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Ders Plani

Hafta 6: Word |

*  Word temelleri

* Word Sekmeleri ve tanitimlari
« Dosya islemleri

« Sayfa yapisi

*  Metin islemleri

» Kes-Kopyala-Yapistir
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Ders Plani

Ofis uygulamalari kurulumu

https://www.office.com/ adresinden 6grenci maili ile giris yapilir.

Office'e hos geldiniz

Belge olusturabilecediniz, iletisim kurabilecediniz, isbirlidi
yvapabilecediniz ve harika isler basarabilecediniz bir yer.

C .

Ucretsiz Office siiriimiine kaydolun >
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https://www.office.com/

Ders Plani

Ofis uygulamalari kurulumu

i aksamlar

Oinerilen
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Ders Plani

Ofis uygulamalari kurulumu

Indirme butonuna basilmasi ile, Ofis kurulum dosyasi indirilmeye baslanacaktir.

gl COfficeSetup.exe
0.7/6.1 ME, 15 sn. kakd
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Word Ekraninin Kullanimi

* Microsoft Word, gticli bir kelime islemci programidir.

e Gelismis bicimlendirme 6zellikleri sayesinde yazismalarin etkin kilinmasina
yardimci olur.

e Bu tur programlar kisiye bir calisma alani saglayarak kagida dokmek istediklerini
bilgisayar ortaminda hazirlamasina yardimci olur.

e Microsoft Word programinin dosya uzantisi .docx (eski versiyonlarinda doc)
olarak duzenlenmistir.
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Neler Yapilabilir?

Dilek¢ce, Mektup vb. bitin yazismalari hazirlayabilirsiniz.
Gelismis bicimlendirme 6zellikleriyle raporlar yazip diizenleyebilirsiniz.
Tez, kitap, kitapcik, dergi vb. dokiimanlari hazirlayabilirsiniz,.

Urettiginiz metinleri diizenli hale getirilebilir.
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Neler Yapilabilir?

e Faks vb. is sablonlarini hazirlayabilirsiniz.
e Ozgecmis olusturabilirsiniz.
e Grafik, tablo ve gelismis cizim nesneleri ekleyebilirsiniz.

e \Web sayfasi hazirlama gibi pek cok amac icin kullanabilirsiniz.
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Word Penceresi

I~ = Mews hicrosoft Word Document - (Urian Etkinle stirilemedi) &=

Ekle Tasanm Dizen a en Gegi Gérinim Yardim

ol PO b= = i
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Word Sekmelerinin Tanitimi

Dosya Sekmesi - Basvurular Sekmesi
Giris Sekmesi - Postalar Sekmesi

Ekle Sekmesi - GoOzden Gecgir Sekmesi
Tasarim Sekmesi - GOrinum Sekmesi

Sayfa Duzeni Sekmesi
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Dosya Sekmesi

« Dosya Sekmesi’nde Yeni, Ag,

Kaydet gibi dosya islemlerine ulasilrr.

- Belgeyi yazdirmak ve disa aktarmak

icin de yine bu sekme kullanilr.

« Ayrica Word ayarlarinin

yapilabilecegi Se¢enekler diigmesine de ulasilabilir.
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Dosya Sekmesi

Selge? - Werd

©
Bilgi

Yem
Belgeyi Koru Ozehlikier *
A , Kigflerin bu belgede ne tur degmpkikier yapabdecegvn denetieyin Boyut Hersdt kayiledlmed:
Bedgeyt g '
e
Kapaet Koeu » Y
Shucilk Saym 0
Farkh Knydet Dosya dytemieri Toplen Dosenlerne Seml 27 Dekika
rich Karyvde
Bayik Daghtk wkie
- Belgeyi Incele
! Efcetler Ehket ekl
Bu desypay yayrnlmadan ance, denyaseen spagedaiien ipenhifme ditka edin @ . i
i Ll e
Sanyniee Belge Guelikleri ve ywtann u Agidamata i ’
Payleg Deretie -
. i Yazsirma ligiki Tarilier
Drgan Akt Sen Degateme Tanhi
Kapad 2 Belgeyi Yonel Olugtuerna Tarki Bugun, 1029
A=y {acke estin, Kullanima alin ve kaydestimeniyg dedigiciiien kutana S Vardue Tl
o7 “ 1 Kaydedimemis dagigikii yok.
ligili Kigiler
Yazar B a
[* A Era Bag
Waord Garimim ve ! |
Kirtlarnem Ayalating Vasse ekle
Erlylm Son Degatioen Menils kmydeditmed

Tum Qrefbkien Gostes
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Giris Sekmesi

- Girig Sekmesi Word'deki temel bicimlendirme islemlerinin yapilabilecegi
secenekleri icerir.

