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=rand(5) yazip ENTER tusuna basarak, sag tarafta yer alan talimatlari soldaki metinde uygulayiniz.

Video, size goriisiiniizi kanitlamak igin glicli bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya
ait ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan
videoyu cevrimici olarak aramak icin bir anahtar s6zcik de
yazabilirsiniz.

Word, belgenizin profesyonelce (Uretilmis goriinmesini
saglamak igin birbirini tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak
sayfasi ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle
uyumlu bir kapak sayfasi, bashk ve kenar c¢ubugu
ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve ardindan farkl galerilerden
eklemek istediginiz 6geleri segin.

Temalar ve stiller de belgenizin dizenli kalmasina yardimci
olur. Tasarim'a tiklayip yeni bir Tema sectiginizde, resimler,
grafikler ve SmartArt grafikleri, yeni temanizla eslesecek
sekilde degistirilir. Stilleri uyguladiginizda, bashklariniz yeni
tema ile eslesecek sekilde degistirilir.

Word'de ihtiya¢ duydugunuz yerlerde gorintiilenen yeni digmeler
sayesinde zaman kazanin. Bir resmin belgenize sigma seklini
degistirmek icin resme tiklayin. Resmin vyaninda bir dizen
secenekleri diigmesi belirir. Bir tablo lizerinde calisirken, bir satir
veya slitun eklemek istediginiz yere tiklayin ve ardindan arti
isaretine tiklayin.

Yeni Okuma goriiniminde okumak da daha kolaydir. Belgenin
boliimlerini daraltabilir ve istediginiz metne odaklanabilirsiniz. Sona
ulasmadan 6nce okumayi durdurmaniz gerekirse, Word farkli bir
cihazda bile kaldiginiz yeri hatirlar.

Kirmizi harflerin sonuna gelerek saga
dogru Shift + - ile seginiz ve kelimenin
diger harflerini Mavi renk yapiniz.

Kirmizi harflerin basina gelerek sola
dogru Shift + < ile seciniz ve kelimenin
diger harflerini Mavi renk yapiniz.

imleci temalar kelimesinin basina
getiriniz. SHIFT + \ basarak ilk satiri
segip Kirmizi renk yapiniz.

imleci degistirilir kelimesinin sonuna
getiriniz. SHIFT + /M basarak Ust satiri ve
Shift + < ile satir bagina kadar segerek
son iki satiri Mavi renk yapiniz.

imleci word kelimesinin basina getiriniz.
CTRL + SHIFT + \ basarak ilk paragrafi
secip Kirmizi renk yapiniz.

imleci hatirlar kelimesinin sonuna
getiriniz. CTRL + SHIFT + /N basarak
paragrafi secerek Mavi renk yapiniz.
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CTRL+N tuslarina basarak yeni bir belge olusturunuz.

=Rand(15) yazarak Enter tusuna basiniz.

CTRL + HOME tuslarina basarak sayfanin en basina geliniz.

SHIFT + PAGE DOWN tuslarina basarak sectiniz alani Kirmizi renk yapiniz.

CTRL + END tuslarina basarak sayfanin en sonuna gidiniz.
SHIFT + PAGE UP tuslarina basarak sectiniz alani Mavi renk yapiniz.

CTRL+N tuslarina basarak yeni bir belge olusturunuz.

=Rand(15) yazarak Enter tusuna basiniz.

10. paragrafin basina geliniz.

CTRL + SHIFT + END tuslarina basarak sectiniz alani Kirmizi renk yapiniz.

6. paragrafin basina geliniz.
CTRL + SHIFT + HOME tuslarina basarak segtiniz alani Mavi renk yapiniz.

CTRL+N tuslarina basarak yeni bir belge olusturunuz.
=Rand(15) yazarak Enter tusuna basiniz.

CTRL + A tuslarina basarak tiim sayfayi seciniz ve Mavi renk yapiniz.

Asagidaki tabloda yer alan agiklamaya gore karsisina KLAVYE TUSLARINI yaziniz.

ACIKLAMA KLAVYE TUSLARI
imlecin sagindaki karakterleri secer.
imlecin solundaki karakterleri secer.
Asagl dogru satirlari seger.
Yukariya dogru satirlari seger.
Asagl dogru paragraflari secer.
Yukariya dogru paragraflari seger.
imlecin bulundugu yerden yukari dogru ekranin iist sinirina seger.
imlecin bulundugu yerden asagi dogru ekranin alt sinirina seger.
imlecin bulundugu yerden belgenin basina kadar seger.
imlecin bulundugu yerden belgenin sonuna kadar secer.

Tum belgeyi secer.
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=rand(7) yazip ENTER tusuna basarak, sag tarafta yer alan talimatlari soldaki metinde uygulayiniz.

Video, size gorlsunizi kanitlamak igin gugli bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya
ait ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan
videoyu ¢evrimigi olarak aramak igin bir anahtar sézcuk de
yazabilirsiniz.

Word, belgenizin profesyonelce retilmis gorinmesini
saglamak igin birbirini tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak
sayfasi ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle
uyumlu bir kapak sayfasi, bashk ve kenar g¢ubugu
ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve ardindan farkh galerilerden
eklemek istediginiz 6geleri segin.

