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BKLGKSABARgi |l eri depolayabilen onlar ¢zerinde |
anlaml é& sonu-I|lar -ékartan ve extra par-alar ta
I

Kull anéem al agl &€ é(pasonglTonguter)

— Mac ( Macintosh ) genel de Ajans|
i kKl erinde kull anél éer .
Not: Pc programlaré Macol erde kull anél amaz. Ma c

BKLGKSAYARI OLUKTURAN PARCALAR

| BILGISAYAR |

I Cronarmm I I “azEihm I

I Temel Birimler I I evre Birimler I Ilgletim Sistemleril I Uygulamalar I

— Anakart Nl ME-Cos WS W ord

— Cpu Tamayici W indouw s ME Excel

— FRam Cizici U i ME Fower Foint

— Harddisk Lirs Muhasebe Frogramlan
— Floppy [RE="E Cryunlar

— Ekran Kart DEf2 Zhat Frograrlan

— kiasa

— Monitdr

— Klawvye+hMouse

DONANIM (Hardware) :bi | gi sayar & ol ukturan par-alara don
Temel Birim ve ¢evre Birimler.
Temel Birmler bil gisayar i-in ol mazsa ol maz

e Anakart; Mai nboar d ol ar ak da adl andér él ér . e &8bpkart IPCb6de

bajlanteéeléedérlar ve bu sayede aralarénda il etikim
yuvalara) veya bir kablo aracéelejé ile yapéler.

e CPU; Central Processing Unit (Merkezi aKatean Bapeémai
i kKl emler CPU ¢zerinde ger-eklexxir ve bilgiler gerek
¢ Ram; Random Access Memory( Rastgel e Eri ki mlii Bell ek)
-aléektérélan programlar Ram pekadamfazla olurse bilgisayarde ordenti | e r .
hezle -aléxkér.

e Harddisk; Hdd bil gi sayarda bulunan verilerin sak]I:
programlaréeméz ikletim sistemimiz harddiskte
e Floppy; Di sket S¢ré¢ce¢eg ve Fdd ol arak da adlander e
bunl arén i -erisindeki veril eri okuyabilen ay
fazla veri 1,44 MB dir Di sedile.t s ¢r ¢ce¢ genel de
e Ekran Karteée VGA; Monit°re yanseéyacak g°r¢gnt ¢l
e Kasa;PC i -erisinde bulunan par-alaré dék etkenl
daj el eméné ger-eklexktirir.

e Monit©°r Bilgkayadra;n gel en sinyall eri ger memi zi s a
tepké Televizyon gibidir.

e Klavye+tMouse; Bi | gi sayar a yapmak istedi kl erimizi

kull andéj émez aygétlarder

tevr e BrGemelrde: bil gi sayaré&n |l desayarémkéekapvs
rttéran par-alardér.

e YazéRréi;nt er ol ar ak da ge-en bu ayget bil gi s
-ékartmak i-in kullaneéeler.

2
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Kendi ar aséndlaa s3ebre  valyzr éed pkydspk . r t me,INo ky @z &/ & lu
yvazécél ar .

Laser vazéaecdlder -0k sessiz ve hézle -aleéexkeéerl a
pahal édér . m¢grekkebinin bulunduju yere toner a
M¢erekkep Peogskibdamed aygaag@&elel aok: ses | i ve yave
g°re fiyat olarak daha wuygundur. m¢grekkebinin
Nokt a vur uklQenegladkze c éntuahra s e b e departmanl ar én
kull anél ér.yazénkn gekmasgéritiai dahemil bdh!| aneé
e Tar aySccanner kaj et czerindeki bir yazeéeye bi
kull anél éerl ar.

e Ci zPtbtter mimar.i -iziml erde ve folyo kesimle

9AUagl gi 31 #FOxAOAQ
Bil gi saynwameée | lmelmi z ve istedijimiz ikKklemler:i

verilen isimdir. YiKkléd teimme v&8liggutkestatad miraa ka siekhid af ar
inceleyebiliriz.

e Kkl etim sistemler:. : HarybzélgéewmadgarBa- al mames
-al ekmasé i -in gerekli zemini ol ukturan ve bi
geor¢r.

e Uygulamalari k1 et im si steminin dékéndaki yazél mék vy
zamankliefnmisistemi iczerine kurulurlar.ikleti
Uygul amal ara °rnek verecek ol ursak ;

—» Muhasebe programlar, Office programlare ¢

MKCROSOFT WKNDOWS

MOUSE KULLANIMI
Windows a-éldéejénda ekbalheémurortBRs éndar &t r Mo
eder . Mousedbu saj elimiz i1ile tutarak saja, S0
oynatabiliriz. Bu Kekil de i Karet-iyi i stedi i
bulunantekklaa®eena | - tip téklama t¢gre¢g varder

l[;ambAer hangi b i nesney.i se-ili hal e geti:i
] in i kKaret-iy

e

r

o r

i masag¢st ¢nde bul unan Bil gi
ye teklayal ém. Bilgisayarem ssamgersi ¢ seri
¢p bir kez téeklayal ém. Bakl at Meng¢s¢ a- €
TdHlelrdoman ;g i bir nesnenin ¢zerinde Mousedu
ama i kKlemine denir. ¢cif kl ama olimayé g
edunuzu masa¢st ¢ende bul n Bil gi sayar e
i sayarém penceresi a-¢€l eer.
TékKHleamangi bir nesnenin ¢zerinde Mouseobu
Kl em saj tekl aneacnejnems rze i &4 ermlredd ydpabmelr
i n Mousebdbumuz il e masa¢stende b oKk bir
biliriz. Bu meng¢deki se-enekler 11 e masa

oQ. =™ M

= e e X Th Y/ 50X

t e
una
r

cCKODmMWoTZTeQa K-
—=co —0o o —

S
QL=

Klavye Kullanmak
Bilgisayam yapacaj éméz i kKl emler.i bil dirirken, Vo
|l l andéjéeméz ara-teér. Kl avyeler harf dizil i ml
l ine daha wuygun ol maséna raj neme@Q KluaVvywe é mo
Kl arén °zellikleri akajedaki gibidir.
U Esgc Escape ol ar ak adl ander él ér ve bir-ok uy
kull anél ér .

k u
di
t u



www .bilkey.com.tr ... 0216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

U Enter; Onay ver me, kabul etme ama-I1¢é& kull anél é
Il kdca | erde satér a-mak i -in kullanél ér .

0 Tab;Onay kutucukl aré arasénda ge-i K yapar. P
bokl uk a-mak i-1in kullanel éer.

U CapsLock;B¢ye¢k veya k¢g-¢k harf yazmayeé sajlar.
k°knedsei bul unan CapsLock ékéejé yanar veya s°n
0 Shift Tek bakéna bir fonksiyonu yoktur Berabe
sajlar ve tuklarén ¢st be°l ¢gmlerinde bul unan
U Alt; Di Jer tukl ar |l aemelrde kimhen Kkluedian&4d mak &ma-| ¢
-ibzgili harf i1ile beraber basél déejénda meng¢l

alt taraflarénda bul unan
J]er tuxklyaoll at wkiw | olkd rea kk
eredeyse b¢gten progr aml

g At Gr ; Tukl arén sa
U Ctrl, Contr ol tukuda di
¥rnejin Microsoft n
taneml améxkt ér .

U Backspace Sol dan saja dojru silerek ilerl emek i
0 End;Kml eci satérén sonuna g°%tg¢reér
0 Home;Kml eci sateérén bakéena g°tg¢reér
U0 Y°n Tukrmlageiyukrmajséol asatakeémamezeée sajlar
0 PageDownKml eci yarém sayfa akajé indirir
0 PageUpKml eci yaréem sayfa yukaré taker.
U Delete Sil mek i-in kullaneéel ér. Kml ecin sajénde
U PrintScreennEkr an g°r¢nt ¢gséeneég kopyal ar
WINDOWS XP
Kkl etim sistemi, her bilgisayarda ol masé ger
par-alarénén uyumlu -al é&kmaseéné, g°rev dajéeleéem
il e kull anécée araseéndaki k°opr¢der
PROGRAMLARI C¢MAKI kKTI R
Wi ndowsdédda bir program -al ékteéer mak i -in bi
masa¢st¢nde bulunan késa yol simgeleri kull ane
1. Masag¢ste¢egnde bul unan sdmmgsonr sseerntlar htadkumeth a
2. Masa¢gst¢gnde bulunan simgeye -ift téklama yapé
3. Masa¢gst¢egnde bulunan simgeye saj teéklayéep gel e
4. Bakl at Meng¢gs¢gnden -al éexktérmak i stenilen progr
PENCERELERKMEKE NE
Wi ndowsdédda b¢gtegn programlar birer pencere |
ortak °zelli kleri vardeéer . B¢egten pencerelerde b
k°kelerinde 3 adet Si npeenclewuleurkuarp.at Bl abi mgel @i
dejiktirilebilir. Bakl ék -ubujunun sol tarafeéen
tarafénda bulunan k¢-¢k simge i se kontrol me n ¢
listeler.
Kapatma
1. Bakl ek ¢ubujunda bulunan kapat d¢] mesine baseé
2. Kontrol Men¢se¢egne -ift teéeklayar ak
3. Kontrol Men¢gs¢gne tek téeklayép, gelen meng¢gden
4. G°rev -ubujunda bulunan program simgesine saj
5. Al't B4 ltexrweni ni kull anar ak
Simge Durumu
1. Bakl ek C¢Cubujunda bulunan simge durumunda Kkg¢- ¢
2. Kontr ol Meng¢gse¢ne tek teékl ayeéep, gel en meng¢gden
3. G°rev -ubujunda bulunan progr am smgendueusundae s a

ke¢e-¢lt se-ilebilir.

