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WINDOWS OFFICE WORD KULLANIMI-I

(OFFIiCE 2010)




MICROSOFT OFIS WORD

Office Word Programu ile ¢calisma sayfamiza

> Yazi yazabilir,

»Yazilarimizin gortiniimlerini degistirebilir,
»Tablolar olusturabilir,

»Resim ekleyebilir,

»Calismamizi yazicidan cikti alabilir,
»Calismamizi kaydedebilir,

»Calismamizi daha sonra yeniden diizenleyebiliriz.
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MICROSOFT OFIS WORD ARAYUZ
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MiCROSOFT OFFICE 2010’DA RiBBON (SERIT) KULLANIMI

Kolay erisim igin tasarlanan Ribbon (Serit)

belirli senaryo ve nesnelere gore
diizenlenen sekmelerden olusur.
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GEREKTIGINDE GORUNEN SEKMELER VE KOMUTLAR

Bazi sekmeler calisma sirasinda serit tizerinde goriinen ve kaybolan yada sizin
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DOSYA/Belgenin kaydedilmesi

% |

WHEHBEH92 -0 05 Belgel - Microsoft Word " =@ |

w Ekle Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garanam Eklentiler

> @

& Kes I A . =L 4= L i, B B . ~ 34 Bul - -
- Calibri (Govde] ~ 11 Aa A % =izt AaceGEHt | AaceGEHt AaCeGi AaCeGg Aag, AaCeGgi | $h_Degistir @
- ac
Yapigtir - 2 - - - Stilleri Sign and
D'S 3 Bicim Boyacis! K T A abe X, X A ab? A T Marmal T Aralik Yok Bashk 1 Baslik 2 Konu Bagl.. AltKonu.. — Degistir + [% 3o Engcrypt'
Pano ] Yazi Tipi ] Farkh Kaydet fa | Dazenleme | Privacy
|-2-|-1-|-2-| ]_|2|3|' oA w0 e | =
=] ! ! b Kitapliklar » Belgeler »
] Dizenle « Yeni klasar
" “  Belgeler kitapligi
/ _ Dizenleme Glgita:  Klasdr ~
- ﬁ Sik Kullanulanlar Igindekiler: 2 kenum ¢ =
. ¢ Dropbox i
- .j. Karsidan Yiklem Ad Degistirme tarihi Tar
_ Bl Masaisti | 228461-662966-adobe-edgezip 01.10.2012 14:55 Dosya klasari
il Son Yerler ) Alinan Dosyalanm 19.01.2012 16:56 Dosya klaséri
" L ArcGIS 01.08.2012 14:54 Dosya klaséri
N [l Kitapliklar | ArcSoft 30.10.2011 16:26 Dosya klaséri
5 Belgeler | Atheros 29102011 20:05 Dosya klaséri
. | @ Mizik . Bluetooth Folder 08.10.2012 09:46 Dosva klasori
- [ Recimler =[] jll | >
r Dosya ad:  Bell
Kayit tard:
. V23138 \yord Makro Etkinlestirilmis Belgesi
Word 97-2003 Belgesi
_ Word Sablenu
Ward Makro Etkinlestirilmis Sablonu
Word 87-2003 Sablonu
PDF
'~ Klasdrleri Gizle  XPS Belgesi
Tek Dosyal Web Sayfasi
S Web Sayfasi
Web Sayfasi, Filtre Uygulanmmig =
Zengin Metin Bigimi .
Diz Metin
Waord XML Belgesi e
Word 2003 XML Belgesi &

OpenDocument Metni
Works 6 - 9 Belgesi

Masaustu




DOSYA/Ac

{lﬂ@jn‘-"{a‘jmm

-:--EI-E

Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam Eklentiler (Al G
*
[ kaydet Ac u
[ Farkh Kaydet
Il B A ] c‘@ b Kitaphklar » Belgeler » - ﬂH Ara: Belgeler ,ﬂ‘
k. T T
5 Kapat Diizenle = Veni kasér =~ Al @
Bilgi n
oo Microsoft Word  —  Belgeler kitaplig Dizenieme Bight:  Kiasti =
| Sablenlar Igindekiler: 2 konum
Yeni ~
: Ad Degistirme tarihi Tir i
Yazdir W0 Sik Kullamilanlar |
oyt v G %% Dropbox = . Alinan Dosyalanm 19.01.2012 16:56 Dosya klasori
8 Kargidan Yiikdem 0 ArcGlS 01.08.2012 14:54 Dosya klasdri
Yardim M Masausto 1 ArcSoft 30.10.2011 16:26 Dosya klasora |z
[] Secenekler 5 oo Yerler . Atheros 29.10.2011 20:05 Dosya klasori
B s 1. Bluetooth Folder 27103.201212:42 Dosya klasdri
=5 Kitapliklar 1. Corel 30.10.2011 18:17 Dosya klasora | _|
@ Belgeler 1l Fine 04.05.2012 15:18 Dosya klaséri
.h Miizik 1 LogView 7 23.02.201213:26 Dosya klasdri
[ Resimler 1 My Palettes 30.10.2011 18:17 Dosya klasori
iuideo | I|. N SR = AR rene o e | = —
Dosya ade + | Tdm Word Belgelen (*.docg™.d ']
Araglar = Ag v [ Iptal l
A
e |k R .- Masasta ™ TR o |m [ @7 ) ¥ 1537




DOSYA/Kapat

RS S5 o S o e A S O

Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam Eklentiler d
e e N T N T N O T R T R T T T O CO . L e
HKaydet (1| T T T T T T T T T T T T

[EL Farkn kaydet
‘ & A
(]

En Son i
Microsoft Word [

Yeni

& Belge1 icinde yaptginiz dedigikdikleri kaydetmek istivor musunuz?

