KELIME ISLEMCI PROGRAMLAR

Google Dokumanlar;
Google Drive icinde
ver alan bulut tabanl
bir kelime islemcidir.
Gmail hesabi alarak
ucretsiz
kullanabilirsiniz.

Google Docs

Word: Microsoft

Office paketiyle gelen
bir kelime islemcidir.
Ucretli lisanshdir.
Gelismis ozelliklere
sahiptir.

LibreOffice Writer;
acik kaynak kodlu ve
ucretsiz olan
LibreOffice paketinde
ver alan bir kelime
islemcidir.




KELIME ISLEMCI PROGRAMLARI ILE NELER
YAPILIR?

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Metinler dizenlenebilir. (Yazi tipi, boyutu, rengi gibi)
Farkli tirde sayfa gortinumleri olusturulabilir.

Yazilan metinler icerisinde hatali kelimeler veya cumleler kolaylikla
dizenlenebilir, silinebilir ve hatta metinler cogaltilabilir.

Poster, afis, davetiye, kitap, tez, gazete, dergi, brosir ve makale hazirlanabilir ve
bunlar pdf formatina cevrilebilir.

Not alma, Telefon numarasi veya adres kaydetme, mektup yazma, dilekce
yazma ve hatta sanal glinlik olusturma gibi farkli amaclar icin kullanilabilir.

Tablo, grafik ve cizimler yapilabilir.

Basit web sayfalari olusturulabilir.



Kelime Islemci Programi
Ara yUzU(Microsoft Word)
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Metin Bicimlendirme

* Metni bicimlendirme islemleri Giris sekmesinde bulunan Yazi Tip ve
Paragraf boliumundeki komutlar ile yapilabilir. Metne bicimlendirme
uygulamak icin 6ncelikle metnin secilmesi gerekir.

Yazi Tipi Yazi Tipini Blyuk/Kiglk
@ Boyutu Blyult/Kicllt Harf Degistir
Bicimlendirmeyi
Calibri (Gavde) ~||11  ~| A A Aa~ &~ Temizle
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Yazi Tipi Rengi

Alt Simge —
Ust Simge

Metin Efektleri Metin Vurgu Rengi




Metin Bicimlendirme

Calibri (Govd ~ |11 v

Yazi tipi; metinlerimizin yazi seklini seceriz.
Yazi Tipi Boyutu; metinlerimizin buyuklugunu seceriz.

{jrn; Merhaba (1.hece Times New Roman 14 punto-2.hece Lucida Calligraphy 12 Punto-

3.hece Tahoma 12 Punto yazi tipilerinde ve boyutlarinda)
K T A
Kalin; secili yazinin kalin gériinmesini saglar. Ornegin; Merhaba

Italik; secili yazinin saga egik gorunmesini saglar. Ornegin; Merhaba
Alti cizili; secili yazinin altini ¢izgi koyar. Ornegin; Merhaba

a?._&-

Metin Vurgu Rengi; secili yazinin arkasina renk verir. Ornegin; Merhaba
Yazi Tipi Rengi; secil yazinin rengini degistirir. Ornegin; Merhaba




Metin Bicimlendirme

Numaralandirma

Madde isaretleri
N —
N —

Cok Dizeyli

Girintiyi Aza
i— i— — —

Metni Sola Hizala/Ortala/

Metni Saga Hizala/Yasla

Satir ve Paragraf Araligi Golgelendirme



Paragraf Hizalama Secenekleri;

Sola Hizala, Ortala, Saga Hizala, Iki Yana Yasla

Internet, bircok Internet, bircok Internet, bircok Internet, bircok
bilgisayar sisteminin bilgisayar sisteminin bilgisayar sisteminin bilgisayar sisteminin
birbirine bagh oldugu, birbirine bagh oldugu, birbirine bagh oldugu, birbirine bagh oldugu,
diinya capinda yaygin diinya capinda yaygin diinya capinda yaygin diinya capinda yaygin
olan en biyik WAN'dir. olan en biylik WAN'dir. olan en biyik WAN'dir. olan en buyik WAN'dir.
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Madde i§aretler.i. (Madde Imi); Paragrafin basina sembol verir. Numaralandirma; Paragraflarin basina sayi
veya harf yazar. Ornekler; Soldan 2 érnek Madde Isaretleri, Sagdan 3 érnek Numaralandirma.

e Tablet s+ Tablet 1. Tablet a) Tablet |. Tablet
e Akl Telefon s Akilli Telefon 2. Akilli Telefon b) Akl Telefon Il. Akill Telefon
* Bilgisayar <+ Bilgisayar 3. Bilgisayar c) Bilgisayar I1l. Bilgisayar
* Laptop % Laptop 4. laptop d) Laptop IV. Laptop
Bilgisayar Bilgisayar
A Sirala; Secilen metni alfabetik siralama yapilabilmesini saglar. Klavye Donanim
i l Metin, sayi ve tarih gibi veriler icin bu islemi yapar. Donanim internet
Internet Klavye




Dosyay! Kaydetme

* Belgeyi kaydetmek icin Dosya menuslinde yer alan Kaydet komutu
kullanilir. Kaydetme islemini klavyeden Ctrl+S ile de vyapabiliriz.
Kaydettigimiz dosyalar (.docx) olarak kaydedilir.

lyi aksamlar

~ Yeni

Bog belge

Son kullanilanlar

[N Ad




Metin Icinde Arama ve Degistirme Islemleri

* Giris sekmesinde Diizenleme boélimiande Ara ve Degistir  dugmeleri
kullanilarak metin icinde arama ve degistirme islemleri yapilir.

2 Ara ~
30 Degistir
[:3 Seg ~

Dizenleme

= Ara dugmesi ile belge icerisinde arama yapmak istedigimiz kelimeler
yazabiliriz. Gezinti boliminde aradigimiz kelimenin belgede kac¢ kez yer
aldigi géruntdilenir.

= Degistir dugmesi ile belge icerisinde degisiklik yapmak istedigimiz
kelimeler Aranan bolimine, yeni metni ise Yeni Deger bdlimuine
yazabiliriz.



Dosyay! Yazdirma

* Belgeyi yazdirmak icin Dosya menusiunde yer alan Yazdir komutu
kullantlr.

Belgel - Word

Citurum agin B ? — (]
Yazdirma islemi baslatir.
Yade—
{n1 Girig

§ Kopya sayisi belirlenir.
0 Kopya: |1 "
m Yeni q;#
Yazdir
= Ac
Yazic] @ Cikti alinacak
Bilgi o o
Microsoft Print to PDF yaziCl segcimi
K "% Hazir ]
Kaydet - ya pl | IT.
Yazici Ozellikleri
Farkl Kaydet Aya rla r :
II;D Tirn Sayfalan Yazdir Hangl Sayfalarln

Tarnamini yazdir yaZIIacag|

belirlenir.
Paylag E Tek Yize Yazdir

Yalnizca sayfanin bir ylzine...
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