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BĶLGĶSAYAR: Bilgileri depolayabilen onlar ¿zerinde mantēksal ve aritmatiksel iĸlemler yapēp bize 

anlamlē sonular ēkartan ve extra paralar takēldēĵēnda iĸlevleri arttērēlabilen elektronik aletlerdir. 

Kullanēm alanlarēna gºre ;  PC   ( personel Computer) 

                                              Mac ( Macintosh ) genelde Ajanslarda, Matbaalarda ve Baskē 

iĸlerinde kullanēlēr. 

Not : Pc programlarē Macôlerde kullanēlamaz. Mac Uyumlu olmasē gereklidir. 

 

BĶLGĶSAYARI OLUķTURAN PAR¢ALAR 

 
 

DONANIM (Hardware) : bilgisayarē oluĸturan paralara donanēm denir. Kendi arasēnda ikiye ayrēlēr. 

Temel Birim ve ¢evre Birimler..  

Temel Birmler : bilgisayar iin olmazsa olmaz paralardēr. 

 

 Anakart;  Mainboard olarak da adlandērēlēr. Bir PCôde bulunan t¿m aygētlar bir ĸekilde anakart ile 

baĵlantēlēdērlar ve bu sayede aralarēnda iletiĸim kurarlar. Bu baĵlantē direkt ¿zerine takēlarak ( PCI veya ISA 

yuvalara) veya bir kablo aracēlēĵē ile yapēlēr.  

 CPU; Central Processing Unit (Merkezi Ķĸlem Birimi) Bilgisayarēn beynidir. Bilgisayarda yapēlan b¿t¿n 

iĸlemler CPU ¿zerinde gerekleĸir ve bilgiler gerekli yerlere daĵēlēr. 

 Ram; Random Access Memory(Rastgele Eriĸimli Bellek) Harddisklerden ok daha hēzlē olduklarē iin 
alēĸtērēlan programlar Ram ¿zrinde iĸlem gºr¿rler. Bu nedenle Ram ne kadar fazla olursa bilgisayarda o denli 

hēzlē alēĸēr. 

 Harddisk;  Hdd bilgisayarda bulunan verilerin saklandēĵē yerdir. B¿t¿n bilgilerimiz oyunlarēmēz 

programlarēmēz iĸletim sistemimiz harddiskte saklanēr. Hdd genelde ñCò karakteri ile temsil edilir. 

 Floppy; Disket S¿r¿c¿ ve Fdd olarak da adlandērēlēr. Manyetik disklere veri kaydedebilen ve 

bunlarēn ierisindeki verileri okuyabilen aygētlara verilen isimlerdir. Bir disketin alabileceĵi en 

fazla veri 1,44 MB dir. Disket s¿r¿c¿ genelde ñAò harfi ile temsil edilir. 

 Ekran Kartē VGA; Monitºre yansēyacak gºr¿nt¿leri aktaran ve gerekli iĸlemleri yapan bir aygētdēr.  

 Kasa; PC ierisinde bulunan paralarē dēĸ etkenlere karĸē muhafaza eder ve bu paralara elektrik 

daĵēlēmēnē gerekleĸtirir. 

 Monitºr Ekran; Bilgisayardan gelen sinyalleri gºrmemizi saĵlayan bir aygēttēr. ¢alēĸma mantēĵē 

tēpkē Televizyon gibidir.  

 Klavye+Mouse; Bilgisayara yapmak istediklerimizi bildirmek, komutlar vermek iin 

kullandēĵēmēz aygētlardēr 

¢evre Brimler : Genelde bilgisayarēn dēĸēna takēlan ve Bilgisayarēn iĸlevselliĵini (ºzelliklerini) 

arttēran paralardēr. 

 Yazēcē; Printer olarak da geen bu aygēt bilgisayarda hazērladēĵēmēz evraklarē kaĵēt ¿zerine 

ēkartmak iin kullanēlēr. 



www.bilkey.com.tr ..: 0 216 354 79 79 :.. bilkey@bilkey.com.tr 
 

3 

 

Kendi arasēnda 3ôe ayrēlērlar ; Laser yazēcēlar , M¿rekkep p¿sk¿rtmeli yazēcēlar, Nokta vuruĸlu 

yazēcēlar. 

 

Laser yazēcēlar : genelde ok sessiz ve hēzlē alēĸērlar.diĵer yazēcēlara gºre fiyat olarak biraz daha 

pahalēdēr.m¿rekkebinin bulunduĵu yere toner adē verilir. 

 

M¿rekkep P¿sk¿rtmeli yazēcēlar : Laser yazēcēlara gºre ok sesli ve yavaĸ alēĸērlar.Laser yazēcēya 

gºre fiyat olarak daha uygundur.m¿rekkebinin bulunduĵu yere kartuĸ adē verilir. 

Nokta vuruĸlu yazēcēlar :Genelde muhasebe departmanlarēnda ve irsaliye kesiminde 

kullanēlēr.yazēnēn ēkmasē iin daktilodaki gibi ĸerit sistemi kullanēlēr. 

 Tarayēcē; Scanner kaĵēt ¿zerindeki bir yazēyē bir resmi bilgisayar ortamēna aktarmak iin 

kullanēlērlar. 

 ¢izici; Plotter mimari izimlerde ve folyo kesimlerinde kullanēlan bir aygēttēr. 

9ÁÚąÌąÍ ɉ3ÏÆÔ×ÁÒÅɊ 
 

Bilgisayarē kullanabilmemiz ve istediĵimiz iĸlemleri yapabilmemiz iin geliĸtirilen programlara 

verilen isimdir. Yazēlēmē da kendi arasēnda Ķĸletim Sistemleri ve Uygulamalar olarak iki farklē grupta 

inceleyebiliriz.  

 Ķĸletim sistemleri : Her bilgisayarda olmasē gereken ana yazēlēmdēr.B.alēĸmasē, programlarēn 

alēĸmasē iin gerekli zemini oluĸturan ve bilgisayar ile kullanēcē arasēnda temel terc¿man vazifesi 

gºr¿r. 

 Uygulamalar : iĸletim sisteminin dēĸēndaki yazēlmēĸ yazēlēmlara ñuygulamaò denir.uygulamalar her 

zaman iin iĸletim sistemi ¿zerine kurulurlar.iĸletim sistemi yoksa uygulamalarda olmaz. 

Uygulamalara ºrnek verecek olursak ; 

 Muhasebe programlar, Office programlarē gibi v.s 

 

MĶCROSOFT WĶNDOWS 

MOUSE KULLANIMI  

Windows aēldēĵēnda ekranēn ortasēnda bir ok iĸareti bulunur. Bu iĸaret Mouseôumuzu temsil 

eder. Mouseôu saĵ elimiz ile tutarak saĵa, sola, aĸaĵē, yukarē hareket ettirerek ekrandaki iĸaretiyi 

oynatabiliriz. Bu ĸekilde iĸaretiyi istediĵimiz yere gºt¿rebiliriz. Mouseôu kullanērken ¿zerinde 

bulunan tuĸlarēna tēklarēz. ¦ tip tēklama t¿r¿ vardēr; 

 Tēklama; Herhangi bir nesneyi seili hale getirmek veya bir men¿y¿ amak iin kullanēlēr. 

¥rneĵin iĸaretiyi masa¿st¿nde bulunan Bilgisayarēm simgesinin ¿zerine getirip bir kez sol 

d¿ĵmeye tēklayalēm. Bilgisayarēm simgesi seili hale gelir. Ķĸaretiyi Baĸlat Men¿s¿n¿n ¿zerine 

gºt¿r¿p bir kez tēklayalēm. Baĸlat Men¿s¿ aēlēr.  

 ¢ift Tēklama; Herhangi bir nesnenin ¿zerinde Mouseôun sol d¿ĵmesine iki kez hēzlē bir ĸekilde 

tēklama iĸlemine denir. ¢ift tēklama olayē genelde programlarē alēĸtērmak iin kullanēlēr. ¥rneĵin 

Mouseôunuzu masa¿st¿nde bulunan Bilgisayarēm simgesinin ¿zerine getirip ift tēklarsak 

bilgisayarēm penceresi aēlēr. 

 Saĵ Tēklama; Herhangi bir nesnenin ¿zerinde Mouseôun saĵ d¿ĵmesine tēklama iĸlemine denir. 

Bu iĸlem saĵ tēklanan nesne ¿zerinde yapabileceĵimiz iĸlemleri bir men¿ ierisinde bize getirir. 

¥rneĵin Mouseôumuz ile masa¿st¿nde boĸ bir alana saĵ tēklayarak bir kēsa yol men¿s¿ne 

ulaĸabiliriz. Bu men¿deki seenekler ile masa¿st¿ ayarlarēnda deĵiĸiklikler yapabiliriz.  

Klavye Kullanmak 

Bilgisayara yapacaĵēmēz iĸlemleri bildirirken, veri girerken vb. iĸlemleri yaparken en fazla 

kullandēĵēmēz aratēr. Klavyeler harf dizilimlerine gºre ikiye ayrēlērlar. Q ve F Klavye; F Klavye T¿rk 

diline daha uygun olmasēna raĵmen Q Klavye ok daha fazla yaygēndēr. Genel kullanēmē ve bazē 

tuĸlarēn ºzellikleri aĸaĵēdaki gibidir. 

ü Esc; Escape olarak adlandērēlēr ve birok uygulamada iptal etmek vazgemek anlamēnda 

kullanēlēr. 
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ü Enter;  Onay verme, kabul etme amalē kullanēlēr. Giriĸ tuĸu olarak da adlandērēlēr. Kelime 

iĸlemcilerde satēr amak iin kullanēlēr. 

ü Tab; Onay  kutucuklarē arasēnda geiĸ yapar. Kelime iĸlemcilerde satēr iinde belli bir miktar 

boĸluk amak iin kullanēlēr. 

ü CapsLock; B¿y¿k veya k¿¿k harf yazmayē saĵlar. Bu tuĸa basēldēĵēnda klavyenin saĵ ¿st 

kºĸesinde bulunan CapsLock ēĸēĵē yanar veya sºner.  

ü Shift;  Tek baĸēna bir fonksiyonu yoktur. Beraberinde bir tuĸa basēlērsa b¿y¿k harf yazmasēnē 

saĵlar ve tuĸlarēn ¿st bºl¿mlerinde bulunan karakterleri yazmamēzē saĵlar. 

ü Alt;  Diĵer tuĸlarla birlikte kullanēlēr. Genelde men¿leri amak amalē kullanēlēr. Men¿lerde altē 

izgili harf ile beraber basēldēĵēnda men¿ler aēlēr. 

ü Alt  Gr; Tuĸlarēn saĵ  alt taraflarēnda bulunan karakterleri yazmamēzē saĵlar. 

ü Ctrl;  Control tuĸuda diĵer tuĸlarla birlikte kullanēlēr. En ok kēsayol tuĸu olarak kullanēlēr. 

¥rneĵin Microsoft neredeyse b¿t¿n programlarēnda Kaydet seeneĵi iin Ctrl+S tuĸlarēnē 

tanēmlamēĸtēr.  

ü Backspace; Soldan saĵa doĵru silerek ilerlemek iin. 

ü End; Ķmleci satērēn sonuna gºt¿r¿r. 

ü Home; Ķmleci satērēn baĸēna gºt¿r¿r. 

ü Yºn Tuĸlarē; Ķmleci aĸaĵē-yukarē, saĵa-sola taĸēmamēzē saĵlar. 

ü Page Down; Ķmleci yarēm sayfa aĸaĵē indirir. 

ü Page Up; Ķmleci yarēm sayfa yukarē taĸēr. 

ü Delete; Silmek iin kullanēlēr. Ķmlecin saĵēndakileri siler. 

ü PrintScreen; Ekran gºr¿nt¿s¿n¿ kopyalar 

 

WINDOWS XP 

 Ķĸletim sistemi, her bilgisayarda olmasē gereken ana yazēlēmdēr. iĸletim sistemi , bilgisayarēn 

paralarēnēn uyumlu alēĸmasēnē, gºrev daĵēlēmēnē yapan, bilgisayar ile programlar arasēnda ve b.sayar 

ile kullanēcē arasēndaki kºpr¿d¿r. 

PROGRAMLARI ¢ALIķTIRMAK  

Windowsôda bir program alēĸtērmak iin bir ok yol var. Programlarē alēĸtērmak iin 

masa¿st¿nde bulunan kēsa yol simgeleri kullanēlabileceĵi gibi baĸlat men¿s¿ de kullanēlabilir. 