Yazdir Kaydetme" secenedini tklatrsaniz, bu dosyanin san kopyas: gecid alarak kullarlabilir,
Daha fazla bilgi edinin

[ reycet | [goydetme | [ ot |

Yardim —

Kaydet ve Gonder

|:j Secenekler

[ s

Masagsta > TR & |me (@ U7 oy



DOSYA /Bilgi goriiniimii

@|Hl§bﬁq'5j}_—ﬁj|’ T— “Belgﬂ-ﬁﬁcrosoﬂ\'dmm

Dosya Girig Ekle

Sayfa Didzeni

Basvurular Postalar

Gozden Gegir Gardnidm Eklentiler

H Kaydet

Farkh Kaydet

5 Ac

Belgel hakkinda bilgi

Izinler

I
i Kapat % Bu belgenin tdm baldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir,
> Belgeyi L.
Bilgi Koru -
Ozellikler =
En Son
Boyut Henuz kaydedilmedi
. . Paylagima Hazirla Sayfa Sayisi 1
Yeni @ Bu dosyay paylagmadan Gnce agagidakileri ierdigine dikkat edin: Sazedk Sayisi 0
SI Belge dzellikleri ve yazann adi Toplam Didzenleme Saresi 29 Dakika
orunlan
Yazdir Denetle = Bashk Baslik ekle
Etiketler Etiket ekle
Kaydet ve Génder Aciklamalar Aciklama ekle
Yardim Siiriimler figili Tarinler
@ h’; Bu dosyanin onceki surtmleri yok. Son Degistirme Tarihi Hichir Zaman
l:j EECENERIEY Sardmlert Qlusturma Tarihi Bugiin, 14:44
E Cikis Vonet Son Yazdirma Tarihi Hichir Zaman
Tigili Kigiler
Yazan ikeskin
Yazar ekle
Son Degistiren Henuz kaydedilmedi
Tiim Ozellikleri Goster

Masaasti > TR & = T




DOSYA/En son

(@la

B ey )0 TR s TR

Belgel —ﬁlcrnsnﬂWmd T

TE————

Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm Eklentiler (A G
H Kaydet
Son Belgeler Son Yerler
Farkli Kaydet .
&y exceldoc [a] -2 Desktop |4
& @ Masaistd s 4 CAUsers\ikeskin\ Desktop
[ Kapat 5y KBU_Trafik Mihendislidi_Traffic Engineering.rf ~2 Trafik Mdhendisligi_Traffic Engineering
—| H:\Trafik Mihendisligi_Traffic Engineering ~ H:\Trafik Mihendisligi_Traffic Engineering
Bilgi % iKeskin_Rockfall.docx ~7  Publish_Environmental Earth Scinences
— | Macaiicti |f_; D:\Makalele_ProjetKaya Dusmesi_Kemah\Publish_Environmental Earth Sci...
En Son B iKeskin KB docx ~2 Makale_base
—| Masadsti |f—7 D\Makealele_ProjeKaya Digmesi_Kernah'\Makale_base
Yeni o ~ i
&y manuscript_incelenen.doc S revised
—| D\Makalele_Proje\Kaya Dismesi_Kemah\Publish_Environmental Earth S... = D:\Makalele_Proje\Kaya Digmesi_Kemah'revised =
Yazdir .
@ Word_tiirkge_son.doc -2 KBU Stadyum_Heyelan
—| D:\Makalele_Proje‘\Kaya Diigmesi_Kemah'Makale_base ~ D:\Makalele_Proje\KBU_Stadyum_Heyelan
Kaydet ve Gander .
@ manuscript.doc ~%  Downloads
—| D:\Makalele_Proje'\Kaya Dilsmesi_Kemah\revised - C\Users\ikeskin\Downloads
Yardim - .
% Ozet KBU.docx &. LYARIVIL
B Secenekler —| Masaistd 7 http/Swww fef duzce.edutr/fizik/dersiceriklen, Tr/LYARIVIL
% manuscript.docx ~2 Yeni klasdr
£ s —| D\Makalele_Proje\KBU_Stadyurn_Heyelan = D\Dersler\BLM_183\Yeni klasor
& Ozet KBO.doo 1 &. ~nyalcin B
—|  C\Users\ikeskin\Downloads 7 http://w3.gaziedutr/~nyalcin
% 5 - Ternel Bilgisayar Teknolojisi Kullanimi Ldac 2 Trafik Mahendisligi_Traffic Engineering
— | http://www.fef.duzce.edu.te/fizik/ dersicerilleri/ Te/LYARIVIL |f_7 [x\Baz Evraklar\Trafik Mahendisligi_Traffic Engineering'\ Trafik Mihendisl...
7 bilgisayaraglarinintemelilkeleri.doc ~2  Sorusturma_Yunus SECGIN _
—| D:\Dersler\BLM_183\Yeni klasar u D:\Bazi Evraklar\Sorusturma_Yunus SECGIN
Yy bilgisayaragiris.doc - Trafik Mahendisligi_Traffic Engineering
—| D\Dersler\BLM_183\Yeni klasar u [¥\Baz Evraklar\Trafik Mihendisligi_Traffic Engineering
% Tarih.doc &. N
— | hitp://w3.gazi.edutr/~nyalcin .7 http://portal firat.edu.tr/Disaridan/_TEMP/37
& KBU_Trafik Mahendisligi_Traffic Engineering.rtf & bahar2010
—| D:\Bam Evraklar\Trafik Miihendisligji_Traffic Engineering\Trafik Miihendi... = 7 http://www.halic.edu.tr/docs/uygulamali_matematik/bahar2010

