1.BiLGISAYAR NEDIR?

Bilgisayar sisteme giris lnitesi araciligl ile yukledigimizi verileri aritmetik mantik birimi ile isleyip
bunlari istedigimizde saklama biriminde saklayabilen ve bunlari istedigimizde cikis Gniteleri aracilig
ile kullaniciya aktaran elektronik cihazdir. ilk tretilen bilgisayar sistemi ise “ENIAC” dir. Bu bilgisayar
ilk olarak 1945 yilinda c¢alismaya baslamis yaklasik 167 m2 alan sigan ve agirhg 30 ton’luk bir
sistemdi.

2.BILGISAYAR SISTEMI
Bilgisayar sistemleri 3 ana boélimden olusmaktadirlar. Bunlar, Giris Unitesi, islem Unitesi ve Cikis
Unitesi olarak sistemi olusturmaktadirlar.

GiRiS CIKIS
ISLEM UNITESI

A 4

v

2.1.Giris Unitesi
Bilgisayar sistemine disaridan veri girisine imkan saglayan donanim birimleridir. Bunlar; klavye,
Mouse, mikrofon, tarayici vs aygitlardir.

2.2.Cikis Unitesi
Bilgisayar sisteminde islenen veya saklh bulunan verilerin kullanicilarin anlayacagi sekilde dis ortama
aktaran aygitlardir. Bunlar; monitor, projeksiyon, yazici, ¢izici, hoparlor vs donanim aygitlari.

2.3.islem Unitesi

Bilgisayar sistemine disaridan girilen verileri Gzerinde bulundurdugu aritmetik ve mantik birimi yani
islemci (CPU) vasitasiyla gerekli islemleri yirittiikten sonra istenildiginde kaydeden veya cikis
Uniteleri araciligl ile kullanicilarin anlayici sisteme donistiiren donanim pargalarinin olusturdugu
sistemdir.

3.BILGISAYAR DONANIM BiRIMLERI

Bilgisayarin her tirli fiziksel pargalarinin birlesiminden olusan sisteme bilgisayar donanimi denir.
Bilgisayarin olmazsa olmaz 4 parcasi vardir, bunlar; Anakart, islemci (CPU), Ram ve ekran kartidir. Bu
parcalardan bir veya bir kagl olmadan bilgisayar kesinlikle calismaz. Sistemi olusturan diger pargalar
ise islev gordukleri islerde kullaniciya kolayliklar saglamak i¢indir. Genel anlamda bilgisayar sistemini
olusturan donanim grubu ise asagidaki semadaki gibidir.

3.1.Ana Donanim Pargalari
Merkezi islem Birimi (CPU):

P— Bilgisayarin beyni konumundadir. Bir diger adi ile islemci olan bu donanim
)

Core™;»

birimi sayesinde bilgisayar sistemine giris aygitlari ile girilen veri ve komutlari,

Uzerinde bulundurdugu aritmetik ve mantik birimi ile gerekli islemleri yapip
verilen komutlara gore hafizaya saklayabilir veya cikis Uniteleri (zerinden
kullaniciya aktarir.



Anakart (Mainboard):

Uzerinden bulunan port, slot ve kart girisleri sayesinde diger tim
donanimsal aygitlar lizerinde barindan ve bunlarin birbirleri ile
haberlesmesine olanak saglayan elektronik aygittir. Tim bu
uyum ve koordineli haberlesmeyi ise lizerinde barindirdigi chip
setler aracihigl ile yapar. Gilincel bir benzetmede bulunacak
olursak anakartlari bir evin temeli olarak da distinebiliriz.

Rastgele erisilebilir bellek isminin ingilizce ilk harflerinden alan RAM
birimi gecici hafiza birimdir. islemcinin veri isleme hizina
yetisebilmek i¢in HDD’den gelen verileri gegici olarak Uzerinde
barindirir. Bilgisayarda elektrik oldugu silirece verileri Uzerinde

saklar, elektrik kesildiginde tzerindeki tiim verileri silinir.

Ekran Karti:

Bilgisayardan goériintlii almamiza olanak saglayan karttir. islemci
tarafindan islenen gorinti verilerini gikis Unitelerinden monitor
veya projeksiyon cihazlarinin anlayacagi elektrik sinyallerine
dontstiren elektronik devre kartidir. Gorintla kalitesi, ekran
kartlarindaki grafik islemcileri ve Ulzerinde barindirdiklari ram
kapasiteleri ile dogru orantilidir.

Hard disk veya Tiirkce ismi ile sabit diskler verileri istenilen sire
boyunca manyetik olarak kaydeden cihazlardir. Sabit diskler genelde
metal diskler Uzerine verileri miknatislanma yolu ile kaydedildiginde
veriler elektrik kesildiginde Ram’ler gibi verileri silinmez. Disklerin
Gzerindeki okuma yazma kafasi dedigimiz yardimci aygitlar sayesinde

veriler kullanicilar tarafindan istenildiginde okunur, yazilir veya
silinebilir. Diger durumlarda manyetik bir durum olmadig sirece
verileri kalici olarak disk tGzerinde saklanir.

Giig¢ Unitesi (Power Supply):

Gug¢ kaynagl bilgisayar sistemindeki farkli donanim birimlerinin
kullandigi  farkli dogrusal voltaji Uretmek icin kullanilan gig
Gniteleridir. Sehir sebekesinden gelen alternatif 220 volt’luk elektrigi
bilgisayar donanim birimlerinin kullanacagi 5, 12 ve 25 volt gibi dogru
gerilimlere donistiiren sistemdir.




Rom (Read Only Memory):

Sadece okunabilir bellektir. Ram bellek gibi okunup yazilamaz. Genelde

sistemin temel
yazihmlarin yiiklendigi bellek birimidir. Ornek olarak bilgisayar sisteminin
temel ayarlarinin oldugu ve bilgisayar baslarken calisan bios sisteminin
yuklendigi yerde rom bellek Gnitesidir. Bu alana veri 6zel yazilimlar veya
elektriksel yontemlerle veriler silinip eklenebilir.

Kasa:

Monitor:

CD-DVD-ROM:
Optik okuyucu anlamina gelmektedir. Gunlik hayatta kullandigimiz Cd ve Dvd’lerin okunup
yazilabildigi aygitlardir. Plastikten olusan CD ve DVD’ler Uzerlerindeki track dedigimiz izlere Cd-Rw

ayarlarinin yiklendigi ve degistiriimesi istenilmeyen

Bilgisayar kasalari bilgisayarin elektronik aygitlarini disardan gelebilecek
fiziksel ve elektriksel darbelere karsi koruyan bir koruma kabi
seklindedir. iginde anakartin ve gii¢ Unitesinin yerlestirilecegi alanlar,
anakarta baglanacak cihazlar icin arka tarafindan port yeri ve 0n tarafta
ise Cd-Rom veya Dvd-Rom yerleri vardir. Kasa ile birlikte agma-kapama
anahtari (Power), yeniden baslatma (Reset) ve birde kilit digmesi
genelde standart olarak bulunur ancak ginimizde c¢ok daha
fonksiyonel bilgisayar kasalari mevcuttur. Bilgisayar kasalari yapilari
bakimindan Slim yani monitor altina konulan yatay kasalar ve Tower
dedigimiz dikey kasa modelleri mevcuttur.

Bilgisayar islenen verileri kullanicilarin gorebilecegi sartlara
donistiren elektro-mekanik sistemlerdir. Glinimizde CRT ve LCD
olmak lizere 2 farkh modeli bulunmaktadir. CRT modeli tlpla
sistemlerdir, elektronlarin fosfor kaplh cam vylizeye c¢arpmasi
seklinde gorinti olusmaktadir. LCD (Liquid Cyristal Display) Sivi
ekran modeli ise goruntli sivi kristal diyotlar yardimi ile
gosterilmektedir. Giinliik hayatta kullandigimiz her tiirlii LCD ekran
monitér olarak adlandirilabilir TV’ler dahil olmak Uzere.
Bilgisayardan veriler monitérlere, ekran kartindan ara baglanti
kablosu ile aktarilr.

sdricdleri ile lazer kafa yazicilari ile veriler yakilarak cd veya dvd’lere kaydedilir. Veri kaydedilen Dvd

veya Cd’lerin sicak olmasinin sebebi de budur.

Fare (Mouse):

Avuc icinde tutularak ekrandaki imlecin kontroliini saglayarak veri girisi yapmamiza olanak veren

aygittir. Ekrandaki istenilen noktaya daha kolay ve kisa yoldan erismemize imkan verir. Mouse

lizerinde standart olarak glinimizde 2 tus ve ortada hareketli bir tekerlek mevcuttur. Sol tus onay

icin, sag tus ozellikler segenegi icin, tekerlek ise asagi yukari hareket igin kullanilir.



Klavye:

Uzerinde harf, rakam, 6zel karakter ve fonksiyon tuslari bulunan bilgisayara veri ve komut girisini
saglayan en 6nemli veri giris aracidir. Tlrkge klavye olarak diizenlenmis 2 tlr klavye vardir. Bunlar; Q
Klavye ve F Klavye harf setindeki ilk harften isimlerini alirlar. Q Klavye seti daha c¢ok ingilizceden
Turkceye uyarlanmisken F klavye seti ise tamamiyla Tirkce kelime ve karakter setlerine uygun olarak
Once daktilolar igin tasarlanmis giinimuzde ise 10 parmak yazmak igin bilgisayarlarda kullanilan
klavye setidir. Tlrkce olmasindan dolayi 6zellikle katiplik tarzi islerde ¢ok sik kullanilir.

3.2.Yardimci Donanimlar

Bilgisayar sistemini kullanirken ihtiya¢ duydugumuz harici ekstra durumlari karsilamak Uzere
gelistirilmis aygitlardir.

Ses Karti:

Ses kartlari temelde donusturtci aygitlandir. Dijital/Analog

(D/A) ve Analog/Dijital (A/D) olarak seslerin disardan igeriye A/D

ve iceriden disariya ise D/A donlsiimU yaparlar. En genel anlami

ile analog ses dalgalarini bilgisayarin anlayacagi dijital sinyallere,

bilgisayarin dijital ses verilerini ise hoparlérlerin anlayacagi

analog ses sinyallerine dondstirirler. Ses kartlari bilgisayarda

ses sinyallerini kaydetmek, ses sinyallerini yiritmek, ses
sinyallerini  sentezlemek ve ses sinyallerini karistirarak
degistirmek islemlerini yaparlar. Ses kartlarinin (zerinde
standart olarak 3 jack girisi mevcuttur. Pembe renkli olan
mikrofon, yesil olan ise hoparlor/kulakhktir.

TV/Radyo Karti:

Televizyon ve radyo yayinlarinin bilgisayarlar araciligi ulasilmasina olanak saglayan aygitlardir.
GunUmuzde TV/Radyo kartlari analog ve dijital olmak tzere 2 farkli tirden bulunmaktadirlar. Analog
cihazlar karasal yayinlara ulasmak igin kullanilirken, dijitaller ise uydular tzerindeki tv/radyo
yayinlarina ulasmayi saglarlar. Takilan bu kartlar sayesinde bilgisayarlar ayni zamanda bir TV
Unitesine donusturilmis olmaktadir.

