KARSIYAKA ORTAOKULU BiLiSiM TEKNOLOJILERiI DERSI

5. SINIF 1. DONEM 2. YAZILI CALISMA SAYFASI

Microsoft Word’de Dosya Mentdisii

* Dosya menisiinden Kaydet’e tikladigimizda eger ilk kez
dosyayl kaydediyorsak; kaydedecegi yeri sorar ve
kaydeder, daha 6nce kaydetmissek o dosyanin lizerine
kaydeder.

* Dosya menisiinden Farkl Kaydet’e tikladigimizda daha
once kaydedilmis bir dosyanin bilgisayarda farkh bir
konuma kaydedilmesini saglar ya da dosyanin farkh bir
dosya tiri ile kaydedilmesini saglar.

*Yeni: yeni bir word belegesinde ¢alismamizi saglar.
*Yazdir: Word belgesini yazdirmamizi saglar.

Yazdir menisiine tikladigimizda baski 6n izleme sag
tarafta belgenin gorintiilenmesini saglar. Bu sayede
kartus ve sayfa israfi yapmadan sayfalarimizin yazicidan
nasil ¢ikacagini gérmis oluruz. Kag kopya yazdiracagimiz,
kagit tirimiz, sayfa kenar bosluklari, sayfanin yatay ve
dikey hizalanmasi gibi 6zellikler yazdir menisinde yer
almaktadir.

*Kapat: Word belgesinin kapatilmasini saglar. Bu islemi
“X” islemine tiklayarak da yapabiliriz.

MICROSOFT WORD YAZILIMINI CALISTIRMA

Baslat > TUm Programlar > Microsoft Office > Microsoft
Office Word

WORD BELGESINi KAYDETME
Belgeyi kaydetmek icin yandaki
resimde goruldugi gibi OFFICE
dugmesi tiklanir, ardindan
KAYDET segenegi tiklanir. Kayit
edilecek yer segilir ve KAYDET
tiklanir.

YAZIM KURALLARI, NOKTALAMA iSARETLERI
Neden kelimenin altini kirmizi renkte giziyor?

Eger yazim hatasi varsa yazinin altini kirmizi renkte
cizer. Bu durumda yanlis yazilmis yaziya sag
tiklayarak dogrusunu segebiliriz. Ya da kelimeyi silip
yeniden yazabiliriz.

Neden kelimenin altini yesil renkte giziyor?

Bu durumda yazim hatasi yoktur. Ancak noktalama
isaretlerinde ya da inceltme isaretlerinde bir uyari
oldugu anlasilabilir.

Word'de yazi yazarken bunlara dikkat ediniz!
1. Kelimeler arasinda yalnizca tek bosluk birakin.

2. Nokta, virgiil gibi noktalama isaretlerinden sonra
mutlaka bir tane bosluk birakin.

3. Yeni bir paragrafa gegmeyecekseniz kesinlikle
klavyeden ENTER tusuna basmayin.

4. Yeni paragrafta biraz icerden baslamak (girinti)
istiyorsaniz klavyenin sol tarafindan bulunan
TAB tusuna bir kez basin.

5. Ozel isimlerin bag harfleri biiyiik olmalidir. Bir
kereligine biyik harfle yazmak igin klavyenin
solunda ve saginda birer tane bulunan SHIFT
tusuna basili tutarak yazacaginiz harfe basin.

6. Surekli buyuk harfle yazmaniz gerektiginde CAPS
LOCK tusuna basmaniz yeterlidir. Tekrar
kiigultmek icin yeniden CAPS LOCK tusuna
basiimalidir.

SAYFAYI YATAY-DIKEY YAPMA:

Sayfa Dizeni i Word'de ilk agilan sayfa dikey
|_“_a,‘ﬁjn|endirme -], sekilde agilir. Yatay half .
———— |, getirmekicin SAYFA DUZENI

j Dikey |  Meniisiinden YONLENDIRME
| (M= "' secenegi kullanilabilir.