« Her Word kullanicisinin sikhikla ihtiyac duyabilecegi bircok grup secenegini
Uzerinde

bulundurur.

« Bunlar: Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Dizenleme secenekleridir.
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Giris Sekmesi

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm
ey ¥ Kes e e =
0 K3 Calibri (Govd ~ (11 ~| A" A" |Aa~ | 4 | i= ~:i= - -~ € 3= Qb
:E) Kopyala Egc Degistir
Yapvl§t|r ¥ Bicim Boyacis T A ~abex, x| - A~ BH===|1=- v T Normal | TAralk Yok  Baglk 1 Baghk2  KonuBagh.. Altyaz |+ ¥ Sec
Pano m Yazi Tipi F} Paragraf ] Stiller & Duzenleme ~
Kes, Kopyala Yazi tipi, boyutu ve Paragraf hizalama Hazir stiller. Belge ierisinde
Yapistiriglemleri renk diozenleme ve aralik ayarlar. aramayapmave
ve Bicim Boyacisi araclar. Listelerve kenarlk metni bagka bir
metinle degistirme

islemleri.
araclari.
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Ekle Sekmesi

- Ekle sekmesi belgenize eklemek istediginiz nesneleri icinde bulundurur.

« Bu sekmeyle birlikte belgenize asagidakilerden istediginizi ekleyebilirsiniz;
- Tablo

Resim ve Smart Art

Grafik

Cevrimici video,

Ust Bilgi, Alt Bilgi ve Sayfa Numarasi,

Metin Kutusu

Denklem ve Simge
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Ders Tanimi

Dosya Girig Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gorinim Ne yapmak istediginizi soyleyir
n . T B Kéori o Ustbilai ~ - v -
B3 Kapak Sayfasi Kl a r&]\/n =] SmartArt & Magaza E?é ey Kop.ru [ Ustbilgi E - [* TC Denklem
[ Bos Sayfa = ~F Vgl Grafik P Yer isareti [2] Alt Bilgi ~ - A4~ QSimge-
o Tablo  Resimler Cevrimigi Sekiller 3 Eklentilerim ~ Cevrimigi Yorum Metin
*— Sayfa Sonu v Resimler ~ @4 Ekran Gorintasd ~ < Video E]._:] Capraz Bagvuru [#] Sayfa Numarasi~ Kutusu > = e~
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantilar Aciklamalar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
Kapak sayfasi Res il
veya bos bir Tablo Se5|m:A\§e W Altbilgi, Ustbilgi  pratinkutusy  Matematiksel
martArtveya
sayfa ekleme. ekleme. ik ekl Y veya sayfa ekleme. denklem ve
grafik ekleme. numaralari klavyede
ekleme. bulunmayan

simgeleri ekleme.
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Tasarim Sekmesi

- Tasarim Sekmesinde belgenizde kullanabilmeniz icin hazir sablonlar
bulunur.

« Metne hazir tasarim bigimleri hizli bir sekilde uygulanabilir.

- Galeride bulunan temalari tek bir tiklama ile belgenize
uygulayabilirsiniz.

« Renkler bolimiinden temanin renk paletlerini de kolayca
degistirebilirsiniz.

- Sayfaya Filigran, Arka Plan Rengi ve Kenarlik eklemek icin de bu
sekmeyi kullanabilirsiniz.
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Tasarim Sekmesi

Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular

onu Bagi Konu Bashigi KoMUBASUG! 1y n 1y
was -

LIS D
v A g

Postalar Gozden Gegir Gorianim

Kani Baghin KONU KONU Konu Baghy KONU

.t

Eo—mee  BASLIGI BASLIGI  Simme—e  BASUIGI

e i (

Pt
Temalar F—

(I [A]

_ | Renkler Yaz
< Tipleri~ @ Varsayilan Olarak Ayarla

[ prery——
e b vt RASUE |
hava et . g

_5‘.4 Paragraf Araligi ~
)| Efektler ~

9_ Paylag

» & 0O
Filigran Sayfa Sayfa
Rengi ~ Kenarliklar

Belge Bicimlendirme Sayfa Arka Plam A
.. Metni hizli Tema . Sayfaya
galerisi bigimlendirmek igin ozellestirme filigran,
acma. hazir bigimlendirme secenekleri. arka plan
sablonlari. rengive
kenarlik
ekleme.
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Sayfa Diizeni Sekmesi

Sayfa Diizeni Sekmesi sayesinde sayfa ve nesne yerlesim
ayarlari gibi bazi ayarlamalar yapilr.