Ekrané Kapl ama

1. Bakl ék ¢ubujunda bulunan ekrané kapla d¢] mesi
2. Bakl ek -ubujuna -if tékl ayar ak
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3. Kontrol Men¢gs¢ne tek téeklayép, gelen meng¢gden
4. G°r ev -ubujunda bul unamne kplraoygarraank , s ignegl eesni nmme ns,
se-ilebilir.

Takeéma

1. Bakl eék -ubuju ¢zerinde i ken mausedun sol d¢gjn
2. Kontrol-Tame@d¢lsgmutu i1 e

3. G°rev -ubujunda bulunan program simgesine saj
Boyutl andér ma

1. Pencerenin etrafeéendaki -izgiler ¢zerine MoOouUuS:
dong¢Kegr Kkaret - bu durumda i ken sol d¢] meye
2. Ekraneée Kapla ve ¥nceki Boyut d¢j mel eri il e

3. Kontrol Me n ¢lgmlde nv é€E k¥ rmmnek i Boyut komutl areée v
4. G°rev =-ubujunda bulunan program simgesine sa
¥nceki Boyut komutl arée verilerek.

Pencereler Arasé Ge-iK

1. G°rev -ubujunda istedijimiz program simgesine
2. At+Tabt uk bi |l ekeni il e

Listeleme

Aktif durumdaki programlaré |istelemek i-1in

Men¢den;

1. Pencereleri Basamakla

2. Pencerel eri Di key D°ke
3. Pencereleri Yatay D°ke

''v2%6 K5"5X5.5 9v. %4 - %+
G°rev -ubuju ve °zellikleri
G°rev -ubuju Masa ¢ste¢egnde en alt kéesémda bu
uygul amal ar , saat ve arka planda -al ekxan pro
1. B¥L! M BAKLAT MEN; S,
Bakl at men¢gsp el pndgjfamkasémdeéer . Bu b°l ¢mden
Bil gi sayardaki y¢kl ¢ programlaré -al éktér mayeée
yapélabilir.

2. B¥L'M HI ZLI BAKLAT MEN!S!
Programlaré heézl & bir -kekuibludkel abraéknl éant neaknhéezné ps akja

Kstenirse héezlé baxklat b°l ¢m¢g go°rev A-ubu]u i Ze
3. B¥L!I M A¢Il K PROGRAMLARI N KULLANILDI JI B¥L | M

A-ék program veya uygul amal arén bul un dudjau ghe°-li «
yapmayé sajlar.

4 . B¥LI M ARKA PLANDA ¢ALI kAN PROGRAMLARI N BULUN
S¢rekl i -al ekxan program ve uygul amal arén bul un
bil gi sayareée yavaklater. ( Bu be°l ¢(sendetv.bgppograanlad e s a
yer al ér)

G¥REV C¢UBUJUNU KKLKTLEMEK, TAkI MAK VEYA BOYUTLARI NI
F G°rev -ubuju Kilitli oIdu]u zaman kesinlikle
F G°rev -ubujunu kilitlemek i -v n,ulg®jrwernvu - kibluij tul
verilir.g°rev -ubuju yine ayné yolu takip edi
F G°rev -ubujunu farkl é bir y°ne takémak i -in |,
czerindeyken , mausedbun sotedukunmazpg? maj emre
F G°rev -ubuju ¢zerinde en ¢st késémdsgukkher) ; I
mauseodun sol tukuna baséle bir «kxekil de akaj
dejiktirilebilir.
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GY¥YREV C¢UBUY¥UEVEKKLERK

G°rev -ubuju
V G°rev -ubujunu kilitle ikaretl: ise; g°rev -u
V G°rev -ubujunu otomati k ol arak gizle i1 karetl:@|
gi zl enir. mausedun i kKatrekrarsigdres;nrgrer iinkarge td4 il
yine gizlenir.
V G°rev -ubujunu pencerelerin ¢zerinde tut ikar
gor¢negr . ejer onay i kKaret.i kal derél érsa g°rev
V Benzer- wPujew °j el erini grupla ikaretl:] i se ;
yapar
V Hezl e baklatdée g°ster se-eneji i karetl i i se ;
gré¢ngr Ejer onay ikKkareti-&kmndjderg&d emrisrad e éeqgdre
V Saati g°ster ikaretl:@ ise ; g°rev -ubuju ¢zer
ge°r¢nmesini sajlar. Ejer onay ikKkaret.i kal der é
V Etkin ol mayan simgélrevi -gbaulj@niunaeat lsioni & s mé
simgelerin bir térnak i-erisinde gizlenmesini
dajénéek bir kKekilde g°r¢nmesini sajlar.
-131-34- . - V: %, , %o4d2- %+
Wi ndowsododa Masaggstiegng °gPalglndwt i°rzred | i k1 er i adl

a-mak i -1in;
1. Masa¢st¢gne saj teklanér ve gelen pencereden ©
2. Denetim masasénda bulunan g°r¢nty¢g adl é simgey

Bu I Kl eml erden sonrla&a @ rngretrge Cazellléirk| eBu pen c
°czellexktirebilmemiz i-in 6 adet sekme bulunur.
Listede bulunan resimlerden birini se-erek Mas
MASA! ST!

Bil gisayar a y ekl emi k ol dujumarza ryeshklmé me i ni K|
yapéldeje,Bilgisayarén 4 temel °J esi ol an Bil
Expl orer 60én masa ¢steéeng °zellexktir beol ¢m¢nden
A] bajlanteél ar am GeBel gl@élngxigmm kutusunun si mgel

Ekran Koruyucular

Ekran Koruyucusu adl é a-élan I|liste kutusundan

bunu ge-erli ekran koruyucumuz wjlarhkr beé¢jet ey

bu ekran koruyucusunun ne kadar sg¢re sonra dev

ekran koruyucusuna Kifre koyabil ir vV e Kifrey

°nl eyebiliriz. BRIianruo lyaa pkadrn U maelké iadIineddeonay kut ui

sonra sajJ taraféenda bulunan dejiktir adleée kutu

G°r ¢s¢negm

Pencerelerin bakl ék -ubuklarénén ve i-erikIler.i

pencer el erde ve men¢l erde kullandéjé varsayél an

eski si gi bi -0 ft teklama ile -aléekmalaréneée i s

tamam d¢j mesine basareéez.

Avarlar

Bu pencere il e ekramda°kyinlgcahgll @ bivlee caeykn ér e n k

sayede ekranén daha canl é& renkler il e ve daha
$/ 39! 6% +,!3v2 +162!-)

Dosya : Bilgilerin bir arada tutuldujuze@ertamde

,resim , ses , g°r¢nte¢e , tabl o gi bi v. Db
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Kl as®r : dosyal ar

e pl andérarak bir arada
genl ¢k hayattaki k r

kavraméndan hi-Dbir far
UOTLURMAK

A

—
>
)

#
moC

Kstenilen her yer
ol uktur mak m¢mkye¢n
Masa ¢steéegnde Kk
komutu verilir.

Bir dizin i- euriusliancdaek ska a;s °driizanhifuyketn er k s a s e
komutu verilir.

Dosya meiiyesigynedrein kl as®r komutu verilir.
Dizinin sol tarafeéendaki panel den ; yeni k|

kl as°r olukturmak m¢mke¢nd

r.
s°r ol uktur-yeaiky e nii nkl;as °mwras

<< < <

KLAS¥RLERE KSKM VERME VE KSKMLERKNK DEJK
Brdosya veya klas°r¢n adéné dejiktirmek i -1in aka
DosyaYeni den Adl andér meng¢s¢ araceéel éeje ile
Se-ili ol n dosya veya klas®°re saj téklayep g
Ar al ékl e I rk <z kti @ ldlea ydaorsayka 1 ki
Kl avyeden F2 tukuna basarak
aftak

Sol tar i panel den klas®°r se-ildikten son

a
b

<K<K

t

DOSYA VEYA KLAS¥R SE¢KM Y¥NTEMLERK

Tek bir °jJe se-mek i-in se-mek i-in o °Jenin
Her hangi dosya yada klas®°rleri se-mek i-in ,s
tukuna basarak bir se-im penceresi ol ukturun.
olur.