Hizh erigilecek Son Kullanilan Belge sayise

L

@ Kaydedilmemig Belgeleri Kurtar

» =
Pl () |

Masaiistd = TR




DOSYA/Yeni Belge
/Ctrl N

(@ AT T TR W paigel - Microsoft Word TR T ————— (=B [
m Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gordndm Eklentiler A G

| Kaydet
Kullanilabilir $ablonlar Bos belge
(&) Farki Kaydet
ﬁAC A" m Girl§
I [ Kapat k N
Bilgi
En Son Bogbelge | Web ginligd Son sablonlar Ornek Sablonlanm  Var olandan
postasi sablonlar yeni
Yeni Office.com $ablonlari lOffice.com iginde sablon ara I >
e m O P s O == = p
‘ = l —
= EE | E = 55
Kaydet ve Gonder = _J = 1= 1L, = p P P
Ajandalar Brogdrler Davetiyeler Etiketler Fakslar Faturalar Formlar Gazeteler Hediye
Yardim sertifikalar
] Secenekler L‘ m B =" ;:D . fé\ ==—
= o = — [
B3 cikis | [F= ‘ [ o (|E | = ‘ ===
=} =) L = L _ = 5
Kartvizitler Kirtasiye Listeler Makbuzlar Mektuplar Notlar Ozgegmigler Planlar Planlayicilar D
Malzemeleri
N D] :_] 7 - \ Ql \ _— Olugtur
S— ML ~ 3 ”
L) | = = L= | /
Raporlar Takvimler  Tebrik kartlan ~ Toplant Uganlar Zarflar Zamanlamala Bagka
Tutanaklan r kategoriler
v - — _ S _— s
7~ A0 e i P ‘ N Masaosta > TR & W @ 7 () § 1519




DOSYA/Yazdir

{I d'E 7 g T T W Beiga - Microsoft Word TR

Gardnam

Eklentiler

G’

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Bagvurular Postalar Gdzden Gegir
Kaydet
- Yazdir
[EL Farki Kaydet = .
& A =) Kopya: 1 -
! ¢ Yazdir
[ Kapat S
Bilgi Yaziel @
./ hp color Laserlet 2550 PS .
En Son Hazir
veni Yaza Ozellikleri
enl
Ayarlar
Yazdir
|E Tim Sayfalan Yazdir .
Kaydet ve Gander Tum belgeyt yazdin
Sayfalar: 6]
Yardim Tek Yiize Yazdir .
qs " Yalnizca sayfanin bir yOziine yazdir
] Secenekler
||= ||= Harmanlanmig .
B3 cies 1,-2,-3 123 123
[
Dikey Yénlendirme v
M hd
2 emx29,7 cm
ﬂ; Nermal Kenar Bogluklan v
Sok 25ecm  Sag 25cm
D 1 Sayfa/Yaprak -
Sayfa Yapisi

[4]

[+
%55 (0 —U——&) I.'E
Masadsta ~ TR . [Br [ U7 ) ¥ 15:19



DOSYA/Kaydet Ve Gonder

iR 1 G ST TR Eioc] - Micrasoft Word W

h Girig Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gizden Gecgir Gardndm Eklentiler

Q Kaydet

Farkh Kaydet
5 A

ﬁ Kapat

Bilgi

En Son

Yeni

Yazdir

Kaydet ve Gonder
Yardim

1] Secenekler

£ ciks

Kaydet ve Gonder

‘ lﬂE |  E-posta Kullanarak Génder

0 Web'e Kaydet

|m| SharePoint uygulamasina kaydet

Y
Web Ginliga Postasi Olarak Yayimla

Dosya Tiirleri

E Dosya Tarind Degistir

kY
PDF/XP5 Belgesi Olugtur
=L

E-posta Kullanarak Gonder

Ek Olarak
Gander

PDF Olarak
Gander

KPS Olarak
Gonder

=

Internet Faksi
Olarak Gander

L —

Bu belgenin kopyasini bir e-postaya ilistir
Herkes bu belgenin ayn bir kopyasin alir
Dedigikliklerin ve geri bildirimin el ile birlestirilmesi gerekir

Bu belgeye baglanti igeren bir e-posta olugtur
Herkes bu belgenin ayni kopyasi Gzerinde caligir
Herkes her zaman sen son degigiklikleri garar
E-posta boyutunun kigik kalmasini saglar

/b Belgelerin paylagilan bir konuma kaydedilmesi gerekir

Bu belgenin PDF kopyasini bir e-postaya iligtir
Belge ¢odu bilgisayarda ayni griindr
Yaz tiplerini, bigimlendirmeyi ve resimleri korur
Igerik kolay bir sekilde degistirilemez

Bu belgenin XP5 kopyasini bir e-postaya iligtir
Belge ¢odu bilgisayarda ayni gérdndr
Yaz tiplerini, bicimlendirmeyi ve resimleri korur
Icerik kolay bir sekilde degistirilemez

Internet Faksi Olarak Gander
Faks makinesi kullanmadan faks g@nderin
Faks hizmeti saglayicisi gerektirir

Masaiistid

TR

O A D




DOSYA/Yardim

T —
{@ AR 49y G T S T MicosoftWord TR - =2 e
Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gdzden Gegir Gardndm Eklentiler & G

H Kaydet
Destek

Farkl Kaydet HJ l,lj * Microsoft®
B Microsoft Office Yardimi Dnt |Ce
Ag

[l Microsoft Office'i kullanarak yardim alin,

[ Kapat }
Uriin Etkinlestirildi

Bilgi E— Baclark: 9 : .

