknojileri

DAL Alan Ortak

MOD} L; N ADI Kel i me Kkl emci

MOD,; L} N S| RE 9 40/22
¥Jrenciye istenilen bi-i
bel genin d¢zenl emesini

| I

MO kN AIVIACIgerekIl ol an tablo ve ng¢g
ile ilgili bilgi ve bece
l1.Kstenilen bi-im ve d¢ze
olukturabileceksiniz.
2.Bel gedeki metne isteni.l

MOD! L! N ¥JREN uygulayabllec_eksn_uz. _ _ _

KAZANIMLAR] 3.Bel ge i-indeki metin di
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GKRKK

Sevagili ¥Jrenci ,

Knsanl ek tari hinde yazéneéen bul unmaseé me
hazéerl|l amékt ér . Yazél & eser ol ukturul masénda
i Kl evselli k kazandéran i mk©nl ar sunmaktader.

Yazem i kKl erini bil i wiéek &rud -l laanrdéerf ceaméy a pa rok
i Kl emcKekroher .i Kkl emgiazemogrkamlramde bizl ere
kull anékl él ek kazandér maktadeéer .

G¢énlveegk - al ékma hayatéemézén vazge-ilmez bir
kel ime ikxbemoe peogmli kull anabil mek ©°nem Kk
i Kl emci programénén °jrenilmesi sizin a-énéz






¥JRENME FAALIKY

(¥3RENME KAZA)

Bu°jrenme faaliyetindeki bilgiler il e isf
ol ukturabileceksiniz.
(ARAKTIR)

u Ders not u, mekt up, rapor , kitap, gazet
ol ukt,dremaeknl emek i -in hangli détj¢é¢érn ép raorgarkat
senéfta payl akéeneéez.

1.TEMEL G¥REVLER

Bu késémda blehgeglee rol¢uzketruirnndae, i kKl eml er i1l e i

programéné kull anacajéz.

1.1.Bel ge Kkl eml er i

Kel i me ikl emci prog

r da ©°nceli kli ol ar
Farkl & Kaydetme ve Ol uk | a

n Belgeyi A- ma
1.1.1Yeni Bel ge Ol uktur ma

Kel i me i kKl emci programé ile -aleéexkéerken ye
kullanabilirsiniz.Bu metotlar:

a Bakl angeé-boekrisaen-égnedea] i ni s e- me
a Dosyasekmesi>Yeme n¢ s ¢ se-bpnekbetigmgen
0] CTRL+Nkésayol nmal aréné kul
u Héezl & er i ki nyemarraa c & nuéb ut] éuknldaama
kabl on Ol uktur ma
kabl on ol uknawedmak ol-auwmturduj unuz veya 1ind
-ok -exitli yollarla °zellextirmeye karar ve

a Bel geyi Kabl on Obsgakhlr k h ¢ titkéaknddey é n @ 1
a Bilgisayar' &€ t-éikfltay éne z



oo~
@ DD

©

Farkl Kaydet

Ag £@ OneDrive
Kaydet

E\t] Bilgisayar
L=

Farkli Kaydet
Yazdir

+ Yer Ekle
Paylas
Disan Aktar

Kapat

Hesap
Segenekler

Eklentiler -

Resiml1l.t Dosya f ae-kd ree klaegyrdiet s

0] Dosyakuadussuna kabl onémuz i-in bir ad ya:
0] Temel bi r Kayét listesipdeWoi rnd k anbtl dknluay é n é z

Dosya ad:  Yeni sablonum

Kayit tard: |Word Belgesi

Yazarlar

Word Makro Etkinlestirilmis Belgesi
Word 97-2003 Belgesi

Word Sablonu

Word Makro Etkinlestirilmis Sablonu
Word 97-2003 Sablonu

PDF

sorleri Gizle  XPS Belgesi

Tek Dosyali Web Sayfasi

Web Sayfasi

Web Sayfas, Filtre Uygulanmig
Zengin Metin Bigimi

Daz Metin

Word XML Belgesi

Word 2003 XML Belgesi

Kati Acik XML Belgesi
OpenDocument Metni

Resim1.2 kabluxn uo ma
a Belgenizmakrola i - eWoryad rdak r o E thiti enk Ikaaybd méau
Word otomati k ol arak ¥zel Of fice kabl on
u Kaydetit ekl ayéeneéz

kabl onl ardan Yeni Belge Ol uktur ma

Doj ru «kadbuljounnw zbdual veyatemedkt arcujijnuxzaeda dy¢ z
krar t ekr adre no | kuukrttuurlmmau Ki k@& kenl I sne n U za.§ e &ME € cpa
)
I

Ki klikleridei zienkalbledgae pdeikialptlentui jsiéemece s
i-in kullanabilirsiniz.