V Kki nokta arasénd
i kKi nci noktaya t
| avyeden se-i

<<

ki t¢miljiel.erPiarsnea-jn@enké zi -sihn
| a. Beylelikle iKki nokta ar
pel acaksa ; °jJelerin tamameé
tymlenm i se-dkpent mengs g hden

€ °jJeler se-ilecekse ; Dbiri

— = X ®

e
y
r e
ek tek k
l ere t :
A S ¥SD®OSYA KOPYALAMA
V Kopyal anacak ] e se- ikopyalakonBuiveriim ¢ zerinde saj
Yenikonumdd se S gppetukér komutu verilir.
V Kopyal anacak ] se-ilir. Klavyeden CTRL + C
V Kopyal anacak ] se-ilir. D¢zen mengse¢egnden k
meng¢s¢nden yapéktér komutu verilir.,
V Sol taraftaki panelden ,bukas°r ¢ kopyala komutu verilir. Dah
belirtilir

D @D

0

DOSYA VE KLAS¥R TAKI MA Y¥NTEMLERK

V Takénacak °je se-ilikeskom@&weveriirm ¢zerinde saj t
Yeni konuimgapémiéetukomutu verilir.
V Takénacak °jJe dgRL+iXlIir. Kl avyeden C
Yeni konumda ise CTRL + V
V Takénacak °je se-ilir. D¢zen meng¢gse¢enden kes
Yeni konumda D¢zen meng¢gs¢égnden yapéktér komut u
A VE KLAS¥R SKLME Y¥NTEMLERK
er sedsilkomatuverire - i m ¢zerind
r-se-ilir. Dosya meng¢s¢énd

ir. Klavyeden DEL
T Sol daki panel
n g e r silinnde%im igtigogsak ; k u t
TE tukuna baséel mal

Silinecek

Y

°] sa
Sl i necek °J el

o ~

]

°]

S i
Silinecek |

e

e

E

Silinecek d

<K<K

Ejer silinen
kl avyeden SHK

o o -3

E
n
S
d

o
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GERK D¥N!k! M KUTUSUNU BOKALTMAK

V Kurtaréelacak °Je se-iGerr. yg&ltemkgmaetunder s a
V Kurtarélacak °jJe se-ilir Dosya meng¢sg¢gnden
V Kurtarélacak °jJe se-ilir. Soldaki panel den
°jJenin sayésé birédden fazlaysa °jJeler se-il
verilir.
-131-34- v X%, %2 d
Belgelerim:Yapél an -tabapdmat aokarak kayeéet edildikleri
Bil gi sdBydrgéemayarén sabDE di €Ed Rgm¢gc¢eDeskpe §¢C€C
( A: ) wulakabildijJimiz ve i-eriklerini g°rebil
Bil gi sayarén sistenK °(zAg!l lbiakjllearnitnéil avreée NE TIVEQWR n i
ortaméendaki Bil gisayarén i smini deji ktirebil ec
Simgesi SzZexYdenldlei lslagr tlkukmut u verilir.
] baj |l NEtTANORrKE ((A] bambEadakl|l aBel i eatyyarl ara ul

A
AJ ' ZERKNDEN HERHANGKBKR BKLGKSAYARA ULAKABKLM

F Masa ¢stegnde aj bajl antiallgsaya ala kemutnyerils. iBilgigagae r i n d
adé késména ulakmak i stedrpi bbubbophgnaayakén. 8t
bil gi sayar bulundujunda o bilgisayarén i smi ¢

HERHANGKBKR DOSYAYI VEYA SIRICIY! PAYLAkKI MA At¢

A] ¢zerinde dijer kullanécélar el gapdaybakgmsaagyg

i -erisindeki-DE€dRomDeEs k&l eB er {icp&@a yv .ask)é ns avje tgu,kv e n

verilir. Paylakéma a-él mék bir ©°jJenin ¢zerinde

payl akéma a-ék ol dujunu g°sterir.)

Payl akémé kaldérmak i-in tekrar aynéipakl arwémn

ve g¢é¢venli k komutu verilir , bu klas®°r¢ payl ak

Knternet Explorer internetewebdbttarggzmégiec , i |

gor¢nt ¢l emeyi sajlayan programdeéer .

"lwo 14 - %. - 3 - 6% 02/"'"2!-,12

B a kil Baldisayar oturumu kapdt¢ al e ¥ a € d € m v RraiDAgaslarieBelgeleri

Programlar.

Programlar Bilgisayara ikletim sistiomnplteél atr

i Oyunlari Knt e r n e t OuoolpHxmraseWindows Media Player v.b ..)

B a k-PregtamlatD o n a £ & | aWirnd@ws Media Playerfiimizleme mi z i  \Jdielememiz i k
sajlayan programder .

B a k-PregtamlaiDo n aE ¢ | @aJecagardenetmiBi | gi sayar éemézda hoparl
ayarl arémézé yapmamézé sajlar.

B a k-PregtamlastD o n aE ¢ | a@IeskaydedicisiBilgisayara ses kaydetmemiz s aj | ar .

Bil gi sayara ses kaydedebil memiz i-in mikrofonu
uzantése *.waw formaténda kayét edilirler.Bilg
Bak-PregtamlatDonaiSélsade m-Dars&- lbarHaedt des k&t eki par - al a
araya getirip d¢gzenlemeyi sajlar.

B a k-PragtamlaiDo n a4Sé€ s & © m-Dsk temizleraerBé | gi sayarda zaman i -
gereksiz verileri temizlemey.i ( sil meyi ) ve H
BawPregramlasdDonaiSél & e m-Karr aa-klt eliké awyedaen -ékarteéel mas:
ol mayan karakterleri se- kopyala tarzénda al ep
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B a k-PregtamlaiDo n a{Sé ks & € m-Zaarmaa-nll arnéané Relirlgbtr zamant®ir | gi sayar ¢

yapacaj] é i Ki °nceden zaman belirterek g°revl e

B a k-PregtamlaiDo n a4Sé ks & © m-Adresaleftériakri & i |- 8ay adi dAndail adresi K K

adresiT e | . ho gi bi bi | gkialyeértilnair ak akyoélta yectameunti azki mavneé z

programder .

Adres defterine yeni Ki Ki ekl emek 1 -1 n ;

F Ara- =-ubuj u Jiyzeemrii nkdiekkii kyoermut u veril ir.

F Adres defter.i i -1 hydeniboki wii relall anlddamstaf eKxi l

F Dosya mengeganinttemi ekle komutu verilebilir.

F CTRL + N késa yolu kullaneéelabilir.

B a k-PragtamlatD o n a He&sapanakinesih e sap maki ne s programédeér .

-al ekxtérmanén diTfienl Bkt éycalt yabnfak genekg.dDrha sottaanam

butonuna basén.

BakBelgelerEn son kull anél an belgelerin Iistesini
$%. %4d - -1 313) 6% ! 9! 2,1 2)

BakilAgdrlasir Denet i mBmagasayar ile ilgili ayarl areéen

FARE:Mause ile ilgili ayarlarén yapeéeldeéejé b°l ¢ md

ayarl aré buradan yapél maktader.

¢ift ték$Salmat hea’e -ift teéklama hézéné belirler.

Tekerlek ( scrool) : &Slaghhial ecejriisiimday kraén & ay & |

Donankéumh l:tanél an mausedun t¢reéegneg g°sterir. En -o0

KLAVYE:KuIIandéjéméz kl avyenin yineleme hézéné,

hezeéene ayarlaynabdiilliirniiz.buKrIaadvaynemjiez]iiKtiremeyiz.

dejiktirilmektedir.

Donankuwml I:anelan kl avyenin tg¢greéegneg g°sterir. En -

G¥R| NTMasa ¢ste¢g °zelli klerini ayar | adjéeijm@im2zbibr

dijer yer i khbeoknalsiars gjslt@ melbel i K| er komutu il e de

csteéenegn go°reée¢ngmeng duvar kajéedeéeneée , ekranda

ayarl anmasé ve ekraywampeldejgdcyerpdi myar|l ar énén

SKSTEBM |I:gi sayarén sistem °zelliklerini ve aj or

b°l ¢ me ; Bil gi sayaapgim almgielsliers zlkeamuwtdie veril ebi

TARKH VE BAIAGdi sayaréemézeéenl adej dmaz yer ctlaratllllg

ayarlayabilmek i -in Bil gi sayarén ekranéneén s

ul akabilirsiniz.

SES EFEKTK VE SEBiAYWGIsTaly/aRlemézén ses deneti mle

b°l ¢mdg¢r .a-Vilnéedko wse kapanék seslerini buradan ek

B¥LGE VE DKL SEtER&KuUE&K]j unuz ¢l kenin tarih |

ol - ¢ biri mi , ayarlaréenée yaptéjemez b°| gard,r .

deji ktirebiliriz.

PROGRAM EKLE KALDIR: Bi | gi sayaréméza y¢kl emik ol duj umu

kal déermaméze sajlar.

KULLANICIHESAPLARI: Bi |l gi sayaréméza yeni hesap oluktur

koymamézé , hesabmeendizdiaks ajrleami dej i ktir

Yeni hesap olVYuekntiu rhneaskaype noi | nuhkgt suaripilerii biilgisayaa d g i r

y° nethiecsiaspi ol uktur .