‘ aglarken Microsoft Office Professional Plus 2010
- ‘.r_'?mhklerelbakm vetemel bilgileri hizh bir sekilde Bu drinde bulunanlar: Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft

En Son ogrenmenize yardimer olacak kaynaklan bulun. OneMote, Microsoft Qutlock, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft
InfoPath.

veni Bize Bagvurun Uriin Anahtanr Degistir

Yardima gereksinim duydugunuzda veya Office'i
Yazdir gelistirmemize yardimei olacak fikirleriniz Microsoft Word Hakkinda

{ oldugunda, bizi bilgilendirin.

Kaydet ve Gonder Sardam: 14,0.6123.5001 (64 bit)

Office ile Calisma Araglan Ek Siiriim ve Telif Hakki Bilgileri
e Microsoft Office Professional Plus 2010 Uriindnin Parcasi
Seqenekler © 2010 Microsoft Corporation. Tam haklan saklidir.
Dil, gérantdleme ve diger program ayarlanni

Microsoft Misteri Hizmetleri ve Desteqi
Urin Kimligi: 02260-018-0000106-48328
Microsoft Yazilim Lisans Kosullan

(] Secenekler bzellestirin,

a Cikis

Guncellegtirmeleri Denetle

Microsoft Office igin saglanan en son
gincellestirmeleri edinin.

Masadsta > TR




DOSYA/Secenekler

{la@jqw—j ST

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar

Belgel - Microsoft Wou_ —

Gozden Gecgir Gorandam Eklentiler

Q Kaydet

Yazim Denetleme

En Son

Kaydet
Yeni

Dil
Yazdir

Geligmis

Kaydet ve Ginder R .
Seridi Ozellestir

Yardim Hizli Erisim Arag Cubudu

B Segenekler Eklentiler

E Cikag

Glaven Merkezi

Kullanicr Arabirimi secenekleri

Secime gare Mini Arac Cubudunu gaster i)
Canh Onizlemeyi Etkinlestir &0

Benk dazeni: ﬂ

Ekran Ipucu stili: |Ekran Ipuclannda azellik agiklamalann gaster

Microsoft Office kopyamzi kisisellestirin

Kullarior ade |ilceslcir1

Baslangig secenekler

E-posta eklerini Tam Ekran Okuma géranaminde ag (i)

Farkikaydet | Word Secenekleri — — 2|
& Ac

Genel ] = . .
[ Kkapat [ =ne B-.g! Word ile calismak igin genel se¢enekler.

Goranta

I Tamam I [

Iptal




Klavye Kisayollar1

islem

Secilen igerigi kopyala ve kes (sil)
Secilen igerigi kopyala

Ierigi yapistir

Seridi gizle veya simge durumuna kigiilt
Kalin bicimlendirmeyi uygula/kaldir
italik bigimlendirmeyi uygula/kaldir
Alti gizili bicimlendirmeyi uygula/kaldir
Paragrafi sola hizala

Paragrafi ortaya hizala

Paragrafi saga hizala

Paragraftan once bosluk ekle/kaldir
Cift satir araligi uygula

Tek satir araligi uygula

Normal stili uygula

Baslik 1 stilini uygula

Klavye Kisa yolu
Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+F1
Ctrl+K/Ctrl+B
Ctrl+T/Ctrl+I
Ctrl+Shift+A/Ctrl+U
Ctrl+L

Ctrl+E

Ctrl+R

Ctrl+0 (sifir)
Ctrl+2

Ctrl+1
Ctrl+Shift+N

Ctrl+shift+1



Klavye Kisayollar1

islem Klavye Kisa yolu
Baslik 2 stilini uygula Ctrl+shift+2
Baslik 3 stilini uygula Ctrl+shift+3
Biiyiik/kiiglik harf degistir Shift+F3
Son eylemi geri al Ctrl+z
Son eylemi yinele Ctrl+Y
Kisa yol meniisiinii ag Shift+F10
Yazim denetimi yap F7
Belgeyi kaydet Ctrl+S
Farkh kaydet F12
Yazdir (yazdirma iletisim kutusunu goster) Ctrl+P

