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1.1Word Nedir?

Mi crosoft Word, bir kel i me

yani géenl ¢k hayatta yapélan her teérl ¢

programlardeér .

Piyasada kull anélan bir-8knkatdmeenkly
sahip olané Word kelime ikleme progra
programé kull aneéel ar ak, mekt up, rapor,

tablolar, grafiiilher ve -izimler ekl ene
1.22 2 NRQN . ot layYl

¢! bL.

Mevural

' [ La

I Kl em programédeé
yazeéekn

BakilTa¢gtm P r o gMiaosoft &fficei Microsoft Office Word 2007

1.32 2NR 91 NI yP

Hizli Erigsim Arag Cubugu Belge Bashi

Pencere Durum
Diigmeleri

Microsoft
Office

Girig

Diigmesi

1 1
[ ! ——
.@lﬂ 9 -3 0 | Belge2 - Microsoft Word — = x
reca) —
Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorunum

=50 4 Calibri (Gavde) -l - IS s - - ||EE s )

B B e ] # Menii

" LK T A -abe x, x| 2 |HE3E 2 m||}=-| Seridi
Yapistir 5 s e == ol - Hizh Stilleri Dazenleme

- |- A A A N (2~ & -[[44)| ] | stiter~ Degigtir-| -

Pano M= Yaz Tipi M Paragraf F] Stiller fa
E]'n-z-|<1»|<g--1---2---3--- F IR R NI = R TR R

R

Dikey N
Cetvel ~

Yazim

Denetimi
Diigmesi

d 1 5.
Yatay
Cetvel

Yatay Kaydirma Cubugu

TR N O R Ry
' v ' v v !
|

Dikey
Kaydirma
Cubugu

F’ . I
sayta:1/1 | sezcak:0 |

ul -
N EEE

Durum Cubugu

Belge Goriiniim

Diigmeleri

Ekran Yakinlastirma
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131 aAONRaA2F(d0 hFTFAOS 5NEYSaA

=\ =R Belgel - Microsoft Word
.‘% ]
= Gegir Garanam
j Son Belgeler i
II'.I:_'ﬂi -_'= == A
e ) 'z
= |EE =24 1
i . W || & T
./ Yayimla L
== =)
T Kapat
i - hapat

] Word Secenekleri | |2 Word'den Cik

Bir Word bel gesiMiicm ols@K It atOdif.aca®] ©¢y enre s i

D¢]j meye baséldéktan sonra bir men¢ belirir.
°nceki Wor d DBogyampenrl ¢elra rnidreek ibi raz benzedijini

sol unda, bir dosyayl a -al ekmak i -in t ¢m  k
oukturul duju veya vVvar oKayet eerr aa k & le dkdjagud @ earr €ébnuer

da buradader.

Men¢gnegn saj tarafénda, en son a-élan bel gel €
-alektejénéz bir belgeyibuadamakezorzamaar kaglgn
ger ¢l ebi lir

1321 PTEP ONRAROAY ! NI} ¢ 4 dzo dzE dz

Hezl e Erikim Ara- ¢Cubuj u, keridin sol ¢ st
def al arca kul | and é jKaydet GeriAlave ¥enidero miBtelka rkéu | il -aenrdie
ve ha g i sekmede olursanéz ol un s¢rekl i kul |
komutl aré -ubuja ekleyebilirsiniz.

1321 | PTEfP 9ONAROAY ! NI oo 4dz0dzEdzydz ¢ OF

ri kim Ara- C¢ub®jpol g8 tMiclkdfkGifdeede bu
a (varsayélan konum)

2
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’E? S = R

* | :
- Girig Ekle Sayfa Dizeni

keriadit @nda

=l =

Hezl & Eri kim Ara- ¢Cubuj u' nun KU anda b L
i stemezseni z, onu baxkkMi drias okfotn uGfyfa hcaer dDagRbm e
varsayeéelan konumu -al é&kma al anénézdan wuygun
alanenezéen yakénéena takémak i steyebilirsiniz
Bu y¢zden, -al ékma alanénd&z&el en Efagl mya&r aék
varsayélan konumunda tutmak isteyebilirsiniz