Ol ukturul an h-paaplazet'unéurékla

Ol ukturul an hebBav@psiteekne -1 éukdvar, ve hesabeée sil
YAZICI VE FAKSLAR Bil gi sayaréeméza yazéecé ekl emeyi ve
bol ¢mde¢r .
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d. 4%2. %4 %80, / 2 %2
Web Adres Yapeéeseé

¥ r n e jwiwwsabah.com.tr

www:Wor |l d Wi de Wepé n(da, neat ¢ phane), protokoll ere

czerinden -ok sayeda dok¢man ve bilgilere ul ack
Téeéem internet adresl erinde Awwwo il e baxkl ar.
sabah: ki rket veya kuruluk 1 simler. ol abilir.
com:Ti cari i kKl et mel enww.bilkep.cod, wavebdkeytcenstg al er . (
govi:iResmi kurul ukl ar, Devl evivw.rdeb.gov.te Wwnevrssk.goliov 0 U z a

edu:l ni versite ve ejitim wwuwrituedl.tpwwiv.kth.eddt 0 uzant és

org:Ti car i amacée ol mayan dernek veya kuruluxkl ar

( www.denizli.org, www.bursa.org www.trabzon.org gibi.

net : Net wor k hizmet. veren kuruluxkl ar, com U
alabilirler

http:// AHyper Text Transfer Protocol 6 Har el
protokol ¢gd¢r . Her hangimi idre, adi esim gamak igs$ tbed

Genelde otomatikman adrese eklenecektir.

'l ke Kodlaré : T¢rkiye ¢ kwewwlsabahwamugibint r 0 ol ar ak

Her hangi web sitesimdesge| kkél Bodanapriant ol wui a

Knternetteki Her hanagi Bir Res mi Bilgisayar Kay
Web sayfasé i-erisindeki resmin ¢zerine, Mo us
Knternetteki Her hangi Bi € Repmbi Manek Ksi gne D
Web sayfasé i-indeki resmin ¢zerine, Mouse ile

Arama Motorl ar é

10


http://www.sabah.com.tr/
http://www.bilkey.com/
http://www.bilkey.com.tr/
http://www.meb.gov.tr/
http://www.ssk.gov.tr/
http://www.itu.edu.tr/
http://www.ktu.edu.tr/
http://www.denizli.org/
http://www.bursa.org/
http://www.trabzon.org/
http://www.sabah.com.tr/
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Knternet de her te¢grl ¢ bilgiye ulakmamézé sajla
arama motoruwww.google.como d uwww.yalfoo.com, www.alexa.com, www.arabul.com,
WWW.msn.comwww.aol.com www.altavista.comvs vs.)

Arama Yapeéldéktan sonra arama sonu-Ilarénéen far
Arama sonucu bulunan adr esHenn c¢ezreerd en eA-Mokuosneu tiul ev
Arama sonucu bulunan adres ¢zerine Shift Tukun

v Ctrl + N Bulundujumuz sayfayé kapat madan,
V Dosya Meng¢gs¢égnden, Y e veiilebilirY e n i Pencere komutu
VF11 : Adres C¢Cubujunu gizleyerek, penceremiz

MAKL HESABI A¢MAK

¥rnejin Mynet web sitesinden bir adet mai l hes
Knternet Explorer a-wwwignetean ¢ubujuna adresi gi
l'cr etmmiid el kesména tékla, Karkéna a-€lan Foru
Al mak istedijiniz mynet ¢ye adéené belirle ( En
ki fre késméndan mailinizd agier mak éin- i(rEnb elzi rél,ey
olabilir. ) vs..( Gerekli Bilgileri Foruma doldur. )

Mai | ol ukturul duktan sonra ; herhangi birine m
Ma i | G°nder mek K-in;

Mynet Ema i | hesabé a-él dektan sonr ak & nmdaa ki kpuet nucnedrae
Kime:G°nder mek istedijin kikinin mail adresi yaz
CccMesajéenézée "Kime" kutucujuna yazdéejénéz al éc
bil gilendir mek i stiyorsaneéz, bu juakheéeceéylazréém
Bcc : " Ki me ™ veya " CcmaikKutadru&kd lagréinmi eyazdéj énéz
al maseéene i stedijJiniz al écel ar var sa Bcc kut u
fonksiyonundan far ké Jnaill aklutestejraniynazdeéej &méza
go°r ¢l memesi dir.

Konu:G°nder mek istedijimiz mailin konusu ile kés
Dosya Ekle ::-m&fP hdediolsgaek ke emeni zi sajl ar. Do
g°ndermek i stedbygtionumndaymylrulG®wze ade - . Daha sonr
Ayné Anda Birden Fazla Kikiye Mail G°nder mek K.
Kime:B° |l ¢m¢gndeki yazaca] éméz adresl er araseéna (,
Yanétl|l a-mai Gel eceeap yrazmak i -in kullaneéel é

Kl e&elenemai | i farkl é& adreslere g°ndermek i-in kul

MYNETE-MAKL HESABI NDA KULLANILABKLECEK KI SAYOLLA

Yaz:Emai |l yaz sayfaséné a-ar. Shift+y ise sayfay
Posta Kutusu : Post a -nkailikt ounstur oslagynféa sdeen €b ua -kaérs. a Yyeo
Klas°KIl @s°rl er sayfaséné a-ar. Shift+k ise sayl
Arama: Ar ama sayfaséneé a-ar. ( a )

Yard&mrdém sayfaséné yeni pencerede a-ar. ( h
Sonraki sayfa : Posta Kutusund&gn bir sonraki Ema i | |l i stel eme sayfaseéne

¥nceki Psoasytfaa Kut usundanpkén!| bist el menekisagf aséné a

SADECEE-MAKL OKURKEN KULLANABKLECEJKNKZ KI SAYOLLA
Sonraki Email : Bir sonraki Ema i | ' | a-ar . ( s )
11



http://www.google.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.alexa.com/
http://www.arabul.com/
http://www.msn.com/
http://www.aol.com/
http://www.altavista.com/
http://www.mynet.com/
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¥nc &mai l : B-mai Pnce&taE. ( ° veya o0 )
Yanétla : ©@OkRudujunwyanéEl ama sayfaséné a-ar ( c
Téeémegneég Yanéetl a T¢e¢megneg Yanétla sayfaséné a-ar
Kl et Kl et sayfaséné a-ar. ( i )
Kstenmeyen :-m®Oikludiuj Kantuen gShifern) kl as®°r e atar.
SADECEE-MAKL YAZARKEN KULLANABKLECEJKNKZ KISAYOLL
Go°nder : Ymwmzdéjiem@mderir. ( g )

-d#2/ 3/ 4& 7/ 2%
Word Nedir?

Mi crosoft Wor d, bir kel i me [ . . 3d
programlaré b¢rodahaxatytea i yageéelyami hagrent ¢kl ¢ yaz
yazél maséné sajlayan programlardér. Piyasada kul
yaygeén kullanéma sahip ol ane rd kel i.nvicrosofk | e me
Word programé Kkull aneél ar ak, mek up, rapor, kit a
tabl ol ar, grafikler ve —|2|mler ekl enebilir.

2 2NRQN . Foftl Gyl

BakilTagtm P r o igMicosoft @fficei Microsoft Office Word 2007

Mi crosoft Office D¢j] mesi
Bir Word bel gesiMiicnr obseokflIta tCefl thiccae] eD¢gyjeme yie bas é

bir me n ¢ bel irir. Bur ada g°sterilen bu Dosgan ¢ n ¢ n
men¢l erine biraz benzedejnigmi¢cnf asrod uedabi lbiirrsidos
Kkomutl areée g°re¢rseéengz. Yeni bir belgeni Kaydetvekt ur u
Far k1l & KkKoanyudteltar énéz da buradadér. Meng¢gneégn s.aj t a
Bil gi sayarénéezda sék sék ¢zerinde -aleéxkteéejenéz
zaman uygun bir kKekilde g°r¢lebilir.

