Bilisim Teknolojileri Dersi 1. Donem 2. Sinav igin ¢alisma kagidi

WORD’U baslatmak igin; Gérev Cubugu’ndan Baslat
+ Programlar + Microsoft Office +Word 2007 yolu
takip edilir.

Yeni bir belgeyi Word agikken CTRL + N tuslariyla
agarim.

Yeni paragrafa baslarken
ENTER tusu kullanilir.

Yeni sayfa olustururken Ctrl + Enter kullanilir

Bir S6zcugli segmek igin
fareyi kelimenin lizerinde cift tiklarim veya Shift

Tusu ile birlikte yon tuslarini kullanirim.

Fareyi kelime Gzerinde 3 kez tiklarsam paragrafin

tamamini secerim

En son islemi geri almak igin;
Diizen+Geri Al veya Ctrl+Z

Geri aldigim islemi yeniden yapmak igin
(ileri almak i¢in) CTRL + Y tuslarini kullanirm

Belgeyi kaydetmek igin
Dosya+Kaydet veya Ctrl+S

Belgeyi kapatmak icin Dosya-Kapat, ALT+F4 ya da

pencerinin sag tGstlindeki ﬁ simgesine

tiklarim.

Metni veya kelimeyi tasimak (kesmek) icin;
&

b) Ctrl + X tuslarina basarim

a) Pano grubundan Kes simgesine tiklarim,

c) Fareyi sag tiklayip Kes komutu veririm.
e Metni veya kelimeyi kopyalamak igin;

a) Pano grubundan .- Kopyala simgesine tiklarim
b) Ctrl + C tuslarina basarim
c) Fareyi sag tiklayip Kopyala komutunu segerim,

¢ Metni veya kelimeyi Yapistirmak igin;
Fe

b) Ctrl + V tuslarina basarim

a) Pano grubundan Yapistir simegesine tiklarim

c) Fareyi sag tiklayip Yapistir komutunu secerim,

¢ Durum cubugu: Belgemizle ilgili
(sayfa sayisini, sozciik sayisini ve dilbilgisi hatasini)
barindiran alandir.

Sayfa: 1 /4 | Sozcik: 1.122 | <& Tirkge |

Bir tablonun tamamini yada bir bolimini silmek igin

=19t simgesini kullanirm

Kalem aracini kullanarak tablo gizmek igin
Aj aracini kullanirim.

Tablo
Ciz

Tablolarda birden fazla hiicreyi birlestirmek igin

i3 Hiicreleri Birlestir aracint kullanirim.

Bir tablo icerisindeki metnin yoniini (soldan saga,
yukardan asagi ve asagidan yukari) degistirmek
istedigimde A= aracini kullanirim.
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Metin
Yonu
Bir yazinin altinda olusan kirmizi dalgal gizgi
(Ornek: dneme ) o kelimede yazim yanlisi ihtimali

olabilecegini isaret eder.

Sayfa gorliniimiini buyiltmek ya da kigultmek igin
%120 (=) [ (4 aracini kullaniriz. Yada
CTRL tusuna basarak
farenin tekerlegini hareket ettiririz.

Yazimiza; Parlama, Yansima ya da Golge efekti vermek

v

icin aracini kullaninz.
Arka Plani = o), Metni

% Artisti it Kk
Kaldir  gtijler ~ =2 Artistik Efektler ~ Kaydir vp

Arka Plani kaldir: Resmimizin zeminindeki rengi ya da
alani kaldirir.

Hizli Stiller: Resmimizin etrafina ¢erceve ekler.

Artistik efektler: Resmimize hazir efektler (stiller)
uygular.

Metni Kaydir: Resmimizi sayfa icerisinde istedigimiz gibi

taslyip yerlestirmemizi saglar.
Kirp: Resmimizden belirli bir alani kesmemizi saglar

Sinavda

bagarilar

Bu kagittaki bilgileri
defterine yazmayi
unutma...
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Yaziyi sola hizala, ortala, saga hi

a, iki yana yasla

Satir araligini
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Yazi rengini degistirme |
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Yaz tipini degistirme
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Kapak Bog Sayfa | Tablo = Resim Kigik Sekiller SmartArt Grafik  Ekrar
Sayfasi ~ Sayfa  Sonu X Resim  ~ Sorintds
Sayfalar Tablolar Gizimler

SAYFA DUZENi MENUSU
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EKLE MENUSU
1) Tablo : Sayfaya tablo eklemek igin kullandigimiz bélimdr.
Gris | Ede |"Soyfa Dizeni " Baswrilar™ Postalr | \GOden‘Gegr .2) Reéjm:.Sayfaya bllglvsayarlmlzda bulunan resimlerden eklemek
istedigimizde kullandigimiz bélumddr.
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3) Kuguk resim: Sayfaya word programinin gizim ve gergek resimlerden
olusan resim koleksiyonundan resim eklemek istedigimizde kullandigimiz
bolumdar. Tikladigimizda sayfanin sag tarafinda arama bolumi agilir, hangi
konuda resim ekleyeceksek arama kutucuguna yazariz, git tusuna basariz ve
¢ikan resimlere tiklayarak sayfamiza ekleyebiliriz.

4) Sekiller: Sayfaya geometrik sekiller, ok, ¢izgi, gllen ylz vb. sekiller
eklemek igin kullanilan bélumddr.

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

2) Yonlendirme: Sayfayi yatay hale getirmek ya da dik
konuma getirmek icin kullanilan bélumddr.

3) Sutunlar: Sayfay iki veya daha fazla situna bélmek igin
kullanilan bolumdir.

4) Filigran: Metnin zemininde yer almasiniistedigimiz,
soluk renkte yazi ya da resim igin kullaniliriz.

5) Sayfa kenarliklari: Sayfanin gevresine kenarlik gizgisi
eklemek igin kullanilan bélumddr.