Sonraki pencereye geger ALT+SEKME



GIRIS/Yaz1 Yazma

@l ] E ﬂ -0 0 @ ﬁ |= A“ - m - Belgel - MicrosoftWord — - - vtnl
‘ Giris | Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  GozdenGecr  GorinGm  Eklentiler o @
Bl % ke e e A T Aee (B == L=, zEsE | A - " N " . " % A Bul -
i j Jl Calibri (Govde) = 26 AN |t |B E-E-G|EEZT AaGeGgHt | AaCeGgHt AaCeGi AaCcGg Aa(r, AaCeGgi | & Degici @
Yap‘:ﬁtlr F Bicim Boyaarsi K T A ~ae x, X | / :gv Q v B f Normal | TAralk Yok  Bashk1 Bashk2  KonuBasl. AltKonu.. - Dig:l;tl’:' R secr ;'ngt’r‘y:’;‘i
Pano | Yazi Tipi ¥ Paragraf I | Stiller % | Duzenleme Privacy
l-z-u-l-|-§-n~1-‘|-2':‘3'|;4-.-?~-~5;|-7‘:»sw:s-|-1_o-n-u:--12-:‘13A|:14'|-1‘5-|-f3~|-17‘|-u
-~
X Giicliikler basarinin dederini artiran siislerdir.
: Moliere

Tarkce |
) ‘ - : : Masadsta > TR o & @ 7 ) ¥

Word | roammda' yazl yazabilmek i¢in imlecin yamip sondigiini

ayfa:1/1 | Sézcik:6 | <5

gormemiz gerekir.



GIRIS/Yaz1 Yazma

WEREE9-0 0&5 |+ u ~ Belgel - Microsoft Word W ol 50
Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranum Eklentiler (A} 0
[FH] % Kes & . €2 | SGEE rabEl e FABul v -
Calibri (Govde) * (14~ A" A" | Aa~ | &) == -NTy (ESE (4] Q L %
“— EaKopyala i . AaGeBEHE | AaceGgHt | AaCoG AaCeGg Aal 4accégi = b Degisti @
Yapist v 2| A\~ v vl [=E= == 2= v il Stilleri | Si d
aDI§ I jBl(lm S5 K T A abe X, X by _A_ EEEE E {_2 B T Normal | T Aralik Yok Bashk 1 Baslik 2 Konu Basl... AltKonu.. _ Deéligi;:' R sec~ E:?cr:y;?'
Pano P Yazi Tipi ) Paragraf [} Stiller % | Dazenleme Privacy
(-Z-I‘x-l-g-l 1 2 4 5 3 7 :'8'I:9'|'1.0'l'11:l'12"l'13'l;14'l'1‘5'l'/5'l'!7"'18'
-~
- Insan ne kadar az dustnurse o kadar cok konusur. . .
™ s ¢ s —_— Secilmemis
3 Montesquieu |
-
7 Bos fici cok ses cikarir. —_— Secilmis
- John Jewel
-]
? v
e 2
= (o]
- 1 ¥
ayta: 1/1 | sozuk 519 | q} Tarkee | |@l§ E = %100 @70—@

Ya21tab10 yada resimleri bir isleme tabi tutmadan 6nce segmemlz gereklr

Nesneleri se¢cmenin en kolay yolu fare ile nesnenin bir tarafindan
tiklayarak diger tarafina kadar fareyi stiriklemektir.



GIRIS/Yaz1 Yazma

@“ HR® E ai) @ == Belgel - Microsoft Word | . . lﬂg
Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam Eklentiler a o
B ¥ Kes . R ey E 34 Bul ~ -
" ;] L v vl A% LT - | @ e S =55 A s s - s s
‘_j B o Book Antiqua ~ 18 A A Aa D | s g | | ALY AaCcGEHE AaCeGEHt AaCceGi AaCeGg Aa(f AaCcGgi | % 2, Dedistir D
Yapistir l - o A\ v 37 . I EE=E=E ot o Stilleri Sign and
D'.  Bicim Boyacisi 5 z A abe X, X L~ ¥ A EEEEE {? i T Normal T Aralik Yok Bashk 1 Bashk 2 Konu Basl... AltKonu.. — Degistir~ | 1§ Sec~ Er?(rypt'
Pano Fl Yazi Tipi M Paragraf ] Stiller % | Duzenleme Privacy
I-z-l-l-l'é-|-1-.I~Z-:-3-1:4'|>§>1-6:|-7-:-8-1:9-|-1l0-|>11:|-12-:~13-1;14-1-1.5-1»5-417"-:8'|
-
~
z |BookAn- 18 - A" A" iE iE =
- KT AE i?)ié
~ Baskalarini sik sik affedin, ama kendinizi asla... | ‘
| Publilius Syrus ., ..
= [, Yapistirma Secenekleri: =
: #A
o A YazTipi..
5 =Y Paragraf...
= i=  Madde Isaretleri | »
5 i= Numaralandirma | »
5 A stiller
= @, Kopri..
2 Ara
2 Es Anlamhlar
B B ceuir
- v

Bir nesneyi bir yerden bagka bir yere tasimak i¢in KES komutu kullanilir.
KES komutu ile nesne bulundugu yerden silinir ve hafizaya alinir.
Nesneyi tasimak istedigimiz yerde de YAPISTIR komutu kullanilarak
nesne orada olusturulur. Nesnenin aynisindan bir tane daha olusturmak

icin KOPYALA komutu kullanilir. Kopyala komutu ile nesnenin kopyasi
hafizaya alimir ve kopyasini



GIRIS/Yaz1 Yazma

WHdRH9-0 D&RZ |+ — - - Belgel - Microsoft Word | 2
Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranim Eklentiler [A) 0
N o= = e e o . Bul ~ -
12 @ v w ==Lz EESE S . . = = 5 - % i
J N Q7112 AN A [ =R [FEE BT aceagt| aacespnt AaCeCy AageGg AALL aaceds | . Dedistc
Yapistic__ abe X, 3 | AW~ A-(E= === D~ -~ TNormal | TAralikYok  Bashk1 Bashk2  KonuBasl.. AltKonu.. _| Stilleri | Slqn and
jB icim Boyaci B.B - - = v = e u : i | Degistir~ | W Sec~ Encrypt ~
Pano Yazi Tipi ) Paragraf p Stiller % | Duzenleme Privacy

]
[F23 v et e e X 1o 112131+ 4 1 +5¢ 1«6 17 1 8¢ 1+ G 110 I o111 +120 1 13+ 1 +14¢ 1 15+ 1« AW agge) 18 |
= 7 7 7 T 7 7 T 0 T 7 7 7

~

[» [

-

Bir yerde kiigiik insanlarin bliylik golgelerivarsa, o yerde glines batiyor demektir.

