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Word Uygulama Notlari

HAFTA 3

4.1.1. Veri Sec¢mek

4.1.2. Karakter, sozciik, satir, cimle, paragraf veya tim metni
secmek.

Belge Uzerinde klavye ile dolasmak ve ekleme noktasini tasimak icin, su yaklasimlar izlenebilir:

1.
2.

Bu bolimde yapilacak islemler i¢in Dosyal.docx dosyasini acin.
Asagidaki islemleri sirasi ile uygulayiniz.

ANENENEN

AR
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Bir karakter sola gitmek icin,4mm tusuna basilir.

Bir karakter saga gitmek icin, == tusuna basilir.

Bir sozciik sola gitmek icin, Ctrl+ 4= tuslarina (kisayol tus bilesimine) basilir.
Bir s6zcik saga gitmek icin, Ctrl+ == tuslarina basilir.

Bir satir yukari gitmek icin, t tusuna basilir.
Bir satir asagi gitmek icin, l tusuna basilir.

Bir paragraf yukari gitmek icin, Ctrl+ t tuslarina basilir.

Bir paragraf asagi gitmek icin, Ctrl+ ltU§Iar|na basilir.

Satirin sonuna gitmek icin, End tusuna basilir.

Satirin basina gitmek icin, Home tusuna basilir.

iletisim kutusunda ilerideki bir segenege veya tabloda sagdaki hiicreye gitmek icin, Tab (Sekme) tusuna basilir.
iletisim kutusunda gerideki bir secenege veya tabloda soldaki hiicreye gitmek icin, Shift+Tab (Sekme) tuslarina
basilir.

Bir ekran (gorinen ekran sayfasi) asagi gitmek igin, Page Down tusuna basilir.

Bir ekran yukari gitmek icin, Page Up tusuna basilir.

Bir sonraki sayfanin Ustiine gitmek igin, Ctrl-Pagedown veya Ctrl+Pageup tuslarina basilir.

Belgenin sonuna gitmek icin, Ctrl+End tuslarina basilir.

Belgenin basina gitmek icin, Ctrl+Home tuslarina basilir.

En son lzerinde yapilan isleme gitmek veya belge son kez kapatiimisken ekleme noktasinin bulundugu yere
ulasmak icin, Shift+F5 tuslarina basilir.

Word programi, yazilan belge lizerinde degisiklik yapilacak metni segmek icin, su farkl yaklasimlari

sunmaktadir:

v
v

Bir s6zciik segmek igin, s6zcligiin herhangi bir yerine ¢ift tiklanir.
Bir ciimle segmek igin, Ctrl tusuna basili tutarak ciimlenin herhangi bir yerine tiklanir.

Bir satir segmek icin, isaretci satirin basina (se¢im ¢ubuguna) getirilip, | seklinden ucu saga bakan beyaz ok

bicimine donistiglinde fareye tiklanir.

Birden fazla satir segmek igin, bir satir secildikten sonra fare tusunu birakmadan se¢im ¢ubugu (satirlarin sol
kismindaki yaklasik 0,5 cm'lik bos stitun) boyunca asagi dogru strtklenir.

Bir paragraf segmek icin, paragrafin herhangi bir yerine iig kez tiklanir.

Biitiin belgeyi segmek i¢in, Diizen menlsiinin Timiinii Se¢c komutu uygulanir veya Ctrl tusuna basili tutarak,
secim cubugunun herhangi bir yerine tiklanir. istenirse, Ctrl+A kisayol tus bilesimi de kullanilabilir.

Metnin herhangi bir b6liimiinii fare ile segmek igin, metnin basina gelinir, isaretgi | harfi konumunda iken, sol

tusa basili tutulur ve isaretgi secilmek istenen metin sonuna kadar stiriiklenerek birakilir.
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v" Metnin herhangi bir béliimiinii klavye ile segmek icin, metnin basina gelinir ve fareye tiklanarak ekleme

noktasi secilmek istenen metnin basina yerlestirilir. Klavyedeki Shift (UstKrkt) tusuna basili tutarak ok (yon)
veya hareket tuslarina basilir.

Klavye ile metin secimi icin ekleme noktasi dncelikle metnin basina (veya sonuna) yerlestirilir ve su
yaklasimlar (kisayol tus bilesimleri) kullanilir:

v" Ekleme noktasinin bir karakter solunu segmek icin, Shift+ 4= tuslarina (kisayol tus bilesimine) basilir.
Ekleme noktasinin bir karakter sagini segmek igin, Shift+ msp tuslarina basilir.
Ekleme noktasinin solundaki sozciigii (veya kismi) segmek icin, Ctrl+Shift+ ¢ tuslarina basilir.
Ekleme noktasinin sagindaki sozciigii (veya kismi) segmek icin, Ctrl+Shift+ =ap tuslarina basilir.
Ekleme noktasinin bir satir listlinii segmek igin, Shift+t tuslarina basilir.
Ekleme noktasinin bir satir altini segmek igin, Shift+ l Tuslarina basilir.