1. Hezl & Eri ki m Ara-'iBtuébkuI]autnéun.¥zeIIeKtir

2. Listedek er i t'"in APjéndai Gt seskéent én.

1322 |1 PIfP 9O9NAOGAY ! NI} e 4dzodzEdzdyl 12

ProgranceAeédaeceiklletriiksiumdl bt u komut l i stesinden
Cubuju' na k omut ekl eyebilirsiPmiog, adhordAd & on u ¢
Se-ené€kinhefjfinde ol duju gibi I -inde bulundujun
1. Akajéedakilerden birini yapeén:
o Microsoft Offiasma D¢j mesi ' ni kul |

1. Mi crosoft Ofnfvé sormad®¢ jome adne -Aadré'aik | er i

t ekl at élr; o ghruarraadegliema kt a ol dujunuz p
(°rnejin, Word Se-enekleri).
2. ¥zel I"'eaxkttierk |l at én.
o Hézl & Erikim Ara- ¢ubuju'nu kull anma

1. Hezl & Ercwhuw wna-%¥Cleékeatén.
2. ListedeDi j er KOmut k&t at én.
2. ProgramSeAdcaekl eri ki m Konwtsluanrdedistessnde- i n

[posys =l stedijiniz komut kategorisi
3. Se-il en kategori deki komutl ar | kleséke si nde
i stediJiniz Ekl@®nuetsui nvie tseéoknlraat € n .
4. KstedijJiniz dijer komTlamam°gkelseamay it ébkiltaitréedni.

~

1323 | PITftP 9NROAY ! Nl ;¢ 4dzodzEdzUyl R2E

Ayr éca, Hezl é Erikim Ara-otiubuaudama dar do]t e
ekleyebilirsiniz.
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1. kerit'te, Hézl e Erikim Ara- ¢ubuju' na ekl
uygun sekmeyl veya grubu tekl ateén.

2. Komutu saj téklatBpzkesBybki meApajgadiehiu]j u
tékl at éen.

NOT Hézl & Erikim Ara- Cubuju'"na sadece komut

[
girinti ve araleéeklandérma dejerleri ve belir
Cubuju'na ekl enemez.

1.3.3 aSYyN SNA RA

‘6.,\ di - U0+ Belge2 - Microsoft Word -B2X
e

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gordnum (7]

=1 4 Calibri (Govde) MR = = e A/ % &)
N KT A-shex x|% E=ZE=E|=|

-

g | TrAA A Y] | BRI | stier- vegitier | o

Pano ’_-I Yazi Tipi ﬁl Paragr r Stiller G
1 Sekmeler | st séemedh gedime vardeér. Her biri bi.
2 Gruplar. Her sekmenin, birbiriyle i1likkili ©°7Je
3 Komutlar. Komut bir d¢jme, bilgi girmek i-in ki

Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar

‘Faplgtlr

4l

E'*".u H9-0
|

F‘.an-:l - Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir G

= ‘a

Hizinizi art|r|n.|

Daha fazla yer a- mak czere gruplareée giz
Sekmel er i tekrar g°r¢negr hal @ ékdtaitremek i -1 n
4
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1.3.3.2 Ek sekmeler

= Contoso.docy - Microsoft Word 2 '— Resim Araclan
Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Goranam ! Bicim
- — e || TP Resim Sexii -
-‘ -d .‘ .ﬂ :d - E_?Resim Kenarhigr =
T ' Resim Efektleri -
Resim Stilleri P
| |
1
CONTOSO PHARMACEUTICALS 3
‘fllllié:%apnr
O— 0

g

Bu yeni Word s¢reéegmeéende bel ir | sekmel er |
geré¢negr . ¥rnejin, bir resim ekledijinizi d¢ K
i stiyorsunuz. Metnin onun etrafénda @#ayder é
isteyebilirsiniz. Bu komutlar nereden bulunur?

1TResmi se-in.
ZResim Asakmhasie bel irir. Sekmeyi teéekl ateéen.
JResi ml er | e ResmlSéllerima ki biu- igm b i ek gruplar ve Kkt

Resmin dékénda bResimAuae-rliaegtiéanielsat tkajydbmeé aida ve di
gelir.