Bir yerde kiigiik insanlarin biiyiik glgeleri varsa, o yerde giines batiyor demektir.

o Bir yerde kii¢iik insanlarin biiyiik gélgeleri varsa, o yerde giines batiyor demektir.
3 Bir yerde kiigiik insanlarin biiyiik gélgeleri varsa, o yerde giines batiyor demektir. | |

Secili metini kalinlastirir. Eger zaten kalinsa mcele§t1r1r

g Secili olan metini saga dogru 75 derece acili egltk olarak
yazilmasini saglar.

ALTI CIZILI [ Secili olan metinin altin gizer.




GIRIS/Bi¢im Boyacisi
IﬂﬁﬁﬁﬁjDﬁlv Belgel - Micr or lglﬂu
w Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gdzden Gegir Gardndm Eklentiler 4] 9

=1 & e ibri (Govde) - c AT Aar IZ.iT.4T. EEEE A . . - . ' . i Bul - -
e g i L Aac:u;egm nagely aagecy AA woeio . A 1L @
T Mormal

Vapistir ——— EE] A - abe x, X WAL= E.E =- - . TaralkVok  Bashkl  Bashk2  KonuBagh. AltKonu,, _ Stilleri Sign and
e 55'5"“ Boyaas! - : A - - _ = é - : : ! | Degistir - [E Se¢~ Encrypt =
Pano [F1 Yazi Tipi [F1 Paragraf I Stiller i | Dozenleme | Privacy
Bicim Boyaasi (Ctrl+Shift+C) T 0 2 1+ 3 1 4 1+ & o 1+ B v 1 7+ 1« B o 1 8§ 1 10 1 o1 1 13 0 13 1 141 15 1 Ay ey e |
FY

Bir konumdaki bicimlendirmeyi
— kopyalayin ve baska bir konuma
uygulayin.

Ayni bicimlendirmeyi belgede
birden cok konuma uygulama icin
- bu ddgmeyi gift tiklatin,

- @) Daha fazla yardim icin F1'e basin.

: Ben bilmedigimi bildigim igin diger insanlardan akilliyim.
Sokrat

: Benbilmedigimi bildig im i¢in dig er insanlardan akillyyim.
Sokrat

o

Onceden kopyalanan yazi tipi bicimini difier metne de uygulamak icin fareyi kullanin veya iptal etmek icin Esc tusuna basin,

- = C : Masaista ™ TR & Rl )




GIRIS/ALT ve UST SIMGE

WHRZ9-0 0 @Iﬁ |= = Belgel - Microsoft Word . - Lﬂu

‘ Giris | Exle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam Eklentiler @D o

‘ﬁE do Kes Calibri (Govde] * 36~ A" A" | Aav | By Z=-i=.Nsy [ EEE (4] q s - o = Aa ’ g % ik Bur =
S 3 kopyata kel AaCeGgHt | AaCeGEHt AaCeGf AaCeGg (. dageesi 23, Degistir

# Bicim Boyaasi K| 7 A -abe x, X' | [0~ B - A~ EE== = RO R iR Normal | T AralkYok  Bashk 1 Bashk2  KonuBasl.. AltKonu.. |— _Stilleri Sign and

Yapistir p
- | Degistirv | W Se¢~ Encrypt ~

Pano ] Yazi Tipi | Paragraf I Stiller % | Duzenleme Privacy |

a
—

O . I S O o SO T O S R A - T IO T K S S S = T - TR . O v e 0
t} 7 T 7 T 7 7 v o T 0 T T

[ » &0

~

-

CaCOs
: H,0
: 30 °C

2yta: /1 | sozaik4 | S Tarkee | [Elrg e = w0 (0—0—
— g lﬂ = W e

T OIVGE [ Sccili olon metin alt simge yapar,
“UST SIMGE | Secili olan metimi tot simee vaper

LT@«O»(




GIRIS/Yaz1 Tipi

YAZI TIPINi

@| = g -0 4 ﬂ =Nk BUYUT/KUCULT Belgel - Microsoft Word = SZ_|
Giris Ekle Sayfa Dizeni =ra . - Eklentiler &
¥ Kes I a— a— a— . 33 Bul - -
Calibri (Govde] = 11 - Aa~ H=h g i T = = . Ao Ao
Ra xoppaa (covad v , Racobgrt | Aacesgnt AaCeGy AaceGg AAL aacstar N
Vapistir ) . o (B A - === stilleri Sign and
DvS ;yBi;im Boyaas! EKE T A abe x, X iz é % === T Mormal T Arahk Yok Basghk1 Bashk 2 Konu Bagl... AltKonu ... = Dedistir - [} S Er?cr]rpt'
FPano Yazi Tipi Paragraf Iu | Stiller f« | Dizenleme | Privagy |
RN TN TN RN TN T T DS TR F R = DTS - SIS TR D I v -1 ii
re