Ekleme noktasinin bir paragraf listiinii segmek igin, Ctrl+Shift+ t tuslarina basilir.
Ekleme noktasinin, bir paragraf altini segmek igin, Ctrl+Shift+ l tuslarina basilir.

Ekleme noktasindan, satirin sonuna kadar olan kismi segmek igin, Shift+End tuslarina basilir.

Ekleme noktasindan, satirin bagina kadar olan kismi segmek igin, Shift+Home tuslarina basilir.

Bir ekran asagiyi se¢mek igin, Shift+Page Down tuslarina basilir.

Bir ekran yukarisini segmek igin, Shift+Page Up tuslarina basilr.

Ekleme noktasindan, belgenin sonuna kadar olan kismini segmek i¢in, Ctrl+Shift+End tuslarina basilr.
Ekleme noktasindan, belgenin basina kadar olan kismi segmek igin, Ctrl+Shift+Home tuslarina basilir.

Sec¢im kipi olusturmak igin, Ctrl+Shift+F8 tuslarina basip, secim moduna gegilir ve daha sonra 1 veya t
tuslariile disey secim yapilir. Ayrica, Ctrl+Shift+F8 tuslarina basip, secim moduna gectikten sonra, istenen
bolgeye kadar olan kisim yén ve hareket tuslari ile serbestce segilir. Se¢cim modunu iptal etmek i¢in ESC tusuna
basilir.

AN N N N N N N N N N N NN

4.1.3. Veri Dizenlemek

4.1.4. Araya yeni karakter ekleme, metin igerisine yeni soézciik
ekleme veya var olan metnin Uzerine yazmak.

4.1.4.1. Geri almak veya tekrar yapmak.

3. Ac¢ik olan Dosyal.docx dosyasinda “lUTudag Universitesi, ESEM BG61imi...”
Yazan satirda 1 ile Uludag kelimesinin arasina imleci getriniz ve “Erhan
SENGEL,” yaziniz.

4. Ctrl +mmp tuslarina basarak “ESEM” kelimesinin basina gelin.

5. ctrl+shiftm» +tuslarini kullanarak “ESEM” kelimesini secin.

6. “BOTE” (tirnak haric¢) yazin.Bu sekilde var olan metnin yerine yazi yazilmis
durumdadir.
7. Hizli1 Erisim Ara¢ cubugunda Gerial komutunu kullanarak eski bic¢ime geri doéniin.

8. 1Imle¢ “ESEM” kelimesinin basinda iken klavyede Insert tusuna basin “BOTE”
(tirnak harig¢) yazin.Metnin de§ismedigini metnin 6telendigini godzlemleyin.

9. “ve ilkdgretim” yazin. Bu durumda BOT1imi kelimesinin de silinmis oldugunu
gozlemleyin.

10. Hi1zl1 Erisim Ara¢ ¢ubugunda Geri al digmesine bir kez tiklayarak yapilan islemi
geri aliniz.

11. Geri al digmesinin sagindaki Ok’a basarak geri alinacak listesinden 4 adim geri
aliniz.

12. ctrl1+Y tuslarina basarak yapilan islemi tekrar yapiniz.

13. ctrl1+z tuslarina basarak yapilan islemi geri aliniz. En son “esem” yerine
“BOTE” yaziImis olacak sekilde diizenleyin.
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4.1.5. Benzerini olusturmak, Tasimak veya Silmek

4.1.6. Metin parc¢asinin belge igerisinde veya ag¢ik belgeler arasinda
kopyasinin olusturulmasi.

Word'de yazilan metnin veya olusturulan bir nesnenin, belgenin herhangi bir yerinde veya baska bir belgede
aynisinin kullanilmasi istenebilir. Bu durumda, ayni bilginin tekrar yazilmasi yerine, yazilmis (veya
diizenlenmis) bilgi (nesne) segilip, Giris Sekmesi Pano Grubunda Kopyala komutu uygulanir. Ancak, Kopyala
komutu (Yapistir komutu uygulanmadigi siirece) tek basina hicbir ise yaramaz. Bu komut sadece secilmis olan
O0geye zarar vermeksizin aynisini panoya kopyalar.

14. Acik degil ise Dosyal.docx dosyasini acin.

15. 2. sayfada Yontem bolimindeki “2.2 Arastirma Grubu” kelimelerini secin.

16. Giris sekmesi Pano grubunda Kopyala komutunu uygulayin. Metin secildigi gibi
Kes komutu ve Kes digmesi aktif duruma gelir. Komut uygulandiginda, secilmis metin
silinir ve panoya aktarilir.