Sayfanin Kenar bosluklarini ve kagit boyutu ile kagitta nasil
yonlendirilme yapilacagi diizenlenebilir.

Paragraflarin girinti ayarlari ve satir aralik ayarlari yapilr.

Birden fazla nesnenin grup olarak ayarlanmasi ve otomatik olarak
hizalanmalari yapilabilir.

fbu.edu.tr



Sayfa Dlizeni Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir

@ Fﬂ“ = Kesmeler ~ Girintile Aralik 4 |Z Hizala~
l:’ i) satir Numaralan~ 2=Sol: 0cm 211 6nee: 5nk 7 LT Gruplandir
Kenar  Yénlendirme Boyut Situnlar o = —{ | Konum Metni Arkaya Segim
Bosluklan ~ - - -~ bC Heceleme~ =€Sag: Ocm - #= Sonra: |10 nk 3 Kavdir nders: Baliriesi Dondar
Sayfa Yapisi F Paragraf P} Yerlestir
Kenar bosluklari, kagit boyutu ve Paragraf girinti ve aralik Nesne gruplamave hizalama
yonlendirme, sayfayi sGtunlara ayarlari. ayarlari. Resim yerlestirme
bolme islemleri. secenekleri.
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Basvurular Sekmesi

- Basvurular Sekmesi secildiginde;

icindekiler Tablosu,

Dipnotlar,

Alintilar ve Kaynakea,

Resim Yazilari,

Dizin ve Kaynakca ekrana gelir.

« Bu sekmedeki seritler sayesinde belgelere igcindekiler tablosu eklenir, indeks
olusturulur.
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Basvurular Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gordndm :
13 Metin Ekle - A 1 [y Sonnot Exle _3/ I3 Kaynaklan Yonet _L‘ [ Sekiller Tablosu Ekle "“ﬁ‘»} [ Dizin Ekle
: [ Tabloyu Gancellegtir A8 Bir Sonraki Dipriot ~ r:a Stil: APA - ; I Tabloyu Gancellestir l— | Dizini Guncellestir
Igindekiler Dipnot 2 Alinti Resim ( Girdiyi
v Ekle Notlas Gastes Ekle~ EDKaynakea~ Yazisi Ekle G5 Capraz Bagvuru Isaratle
Igindekiler Tablosu Dipnotiar > Alintilar ve Kaynakca Resim Yazdan Dizin -~

Belgeye icindekilertablosu Alintive Kaynakga ekleme

ekleme
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Postalar Sekmesi

- Postalar Sekmesi acildiginda asagidaki bolumler acilir;

 Olustur,

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat,

Alanlari Yaz ve Ekle,

Sonuclarin On izlemesini Gériintiile,
» Son

« Bu sekmedeki seritler sayesinde zarf ve etiket tasarlayabilir ve elinizdeki bir
kisi listesinin tumu icin otomatik olarak baski islemi yapabilirsiniz.
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Postalar Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Duzeni Bagvurular Gozden Gegir Gorinim

[=1] ’El [es 57 : = g LKl

» bt T % Alanlan Eslestir [0 Alici Bul
Zarflar Etiketler Adres Mektup  Alicilan Alici Listesini Birlestirme Adres Selamlama Birlestirme _ X Sonuglann = 2 Bitir ve
Birlestirmeyi Baglat~ Sec~  Dizenle Alanlarimi Vurgula Blogu Satin  Alan) Ekle - L& Etiketleri Guncellestir | Gpizlemesi Lt Hatalan Denetle Birlestir
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlar Yaz ve Ekle Sonuglann Onizlemesini Goriintdle Son ~
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Gozden Gecir Sekmesi

- Gozden Gegir Sekmesi lGizerinde bulunan seritler sayesinde,

Yazim ve dilbilgisi denetimi yapilir,

Ceviri islemleri yapilir,

Aciklama eklenir,

Degisikler izlenir,

Belgenin farkl strtmleri karsilastirilabilir,

Belgeye diizenleme korumasi verilebilir.