1. Masa¿st¿nde bulunan simgeyi seili hale getirildikten sonra enter tuĸuna basēlēr. 

2. Masa¿st¿nde bulunan simgeye ift tēklama yapēlēr. 

3. Masa¿st¿nde bulunan simgeye saĵ tēklayēp gelen men¿den a komutu verilir. 

4. Baĸlat Men¿s¿nden alēĸtērmak istenilen program kēsa yolunun ¿zerine gelip tēklanēr. 

PENCERELERĶ Y¥NETMEK  

 Windowsôda b¿t¿n programlar birer pencere ierisinde alēĸēr ve dolayēsēyla b¿t¿n pencerelerin 

ortak ºzellikleri vardēr. B¿t¿n pencerelerde bir adet baĸlēk ubuĵu  bulunur. Bu baĸlēk ubuklarēnēn saĵ 

kºĸelerinde 3 adet simge bulunur. Bu simgeler ile pencere kapatēlabilir gizlenebilir veya boyutu 

deĵiĸtirilebilir. Baĸlēk ubuĵunun sol tarafēnda ise bu programēn adē yazēlēdēr, bu yazēnēn hemen  sol 

tarafēnda bulunan k¿¿k simge ise kontrol men¿s¿d¿r. Bu pencere ierisinde yapēlabilecek iĸlemleri 

listeler. 

Kapatma 

1. Baĸlēk ¢ubuĵunda bulunan kapat d¿ĵmesine basēlarak 

2. Kontrol Men¿s¿ne ift tēklayarak 

3. Kontrol Men¿s¿ne tek tēklayēp, gelen men¿den Kapat seilir. 

4. Gºrev ubuĵunda bulunan program simgesine saĵ tēklayarak, gelen men¿den Kapat seilebilir. 

5. Alt F4 tuĸ bileĸenini kullanarak. 

Simge Durumu 

1. Baĸlēk ¢ubuĵunda bulunan simge durumunda k¿¿lt d¿ĵmesine basēlarak 

2. Kontrol Men¿s¿ne tek tēklayēp, gelen men¿den simge durumunda k¿¿lt seilir. 

3. Gºrev ubuĵunda bulunan program simgesine saĵ tēklayarak, gelen men¿den simge durumunda 

k¿¿lt seilebilir. 

Ekranē Kaplama 

1. Baĸlēk ¢ubuĵunda bulunan ekranē kapla d¿ĵmesine basēlarak 

2. Baĸlēk ubuĵuna ift tēklayarak 
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3. Kontrol Men¿s¿ne tek tēklayēp, gelen men¿den ekranē kapla seilir. 

4. Gºrev ubuĵunda bulunan program simgesine saĵ tēklayarak, gelen men¿den ekranē kapla 

seilebilir. 

 

Taĸēma 

1. Baĸlēk ubuĵu ¿zerinde iken mauseôun sol d¿ĵmesine basarak s¿r¿kleyerek 

2. Kontrol men¿s¿-Taĸē komutu ile 

3. Gºrev ubuĵunda bulunan program simgesine saĵ tēklayarak, gelen men¿den Taĸē komutu ile 

Boyutlandērma 

1. Pencerenin etrafēndaki izgiler ¿zerine Mouseôumuzu gºt¿rd¿ĵ¿m¿zde iĸareti ift yºnl¿ bir oka 
dºn¿ĸ¿r. Ķĸareti bu durumda iken sol d¿ĵmeye basarak Mouseôu s¿r¿kleyip bērakērēz. 

2. Ekranē Kapla ve ¥nceki Boyut d¿ĵmeleri ile 

3. Kontrol Men¿s¿nden Ekranē Kapla ve ¥nceki Boyut komutlarē verilerek 

4. Gºrev ubuĵunda bulunan program simgesine saĵ tēklayarak, gelen men¿den Ekranē Kapla ve 
¥nceki Boyut komutlarē verilerek. 

Pencereler Arasē Geiĸ 
1. Gºrev ubuĵunda istediĵimiz program simgesine tēklayarak  

2. Alt + Tab tuĸ bileĸeni ile 

Listeleme 

Aktif  durumdaki programlarē listelemek iin gºrev ubuĵunda boĸ bir alana saĵ tēklanēr. Aēlan 

Men¿den; 

1. Pencereleri Basamakla 

2. Pencereleri Dikey Dºĸe 

3. Pencereleri Yatay Dºĸe 

'v2%6 K5"5X5.5 9v.%4-%+ 
Gºrev ubuĵu ve ºzellikleri : 

Gºrev ubuĵu  : Masa ¿st¿nde en alt kēsēmda bulunan ve ¿zerinde baĸlat men¿s¿ , hēzlē baĸlat , aēk 

uygulamalar , saat ve arka planda  alēĸan programlarēn bulunduĵu kēsēmdēr. 4 kēsēmda inceleyebiliriz ; 

1.B¥L¦M BAķLAT MEN¦S¦  

 Baĸlat men¿s¿ ve programlarēn bulunduĵu kēsēmdēr. Bu bºl¿mden Bilgisayar ile ilgili ayarlar, 

Bilgisayardaki y¿kl¿ programlarē alēĸtērmayē , Bilgisayarē veya oturumu kapatma gibi iĸlemler 

yapēlabilir. 

2. B¥L¦M HIZLI BAķLAT MEN¦S¦ 

Programlarē hēzlē bir ĸekilde baĸlatmamēzē saĵlar. Ara ubuklarēnēn eklenip kaldērēlacaĵē bºl¿md¿r. 

Ķstenirse hēzlē baĸlat bºl¿m¿ gºrev ubuĵu ¿zerinden gizlenip kaldērēlabilir. 

3.B¥L¦M A¢IK PROGRAMLARIN KULLANILDIĴI B¥L¦M 

Aēk program veya uygulamalarēn bulunduĵu bºl¿md¿r. Bu bºl¿mde aēk programlarēn arasēnda geiĸ 

yapmayē saĵlar. 

4.B¥L¦M ARKA PLANDA ¢ALIķAN PROGRAMLARIN BULUNDUĴU KISIM 

S¿rekli alēĸan program ve uygulamalarēn bulunduĵu bºl¿md¿r.Gereksiz programlarēn kullanēlmasē 

bilgisayarē yavaĸlatēr.( Bu bºl¿mde genelde saat, antivir¿s programē , msn messenger v.b programlar 

yer alēr) 
 

 

G¥REV ¢UBUĴUNU KĶLĶTLEMEK, TAķIMAK VEYA BOYUTLARINI DEĴĶķTĶRMEK Ķ¢ĶN ; 

F Gºrev ubuĵu kilitli olduĵu zaman kesinlikle boyutlarē deĵiĸtirilemez ve taĸēnamaz. 

F Gºrev ubuĵunu kilitlemek iin, gºrev ubuĵu ¿zerinde saĵ tuĸ ,gºrev ubuĵunu kilitle komutu 

verilir.gºrev ubuĵu yine aynē yolu takip edilerek kilidi aēlabilir. 

F Gºrev ubuĵunu farklē bir yºne taĸēmak iin , kilitli olmamasē gerekir. Daha sonra gºrev ubuĵu 
¿zerindeyken , mauseôun sol tuĸuna parmaĵēmēzē basēlē tutarak istediĵiniz yºne taĸēyabilirsiniz. 

F Gºrev ubuĵu ¿zerinde en ¿st kēsēmda iken ; iki yºnl¿ ok iĸareti hali aldēĵēnda (aĸaĵē ï yukarē) 

mauseôun  sol tuĸuna basēlē bir ĸekilde  aĸaĵēya veya yukarēya doĵru hareket ettirip boyutu 

deĵiĸtirilebilir. 
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G¥REV ¢UBUĴU VE ¥ZELLĶKLERĶ 

Gºrev ubuĵu :  

 

V Gºrev ubuĵunu kilitle iĸaretli ise; gºrev ubuĵu sabitlenir ve boyutlarē deĵiĸtirilemez. 

V Gºrev ubuĵunu otomatik olarak gizle iĸaretli ise ; gºrev ubuĵu masa ¿st¿ ¿zerinde 
gizlenir.mauseôun iĸaretisiyle ¿zerine gidildiĵinde tekrar gºr¿n¿r, iĸareti ¿zerinden ekildiĵinde 

yine gizlenir. 

V Gºrev ubuĵunu pencerelerin ¿zerinde tut iĸaretli ise ; gºrev ubuĵu pencerelerin ¿zerinde 
gºr¿n¿r.eĵer onay iĸareti kaldērēlērsa gºrev ubuĵu pencerelerin ¿zerinde gºr¿nmez. 

V Benzer gºrev ubuĵu ºĵelerini grupla iĸaretli ise ; aynē t¿r ºĵeleri bir grup altēnda toplama iĸlemi 

yapar 

V Hēzlē baĸlatôē gºster seeneĵi iĸaretli ise ; gºrev ubuĵu ¿zerinde bulunan hēzlē baĸlat bºl¿m¿ 
gºr¿n¿r. Eĵer onay iĸareti kaldērēlērsa hēzlē baĸlat bºl¿m¿ gºrev ubuĵu ¿zerinde gºr¿nmez. 

V Saati gºster iĸaretli ise ; gºrev ubuĵu ¿zerinde bulunan ve akranēn saĵ alt kºĸesindeki saatin 
gºr¿nmesini saĵlar. Eĵer onay iĸareti kaldērēlērsa Bilgisayar ekranēndaki saat gºr¿nmez. 

V Etkin olmayan simgeleri gizle iĸaretli ise ; gºrev ubuĵunun en son kēsmēndaki, saatin yanēndaki 

simgelerin bir tērnak ierisinde gizlenmesini saĵlar. Eĵer iĸaretli deĵil ise bu simgelerin hepsi 

daĵēnēk bir ĸekilde gºr¿nmesini saĵlar. 

 
-!3!34. v:%,,%¤4d2-%+ 

 

     Windowsôda Masa¿st¿n¿ ºzelleĸtirmek iin gºr¿nt¿ ºzellikleri adlē pencere kullanēlēr. Bu pencereyi 

amak iin; 

1. Masa¿st¿ne saĵ tēklanēr ve gelen pencereden ºzellikler komutu verilir. 

2. Denetim masasēnda bulunan gºr¿nt¿ adlē simgeye iki kez tēklanēr. 

Bu iĸlemlerden sonra gºr¿nt¿ ºzellikleri adlē pencere aēlēr. Bu pencere ierisinde masa¿st¿n¿ 

ºzelleĸtirebilmemiz iin 6 adet sekme bulunur. 

Listede bulunan resimlerden birini seerek Masa¿st¿ Duvar Kaĵēdē olarak belirleyebiliriz. 

 

MASA¦ST¦ 

Bilgisayara y¿klemiĸ olduĵumuz resimlerin bilgisayar ekranēna y¿kleme iĸlemlerinin 

yapēldēĵē,Bilgisayarēn 4 temel ºĵesi olan Bilgisayarēm , Aĵ baĵlantēlarēm , Belgelerim , Ķnternet 

Explorer óēn masa ¿st¿n¿ ºzelleĸtir bºl¿m¿nden gºsterilip, kaldērēlmasē gibi , ve yine Bilgisayarēm , 

Aĵ baĵlantēlarēm , Belgelerim , ve Geri dºn¿ĸ¿m kutusunun simgelerinin deĵiĸtirildiĵi alandēr. 

Ekran Koruyucular  

Ekran Koruyucusu adlē aēlan liste kutusundan beĵendiĵimiz herhangi bir ekran koruyucusunu seerek 

bunu geerli ekran koruyucumuz olarak belirleyebilirz . Bekleme adlē kutucuĵa bir deĵer yazarak da 

bu ekran koruyucusunun ne kadar s¿re sonra devreye girmesini istediĵimizi ayarlayabiliriz. Ķstersek bu 

ekran koruyucusuna ĸifre koyabilir ve ĸifreyi bilmeyen birinin ekran koruyucudan ēkmasēnē 

ºnleyebiliriz. Bunu yapabilmek iinde Parola Korumalē adlē onay kutucuĵuna iĸaret koyduktan hemen 

sonra saĵ tarafēnda bulunan deĵiĸtir adlē kutucuk ile de parolamēzē belirleyebiliriz. 

Gºr¿n¿m 

Pencerelerin baĸlēk ubuklarēnēn ve ieriklerinin rengini, mesaj kutularēnn renklerini, Windowsôun 

pencerelerde ve men¿lerde kullandēĵē varsayēlan yazē tiplerini deĵiĸtirebiliriz. 

eskisi gibi ift tēklama ile alēĸmalarēnē istiyorsak yine aynē pencereye gelip Klasik Biemi seip 

tamam d¿ĵmesine basarēz.  

 

Ayarlar  

Bu pencere ile ekran ºz¿n¿rl¿ĵ¿ ve aynē anda kullanēlabilecek renk sayēsēnē ayarlayabiliriz. Bu 

sayede ekranēn daha canlē renkler ile ve daha net gºr¿lmesini saĵlayabiliriz. 

$/39! 6% +,!3v2 +!62!-) 
Dosya : Bilgilerin bir arada tutulduĵu ortamdēr. Yani dosyanēn iinde bilgi tutulur. Bu bilgi ; yazē 

,resim , ses , gºr¿nt¿ , tablo gibi  v.b 
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Klasºr : dosyalarē gruplandērarak bir arada tutmak iin kullanēlēr. Bilgisayar iindeki klasºr kavramēnēn 

g¿nl¿k hayattaki klasºr kavramēndan hibir farkē yoktur.iĸlev olarak ikisi de aynē gºrevi gºr¿r. 