0]

g
4



Kel i me rwoigemmohekn Pk ez b oK loantatt 8@ jkeé noél zadraa k kK a b |
aldejeée listeyi goer¢é¢rseéengz. Bu I|Dosya>é&gniyi bakka
teklayéenéz

¢Cevrionh air-ak da kKkabl on arayép kullanabilirs

Yeni
jo)
- W = F R
katilin W = - i
I —
2% -

%
113
|

SEN| =
=3 .
| E

Resiml1l3kabl onl ar

kabl on ugnzuezrul eDme

kabl onunuzu g¢ndedyaekéiamék, i it shedijiniz
Kabl onu kaydedin.
1 Dosya teek-l ayenez
1 Bilgisayar' é t -éikfltay énéz
1 Belgelerimbi n akMKuzehd®kif i clel &kaa%d gmé agiédi n
1 k abl ontuénkul zeeysénraél#®k - teé k| ay énéz
1 Kstedijiniz dejixkikIlikleri éwgapén ve

Yeni Bir Bel ge Ol ukt uwlHamak K-in kabl onun

kabl onununyenéemél ralba& | @esyab "Henil>&Kti mdilgeeil - i n
sonra da kKablayemé&zu

1.1.2.Belgenizi Kaydetme

Kel i me i KI emci oy r amé mkana lpawpyd ddnidi | gi s a)
depol ama al anl aréndan istedijiniz yer e kay
bel gel er i kaydet mezseniz silinebilecejini un

5



tal ekt éej éenef ab&lagayyit melkk i d i n

1 DosyaSekmesi Kaydets e - e ntegkil ngCyRL&z k ésay ol t uk
il e de klavyeden kaydet iklemi yapab
Hezl e erikindara<ceénebkjudndaamabilirsin

Bu komutlardan héra n g i biri osyamerni | Baydedel edc
konumuiz.se-in

Dosya a@&&née yazéen
Kayét te¢gre¢g kutusundan dosyanén tg¢ér ¢
Kaydetd ¢ ] me skEntenvteuykau n @.z bas én

= = =9 E

Farkli Kaydet ——
» Kitaplikiar » Belgeler » v |49 | Aro: Belgeler el
A OneDrive
§ & Dazenle ~ Yeni Klasor - 2]
Sol
Kaydet ,‘ Js Kargidan Yukleme * Belgeler kitapligi
SewRilnisavar M:
Fark Kaydet Lot s cacet dekiler: 2 konum
%5 Son Yerler
Yazdir Google Drive || Ad Degigtirme tarif u
s Ver Ele B
& iCloud Drive 2014-2015 bsb
Paylag
% iCloud Fotografia BEB
Drsan Aktar beb 2014-2015
- J Kitaplikar BESLENME BEB 2014-2015
apat
P Igeler CamtasidSwdio
& Wzik Vnistantan ndf
- »
Hesap R- -
R Omek Calisma docy -
Segenekler
Kayit tard: |Word Beiges: (.docx) A
EKlentiler tler: Etiket
Kiguk
Kaydet
 Kiasorleri Gizle Araglar v Kaydet | Iptal

Resim 1.4 Kaydet penceresi

Dipnot: Dosya kaydedilirken varsayélan ol ar ak
ol arak kabul eder . Boeldo8gphgeRugi bi dupsumuad

¢cal éxt é]
aneéeél

nez dosya ¢zerinde dejekletderk | i k1 er |
birik ul | abilir:

r

o O

Dosyasekmesi XKaydets e - enej i ni
CTRL + S késayol ‘tukl arée

1
1
T KaydetE araceée
D
é

osyal aré Farklée Kaydet me
¢ al Kt éej] eméz bel genin asl éné korwuyarak vy
kaydet mekdaik-ii ns eakeanjeék | er i kullanabiliriz:

6



| Dosyasekmesi Far k| & skea yedhte§ ki InaieyseFl& z2u K u n a
bag&eéen

Dosyautawl®#urka yeni @dosya adéné yazén
Kaydetd ¢ ] mesi ni tékl ayénez

Dosya t¢gregng deji ktirmek i sterseni z
i stedijiniz bi-imde dejiktirip kayde

= —a =9

1130l ukturul muk Bel gel eri A-ma
Daha °nce -alékép kaydettijidhinmni doskal hap:
a-abilirsiniz:

0] Dosyasekmesi >A-se-eneji ni

se-iniz. Kstedi]i
teéeklayar ak-dygymassaii peéek
k
z

Jin
|l ayarak a-abilir
a Crl+Okéesayol tukl aréne ull anabilirsiniz

0] A-ara “tre&kl ayabilirsini

San Belgeleri [T Bilgisayar

Kaydet Gecerli
OneD
Farkl Kaydet nevnve 4 » Kitaplilar » Belgeler ¢ toplumsal
Yazdir i Dizenle > Yeni kiasor E- 1 @
igisayar 1
= Son 1 @ Micosoftword —,  Belgeler kitapligi |
Paylas N i elgeler kitaplig | .
Digan Aktar Yer Ekle i Sik Kullanilanlar
Kapat 4 Karsidan Vikleme _ X
W asatsio ¢ toplumsal GENEL AMAGLAR doc
% Son Yerler
Hesa
= mi Ju Google Drive
et G & iCloud Drive
IsH # iCloud Fotografla
Edentiler - c
D Kitapiikdar
%, Belgeler
4 Mazik
& Recimier
G4 Dosya ade ~ | Tum Word Belgeleri {*docx ~
Araglar ¥ A |+ Iptal

Resim1.5.  penceresi
En son kull aneéel an makl| gsltedi it esidndgm i -

a Dosyasekmesi>A-se- enejini se-iniz.
u SonBelgeleln i st esi nden a-mak istedijiniz dos