Ag Karti:

Ag karti veya Ethernet olarak bildigimiz bilgisayar genisleme karti, ara
baglasim cihazlarn (hub, swich vb.) yardimiyla iki veya daha fazla
bilgisayarin haberlesmesine olanak saglayan elektronik devre
kartlaridir. Yapilarindaki protokolleri geregi insanlarda da olan kimlik
numarasi gibi sadece kendilerine has olan ip numaralari aracihg ile

veriler istenilen noktaya direk sorunsuz olarak ulasmasi saglanir.
GUnUmdiz internetin altyapisini  olusturan elektronik kartlarda
Ethernet kartlandir.

Hoparl6r:

Teknik anlamda elektriksel ses dalgalarini insanlarin anlayacagl titresimsel ses dalgalarina
donistiren aygittir. Bilgisayar da islenen ses verileri ses karti lizerinden dijital sinyallerden analog
sinyallere donustirilerek hoparlorler aracilig ile dis diinyaya aktarilir.



Yazici (Printer):

Bilgisayar ortaminda bulunana ham veri seklindeki grafik
veya metinsel verilerin kagit (Uzerine aktarilmasini
saglayan cihazdir. Yazicllar USB veya LPT portlari
Gzerinden bilgisayar sistemine baglanir. Yazicilar yazdirma
yontemlerine ve renk basimina gore kendi iginde ayrilir.
Renkli ve siyah/beyaz olmak Uzere iki farkh sekilde baski
yapilmaktadir. Yazdirma yontemi olarak da nokta vurus,
mirekkep puskirtme ve lazer olmak Uzere yazdirma

yontemi olarak da 3 farkli grupta toplanir. Gliniimuzde
yazicilar islevsel olarak yazici, tarayici, fotokopi ve faks gibi
bircok gorevi Uzerinde bulunduran aygitlar
konumundadirlar.

Kamera:

Kameralar analog gorintlyu dijital sinyallere dondstirerek bilgisayarlara
aktaran cihazlardir. Resim c¢ekmek icin kullanilir. Gérintili konusma ve film
¢ekmek icin bilgisayarlara baglanan yardimci aygitlardir. Gorintiiler temel
prensipte arka arkaya cekilen resimlerin 1 sn de hareket ettirilmesi ile hareketli

videolar olusturulur. Yani 25 fsb kalitesi dedigimizde 1 sn de 25 kare resmin bir
noktada arka arkaya hareket etmesi ile olusur.

Tarayici:

Tarayicilar kagit Uzerindeki resim, yazi ve grafik gibi verileri
okuyup bilgisayara aktaran cihazdir. Diz yazilari OCR (Optik
karakter tanima programi) yazilimlari ile direk kelime islem
programlarina aktarilip lizerinde her tirli degisiklik yapilabilir.
GUniUmizde masalistii modelleri mevcutken daha teknolojik ve

kullanimi kolay kalem seklindeki modelleri de mevcuttur.

Mikrofon:
Analog ses dalgalarini elektriksel sinyallere donistiiren bir aygittir. Ses karti ile
birlikte ¢alisan mikrofon konustugumuzda ortaya ¢ikan ses titresimlerini elektrik
sinyallerine dénustilirerek ses kartina iletir. Buradan alinan elektrik sinyalleri ise
bilgisayarin anlayacag dijital sinyallere donastardlir.

4.BILGISAYAR YAZILIMLARI

Bilgisayar yazilimlari kullanicinin donanimin sundugu ozellikleri kullanabilme imkani veren kodlar
dizilimi olusmus komutlar setidir. Yaptiklari isleviere gére yazilimlar 2 gruba ayrilir. Bunlar; isletim
Sistemleri, Paket Programlar.



isletim Sistemleri

Bilgisayar donanim parcalarinin kendi aralarinda uyum icinde calismasi ile kullanici arasinda
arabuluculuk gérevi géren yazilimlara isletim sistemi denir. isletim sistemleri diger donanimlarin tim
dzellikleri ile ve diger yazilimlar ile birlikte kullanicinin kullanimina sunan alt yapi yazimlaridir. isletim
sistemleri kaynak kodlarina gore ve ara ylz tasarimlarina gore kendi arasinda 2 grubu ayrilirlar.
Kaynak koduna gére bunlar;

1. Acik Kaynak isletim Sistemleri
a. Linux, Unix vb.

2. Kapali Kaynak isletim Sistemleri
b. Windows, Macintosh vb.

Acik kaynak isletim sistemleri sistemin kodlarina midahale edebildigimiz

istedigimiz sistemin programinda degisiklik yaptigimiz isletim sistemleridir.

Sistemin arka planinda neler oldugunu goérebildigimiz bu isletim sistemleri
¥ L J givenlik agisindan cok daha iyidir. Sistem acgiklarini tim kullanicilar gore
bildigi icin sistemdeki aksakligi ve acigl bir kullanici dizelttigi zaman bu
eklenti havuza eklenerek diger tiim kullanicilarin buna ulagmasi saglanir. Agik
kaynak isletim sistemleri bir kisi veya gruba ait olmadigl icin Ucretsizdir.
Ancak teknik destek almak istediginizde uzman kisilerden veya gruplardan
belli bir tcret karsiligi alabilirsiniz.

Kapal kaynak isletim sistemleri ise bir firma veya kurulus

tarafindan hazirlanip piyasaya bir Ucret karsiligl sunulan isletim

sistemleridir. Sistemin arka tarafindan neler olup bittigini

goremezsiniz 6zel glivenlik hassasiyeti gerektiren durumlarda ¢ok == W”’]dOWS 81
da tavsiye edilmez. Ancak yazillmin arkasinda bir firma

oldugundan her turli teknik destek bulmak tcretlide olsa ¢ok

daha kolaydir. Fiyat ve givenlik 6geleri géz online alindiginda

kapal kaynak isletim sistemleri dezavantajli goziikse de destek

acisindan bakildiginda avantaj durumlari da mevcuttur.

Ara yiiz tasarimina gére ise bunlar;

1. Grafik Tabanli isletim Sistemleri
a. Windows XP, 7,8
b. Pardus
c. Linux Ailesi
d. Macintosh
2. Metin Tabanli isletim Sistemleri
a. Ms-Dos
b. Unix
c. Novel Netware
d. Centos
e. Free BSD



5.WiNDOWS KLAVYE KISA YOLLARI

Uzerinde harf, rakam, 6zel karakter ve fonksiyon tuslari bulunan bilgisayara veri ve komut girisini
saglayan en 6nemli veri giris aracidir. Turkge klavye olarak diizenlenmis 2 tir klavye vardir. Bunlar; Q
Klavye ve F Klavye harf setindeki ilk harften isimlerini alirlar. Kullanicinin bilgisayar kullanirken en ¢ok
kullanilan tus/tus kombinasyonlarinin agiklamalari ise su sekildedir.

Windows Sisteminde ve Programlarinda Kullanilan Bazi Kisa Yollar

F1: Yardim'i gérintileme

F2: Segili 6geyi yeniden adlandirma

F5: Etkin pencereyi yenileme

Alt+F4: Etkin 6geyi kapatma veya etkin uygulamadan ¢ikma

CTRL+F4: Etkin belgeyi kapatma (¢ok sayida belgeyi ayni anda agmaniza izin veren uygulamalarda)
CTRL+D (veya DEL tusu): Secili 6geyi silip Geri Donilsiim Kutusu'na tasima

CTRL+R (veya F5): Etkin pencereyi yenileme

CTRL+V (veya SHIFT+INS): Segcili 6geyi yapistirma

CTRL+Y: Eylemi yineleme

CTRL+Z: Eylemi geri alma

CTRL+art1 (+) veya CTRL+eksi (-) isareti: Baslangi¢ ekranina sabitlenmis uygulamalar gibi ¢ok sayida
0geyi yakinlastirma veya uzaklastirma

CTRL+ farenin kaydirma tekerlegi: Baslangic ekranina sabitlenmis uygulamalar gibi masadsti
simgelerinin boyutunu degistirme veya cok sayida 6geyi yakinlastirma veya uzaklastirma

ESC tusu: Gegerli gorevi durdurma veya gorevden ¢ikma

Office Programinda Kullanilan Kisa Yollar

CTRL+C: Kopyala
CTRL+X: Kes
CTRL+V: Yapistir
CTRL+Z: Geri al
CTRL+B: Kalin
CTRL+U: Alti gizili
CTRL+I: italik

KAPASITE OLCU BiRiIMLERI
Bit: En kiiclik kapasite birimidir.1 ve 0’lari temsil eder.
Byte: Bir karaktere (harf, rakam veya sembol) karsilik gelen kapasite birimidir. 8 Bit = 1 byte.

KB (KiloByte): 1024 Byte
MB (MegaByte): 1024 KB
GB (GigaByte): 1024 MB
TB (TeraByte): 1024 GB
PB (PentaByte): 1024 TB

Windows Sisteminde Karsilastigimiz Dosya Sistemleri
BAT, EXE : Calisan program dosya uzantisi.
BMP : Paint dosyasi (Resim dosyasi)
JPG, GIF : Resim dosyasi



AVi, MPEG : Video Dosyalari

XLSX : Microsoft Office Excel 2010 dosyasi

DOCX : Microsoft Office Word 2010 dosyasi

PPSX : Microsoft Office Power Point 2010 dosyasi
MP3 : Mizik dosyasi

ZIP, RAR : Sikistirilmis dosya

LNK : Kisayol dosyasi

HTML, ASPX Web sayfasi dosyasi

7.BiLGI VE ILETISIM

7.1.INTERNET

Tek bir kisinin kullanimi i¢in tasarlanmis ve Uretilmis kisisel bilgisayarlarda kendimize 6zgi calismalar
yapar, onu diledigimiz gibi kullanabiliriz. Ancak bazen kisisel bilgisayarimiz yetersiz kalir, daha degisik
bilgilere ve ortamlara erismek isteyebiliriz. Bu durumda kendi kisisel bilgisayarimiz tGzerinden baska
bir bilgisayarla iletisim kurmaniz gerekir. Bir bilgisayarin baska bir ya da daha fazla sayida bilgisayara
baglanmasi sonucunda olusan diizenege “bilgisayar ag1” denir. Bir bilgisayar agi birbiriyle haberlesen
(konusan) bilgisayarlardan olusur.

Aglarin devasa blyuklikte bir ag olusturacak sekilde baglanmasiyla olusan neredeyse tim diinyaya
yayilan en biiyiik aga Internet denir. Bir baska deyisle Internet’e aglar arasi ag diyebiliriz. ingilizcede
Uluslararasi Ag anlamina gelen INTERnational NETwork kelimelerinin birlestirilmesinden olusmustur.
Internet’te veri alisverisini saglayan bilgisayarlar ayni oda da olabilir, diinyanin dort bir yanina
dagilmis da olabilir. Bu bilgisayarlar Windows XP benzeri tek bir isletim sistemini kullanabilecegi gibi
her biri Macintosh isletim sistemi, Linux veya UNIX gibi farkl isletim sistemlerine de sahip olabilir.
Kullanicilar, Internet lzerinde yer alan dolasan bilgi, bu bilgi aktarimini saglayan altyapi (aglar, aglar
arasindaki veri hatlari, ana bilgisayarlar, terminaller, modemler,....) Internet’in bilesenlerini olusturur.