KLAS¥R OLUķTURMAK 

 

Ķstenilen her yerde klasºr oluĸturmak m¿mk¿nd¿r. oluĸturulan klasºr ierisinde de klasºr 

oluĸturmak m¿mk¿nd¿r. 

V Masa ¿st¿nde klasºr oluĸturmak iin ;  masa ¿st¿ ¿zerinde saĵ tuĸ- yeni ï yeni klasºr 

komutu verilir. 

V Bir dizin ierisinde klasºr oluĸturulacaksa ; dizin ierisinde saĵ tuĸ ï yeni ï yeni klasºr 

komutu verilir. 

V Dosya men¿s¿nden ï yeni ï yeni klasºr komutu verilir. 

V Dizinin sol tarafēndaki panelden ; yeni klasºr oluĸtur komutu verilir. 

 

 

KLAS¥RLERE ĶSĶM VERME VE ĶSĶMLERĶNĶ DEĴĶķTĶRMEK 

Bir dosya veya klasºr¿n adēnē deĵiĸtirmek iin aĸaĵēdaki yollardan istediĵimizi kullanabiliriz 

V Dosya-Yeniden Adlandēr men¿s¿ aracēlēĵē ile 

V Seili olan dosya veya klasºre saĵ tēklayēp gelen men¿den Yeniden Adlandēr komutunu vererek 

V Aralēklē bir ĸekilde dosya iki kez tēklayarak 

V Klavyeden F2 tuĸuna basarak 

V Sol taraftaki panelden klasºr seildikten sonra bu klasºr¿n adēnē deĵiĸtir komutu verilir. 

 

DOSYA VEYA KLAS¥R SE¢ĶM Y¥NTEMLERĶ 

V Tek bir ºĵe semek iin semek iin o ºĵenin ¿zerine bir kere sol tuĸ ile tēkla 

V Herhangi dosya yada klasºrleri semek iin ,seim yapacaĵēn ºĵelerin evresinden mauseôun sol 
tuĸuna basarak bir seim penceresi oluĸturun. ( seim penceresinin kapladēĵē t¿m ºĵeler seilmiĸ 

olur. 

V Ķki nokta arasēndaki t¿m ºĵeleri semek iin birinci ºĵe seilir. Parmaĵēnēz shift tuĸuna basēlēyken 

ikinci noktaya tēkla. Bºylelikle iki nokta arasēndaki t¿m ºĵeler seilmiĸ olur. 

V Klavyeden seim yapēlacaksa ; ºĵelerin tamamēnē semek iin Ctrl + A (t¿m¿n¿ se) komutu 
verilir. Bir diĵer yolu ise d¿zen men¿s¿nden t¿m¿n¿ se komutu verilir. 

V Eĵer tek tek farklē ºĵeler seilecekse ; birinci ºĵe seilir. Parmaĵēmēz Ctrl tuĸuna basēlēyken diĵer 
ºĵelere tēkla. 

KLAS¥R\DOSYA KOPYALAMA  

V Kopyalanacak ºĵe seilir. Seim ¿zerinde saĵ tuĸ ï kopyala komutu verilir. 

Yeni konumda ise saĵ tuĸ ï yapēĸtēr komutu verilir. 

V Kopyalanacak ºĵe seilir. Klavyeden CTRL + C Yeni konumda CTRL + V 

V Kopyalanacak ºĵe seilir. D¿zen men¿s¿nden kopyala komutu verilir. Yeni konumda D¿zen 
men¿s¿nden yapēĸtēr komutu verilir. 

V Sol taraftaki panelden ,bu klasºr¿ kopyala komutu verilir. Daha sonra kopyalanacak konum 

belirtilir  

DOSYA VE KLAS¥R TAķIMA Y¥NTEMLERĶ 

V Taĸēnacak ºĵe seilir. Seim ¿zerinde saĵ tuĸ ï kes komutu verilir. 

Yeni konumda saĵ tuĸ ï yapēĸtēr komutu verilir. 

V Taĸēnacak ºĵe seilir. Klavyeden CTRL + X  

Yeni konumda ise CTRL + V 

V Taĸēnacak ºĵe seilir. D¿zen men¿s¿nden kes komutu verilir. 

Yeni konumda D¿zen men¿s¿nden yapēĸtēr komutu verilir. 

DOSYA VE KLAS¥R SĶLME Y¥NTEMLERĶ 

V Silinecek ºĵeler seilir. Seim ¿zerinde saĵ tuĸ ï sil komutu verilir. 

V Silinecek ºĵeler seilir. Dosya men¿s¿nden sil komutu verilir. 

V Silinecek ºĵeler seilir. Klavyeden DELETE tuĸuna basēlēr. 

V Silinecek ºĵeler seilir. Soldaki panelden bu klasºr¿ sil komutu verilir. 

V Eĵer silinen dosyalarēn geri dºn¿ĸ¿m kutusuna gitmeden tamamen silinmesini istiyorsak ; 

klavyeden SHĶFT + DELETE tuĸuna basēlmalēdēr. 
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GERĶ D¥N¦ķ¦M KUTUSUNU BOķALTMAK 

V Kurtarēlacak ºĵe seilir. Seim ¿zerinde saĵ tuĸ ï Geri y¿kle komutu verilir. 

V Kurtarēlacak ºĵe seilir. Dosya men¿s¿nden geri y¿kle komutu verilir. 

V Kurtarēlacak ºĵe seilir. Soldaki panelden bu ºĵeyi geri y¿kle komutu verilir.(eĵer kurtarēlacak 
ºĵenin sayēsē birôden fazlaysa ºĵeler seilir. Soldaki panelden seili ºĵeleri geri y¿kle komutu 

verilir. 

-!3!34 vX%,%2d 
 

Belgelerim : Yapēlan alēĸmalarēn standart olarak kayēt edildikleri yerdir.( konum belirtmezsek) 

 

Bilgisayarēm : Bilgisayarēn sabit disk s¿r¿c¿lerine ( C-D-E , Cd Rom , Disket s¿r¿c¿  

( A: ) ulaĸabildiĵimiz ve ieriklerini gºrebildiĵimiz bºl¿md¿r. 

Bilgisayarēn sistem ºzelliklerini ve NETWORK (Aĵ baĵlantēlarē ) ismini gºrebildiĵimiz ve Aĵ 

ortamēndaki Bilgisayarēn ismini deĵiĸtirebileceĵimiz yerdir. Bu alana ulaĸabilmek iin ; Bilgisayarēm 

simgesi ¿zerinde saĵ tuĸ ï ºzellikler komutu verilir.  

 

Aĵ baĵlantēlarē : NETWORK (Aĵ baĵlantēlarē ) ortamēndaki Bilgisayarlara ulaĸabildiĵimiz bºl¿md¿r. 

 

AĴ ¦ZERĶNDEN HERHANGĶBĶR BĶLGĶSAYARA ULAķABĶLMEK Ķ¢ĶN 

 

F Masa ¿st¿nde aĵ baĵlantēlarēm simgesi ¿zerinde saĵ tuĸ ï Bilgisayar ara komutu verilir. Bilgisayar 

adē kēsmēna ulaĸmak istediĵin bilgisayarēn adēnē yaz ve ara butonuna tēkla.Ulaĸmak istediĵin 

bilgisayar bulunduĵunda o bilgisayarēn ismi ¿zerine iki kere sol  tuĸ ile tēkla . 

 

HERHANGĶBĶR DOSYAYI VEYA S¦R¦C¦Y¦ PAYLAķIMA A¢MAK Ķ¢ĶN 

Aĵ ¿zerinde diĵer kullanēcēlar ile paylaĸēma amak istediĵimiz klasºr ¿zerinde yada bilgisayarēm 

ierisindeki yerel disklere ( C-D-E-Cd Rom-Dēsket S¿r¿c¿ v.s) saĵ tuĸ ï paylaĸēm ve g¿venlik komutu 

verilir. Paylaĸēma aēlmēĸ bir ºĵenin ¿zerinde bir el iĸareti belirecektir. ( Bu el iĸareti o ºĵenin 

paylaĸēma aēk olduĵunu gºsterir.) 

Paylaĸēmē kaldērmak iin tekrar aynē yok izlenmelidir. Paylaĸtērēlmēĸ ºĵe ¿zerinde saĵ tuĸ ï paylaĸēm 

ve g¿venlik komutu verilir , bu klasºr¿ paylaĸēma a ºzelliĵinin onay iĸaretini kaldēr. 

Ķnternet Explorer : internet web tarayēcēsē , internete girmeyi , internette gezmeyi ,internet sayfalarēnē 

gºr¿nt¿lemeyi saĵlayan programdēr. 

"!¤,!4 -%.3 6% 02/'2!-,!2 
 

Baĸlat ï Bilgisayar oturumu kapat ï ¢alēĸtēr -  Yardēm ve Destek- Ara ï Ayarlar ï Belgeler ï 

Programlar. 

Programlar : Bilgisayara iĸletim sistemiyle standart olarak birlikte y¿klenirler. ( Baĸlangē ï Donatēlar 

ï Oyunlar ï Ķnternet Explorer ï Outlook Express ï Windows Media Player v.b ..)   

 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Eĵlence-Windows Media Player : film izlememizi ve m¿zik dinlememizi 

saĵlayan programdēr. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Eĵlence-Ses ayar denetimi : Bilgisayarēmēzda hoparlºr ve ses kartē 

ayarlarēmēzē yapmamēzē saĵlar. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Eĵlence-Ses kaydedicisi : Bilgisayara ses kaydetmemizi saĵlar. 

Bilgisayara ses kaydedebilmemiz iin mikrofonumuzun olmasē gerekir.Yapēlan ses kayētlarēnēn 

uzantēsē *.waw formatēnda kayēt edilirler.Bilgisayarda boyut olarak ok fazla yer kaplarlar. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Sistem aralarē-Disk birleĸtirici : Hard dēskteki paralanmēĸ verileri bir 

araya getirip d¿zenlemeyi saĵlar. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Sistem aralarē-Disk temizleme : Bilgisayarda zaman iinde oluĸan bazē 

gereksiz verileri temizlemeyi ( silmeyi ) ve Hard diskte yer amayē saĵlar. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Sistem aralarē-Karakter eĸlem : Klavyeden ēkartēlmasē m¿mk¿n 

olmayan karakterleri se kopyala tarzēnda alēp , herhangi bir belge ierisine kopyalamaya yarar. 
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Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Sistem aralarē-Zamanlanmēĸ gºrevler : Belirli bir zamanda Bilgisayarēn 

yapacaĵē iĸi ºnceden zaman belirterek  gºrevlendirme verilmesini saĵlar. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Sistem aralarē-Adres defteri : Kiĸileri Ad- Soy ad ï e-mail adresi ï Ķĸ 

adresi- Tel .no gibi bilgilerini kayēt etmemizi ve kayētlara kolayca ulaĸmamēzē saĵlayan kullanēĸlē bir 

programdēr. 

Adres defterine yeni kiĸi eklemek iin ;  

F Ara ubuĵu ¿zerindeki yeni ï yeni kiĸi komutu verilir. 

F Adres defteri iinde boĸ bir alanda saĵ tuĸ ï yeni kiĸi ekle komutu verilir. 

F Dosya men¿s¿nden yeni kiĸi ekle komutu verilebilir. 

F CTRL + N kēsa yolu kullanēlabilir. 

Baĸlat-Programlar-Donatēlar-Hesap makinesi : hesap makinesi programēdēr. Hesap makinesini 

alēĸtērmanēn diĵer bir yolu ise Baĸlat ï ñalēĸtēr ñ bºl¿m¿ne ïcalc yazmak gerekir. Daha sonra tamam 

butonuna basēn. 

Baĸlat-Belgeler : En son kullanēlan belgelerin listesini gºsterir. 

$%.%4d- -!3!3) 6% !9!2,!2) 
 

Baĸlat ï Ayarlar ï Denetim masasē : Bilgisayar ile ilgili ayarlarēn yapēldēĵē bºl¿md¿r. 

 

FARE : Mause ile ilgili ayarlarēn yapēldēĵē bºl¿md¿r. Mauseôun d¿ĵmelerinin yapēlandērēlmasē 

ayarlarē buradan yapēlmaktadēr. 

¢ift tēklama hēzē : Sol tuĸun ift tēklama hēzēnē belirler. Ķdeali orta derecedir. 

Tekerlek ( scrool) : Sayfa ierisinde ka satēr kaydērēlabileceĵinin ayarēnē yaptēĵēmēz bºl¿md¿r. 

Donanēm : kullanēlan mauseôun t¿r¿n¿ gºsterir. En ok kullanēlan mause t¿r¿ PS/2 dir. 

KLAVYE :  Kullandēĵēmēz klavyenin yineleme hēzēnē, yineleme gecikmesi ve imlecin yanēp sºnme 

hēzēnē ayarlayabiliriz. Klavyemizin dilini buradan deĵiĸtiremeyiz. Bºlge ve dil seeneklerinden 

deĵiĸtirilmektedir. 

Donanēm : Kullanēlan klavyenin t¿r¿n¿ gºsterir. En ok kullanēlan klavye t¿r¿ PS/2 dir. 