114Birden Fazl Bl &-¢&| Doy a

Kel i me i1kl emci programé ile -aleéexkérken bi
dosyal ar arasénda ge-ik yapabilirsiniz.
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Okuma Sayla Web
Modu Dizen
Goranimler Goster
Gezinti Vi
5 |-
BASUKLAR | SAVFALAR | SONUGLAF»

Belgenize it etilegimii bir anahat
olugturun

B nerede oldugunuzu izlemenin veya
igeriginizi hezh bir sekilde tagimanin harika
bir yoludu,

RULAR

- i zgi sii-niinG%daeg msekmesa kB° | mey i
se-enejini [

kull anabilirsin

5_hogrLdoox [Uyumiuluk Modu] - Word

RUNUM

POSTALAR  GOZDEN GEGIF

EKLENTILER  ABBYY FineReader 12

= [D)¥anYana Goramale

Yeni Tomin
Pencere Yerlest

pencere

o 120304 R R B BT PR TR TSR FCRN T AT -
Hoggérii Nedir?

ayip ve kusurlan dognce layig

géslerma demekir.

Hoggari: misamaha, tahammal, tesamuh, katlanma, gormezden gelme veya goz yumma,
baskalanm eylem ve yargilannda serbest birakma, kendi GorUSUM0Ze ve coduniugun gorls bigimine

aykin dugen gorislere sabirta, hem de yan tutmadan katianma demekiir. izin verme, aldimame, iyi

kargilama anlamiarina Ha gelir

Sosyal iiskilerde bir tarafin, bazen farkinda cimadan, kesith oimayarak, bazen de kasila diger tarafa

(maddimanovi) zarar verebilecek bir Sahne yaraimas: durumunda, diger tarafin bunu gomezden

Qelerek Veya cevabinInan vazoegerek 640N vermek tahamenuluni (erdem) osterebiimesidir
Tasavvufla Meviana, Yunis Emie hogoorye omekir

HOSGORD

Hoggor, kargimizda bulunan insan ya da toplulugun dugunce ve davramglanndaki bizce gorlen
yanhshga, ik bastan tepk gastermeyerck bunksrin nedenlerini JUS0NUP, CaDUK ve kesin yargilardan ya
da eylemierden kaginma bilincilie. Kimi zaman sabifli oima, Kini zaman da dayanma, Katlanma
kavramlannin e5 kaviamist olarak lanf eciimig caglar boyu

Gocuklan intikam, kin gibi olumsuz duygulardan uzak, hayat gizgisinde dirist, onuru, Kigiiii
Uzlergmacs, esitlixgi ve bansgi bi insan olarak yeligtirnek igin, Sévgi, merhamel, hosgant, anlays gibi

2 11203040 61 71 Bo1o9. 10D 4l 1213 L 7o

iviLik
Iyiik yap, itk bul. Kim kazanmis kotalkien

Herhang bir gikar, karsiik beklemeden yapilan yardimdir fyilik_iyilic yapmak asiinda herkesta olmasi
gareken, insaniarin mutly clmasini saglayan zeliklerden binsidir iyl hem iyligi yapan, hem e bu
iyiliclen nasiplenenien mutlu eder. Suya abian tagin etrafinda olusan halkalar misall yayla yayila
genisler ve yeni ilikiere orlam hazilar

Insan ne yaparsa synisi kendisine: doner. lyiik yapan iyilik bulur, kergisindaki insani dinleyen anlayrs
gorir. Psikolojioe boyle bir geni donas ikesi vardic Iilik yapmak, bilindii gibi sadece madd) yardimda
bulunmak dedidr. Insaniara gUler yuz gostermek, bir gicek vermsk, tabassum etmek, hos bir Sz
soylemek bunianin hepsi birer IKNCIyi olan hersey, Kendisini sevenierls 1SNl yapar ve Kendisini
sevaniere bif gun olur gen daner.

Gocugun igindexi iyicil guglen harekete gegimek bagta cocugun kendisi olmak Uzere herkes igin
faydiall Sonuglar dogurUT. "Cocugum Kotaliklre kargi haziriki olsun. Hep vemmesin, biraz da o alsin®
demek dodr degidit Gunki yukarda ilade eMigimiz gibi iilik yapmanin kendisi bagh basina bir
mutiuluk sebebicir. Gocugu kargiik beklemeye sarflandimmak yerine ona, iyiik yaparak mutlu olmay!
egretmek gerekir

k ul

k ul

bi

zZ.

| anabi l

| anabil

-in al

r -izgi
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8 x
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l2Sayfa Yapése

tal éxt ej éme
se-enekl eri, a
grubul e ger - ekl

z bel ge czerinde kenar bokl u
vwan lGary dmad Begnmediariet enda Sayfa Yapé
ekt 18 elei ISaydianiDzzeResismkmesi ar

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR ~ POSTALAR  GOZDEN GECIR ~ GORUNUM EKLENTILER ~ ABBYY FineReader 12

@ DW IE % "= Kesmeler ~ Girintile Aralik [l [& Hizala~
D M Satir Numaralan - 3= Sol: |0cm > 1= Onee: 01k s LI
Kenar  Ydnlendirme Boyut Sdtunlar o vy M = Segim
DT . - . bc Heceleme~ =€Sad: |0 cm . |3=Sonra: |0 nk . Bolmesi
Sayfa Vapisi 5 Paragraf & Verlestir

Resim1.8 Sayf aekmesiz e ni S

1.21Kenar Bok!l ukl ar é

Kel i me KkI ehnecri sparyofgarmaénmé - evr eisni-nlei kothointats
kenar bok.l uFar lkalyarbiar bk erkear- K Ekll lajmayil -ai i nc e (
kenar bokl ukl aréndan birini se-ebilir veya
karkél ekl é& sayfalar i -irelgemaz bokkbulkehaceks
fazl adan kenar bokl uju berakabilir vV e K ¢
dejiktirebilirsiniz.