Temalar ve stiller de belgenizin diizenli kalmasina yardimci
olur. Tasarim'a tiklayip yeni bir Tema sectiginizde, resimler,
grafikler ve SmartArt grafikleri, yeni temanizla eslesecek
sekilde degistirilir. Stilleri uyguladiginizda, bashklariniz yeni
tema ile eslesecek sekilde degistirilir.

Word'de ihtiya¢ duydugunuz yerlerde goriintllenen vyeni
digmeler sayesinde zaman kazanin. Bir resmin belgenize
sigma seklini degistirmek igin resme tiklayin. Resmin yaninda
bir dizen secenekleri digmesi belirir. Bir tablo lzerinde
calisirken, bir satir veya stitun eklemek istediginiz yere tiklayin
ve ardindan arti isaretine tiklayin.

Yeni Okuma goriiniminde okumak da daha kolaydir.
Belgenin bolimlerini daraltabilir ve istediginiz metne
odaklanabilirsiniz. Sona  ulasmadan 6nce  okumayi
durdurmaniz gerekirse, Word farkli bir cihazda bile kaldiginiz
yeri hatirlar.

kanitlamak, eklemek, uyan kelimelerini
fare ile ¢ift tiklayarak seginiz ve kirmizi
renk yapiniz.

Fareyi Word kelimesinin 1 cm kadar
disina surukleyiniz.

Fare @ok isaretini alinca bir kere

tiklayarak ilk satiri segin ve kirmizi renk
vapiniz.

Fare ile ilk satir Gzerine gelin ve CTRL
tusuna basiniz, CTRL tusunu birakmadan
fare ile bir kez tiklayiniz. Secimi kirmizi
renk yapiniz.

Paragrafin herhangi bir yerinde fareyle 3
kere tiklayiniz ve seg¢imi kirmizi renk
yapiniz.

Fareyi ilk satirin disina dogru surikleyin

ve @ok isaretini alinca bir kere tiklayin
ve fareyi birakiniz.

Klavyeden CTRL tusuna basin, CTRL
tusunu birakmadan fareyle 3. Satira
tiklayiniz. Secimi kirmizi renk yapiniz.



Video, size gorustnizu kanitlamak igin guglu bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya
ait ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan
videoyu ¢evrimigi olarak aramak igin bir anahtar sézcuk de
yazabilirsiniz.

Word, belgenizin profesyonelce {retilmis gorinmesini
saglamak icin birbirini tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak
sayfasi ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle
uyumlu bir kapak sayfasi, bashk ve kenar ¢ubugu
ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve ardindan farkh galerilerden
eklemek istediginiz 6geleri segin.

CTRL+N tuslarina basarak yeni bir belge olusturunuz.
=Rand(15) yazarak Enter tusuna basiniz.

N

Dlzenleme grubundan
Bos bir yere tiklayiniz.
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Fareyle goriisiiniizii kelimesine cift
tiklayin ve fareyi birakin.

CTRL tusuna basin, CTRL tusunu
birakmadan eklemek kelimesini fareyle
¢ift tiklayin, fareyi birakin.

Belgenize kelimesini cift tiklayin ve

carimi kirmizi rank vaniniz

Ust bilgi kelimesinin lizerine gelerek
farenin sol tusuna basin, birakmadan
metin kutusu yazisina kadar fareyi
hareket ettirin, se¢imi kirmizi renk
yapiniz.

Se¢>Tuminid Se¢ komutlarini tiklayarak tiim sayfayi seginiz.

Fareyi ilk satirin disina dogru sirikleyin ve &ok isaretini alinca CTRL ile bir kere tiklayarak tiim sayfasi

seginiz ve segimi kirmizi renk yapiniz.

Asagidaki tabloda yer alan hareketlere gore karsisina ACIKLAMA yaziniz.

ACIKLAMA

%

FARE VE KLAVYE TUSLARI

Fare cift tiklama

CTRL + @
3
Farenin sol diigmesine basip stiriikleme

Fare ve CTRL ile farkli kelimelere cift tiklama

@ ile se¢im yaptiktan sonca CTRL ile tiklama

CTRL ile ciimle (izerine fareyle tek tiklama
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Asagida yer alan kelimeleri verilen yonteme uygun olarak atasoziinde uygun yere yerlestiriniz.

KOPYALAMA UYGULAMALARI

YONTEM KELIME METIN
Fare Kisayol Menusi yorganina Ayagini gbre uzat.
Klavye CTRL+C ~ CTRL+V yilana Denize disen sarilir.
n ola
F M dogmadan Gun neler dogar.
Ctrl + Siirlikle Birak onu Ne ekersen bigersin.

KESME UYGULAMALARI

YONTEM KELIME METIN
Fare Kisayol Mensl yorganina Ayagini gbre uzat.
Klavye CTRL+X CTRL+V yilana Denize diisen sarilir.
o
% D dogmadan Gun neler dogar.
Fareyle Surikle Birak onu Ne ekersen bicersin.

Sag tarafta bulunan ikonlarin
gorevlerini yaziniz.

EJ e o o< b

Ctrl+V
. Ctrl+Y
S?g tarafta. bulunan kisayollarin Ctrl+X
gorevlerini yaziniz.
Ctrl+C

Ctrl+z