G¥R¦NT¦ : Masa ¿st¿ ºzelliklerini ayarladēĵēmēz bºl¿md¿r. Aynē ºzelliklere ulaĸabileceĵimiz bir 

diĵer yer ise masa ¿st¿nde ï boĸ bir alanda- saĵ tuĸ ï ºzellikler komutu ile de ulaĸēlabilir. Masa 

¿st¿n¿n gºr¿n¿m¿n¿ , duvar  kaĵēdēnē , ekrandaki yazē tiplerinin b¿y¿kl¿ĵ¿n¿ pencerelerin renklerinin 

ayarlanmasē ve ekranēn ºz¿n¿rl¿k ayarlarēnēn yapēldēĵē yerdir. 

SĶSTEM : Bilgisayarēn sistem ºzelliklerini ve aĵ ortamēndaki ismini gºrebildiĵimiz yerdir . aynē 

bºl¿me ; Bilgisayarēm simgesi ¿zerinde ï saĵ tuĸ ï ºzellikler komutu verilebilir. 

TARĶH VE SAAT :  Bilgisayarēmēzēn tarihini ve saatini ayarladēĵēmēz yerdir. Bilgisayarēn saatini 

ayarlayabilmek iin ; Bilgisayarēn ekranēnēn saĵ alt kēsmēndaki saatin ¿zerine ift tēklayarakôda 

ulaĸabilirsiniz. 

SES EFEKTĶ VE SES AYGITLARI : Bilgisayarēmēzēn ses denetimlerini ayarlayabildiĵimiz 

bºl¿md¿r. Windows aēlēĸ ve kapanēĸ seslerini buradan ekleyebilir , ve deĵiĸtirebiliriz. 

B¥LGE VE DĶL SE¢ENEKLERĶ : Bulunduĵunuz ¿lkenin tarih , saat , para birimi ,ºl¿ birimi , 

ºl¿ birimi , ayarlarēnē yaptēĵēmēz bºl¿md¿r. Ayrēca bu bºl¿mden klavyemizin dilini F veya Q olarak 

deĵiĸtirebiliriz. 

PROGRAM EKLE KALDIR :  Bilgisayarēmēza y¿klemiĸ olduĵumuz programlarē saĵlēklē bir ĸekilde 

kaldērmamēzē saĵlar. 

KULLANICI HESAPLARI :  Bilgisayarēmēza yeni hesap oluĸturmamēzē , hesaplara parola 

koymamēzē , hesabēmēzdaki resmi deĵiĸtirmemizi saĵlar. 

Yeni hesap oluĸturmak iin ; Yeni hesap oluĸtur ï yeni hesap iin ad gir ï ileri ï bilgisayar 

yºneticisi- hesap oluĸtur. 

Oluĸturulan hesap ¿zerine tēkla- parola oluĸtur. 

Oluĸturulan hesabē silmek iin ; hesap ¿zerine tēkla ve hesabē sil komutunu ver. 

YAZICI VE FAKSLAR  : Bilgisayarēmēza yazēcē eklemeyi ve yazēcē tanēttērmayē yaptēĵēmēz 

bºl¿md¿r. 
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Web Adres Yapēsē  

 

¥rneĵin; www.sabah.com.tr 

 

www : World Wide Web (D¿nya ¢apēnda K¿t¿phane), protokollere dayanan, standart yollarla Internet 

¿zerinden ok sayēda dok¿man ve bilgilere ulaĸmak iin kullanēlan Internet hizmetidir. 

 

 T¿m internet adreslerinde ñwwwò ile baĸlar. 

 

sabah :  ķirket veya kuruluĸ isimleri olabilir. 

 

com : Ticari iĸletmeler ñcomò uzantēsē alēr. ( www.bilkey.com , www.bilkey.com.tr ) 

 

gov : Resmi kuruluĸlar, Devlet daireleri ñgovò uzantēsē alēr. ( www.meb.gov.tr , www.ssk.gov.tr ) 

 

edu : ¦niversite ve eĵitim kurumlarē ñeduò uzantēsē alēr. ( www.itu.edu.tr , www.ktu.edu.tr ) 

 

org : Ticari amacē olmayan dernek veya kuruluĸlar, Siyasi Partiler, ñorgò uzantēsē alēr. 

 

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

 

net : Network hizmeti veren kuruluĸlar, com uzantēsē alan ĸirketler, vs.. net olarak ta adreslerini 

alabilirler 

 

http://  ñHyper Text Transfer Protocolò Hareketli Metin Transferi, bilgi akēĸēnē saĵlayan metin 

protokol¿d¿r. Herhangi bir adresi amak istediĵimizde, bizim yazma gibi zorunluluĵumuz yok. 

Genelde otomatikman adrese eklenecektir. 

 

¦lke Kodlarē : T¿rkiye ¿lke kodunu ñtrò olarak kullanmaktadēr. www.sabah.com.tr gibi 

 

Herhangi web sitesinde (¦lke Kodunu) ñtrò uzantēsē kullanma zorunluluĵu yoktur.  

 

Ķnternetteki Herhangi Bir Resmi Bilgisayar Kayēt Etmek Ķin; 

Web sayfasē ierisindeki  resmin ¿zerine, Mouse ile saĵ tuĸ, Resmi Farklē Kaydet komutu verilebilir. 

 

Ķnternetteki Herhangi Bir Resmi Masa ¦st¿ne  Duvar Kaĵēdē Yapabilmek Ķin; 

Web sayfasē iindeki resmin ¿zerine, Mouse ile saĵ tuĸ, Arka Plan Olarak Belirle komutu verilir. 

 

Arama Motorlarē 

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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Ķnternet de her t¿rl¿ bilgiye ulaĸmamēzē saĵlayan sitelerdir. Genelde En yaygēn olarak, geniĸ kapsamlē 

arama motoru www.google.com ó dur. ( www.yahoo.com , www.alexa.com , www.arabul.com , 

www.msn.com, www.aol.com, www.altavista.com  vs vs.) 

 

Arama Yapēldēktan sonra arama sonularēnēn farklē pencerelerde gºr¿nt¿lemek iin; 

Arama sonucu bulunan adresin ¿zerine Mouse ile saĵ tuĸ, Yeni Pencerede A komutu verilebilir. 

Arama sonucu bulunan adres ¿zerine Shift Tuĸuna basēlē tutarak Mouse ile bir kez tēkla. 

 

V Ctrl + N : Bulunduĵumuz sayfayē kapatmadan, aynē sayfadan bir tane daha amamēzē saĵlar. 

 

V Dosya Men¿s¿nden, Yeni, Yeni Pencere komutu verilebilir. 

 

V F11 : Adres ¢ubuĵunu gizleyerek, penceremizi tam ekran yapmayē saĵlar.¢ēkmak iin ñF11ò 

 

MAĶL HESABI A¢MAK 

 

¥rneĵin Mynet web sitesinden bir adet mail hesabē oluĸturmak iin; 

Ķnternet Explorer a, Adres ¢ubuĵuna adresi gir. www.mynet.com  

¦cretsiz e-mail al kēsmēna tēkla, Karĸēna aēlan Forumda Bilgileri doldur. 

Almak istediĵiniz mynet ¿ye adēnē belirle ( En az 4 en fazla 32 hanelik ) 

ķifre kēsmēndan mailinize girmek iin belirleyeceĵiniz parolayē yazēn (En az 6, en fazla 16 karakter 

olabilir. ) vs..( Gerekli Bilgileri Foruma doldur. ) 

Mail oluĸturulduktan sonra ; herhangi birine mail atmak iin. 

 

Mail Gºndermek Ķin; 

 

Mynet E-mail hesabē aēldēktan sonra, mail kutundaki Yaz butonuna tēkla. Karĸēndaki pencerede 

 

Kime : Gºndermek istediĵin kiĸinin mail adresi yazēlmasē gerekir. 

Cc : Mesajēnēzē "Kime" kutucuĵuna yazdēĵēnēz alēcēnēn/alēcēlarēn dēĸēnda baĸka alēcēlara gºnderip onlarē 

bilgilendirmek istiyorsanēz, bu alēcēlarēn adreslerini "Cc" kutucuĵuna yazēnēz.  

Bcc : "Kime" veya "Cc" kutucuklarēna e-mail adreslerini yazdēĵēnēz alēcēlar haricinde mesajēnēzē 

almasēnē istediĵiniz alēcēlar varsa Bcc kutucuĵuna adreslerini yazēnēz. Bcc fonksiyonunun Cc 

fonksiyonundan farkē bu kutucuĵa yazdēĵēnēz e-mail adreslerinin diĵer alēcēlar tarafēndan 

gºr¿lmemesidir. 

Konu : Gºndermek istediĵimiz mailin konusu ile kēsaca bilgi  olabilir. 

Dosya Ekle : Gºnderilecek e-maile dosya eklemenizi saĵlar. Dosya Ekle butonuna bastēktan sonra 

gºndermek istediĵin dosyayē Gºz at butonundan bul ve se. Daha sonra Ekle butonuna bas.  

Aynē Anda Birden Fazla Kiĸiye Mail Gºndermek Ķin; 

Kime : Bºl¿m¿ndeki yazacaĵēmēz adresler arasēna (,) virg¿l veya (;) noktalē virg¿l koyabilirsiniz. 

Yanētla : Gelen e-maile  cevap yazmak iin kullanēlēr. 

Ķlet : Gelen e-maili farklē adreslere gºndermek iin kullanēlēr. 

 

MYNET E -MAĶL HESABINDA KULLANILABĶLECEK KISAYOLLAR 

 

Yaz : E-mail yaz sayfasēnē aar. Shift+y ise sayfayē yeni pencerede aar. ( y ) 

Posta Kutusu : Posta kutusu sayfasēnē aar. Yeni E-mail kontrol¿n¿ de bu kēsa yolla yapabilirsiniz. ( p) 

Klasºrler : Klasºrler sayfasēnē aar. Shift+k ise sayfayē yeni pencerede aar. ( k ) 

Arama : Arama sayfasēnē aar. ( a ) 

Yardēm : Yardēm sayfasēnē yeni pencerede aar. ( h ) 

Sonraki sayfa : Posta Kutusundayken bir sonraki E-mail listeleme sayfasēnē aar. ( s ) 

¥nceki sayfa : Posta Kutusundayken bir ºnceki E-mail listeleme sayfasēnē aar. ( º veya o ) 

 

SADECE E-MAĶL OKURKEN KULLANABĶLECEĴĶNĶZ KISAYOLLAR 

Sonraki E-mail : Bir sonraki E-mail'i aar. ( s ) 

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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¥nceki E-mail : Bir ºnceki E-mail'i aar. ( º veya o ) 

Yanētla : Okuduĵunuz E-mail'i yanētlama sayfasēnē aar. ( c ) 

T¿m¿n¿ Yanētla : T¿m¿n¿ Yanētla sayfasēnē aar. ( t ) 

Ķlet : Ķlet sayfasēnē aar. ( i ) 

Ķstenmeyen : Okuduĵunuz E-mail'i Ķstenmeyen klasºre atar. ( Shift + i ) 

SADECE E-MAĶL YAZARKEN KULLANABĶLECEĴĶNĶZ KISAYOLLAR 
Gºnder : Yazdēĵēnēz E-mail'i gºnderir. ( g ) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

-d#2/3/4& 7/2$ 

Word Nedir?  
Microsoft Word, bir kelime iĸlem programēdēr. Kelime iĸlem 

programlarē b¿roda iĸ yerinde yani g¿nl¿k hayatta yapēlan her t¿rl¿ yazēĸmalarēn bilgisayar yardēmēyla 

yazēlmasēnē saĵlayan programlardēr. Piyasada kullanēlan birok kelime iĸleme programē vardēr. Bunlarda en 

yaygēn kullanēma sahip olanē Word kelime iĸleme programēdēr. Microsoft Office bileĸenidir. Microsoft 

Word programē kullanēlarak, mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazērlanabilir. Bu belgelere resimler, 

tablolar, grafikler ve izimler eklenebilir. 

²ƻǊŘΩǸ .ŀǒƭŀǘƳŀ  
Baĸlat ï T¿m Programlar ï Microsoft Office ï Microsoft Office Word 2007 

 

Microsoft Office D¿ĵmesi 
Bir Word belgesinin baĸlatēlacaĵē yer Microsoft Office D¿ĵmesi'dir. D¿ĵmeye basēldēktan sonra 

bir men¿ belirir. Burada gºsterilen bu men¿n¿n gºr¿n¿m¿n, ºnceki Word s¿r¿mlerindeki Dosya 

men¿lerine biraz benzediĵini fark edebilirsiniz. Men¿n¿n solunda, bir dosyayla alēĸmak iin t¿m 

komutlarē gºr¿rs¿n¿z. Yeni bir belgenin oluĸturulduĵu veya var olanēn aēldēĵē yer burasēdēr. Kaydet ve 

Farklē Kaydet komutlarēnēz da buradadēr. Men¿n¿n saĵ tarafēnda, en son aēlan belgeleriniz listelenir. 