0] ¥ncedanémlanmék Bir Kenar Bokl uju Ayaré

i Sayfa D¢zeni >' Herkd rayBoklzuk |l ar é

@ IE W= Kesmeler

.
§:D Satir Mumaralan ~

gnlendirme Boyut Satunlar
- - - bt Heceleme~

Sayfa Yapisi I

Resim1.9Kenarbowlk | ar é

1 Kenar Boxdlukrdiagieé g°stNermalkenawebokbkuij

zaten se-ili durumda ol ur
| Kenar Boglallelrasé nde dijer se-enekl e
téeklay@dmrezse-enekt e, kenar bokl uju ©°I



Mormal ‘
Ust: 25em  AlE 25cm
Sol: 25cm Sag:  25cm

Dar )
Ust: 1,27cm At 1,27 em
Sok 1,27cm 338 127 cm

Genig
Ut 254em Ak 254 cm
Sol: 508 cm  Sag: 508 cm

Ozel Kenar Bogluklar...

Resim 1.10Kenar bo kK | uej-u nmsi

Dipnot: Bel geni zde birden -ok b°l ¢m varsa, y e
bkl ¢me veya b°l ¢mlere uygul aneéer

Yeni kenar bokl ujunun progtamak heaeygual-dm@h
istersenizy e n i kenar b ok |Kejnar s eB-otmalakutiddénsd eleadnn rkae n a r
Bo k| unktl &ak |Ie&e8Syaéyf aaz Kdataspnelaki€ e n ar Bsekmesingdlar say él an
Olarak Ayarla'yat é k|l ay éne z

u ¥z&lenar Bokl ukl aré Ol uktur ma

1 Standart kenar bok!|l ukl ar é rkdekanrd i hi°-zkeil r
kenar boklukéarénéezé ayarl ayeén

i Sayfa PDkereari BJktl@&kkll.acayéen é z
1 Kenar BoghlUkRFraséni izedn Keelntaé&rn diBeo k| uk
téklayénéz
1 Sayf a KYwatpwessiend a , kenar bokliwmk!| arée i -i
ssyovers N, ===
Kenar gogludan | Kaot | puzen |
Cilt pay 0 : Cilt pay yer sl [~

Yénlendirme

Dikey Yatay

sayfalar

Birden fazla sayfa Normal

Onizleme

Uygulama yeri: | Bu balime E

Resim 1.11 Sayfa y a pneesesi p
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¢ojJ u ykaegmrmaré bok!| uj oininum dir deakrl & ki -gierg B KE i rir
sayfanén kenar éna kadar ol an met ikl uk l; ag @ ¢
ayarl amay @rognmneinmeemeiezya daha -ok kenar bokl u

alanénén deéek@ywgwn ayamdranmeék!, ukl ar éna artér ma
se-iilneti si ni goere¢nt ol er . Miudilminmd égRem&rz larle
Sé¢réceéesene wna Wbaj é te d genypgkMinmairmubmo k | uj u ayar |l
bil gi edinmek i-in yazécénézén el kitabéna b

1.22Y°nl endi r me

¢tal éextéejéeneéez bel genin t amameéné ya da b a:
yenl endirmek i sieyeahbakkiifagikmilza.r éBwnywrul ayabil.ii

0] T¢e¢mdel genizin Yonl endirmesi ni Dej i Kt ir me

1 Sayfa $&kesYP nl enyt &knleay énéz
1 Dikey'iveyaYatay' teeé k|l .ayéeénéz

E D H %
DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI

—

@ ﬁ H__LI % H=lKesmeler -

EDSatlr Numaralan =
Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar
Bosluklar ~ - -

fa Yapis! [
L D Dikey N ST
Yatay

be Heceleme ~

Resim 1.12 Y°nl endir me

0] AymB&l ge K-inde Farkle Y°nlendirmeler Ki

Bazenbel geni zin belirl:i sayfa ve b°l ¢gmlerir
yenl endirmeye sahip ol maseéniel ii smeyereibi lkiemdiir
-evresindeki metni de ayré sayfalara yerl ext

1 Y°nl endirmesini dejyif atl iarmme kv eiysat epgla j
seizin

| Sayf a B®DSawfna iYlaeptaiwmmribark |ka ttéeckel saéynéén é z

1 Sayf a Mwsueda,¥° nl en @il t m@kdyaveya Yatay' &
téeklayéneéz

| Uygulama Yeri kutusunu ve sonrg e - ietne® gblit é k|l ay énéz
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1.23S¢tunl ar

Met ni , b¢lten stilinidekyl esgd umétarhaapnei
s¢tundan dijerine akar. Bir belgenin t¢gm bol

Bel geni ze sdt-uml aark ag keldearthe k adéml ar é izl eyl
1 Sayfa $&kesnw&:;t uatleakl ayeneéz

TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULA

j % "= Kesmeler ~ Girintile

:[1Satir Numaralan = 3= sol: |0
pyut Sdtunlar
be Heceleme ~

- - =€5a5: |0
fa¥a| [— =

= Bir

== Kk

=l g

= Sola

== Saga

== Diger Satunlar...