17. Uc¢ kez Enter tusuna basin ve Giris sekmesi Pano grubunda Yapistir komutunu
uygulayin.”

18. Geri AT digmesi ile metni kopyalamadan 6nceki konuma gelene kadar geri alin.

19. paragrafa 3 kez tiklayarak secin ve Ctr1+C komutunu uygulayin!

20. Uc¢ kez Enter tusuna basin ve Ctr1+V komutunu uygulayin.

21. Kendi adinizi yazin.

22. Uc kez Enter tusuna basin ve Ctrl1+V komutunu uygulayin. (Panoya yeni bir veri
ekTenmedigi ic¢in istediginiz kadar ayni metni yapistirabilirsiniz)

23. Geri AT digmesi ile metni kopyalamadan 6nceki konuma gelene kadar geri alin.

24. 1kinci cumleyi sec¢in ve Giris sekmesi Pano grubunda Kopyala komutunu uygulayin!

25. Uc¢ kez Enter tusuna basin ve Giris sekmesi Pano grubunda Yapistir digmesini
uygulayin.

26. Geri AT digmesi ile metni kopyalamadan 6nceki konuma gelene kadar geri alin.

27. 1Imleci Birinci paragrafin sonuna konumlandirin ve 3 kez Enter tusuna basin.

28. Birinci cimleyi secin.

29. Fareyi secili olan metnin Ulstiine getirdiginizde farenin sola dayalil beyaz ok
haline gelmesi ile metnin lstine sol tus ile tiklayin ve birakmadan siirikleyerek
bos olan satira dogru sirikleyin. Isaretc¢inin dedistigini ve Durum cubugundaki
Nereye tasinacak? Ipucunu gorin.

30. Fareyi birakmadan Ctrl tusuna basin ve isaretc¢inin alt kisminda arti isaretini
gorin ve bDurum cubugundaki ag¢iklamanin Nereye kopyalanacak? Seklinde degistigini
gorun.

31. ctrl tusunu birakin.

32. Ctrl tusuna tekrar basarak, birinci satira gelin ve kesikli ¢izgi niteligindeki
ekTeme noktasini birinci satirda gorin ve 6nce fareyi sonra da Ctrl tusunu
birakin. Gorduginiz gibi sec¢ilmis cimle birinci satira kopyalandi.

33. Geri A1l digmesi ile metni kopyalamadan 6nceki konuma gelene kadar geri alin. (ig
satirlik alan bos kalacak sekilde)

34. Birinci cimleyi secin.

35. Fareyi sec¢ili olan metnin istline getirdiginizde farenin sola dayali beyaz ok
haline gelmesi ile metnin lstine sag tus ile tiklayin ve Kes komutunu uygulayin.

36. Bos olan satirin her hangi bir yerine fareyi konumlandirip farenin sag tusuna
tiklayip acilan kisayol menisinden Yapistir komutunu uygulayin.

37. Geri A1l digmesi ile metni kopyalamadan 6nceki konuma gelene kadar geri alin. (ig
satirlik alan bos kalacak sekilde)

38. Ozet paragrafini sec¢in. Su ana kadar 6grendiginiz metotlardan birini kullanarak
kopyaTlayin.

39. Ctrl1+N tuslari ile yeni bir dosya acin.

40. ctrl1+Vv tuslari ile yeni dosyaya yapistirin.

41. Dosyal.docx dosyasina gec¢in ve GOriiniim sekmesinde Pencere komut grubunda
Timiini Yerlestir komutunu kullanin.

42. Dosyal.docx dosyasindaki belgenin bas1i1gina 3 kez tiklayin ve fare ile
striklerken ctrl tusuna basi1i tutarak en son ag¢ilan belge i¢ine siirikleyiniz.
(Bas11g1n yeni dosyaya kopyalanmis oldugunu goézlemleyin.)

43. En son acilan dosyayl kaydetMEDEN kapatin.

44. TUm belgeleri kapatin.
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Giris sekmesinde Pano Grubu Yapistir komutu ile Ozel Yapistir komutu arasinda kiiciik bir fark vardir. Yapistir
komutu, panoya Kes veya Kopyala komutu ile aktarilan metin veya nesnenin, bitin 6zelliklerinin aynen
yapistirilmasini saglarken, Ozel Yapistir komutu istege bagli 6zelliklerinin yapistirilmasini saglar.

Farkli bicimlerne islemleri disinda, Windows altinda calisan diger Office veya Windows tabanli programlardan
(6rnegin, Excel, Access gibi), Word'e bilgi kopyalamak veya tasimak icin 6nce Kopyala veya Kes komutlari
kullanilarak 6ge panoya génderilir. Panoda bilgi yok iken, Yapistir komutunda oldugu gibi Ozel Yapistir
komutu uygulanamaz.

45. word'l baslatin ve Dosyal.docx dosyasini agin!