Bilgisayarēnēzda sēk sēk ¿zerinde alēĸtēĵēnēz bir belgeyi aramak zorunda kalmamanēz iin, bunlar her 

zaman uygun bir ĸekilde gºr¿lebilir. 
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Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu 

 

Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu, ĸeridin sol ¿st kēsmēnda yer alan k¿¿k alandēr. Her g¿n defalarca 

kullandēĵēnēz bazē komutlarē ierir: Kaydet, Geri Al ve Yeniden. Sēk kullandēĵēnēz ve hangi sekmede 

olursanēz olun s¿rekli kullanēlabilir durumda kalmasēnē istediĵiniz komutlarē ubuĵa ekleyebilirsiniz. 

 

Hēzlē 

Eriĸim 

Ara 

¢ubuĵ

unu 

Taĸēm

a 
 

H

ēzlē 

Eriĸim 

Ara 

¢ubuĵu 

ĸu iki 

yerde 

bulunabi

lir: Sol 

¿st 

kºĸede 

Microso

ft Office 

D¿ĵmes

i yanēnda 

(varsayēl

an 

konum) 

Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'nun ķu anda bulunduĵu konumda gºr¿nt¿lenmesini istemezseniz, onu 

baĸka bir konuma taĸēyabilirsiniz. Microsoft Office D¿ĵmesi yanēndaki varsayēlan konumu alēĸma 

alanēnēzdan uygun olmayacak kadar uzak bulursanēz, onu alēĸma alanēnēzēn yakēnēna taĸēmak 

isteyebilirsiniz. ĸeritôin altēndaki konum alēĸma alanēnēza taĸar. Bu y¿zden, alēĸma alanēnēzē en fazlaya 

ēkarmak isterseniz, Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'nu varsayēlan konumunda tutmak isteyebilirsiniz.  

1. IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳƴǳ mȊŜƭƭŜǒǘƛǊ'i  ǘƤƪƭŀǘƤƴΦ  
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2. Listede ķerit'in Altēnda Gºster ºĵesini tēklatēn.  

 

Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na komut ekleme 
 

Program Adē Seenekleri iletiĸim kutusundaki komut listesinden Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na komut 

ekleyebilirsiniz, sºz konusu iletiĸim kutusunda Program Adē Word Seenekleri ºrneĵinde olduĵu gibi 

iinde bulunduĵunuz programdēr. .  

1. Aĸaĵēdakilerden birini yapēn:  

o Microsoft Office D¿ĵmesi'ni kullanma  

 

1. Microsoft Office D¿ĵmesi'ni ve sonra da Program Adē Seenekleri'ni tēklatēn; burada Program Adē 

alēĸmakta olduĵunuz programēn adēdēr (ºrneĵin, Word Seenekleri).  

2. ¥zelleĸtir 'i tēklatēn.  

o Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'nu kullanma  

1. IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳƴǳ mȊŜƭƭŜǒǘƛǊ 'i ǘƤƪƭŀǘƤƴΦ  
2. Listede Diĵer Komutlar 'ē tēklatēn.  

 

2. tǊƻƎǊŀƳ !ŘƤ {ŜœŜƴŜƪƭŜǊƛ ƛƭŜǘƛǒƛƳ ƪǳǘǳǎǳƴŘŀΣ YƻƳǳǘƭŀǊƤ ǎŜœƛƴ listesinde 

 
istediĵiniz komut kategorisini tēklatēn.  

3. Seilen kategorideki komutlar listesinde Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na eklemek istediĵiniz komutu ve 

sonra Ekle ºĵesini tēklatēn.  

4. Ķstediĵiniz diĵer komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam ºĵesini tēklatēn.  

 
IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ !Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳϥƴŀ ŘƻƐǊǳŘŀƴ  ŜǊƛǘϥǘŜƴ ƪƻƳǳǘ ŜƪƭŜƳŜ  
Ayrēca, Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na ĸeritôten gºr¿nt¿lenen komutlardan da doĵrudan komut 

ekleyebilirsiniz. 

 

1. ĸeritôte, Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na eklemek istediĵiniz komutu gºr¿nt¿lemek iin uygun sekmeyi 

veya grubu tēklatēn.  

2. Komutu saĵ tēklatēp kēsayol men¿s¿ndeki Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na ekle ºĵesini tēklatēn.  

 

NOT Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na sadece komutlar eklenebilir. ĸeritôte de gºr¿nt¿lenen girinti ve 

aralēklandērma deĵerleri ve belirli stiller gibi oĵu listenin ieriĵi Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵu'na eklenemez. 

Men¿ ķeridi 

 
Sekmeler. ¦st sērada yedil temel sekme vardēr. Her biri bir etkinlik alanēnē temsil eder.  

Gruplar. Her sekmenin, birbiriyle iliĸkili ºĵeleri bir arada gºsteren birka grubu vardēr. Komutlar . Komut 

bir d¿ĵme, bilgi girmek iin kutu veya men¿d¿r. 

 

Sekmeleri Gizleme ve Gºsterme 
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Daha fazla yer amak ¿zere gruplarē gizlemek iin etkin sekmeyi ift tēklatēn. Sekmeleri tekrar gºr¿n¿r 

hale getirmek iin her hangi bir sekmeyi ift tēklatēn. Yada kēsa yolu olan ñ CTRL + F1ò tuĸlarē 

kullanēlabilir. 

 

Ek sekmeler 

 
 

 
 

 

 

 

 

Bu yeni Word s¿r¿m¿nde belirli sekmeler yalnēzca onlara gereksiniminiz olduĵunda gºr¿n¿r. 

¥rneĵin, bir resim eklediĵinizi d¿ĸ¿nelim. Ancak ķimdi onunla baĸka ķeyler yapmak istiyorsunuz. Metnin 

onun etrafēnda kaydērēlma ķeklini deĵiĸtirmek veya onu kērpmak da isteyebilirsiniz. Bu komutlar nereden 

bulunur?  

Resmi sein.  

Resim Aralarē sekmesi belirir. Sekmeyi tēklatēn.  

 

Resimlerle alēĸmak iin Resim Stilleri grubu gibi ek gruplar ve komutlar gºr¿nt¿lenir. Resmin 

dēĸēnda bir yeri tēklattēĵēnēzda Resim Aralarē sekmesi kaybolur ve diĵer gruplar geri gelir.  

Not: Tablolar, izimler, diyagramlar ve grafikler gibi diĵer etkinlik alanlarē iin isteĵe baĵlē sekmeler 

gºr¿nt¿lenir. 

 

Cetveller

 
aŜǘƴƛ ōƛœƛƳƭŜƴŘƛǊƳŜ ǾŜ ƘƛȊŀƭŀƳŀȅŀ ȅŀǊŀǊΦ 5ƛƪŜȅ ǾŜ ȅŀǘŀȅ ƻƭƳŀƪ ǸȊŜǊŜ н adet cetvel mevcuttur. Belgede 
ŎŜǘǾŜƭ ƳŜǾŎǳǘ ŘŜƐƛƭǎŜ ƳŜƴǸ  ŜǊƛŘƛƴƛƴ ǎŀƐ ŀƭǘ ƪǀǒŜǎƛ ǾŜ ŘƛƪŜȅ ƪŀȅŘƤǊƳŀ œǳōǳƐǳƴǳƴ ǸȊŜǊƛƴŘŜ ōǳƭǳƴŀƴ 

/ŜǘǾŜƭ ŘǸƐƳŜǎƛƴŜ άέbasarak cetvelleri gºr¿n¿r hale getirebilirsiniz. Yada gºr¿n¿m men¿s¿nden 
CETVE

L 

seeneĵ

ini 

iĸaretley

ebilirsin

iz. 

 

NOT 

Dikey cetvel devre dēĸē bērakēldēĵēnda gºr¿nt¿lenmez. Dikey cetveli etkinleĸtirmek iin aĸaĵēdakileri yapēn:  
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1. Microsoft Office D¿ĵmesi'ni ve sonra da Word Seenekleri'ni tēklatēn.  

2. Geliĸmiĸ 'i tēklatēn.  

3. Gºr¿nt¿le 'nin altēnda Dikey cetveli Sayfa D¿zeni gºr¿n¿m¿nde gºster onay kutusunu sein  

 

Kaydērma ¢ubuklarē 

 
 

1. Kaydērma ubuĵu.  

2. Belgede yukarē veya aĸaĵē hareket etmek iin kaydērma kutusunu s¿r¿kleyin.  

3. Belgede yukarē veya aĸaĵē hareket etmek iin kaydērma oklarēnē tēklatēn. 

 
 

 

 

 

Belge Gºr¿n¿m D¿ĵmeleri 

 Belgenin normal, anahat, taslak, tam okuma sayfasē ve web gºr¿n¿mlerinde 
gºsterilmesini saĵlar. Aynē komutlara G¥R¦N¦M men¿s¿nden => Belge Gºr¿n¿mleri bºl¿m¿nden de 

ulaĸabilmeniz m¿mk¿nd¿r. 
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Ekran Yakēnlaĸtērma ¢ubuĵu

 
Yakēnlaĸtērmanēz gerekirse saĵ alt kºĸeye bakēn. Yakēnlaĸtērmak iin kaydērēcēyē saĵa, 

uzaklaĸtērmak iin de sola s¿r¿kleyin. Belgemizin ekrana gºr¿n¿m¿n¿ b¿y¿t¿lmesi veya k¿¿lt¿lmesini 

saĵlar. Bu iĸlevi ayrēca faremizin tekerleĵi varsa CTRL tuĸuna basēlē tutup tekerleĵi evirerek de 

yapabilmekle beraber Men¿ ĸeridinde Gºr¿nt¿ sekmesinin yakēnlaĸtēr Grup komutlarēyla da yapabiliriz. 

 
TƭŜǘƛǒƛƳ Yǳǘǳǎǳ .ŀǒƭŀǘƤŎƤǎƤ  

 
 

Bazē gruplarēn saĵ alt kºĸesinde k¿¿k bir apraz ok  vardēr. Bu oka Ķletiĸim Kutusu Baĸlatēcēsē 

denir. Onu tēklatērsanēz, o grupla ilgili diĵer seenekleri gºr¿rs¿n¿z. 
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Mini Ara ¢ubuĵu. 

 
Metin seip ¿zerine gittiĵinizde Mini ara ubuĵu soluk olarak gºr¿nt¿lenir. Farenizi s¿r¿kleyerek metni 

sein, ardēndan metnin ¿zerine gidin. Mini ara ubuĵu solgun ķekilde gºr¿n¿r. Mini ara ubuĵunun 

¿zerine giderseniz netleĸir ve orada bir biimlendirme seeneĵini tēklatabilirsiniz. 

 

¸Ŝƴƛ .ŜƭƎŜ hƭǳǒǘǳǊǳƭƳŀǎƤ   
 
1. Microsoft Office D¿ĵmesi'ni tēklatēn ve sonra Yeni'yi tēklatēn.  

2. ķablonlar altēnda oluĸturmada kullanabileceĵiniz seenekleri gºr¿rs¿n¿z:  

o BOķ belge, alēĸma kitabē veya sunu.  

o ĸablon belgesi, alēĸma kitabē veya sunusu.  

o Var olan dosyadan oluĸturulan yeni belge, alēĸma kitabē veya sunu.  

3. Internet'e baĵlēysanēz Microsoft Office Online'da bulunabilen ķablonlarē da gºr¿rs¿n¿z.  

 

Belgenin Kaydedilmesi  
Dosyayē kaydetme iin Microsoft Office D¿ĵmesi'ni tēklatēn ve Kaydet'i tēklatēn. Dosyanēn 

kopyasēnē kaydetmek ve farklē bir biimde kaydetmek iin Microsoft Office D¿ĵmesi'ni tēklatēn ve sonra 

Farklē Kaydet'i tēklatēn. (Farklē Kaydet komutunun kēsa yolu ise F12 tuĸudur.) 

 

YŀȅƤǘ 9ŘƛƭƳƛǒ .ƛǊ .ŜƭƎŜƴƛƴ !œƤƭƳŀǎƤ  
 

1. Microsoft Office D¿ĵmesi'ni tēklatēn ve A'ē tēklatēn. Klavye kēsa yollarē A iletiĸim kutusunu 

gºr¿nt¿lemek iin CTRL+O tuĸlarēna basēn.  

2. A listesinde, amak istediĵiniz dosyayē ieren klasºr¿, s¿r¿c¿y¿ veya Internet konumunu tēklatēn.  

3. Klasºr listesinde, dosyayē ieren klasºr¿ bulun ve aēn.  

NOT Varsayēlan olarak, A iletiĸim kutusunda gºrd¿ĵ¿n¿z dosyalar, sadece kullandēĵēnēz program 

tarafēndan oluĸturulan dosyalardēr. ¥rneĵin, Microsoft Office Word kullanēyorsanēz, Dosya t¿r¿ 

kutusundaki T¿m Dosyalar ºĵesini tēklatmazsanēz, Microsoft Office Excel tarafēndan oluĸturulan 

dosyalarē gºrmezsiniz.  