Resim1.13 Sg¢ tunl ar

U Kstedi ] itné kzl .adysezneénze

Progr am, sétun geni kddalkKivledwanati | lsaglf am&k a ag
ayarlar kull andéejénéez d¢zende -al ékiélyonr sa v
S¢unlar6 e geSibhunl ati kim kutus@ndaki ayarlare vy

Satunlar
Onceden Belirlenenler
Eir ki Uc Sola Sada
Satun sayise |2 = DArayagi;gikoy
Genislik ve aralik Onizleme
Sofun:  Genislik: Arahk:
738em 2 [L25em 2
7,38 cm : =
[ 1]
Esit siitun genislidi
Uygulama yeri: | Tam belgeye IZ| Yeni sOtuna basla
[ Tamam ]I iptal I

Resim1.14 S ¢t encéresir p
12



1.2.4.Kesmeler
¢tal extéjenez belge ¢zerinde ayné vieya far
yapmak/ séniérilnankduélrlmaanka bi | i r si ni z.
a BT ¢m sonu eklemek istedijinizde
T Sayfa DKemealeibd 2kl avyeénaérzdéndan ekl emek
b°l ¢m sotnakltgygmez
TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GE(
'# Kesmeler » Girintile Aralik
Stitntes Sayfa Sonlan E
Bolim Sonlar:
| J Sonraki Sayfa
’g:}" Boldm sonu ekle ve yeni boldmi bir sonraki
j==j sayfada baglat.
i" = Sirekli
| L‘ Bolim sonu ekle ve yeni bolimu ayni sayfada
I=—! baglat.
{A Gift Sayfa
=\ Bolim sonu ekle ve yeni bolami bir sonraki ¢iff
| 4\7 numarali sayfada baglat. i
} lJ Tek Sayfa
f;_ Bolim senu ekle ve yeni bolama bir sonraki tek
| ] numaral sayfada baglat.
Resim1.15: Kesmeler
Tek bir sayfada birka- farklé b°l ¢ém bul u
altbilgileri, yenl endvbme®sil abbiir m°drdik@mds ir
bel geniz ve onun g°r¢negmeg ¢zerindak -&anéemha

Bl ¢m SoherT

0] Sonraki Sayfab © |

1T Sayf a

=]

=

a S¢r ebkllli¢g m
k ul | anremyaany
t ¢r
deji ktire
1T Sayf a

b i r nukkd@lldngraky esroi

M sonu, y e

sonu,
égén

yeni

bilirsiniz.

13

ni

Pkegmelera | t ¥emidbayfd y €

bol

bol ¢m¢g sonraki S
teklayabilirsirt
e¢m¢g ayné sayfad

bakl at madan

Pkegmelera | t 8 pd gikleik |l ayénéz

nedesttenliadem bulrliBunél éy ol
sayfayé



1] Yeni bl ¢m¢ bumasahné akayf aSfasy f baa g0 ¢azt enmai k
Kesmeleral t &ndad, Saeykflaay énéz

2=

a Yeni bol ¢ mg¢ binmu maroanlréa k is a yt feakd Gayfaba k | a't
D ¢ z eKesmelere veTek Sayfdyat é k| ay énéz

==

=)

1] Bl ¢ml er i kull anmaya Eamarnaseédl digaimgn
i stedijinize 1ilikkin se-enekler nerede
kol ay «keylerden biri, bl ¢m sonl areéeyl a
belgeniz i-in istedijiniz g°r¢neégme uygu

1.25Sayf a NeE&kieme as é

Bel geni ze sayfa numarédaakié ye°knteemeik k usltlea nsa

i

Ekl e > Saybataé\ulnohiréomaedat e K| {\saryd anén Batk
gi bi) vig. stil se-in
Wordher sayfayé otomati k ol arak numar al a

D DB e EH E 4

arma  Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin Hizh  Word&rt
A *  Mumarasi Kutusu = Béldmler - -
malar Ustbilgi ve 4 & ga}-fhn Bagi k |n
[E Sayfanin Sonu 4
[+ Sayfa Kgnar Bogluklan 2
[#] Gegerli Konum »

Eij Sayfa Mumaralanm Bigirnlendir...

B'{ Sayfa Mumaralanini Kaldir

Resiml1l.16Sayf a n Wkieraer as & e

Bitir di | ijnsitzbdiel gi ilgiyieKgpatayAd t da ¢ st boigli gi Ve
al anéenént dikelka&gynéanéz ft

14



USTBILGI VE ALTBILGI ARACLARI

GOROMUM TASARIM
i+ Ustten U:thilgi: 1,25em . a}
L+ Alttan Altbilgi: |1,25cm o )
. Usthilgi ve
Hizalara Sekrmesi Ekle Althilgiyi Kapat
Karnum Kapat

Resim1.17 | stbilga-bateéil gi a

15



Kelime ikl emci programéené kullanarak t emel
Kkl em Basama ¥neriler

U Kelime ixklemci prdqu Ctrl+N

i Yeni bok belge ol (g []

0 Belgenin kenar boy.

ve sol, saK]eklichnecusayfa D"'ZE_"”' Sekm
_ Bokl ukl aré komutu

ayarl ayénez.