Not Tabl ol ar , -izimler, di yagramlar ve grafik!
sekmeler g°re¢nteéel enior.

1.3.4 Cetveller

|-2-|-1-|-e-?-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:f-I-s-l-s-l-w-l-u-|-12-|-13-|-14-|-15-|-0-|-1?-|-1s-

Metnibi -i ml endi rme ve hizal amaya yarar. Di ke
mevcuttur. Bel gede cetvel mevcut dejil se mi
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-ubujunun czerinde buI(‘Jnabasa(Ealkvecletd/@II me g i
getireblirsiniz.

N | 34 Bul -
AaBbCcD¢. AaBbC: AaBbCc % ;

- B || ) Degistir
TAralk Yok = Bashk1 Bashk2 |- Stiller -
Dregistir = [:i‘ seg
stiller B || Ddzenleme

NOT Di key cetvel devre dékée béerakéldejenda g
i -in akajédakileri yapén:

1. Mi crosoft Ohmhifvesoread®g ] the SE -'emie ktl &kliat én.

2. Gel i Ximikékl at én.

3.G%r¢ntple Bkeyeerdael i Sayfa Dg¢zenonayg®r ¢ny
kutusunu se-in.

1.35 YF @ RPN I 4dzodz] £ | NP

tlim Miizesi

éli sorulanniz igin tesekkir ederiz. Evet, mevcut sergimiz gercekten
n medeniyet agsindan dnemine isaret ediyor. On dardinci yizyil
nentalitesinin yiikselisinin bir isareti olmustur.

éye kadar 10:00 ile 17:00 arasinda, Pazar glinleriyse 13:00 ile 18:00
tapalyiz. Yardima olabilecedimiz baska konular varsa, liitfen bize

6
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1Kaydérma -ubuju.

2Bel gede yukaré veya akajé hareket etmek i -i

3Bel gede yukaré veya akajé hareket etmek i -i

1.3.6 5 dzNHzY 4 dz0 dz€ dz

Mi crosoft Of fice programlarénén alteéndak
izinler, deji ki kl ikl erdi izl eme veya makr ol ¢
ol dujunu g°sterir.

ff SOGANKS

u»

1.3.6.1 5 dzNHzY cedz0 dz€ dzy' dz | 1

n .
kl at &én.

—_
M D

1. Durum -
2. Kstedi i
Kl avye k Oday @&l ltaakkéyar ak dur umu -ubujunu :

vurgul anencaya kadar F6 tukuna basén. Mi cr
meng¢gse¢neg ge°ridnvguul emakt ukunma basén.

1.3.7 . St 3S DI NNYNY 5NEYSE SN

n nor mal , anahat, tasl ak, tam okuma

1.38 91Ny | 1 PYyftlFoGdPNXYI 4 dzo dzE

e H9: 0 v Beige] - Mecregoft Waord LW
ol
G ] Tagfs Dooeni [T Paiips AL YA (AL T L7
-k . = = A R = - WEe | - i 3 bt -
3 Cambrn et 14 A an] E B Y L pecen: amsteos | AaBBC | AaBbCe - % 2 Cop
Bente L, (WAL A ek X A VA B0 B cweee temesn | pan | b e ':!“_
Fans} ’ wady T . Farepad r Shiley e Dl
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Yakénl|l akt @ér manez gerekirse saj alt Jka°, keye

uzakl aktérmak i-in de sola s¢regkleyin.

Bel gemizin ekrana g%°r¢negmegneg begyet el mesi V

faremizin tekerl eji varsa CTRL tukuna basél

beraber Meny¢ kseerkindei snidnei nG°Yracknétnil akt ér Grup Kot
1.39 Tt SUAOAY Ydzidzadz . | o0t GPOP

Bazé gruplaréen saj alt viktwkeésinde k¢-¢k bir

Bu okaKIl eti kim Kut wWsewni BakI|Oatue ctéeslel at er sanéz,
se-enekl eri gor¢érseéegnegz.