4. Dosyayē ve sonra A'ē tēklatēn.  

5. Dosyanēn kopyasēnē amak istiyorsanēz A d¿ĵmesinin yanēndaki oku ve sonra Kopya Olarak A 

seeneklerini tēklatēnēz. Bºylece asēl dosya deĵiĸmeyecek ve t¿m iĸlemler kopya olarak aēlmēĸ belge 

¿zerinde yapēlacaktēr.  
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Metin Girme  

 

1 ĸerit sayfanēn ¿st kēsmēnda.  

2 Ekleme noktasē. 

²ƻǊŘΨ ƛƭƪ ŀœǘƤƐƤƳƤȊŘŀ ōƻǒ ōƛǊ ōŜƭƎŜ ƛƭŜ ƪŀǊǒƤƭŀǒƤǊƤȊΦ .ǳ ōŜƭƎŜŘŜ ȅŀƴƤǇ ǎǀƴŜƴ ōƛǊ ƛƳƭŜœ ƎǀǊǸǊǸȊΦ 
.ŜƭƎŜȅŜ ƳŜǘƛƴ ƎƛǊŘƛƐƛƳƛȊŘŜ ȅŀȊƤƭŀƴ ƳŜǘƛƴ ƛƳƭŜŎƛƴ ǎƻƭ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀ ƎǀǊǸƴǸǊΦ {ŀǘƤǊƤƴ ǎƻƴǳƴŀ ƎŜƭŘƛƐƛƳƛȊŘŜ 
ȅŀȊƳŀȅƤ ǎǸǊŘǸǊǸǊǎŜƪ ǿƻǊŘ ōƛǊ ǎƻƴǊŀƪƛ ǎŀǘƤǊŀ ƪŜƴŘƛǎƛ ƎŜœŜŎŜƪǘƛǊΦ ¸Ŝƴƛ ōƛǊ ǇŀǊŀƎǊŀŦŀ ōŀǒƭŀƳŀƪ ƛǎǘŜŘƛƐƛƳƛȊŘŜ 
φ9ƴǘŜǊ ŘǸƐƳŜǎƛƴŜ ōŀǎƳŀƳƤȊ ƎŜǊŜƪƛǊΦ 

 

IŀǘŀȅƤ DŜǊƛ !lma 
aŜǘƴƛ ƎƛǊŜǊƪŜƴ ȅŀƴƭƤǒ ōƛǊ ƪŜƭƛƳŜ ƎƛǊŘƛƭƛƐƛƳƛȊŘŜ ǾŜȅŀ ȅŀƴƭƤǒ ōƛǊ ƛǒƭŜƳ ȅŀǇǘƤƐƤƳƤȊŘŀ ōǳƴǳ IƤȊƭƤ 9ǊƛǒƛƳ 

!Ǌŀœ 4ǳōǳƐǳƴŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ φDŜǊƛ !ƭ  ŘǸƐƳŜǎƛ ƛƭŜ ȅŀǇŀōƛƭƛǊƛȊΦ 5ŀƘŀ ŦŀȊƭŀ ǎŀȅƤŘŀ ƘŀǘŀȅƤ ƎŜǊƛ ŀƭƳŀƪ 
ƛǎǘŜŘƛƐƛƳƛȊŜ ƎŜǊƛ ŀƭ ŘǸƐƳŜǎƛƴŘŜ ōǳƭǳƴŀƴ ŀǒŀƐƤ ƻƪŀ ōŀǎƤǇ ƛǎǘŜŘƛƐƛƳƛȊ ƪƻƴǳƳŀ ƎŜƭƛƴŎŜȅŜ ƪŀŘŀǊ ƭƛǎǘŜŘŜƴ 
ǎŜœƛƳ ȅŀǇŀǊƤȊΦ DŜǊƛ ŀƭŘƤƐƤƳƤȊ ōƛǊ ƛǒƭŜƳƛ ǘŜƪǊŀǊ ǳȅƎǳƭŀƳŀƪ ƛǎǘŜŘƛƐƛƳƛȊŘŜ ƎŜǊƛ ŀƭ ŘǸƐƳŜǎƛƴƛƴ ǎŀƐƤƴŘŀƪƛ 

Yeniden Uygula  ŘǸƐƳŜǎƛƴŜ ōŀǎŀōƛƭƛǊƛȊΦ !ƴŎŀƪ ¸ŜƴƛŘŜƴ ¦ȅƎǳƭŀ ŘǸƐƳŜǎƛ DŜǊƛ ŀƭƳŀ ƛǒƭŜƳƛ ȅŀǇǘƤƐƤƳƤȊŘŀ 

aktif olur. DŜǊƛ !ƭƳŀ ƛǒƭŜƳƛ ȅŀǇƳŀŘƤƐƤƳƤȊŘŀ ¸ŜƴƛŘŜƴ ¦ȅƎǳƭŀ ŘǸƐƳŜǎƛƴƛƴ ȅŜǊƛƴŘŜ φ¸ƛƴŜƭŜ  ŘǸƐƳŜǎƛƴƛƴ 
ƻƭŘǳƐǳƴǳ ƎǀǊǸǊǸȊΦ .ǳ ŘǸƐƳŜ ǎƻƴ ȅŀǇƳƤǒ ƻƭŘǳƐǳƳǳȊ ƪƻƳǳǘǳƴ ȅƛƴŜƭŜƴƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀǊΦ 

 

aŜǘƛƴ {ŜœƳŜ 
1.Tek bir kelimeyi semek iin (Yazē Ortasēnda ) 

    Yazē ortasēndaĄ ift tēklanēr.(2 Defa)   ¥rnek : BOYUTLANDIRMA  

     Aynē anda Tek Tek seim yapmak iin Ctrl tuĸuna basēlē tutarak Mouse ile ift tēkla. 

 

2. Mouse ile seilerek yazēnēn baĸēna tēkla Mouseôun sol tuĸuna basēlē tutarak,semek istediĵin yazē 

¿zerinde hareket et. Bērakmadan Geri-Ķleri seim yapēlabilir. 

 

NOT : Bu yºntemde, Mouse bērakēldēktan sonra, seim ¿zerine gelip tekrar seime tēklayēp hareket 

edilmez, eĵer hareket ederseniz seim yaparak yazēyē taĸēmēz oluruz. 

Bēraktēktan sonra Geri-Ķleri hareket edilmez.(Seim Yapēlmēĸ yazē ¿zerinde) 

Bērakēlērsa, yeniden seim yapmak gerekir. 

 

3. Paragraf Seimi : Paragraf iinde ard arda ¿ kez tēklanēr (3) 

* Paragrafēn sol kenar boĸluĵunda, Mouse  simgesi ii beyaz ĸekli aldēktan sonra, 1kez Mouse ile  

tēklama yapēldēĵēnda 1 Satēr semiĸ olursunuz.  Eĵer aynē anda tek tek Satēr semek istersek Ctrl 

tuĸuna basarak Mouse ile tēkla.Aynē Ķĸlemde Ķstersek Mouse ile 2 kez  tēklama yapēldēĵēnda ise 

Paragraf semiĸ oluruz. 3kez tēklatēldēĵēnda ise Belge metninin tamamēnē semiĸ oluruz. 

 

4. Klavyeden Seim : Seilecek yazēnēn baĸēna gelinir. (Shift) Tuĸuna basēlē iken, yºn tuĸlarē kullanēlēr. 

* Saĵa-Sola yºn tuĸlarēnē kullanarak birer karakterlik seim yapēlabilir. 

* Yukarē ve aĸaĵē yºn tuĸlarēnē kullanarak ise birer satērlēk seim yapmēĸ oluruz. 
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Shift Tuĸu + Yukarē Yºn Tuĸu : Satēr seer. 

Shift Tuĸu + Saĵa-Sola Yºn Tuĸu : Birer karakter seer. 

Shift Tuĸu + Home : T¿m satērē sondan baĸa doĵru seer. ( Ķmlecimiz satēr sonunda iseé.) 

Shift Tuĸu + End : T¿m satērē baĸtan sonra seer. ( Ķmlecimiz satēr baĸēnda iseé.) 

Ctrl  Tuĸu + Shift Tuĸu + End Tuĸu T¿m Sayfalarē sememizi saĵlar.( Ķmle Sayfa Baĸēnda iseé) 

Ctrl  Tuĸu + Shift Tuĸu + Home Tuĸu T¿m Sayfalarē sememizi saĵlar.( Ķmle Sayfa Sonunda iseé) 

Shift Tuĸu + Page  Up veya Page Down Tuĸu ile Sayfa ierisinde seim yaparak aĸaĵēya veya yukarēya 

doĵru seim yaparak ilerlememizi saĵlar. 

5. Ekrandaki metnin tamamē seilmek isteniyorsa ; 

*Giriĸ men¿s¿nden => D¿zenleme => Se => T¿m¿n¿ se komutu verilebilir 

*Diĵer Yol ise Kēsayol Komutu olarak bildiĵimiz Ctrl+A Komutunu Kullanabiliriz. 

* Ctrl + A komutu ile belge ierisindeki her ĸeyi seer ve Delete tuĸuna basar isek her ĸeyi silmiĸ olur. 

*Seim yapmak Ķstediĵin yere tēkla,Daha sonra Shift Tuĸuna basēlē tut,Sonra da Seim yapmak 

Ķstediĵin yere Mouse Ķle gel ve tēkla Bu ĸekilde Ķlk tēklama ve son tēklama arasēnda ki yazēyē semiĸ 

oluruz. Seim iĸlemini iptal etmek iin; Sayfa ierisinde Boĸ bir noktaya Mouse ile Tēklanēr. 

aŜǘƛƴ ƪƻǇȅŀƭŀƳŀ ȅǀƴǘŜƳƭŜǊƛ 
1.Kopyalanacak yazēlar seilir=> Seimin ¿zerinde Saĵ Tuĸ => Kopyala yapabiliriz. 

*  Yeni konumda ise; (Yazēnēn kullanēlacaĵē yer) Saĵ Tuĸ =>Yapēĸtēré 

2. Kopyalanacak yazēlar seilir => Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵundan => Kopyala yapabilirizé 

*  Yeni konumda ise =>Saĵ Tuĸ => Yapēĸtēré 

3. Kopyalanacak yazēlar seilir =>Ctrl + C komutu verilebiliré (Kopyala Kēsa yolu) 

*  Yeni konumda ise => Ctrl + V komutu verilebiliré(Yapēĸtēr Kēsa yolu) 

4. Kopyalanacak yazēlar seilir. => Giriĸ men¿s¿nden => Pano => Kopyala butonuna tēklanēlēr 

 *  Yeni konumda ise => Giriĸ men¿s¿nden => Pano =>   ñYapēĸtērò simgesine Tēklanēr. 

5. Kopyalanacak yazēlar seilir => Ctrl + insert Tuĸlarēna basēlēr 

 *Yeni konumda ise => Herhangi bir yapēĸtērma yºntemi uygulanabilir. 

6. Kopyalanacak yazēlar seilir => seim ¿zerinde parmaĵēmēzē Ctrl tuĸuna basēlē tutup yeni konuma 

tut s¿r¿kle metodu uygulanabilir. 

aŜǘƛƴ ǘŀǒƤƳŀ ȅǀƴǘŜƳƭŜǊƛ 
1. Taĸēnacak yazēlar seilir => Seimin ¿zerinde Saĵ Tuĸ => Kes yapabiliriz. 

*  Yeni konumda ise; (Yazēnēn kullanēlacaĵē yer) Saĵ Tuĸ => Yapēĸtēré 

2. Taĸēnacak yazēlar seilir => Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵundan =>  ñKesò Makas simgesine 

Tēklanēr. 

*  Yeni konumda ise => Hēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵundan => Yapēĸtēr butonuna tēklanēlēr. 

3. Taĸēnacak yazēlar seilir => Ctrl + X komutu verilebiliré (Kes Kēsa yolu) 

*  Yeni konumda ise => Ctrl + V komutu verilebiliré(Yapēĸtēr Kēsa yolu) 

4. Taĸēnacak yazēlar seilir => Giriĸ men¿s¿nden => Pano =>    ñKesò Makas simgesine 

Tēklanēr. 

*  Yeni konumda ise => Giriĸ men¿s¿nden => Pano =>   ñYapēĸtērò simgesine Tēklanēr. 

5. Taĸēnacak yazēlar seilir => Seim ¿zerinde parmaĵēmēzē sol tuĸa basēlē tutup yeni konuma tut 

s¿r¿kle metodu uygulanabilir. 

 

Silme veya Temizleme Yºntemleri 

1.Silinmesini istediĵiniz yazē seilir.Daha sonra ñDeleteò Tuĸuna basabiliriz. 