. .. o

uBeIgen|Z|r_1 y nlencl.JSayfa Dizeni > yo

M
>

ayarl ay €z.

i Bel genizin gore¢ng|UGorenem Sekmesi
ge-iriniz. o

U Bel geni ze sayfa

sqU Ekl e sekmesi > 1's
sayfa numarasé ekl

Grubu Sayfa Numar

i Belgenizi masag¢gst |U Cl+S
kl as°re kaydedini g, kd

16



Akajedaki sorul areée dikkatlice okuyarak do]

1. Hazér kurulum ve tasarémlaré yapél mék dos

verilir?
A) Kesmeler
B)kabl onl ar
C)Bi -i ml endi r me
D) Anahat
2. Belge hmeddqd iinkaretl!l er. obarakefg?shanpl di

A)Sayfa D¢zeni
B)Web D¢ zeni

C) Taslak
D) Anahat

3. Kel i me i K|l emci programénda yeni bel ge ol
hangisik ul | anél maz?
A)Bakl angé- ekranénda bok belge se-enejini
B) Dosya sekmesi>Yennen¢ s ¢ se-eneklerinden bok bel ¢
C)CTRL+Nkéesayol tuxklaréné kull anma

DDHézl e eri ki n amacéne@ebujEeknhdana

4, Sayfad ¢ ze @k mesi altéenda aka] édetirkemez? Kkl evl er de
A)Bel ge ¢zerinde Db°l ¢mler oluxktur ma
B) Sayfakenabok | ukl ar éné ayar !l ama
C)Sayfa numarasé d¢zenl eme
D)Sayfayé s¢tunl ar halinde d¢gzenl eme
5. Kel i me ikl emci programénda ydameive Betgt ge Ol
A- ma i Kl evlerini yeri n@s egeatsiér eibli ¢ e caexka] & ¢
hangisidir?
A)Ctrl+ N, Ctrl+Z,Ctrl + S
B)Ctrl+ A,Ctrl+S,Ctrl + P
C)Ctrl+Y,Ctrl+S,Ctrl+ O
D)Ctrl+ N, Ctrl+S, Ctrl + O
DEJERLENDKRME
Cevaplaréenézé cevap anahtareéyla karkeél akt
verirken tereddg¢gt ettijJiniz sorularla ilgil
Cevaplaréenézén t¢m¢g dojru ise bir sonraki ©]
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¥JRENME FAALXY

( ¥IRENME KAZA )

Bu °jJrenme f aal i belgedekn chetnkist einli §ielnerbii-li en v
uygulayabileceksiniz.

a Genl ¢k gampgete,kitdap gi bi basél e medyad
Metin yazéménda kull anélan yazé tipler
payl akéneéez.

2BK¢KM VE D! ZEERKKkKLEM
Bu faaliyette -al ékteéejénéz me tii Ml e¢vd eerrii md
yerine getireceksiniz.
21Yazé Bi-imlendir me
¢tal extéjenez metylar méerl wdgliu]j yumeaei mee i nl er
bi-i m, renk gi bi o zelliklerini d¢zenl eyebil
bi-imlendi rnie sséer-aesnéeykllaereil e al al é m.

211Yazé Tipi Se-enekl eri

Yazé tipini deji ktirmek i staekdii J iandiézml| anret
uygulayabilirsiniz:
a Girik S¥&aneagTiagié t éklayénéz
Ta

a Yazeée kDimpuit grubunda t¢m_ -'eg eipim&okuna i a- m
téeklayabilirsiniz
a CTRL+Uk ésayol tukl arra&reépBdngeiekruel sliannia raa-ka b i |

Times New R~ |11 A A Aa- A
K T A-abex, xX A-%¥-A-

Yazl Tipi r

Resim2.1:Yaz é t i pubu komut g

18



Yazi Tipi Gelismis

Yaz tipi: Yazi tipi stili: Boyut:

Times New Roman Mormal

italik
Kalin
Kalin italik

Yaz! tipi rengi: Alt gizgi stili; Alt gizgi rengi:
Otomatik IZ| (yok) E‘ Otomatik
Efektler
[ st gizili O Kiigiik biyk
[ Osti gift gizili [ Tami bayik
D Ust simge D Gizli

D Alt simge

Onizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak.

Varsayilan Olarak Ayarla ] I Metin Efektleri... ] [ ] [

Resim2 . 2 : Y anrcéresit i pi p

Resim2 . 26de pyazéentcer esi ssei-neinze.k | Bu i s e - @R e lel

séral anabilir
0] Yazée tipiazkésmepnda we-ebilirsiniz.
a Yazeée tipi stili kesménda stil belirl eye
a Boyut kéesménda metniniz i -in boyut se
kl avyeden girik yapabilirsiniz.
0] Yazeée triemgi kesménda oka teéklayarak a-¢€
uygulayabilirsiniz.
0] Al t -izagi stili kesménda oka teéeklayar a
se-ebilirsiniz.
a Alt -1 zgi rengi késménda okm it®tkd diyjair rail
alt -izgi rengi ol arak uygul ayabilirsin
u Efektl er késménda uygul amak istedijiniz
u ¥n zl eme késménda yaptéjénéz se-imlerin
a Varsayéelarnarlar alkj rAes i , yaptejeéeneéez s e
I Kl emlearsayélean ol arak ayarl amanézé sa
u Metin Efektleri d¢jmesi dejikik efektl e
Yazeée tiopi ve dijer \sie-ii mli e mkitmmmea ddlenjaiskeii kdl
metne uygsgel-anérknenin yoksa bundan sonraki ya