7.2.WWW (WORLD WIDE WEB)

Internet’teki bilgi www formatindaki bilgilerden olusur. Tirkge karsihg diinyayr saran ag. Yazli
metinlerin yani sira gorsel verileri de bize sunar. WWW sayfalari baskalariyla paylasmak istedigimiz
uygun sekilde bir araya getirilmis yazi, resim, grafik, miizik, animasyon, video gibi bilgilerden olusan
ve bunlar kullaniciya etkilesimli bicimde sunan sistemdir. Bu bilgileri yeryliziindeki tanimadigimiz
kisilere ulastirmanin baska bir yolu yoktur. iste bu bilgileri paylasmak isteyen kurum, sirket, kisi,
organizasyon v.b.’lerinin bilgilerini iceren sayfalari www formatindadir. Sadece tek bir gdsterme
periyodunda ekranimiza gelen verilerin timi bir WEB sayfasidir. Web siteleri web sayfalarindan
olusur. Bazi sayfalar birbirleriyle iliskilidir. Bir sayfadan digerine gecisi saglayan Uzerine tiklandigi
zaman gonderim yapan boliimler vardir. Boylece karsimiza baska bir sayfa gelir buradan da linkler
yardimiyla baska sayfalara gitmek mimkiin olur. Bir WWW servisine baglandiginizda karsiniza ilk
gelen sayfaya ana sayfa (home page) denir.

Web Adreslerinin Yapisini Anlamak

Internet Gzerindeki erisimler Web Adresi olarak bildigimiz adresler araciligi ile yapilir.
Bir Web adresi su bilesenden olusur:

http://www.X.Y.Z (http://www.kilis.edu.tr)

X (kilis): Kurulus adi Y (edu) : Kurulus tir( Z (tr) : Ulke kodu



Bazi Kurulus Tiir’lerine érnekler:

Com (Commercial) : Ticari Kurulus www.korkmazadem.com
Edu (Education) : Egitim Kurumlari www.kilis.edu.tr

Gov (Government) : HikGmet Kuruluslar www.die.gov.tr

Int (International) : Uluslar arasi Kuruluslar www.greenpeace.int

Mil (Military) : Askeri Kurumlar www.kkk.mil.tr

Net (Network) : Kendi 6zel aglari olan kurumlar www.e-kolay.net

Org (Organization) : kar amaci glitmeyen kuruluslar www.kizilay.org.tr

Web adresinde yer alan bu bilesenler o adresi 6zellestirir. Diger adreslerle karismasini 6nler. Her URL
“www” icermemektedir. Bu URL’nin sunucuda nasil tanimlandigiyla ilgilidir.

Bazi Ulke Kodlari:

Ulke Adi Kodu
Turkiye tr
ingiltere Uk
Almanya De
Fransa Fr
Amerika Us
Kanada ca

Web tarayici nedir ve nasil kullanilir?

Tarayicilar internetteki bir web sunucusuna nasil ulasacagini bilen ve sayfanin goriintiilenme istegini
buraya ileten bir yaziimdir. Bu yolla gereken sayfa bulundugu yerden alinarak bizim bilgisayarimiza
getirilir. Yaygin olarak kullanilan tarayicilar; Internet Explorer, Netscape navigator, Mozilla firefox,
Opera, Avant browser, Mosalc



MiCROSOFT WORD

Kelime iglemci nedir?

GuUnlik hayatimizda belge hazirlamak ve diizenlemek igin kullandigimiz bilgisayar yazilimhlarina
kelime islemci programi denilmektedir. Kelime islemeciler, bilgisayar yazilimlari arasinda yaygin
kullanilandir. Dolayisiyla bu yazilimlarin Urettigi dokiiman bigimleri .doc ve .docx en g¢ok paylasilan
dosya bicimidir.

Kelime islemcisiyle Neler Yapilabilir?
Temel olarak kelime islemci programlari bilgisayarda acgilan belgelere yazi yazmak, tablo eklemek,
resim, grafik eklemek ve bunlari bicimlendirmek icin kullaniimaktadir.

Uygulamanin Kullanimi

MS Word 2010 kelime islemci programinin kullanimi yeni gelistirilen kullanici dostu yeni ara ylziyle
oldukca basitlestirilmistir. Diger ofis programlarinda oldugu gibi yeni bir belge agmak ve ona veri
girip, dizenlemek ve daha sonra onu saklamak daha da basitlestirilmistir.

9.1.MS Word Ekranini Kullanmak
Word programini baslatmak icin, Baslat-Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklayiniz. Program
acildiktan sonra Sekil 'deki gériinim karsiniza gelecektir.

Hizli Erisim Pencere
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Hizh Erisim Arag Cubugu
Pencerenin sol iist késesinde yer alan bu ara¢ ¢ubugunda standart olarak Kaydet, Geri Al ve ileri Al
digmeleri bulunmaktadir. Ancak kullanicinin istegine gore bu arag¢ cubugu 6zellesebilir. Bu islem igin



sekil’de gorildigi gibi 6zellestirme menisi acilarak ara¢ cubuguna getirilmesi gereken diigmeler

isaretlenir, kaldiriimasi gerekenlerin isareti kaldirilir.
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Sekmeler

Word 2007 ve Word 2010 sirimlerinde, agilir liste bicimindeki mendiler yerine seritler halinde acilan
ve digmeler barindiran sekmeler birakilarak kullanimda yenilige gidilmistir. Word programindaki
sekmeler sirasiyla Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Dizeni, Basvurular, Postalar, Gozden Gegir, Gortiinim.

Bashk

Word programinin baslik kisminda programin adi ile birlikte agik olan belgenin ismi yazar. Program ilk
acildiginda Word belgesi varsayilan isim olarak Belgel ismi ile acilir. Dosya islemlerinden kayit
yapildiktan sonra kullanicinin belirledigi isim baslik alaninda yerini alir.

Pencere Diigmeleri

Pencere diigmeleri, Word programini kapatan, Ekran boyutunu degistiren ve gérev cubuguna simge
durumunda indiren li¢ digmeden olusmaktadir.

Word penceresini simge durumuna indirir. Pencereyi tekrar ekrana getirmek icin gorev cubugu
Gzerindeki Word simgesi tiklanir.

Seritler

Word 2010 versiyonunda komutlar, sekmeler altinda kisimlar halinde toplanmistir. Bu kisimlarin her
biri serit olarak adlandiriimaktadir. Sekil ‘de “Giris” sekmesi altindaki seritler (Pano, Yazi Tipi,
Paragraf, vs.) gérinmektedir.
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Diigmeler

Word 2010 versiyonunda komutlar sekmeler altinda diigmelerle gerceklesmektedir. Ornegin
digmesi tiklandiginda yaziyi koyu olarak yazar. Tekrar tiklandiginda koyu yazma komutu iptal edilmis
olur.



Calisma Sayfasi

Word kelime islemci programinda yapilacak her tirli c¢alismanin gergeklestigi alandir. Bu alan

cetveller izerinde gorilen kenar bosluklariile sinirlandiriimistir.

Kaydirma Cubuklari

Word programinda yatay ve dikey kaydirma ¢ubuklari vardir. Ekran yatay olarak tiimuyle goriniyorsa

yatay kaydirma cubugu goérinmez. Dikey kaydirma cubugunu asagi yukari hareket ettirerek ¢alisma

sayfasinin st ve alt kisimlari ve diger calisma sayfalari goérilebilir. Dikey kaydirma gubugunun

gorevini klavyeden Page Up/Page Down tuslari da yapmaktadir.

Durum Gubugu

Durum cubugu Ulizerindeki ifadeler Sekil’de goruldugi gibidir.
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Durum cubugundaki “sayfa 1/1” ifadesindeki ilk rakam bulunulan sayfa numarasini, ikinci rakam ise

toplam sayfa sayisini gosterir.
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Sozcik Sayisi
Calismadaki toplam sozcik (kelime) sayisini gosterir.

Yazim Dili

Word programinin yazim dilini gosterir. Yazim dilini degistirmek
icin “Tlrkce” butonu tiklanir ve Sekil’de gorildigi gibi gelen
meniden yazim dili segilir.

Word c¢alisma sayfasinin, Sekil’de gorildigi gibi bes farkh gorinim
secenegi vardir.



Sayfa Yakinlastirma Diizeyi
%100 (=} [ (+) Word g¢alisma sayfasinin  gérinimunid yakinlastirmak ya da
uzaklastirmak icin Sekil’de gorilen ayar cubugu kullanilmaktadir.

9.2. DOSYA iSLEMLERI

Bilgisayarda yaptigimiz ¢alismalarin kayit edilerek sakl kalmasini saglayan yapilar dosyalardir. Word
programinda da yaptigimiz c¢alismalari dosya olarak kayit edilir. Word programinda olusturulan
dosyalar DOC (Word 2007’ye kadar olanlar) ya da DOCX (Word 2007 ve Word 2010) uzantilidir.
Bilgisayarlarimizda bu uzantilara sahip dosyalar ayni zamanda Word simgesi goriiniimuine sahiplerdir
ve bu dosyalar Word programi vasitasiyla olusturulmustur. Word programinda olusturulan dosya igin
“Word dosyas!” ya da “Word belgesi” ifadesi kullanilir.

Dosya menisiinde dosya islemlerini gergeklestirdigimiz komutlar, dosya hakkinda bilgiler ve izinler
gorilmektedir.
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Kaydet: Yeni bir dosya acarak yaptigimiz calismalari kaydetmemiz gerekebilir. Kayit islemi su 3 yoldan

biriyle gergeklestirilebilir:

Dosya menisiinden Kaydet tiklanir.

Hizli erisim arag¢ ¢ubugundaki kaydet butonuna () tiklanir.

Klavyeden Ctrl-S kisayol tuslarina basilir.

Farkh Kaydet: Farkli kaydet secenegi genellikle daha 6nce kaydedilmis bir Word dosyasini farkl bir
konuma ya da farkli bir isimle kaydetmeyi saglar.

Ag: Kayith bir Word dosyasini agmak igin kullanilan segenektir. Klavyeden Ctrl-O tuglari da ayni gérevi
yapmaktadir.

Kapat: Ekranda olan Word dosyasini kapatir. Program ya da diger Word dosyalari kapanmaz.

Bilgi: Dosya sekmesi tiklandiginda ekrana gelen gériintii Bilgi menisiine aittir. Uzerinde ¢alisilan
Word dosyasiyla ilgili bir takim izin ve degisiklikler Bilgi secenegi icerisindeki diigmelerden (izinler
Paylasima Hazirla ve Siirimler) gerceklestirilebilir. Bilgi penceresinin sag tarafinda ise dosya ile ilgili
boyut, sayfa sayisi, olusturma ve degistirme tarihleri ve yazan kisiye ait bilgiler listelenmektedir.

En son: Word programinda acilarak tzerinde ¢alisilan son dosyalarin listelendigi secenektir.



Yeni: Yeni bir dosya agmak igin kullanilir. Klavyeden Ctrl-N kisayol tuslarina basilarak da yeni bir dosya
actlabilir. Bu islem her tekrarlandiginda yeni bir dosya acilir ve yapilan galismalar bu dosyalara
kaydedilir.

Yazdir: Word programinda yapilan ¢alismalari yaziciya gondererek kagida aktarmak icin kullanilan
secenektir. Dosya menisiinden “Yazdir” veya klavyeden Ctrl-P kisayol tuslari Sekil’de gorilen “Yazdir”
ekranini agar.
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Yazdir: Yazdirma islemini gergeklestiren digmedir.

Kopya: Yazdirilacak kopya sayisi belirlenir.

Yazici: Yazdirma islemi icin kullanilacak yazici secilir. Eger bilgisayarimiza birden fazla yazici baglh veya
tanitilmis ise bu segenekten diger yazicilari da segerek kullanabiliriz.