2.Silinmesini istediĵiniz yazē seilir.Daha sonra ñBackspaceò Tuĸuna basabiliriz. 
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3.Silinmesi istediĵiniz yazē seilir.Daha sonra Giriĸ men¿s¿nden => Yazē tipi bºl¿m¿nden =>  

Biimleri temizle butonuna tēklanēlēr ( Bu komut yaznēnēn kendisini deĵil o yazēya uygulanan biimleri 

temizler) 

 

 

 
Office Panosu  

Office Panosu standart Kopyala ve ¸ŀǇƤǒǘƤǊ ƪƻƳǳǘƭŀǊƤȅƭŀ œŀƭƤǒƤǊΦ ¢ƻǇƭŀŘƤƪƭŀǊƤƴƤȊŀ ŜƪƭŜƳŜƪ ǸȊŜǊŜΣ ōƛǊ 
ǀƐŜȅƛ hŦŦƛŎŜ tŀƴƻǎǳϥƴŀ ƪƻǇȅŀƭŀȅƤƴ ǾŜ ǎƻƴǊŀ ƻƴǳ ƘŜǊƘŀƴƎƛ ōƛǊ ȊŀƳŀƴ hŦŦƛŎŜ tŀƴƻǎǳϥƴŘŀƴ ƘŜǊƘŀƴƎƛ ōƛǊ 
hŦŦƛŎŜ ōŜƭƎŜǎƛƴŜ ȅŀǇƤǒǘƤǊƤƴΦ ¢ƻǇƭŀƴŀƴ ǀƐŜƭŜǊΣ ǎƛȊ hŦŦƛŎŜϥǘŜƴ œƤƪŀƴŀ ǾŜȅŀ Pano ƎǀǊŜǾ ōǀƭƳŜǎƛƴŘŜƴ ǀƐŜ silene 
ŘŜƪ hŦŦƛŎŜ tŀƴƻǎǳϥƴŘŀ ƪŀƭƤǊΦ  
ƛǎǘŜŘƛƐƛƴƛȊ ǀƐŜƭŜǊƛƴ ǘǸƳǸƴǸ ǘƻǇƭŀȅŀƴŀ ƪŀŘŀǊ ŀȅƴƤ ŘƻǎȅŀŘŀƴ ǾŜȅŀ ōŀǒƪŀ ŘƻǎȅŀƭŀǊŘŀƴ ǀƐŜƭŜǊƛ ƪƻǇȅŀƭŀƳŀȅŀ 
ŘŜǾŀƳ ŜŘƛƴΦ hŦŦƛŎŜ tŀƴƻǎǳ Ŝƴ œƻƪ нп ǀƐŜ ǘǳǘŀōƛƭƛǊΦ ¸ƛǊƳƛ ōŜǒƛƴŎƛ ǀƐŜȅƛ ƪƻǇȅŀƭŀǊǎŀƴƤȊΣ ƛƭƪ ƪƻǇȅŀƭŀŘƤƐƤƴƤȊ ǀƐŜ 
Office Panosu'ndan silinir.  
Office Panosu sayfa ierisinde kesilen yada kopyalanan bilgileri hafēzaya alēp , farklē bir word 

sayfasēnda kullanma imkanē sunar. Office panosunda  pano iersinde biriken bilgilerin 

tamamēnē imlecinizin bulunduĵu yere yapēĸtērēr.  komutu ise sayfa ierisindeki bilgileri 

deĵil panoda biriken bilgileri silmek iin kullanēlēr. Eĵer bu bilgileri teker teker kullanmak istiyorsanēz 

pano aēkken sadece uygulamak istediĵiniz bilginin ¿zerine tēklayabilirsiniz.  
 

Kes   : sayfa ierisindeki seili olan bilgiyi farklē bir konuma taĸēmak iin 

kullanēlēr kēsa yolu ñ CTRL + Xò 

Kopyala: sayfa ierisindeki seili olan bilgiyi oĵaltma iĸlemi yapar kēsa yolu ñ 

CTRL+ Cò 

Yapēĸtēr: sayfa ierisinde kullanēlan kesme yada kopyalama yapēlan bilgileri yeni 

konumda kullanma fērsatē sunar kēsa yolu ise ñ CTRL + Vò 

Biim Boyacēsē: Yazēnēn kendisini deĵil, o yazēya uygulanan biimleri 

kopyalar ºrneĵin : yazē tipi , yazē boyutu ,yazē rengi , kalēn , italik v.s kēsa 

yolu ise CTRL + SHĶFT + C dir. Biim boyacēsēnē kullanabilmek iin biim 

uygulanmēĸ olan yazēyē se => Biim boyacēsēna tēkla => biimi uygulatmak istediĵin yazē ¿zerine tut 

s¿r¿kle yap ve bērak. 

 

 

 

 

 

 

 

Yazē Tipi : Yazēlarēmēzēn ĸeklini deĵiĸtirmemizi saĵlar.¥rnek : D¿z yazē,El 

yazēsē, ķekiller.. 

*En sēk kullanēlan yazē tipleri ise, Calibri ,Arial,Times New Roman, gibi.. kēsa yolu ise 

ñCTRL+SHĶFT+Yò . Metnin yazē tipi deĵiĸtirilecekse ; deĵiĸtirilecek olan metin seilir => yazē tipi 

komutundan istediĵiniz yazē stili ¿zerinde iĸaretinizi gezdirin , word size ºn izlemesini gºsterecektir. 

Size uygun olan yazē tipi ¿zerine sol tuĸla tēklayarak istediĵiniz yazē stilini uygulayabilirsiniz. 

 Yazē Tipi Boyutu : Yazēnēn b¿y¿kl¿ĵ¿n¿ ayarlamayē saĵlar.Hangi Yazēyē b¿y¿tmek 

istersen, ¥nce yazēyē se, daha sonra Yazē Tipi Boyutuna Gel, ve bir deĵer  belirle..(Rakam) 

Yazē Tipi Boyutunda, Minimum 8 ila 72ôlik deĵer sahip olmasēnēn yanē sēra istenirse Elle (Manual) Bir 

deĵer girebiliriz. Bu deĵer Minimum 1, Maksimum 1638 Olabilir . Bu kadar b¿y¿k yazē boyutlarēnē 

kullanabilmeniz iin onu destekleyen bir kaĵēt t¿r¿ ve yazēcēnēzēn olmasē gerekir. 

*Yazē Tipi Boyutuna Kēsa yol ile CTRL + SHĶFT + P Komutu verebiliriz. Yazē boyutunu deĵiĸtirmek 

iin boyutu deĵiĸtirilecek olan yazē yada metin seilir => Yazē Tipi Boyutuna tēkla iĸinize uygun olan 

boyut ¿zerine sol tuĸ ile tēklayēn . Resmi yazēĸmalarda ise kullanēlabilecek yazē boyutu olarak 10 ila 12 

punto arasēnda deĵerler tercih edilebilir. 
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 Yazē Tipi boyutunu B¿y¿lt Ve Daralt : seili olan metnin boyutunu b¿y¿lt¿p 

k¿¿ltebileceĵiniz yerdir. Yazē tipi boyutuyla aynē gºrevi gºr¿r. Kullanēlmasē zorunlu bir komut 

deĵildir. Tercihen kullanēlabilir. 

 Biimlendirmeyi temizle : yazēnēn kendisini deĵil o yazēya uygulanan biimleri 

temizler.ºrneĵin : internetten alēnmēĸ olan bir metnin yazē stili size yada iĸinize uygun deĵilse wordô¿n 

standart varsayēlan ayarlarēna(yazē tipi-boyut-renk v.s ) geri getirmek iin bu komut kullanēlabilir. 

Kalēn : Yazēyē; kalēn ve koyu yapar.Kalēn olan bir yazēnēn ¿zerine Mouse ile gelince (K)ônēn 

Koyu oluĵunu gºr¿r¿z.Kalēn olan bir yazēyē seip, Tekrar (K)ôya basar isek Kalēn olan yazē Normal 

yazē ĸeklini alēr. ñCTRL + Kò Kēsa yolu komutunu verebiliriz. (¥rneĵin Yazē se CTRL + K óya 

basé) 

Ķtalik : Yazēyē Saĵa yatēk yapar.Ķtalik Bir yazē iine Mouse ile tēklayēnca T harfi Koyu 

yapar.Ķtalik bir yazēyē seip, tekrar (T) ye basar isek, o yazē Normal Gºr¿n¿me kavuĸur. 

ñCTRL + Tò Kēsa yolu komutunu verebiliriz. (¥rneĵin Yazē se CTRL + T óye basé) 

 Altē ¢izgili : Seili bir yazēnēn altēnē izer.Yazēnēn ºnemini vurgulamak o kēsma dikkat 

ekmek iin kullanēlēr .Altē izgili yazē yazmanēzē saĵlar.Altē izili bir yazē seilip, tekrar ( A )ôya basar 

isek; o yazē Normal Gºr¿n¿me kavuĸur. ñCTRL + SHĶFT + Aò Kēsa yolu komutunu kullanabiliriz. 

(¥rneĵin Yazē se CTRL + SHĶFT + A ya basé) 

¦st¿ izili : Seili olan metnin ¿zerini izmek iin kullanēlēr. (ºrneĵin ## 250.000 ## ) 

 

Alt simge ve ¦st simge : seili olan metni alt simge yada ¿st simge olarak yazdērmaya yarar 

(ºrneĵin alt simge haline getirilecek bilgi seilir ve alt simge butonuna tēklanēlēr (H2SO4 gibi)  kēsa yolu 

ise ñCTRL + SHĶFT + 0ò ¿st simge haline getirilecek olan bilgi seilir ve ¿st simge butonuna tēklanēlēr  

(250 m
2
 gibi) kēsa yolu ise ñ CTRL + SHĶFT + 4ò  

Not: yukarēda belirtilen kēsa yollarē klavyenizin hesap makinesi tuĸlarē desteklemez klavyenizin ¿st 

bºl¿m¿ndeki rakamlarē kullanēn 

 

B¿y¿k/K¿¿k Harf Deĵiĸtir : yazēm alanē ierisinde yapēlan B¿y¿k/K¿¿k harf yazēm 

hatalarēnē o bilgiyi silmeden d¿zeltmenize yardēmcē olur. 

V T¿mce kullanēmē : seili olan bilginin sadece ilk harfini b¿y¿k yapar. 

V K¿¿k harf      : seili olan bilginin tamamēnē k¿¿k harfe evirir. 

V B¿y¿k harf          : seili olan bilginin tamamēnē b¿y¿k harfe evirir. 

V Her sºzc¿ĵ¿ b¿y¿k harfe evir    : seili olan bilgide sadece kelimelerin baĸlangēcēnē b¿y¿k 

harfe evirir. 

V B¿y¿k K¿¿k dºn¿ĸt¿r   : seili olan bilgide b¿y¿k harfleri k¿¿k , k¿¿k harfleri b¿y¿k yapar. 

Vurgu ve Yazē tipi rengi : Vurgu 

seili olan yazēnēn kendisini deĵil, o yazēnēn 

arka planēnē renklendirmek iin kullanēlēr. 

(ºrneĵin www.bilkey.com.tr ) Yazē tipi rengi 

ise seili olan yazēnēn rengini deĵiĸtirmek 

iin kullanēlēr (ºrneĵin www.bilkey.com.tr 

  Yukarēdaki resimde yazē tipi 

bºl¿m¿nde halka ierisinde gºsterilen 

bºl¿me tēklarsanēz size yazē tipi bºl¿m¿yle 

ilgili extra ºzellikleri sunan bir bºl¿m 

aēlacaktēr 
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Bu men¿de seili olan yazē ¿zerinde uygulayabileceĵiniz diĵer ºzellikleri iĸaretleyerek yazē ¿zerinde 

kullanabilirsiniz. Eĵer buradaki ºzellikleri belirleyip varsayēlan butonuna tēklarsanēz 

Word bunlarē standart ayar olarak kabul edip, Bilgisayarēnēzē yada wordô¿ aēp kapatsanēz dahi word 

burada belirlemiĸ olduĵunuz standart ayarlarla karĸēnēza aēlacaktēr. Resimde gºrm¿ĸ olduĵumuz 

karakter aralēĵē bºl¿m¿ ise seili olan bilginin harfleri arasēndaki mesafelerinin ayarlandēĵē, harflerin 

konumlarēnēn deĵiĸtirildiĵi yerdir. Bu bºl¿mde geniĸ yada dar seenekleri size yardēmcē olacaktēr. 

¥rneĵin bir dileke ºrneĵindeki E K L E R gibi. Konuma ºrnek ise alt simge yada ¿st simgedeki gibi 

bilgi diĵer bilgiye gºre daha yukarēda yada daha aĸaĵēda kullanabilme imkanē sunar. Y¿kseltilmiĸ yada 

alaltēlmēĸ seenekleri size yardēmcē olacaktēr. ¥rneĵin 22 gibi yandaki ºrnekte y¿kseltilmiĸ seeneĵi 

kullanēlmēĸtēr ve deĵer olarak 7 nk kullanēlmēĸtēr. 

Yukarēdaki efektlere ºrnekler : 

 

 
 

3.B¥L¦M PARAGRAF 

Madde Ķĸaretleri : Paragraflara yada Maddeler ĸeklinde yazdēĵēmēz yazēlarēn baĸēna madde 

ĸekilleri verir. Yeni madde iĸareti belirleyebilmek iin => madde iĸareti uygulanacak alan seilir => 

madde iĸaretlerinin ieriĵine tēklayēp => yeni madde iĸareti tanēmla bºl¿m¿nden=> simge yada resim 

bºl¿m¿n¿ kullanabilirsiniz. Madde iĸaretini kaldērmak iin alan seiliyken ya 2 kere ENTER , yada 

madde iĸaretleri simgesine 1 kere tēklayēp komutun aktifliĵini bitirin. Bir diĵer metot ise alan seilir 

=>madde iĸaretleri seeneklerinden YOK seeneĵi kullanēlabilir. 