19



u Yazeée Ti Bel

pi
Se- i | iuygolamaki e t
altendiapiyaagacéne
Se-tijiniz

[

i
gerebilirsini

@D =] o -

i rl eme

kullanabilirsiniz

z

Hosgoru ve lyilikdoox [Uyumluluk Modu] - Word

GIRIS | EKLE TASARIM SAYFADUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDENGECIR ~GORUNUM  EKLENTILER  ABBYY FineReader 12
TimesNewR - 12 *|A K [Aax| Bp|i= iz Np [ AaGeGEHh  AaCeGEHh A;1C(;(} AaCeGgl Aa(‘, AaCoGEH  AaCeGaHh AaCeGyl
Yapigtr Tema Yaz Tipleri = = i=- O~ TNormal  TAralkYok  Baglk 1 Baghk2  Konu Bag Hafif Vurg Vurgu
27" ¥ Bigim Boyacisi - = ! 22| § g § 9 o
Cambria
Pano N Paragraf iller
L Calibri 1 112 3 4 5 6171 +8-1:9+1+10:1 11 12 13 14 15+ 1 70 o180

1019

u Yazé

=a =

Son Kullamlan Yaxz Tipleri
O Times New Roman
Tim Yaz Tipleri

O Hgoncy FB

O Aharoni

O ALGERIAN

(]

1 Tan

O Anbic Ty
O Arial
O Arial Black

O Arial Narrow

O Arial Rounded MT Bold

O Arial Unicode MS

O Baskerville Old Face

O Batang

O BatangChe

O Ravhaus 95

O Bell MT

O Berlin Sans FB -

“SANA ZULMEDENI AFFET. SANA
KUSENE GIT, SANA KOTULUK
YAPANA iYiLiK YAP. ALEYHINE DE
OLSA HAKKI SOYLE." (HADisi
SERIF)

Hosgorii Nedir?

Anlaynh
olmakar

Arplan

Hosgoru Nedir?

Affetme, kolaylastirma, ayip ve kusurlary

Ortme baskalarim disiince ve davranislarina

anlayis gdsterme demektir.
Hoggéril: miisamaha, tahammiil, tesamuh, katlanma, gérmezden gelme veya géz yumma,
baskalarini eylem ve yargilarinda serbest birakma, kendi gériisiimiize ve cogunlugun
gbriis bigimine aykin diisen goriislere sabirla, hem de yan tutmadan katlanma demektir- Izin

verme, , iyl da gelir.

Sosyal iliskilerde bir tarafin, bazen farkinda olmadan, kasith olmayarak, bazen de kasitla

diger tarafa (maddi 1) zarar bilecek bir sahne s da, diger tarafin
bunu gé gelerek veya binind k 6diin vermek iiliinii (erdem)
gosterebilmesidir. Tasavvufta Mevlana, Yunus Emre hosgdriiye 6rnektir-
Resim2 . 3 Yexéttliepi -
Boyutu Belirl eme

Ti pi
Gi
téklayén
Kstedii]i

r sekmesindekiY a z é

TipkuBoyuwunda vyaze ti
ez
niz dejeri se-iniz

El il e girmek isterseniz klavyeden
girebilirsiniz.
GIRIS EKLE TASARIM SAYFAL
Times Mew R
Kopyala 2
¥ Bigim Boyacisi KT A- alg
‘ano 7 10 i
11

Resim2 . 4

Yoy tipi b
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KpucAlyr aa,e Ti pkiutBuwsywndua i stedi i nfiazéboyut
Ti pi B oy utveyaYua zBg¢, yT¢itp i Bokuwt wihar &piésintt.a t é k|

ay
GIRIS ~ EKLE  TASARIM SAYFA DUZENI
Tirnes Mew R = -|A A
"Bir;im Boyacis I A ~aex, x R~
‘ano ] Yazi Tipi
P
Resim2.5 Yaz eéyutui pi b
0] Yazée Tiopi Stilini Deji ktir me
: _ o . . K TA-~-_ .
Metninyaz t i pi stil iGuir idcke jsiyekzmershi. - . . .~ _ _n | i
ara-|larénée kullanabilirsiniz.
o] KiKal én (Bol d) stil
o] T-Ktalik (ejik) stil
o] AAAlte -izili stil ( tABlktl ayiengiz st il
u Metin RenginiDej i kKt i r me
1 Renginidej i kt i rmek i stizdijiniz metni se-|
1 Gi r $ekmesi > Yazé (dlriphunda, Yaae adéemaen R
yanéndan&k|l ag@nédéendanz. bir renk se-in
=== 1=-
B Otomatik

Tema Renkleri

HE EHEN HE

Standart Renkler

O ENEEN
ve9 Tum Renkler...
[ Gradyan ’