Yag Tipi | Geligmig

Yazn tipi:
+Givde
+Bashklar -

EET S | i METIN VURGU RENG]
AcadEref .
Agency FB Kahn Italik
Aharoni 2

Yaz tipi rengi: Alt cizgi stili; Alt cizgi rengi:
| Otomatik |Z| | (yok) |E| | Otomatik |Z|
Efektler
Ustii il Kiigiik biryik
Ustii gift gizili Timi biryik
(st simge Gizli
Alt simge

Onizleme

+Govde

Bu givde temasi yaa tipidir. Gegerli belge temasi hangi yaz tipinin kullanilacagin belirler.

Varsayian Olarak Ayarla | | Metin Efekteri... | [ tamem | [ iptal

1/1 | Sozcik: 3 | L Tirkee |

METIN VURGU RENGI; Secili olan metinin arka planinin rengini degistirir.




GIRiS/Yaz1 Tipi

D Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorand Eklentiler o é
F % Kes I T g AR o R 1 z R A Bul~ [—
; |Verdana  -j10  ~| A" A7 [Aa- BB | EE T | ESE(|LT a 53 o4 . 5
= 5 o e S - = AaGeGEHH | AaCoGzHt AaCoGi AaCeGa Aag. AaCeGgi || “FX | g pegist '
Yapistir o fNormal | TAralikYok  Bashk1 Bashk2  KonuBasl.. AltKonu.. _| Stilleri Sign and
~ < Bicim Boyacisi ~ | Degistir~ I§ sec~ Encrypt ~

Pano a Yazi Tipi O i Stiller % | Duzenleme Privacy

CRCIRCE ORI TSRO ¥ SO » SRS ORI C 0 X

H EEENEEN

i
Standart Renkler

EEY NEEEEN
3 IGmRenkler...

Gradyan

Diisiinmeden konusmanin cezasi sonradan diisiinmeye mahkum olmaktir.
lc1BBON

r—;—~ E——‘ 2 7 F Masaiistd

YAZI Tipi
RENGI

Secili olan metnin rengini degistirir.




GIRIS/Yaz1 Tipi

3 m v . TT—— — - - ™ —— ~— ~—
@lﬂﬂﬁ -0 1 @Vﬁ]: - Belgel-MicrosoftWord‘ tﬂu
‘ Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorandm Eklentiler [A) o

E2 ¥ Kes n . 34 Bul - -
[E & Kes Verdana 10 <+ A & | = 4 2 = o A 5=
‘_—j 53 Kopyala A } Zl T AaCcGEHE | AaCcGEHE Aacch Aa(;ng Aag‘ AaCeGgi x 3¢ Degistir L@
Yapistir o . K|(T A vabex, X | A~P~A- = TNormal | TAralik Yok  Bashk1 Bashk2  KonuBasl.. AltKonu.. _ Stilleri Sign and
v J Bicim Boyaaisi | L i - - . = s s s ~ | Degistir~ | W Se¢~ Encrypt ~
Pano Pl Yazi Tipi () Paragraf I Stiller % | Duzenleme Privacy |
* 2 | ¥ Biiyiik/Kiiciik Harf Degistir '?'I'GII'7':'8'l:9'I'1I0'l'11;I'12"l‘13'I:14'l'1‘5'|'/\'l'17'l'!8'
-~

. Tam secili metni BUYUK HARF,

kucuk harf veya sik kullanilan
o baska bir buyak/kucuk harf
2l dizenine dondstdran,
= @ Daha fazia yardim icin F1'e basin.
~
% Gercek arkadas saghk gibidir. [Degeri ancak o yok olunca anlasilir. B
= CERVANTES
i
"
@

ayfa:1/1 | Sezcuki1l | 6 Tark
/ | ozcul |v ur;e|

BUYUK/KUCU Secili olan metnin buyik yada kicglk harflere

K HARF dontistiiriilmesi i¢in kullanilir.
DEGISTIR




GIRIS/Madde isaretleri

WHdRZF9-0 &= = Belgel-MicrosoftWord‘ mlg
‘ Giris | Ekle  SayfaDuzeni  Basvurular Eklentiler o @
[EE % Kes & .3 A ; % FABul ~ :
Verd v {10 v = 2 b S S
“—! 223 Kopyala SEE A - ARk A _AaceGEHt AaCeGf AaCcGg Aa(f BaGelbl | . Degistir @
Yapistr (R]7 A ~abe x, x* | fi- 7~ A - | | Maddelsareti Kitaphg: “nAralikYok  Bashkl  Basik2  KonuBasl. AltKonu.. _ Stilleri | Sign and
~ < Bicim Boyaais) | L L = | Degistir~ | W SecT Encrypt ~
Pano | Yazi Tipi 5 Yok Y O ] + "0 Stiller 13 | Dizenleme | Privacy
RTINS, | v|-10'1'11-|-12-ll-13'1;14'|v1.5«|v/\-|-17-|-18-
e / -
— L | &
v
B <3- | Liste Dazeyini Degistir »
5 Yeni Madde Isareti Tanimla...
z * Hayal et,
Z s Yaraticiol,
= ¢ Olumlu diisiin,
: * Planla, !
= + Hesaph risk al,
5 + Cok galis ve uygula,
2 basariy: bulursun.