¥rneĵin  

V Ahmet 

V Mehmet 

V Ali  

V Veli 

 

 Numaralandērma: Paragraflara yada Maddeler ĸeklinde yazdēĵēmēz yazēlarēn baĸēna numara 

verir. 

1. Ahmet 

2. Mehmet 

3. Ali  

4. Veli 

5. Ayĸe 

6. Fatma 

¥rnek olarak yukarēda verdiĵim isimleri yazdēm.Daha sonra yazdēĵēm isimleri seip Numaralandērma 

simgesine tēkladēm ve Ķsimlerin Baĸēna Numara Vermiĸtir.Numaralarē iptal etmek istiyorsanēz; Ķsimleri 

tekrar seim yapēn, daha sonra paragraf bºl¿m¿ndeki numaralandērma simgesine tēklayarak bu ºzelliĵi 

iptal etmiĸ olursunuz. Madde iĸaretini kaldērmak iin alan seiliyken ya 2 kere ENTER , yada bir diĵer 

metot ise alan seilir =>madde iĸaretleri seeneklerinden YOK seeneĵi kullanēlabilir. 
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¢ok d¿zeyli liste: ¢ok d¿zeyli liste ºĵeleri bir d¿zeyde deĵil farklē d¿zeylerde gºsterir. Kēsaca 

tek bir metinde kullanēlacak olan sēralamada aynē anda madde iĸaretleri ve numaralandērma stillerini 

bir arada kullanabileceĵiniz yerdir. ºrneĵin 

. Dºrt d¿zeyi olan ok d¿zeyli liste 

¢ok d¿zeyli listeyi baĸlatmak iin, Giriĸ sekmesinin Paragraf grubunda ¢ok D¿zeyli Liste d¿ĵmesini 

tēklatēn. Liste Kitaplēĵē'nda istediĵiniz tasarēmē tēklatēn. 

Listenin ilk ºĵesini yazēn ve sonra bir sonraki ºĵeyi eklemek ¿zere ENTER tuĸuna basēn. 

D¿zeyler arasēnda gidip gelmek iin SEKME tuĸuna ve ¦ST KARAKTER+SEKME tuĸlarēna basēn. 

(Girintiyi Artēr d¿ĵmesini ve Girintiyi Azalt d¿ĵmesini de kullanabilirsiniz.) 

Ķpucu 

Liste d¿zeylerini gºstermek iin girintilere g¿venmeyin. Belirli bir liste d¿zeyindeki t¿m ºĵeleri 

gºrmek iin bu d¿zeydeki madde iĸaretlerinden veya numaralardan birini tēklatēn; bu d¿zeyin t¿m 

ºĵeleri vurgulanēr. 

Herhangi bir listenin d¿zeyini deĵiĸtirmeden girinti miktarēnē ayarlamak iin, saĵ tēklatēp Liste 

Girintilerini Ayarla komutunu seebilirsiniz. 

Geliĸmiĸ ipularē 

 Belgenin tamamēnda belirli bir liste stilinin kullanēlmasēnē istiyorsanēz, belgedeki ilk listeyi 

oluĸtururken bu stili uygulayēn. Liste oluĸturmak ¿zere Madde Ķĸaretleri veya Numaralandērma 

d¿ĵmesini her kullanēĸēnēzda, Word bu liste stilini kullanmaya devam edecektir. (Yine de, 

yukarēda aēklanan simgeleri veya numara biimlerini kullanēp otomatik olarak baĸka bir liste 

stili oluĸturabilirsiniz.) 

 Ķstediĵiniz sonucu elde ettiĵinizden emin olmadēka, iindeki listeyle birlikte yeni paragraf 

stilini kaydetmeyin. ¢¿nk¿ bu stili her kullanēĸēnēzda liste de bununla birlikte gelecektir. 

 Girintiyi Azalt ve Girintiyi Arttēr : ñGirintiyi Azaltò,Yazēlara, Paragraflara verilen 

girintiyi azaltēr, Sayfanēn sol kenarēna yakēn olmasēnē saĵlar. ñGirintiyi Arttērò, Yazēya, paragraflara 

girinti verir. Yazēnēn daha ileriden baĸlamasēnē saĵlar. Girintiyi arttēra her tēklandēĵēnda 1,25 cm 

paragrafa girinti verir. 

   Sērala: sayfa ierisindeki d¿zensiz bilgileri rakamsal y©da alfabetik sēralamaya sokmak iin 

kullanēlēr. D¿zenlenecek bilgiler seilir => sēralaya tēklanēlēr => A/Z óye(K¿¿kten B¿y¿ye)  y©da Z/A 

(B¿y¿kten K¿¿ĵe) tercihleri belirlenip tamam butonuna basēlēr. 

 

¥rneĵin  1 yada Zeynep 

  2  Veli  

  3  Bahar 

  4  Ali  

  Gºster/Gizle : Gizlenen satēr veya paragraflarē gºsterip gizlemek iin kullanēlēr. Ayrēca her 

paragrafēn sonuna kendi sembol¿n¿ bēraktēĵēndan ENTER tuĸu ile bir aĸaĵē geilmiĸ olan satērlardaki 
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hatalarēnda denetlenebilmesi m¿mk¿nd¿r. Bu paragraflarēn sonuna bērakmēĸ olduĵu iĸaret sadece uyarē 

y©da kontrol niteliklidir. Sayfa ierisinde gºr¿nde baskē ºn izlemede gºr¿nmez dolayēsē ile baskēya 

yansēmaz. 

 Hizalama komutlarē ñ Sola hizala-Ortala-Saĵa hizala-Yaslaò:  

V Sola Hizala =>Yazē yazmaya, Belgenin sol tarafēndan  yazmamēzē saĵlar. Kēsa yolu => CTRL 

+ L 

V Ortala  => Yazē yazmaya, Belgenin ortasēndan yazmamēzē saĵlar. Sayfa d¿zeni iin baĸlēklarda 

kullanēlmasē zorunludur. Kēsa yolu => CTRL + R 

V Saĵa Hizala => Yazē yazmaya, Belgenin saĵ tarafēndan yazmamēzē saĵlar. Sayfa d¿zeni iin 

sayfaya eklenen tarih yada saatlerde kullanēlmasē zorunludur. Kēsa yolu => CTRL + G 

V Yasla => Birôden fazla satērdan oluĸan paragraflarda, paragrafôēn her iki taraftan (Solôdan ve 

Saĵôdan) Hizalarēnēn aynē (eĸit olmasēnē) saĵlar. Satērlarēn girintili ēkēntēlē olmasēnē engeller 

paragraflarda kullanēlēr. Kēsa yolu => CTRL + D   

 Satēr Aralēĵē: Satērlarēn arasēndaki boĸluĵu ayarlamamēzē saĵlar. Kullanēlmasē zorunlu bir komut 

deĵildir. Kullanēlacaksada maksimum 1,0 ile 1,5 arasē bir deĵer tercih edilmelidir aksi halde sayfa 

d¿zeni bozulur. 

 Gºlgelendirme ve Dēĸ Kenarlēklar: Gºlgelendirme: Baĸlēklara uygulanmēĸ olan 

kenarlēklarēn i kēsmēna yada seili paragraflarda metnin arka planēna uygulanan renklendirme 

metodudur.  

Dēĸ Kenarlēklar: seili olan metne,yazēya yada baĸlēklara kenarlēk uyguladēĵēmēz yerdir.  

Kenarlēkla gºlgelendirme bir arada uygulanabilir ºrneĵin 

BĶLKEY MESLEKĶ EĴĶTĶM KURUMU 

 Yukarēdaki ºrnekte t¿m kenarlēklar seeneĵi uygulanēp gºlgelendirme bºl¿m¿nden ise yeĸil gºlge 

rengi tercih edilmiĸtir. Gºlgelendirmeyi iptal etmek iin; Gºlgelendirme bºl¿m¿nden renk yok 

seeneĵi tercih edilebilir. Kenarlēĵē iptal etmek iin ise kenarlēk yok seeneĵi kullanēlabilir. 

 Yukarēdaki resimde paragraf bºl¿m¿nde kērmēzē halka ierisinde gºsterilen bºl¿me tēklarsanēz 

size paragraf bºl¿m¿yle ilgili extra ºzelliklerin yer aldēĵē ve varsayēlan ( kalēcē ) ayarlarēn yapēlabildiĵi 

bir bºl¿m aēlacaktēr. 

yandaki resimde gºrm¿ĸ olduĵumuz bºl¿mde 

Wordôde varsayēlan ( kalēcē ) Paragraf-Girinti ve 

paragraflar arasēndaki mesafelerin ayarlanabileceĵi 

ayarlarēn yapēldēĵē yerdir. HĶZALAMA bºl¿m¿nde 

aktif olan hizalama komutunuzun adēnē gºrebilir, 

kalēcē hizalama ayarlarēnēzē belirleyip varsayēlan 

yapabilirsiniz. GĶRĶNTĶ bºl¿m¿nde ise seili olan 

paragraflara belgenin saĵēndan yada solundan girinti 

verebilirsiniz. Girinti bºl¿m¿ndeki sol seeneĵi ile 

men¿deki girintiyi arttēr komutu arasēnda hibir fark 

yoktur. Tek fark girintiyi arttēr komutu paragrafa 

1,25 cm girinti veriyorken, resimdeki sol 

seeneĵinde sizin belirtebileceĵiniz deĵerlerde 

girinti verir. Men¿ye gºre bir farkta paragraflara 

men¿den saĵ girinti verilebilmesi m¿mk¿n deĵildir. 

bunun iin resimde belirtilen girinti bºl¿m¿nde Saĵ 

seeneĵi ise seili olan paragraf yada paragraflara 

saĵdan girinti verir.  

 

¥rneĵin: yandaki resimde gºr¿ld¿ĵ¿ gibi soldaki 

ok ile gºstermiĸ olduĵum girinti sol girintidir ve 3 

cm olarak belirlenmiĸtir ve dikkat edin paragraflarēn 
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hizasē aynēdēr. Saĵ taraftaki ok ile gºsterilen bºl¿m ise saĵ girinti kullanēlarak verilen bir girintidir o kēsēmda ise 

girinti deĵeri 6 cm olarak belirlenmiĸtir. Girinti seeneĵinde ¥ZEL bºl¿m¿nde karĸēnēza iki seenek gelecek 

bunlardan birtanesi ilk satēr seeneĵidir. Eĵer metinde paragraf baĸē yapmamēĸsanēz metnin tamamēnē seip ilk 

satērē iĸaretleyip tamam butonuna basarsanēz seili olan metnin tamamēna ilk satēr girintisinin (satēr baĸē) 

uygulandēĵēnē gºr¿rs¿n¿z. Ķkinci seenek ise Asēlē seeneĵidir. Asēlē seĸeneĵi ilk satēr girintisinin tam tersini 

yapēp paragrafēn ilk satērēnē sabit tutup diĵer satērlarēna girinti verir. 

 ARALIK Bºl¿m¿ ise paragraflar arasēndaki mesafenin ayarlandēĵē yerdir. ¥nce seeneĵi seili olan 

paragrafla bir ¿st¿ndeki paragraf arasēndaki mesafeyi arttērmanēzē saĵlar. Sonra seeneĵi ise seili olan 

paragrafla bir altēndaki paragraf arasēndaki mesafeyi arttērmanēzē saĵlar.  

NOT : ºnce ve sonra bºl¿m¿n¿n¿n kullanēlmasē zorunlu deĵildir eĵer paragraflar arasēndaki mesafe 

ayarlanacaksa bunu abartmamak ĸartēyla imleciniz paragrafēn baĸēndayken ENTER tuĸuna basarsanēz 

paragraflarēnēzēn arasē aēlacaktēr. 

 Yukarēda bahsetmiĸ olduĵumuz ¥ZEL bºl¿m¿ndeki ilk satēr ve asēlē seeneklerini cetvel ¿zerindede 

ayarlayabilmeniz m¿mk¿n ilk satēr komutunu temsil eden simge =>  asēlē seeneĵini temsil eden simge ise => 

 
Metnin tamamēnē seip ilk satērē temsil eden simgeyi tut s¿r¿kle metoduyla cetvel ¿zerinde 1,25 cm getirirseniz 

satēr baĸē yapmēĸ olursunuz eĵer ki aslē simgesini hareket ettirirseniz paragraflardaki ilk satērlarē sabit tutup 

devamēna girinti vermiĸ olursunu ºrneĵin  

 

  

Yukarēdaki resimde paragraf baĸē yapēlmadan yazēlmēĸ d¿z bir metin gºr¿yoruz paragraflarēmēn tamanēnē seip 

cetvel ¿zerindeki  ilk satēr girintisini 1,25 cm olarak tut s¿r¿kle metoduyla getirdiĵimde ; aĸaĵēdaki d¿zene 

kavuĸacaktēr. 
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