—| Yatay

Microsoft Word’de Giris Meniisii

Yazi stilllerinin, boyutlarinin, kalinliginin,
italikliginin, alti gizililiginin, renginin belirlendigi
boltimdur.

K: bu harf yaziyi kalin yapar,

T: bu harf yaziy! italik yapar,

A: yazinin altini cizer, ,

aberyazinin Gstlnd gizer,

- : Bashiklarin susli bir sekilde yazilmasini
saglar(wordart).
Aa -
: Metni buyuk ya da kigik harfe dontstirir

: Metni puntosunu buyatar.

: Metnin puntosunu kiiglltir.
0 - . N
:Metnin puntosunu blydtir ya da
kiictltar.

Times New R -\, tipini belirler.
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Madde isareti ve
numaralandirma yapar.

<

fy - Galgelendirme

-

ya da : Tablo ya da baska bir
nesnenin rengini degistirir ya da boyar.



i i .. . .
BASLIK STILLERI o Situn Situn Satun
Word'de belirli bashk

stilleri arasindan 1 4
AaBoCeDe| AaBbCcDe AaBb(i ~ sesim yapilabilir. Satir * MHucre Hicre Hucre
Thormal | TAralk Yok Bashkl - o> — — —
Hicre Hicre Hicre
Stiller
Metin Hizalama * Satir/Siitun Silme: Tablo araglarindan
—_— Sola Hizali: Metni sola hizalayarak diizen mendisiine ya da mouse’un(farenin) sag
o yazar. mendiisiinden hiicre sile tiklanir. Satir ya da
Ortaya Hizali: Metni ortaya sutun sile tiklanir.
— hizalayarak yazar. * i o o
Hiicreleri Birlestirme: Birlestirilecek
——— . | Saga Hizal: Metni saga hiicreler segilir, Tablo araglarindan diizen ya da
—— ° | hizalayarak yazar. mouse’un(farenin) sag menustnden hiicreleri
— iki yana Yasla: Metni kenar birlegtire tiklanir.
— bosluklarina gére sol ve sag tarafa Hiicreleri birlestirilmistir.
(iki yana yaslayarak) hizalayarak |
yazar.

* : Tablonun sol st késesindeki
isaretine tiklayarak tablo tasinabilir, tablonun
Microsoft Word’de Ekle Menlisii tamam segilebilir.

Bir Word belgesine resim, tablo gibi 6gelerin
eklendigi menudir.

D : Tablolari ekler.

NOT: Tablolar satir ve siitunlardan olusur. lj‘

* |:| : Tablonun sag alt kosesindeki isaretine
tiklayarak tablonun boyutu ayarlanabilir.

Satir: Tabloda soldan saga dogru olan bolimlere
satir adi verilir.

Siitun: Tabloda yukaridan asagiya dogru olan
bolime siitun adi verilir.

= :Resimleri ekler.
YAZILARIN iCiNE RESIM EKLEME
1. internetteki bir resmi kopyaladiktan sonra
sayfaya sag tiklayip YAPISTIR segenegi ile yazi

* Satir ve sttunlarin birlestigi dikdértgen icine resim ekleyebilirsiniz.

boltimlere hiicre adi verilir. 2. Bilgisayarda kayitli olan bir resmi ise EKLE
menisiinden RESIM secenegi ile yazi icine

* Satir/Sutun Ekleme: Tablo araglarindan ekleyebilirsiniz.

: 3. Bilgisayarda kayitli olan resim dosyasini

diizen meniisiine ya da mouse’un(farenin) sag surtikleyerek Word sayfasina ekleyebilirsiniz.
menisiinden satir ekle ya da siitun ekleye tiklanir.

* Eger tablonun en alta satir eklenecek ise l:;- /
B . )
klavyeden TAB tusuna basilir Sekiller

:Ekle menistnden sekillere tiklayarak
belgemize istedigimiz sekli gizebiliriz. Mesela;
dikdortgen, kare, tGggen, giilen yiiz, kalp vb.