12



www .bilkey.com.tr ... 0216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

Belgel - Microsoft Word

Eegir Orand

Son Belgeler

H9-w0a - HézIl & Eri kim Ara- C¢ubuju
Héezl & Erikim Ara- Cubuj u, Keridin sol ¢ St k
kull andéj énéz blkaydet, GeroAhwd Yerddere S€&r ikrull |l andéej énéz
olursanéz olun sg¢greklii kul haenékamutiardurumdpaka
Hezl é
Eri ki m
Pencere Durum
Ar a-
Mg;f?s“ft @Elu 9- 8@ 0 < Belge')-MucrosoftWord /s x| ¢ u b u J
DUEI‘I::SI - Girig E-l:I= Sayfa Duzeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gorunam '@ u n u
51 4 Calibri (Govde) -l - |:- 32-‘-_—-|\-= iE| oy - T akKem
f-—:' D[R 7 A-dex x| XA E ] ‘? 3} A a
Wi g DA A ] |[BERYE] | st o | aeniene
Pano Yaz Tipi fu Paragraf fa Stiller fa
E]'|<2'I<1'I<g-r-1;l'2':'3-l;4I-SI'!").'l'T":'8'l;‘i'l'I:J'l'll.l'l'1.2"1'LS'I;L«-I-L.S-I-{_\‘<|>- H
I ! ezl e
g Cetvel Ikey -
o o Kaydirma Ar a,\
: Cubugu Cubuj u
: Ku i ki
Dikey W8 yerde
Cetvel NI bulunabi
: lirr  Sol
. St
: Dene e . kekede
- * :
|Sarfa:l,fi sezcak: 0 | & 3 ) S D OI me s

Durum Cubugu

iyaneénda

Ekran Yakinlastirma

(varsayel

Belge Goriiniim
Diigmeleri

an

konum)
Hezl & Erikim Ar a- ¢Cubuj u' nun lekmesiniaisiechezsehiz) dnu n d u ]
bakka bir konunvd ctaseyabiOfiyasiemidie;klimesar sayél an
al anenézdan uygun ol mayacak kadar uzak bul ur s:
i steyebilirsinizm -keelréktnda na laa n éémedzaak i t akkoanru. Bu vyg¢
-ékarmak i sterseniz, Hezleée Erikim Ara- ¢ubuju' nu

1.1 PT P 9NAROAY !NJ’iBﬂ@dzddz&id?yyd@ mi St fS6GAN

13
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2.Listedek erit"in APfenmdai G? 8kbknant én.

Hezl & Erikim Ara- ¢Cubuju'na komut ekl eme
PrografeAdeekleein ki m kutusundaki komut | istesinde
ekl eyebilirsiniz, s®Proloanosridd eSlee teinkei&rh ieknulteiu sod mMdig u
i -inde bulundujunuz programder.

1 Akajeéedakilerden birini yapén:

oMi crosoft Office D¢jmesi'"ni kull anma

I1.Mi crosoft Ohifvesoread®eg¢ p ge ate Ade'eki et & k | Partoégnr; a nb uAr daéd e
-al éekxmakta ol dujunug, pWogd a,énemaedlelddéri Y °rneji
2¥zel I"'exkttiérk|l at én.

oHéezl & Erikim Ara- <¢ubuju'nu kull anma

L1 PIEtP ONRGAY ! NVidliaded dzgideyde mi St t §5 G A NI

2. ListedeDi J er Komutle&t at én.

2.t N2 INHYS SRS 1 6§ 6 NE A YY 2 WzlzdzA dif®sinde S ceA Y
IDnsya &

i stedijJiniz komut kategorisini teéklaten.
3. Se-ilen kategorideki komutlar | istesinde Hezl
sonraEkle® j esi ni t ékl at én.

4. Kstedijiniz dijer kbaman°y eetkélhel naetyéin.bi ti rdi kt en

| PTEP ONAROAY ! N} oo 4dzodz€dzdy |l R2ENHRIY SN
Ayr éeca, Hezl & Erikim Ara- ¢ubuju'na kKeritodoten g?°
ekleyebilirsiniz.

1. Keritote, Hezl & Erikim Ara- ¢ webnejku "ina ne kul yegnuen
veya grubu tekl atén.

2. Komutu saj téklHéEepbékEsiayoim AeAajsesginiie ktié hlaa te & 1
NOT He z | é Eri kim Ara- Ccubuju'"na sadece komutl ar
aral eklenedrélremrai dve bel irl stiller gibi -oju list

z
k
Men¢ keri di

Do) e | LIS R Belge? - Microsoft Word - =X
39 i

- Gireg Ekle SayTa Duzeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Gardnum Ll
—"‘ L || Calibri {Govde) - 11 =" == iE iE % b e
KT A-aex x |2 EZE3H|:= 5\‘/%
Yapistir = ~ Hizh Stilleri Didzenlem
apj " %7~ ﬁ,' Aav||A A R el ks ,}1' q Stillar = De{;ls:u' T
Pano - Yazi Tipi I Faragr s Stiller T
I |
Sekmeler | st sérada yedil temel sekme vardeéer. Her b
Gruplar . Her sekmenin, birbiriyle il i kkKdmutlar. Roenlite r i k
bir d¢j me, bil gi girmek i -in kutu veya meng¢gder .
Sekmel er i Gi zl eme ve G°ster me

14
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F':”C' \;i . 7@ l“-'-_-:inh:' 5 Ekle Sawfa Dazeni Baswvurular Postalar Gozden Gegir i<
4 Hazarni= artlrln.l

Daha fazla yer a-mak ¢(zere gr utpdm.r éSek mzd leenreik tiekr
hal e getirmek i-in her hangi bir sekmeyi -ift te
kull anél abilir.
Ek sekmeler

Bu yeni Word s¢remegnde belirli sekmel er yal n
¥rnejin, bir resim ekledijinizi d¢kegnelim, Ancak
onun etraféenda kaydér él ma kda lsteyehiiisinizd Buikomuttarn nerederk v e
bulunur?
Resmi se-in.
Resim Asakmasieé bel irir. Sekmeyi téklateéen.

Resi ml er | e Resl Sillenmgarku bhw i qvi b ek gruplar ve kor
dékénda bir Resi ma&sbhkhmheé i éha@yldal ur ve dijer gru
Not: Tablolar, -izimler, di yagramlar ve grafikler gibi
gerént el enior .

Cetveller

|-2-|-1'|-a ?-1'|'2'|'3'I td o 5 I'B'I'?'I'S'I £ I1EI I'11'I'12'I'13'I 14 | 15 RS U N

aSiyaA G A cek Yt S)[R)\ NYS B8 KAT LT \édieEcbtveRanﬂeMttNJBel@de‘[ Se ©

AAAAA

O8G 05t YS@Odai RSEAt &S YSYN SNARAYAY abe Fta 16
/| SG @St Fvemébrééayékdcetvelleri gereé¢negr hale getire

CETVE
= Contoso.docx - Pdicrosoft vword 2 — Resim Aaraciar:
Ekle Sayfa Dazeni Baswvurular Postalar Gozden Gecir Goranoam | Bigcim L ~
E— s R, e, G Resim Sekii — sSse-ene J
J— JE— — el ——mall - == "eoim Kenarng: - ini
NP ebilirsin
T g e T iz.
i a)
NOT
Di key cetvel devre déké béerakeéeldéejénda g°re¢nt el e

15
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= — >
@_

- otyoced |0 Ben
AaBbhColoa Tt =1 =1 e 1 =] lat=1 =118 e
- = E — egistir
T Arabrk Yok Basik 1 Bashik 2 — SErlleri
Cregistir — L Sec —

Stiller o | Da=e=mlerme [

1.Mi crosoft Ohmhifvesoread®/g ] the Se -'emie ktl eekliat é n.
2Gel i kmi kéekl at én.
3.Gor ¢n'trgilre @il keeyn daet vel i Sayfa Dgraeynwi kgttugunrgum:na-e

Kaydérma <¢ubukIl ar é

i

Lhim Miizesi 2]

li sorulaniniz icin tegekkiir ederiz. Evet, mevcut sergimiz gergekten
n medeniyet agisindan dnemine isaret ediyor. On dardinci yiizyil
1entalitesinin yikselisinin bir isareti almustur.

ye kadar 10:00 ile 17:00 arasinda, Pazar giinleriyse 13:00 ile 18:00
apalyiz. Yardima olabilecedimiz baska konular varsa, litfen bize

veya akaj]Jé hareket etmek i-in
veya akaojké ahraerneek etté kel tamhegkn .i - i n

D DO

Bel ge G°r¢negm D¢gj mel er i

IEEE ==|Bel genin normal, anahat, taslak, tam oku
I
|

gosteri mesini sajlar. Ayné komutl ara G¥R| N] M me
ul akabi meni z m¢gmkegndeér .
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EkranYa k € n | aKterma ¢Cubuj u

o = L T TR Beigel - N Wiid i,
[ )
Gy Ehse Fayta Ducen Bt i Postsia Gazdan Sage GO Lo
o T R - - e [ 1 3 s -
ity Cambris )b 14 Al e 1= = Ve e RN | speccoc aspscood | AaBLC| Aagbce & i Brdegti
PR S S PO .ﬁ L 1 B B BE S Ticamad T dselk voR | Baghi b Cagua 2 ol B
Fang - o T - FarmgIar = Sxta - Duzesleme

e 1]

Bawrem @ o8 D e e ]

~

Yakénl akt @ér maneéz gerekirse s aj al t k°kKeye

uzakl aktérmak 1 -in de sola s¢regkleyin., Bel gemi zi
sajl ar. Bu i Kl evi ayrs@ac aCTfRdr etmii kzuinna theakseérllée ] 1 u tvi
yapabil mekl e beraber Men¢ kKeridinde G°r¢gnte¢g sekm

PaP

O

Tt SGABAY Ydzidzadz . F &€ GP
H9-0& -

e Glrls Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Pnstalar anden GECIF Gnrunum

j Cambria (Bashklar) = 11 |. : |*= a--—|.. ,e,'

o i
Yapl;tlr _ |K T A e # : x .&a ||E|j A | IE'E E ElL@' _T|
E Pano = Yazi Tipi Paragraf F]

Yazi Tipi

Yazl Tipi | Karakter Arahd |

ﬂI

Bazée gruplarén saj al tEl wke&rkdeésri Kldet ike k g kK ubti rs u ak
denir Onu téklatéersanéez, o grupla ilgil:i dijer

17



www .bilkey.com.tr ... 0216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

Oy 9 -0 -
2)

—~ irig e ayfa Dazeni asvurular ostalar dzden Gecir aranam
— Giri Ekl 5 o i B 1 Postal Gozd Gegi Goranu
j Bl 2y Yénlendirme ~ v—= Kesmeler ~ ] Filigran — Girintile
= [A]- I3 Boyut - £ satir Mumaralan = || <% Sayfa Rengi ~ £E sok |0 o
Temalar Kenar s e L Sk E
- " Bosluklan - S 30tunlar - bt~ Heceleme ~ ;ﬂ Sayfa Kenarliklarn = 5ag: |0 cr
Temalar Sayfa Yapisi ] Sayfa Arka Plani
C ‘__' '\ul
_ K 7 = o= [ 2

Hizimzr artirin.