fbu.edu.tr



Gozden Gecir Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasarnm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garanam Y Neyapmak istediginizi soyleyin
¥ Yazim ve Dilbilgisi ﬁ) % @:.;.—-_ + * Onceki A E'j_ L Basit isaretleme - ~ ¥ /5
. ) = =i 2

EZ Es Anlamlilar - A ) ) - Sonraki - Z ) Isaretlemeyi Goster ~ €

e Akilly Cevir DIl Yeni Sil Degisiklikleri : : Kabul Kargilagtr ~ Koru Mirekkep

Sozciik Sayisi Arama N - Aciklama (= Yorumlan Gaster jzle~ Gozden Gegirme Bolmesi ~ Et~ 2] - v Olusturmayi Baslat

Yazim Denetleme Goragler Dil Aciklamalar izleme i Degisiklikler = Kargilastir Murekkep ~

Yazim ve dilbilgisi Cevirivedil Aciklamave Degisiklikleri Belgenin farkli Belgeye koruma
denetimi. ayarlari. yorum ekleme. izleme. versiyonlarini ekleme.

karsilastirma.
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Gorunum Sekmesi

Goriiniim Sekmesi lizerinde bulunan ayarlar ile Word programinin kullanici

ara yuzinuin gorinuimd ile ilgili ayarlar yapilir ve makrolar olusturulur.

Sayfada Cetvel, Kilavuz gizgileri ve Gezinti bolmesi goriinmesi saglanir.

Belgeye yakinlasarak daha buyuk gorinmesi veya uzaklasarak birden fazla
sayfa
gorunmesi saglanabilir.

Pencereleri bolerek ekranda farkh belgeler ayni anda acilabilir.

Makrolar olusturarak sik yapilan islerin otomatik olarak yapilmasi
saglanabilir.
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Gorunum Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Goranam Q Ne yapmak istediginizi soyleyin 9'_ Paylag
| 7 ..I D @ D Anahat ~/ Cetvel q |:'f) D Bir Sayfa DE E 1 Yan Yana Garuntiile EE E?
[= Taslak Kilavuz Cizgileri E G0 Birden Cok Sayfa 2 | Zaman Uyumlu Kaydirma ‘
Okuma Sayfa Web Yakinlagtir %100 Yeni Tdmina Bol : Pencerelerde  Makrolar
Modu Diizeni Diizeni | Gezinti Bolmesi {Er Sayfa Genigligi Pencere Yerlestir 14 Pencere Konumunu Sifirla Gecis Yap ~ -
Gorunumler Goster Yakinlastir Pencere Makrolar ~
Farkl Word Belgeyi Birden cok Wrod Makrolarla
gorinimleri. yakinlastirilip penceresiniyonet. islemler yapma.

uzaklastir.
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Belgelerle ilgili Islemler

Yeni bir belge olusturmak
Bir belgeyi kaydetmek

Var olan bir belgeyi agmak
Bir belgeyi kapatmak

Word seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Belge Olusturmak

- Yeni bir belge olusturmak icin sirasiyla asagidaki adimlar izlenir;
1.  Dosya sekmesine tiklanrr,

2. Acilan gérinimden Yeni bolimu secilir,

3. Bubolim altindan 6nce Bos belge secenegi ardindan da

Olustur dugmesi tiklanir.

Klavye Kisayolu:
CTRL+N
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eni Bir Belge Olusturmak

Mews Microsoft Word Document - \ord (Orin Etkinlestirilernedi)

Yeni

Bogbelge

Cevrimigi sablon arayin jo] ‘

Onerilen ararnalar: i§ Kartlar  Elilanlan Mektuplar  Egitim 6zgegmi§vel(apakl\-'1ektuplan Tatil

Aa N\ a0

Y,/ BURAYA

BN

Bir tur atin

>

Word'e Hog Geldiniz Tek bogluklu (bog) Mavi gri dzgegmis

Geri Bildirim
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Bir Belgeyi Kaydetmek

 Bir belgeyi kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar
izlenir;

1.  Dosya sekmesine tiklanir,

2. Acilan gorinimden dosya ilk defa kaydedilecekse
Kaydet bolimu, eger dosyanin ismi, adi ya da dosya
tard
degistirilecekse Farkh Kaydet bolimu secilir,

3. Sol taraftaki secenekler ile belgeyi Bulut Platformu olan
OneDrive Uzerine veya bilgisayardaki bir klasore kayit
edebilirsiniz.