Klavye ve Kisayol Tuslari:

F1: Yardim penceresini agar

F2: Dosya ve klasorlerin isimlerini degistirmekte kullanilir
F5: Dosya veya klasérin icerigini yeniler.

F11 : Pencereyi tam ekrana donustardr.

Enter : Bir alt satira gecilmesini saglar

Backspace : Arkasinda yazilani siler

Delete: Oniindeki yazilari siler.

Home: imleci satir basina konumlandirir.

End: imleci satir sonuna konumlandirir.

ESC: Cogunlukla yapilmakta olan bir islem iptal etmek ya da bir programdan ¢ikmak icin kullanilr.

e

|
TAB : Genellikle imleci soldan saga dogru 8 karakter ilerletmek ve paragraf agmak igin kullantlir.

Capslock: Surekli baylk harf yazmak icin kullanilir.

o]
Shift : Basil tutuldugunda biyik harflerle yazmak veya lzerinde iki veya Ug¢ karakter bulunan tuslardan
ikinci karakteri yazmaya yarar.
Altgr: Tus Gzerindeki ti¢linci karakteri yazdirir.

Ornegin;

1 rakaminin Gstiindeki (inlem! isareti shift tusu ile yazilir.
2 rakaminin Ustiindeki tek tirnak “ isareti shift tusu ile yazilir.
3 rakaminin Ustlindeki sapka  isareti shift tusu ile yazilir.
3 rakaminin yanindaki # isareti ise altgr tusu ile yazilir.

4 rakaminin Ustlndeki arti + isareti shift tusu ile yazilir.

4 rakaminin yanindaki $ isareti ise altgr tusu ile yazilir.

5 rakaminin Ustiindeki ylizde % isareti shift tusu ile yazilr.
6 rakaminin Ustlindeki & isareti shift tusu ile yazilir.

7 rakaminin Ustiindeki / isareti shift tusu ile yazilir.

7 rakaminin yanindaki { isareti ise altgr tusu ile yazilr.

8 rakaminin Ustlindeki ( isareti shift tusu ile yazilir.

8 rakaminin yanindaki [ isareti ise altgr tusu ile yazilir.

9 rakaminin Ustlindeki ) isareti shift tusu ile yazilir.

9 rakaminin yanindaki ] isareti ise altgr tusu ile yazilir.

0 rakaminin Ustlindeki = isareti shift tusu ile yazilr.

0 rakaminin yanindaki } isareti ise altgr tusu ile yazilir.
*karakterinin Ustlindeki ? isareti shift tusu ile yazilir.
*karakterinin yanindaki \ isareti ise altgr tusu ile yazilir.

Alt Tusu: Diger tuslarla kullanildiklarinda bir anlam ifade eder.



CTRL+C: Secili metni kopyalar

CTRL+V: Secili metni yapistirir

CTRL+X: Segili metni keser

CTRL+A: TUumUnu seger

CTRL+Z: Yapilan bir islemi geri alir.

Alt + Tab: Programlar arasi gegisi saglar
Alt + F4: Acik programlari kapatir.

BILGISAYAR AGLARI
Bilgisayar Agi: Birden fazla bilgisayarin birbirine baglanmasi ile olusan aglara bilgisayar agi denir.
Bilgisayar aglari lice ayrilir:
1.Yerel Alan Agi: Birbirine yakin mesafedeki; ayni bina ya da ayni oda iginde bulunan bilgisayarlarin baglanmasi ile
olugan agdir.
2.Metropol Alan Ag:: Bir sehir ya da genis bir mekanda (kampus gibi) yerel alan aglarinin birbirine baglanmasi ile
olusur. TCP iP tabanli aglardir. intranet olarak da tanimlanir.
3.Genis Alan Agi: Birbirine ¢cok uzak mesafedeki bilgisayarlarin ve aglarin birbirine baglanmasi ile olusan internet
agidir.