Ayarlar: Yazdirma alaninin belirlendigi listedir. Agilan listeden biitiin ¢alisma sayfalarini (Tim Sayfalari
Yazdir), isaretlenen alani (Se¢imi Yazdir), sadece ekranda olan sayfayl (Gegerli Sayfayr Yazdir) ve
belirlenen sayfa araligindaki (Ozel Aralig Yazdir) sayfalari yazdirabiliriz.

Tek Ylze Yazdir: Tek ylize ya da iki ylze ¢ikti almak icin kullanilan secenektir.

Harmanlanmis: Kopya sayisi artirildiginda yazdirma sekli sirali veya harmanlanmis olarak
belirlenebilir.

Dikey Yonlendirme: Calisma alanini kdgida yatay veya dikey olarak aktarmak mimkindr.
Yatay/Dikey yonlendirme bu se¢enekle yapilir.

A4: Kagit tirinl gosteren segenektir. Standart olarak Word ¢alisma alani a4 kagidi boyutundadir.
Ancak calisma sayfasini farkli bir kagit tiiriine (mektup, zarf, A5, A6, vb.) ayarlamak mimkdnddr.
Normal Kenar Bosluklari: Bu segenekle ¢alisma alanindaki kenar bosluklarini artirmak veya azaltmak
mUmkanddr.

1 Sayfa/Yaprak: Yazicidaki bir yapraga ka¢ Word calisma sayfasinin (1 sayfa/yaprak, 2 sayfa/yaprak, 4
sayfa/yaprak, vb.) yazdirilacagi buradan belirlenir.

Yazdir penceresinin sag tarafindaki alanda sayfamizin 6nizlemesini gorebiliriz. Yazdirma islemi ile ilgili
tim ayarlamalarimizi  yaptiktan sonra “Yazdir” digmesini tiklayarak yazdirma islemini
gerceklestirebiliriz.



Kaydet ve Gonder: Word programinda yapilan ¢alismalar, maile, web ortamina veya farkl bigimlere
aktarilarak kullanilabilir.

Yardim: Microsoft Office ile ilgili yardim segeneklerine bu meniden ulasilir.

Secenekler: Word programi ile ilgili seceneklerin bulundugu penceredir. Pencerenin sol sitununda
sekmeler ve bu sekmeler altinda detayl ayar secenekleri bulunmaktadir.

Cikis: Hazirlanan belgeyi ve Word programini kapatmayi saglar. Belge lizerinde degisiklik yapilmis ise
cikis yaparken kaydetmek icin uyari verecektir.

9.3. GiRiS SEKMESIi (METIN iSLEMLERI)

Word programinda en yogun kullanilan islemler metin islemleridir. Klavyedeki tuslari tanimak ve
adapte olarak karakterleri hizli ve dogru yazabilmek igin sik sik yazim uygulamalari gerceklestirmek
gerekir.

Word calisma sayfasinda dikey olarak yanip sonen c¢izgiye “imle¢” denir. Yazdigimiz karakterler
imlecin bulundugu konuma yazilir. imleci yén tuslari ile hareket ettirebilir ya da fare ile tiklanarak
istenilen konuma tasinabilir. Ayrica Home-End ve Page Up-Page Down tuslarini kullanarak imleci daha
hizli bir sekilde konumlandirilabilir.

Giris sekmesindeki gruplar ve bu gruplar icerisindeki komutlar Sekil’de gérilmektedir.
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Yaziyi Segmek

Metin islemlerinde bir satir/paragraf/sayfa uzunlugundaki yaziyi dizenlemek igin 6ncelikle yaziyi
isaretlememiz yani se¢im yapmamiz gerekir. Metin se¢imini iki yolla gergeklestirebiliriz:

Klavyeden Shift tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla hareket edilirse yazi lizerinde mavi renkte bir
goblge belirir. Bu golge karakterlerin secildigini gosterir.

Segilecek yazinin Gzerindeyken farenin sol tusu tiklanarak siiriiklenirse yazi segilir. Bu yontem
klavyeden secim yapmaya gore daha pratik ve hizlidir.

Yaziyi Silmek

Yanlis yazilan karakterleri silerek dizeltmek igin veya bir kisim yaziyi silmek igin asagidaki yontemleri
kullanabiliriz:

Yazinin sonundayken klavyedeki BackSpace tusuna basarak sola dogru karakterleri tek tek silebiliriz.
Yazinin basindayken Delete tusuna basarak saga dogru karakterleri silebiliriz.

Silmek istedigimiz kelimeyi, satiri veya sayfayi secerek Delete tusuyla silebiliriz.

Pano islemleri
Pano islemlerinde metin, resim, grafik ve sekiller gecici olarak buraya aktarilir. Pano grubundaki
komutlar Sekil’de goriilmektedir.
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Pano goriinimin( agmak icin grubun sag alt kosesinde cerceve ile gosterilen ok digmesi tiklanir ve
ekranin sol tarafina pano gorev bélmesi aclilir. Kes ve kopyala islemlerinde secilen metin, grafik, resim
gibi 6geler bu alanda gorilir.

(=L

J Yapistir: Kes ya da kopyala isleminin uygulandigi metin gecici olarak panoya aktarilir. Metni
istenilen alana aktarmak icin yapistir komutu kullanilir. Yapistir islemini Pano grubundan ya da Ctrl-V
kisayol tuslari ile gergeklestirebiliriz.

L Kes: Secilen metnin bagka bir alana ya da belgeye tasinmasini saglar. Kes islemini uygulamak igin
asagidaki adimlari gergeklestirmek gerekir:

Metni sectikten sonra pano grubundaki “Kes” diigmesi ya da Ctrl-X kisayol tuslari kullanilarak metin
panoya aktarilir.

Kesilen metnin tasinacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol tuslari kullanilr.

e Kopyala: Secilen metnin baska bir alana ya da belgeye ¢cogaltmayi saglar. Kes islemini uygulamak
icin asagidaki adimlari gerceklestirmek gerekir:

Metni sectikten sonra pano grubundaki “Kopyala” digmesi ya da Ctrl-C kisayol tuslari kullanilarak
metin panoya aktarilir.

Kesilen metnin tasinacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol tuslari kullanilr.

J Bicim Boyacisi: Secili bir metnin yazitipi, paragraf gibi bicim 6zelliklerini baska bir alana aktarmak
icin kullanilir.

Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeye sahip metin veya grafigi secin.

Pano grubundaki bicim boyacisini tiklayin. isaretci boya fircasi gériiniimiine dénisdir.

Bicimlendirmek istediginiz metin veya grafigi secin.

Bicimlendirmeyi durdurmak icin ESC tusuna basin.

Yazi Tipi islemleri
Yazi bicimlerini degistirmek icin Yazi Tipi grubundaki komutlar kullanilir. Calisma alani iginde se¢im
yapildiktan sonra Yazi Tipi se¢eneklerini iceren mini ara¢ cubugu da ekranda aktif olur.
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Yazi Tipi: Yazim islemine baslamadan 6nce yazinin tipini belirlemek ya da 6nceden

yazilmis bir yazinin tipini degistirmek icin metni secerek yazi tipi listesinden uygun yazi tipi segilir.

12 -
Yazinin boyutunu artirmak ya da azaltmak i¢in kullanilir. Yazi tipi boyutu punto ile ifade edilir.

Klavye kisayolu Ctrl+Shift+Y tuslaridir.

% Yazi Tipini sayac gibi artirmak ya da azaltmak icin bu iki diigme kullanilabilir. ilk digme yazinin
blylkliguni birer artirirken ikinci digme birer azaltir. Klavye kisayolu Ctrl-Shift-P tuslaridir.

Aa~ Blylik kii¢clk harf donlisimi saglayan ya da kelimelerin ilk harfini bliyik yapan digmedir.

Klavyeden Shift+F3 kisayol tuslari da ayni gorevi gerceklestirir.



Aal

2 Secilen metindeki tim bigcimlendirmeleri temizleyerek yalnizca diiz metnin kalmasini saglar.
S Yaziyi kalin yazdirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+K tuslaridir.
F Yaziyi italik (egik) yazdirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+T tuslaridir.

a - Yaziy1 alti ¢izili yazdirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+Shift+A tuslaridir. Farkh alt cizgileri
kullanmak i¢in asagi yondeki ok isareti tiklanarak ¢izgi stili segcilir.

Secili metnin Gstlini gizer.

-3 Secimi alt simge yapar. Alt simge yapilacak karakter secilir ve bu diigme tiklanir.

Secimi Ust simge yapar. Ust simge yapilacak karakter secilir ve bu diigme tiklanir.

-

Secili metne parlama ve yansima gibi 6zel efektler kazandirir. Farkli efektler i¢in asagi yondeki
ok tiklanarak agilan pencereden efekt se¢imi yapilir.
ab®
Metnin kalemle isaretlenmis gibi vurgulanmasini saglar. Farkh renkte vurgu yapmak icin asagl
yondeki ok tiklanarak renk tablosundan renk segilir.

A- Metnin rengini degistirir. Yaziya farkh renkler vermek icin yandaki ok tiklanarak renk tablosu

actlir.

Paragraf islemleri
Paragraf ile ilgili islemlerin gerceklestigi diigmeleri icerir. Sekil’de paragraf grubu komutlar
gorilmektedir.
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Paragraf
‘=" Madde isaretli listeler olusturmak icin kullanilir. Farkli isaretler kullanmak icin ok tiklanarak
isaret secimi yapilir.
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Numaralandirilmis listeler icin kullanilir. Rakam ve harf kullanmak icin ok tiklanir ve numara
bigimleri segilir.

=7 Cok duzeyli listeler igin kullanilir.

0= =

Paragrafin girinti dlizeyini artirmak veya azaltmak icin kullanilir. Her tiklama 1,25 cm
oraninda girintiyi artirir ya da azaltir.

A
2l Secili metni ya da sayisal ifadeleri siralamak igin kullanilir.

ol Paragraf isaretlerini ve diger gizli bicimlendirme isaretlerini gosterir.

Paragraf hizalama secenekleridir. Sirasiyla metni sola yasli, ortali, saga yash ve iki
yana yasli olarak hizalar.



Satirlar arasindaki mesafeyi artirmak ya da azaltmayi saglar.

Jty ~

Secili metnin, paragrafin arka planini, sekil ve tablolarin igini renklendirir. Farkh renk segimi
icin ok tiklanarak renk katalogundan sec¢im yapilir.

-

Secili metne kenarlik vermek icin kullanilir.

Stiller islemleri
Stiller grubundaki digmeler (Sekil) yazilarin stilini, tipini, boyutunu ve rengini degisik tirlerde iceren
stil kimeleridir. Segili alani, buradaki segeneklerden birine tiklayarak dénustirebiliriz.
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Stilleri degistir digmesi tiklanarak stillerin yazi tipi, renk ve paragraf araligi gibi bir takim ozellikleri
degistirilebilir.

Diizenleme islemleri
34 Bul - Diizenleme grubundaki komutlar yandaki Sekil'de gorilmektedir.

a: Degistir | (a Bul : . .
Aranacak kelime ya da karakter i¢in bu digme tiklanir ve sol tarafa gezinti

W Sec~ gbrev bdlmesi gelir. Buradaki metin kutusuna aranacak kelime yazilarak arama islemi

Duzenleme | paslatilir. Klavye kisayolu Ctrl+F tuslanidir.