4. Eger dosyanin tlirG degistirilecekse Kayit Tiirli acilan
kutusundan kaydedilmek
istenilen format secilip son olarak Kaydet butonuna basilir.

Klavye Kisayolu:
CTRL+S
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Bir Belgeyi Kaydetmek

Farkl Kaydet
(D) son kullanilaniar

‘ Onelrive

E@ Bu bilgisayar

= YerEkle

[ Gozat
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Varolan Bir Belgeyi Acmak

« Yeni bir belge olusturmak icin sirasiyla asagidaki adimlar izlenir;
1.  Dosya sekmesine tiklanir,

2. Acilan gorinimden Yeni bolimu secilir,

3. Bubolim altindan 6nce Bos belge secenegi ardindan da

Olustur digmesi tiklanir.

Klavye Kisayolu:
CTRL+O
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Varolan Bir Belgeyi Acma

Ag
@ Son kullanilanlar

‘ OneDlrive

Bu bilgisayar

Yer Ekle

[ Gozat

Mews Microsoft Word Docurnent - Word (Urin Etkinlestirilernedi) Otururm agin @ ® ?

Belgeler  Klasdrler

M ad Dedigtirme tarihi

Sabitlenmig

Daha sonra kolayoa bulmak istediginiz dosyalan sabitleyin, Bir dosyanin tzerine geldidinizde gdrinen sabitleme simgesine tiklayin,

Bugin

New Microsoft Word Document
Desktop

272372021 10:21 PM

Daha Eski

win-donanim-ii-rbke
Downloads

173172027 6:45 Pra

COMP101 - Muafiyet Sinav Sorularn
Desktop

1731720271 4:50 Pra

ADV 321 Final Exam- Demir Giney LEVENT
Desktop

12172027 1:10 Ak

Demir Guney LEVEMNT FINAL PROJECT ADY 410
Desktop

1202027 346 Ak

B B B B
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Bir Belgeyi Kapatmak

« Acik bir belgeyi kapatmak icin Dosya sekmesinden Kapat secenegi
tiklanir.

« Yaptiginiz degisiklikleri hentiz kaydetmemis iseniz, kapatma isleminden

once Word sizi bu konuda uyaracaktir.

Klavye Kisayolu:
CTRL+ F4
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Bir Belgeyi Kapatmak

Bilg

Desktop

Mew Microsoft Word Document - Word (Oriin Etkinlestirilernedi)

New Microsoft Word Document

‘ 5 Kargrea Vikle

‘ 157 Paylas | ‘ G2 Yolu kopyala | Dosya konurmunu ag

»

Belgeyi
Koru =

A
(€2)

o

Sarunlan
Denetle~

Geri Bildirim

Belgeyi Koru
Kigilerin bu belgede ne tir dedisiklikler yapabilecedini denetleyin,

Belgeyi incele

Bu dosyayl yayimlamadan dnce, dosyanin agagidakileri igerdigine dikkat edin:

Belge dzellikleri we wazann adh

Belgeyi Yonet

Kaydedilmerniz degiziklik yok,

fbu.edu.tr

Ozellikler -

Boyut

Sayfa Sayisi

Sazcik Sayis

Toplam Dizenlerne Siresi
Bazhk

Etiketler

Aciklarmalar

ilgili Tarihler
Son Dedistirme Tarihi
Olugturma Tatihi

Son Yazdirma Tarihi

gili Kisiler

‘Wazar

Son Dedistiren

Ctururmn
0 bayt
]
0
5 Dakika
Bazhk ekleyin

Etiket ekleyin

Aciklama ekleyin

Bugin, 10:21 PhA

Demir

Wazar ekleyin

Henlz kaydedilmedi



Metinler ile ilgili Islemler

- Metin yazmak
- Metin icinde hareket etmek
- Metinleri segcmek

- Metinleri silmek
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Metin Yazmak

» Temel Kavramlar:

v Karakter: Kuicik ve buyuk harfler, rakamlar, noktalama isaretleri, 6zel karakterler ve bosluk
birer karakteri

ifade eder.

v Kelime: Karakterlerin bir araya gelmesiyle olusan ve iki bosluk karakteri arasinda kalan
karakterlerin

tamami bir kelimeyi ifade eder. Word iki kelimeyi aralarina konulan bosluklardan tanir.