Mi ni Ara- C¢ubuju.

Metin se-ip ¢zerine gittijinizde Mini ara- =-ubuj
se-in, mentcdeémdgrerine gidin. Mi ni ara- -ubuju sol
czerine giderseniz netlexxir ve orada bir Dbi-imle
Sy A . 8t3S hf dzldNHAE YI &P

I1.Mi crosoft Ofhiceéebl HemgiteikMeatseonr a

2kabl oanltaérnda ol uktur mada kull anabil ecejiniz se-e
oBOk belge, -aléekma kitabé veya sunu.

okabl on belgesi, -alékma kitabé veya sunusu.
oVar ol an dosyadan olukturul an yeni bel ge, -al éx
3.Internet e bajl éysanéz Microsoft Office Online'da bu

Belgenin Kaydedilmesi

Dosyaye k a Mitresbfim@fficei D 4 jnme si ' ni Kaydetkil at @k | atén.
kopyasénée kaydetmek ve farkl @©flhiirceb'iDyij] mckésk lkaty &me t
Farkl é&'" Kaydkt atén. (Farkleé Kaydet komutunun késa

YFEF@PG 9RAfYAO . AN . St3IASYAYy | eePf Yl arP

1. Microsoft Of fi ce D¢ mesi ' ni téklatéen ve A-'"@é& teékl at
geré¢nt ¢l emek i -in CTRL+O tuklaréna basén.

2A-1 i stesinde, a-mak istedijiniz dosyayé i-eren Kk
3. Kl as®°r slyimyttesi-mden d&das°r¢ bulun ve a-én.

NOT Var sayel &Ani lodtairkaikm Kkutusunda g°rd¢j éngz dosyze
tarafendan ol ukturul an dosyal ardeéer . ¥Dromseyjai nt ¢ rM
kutusundakiT ¢ m Do s%jai¢mir t ekl at mazsanéz, Mi crosoft Oof -
dosyal aré g°rmezsiniz

4 . DosyaYeé evd ekdmrtaé n.
5. Dosyanéen kopyaskA-ng] membhkinmnsyanpérkKebgphytaz dOk wlar a &
se-eneklerini ted k | daad seynaé zd e |Bi°kyrheeyceec eks ve t¢m o0 K| e
czerinde yapelacakt eéer.
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Metin Girme

’Cé;.:." [P | L = Belgel - Microsoft Waord
r —‘_?/- Siris Ekle Sayfa Ddzeni Baswvurular Postalar Gazden Gecgir Garandm
1 ; Calibri (G&vde) e P N = - = - || EE =E el ]| |
L j K 7T A - abe X. X° Aa-||B7 - A | == = =|(i=-||8» - -

(2
lkerit sayfanén ¢st kéesménda.
2Ek|l eme noktaseé.

22 NRW At] | eiPEPYPIRI 626 6ANI 65635 AtS I NI
.St3SeS YSUiAY 3FANRAEAYAT RS e@rlTPtly YSGAYy AYf SOA
erT YLeP ANNRNNNNAS] 62NR O0ANJ &2y NI 1A alFdPNr {SYR
@9YGSNI RNEYSEAAYS o6laYlrYPT 3ISNB{ AN

| I G @ PmaD S NR&A |

aStyA IANBN] Sy &elyftPo 6AN 1StAYS FANRAEAEAYAI
I NI ce 4dzo dz€ dzy RF 7 ERIBYEF VS 3@ D SANRS 18tk LI 6 Af ANKRT @ 51 KI
AAaGSRAEAYATS 3ASNR |t RNENBZEERREA VOMI diy2 ydz¥ o I BPE R
aSeAY @l LINPIo® DSNA |fRPEPYPT O6ANI AdfSYA (S NFN
Yeniden Uygult™ RNEYSAaAYS o0FaloAftANRT @ yOI {1 . SYyARSy ! &a:
aktifolur.DSNR ! f Yl A6t SYA &I LI RPEPYPI RI Uﬁiméﬁfﬁa?\g’ﬂy
2f Rdz€dzydz 31 NNNNT @® . dz RNEYS azy @&l LIYPS 2t RdzE dzY dzi

aSGiAyYy {SocYS
1Tek bir kelimeyi se-mek i-in (Yaze Ortasénda )
Yazé oAtaséntdaekl aneér ¥ (2 B8OWTLANDIRMA
Ayné Tekifdkae- i m yapmak i-in Ctrl tukuna baseéel é
2. Mouse ile se-ilerek yazéenén bakeéna teékla M
czerindet haBe k @ kknhaedrain sGeriim yapeéel abilir.
NOT :Bu y°ntemde, Mouse beéerakéldéktan sonr a, s e -
edil mez, ejer hareket ederseniz se-im yaparak
Berakt ékt &Kd esonrhaz@&®it - emhi Yaneél mék yazé ¢zerin
Bérakél érsa, yeniden se-im yapmak gerekir.
3. Paragraf Se-imi : Paragraf i-inde ard arda
* Paragrafén sol k[%rsehrmgleelklm]-mndbaa,yalvlomsaéﬂi al d
téekl amaj] gragpa& |1 il Sat ér se-mi kK olursunuz. Ej er
tukuna basarak Mouse ile teéekla.Aynée Kklemde K
Paragraf se-mik oluruz. 3kez tékilkatoélludréeyzé.nda i
4. Klavyeden Se-im : Se-ilecek yazénén bakéna
S-8pha y°n tuxklaréenée kullanarak birer karakte
* Yukare ve akajJjé y°n tuelamewaepmekl|l aharak. i se
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Shift Tuku + Yukareé Y°n Tuku : Sateéer se-er.
Shift TuXoul at YXan aTuku : Birer karakter se-er.
Shift Tuku + Home : T¢m satéré sondan baka do]

Shift Tuku + End seFem.sdqt &mé eltaunti &an ssadrera bake

Ctr | Tuku + Shift Tuku + End Tuku T¢m Sayfal a
Ctrl Tuku + Shift Tuku + Home Tuku T¢m Sayf al
Shift Tuku P aRegdowlp Twwa i |l e Sayfa iIi-erisinde
dojru se-im yaparak il erl ememizi sajlar.

5. Ekrandaki metnin tamamé se-ilmek isteniyors
*Giri Kk men¢gse¢egnden => D¢égzenleme => Se- => T¢mén
*Di jJer YolKoinsuet uK €oslaayroalk bi |l dijJjimiz Ctrl +A Komut
*Ctrl + A komutu ile belge i-erisindeki her «
*Se-im yapmak Kstedijin yere tékla,Daha sonr a
Kstedijin yere Mouse Kle gel ve tékla Bu «kekil
oluruz. Se-im ikKklemini i ptal etmek i -in; Sayf a

aSiAy 12LRFIEFYF 21 yisSYt SNA

lKopyal anacak 9Yeaziéhiam s=zenilnde>Saj Tuk => Kopya
*Yeni konumda ise; (Yazénén kull anél acajée yer)
2. Kopyal anacak yazélar se-ilir => Héezleée Erikim
*Yeni konumda i se =>Saj Tuk => Yapeéekteré

3. Kopyalanacak yazeélar se-ilir =>Ctrl + C komutu v
*Yeni konumda ise => Ctrl + V komutu verilebil:
4. Kopyal anacak yazeéelar se-ilir => Giri kK meng¢sy
*Yeni konumda i se => Gi@r”KYa*rpeéng,tsé{,rnc‘ndesni rrg>e sPiameo
5 Kopyal anacak yazeéelar se-ilir => Ctrl + inse
*Yeni konumda ise => Herhangi bir yapéktér ma vy
6 Kopyal anacak iymz#g&derri nsdee idarrmas>e nseez-€¢ Ct r | t
tut s¢regkle metodu uygul anabilir.

aSiAay GroPYl &l yisSyt SNA

1. Takénacak yazélar se-ilir => Se-imin ¢zerini
* Yeni konumda ise; (Yazeéenéeamp Eekulélreénél acaj é ye:
2. Takénacak yazeéelar se-ilir cHﬁﬁrKH@é)lﬁlakEai.SKis'mmg‘t
Tékl aner .