Al Degistir .. . .. . o L . .
nae DEQL: Degistir digmesi tiklandigl zaman bir iletisim penceresi ekrana gelir. Bu pencerede aranan

alanina aranacak kelime yeni deger alanina ise degistirilecek kelime yazilarak degistir diigmesi ile
adim adim degistirme saglanir ya da timuni degistir digmesi tiklanarak tamaminin degistirilmesi
saglanir.

Degistir digmesi ile ekrana gelen iletisim penceresindeki bul sekmesinden arama vyapilir, git
sekmesinden ise gidilmek istenen satir, sayfa, bolim numarasi yazilarak ekrana getirilebilir.

ST Metin ya da nesne secimi icin kullanilir. Tamiinii se¢ secenegi ile tim alandaki yazi ve

nesneler segilir.

9.4. EKLE SEKMESI (NESNE EKLEME)
Belgeye tablo, gizim, baglanti, simge gibi nesneler eklemek icin ekle sekmesi altindaki seritte bulunan
digmeler kullanilir. Ekle sekmesi Sekil ‘de gorilmektedir.
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Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin simgeler

Sayfalar Grubu islemleri
Bu gruptaki digmeler Sekil’de goriilmektedir.
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Tablo islemleri
Calisma alanina tablolar eklemek icin kullanilir. Digme tiklandiginda acgilan gérinim Sekil ‘deki

gibidir.
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Kapak Sayfasi: Yapilan ¢alismanin ilk sayfasina tam
bicimlendirilmis bir kapak sayfasi ekler. Kapak sayfasi digmesi
tiklandiginda Sekil ‘deki segenekler belirir ve buradan
eklenecek uygun kapak tipi segilir.

Bos Sayfa: imlecin bulundugu konumdan itibaren yeni bir
sayfa eklemesi yapar.

Sayfa Sonu: imlecin bulundugu komunu sayfa sonu olarak
isaretler ve bir sonraki sayfayi gecerli konumda bagslatir.

Tablo ekleme islemini 3 degisik yolla gergeklestirebiliriz:

Tabloyu olusturan satir ve sitiin sayisi kadar hiicre secimi yaparak (Sekil) tablo olusturulur. Sekilde 5
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Tablo ekle secenegi ile Sekil’deki Tablo Ekle penceresi ekrana gelir. Burada da satir ve siitun sayilari
elle veya sayacla belirlenerek tablo olusturulur.

- .
Tablo Ele [ 9 [
Tablo boyutu
Sutun sayisi: 3 2
Satr sayis:: 5| $

Otomatik Sigdirma hareketi
@) Sabit siitun genisligi: Otomatk 5
7 Igindekilere gére Otomatik Sigdir
_) Pencereye Otomatik Sigdir

[ eni tablolar icin boyutian arimsa

Tamam ] [ iptal ]

Tablo ¢iz secenegi tiklandiginda isaretci kalem gériinimiine dénisilr ve olusturulmak istenen tablo
elle gizilir.

Excel elektronik tablosu secenegi tiklanarak calisma alanina Excel islevine sahip tablolar eklenebilir.
Satirlarin cizgileriyle yiksekligini, sGtunlarin cizgileriyle genisligini ya da tablonun alt kdsesindeki
kiicuk kare simgesiyle boyutlarini degistirmek mimkdnddr.

Tabloyu veya icerisindeki karakterleri bicimlendirmek icin satirlari, stitunlari veya tabloyu se¢cmek
gerekir. Tablolari segcmek icin tablonun sol st kdsesinde beliren kare seklindeki simge tiklanir. Se¢im
yapildiktan sonra yapilan degisiklikler tim se¢im alanini etkiler. Segilen tablo lzerinde farenin sag
tusu tiklaninca acilan listede, segilen hiicreleri birlestirme, satir ve situnlarin boyutlarini esitleme,
hicre ici hizalama ve tablo 6zellikleri gibi segenekler bulunmaktadir.
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Word programinda hazir bigcimlendirilmis tablolar kullanmak mimkindir. Bunun igin tablo digmesi
tiklandiginda agilan listeden hizli tablolar ve yan tarafinda agilan listeden de kullanmak istedigimiz
tablo tipini secerek tabloyu ¢alisma alanina ekleyebiliriz.
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Yerel kolejlere kayrt, 2005
£

Yeni 6grenciler
Lisans Ogrencisi

Mezun olan 6grenciler  Degistir

Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagac Koleji 223 214 +9
Akcaagac Akademisi 197 120 +77
Cam Koleji 134 121 +13
Mege Enstitlisii 202 210 -8
Mezun
Sedir Universitesi 24 20 +4
Karaagag Koleji 43 53 -10
Akcaagac Akademisi 3 11 -8
Cam Koleji 9 4 +5
Mege Enstitlisii 53 52 +1
Toplam 998 908 90

Kaynak: Kurgusal veri, yalnizca érnek amaghdir

Gizimler Alani islemleri
Calisma alanina resim, sekil, grafik ekleme islemleri cizimler grubundaki digmelerden gerceklestirilir.

HEDP2 il o
Resim

Kdcak Sekiller smartArt Grafik Ekran
Resim = Garantdso -

Cizimler

Resim: Calisma alanina resim eklemek icin kullanilir. Resim digmesi tiklandiginda ekrana gelen
asagidaki sekilde resim ekleme penceresinden eklenecek resim secilir ve ekle digmesi ile islem

tamamlanir.
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Kiigiik Resim: Belirli bir kavrami gostermek icin ¢izim gibi Clip Art 6gelerini ekler. Kii¢lik resim
digmesi tiklaninca sag tarafa kicik resim gérev bolmesi acilir. Buradaki arama kutusuyla resim
arama yapilabilir ya da “Git” digmesi tiklanarak tiim kiiclik resimler listelenir. Calisma alanina
eklenmek istenen kiglk resim bir kez tiklanir. Resmi sectigimiz zaman Resim Araclari goélgesinde
Bicim sekmesi goriintilenir.
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Sekiller: Cesitli geometrik sekil, ¢izgi ve ok gibi sekilleri ¢alisma alanina ekleyerek kullanmak
mimkundur. Sekiller digmesini tiklayinca sekillerin kategoriler halinde gruplandigi liste asagidaki
sekilde agcllir.
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SmartArt: Bilgiyi sematik olarak gostermek icin SmartArt grafikleri kullanilabilir. SmartArt diigmesine
tiklayinca acilan pencerede kategoriler halinde siniflandirilmis SmartArt secenekleri (Sekil)
gorilmektedir.
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Grafik: Verileri gostermek ve karsilastirmak amaciyla grafik kullanilabilir. Grafik diigmesi tiklandiginda
Sekil’deki Grafik Ekle penceresi gelir.
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Kullanilacak grafik tiri secilerek calisma alanina eklenir. Grafikteki verileri diizenlemek icin Veri
Dizenle digmesi tiklanir. Sekil’de gorildigi gibi ekranin bir yarisina grafikteki degerleri gosteren
Excel sayfasi acilir. Buradaki degerleri degistirdigimizde grafikte glincellenecektir. Tasarim
sekmesindeki seritlerden grafigin stili ve diizeni degistirilebilir.
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Ekran Goériintiisi:

Gorev ¢ubugunda simge durumuna kii¢lltilmeyen bir programin gorintisini almak icin kullanilir.
Ekran goriintlisi digmesine tiklandiginda (Sekil) agilan listede simge durumunda olmayan programlar
kullanilabilir pencereler bolimiinde gorilar. Eger gorintinidn tamami degil de bir kismi alinacaksa
ekran kirpma secgenegi ile belirledigimiz cergceve alaninin gorintlsini ¢ekerek ¢alismamizda
kullanabiliriz.
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Baglantilar islemleri
Baglantilar grubundaki secenekler Sekil’de gorilmektedir.

Q@ [ =

Kapri Yer (Capraz
Isareti Basvuru

Baglantilar

Képri: Segime bir baglanti olusturmak igin kullanilir. Kbpri olusturmak istedigimiz yaziyi veya resmi
sectikten sonra kopri diigmesi tiklanir.

K6pri Ekle penceresinden bir dosya secilerek kopri eklenen yaziya kopri olarak dosya verilebilir.
Eger bir web sitesi ya da e-posta adresi kdpri olarak atanmak isteniyorsa, Adres satirina web ya da e-
posta adresi yazilir ve tamam diigmesi tiklanir. Yukarida yapilan érnekte Kilis 7 Aralik Universitesi
yazisi secilerek adres olarak “www.kilis.edu.tr” adresi yazilmistir. Yazi Gizerine gelindiginde kopriiniin
acilmasi i¢in Ctrl tusuna basili iken tiklamamiz istenecektir. Boylece yazilan adres ya da dosya
actlacaktir. Képrinin verildigi yazi veya resim Uzerinde sag tiklanarak kopri dizenlenebilir veya
kaldirilabilir.

Yer isareti: Belgede herhangi bir yere isaret birakilarak, belgenin baska yerlerinde o noktaya képrii
verilebilir.

Capraz Basvuru: Belge icerisinde atifta bulunulan (sayfa 8, tablo 3, sekil, 2.1, vb.)yerlere gonderme
yapilmasi icin kullanilir. Capraz basvuru penceresinden génderme yapilacak baslik, sayfa, yer isareti
gibi basvuru tiri secilerek kopri eklenebilir.

Ustbilgi ve Altbilgi islemleri
Belgeye (Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi eklemeyi saglar. Bu gruptaki digmeler sekil’de
gorilmektedir.

g 8 &

Ustbilgi Altbilgi  Sayfa
w7 ~ Mumarasi =
Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgi: Belgelere (st bilgi ekler. Ustbilgi diigmesiyle acilan listede degisik bicimlerde Ustbilgi
secenekleri bulunmaktadir. Ustbilgi tim sayfalarda goriiniir. Ayni listede bulunan seceneklerle
Ustbilgi diizenlenebilir ve kaldirilabilir. Ustbilgi, sayfanin tist kenar boslugu alanina eklenir.

Altbilgi: Belgelere alt bilgi ekler. Altbilgi digmesiyle acilan listede degisik bicimlerde altbilgi
secenekleri bulunmaktadir. Altbilgi tiim sayfalarda goriinir. Ayni listede bulunan segeneklerle altbilgi
diizenlenebilir ve kaldirilabilir. Altbilgi, sayfanin alt kenar boslugu alanina eklenir.

Sayfa Numarasi: Belgeye sayfa numarasi eklemek icin kullanilir. Sayfa numarasi sayfanin basi ve
sonuna eklenebilir. Ayrica konum olarak da sayfanin sagina, ortasina ve soluna eklenebilir.



Sayfa numarasinin bicimi degistirilebilir. Sadece sirali rakam degil, blyuk/kiclik harf veya Romen
rakami da kullanilabilir. Bunun igin listedeki sayfa numarasini bicimlendir secenegi tiklanir ve buradan
kullanilacak bigim belirlenir. B61im numarasi kullanimi ve baslangi¢ degeri ayarlamalari da yapilir.

Metin Grubu islemleri
Metin grubu secenekleri sekilde goérilmektedir.
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Metin
Metin Kutusu: icine metin yazilarak istenilen alan (resim, sekil, grafik, vb.) (izerine tasinabilen metin
kutulari olusturulup kullanilabilir.

Metin kutusu secilerek calisma alanina eklendikten sonra seritte bicim sekmesi secenekleri agilir.
Metin kutusunun ¢izgi rengi ve stili, dolgu rengi, metin yon, hizalama gibi bicimlendirme secenekleri
buradan gergeklestirilir.