v Climle: iki noktalama isareti arasinda yazilan kelimeler grubudur.
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Metin Yazmak

v'Satir: Yan yana dizilmis kelime dizinlerinin her birine satir denir. Yeni bir satira
gecmek icin Enter tusuna basilmadan yazma islemine devam edilir, satir bittiginde
Word programi kendiliginden bir alt satira
gecilmesini saglar.

v Paragraf: Climleler veya kelimelerin olusturdugu topluluklara denir. iki Enter
arasinda kalan her sey bir paragraftir. Paragraf bitene kadar Enter tusuna

basiimaz.
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Metin icinde Hareket Etmek

« Metin icinde imleci hareket ettirmek icin;

v Gitmek istenilen yere fare ile tiklanir, veya klavye kisa yollan kullanilir.

Sag (Sol) yon tusu Bir karakter saga (sola) gider

Yukari (Asagi) yon tusu Bir satir yukari (asagi) gider

Home tusu Satir basina gider

End tusu Satir sonuna gider

PageUp (PageDown) tusu Bir sayfa yukari (asagi) tasinir
Ctrl+Sag (Ctrl+Sol) yon tusu Bir kelime saga (sola) tasinir
Ctrl+Yukari yon tusu Aktif paragrafin basina tasinir
Ctrl+Asagi yon tusu Bir sonraki paragrafin basina tasinir
Ctrl+Home Belgenin basina tasinir

Ctrl+End Belgenin sonuna tasinir
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Metinleri Secmek ()

« Bicimlendirme ve diger islemlerin yapilabilmesi icin dncelikle se¢im isleminin yapilmasi

gerekir,

- Fare ile se¢cim yapmak icin asagidaki yollardan yararlanilir:

Kelime secmek

Ardisik kelimeler secmek
Satir secmek

Ardisik satirlari secmek
Climle segmek

Paragraf secmek

Kelime Uzerine cift tiklamak

Bir kelimeden baslayarak fare ile surtikleme yapmak
Fare imlecini satirin basina goturip bir kere tiklamak
Satir basinda asagi-yukari stirikleme yapmak

CTRL tusu basili iken ctimle igine bir kere tiklamak

Paragraf icinde U¢ kere tiklamak
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Metinleri Secmek (il)

- Klavye ile se¢cim yapmak icin asagidaki yollardan yararlanilir:

Karakter secmek

Yukari-Asagi dogru bir satir
secmek

Satiri basindan sonuna se¢cmek

Satiri sonundan basina se¢cmek

Tum belgeyi secmek

SHIFT+Sag veya SHIFT+Sol yon tuslarina basmak
SHIFT+Yukari veya SHIFT+Asagi yon tuslarina
basmak

imlec satir basinda iken SHIFT+END tuslarina
basmak

imlec satir sonunda iken SHIFT+HOME tuslarina
basmak

CTRL+A tuslarina tiklamak
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Metinleri Silmek

« Metinleri secmek bashgi altinda anlatildigi sekilde silinmek istenilen alan segili
hale getirilir.

- Klavyeden Delete ya da Backspace tusu tiklanir.

« Metin icerisinden tek bir karakter silmek icin, secim islemi yapmadan, imlecin
bulundugu konumun:

v Solundan bir karakter silmek icin Backspace

v Sagindan bir karakter silmek icin Delete tuslari kullanilr.
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Kes-Kopyala-Yapistir

- Kopyala-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metnin ayni belge icerisinde ya
da baska bir belge icinde tekrar kullanilmasi gerektigi durumlarda, secilen
metnin kopyasini olusturmak icin kullanilir.

- Kes-Yapistir: Belge icerisinde bulunan bir metni ayni belge icerisinde baska bir
yere ya da baska bir belge icine tasimak icin kullanilir.
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Kes-Kopyala-Yapistir

- Kopyala komutu icin kopyalanacak metni sectikten sonra:

v Secili alan Uzerinde iken sag fare tusu — Kopyala secenegi veya
v Klavyeden CTRL+C komutlari

- Kes komutu icin tasinacak metni sectikten sonra:

v Secili alan Uzerinde iken sag fare tusu — Kes secenegi veya
v Klavyeden CTRL+X komutlari
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Kes-Kopyala-Yapistir

 Yapistir komutu icin kopyalama ya da kesme islemi yapildiktan sonra imlec
kopyalanacak ya da tasinacak yerde iken:

v Sag fare tusu — Yapistirma Seceneklerinden uygun olan veya

v Klavyeden CTRL+V komutlari ile yapilabilir.
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