* Yeni konumda i se => Héezlé& Erikim Ara- C¢ubuj i
3. Takénacak yazélar se-ilir KesaCtydl ) X komut |
* Yeni konumda ise => Ctrl + V komutu veril ebi
4. Takénacak yazel ar se-iIlr%ﬁbﬁegbrMakmengSmgds
Tékl aneéer .

* Yeni konumda i se => Gi'Er”KYa'rpeéan,tség,rn(‘)dlemhécpg>esPiame
5. Takénacak yazélar se-ilir => Se-im ¢zerinde
s¢rékl e metodu uygul anabi lir.,

Sil me veya TemizIl eme Y°ntemler.i

1Si Il i nmesini istedijJiniz yazé se-ilir.Daha sonr
2Silinmesinii st edi jiniz yazé se-ilir.Daha sonra fABack
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Aal
3Si I i nmesi i stedijJiniz yaze se-ilir.Daha“sonr a
Bi -imleri temizle butonuna teéklanéleéer (imBu kom
temizler)

Office Panosu
Office Panosu standaiopyalave , | LJP|G20YRIMIE | NP&f I cel t POPNI ¢ 2 LI I K
| ES@A hFFAOS tlry2addlyl (12LRIt{lI&Py @S a2y N} 2yadz
h¥FAOS 08t 38aAyS &I LIPOGPNPY ® PardBX NFO Yo I € BHSBNF R & K
RS1T h¥TFAOS tly2adzdyRIF 11 fPN®
AaGSRAEAYAT 1 €8S Ay GNYNYN G2LX F&Fyl {FRFENII&YF
RSOIY SRAYy® h¥TT¥ tly2adz Sy @21 Hn | €S Gdzil 6Af A
Office Panosu'ndan silinir.
Office Panosusayfai - eri si nde kesi en yada kopyalanan b
sayfasénda kull anma im Mpaao i Oefscaedpabos
tamaméné imlecinizi nXTmniTemzle  pjmw t yei s ey s@yK tae i é
dej il p da biriken bilgileri silmek i-in ku
pano a- e sadece uygulamak istedijiniz bil

i re
no [
k k g

D QD

r""'“uﬂ"’? Kes :sayfa i-erisindeki se-i |l ak@mal ib-ii
Ca kullanél ér késa yolu A CTRL + X0
- Giris Kopyala: sayf a i -erisindeki se-ili ol an bil
i & CTRL + Co
B . Yapéwtagrfa i-erisinde kullanél an kesme
fap.gt.rﬁ konumda Kkull anmal i ersat® GTURIlar+ k€da yo
4 s Bi-im Boypzeasan: kendisini dejil, o
Pano ™ kopyalar °rnejin yazé tipi , yazée
% yolu ise CTRL + SHKFT + C dir. Bi -im
uygulahamekyazéyé se- => Bi-im boyacéséna teékl a
s¢ré¢kle yap ve beéerak.

Calibri (Gavde] 11 - | AT AT |4
K T A -~abe x, 3 Aa~||%”~ A -~

Yazi Tipi P

Calibri (Govde) - Yazé :Yapéel aremezeéen kKeklini dej i ktirnm
yazésée, kekiller..

*En s ék kull anél@al ivvazé ,tArplaer iTi msse, New Rom
ACTRL+SHKFT+Yo . Metnin yazeée tipi deji ktirilec
komutundan istedijiniz yazé stild@ izerindre i Ka

I i
Size uygun ol an yazé tipi czerine sol tukla teé

[y
[

Yazée TipiVYaBogruamu hbheyekl ¢ ée¢neg ayarl amayeée
rsen, ¥nce yazeéyé se-, dabkrabelsleo.(Rakam)Yazé Tip
Ti pi Boyut unda, Mi ni mum 8 ila 726lik deje
rogirebiliriz. Bu dejer Minimum 1, Ma k si mu
anabil meni zbi+si kaprew destekleeyamrz écén
e Tipi Boyutuna Késa yol ile CTRL +
boyutu dejiktirilecek olan yazé ya
tne;, zseorli tuk i1l e téklayéen . Resmi yazékmal ar
o arasénda dejerler tercih edilebilir.

RO <
COoO ' <XCDOW”
S T ——/ N~
~C SN —® DO

©T T —
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A A Yazé Ti pi bovyutunu sB "(j' oMean Damealnti n: b
ke¢-¢ltebilecejinizuykadiaynéYa@gf2eevipigPbgyu Kul
dej il dir Tercihen kullanélabllir.

1
i'a'--"|Bi-imlendirmey'azétneénmizkend:isini dej i | o] y
temi zler.%rnejin : I nternetten albggmakdefahshki
standart wvar sayeboww enkarvl.asr nageyaz gettiipimek i -1
HKaI'Ynaz:éyé; kalén ve koyu yapar. Kaléen ol an |
Koyu ol ujunu g°r ¢zrégyze. Ksael-éinp ,o0 | Taenk rhbairr (yKa) ya bas
yazée «kKeklini al er . ACTRL + Ko KésaCTRlb 0 kao mu t
basé)

T ] ) _ . .

Kt alY&kzé:ye Saja yatek yapar. Ktalik Bir yaz.
yaptaal Kk bir yazeyé se-ip, tekrar (T) ye basar
ACTRL + ToOo Késa yol u komut GTRU+ Meyree tbialsiér)i z. ( ¥r
A~
— Alte ¢bBegild. bir yazénén alténé -izer.Yazé
-enkek i -in kullanéeleér . Alté -izgili yAy®é yyabmaa
i sek; o yazée Nor mal G°r¢néeme kavukur . ACTRL +
(¥rneji nCTYRlz é+ sSH/KaF Tb ats éA

st :Sezili ol an metnin ¢zeri n2b0OO0#ZIMek 1 -1 n

F
M ot | o | |

Al t si mge vsee-jislti soilnagne met ni alt simge yada
(°rnejin alt simge haline gettiégkll et ibadiEiy cslet

[

[
ise ACTRL + SHKFT + 00 ¢st simge haline getiri

(250nfgi bi ) késa yolu ise @ CTRL + SHKFT + 459
Not : yukareéeda belirtilen kéxdayélldesé ekl amgeni
bel ¢m¢egndeki rakamlaré kull anén
Aﬂ Bevekl Keg-¢k HaywdzeDejdlkanéag i:-erisinde yapél
hat al aréené o bilgiyi silmeden d¢zeltmenize yar
V T¢mece kull anéemée 0 seharlfii noil abng ybeikl gyianpianr .sade
V K¢g-¢k harse-ili ol an bilginin tamaméné kg¢- ¢
V B¢yeéek harf s e-i i olan bilginin
V Her s°zc¢] ¢ beg¢yéek harfe -evir : se-11l.
harfe -evirir
V Beyeéek Keg-¢k dongkter X se-ili ol an bilgid
| &7 A o
e [T———— = Vurgu ve Yazvurgu i pi
se-1ili olan yazéenén ken
[Timas hiaw Boman T BV arka planéné renklendi
I::.;”f.‘:ﬂﬁ',fr....r. = o H - (°rnej bilkeycomw). Yazeée tipi
o e e e Tt Fram ise se-ili olan yazeéne
i -in kul | amebil&y.conitP r ne] i
* Yukaredaki resi mde
PrHI;;:nqlzrl [ Grige [ Engok by bOl (-,mcnde hal ka i' eri
[ e it sl e [ Lo vt bel ¢me teéklarsanéz si ze
O i simae Ol ask: i lgi | extran Cflkzierl | iblIl ¢
g a-éelacakter

Timnes New Foman

Bu bir Truslyps yaz bpedr, o yaz b hem ysaicds, hem de afrands kulamlacsk.