Hizli Pargalar: Belgeye hazir metinler eklenebilir. Hizlh Parcalar digmesi tiklandiginda acilan listede
hazir metin ifadeleri gérilmektedir. Belgeye eklemek igin tiklayin ve sayfaya gelen metni diizenleyin.

WordArt: Belgeye dekoratif metin eklemek icin kullanilir. Secim yapildiktan sonra sayfaya gelen
metin alanina yazi yazilir. WordArt yazisi eklendikten sonra serit alaninda Bigim sekmesi agilir ve
WordArt bicimlendirmesi yapilabilir.

Biiyiik Harf: Word programinin dnceki versiyonlarinda baslangici bliyit olarak bilinen, paragrafin ilk
harfini blyltme islemi bu secenek ile gerceklesmektedir.

Konum, yaz tipi, ilk harfin satir sayisi, metinden uzakligi gibi bigcimlendirmeler igin kigik biyuk harf
secenekleri yazisina tiklanir ve agilan pencereden bicimlendirme gergeklestirilir.

imza Satin: Belgeyi imzalamasi gereken kisinin belirtildigi imza satiri eklemeyi saglar. imza satiri
diigmesi ile imza Ayarlari penceresi acilir. Bu pencereye imzalayacak kisi ile ilgili bilgiler yazilarak
Tamam digmesi tiklanir ve calisma sayfasina imza satiri eklenmis olur.

Tarih ve Saat: Belgeye gecerli tarih ve saati eklemek icin kullanilir. Tarih ve saat diigmesini
tikladigimiz zaman agilan pencerede degisik tarih ve saat formatlari gortiniir. Eklenmek istenen bigim
tiklanarak galisma sayfasina eklenir.

Nesne: Belgeye diger programlardan (Adobe Acrobat, Excel, Powerpoint , vb.) dosyalar eklenebilir.
Nesne digmesi tiklandiginda Nesne penceresi ekrana gelir. Buradan eklenmek istenen nesne tiiri
segilir.

Simgeler Grubu islemleri
T[ S‘Z Belgeye denklem veya 6zel karakterler eklemek icin kullanilir.

Denklem Simge

Simgeler



Denklem: Matematiksel denklemler olusturarak belgeye eklenebilir. Denklem diigmesi ile Sekil ‘deki
gibi calisma sayfasina denklem metin kutusu gelir ve serit alanindaki denklem araclari kullanilarak
denklemler olusturulabilir. Denklemlerde gegen 6zel karakterler () simgeler grubundan kullanilabilir.
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Simge: Klavyede bulunmayan karakterlerin kullanilmasini saglar. Simge digmesi ile agilan listede
ornek karakterler goriilmektedir. Listenin sonundaki Tim Simgeler secenegi ile Sekil ‘deki Simge
penceresi ekrana gelir.

Simge 9. [ |

| Simacler | el Karakterer |

Yaz tipi: |(normal metin) [=] it kume: il [+]
T|Y X(U|Y /Wi blbl|b|3|0ja|al6 ~
Blr|alel|s u|it k nmH|oln|p|c
T|y|d|x|u|lu|w|w bvlbib|a|o]|a|e|é
hlifle|s|ili|j|lm|wlh|&{n|y|y|QDQw._

En son kullanlan simgeler:

ohe|®|e]v|x[a|a|s[alt|<z[v] ||
Cyrilic Capital Letter EF Karakter kadu: (0424 veri: |Unicode (onaltli) [~
[gmmaﬁknuzelt... ] IKISE¥D|IUSUM ] Kesayol tusu: 0424, Alt+X

Belgeye eklenmek istenen simge secilerek Ekle digmesi ile eklenir. Eger bir karakter ¢ok sik
kullanilacak ise kisayol tusu digmesi ile klavyeden kisayol atanir.

9.5. SAYFA DUZENi SEKMESI
Sayfa yapisi, tema kullanimi, arka plan, paragraf ayarlari gibi sayfa tabanh bicimlendirme islemleri bu
sekme altinda bulunmaktadir. Sayfa diizeni sekmesi Sekil’de gorilmektedir.

WHd9-0Z0 &= Belge2 - Microsoft Word
m Giis  Ekle | SafaDuzeni | Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gorandm
[ Renkler + 1%y Ij = Kesmeler ~ j E N Girintile Aralik ; Lﬁﬂ = Hizala ~
- = = = e e
== [A]Yaz Tipleri ~ =2 £ satir Numaralan ~ £ 5ok 0cem $ 42 0nce onk S =] = i Bic
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Sutunlar Filigran Sayfa  Sayfa | __ Hlsa —| ko ! : Secim .
- [O]Efektier - Bosluklan ~ = = ~ bl Heceleme ~ ~" Rengi~ Kenarliklan | 52 Sag: 0 cm 3 4Zsonra 10nk & , Bolmesi <k
Temalar Sayfa Yapist 5 Sayfa Arka Plani Paragraf % Yerlestir

Temalar Grubu islemleri

Tum belgedeki renkleri, yazi tipini ve efektleri bir bitlin olarak degistirmeyi saglar. Temalar
digmesiyle acilan listeden bir tema segilebilir. Renkler yazi tipleri ve efektler digmeleriyle gecerli
temanin bicimlendirmesi yapilabilir.



j B Renkler -
== [A]vaz Tipleri =
Temalar

- [O]Efektier -

Temalar

Sayfa Yapisi islemleri
Sayfanin yapisini degistirebilecegimiz secenekleri icerir. Sayfa yapisi grubundaki secenekler asagidaki
sekilde gorilmektedir.

I =B D E;

Kenar  Yanlendirme Boyut SOtunlar
Bosluklan = - - - be Heceleme =

1]}

Kesmeler =

'y

Satir Numaralan =

-

Sayfa Yapisi ¥

Kenar Bosluklari
Belgenin kenar boslugu boyutlarini belirlemek icin agilan listedeki segenekler (Sekil) kullanilabilir.

-
@llg'q' dlﬁd ul | Sayfa Yapisi l &Iﬂ
m— Girig Ekle Sayfa Ddzeni EBagvurular Postalar Kenar Boslukan Kadit E—
. — 1=l
| n Renkler P‘E Ij = Kesn Kenar Bogluklar!
— Yazi Tipleri = ;.;1 Satir st 5 - Alt: 25 -
Temalar Yanlendirme Boyut Satunlar sa_ €4 25 = : vz an =
= @Efektler' = - - be~ Hece sal: 2,5cm : Sad: 2,5an T
Temalar Son Ozel Ayar L Cilt payr: Ocm < Cilt pay veri: Sol |Z|
E Ust: 2cm Alt: 2m o
saolk 2em sag: 2em - Yanlendirme
— Ly L
Normal
™ Ust: 2,5 cm Alt: 2,5cm
_ sok 2,5am Sag: 2,5m Dikey Yatay
= Sayfalar
- B?{ 197 em  Alt 177 em Birden fazla sayfa: Mormal |Z|
— sol: 1,27 cm  sad: 1,27 cm
o orta Onizleme
Ust: 254m Al 2,54 cm —
B Solk: 191 cm  Sag: 1,91 cm —
™~ _:
- Genig S
- Ust: 254 em Ak 2,54 cm =
sol: 508 cm  Sad: 5,08 cm JE—
N Yansitmali I -
z Ost 254cm Al 2,54 cm Uygulama yeri: |Ttm belgeye [=]
o ic 318em  Dig: 2,54 ¢m
Varsaylan Olarak Ayarla
Ozel Kenar Bosluklarl... & =
o
Ll

Ozel kenar bosluklari secenegi tiklandigi zaman ekrana asagidaki sekildeki pencere gelir ve buradan
kenar bosluklari istenilen boyuta ayarlanabilir.

Yonlendirme
Wi 7 00O sayfalari dikey ve yatay konumlarda kullanmayi saglar.

R o ee | smowen | s Pt ygpiendirme diigmesi tiklandiginda acilan listede asagidaki
Renkler ~ . =
[&] Yoz Tpteri - B PJ 3 J sekilde dikey ve yatay secenekleri gérinr.

Temalar Kenar Yanlendirme| Boyut SOtunlar
«  [O]efektier~ | Bosiukian~ = =

Temalar a Yapisi

[z )| ovo B
= Yatay
: |




Boyut

ML= ARy

Girig Ekle Sayfa Dizeni

Basvurular

Postalar

Gozden Ge

Renkler ~ |:| P‘ ]j = Kesmeler

Yazi Tipleri ~ j é:jSaterumaralan
Kenar  Yonlendirme | Boyut |SOtunlar

Efektler ~ Bosluklan ~ - - - be” Heceleme ~

1alar Letter

1-|-1-|-R‘|-1-|-2-|-3-\-4‘|-E- l_-|
t T T T T

i E E)

Calisma sayfasinin kagit boyutu degistirilebilir. Boyut digmesi ile acgilan liste Sekil’de goriilmektedir.
Tum sayfa boyutlari tiklandiginda ekrana gelen Sayfa Yapisi penceresi ile kagit boyutunu belirleyebilir

21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
15,41 cm x 26,67 cm

Ad
21 emx29.7 cm

A5
148 emx 21 cm

JIS BS
18,2 emx 25,7 em

US Folio
21,59 em % 33,02 em

ya da 6zel bir sayfa boyutunun olcileri belirlenebilir.

Siitunlar

Calisma sayfasini birden fazla siituna bolerek calismayi saglar. Sekil’de goruldigi gibi sttun sayisi
secildikten sonra calisma sayfasi stitunlar halinde kullanilabilir.

”
Sttunlar

[EER==)

Onceden Belirlenenler

Situnsays: |1 |5
Geniglik ve aralk
Situn:  Genislik:
16 cm 2
[ ] '
[ ]

Esit siitun genigligi

Uygulama yeri: | Tum belgeye IZ|

Sola Sada
Araya cizgi koy

Onizleme

‘Yeni situna basla

[ Tamam ][

iptal

]

Diger sutunlar segenegi ile ekrana Sekil’deki Siitunlar penceresi gelir. Bu pencereden de siitun sayisi

WEd9- 0503
m Girig Ekle Sayfa Didzeni Basvurular Postalar
j B Renkier - |:| P\ 13 = Kesmeler »
= ‘|"EZ|TipIeriv J éijaterumaralan'
Temalar Kenar  Yanlendirme Boyut |SOtunlar
- @ Efektler = Bosluklan + - - - b~ Heceleme
Temalar Sayfa Yay
2 Bir
(I S
(=

NN E

M) [ S [ |l

sutunlar arasi ¢izgi yerlestirme, stitunlar arasi genislik gibi ayarlamalar yapilabilir.

Kesmeler

Belgeye bolim, sayfa veya situn sonu eklenerek bir sonraki kissimdan baslayacagi belirtilebilir.
Kesmeler listesi Sekil’de gorilmektedir.

Iki

Sola

saga

Diger Satunlar...
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Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm
. Q IE W= Kesmeler |—H @ |—"1 Girintile
T~ = Sayfa Sonlan a
Kenar  Yénlendirme Boyut Situnlar Sa
2 Bosluklar = - - - Sayfa a
5 ¥ » Noktay bir sayfamin sonu ve bir sonraki sayfanin
ayfa Yapisi —lb] baslangiai olarak isaretle. L
| Y N I X B
Lo i i Siitun

Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda
baslayacagini goster,

Metin Kaydirma
Web sayfalannda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.
B&ldm sonu
= Sonraki Sayfa
S — Bolum sonu ekle ve yeni boluma bir sonraki
sayfada baslat.
Siirekli
Bolum sonu ekle ve yeni boluma ayni sayfada
baglat.