Resim2.6: Y az éngit i pi r
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u MetnVur gu Rengi ni Deji ktir me
1 Vurgusunwde j i Kt i rmek i stizdijJiniz metni s e
1 Girik Sekmesigrabvymaa®&, TMetin Vurgu F
yanéndba&kl akenedéndanz. bir renk se-in

Resim2.7: Metin vurgu r engi

0] Met nin | st,¢nAJ t¢ivzenyea | st Si mge Yapma

Se-ili metnin Ggisrti(](n(;se-kimzerﬁa_bf er g kRE&Y &n a8 2
¥r n epenge;
Metnini - eriasitndeeya ¢st ditmguee yywod prgaek yia-pien aa a
2
s e -Gii psiekk me s i > Alixzxamrg&ttéhﬁs.ayésrnénzge

a B¢y éke - ¢ k Har f Deji kKtir me

Se-ili metin i-in b¢gyek harf, /kég-é¢k harf
d¢zenlerini uygulayabilirsiniz.
Aa- P |i=-:i=-laz- &= 3=
b Tumce diizeni.
kictk harf
BUYUK HARF

Her S6zctigi Buyik Harfle Baslat

bUYUK kUQUK dONUSTUR

Resim2.8 Be¢elhkegk ¢ k ehjairkft idr

i T¢mdeg z eMeit:ni nor mal c¢emle déegzeninde |y
i K¢ - ¢k Sea-rifl:i metnin t¢gmegneg keée-¢6k harf

22



| Bl Y, K HARF:i |l i metnin tamaméné bg¢y¢k
i Her S°zc¢] ¢ BegyeSke-HdAdrif lmeetBawdleats:® zc ¢
il k harfini b¢yek yapar.
1 b] YIIKI ¢! K¥NKT) BBe-ili metinde b¢yeéek v
dene¢gKt éerér
u Téem Bi-imlendirmeyi Temi zl e
Se-ili metinde yapeélan bi-imlendirmeleri
1 Met ni se-iniz

A
1 Girik sekmesi > Tem“_aramélebay e mey i

2 . 1. 2n.Kopgalama

tal éeékxktéejémez dosya ¢zerindeki bi-imlendir
bi-imlendirme ikKklerinde zaman kazandér ér ve
Belgenizdeki hdrangi bir b i - ibimimetne k opy al a mak i -1in akaj
izleyebilirsiniz:
u Bi - i mi kopyal ayacajénéz metni se-iniz.
i Girik sekmesi a>r aR ¥ BicimBoyacs styéakel cagggaCtre z
+Shift+Ckésayol tuklaréna baséneéez.
0] Bi - i mi uygul amaske -iisntiezd.i i ni z met ni
Bir bi-imkopyaldamak oik-i n
0] Bi - i mi kopyal asp@&cajnénréz metn
a Girik sekmesi ax aRietnéeml-8ygstane 2 s é
0] Bi - i mi uygul amak i stedijiniz metinleri
kopyal ayénez.
a Bi -imlendirmebi ki mi baorpaectéénsag itnedker ar t é k|
boyacéseéemnngnzZzn -ékabil

2. 2. Paragraf Bi-imlendir me

¢al ext &] éméenzd eb ehli gzea | ¢azmear, n unmaadr dael ainkdaérr ental, e rsia
d¢zenl eme, girintiuyi dé¢zenl eme, gelgerliekndi r
Sekmesi>Paragrafk o mut grubwunda yer al eéer
2.2.1. Metin Hizalama

Belgenizdeme t i n y,sagmhaweé&adahi zal é, ortal é hiza
yana hizalée se-eneklerinden birini se-ebilir
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DOSYA GIRIS EKLE  TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR  POSTALAR  GOZDEN GECIR

S - - .— a— —
D Times New A A Aa- By =iz e
Yapigt - 2 4 - Ak = = = ==
apvlglr ¥ Bicim Boyacisi KT A-sexx A-¥-4 -
Pano [ Yazi Tipi F] Paragraf [F
Resim2.9 Hizalamas - enek | er i
1] Metni sola hizalamak i -1in
1 Sol a hi z anteatynaic asjeé-nienzi z .
Gi ri K s ek me gomut grublndes Sola Hiaafa= ar acéné ya
daCtri+L késayol tukl aréné kull anabilirs
1] Met ni ortalé hizalamak i -1in
1 Ortalé himaetayasajénéz.
1 Giri k sekmelkomutgrublindarCrtgla = ‘'‘ar acéné ya d:
Crl+Rkésayol tuklaréené kullanabilirsirt
0] Met ni zsaajaamahki i - i n
1 Saja hizalayacajénéz metni se-iniz.
1 Girik sekmekomutgrubthdax a§ajad =ddrzad @né ya
daCtri+Rkésayol tuklaréené kullanabilirs
u Metn i i ki yana hizalamak i -1in
1 Kki yana hizal ayacajénéz metni se-in
1 Girik sekme&«dimutgrubBrala> ¥agla = ar acéné ya d
Ctr | + D késayol tuklaréené kullanabi
2.2.2. Satér ve Paragraf Aral ejeé
0 ¢Cal éktéjéenezantkkEal giae @d z&giréimnedeek si - i n
T Satéer aral éjéené d¢zenleyecejiniz met

T Giri k s ePamgeaé komut grubunda> Sat ér konaut al €] &
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