- »

Masaasta

: ~ Secili olan satwlarm baslarma isaretler koyarak
ISARETLERI maddelestirir.




GIRIS/Metin Hizalama

@|Hfﬁ")' o @El: — Belgel - Microsoft Word — — . E@g
Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm Eklentiler & 0
B X% Kes o P — a— a— = o ~ . 4 Bul v -

—j _Jj Kopyala canbr (o~ |1 A A Aar % sraET e ) j Aa(;;('ing AaC;GQHI AﬂCCGE Aa(;cﬁg Aag‘ Aai;;:ég; =7 2ac Dedistir II‘@
‘fapvlstlr F Bigim Boyacis K 7 A -abe x, | [0\~ %~ év %E TMormal | T Arahk Yok Bashk1 Baghk2  KonuBagl. AltKonu.. — Dgg:l;tlr:v Iy Sec~ é;gcr:y:r;ti
Fano [F1 Yazi Tipi [F] Stiller ru | Diozenleme Privacy

l_ﬁ_‘ |-2-|-1-|-5-|-1-|--1-:-3-|4|5|5-?lsl9lmln-11|13|14|15|2\--1.?-|1.u

rs

Endiistri Mihendisleri biitiinlesik tiretim ve hizmet sistemlerinin tasarimim yapar, planlar, bu

Z sistemleri ydnetir ve cevrimini saglar. Girdilerin en efektif sekilde kullanilmasi ve siireglerin B
= performansinin yiikseltgenmesi, bagil olarak ¢ikti miktarlarinin ve kalitesinin arttirilmasi

~ Endiistri Mihendislerinin baglica gérev ve sorumluluk alanlandir. Endiistri Mihendisleri bu

N gorev ve sorumluluklari yerine getirirlerken sosyal bilimler, bilgisayar bilimleri, temel

En bilimler, ytnetim bilimleri, cagdas iletisim becerileri ile birlikte fiziksel, davranigsal

z matematik, istatistik/olasiliktan yararlanirlar. =
5

- Endiistri Mihendisligini diger miihendislerden farkh kilan en 6nemli nitelikler, insan odakl

u;) olmasi ve biitiinsel bakis acisiyla olaylara yaklasmasidir. Yani sistemin merkezindeki en

~ dnemli faktdriin insan faktori oldugunun bilincinde olma ve sistemin tiim bilesenlerini B
% etkilesimli sonuglar biitiinii icerisinde ele almaktir.

=

? Endistri Mihendisleri, kurulusun kaynaklarinin dengeli dagitimindan, etkin kullanimindan ve

é uzmanlar arasindaki isbirliginin kurulmasinda da sorumludur. Bir 8rgiitiin kendi dzgiin

- ugraglari yaninda, farkh alanlardaki uzmanlarla ydnetim arasinda bir képrii gibi iletisim gérevi

de yapar.

METNI SOLA || Secili olan metni satirin soluna dayar.
HIZALA
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Masaisti

ORTALA Secili olan metni satirin ortasina konumlar.

METNI SAGA ST : S
HiZALA ecil1 olan metni1 satirin sagina dayar.
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ENDUSTRI MUHENDISLIGININ iS5 OLANAKLARI

Endiistri Miihendislerinin %86's1
imalat, %6's1 enerji ve %7'si ulastirma
sektorinde calismaktadir.

Endiistri Mihendislerinden gogunlukla biyiik kuruluslarda calismaktadirlar. %36 ‘si 800 ‘den

fazla personel galistiran isletmelerde bulunmaktadir. | 4

isletmeler Endiistri Mithendisi calistirmayi ve sayilarini arttirmayi biiyiik cogunlukla

istemektedirler.
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HAZIR Secili olan metnin yazi tipi, boyutu ve rengini; buradaki

STILLER hazir stillerden birini secerek benzetebiliriz.
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- Calibri (Govde)

Son Kullanilan Yazi Tipleri
@ Book Antiqua Bir seyleri dedigtirmek isteyen insan énce kendisinden baglamaldir.
O Arial

0 Times New Roman Bilgi ruhun gidasidir.
) Palatine Linotype

Tim Yazi Tipleri

T AcadEref

O lgency B

¢ Aharoni 1 TN
T AIGDT Al comed e A1
0 ALGERIAN

T AmdtSymbols

T AMGDT

¥ indalu

Bir insanin onsuz yapabilecedi ne kadar cok gey vardir.

) wngianairew

) ingsanauEc

) Aparajita

) Arabic Typesetting
O Arial

UYGULAMA | Yazi Tipi: Arial Boyutu: 20 Kalin  Italik



KORUMALI GORUNUM

Internet tlizerinde ac¢tigimiz bir dosyanin iginde yer alabilecek virtis vb
bilesenleri etkisiz hale getirecek bir dosya a¢gma seklidir

Wl H R~ NRN= Hafta (Korumal Gérinim) - Microsoft W

Daosya Girig Ekle Sayfa Ddzeni Easvurular Postalar Gozden Gecgir Gardndm Eklentiler

zararh

o Korumah Gérinim  Bu dosyanin kaynadi bir Internet konumu; dosya givenli olmayabilir. Daha fazla aynnti igin tiklatin, Dazenlemeyi Etkinlestir

BLM 183

BiLGISAYAR TARiHi VE TEMEL
KAVRAMLAR




KLAVYE KISA YOLAR
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