Warsaylan.. . [ I =rmam ) [ Lptal
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Bu men¢gde se-ili olan yazé ¢zerinde uygul ayabi
kull anabilirsiniz. Ejer buradaki ©°zellikleri b
Word bunl aré standart ayar ol arak kabul edi p,
burada belirlemik oldujunuz standart ayarl ar|
karakter araléjé b°l ¢m¢ siésned askei- inheis aofleane rbinli gni n
konumlarénén dejiktirildifji yerdir. Bu b°l ¢ mde

¥rnejin bir dEKEKR @i BirneRomwm&ki °rnek ise alt s
bil gi die] g rkei ldg@aiha yukar éda yada daha akaj éda

al -alteéel méx se-eneklerizgiilzie yandakce®°ohaekbé&t g
kull anél méktéer ve dejer olarak 7 nk kull aneél me
Yukarefdakt | ere °rnekl er

SRRt XD
Es

| Paragraf gl

1]
1]

= L
- - ®
= o

- -

3.B¥L, M PARAGRAF

‘= "Madde Kk:aPraertalgerraif | ara yada Maddel er KekIl i nde
Kekill eri verir. Yeni madde i kKaret. belirl eyeb
madde i kKaereitjlieme ni@kiliam@gde>bkhgmgndeéan®msamge
bel ¢m¢gne¢g kull anabilirsiniz. Madde i1 kKaretini k a
madde i kKaretl eri simgesine 1 ker enett@lt!| aysép akl can
=>madde i kKaretlYOKsesenenekkerli adehabilir.
¥rnejin
V Ahmet
V Mehmet
VvV Al
V Vel
=
‘= Numaral andér ma: Paragraflara yada Maddel er
verir.
1. Ahmet
2. Mehmet
3. Al
4. Veli
5. Ayke
6. Fatma
¥rndlkarak yukaréda verdijim isimleri yazdém. Dah
simgesine tékladem ve Ksimlerin Bakéna Numar a
tekrar se-im yapén, daha somaaspmgagrané bek}lmy
i ptal etmik olursunuz. Madde ikaretini kaldeérm
met ot i se alan se-ilir ¥OKmsaeddke eijk arkeutlllearnié | saeb-i d
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i— Cok dezetydk dagz=dyeste °jJeleri bir d¢zeyde dej

o -

g bir metinde kullanélacak ol an séral amada a

bir arada kull anabilecejiniz yerdir. °rnejin

.D°rt d¢zeyi ol an -0k d¢gzeyli Il i ste

¢ok d¢zeyl i I 1 &t esgkwesihiPardgafrubndat o k | D¢ z edyy ji meLsiisrntie

't 6 k ILd ts& re. 'Kndapilefedi Jiniz tasaréme teéeklateén.

Listenin ilk °jJesini yazén ve sonra bir sonrak

D¢zeyler arasénda gidip gelmek i -in SEKME tuxku

Girintdyj maFwewinntiyiAzaltd ¢ ] me= derkillanabilirsiniz.)

Kpucu

Liste d¢gzeyl erini g°stermek i -1 nndgekrii ntt¢gn erjee lge

g°rmek i -in bu d¢gzeydeki madde i kKaretlerinden

°jJeleri vurgul aneéer

Her hangi bir listenin d¢gzeyini deji ktirmeden g

Girintilerini Ayarlakonut unu se-ebilirsiniz.

Geli kmi k ipu-1I1are

e Bel genin tamaménda belirl:i bir liste stilin
ol uktururken bu stili wuygulayén. Liste ol uk
d¢j mesini hda,rWorkl bul lidteastilig kuBanngaya devam edecektir. (Yine de,
yukaréda a-ékl anan simgeleri veya numara bi
stili olukturabilirsiniz.)

e KstedijJiniz sonucu el de et t i pidikteiyenigpaagrafe mi n o
stilini kaydetmeyin. ¢¢gnkeg bu stildi her Kkul

== = Girintivyi AzaltfGerGntigti AzaAtdt&nzel ara

girintiyi azalter, Seaghanceaj sat. ktGariemai yakA&mni

girinti verir. Yazénén daha il eriden bakl amaseé

paragrafa girinti verir.

7

Séraslagfa i-erisindeki d¢gzensial dmdgal ok mala
kul l anél ér . D¢zenl enecek bilgiler se-ilir => s
(Beyekten Keg-¢Je) tercihleri belirlenip tamam
¥rnejih yada Zeynep
2 Vel
3 Bahar
4 Ali
I"TGostele:/GG;‘-izzt enen sateér veya paragraflarée g°st
paragraféen sonuna kendi sembol ¢n¢ béraktejeéenda

TR e e ey ey s T ey [ | o So—

Sawr Bicire

e P [= ] Hti==lardaS wer: (e =

[ Toam secenokaaer == | [ T oS | ET=rer—] 1
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hat al arénda denetl e
y©da kontr ol nitel.
yanseémaz.

nebil mesi meanlk g unjd ri. K Brue tp ag ¢
klidir. Sayfa i-erisinde g°

Hi zal ama komut-Ortal®#Sea jfa SHoalgda dhai:z al a

V SolaHizala=>Yazé yazmaya, Bekzgemémésscshjtaraf &eda
+L

V Ortala=> Yazé yazmaya, Belgenin ortaséndan yazi
kull anél masé zorunludur. Késa yolu => CTRL

V Saja HPYad&a yazmaya, Bel genin saj tarafeéendar
sayfaya eklenen tarih yada saatlerde kull an

V Yasla=> Biroden fazla satérdan ol ukan paragraf

S§ 6dan) Hi zal arénén ayné (exit ol maséeneée) sa;
paragraflarda kull aneél éer Kéeésa yolu => CTRL
b=
= Sat ér :Batéeéf@rén araséndaki bokluju ayarl ama
dej iHuWlilranel acaksada maksimum 1,0 ile 1,5 ar asé€
d¢zeni bozul ur .
Ty + D5 4 : _ . i, -
= G°lgelendirme v&°Dgerl Kedarmek| 8akl ekl ar a
kenarl ékl arén i- késména yada se-ili paragraf/l
metodudur.
Dek Kenarl éeklar: se-ili olan metne,yazéya yada
Kenar | éknlda rogntel goelre arada uygul anabilir ©°rnejin
BKLKEY MESLEKK EJKTKM KURUMU ]
Yukar éedaki °rnekte t¢gm kenarl ekl ar se-eneji u
rengi tercih edi |l mi ktir. G°l gel endi r meyi i pta
se-eneji tercih edilebilir. Kenarl éjée iptal et
Yukar édaki resi mde paragraf b°l ¢m¢gnde keér mé
size paragraf Db°l ¢mg¢gyl e ivlagislaiy éd xatnr & °kzad lelciek |)e
bir acakter.

yandaki resi mde g°r m¢Kk 0
e T Wordode varsayéel aGint(ve kal e
paragrafl ar araseéendaki me s
Hizalama: saldan - ayarl arén yapél deéebj°d ¢ymegrndier
— [ Anoherdieea: [GhvdeMetnd G aktif ol an hizal ama komut
Sk kal écé hizal ama ayarl ar én
e vem ] Gl Dsijer: yapabilirsiniz. GKRKNTK b?©°
iy e ot = =/ | paragraflara belgenin sajeé
|| Earglidi geinticr . . . . . AN L - . o
verebilirsiniz.sol&eemierqtii iHd?°
et ) T men¢gdeki girintiyi artter
Snge: onk. 5 Sabr arald Do dier: . . .
. S one = [Tex 3 - yoktur. Tek fark girintiy
[ sy stikdek paragraflenn arazna boghk: sklame 1,25 cm girinti  veriyorken, resimdeki sol
S se-enejinde Si zin bel irt
e girinti wverir. Men¢cye g°r
e e e e e ] me n C-’ d e n S a]\ g i r i n t i Vv e r I | e
bunun i -in resimde BSeljirt:.i
. se-eneji i se se-il.i ol an
Tanumll [pral “ . . ) .
sajdan giri -—~**°® -~ "-
¥rne]in:re3samdakg°r¢|d0§d' REger: ol daki
) o . .
ok ile g stg&rlnt_lrrsollglrlnndlr.deu\’%j‘ ik sabr Y 1mms _
cm ol arak belirl enmikt:/ 1t edi |
25
[
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hizasé aynédeér Saj taraftaki ok ile g°sterilen b°
girinti dejeri 6 cm oleanred¥ Znlube®| li grrhé¢emdne KK armrk € nGazra nit K
bunlardan birtanesi | k ssateenre] i di r . Ej er metinde paragraf bakeé
sateré ikaretleyip tamam butonuna basarsanéz se-i
uygulandeéej énée g°r ¢irAhsamle& en Kjeil ddicis.egsnenpek il ke sat ér
yapép paragrafen il k satéréné sabit tutup dijer sa:

ARALIK B° |l ¢m¢ i se paragrafl ar ar as¥enncdea k e nenjeisadeni
paragrafl a bir r¢asstéégnnddaekkii — npeasraaf gery8dnragae t € @ e jnéd n & zsée ssae
paragrafla bir altéendaki paragraf araseéndaki mes af
NOT °nce vV e sonr a bel ¢méegneéneén kull anél maseé Z Ol
ayarlanacaks b unu abart mamak Karteéeyl a i mleciniz paragr
paragrafl arénéezén arasé a-é€élacakter.

Yukaréda bahset mi Kk ol diul] i meas @&k7eEeln ebk®l legmenn d eckeit v
axyarlayabiI'mbklikmtm@tams,ﬂadensimgeﬁﬁéééene]ini temsil ed
=
Metnin tamaméné se-ip ilk satereée temsil eden si mge
sater baké yapmék olursunuzeajer plar agsatl &1 dnagleisi n
devaména girinti vermik olursunu °rnejin

1
Yukar édaki resimde paragraf baké yapél madan yazélm
cetvel ¢iérki magkdir girintisini 1,25 cm olarak tut

kavukacakt ér .
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