Cift Sayfa
Ba&ldm sonu ekle ve yeni baldmi bir sonraki cift
numaral sayfada baslat,

Tek Sayfa
Boldm sonu ekle ve yeni boldma bir sonraki tek
numarah sayfada baslat.

Satir Numaralari

Belgenin kenar boslugu alaninda, her satirina satir numarasi eklenebilir. Satir numaralari digmesi ile
acilan listede satir numarasi verme, her sayfada yeniden baslatma veya iptal etme gibi secenekler
bulunmaktadir.

LI I

Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam
Q IE ¥= Kesmeler = B
& . b £ satir Numaralan = . .
BO;ir:grlv‘Fonlegdnme Boirut Sutenlar Yok r|||:
Sayfa Yapisi Sirekli L
|'2"'1"'E" Bolozol Her Sayfayl Yeniden Baslat I
Her Boluomu Yeniden Baslat e
Gecerli Paragrafta Gosterme
Satir Numaralandirma Secenekleri...
Heceleme

Satirlarda sozclikler arasindaki araligin daha diizglin olmasi igin satir sonlarindaki soézciik hecelerini
kesmeyi saglar. Asagida heceleme 6rnegi gortlmektedir.

g €1 = Microsoft Word R —

Postalar  Gozden Gedr  Gorunum
S| S Kesmeter - D Girintile Aralik ] x] 1 ﬁ 12 Hizala ~
= £2 satir Numaralan : =l 2 SE = 18] Gruplandir
nlar 2 Sayia | ke Arkaya  Secm
3 Rengi~ Kenaidan : Gonder - Botmesi S Dondr
Yok 2 Arka Plani 5 Yerlestir
Otomatik D e e s e o et o o o S
Hile
bd  Heceleme Secenekleri...

Bilgisayarlar gok farkh bigimlerde karsimiza gikabilirler. 20. ylzyilin ortalanindaki ilk bilgisayar-
lar biiyiik bir oda biiy ]

de olup,

imiiz bilgisayarlanindanylizlerce kat daha fazla giic
tiketiyorlardi. 21. ylizyilin bagina varldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kiigiik
bir pil ile gahsacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayar ve onun tasinabilir esde-
geri, diziisth bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla 6z-
deslestirdiler. Glinlimiizde ¢ok yaygin kullamimaktadirlar.




Sayfa Arka Plani islemleri
Sayfa arka planinda yapilan degisiklik secenekleri Sekil’de goriilmektedir.

a8 0

Filigran Sayfa Sayfa
- Rengi= Kenarliklan

Sayfa Arka Plani

Filigran

Sayfa igeriginin arkasina soluk metin eklenebilir. Filigran digmesiyle acilan segenekler Sekil'de
gorilmektedir.

Géranim

Al 0

Filigran| Sayfa  sayfa
- |Rengi~ Kenarliklan

Adl -

ALY AdL2 En Kisa Surede 1

En Kisa Surede 2
Gizli

GIZU1 G2 KOPYALAMAYIN 1 v
Office.com Sitesinden Daha Cok Filigran »
Ozl Fiigran.

Filigran: Kaldir

P E G

.-

Sayfa Rengi
Sayfanin arka plan rengini degistirmemizi saglar.

Wd9- 0502

m Giris  EKle | SafaDazeni | Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Gordndm
j [ Renkder + D rbn ]3 = Kesmeler - j &j j Girintile Arslik
= [A] Yazi Tipleri - = > :

#3 satir Numaralan - EEsok: 0cm I 12 0nee onk

Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar Filigran | Sayfa Sayfa . I
- [O]etetier = | posiuklan~ = g - b Heceleme - =" |Rengi~|Kkenarhilan | E3 Sad: 0 cm 3 i= sonra 10nk
Temalar Sayfa Yapist 53 Tema Renkleri Paragraf
[ Cemaog 123 45 ey | EOEENENEEN 5 w5 40
5 d I d : o ! I d :

| | I I I I I Zeytin Yesili, Vurgu 3, Daha Acik 60%

= Standart Renkler
: EEEER
Renk Yok

|

Tam Renkler,

Dolgu Efektleri...




Sayfa Kenarliklar
Sayfanin cevresine kenarlik eklemeyi saglar. Sayfa kenarliklari diigmesi ile ekrana Sekil’deki kenarlik
ve golgelendirme penceresi gelir. Buradan gizginin tipi, rengi, genisligi segilebilir.

r ~
Kenarliklar ve Golgelendirme l P S
Sayfa Kenarld | Galgelendirme
Ayar: Stil: Grnizleme
N Kenarliklan uygulamak igin
Yok = asadidaki cizimi tklatin va da
e R (O, - diidmeleri kullarin
S| —— R
D Gilge e
D seowt | peke | 0=
— Otomatik [=]
g Ozel Genislik:
el tank —M—
Uygulama yeri:
Resim: Tim belge IZ|
ok]
[
Yatay Cizgi... Tamam ] [ iptal ]
k.

Paragraf islemleri
Paragraf grubunda Girintile ve Aralik segcenekleri (Sekil) goriilmektedir.

Girintile Aralik
‘EE Sal: 0 cm . $§ Once: 0 nk .
;"3'53@: 0 cm . 1: Sonra: 0 nk .

Paragraf

Girintile: Segili paragrafin sol ve sag girintilerini “cm” birimi ile artirmayi ve azaltmayi saglar.
Aralk: Secili paragrafin kendinden 6nceki ve sonraki paragraf ile olan mesafelerini “nk” (yazi boyutu)
birimi ile artirmayi ve azaltmayi saglar.

Yerlestir
Bu grup, sayfaya eklenen resmi konumlandirmayla ilgili secenekler (Sekil) icermektedir.

& Y & Hizala -
H- —
J ] = T e
Konum Metni One  Arkaya  Secim o

- Kaydir =~ Getir= Gander = Bdlmesi Sk Déndar -
Yerlestir

Konum: Resmi sayfada konumlandirmak icin ve resim etrafina yazl islemleri gerceklestirmek icin
kullanilir. Stk metin segenekleri resim etrafina yazi yazmamizi etkinlestiren segenekler igerir.

Metni Kaydir: Metni resim etrafinda konumlandirmayi saglayan segenekler igerir.

One Getir: Ust Uste gelen nesnelerden alttakini secerek 6ne getirmeyi saglar.

Arkaya Génder: Ust Uste gelen nesnelerden iisttekini secerek arkaya géndermeyi saglar.



Se¢im Bolmesi: Nesneleri tek tek segmemize yardimci olmak igin sag tarafta se¢im ve gorindrliik
ismiyle bir gbrev bolmesi acar.

Hizala: Secili nesneyi sayfada hizalamak igin kullanilir.

Gruplandir: Birden fazla nesneyi secerek tek bir nesne gibi islem gérmesini saglayabiliriz.

Dondiir: Secili nesneyi agiyla veya simetri olarak dondirmeyi saglar.

9.6. BASVURULAR SEKMESI
Basvurular sekmesindeki secenekler Sekil’de goriilmektedir.

)1 G 7 - (5 5 1 L8, a0 T N Eciges = Microsoft Word .
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goraniam

[2 Metin Ekle ~ (i} Sonnot Ekle *] 3 kaynakian Yonet ﬂj 5} Sekiller Tablosu Ekle L [2) Dizin Ekle —:24' 5% Kaynakga Tablosu Ekle

=) ol — o

[51 Tabloyu Guncellestir AR Bir Sonraki Dipnot ~ = (@ stil: Turabian ~ 0 L t = Tabloyu Gun t

Icindekiler Dipnot ! Alinti Resim Girdiyi Alintiyr
- Ekle =i ar Goste Ekle @ Kaynaka - Yazisi Ekle 'f) Capraz Basvuru Isaretle Isaretle
Icindekiler Tablosu Dipnotlar S Alintilar ve Kaynakca Resim Yazilari Dizin Kaynakca

icindekiler Tablosu
Belgeye icindekiler tablosu eklemeyi saglar.

[Z Metin Ekle =
2 Tabloyu Gancellestir

icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

icindekiler tablosunu olusturabilmek icin belgedeki basliklara Metin Ekle diigmesiyle diizey atamasi
yapmak gerekir.

WHd 50T
m Girig Ekle Sayfa Didzeni Ee

[Zp Metin Ekle - anl [Hise

icindekiler Tablosunda Gasterme it

icindekiler I
- Diazey 1l i

Ici i n
E— Dizey 2 B
|

Dizey 3 ]

Basliklara diizey atandiktan sonra igindekiler diigmesiyle mevcut diizenlerden biri segilir ve belgenin
en basina icindekiler tablosu yerlesir. Sekil’deki 6rnekte BILGISAYAR bashgi icin Diizey1, ve YAZILIM ve
DONANIM bashgi icin Dlizey2 atamasi yapiimistir. Daha sonra igindekiler tablosundaki seceneklerden
biri kullanilarak belgenin basina icindekiler tablosu eklenmistir.

Wd9- 0503 Belge? - Microsoft |
Gy | Ede  sofaDlzen  bwnr  Fosmar  GlmemGear  Gorinm
ke - S A A | Aa : 3 - . - . .
=) g ., |[CRnEein CJA | A BL1 T | nacetant | ascoSgnt AaCGy Aagela AagsGal
Yapistir K T A -ahe %, X T Normal T Aralik Yok Bashk 1 Baslik 2 Bashik 3
P ]
s 5 e : : 5
o T DR R R AN XA KRN TR SN KRN - TR A R, OO - T

iCINDEKILER

BILGISAYAY/ 1

DONANIM. 1

YAZILIM. 1

BiLGISAYAYAR
DONANIV

YAZILM

Tabloda meydana gelen baslik veya sayfa numarasi gibi degisiklikleri Tabloyu Gilincellestir digmesi ile
glincelleyebiliriz.



Dipnotlar
Dipnotlar grubu Sekil’de gorilmektedir.

[y Sonnot Ekle

ﬁg Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot
Ekle

Dipnotlar
Dipnot Ekle: imleg ile belirledigimiz noktaya Ust simge biciminde rakam atarak, sayfanin alt kenar
boslugu alaninda agiklama yapmamizi saglar.
Sonnot Ekle: Belgenin sonuna agiklama satiri eklememizi saglar.

Alintilar ve Kaynakga
Alinti ve kaynakca gosterimleri kolay bir sekilde yapilabilmektedir.

ﬁ &j Kaynaklan Yanet

= (3 stil: APA Begii ~
Alint
Ekle = Eﬂj Kaynakca -

Alintilar ve Kaynakca

Alinti Ekle: Alinti Ekle diigmesi tiklandiginda ekrana gelen pencerede kaynak ile ilgili bilgiler (kaynagin
tlrd, yazar adi, bashgi, yayinlandigi yil, sehir, yayinci) yazilarak kaynakga olusturulur ve buna ait alinti
eklenir.

Kaynakga Yonet: Belgede gecen kaynakcalari liste olarak gérmemizi ve diizenlememizi saglar.

Stil: Belgede kullanilacak kaynakga stilinin belirlenmesini saglar.

Kaynakga: Belgede alinti yapilan tiim kaynaklarin listelendigi bir kaynakga eklenir.

Resim Yazilan islemleri
Bu gruptaki secenekler Sekil’de gorilmektedir.