46. Giris sekmesi Dlzenleme komut grubunda Se¢ komutunda Tlmiinii Se¢ komutunu uygulayip,
belgenin tumini secin.

47. Giris sekmesi Pano grubunda kKopyala digmesine tiklayin.

48. sStandart Ara¢ cubugunun i1k dugmesi olan Yeni Bos Belge diigmesine tiklayin. Belge2 adli
bos bir belge ac¢ilir.

49. Giris sekmesi Pano grubunda dzel yapistir komutunu tiklayin

50. Acilan iletisim kutusundan, Big¢imlendirilmemis Metin satirini se¢in ve Tamam digmesine
tiklayin. Gorduginiz gibi, orijinal metnin icerigi yapistirildi, ancak bigimlendirme
o6zellikleri dikkate alinmadi.

51. 1ki kez Enter tusuna basin.

52. Baslat dugmesini tiklayin ve 1s1k11 bandi1 Programlar izerine getirip, ag¢ilan listeden
Microsoft Excel satirini tiklayin ve Excel 'i baslatin.

53. Excel penceresi ekranin tamamini kaplamiyorsa, Ekrani Kapla diigmesine tiklayin veya baslik
cubuguna c¢ift tiklayin.

54. Gorev cubugunda Excel ve word dosyalarina iliskin simgelerini gorin. Bu simgelere
tiklanarak, istenen dosyaya gecis yapilabilir.

55. Fare A situnu 1. satirda (Al hicresinde) oldugundan, buraya Ad1 yazip, Enter tusuna basin.

56. A2, A3 ve A4 hicrelerine sirasiyla Ali, veli, Selami bilgilerini girin ve her bilgiden
sonra Enter tusuna basin!

57. B1 hiicresine tiklayin ve Katki bilgisini girip Enter tusuna basin! B2, B3 ve B4 hiicrelerine
20, 50 ve 30 sayilarini girin.

58. Kaydet digmesine basin ve dosyayl Belgelerim klasorine Katkil adiyla kaydedin.

59. A1 hiicresine tiklayin!

60. Shift tusuna basil1 tutup, klavyedeki sag ok tusuna bir kez ve asagil ok tusuna l¢ kez basin
ve i1gili hicrelerin bulundugu araligi secin

61. Standart arac¢ cubugundaki Kopyala digmesine tiklayin! Il1gili aralik hareketli kesikli
cizgilerle isaretli bir dikdértgene donisti.

62. Goérev cubugundaki Belge2 simgesine tiklayip, bu dosyaya gecin Giris sekmesi Pano
grubunda Yapistir digmesine tiklayin.

63. Enter tusuna basin ve bu kez Giris sekmesi Pano grubunda 6zel yapistir komutunu
secgin.

64. Ozel vyapistir iletisim kutusundan, asagidaki gibi Bag Yapistir secenegini tiklayin ve Tiri
seceneklerinden Microsoft Excel Calisma Sayfasi Nesne satirini tiklayin.

65. Tamam, dugmesine tiklayin.

66. Tablonuz sekiz koseden secilmis durumda oldugundan, bos bir alana tiklayip, secimi iptal
edin.

67. Ust kisimdaki tablonun istediginiz hiicresine tiklayin ve ig¢ine girin.

68. A1t kisimdaki tablonun ayni hicresine tiklayin! Gorduguniiz gibi, alt kisimdaki tablonun ise
i¢ine giremezsiniz! Bu tablo bir nesne olarak yapistirildi. Ust kisimdaki tablo Excel'deki
hicreleri aynen kopyalanmis hali, alt kisimdaki ise baglantili halidir.

69. Gorev cubugundaki Excel dosyasina (gecici adi Kitap) tiklayip Excel calisma kitabina gecin!
GOorduguniz gibi, hareketli cerceve hala etkin durumdadir.

70. Once ESC tusuna basin, sonra herhangi bir hiicreye tiklayip secimi iptal edin.

71. B3 hicresini tiklayip ic¢ine girin ve 100 yazip Enter tusuna basin. Bu
hiicredeki 50 sayisini 100 olarak degistirdiniz. Acaba bu degisiklik word belgesine yansidi
mi?

72. Gorev cubugundaki Belge2 simgesine tiklayin ve aradaki farki goézleyin.

73. Birinci tabloda baglanti kurulmadigindan bu hiicredeki say1 hala 50 olarak degismemistir.
Ancak, ikinci tablo Excel dosyasi ile baglanti11 oldugundan,

74. 100 degisikligi bu tabloya yansimistir.

75. Belge2 dosyasini Belgelerim klasorine bag adiyla kaydedin ve kapatin! Dosyal.docx
dosyasini da kapatin ve word'den c¢ikin.

76. Kitapl dosyasini da kaydedip kapatin ve Excel'den cikin.
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