ﬂ 9 Sekiller Tablosu Ekle

Resim
Yazisi Ekle [f Capraz Bagwuru

Resim Yazilan

Resim Yazisi Ekle: Sekil, tablo, denklem gibi nesnelerin ve ifadelerin altina numara ve yazi eklemeyi
saglar. Resim Yazisi Ekle diigmesi ile ekrana gelen pencerede etiket tiiri secilir ve resim yazisi
yazilarak tamam digmesi tiklanir.

Sekiller Tablosu Ekle: Belgede kullanilan sekiller ve tablolari igindekiler bigiminde gdstermek igin
kullanihr.

Tabloyu Giincellestir: Sekiller tablosundaki bilgilerin glincellenmesi igin kullanihr.

Capraz Basvuru: Belgedeki bir metni ya da nesneyi tikladigimiz anda belirledigimiz sekle gitmesini
saglayabiliriz.

Dizin islemleri

Dizin grubu 6geleri Sekil’de goriilmektedir.



] [} Dizin Ekle

- 4}: - .
=l Dizini Giinc

Girdiyi

Isaretle

Dizin

Girdiyi isaretle: Secili metni belgenin dizinine ekler.

Dizin Ekle: Belgeye dizin eklemeyi saglar. Dizin, belgede bulunan anahtar sézciklerin gectikleri sayfa
numaralari ile birlikte yer aldiklari bir listedir.

Dizini Giincellestir: Belgedeki degisiklikler sonucu dizin bilgilerinin glincellenmesini saglar.

Kaynakga islemleri
Kaynakca grubu secenekleri Sekil’de gortlmektedir.

';_—-?2# £ Kaynakea Tablosu Ekle

Alintiy
Isaretle

Kaynakca

Alintiy1 isaretle: Secili metni kaynakgaya girdi olarak ekler.
Kaynakga Tablosu Ekle: Belgeye kaynakca tablosu eklemek icin kullanilir.
Tabloyu Giincellestir: Kaynakca tablosundaki degisiklikleri giincellemek icin kullanilir.

9.7. POSTALAR SEKMESI
Zarf ve etiket ¢alismalari igin postalar sekmesi kullanilir. Sekme Uzerindeki gruplar ve segenekler
Sekil’de gorulmektedir.

wWd9-0o5 0.4 e Belge3 - Microsoft Word
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam
L. N = -
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Zarflar Etiketler Adres Mektup Alalan
Birlestirmeyi Baslat v Sec¢~ 4]
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlarn Yaz ve Ekle Sonuclarin Onizlemesini Goruntule Son

Word programi kullanilarak zarf, mektup, etiket, e-posta iletileri olusturulabilir. Olustur grubundaki
zarflar segenegi tiklaninca ekrana Sekil’deki pencere gelir buradan zarf Uzerine yazilacak adres, iade
adresi bilgileri yazilarak yazdirma islemi yapilabilir.

Zarflar ve Etiketler O
Zarflar | Etiketier
Teslm adresi W~

[ Etektrorik pul ekle
Iade adresi: W~ Cvek

«| Onizeme Besleme

[ =

Yeaa istediinde yazanzn ¢ ik beskeme yuvasna zarf yerlestiin,

vazde | [ Begeyee | [ seqenekter... | | Eektonik pul Gaelieri... |




9.8. GOZDEN GECIR SEKMESi
Belge ile ilgili denetleme islemlerinin gergeklestigi sekmedir. Bu sekmedeki alt gruplar ve segenekleri
Sekil’de gorulmektedir.

wWd9-0Z 03 Belge3 - Microsoft Word
Giris  Ekle Sayfa Diizeni Bagvurular  Postalar | Gozden Gecir | Géranim
¢ = ABC a" W o = = B 9% 'son: Bicimlendirmeyi Goster - Do o 4% Onceki 2 Dy
v @ E s F | ] = Z |
(123] &) 3 A 2 Bicimlendirmeyi Gaster ~ ;’f Zl 9ysonraki | — =8
Yazim ve Arastir Es Sozcuk Cevir Di Yeni Degisiklikleri Kabul Reddet Karsilastir zarlan Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi Anlamhilar Sayimi v Agiklama Izle v [B] Gozden Gecirme Balmesi Et~ - v e Kisitla

Yazim Denetleme Dil Aciklamalar Izleme Degisiklikler Karsilastir Koru

Yazim Denetleme islemleri
Yazim ve dilbilgisi islemler burada geceklesir.

& ABC
v 04 B i3
Yazim ve Arastir Es S0zcik

Dilbilgisi Anlamhilar Sayimi
Yazim Denetleme

Yazim ve Dilbilgisi: Belgedeki metnin yazim ve dilbilgisi denetlemesini yaparak yazim kurallarina
uygun olmayan ya da hatali yazilan sozcukleri belirtir.

Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama icin gérev bolmesi acar.

Es Anlamlilar: Kelimenin es anlamlisini aramak icin gérev bélmesi acar.

Sozciik Sayimi: Belgedeki sayfa, sOzclik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gbsteren bir pencere
acar.

Dil islemleri
Belgedeki yazim dilini ayarlamalarini yapar.
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Cevir Dl

ol
Cevir: Ceviri igin gorev bolmesini agar.
Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gecerli dili degistirmek icin kullantlir.
Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama icin gorev bélmesi agar.
Es Anlamlilar: Kelimenin es anlamlisini aramak igin gérev bélmesi agar.
Sozcik Sayimi: Belgedeki sayfa, sozclik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gésteren bir pencere
agar.

Aciklamalar islemleri
- Belgede agiklama islemleri yapmamizi saglar.
J _J _J I_J Yeni Agiklama: Secili metne agiklama ekler.
Yeni Sil: Agiklamayi kaldirir.
Agklama Onceki: Bir dnceki agiklamaya gider.
Aciklamalar Sonraki: Bir sonraki agiklamaya gider.




izleme islemleri
Belgedeki degisiklikleri izlemeyi saglar.
_;:ﬂ), —,_'L Son: Bicimlendirmeyi Goster -
j Bicimlendirmeyi Goster =
Deqgisiklikleri
izle = E Gozden Gecirme BEdlmesi ~

[zleme

Degisiklikleri izle: Eklemeler, silmeler, bicimlendirmeler gibi belgede yapilan degisiklikleri gdsterir.
Son Bicimlendirmeyi Goéster: En son yapilan bicimlendirmeyi agiklama gizgisiyle gosterir.
Bigimlendirmeyi Géster: Gosterilmesini istedigimiz degisiklik tirleri segilir.

Degisiklikler islemleri
Bir dnceki grup ile baglantili olup yapilan degisiklikleri kabul ve ret segenekleri igerir.
o Bua @3 Onceki
g g 2o
= = @3 sonraki
Kabul Reddet
Etv -

Dedisiklikler

Kabul Et: Degisikligi kabul edip bir sonrakine gecer.
Reddet: Degisikligi reddedip bir sonrakine gecer.
Onceki: Bir dnceki degisiklige gotirir.

Sonraki: Bir sonraki degisiklige gotiirtr.

Karsilagtir: Belgenin birden ¢ok stirimini karsilastirir veya birlestirir. Karsilastir digmesi ile ekrana
karsilastir ve birlestir secenekleri gelir. Karsilastir secenegi, belgenin farkl sirimlerini karsilastirarak
degisiklikleri bulur. Belgeleri karsilastirmak i¢in ekrana gelen pencereden 6zgiin belge ve gbzden
gecirilmis belge secenekleri ile farkli sirimdeki belgeler eklenir. Karsilastirma ayarlari yapildiktan
sonra karsilastirma islemi tamam digmesi ile baslatilir. Karsilastirma sonucunda gelen ekranda iki
belgedeki degisiklikler gosterilir.

Koru islemleri

Belgenin belirli bolimlerinin dizenleme veya bigimlendirme seklini kisitlamayi saglar. Yazarlari
engelle secenegi ile secilen metnin baska vyazarlar tarafindan dlizenlenmesi engellenebilir.
Bicimlendirmeyi kisitla diigmesiyle ekranin sag tarafina acgilan bolmede diizenleme ile ilgili kisitlama
secenekleri gorilir. Bu segenekler isaretlenerek kisitlama islemi baslatilabilir.

9.9. GORUNUM SEKMESI
Belge goriintimleri, yakinlik ayari ve pencere diizenlerinin yapildigi Sekil’de goriilen secenekleri igerir.

T TR I N e e
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Belge Gorunumlieri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar
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Belge Goriiniimleri islemleri
Belgeyi calisma amaglarina gére 5 farkh gériiniime almak mimkundur.
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Sayfa [Tam Ekran Web Anahat Taslak
Dzeni| Okuma Diazeni

EBelge Garandmleri

Sayfa Diizeni: Yazinin sayfada gorilecegi sekilde belgeyi goriintiler.

Tam Ekran Okuma: Okuma icin belgeyi tam ekran gériinimine gegirir.

Web Diizeni: Belgeyi web sayfasinda goriilecek sekilde gortntiiler.

Anahat: Belgeyi anahat olarak gortintiiler ve anahat araclarini gosterir.

Taslak: Metni hizlica diizenlemek igin belgeyi taslak olarak goriintiler ancak altbilgi ve Ustbilgi gibi
belirli 6geler goérintilenmez.

Goster islemleri
Bu gruptaki bulunan onay kutularini kullanarak, sayfanin Gst ve solunda bulunan cetveli, calisma
sayfasi zeminine kilavuz gizgileri ve sol tarafa gezinti bolgesini getirebiliriz.

Cetvel

|:| Kilavuz Cizgileri

[ Gezinti Balmesi

Goster

Yakinlastir islemleri
Belgenin penceredeki yakinlik ayarini degistirebildigimiz segcenekler igerir.

AN Wl 39 iki Sayfa
Yakinlagtir =100 .
= sayfa Genisligi

Yakinlastir

Yakinlastir: Belgenin yakinlastirma dizeyini se¢mek igin yakinlastir digmesi tiklanir ve Sekil’deki
pencereden diizey segcilir.

Yakinlagtir l P e

Yakinlastr

() Sayfa genisligi () Birden gok sayfa:

() Metin genisligi
() Tim sayfa

Yizde: |%%100 =

Onizleme

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

E =) AaBbCeDdEeXxYyZz

100 Belgeyi %100 goriiniim diizeyine almak icin tiklanir.



Bir Sayfa: Pencerede bir sayfanin tamaminin gorilebilecegi sekilde yakinhk dizeyini ayarlar.
iki Sayfa: Pencerede iki sayfanin tamaminin yan yana goriilebilecegi sekilde yakinlik diizeyini ayarlar.
Sayfa Genigligi: Sayfanin genisliginin pencerede goriilebilecegi sekilde belgeyi yakinlastirir.

Pencere islemleri
Pencere islemlerinin yapildigi segenekleri igerir.

| 'j JJ¥an Yana Gorantdle
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Pencere
Yeni Pencere: Ayni belgeyi yeni bir pencerede agcmayi saglar.
Timd inii Yerlestir: Acik olan pencereleri ekranda alt alta yerlestirir.
Bél: Belgenin farkl bélimlerini ayni ayna goérebilmek icin gegerli pencereyi iki parcaya boler.
Yan Yana Gériintiile: icerikleri karsilastirabilmemiz icin pencereleri yan yana gériintiiler.
Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana gorintiilenen pencerelerin ayni anda kaydiriimasi icin iki
belgenin kaydiriimasini esitler.
Pencere Konumunu Sifirla: Ekrani esit paylasmalari icin yan yana gorintiilenen pencerelerin
konumlarini sifirlar.
Pencerelerde Gegis Yap: Su anda acik olan pencereden digerlerine gegmemizi saglar.



