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Microsoft strives to build products that are accessible and easy to leam and use. We are continually
working to demystify technology and make it more accessible to people, regardless of their physical
abilities or their economic, cultural, or educational backgrounds

Among the other innovations we continue to build into our products are a wide range of accessibility
features that make it easier for people with physical or cognitive difficulties, impairments, or disabilities to
use a computer and customize their work environment. We also work closely with companies that design
and build assistive technology devices—such as screen readers that convert text to speech for people
who are blind or visually impaired—that run on the Windows platform and enable people with disabiltties
to perform a wide range of tasks and access information more easily. Accessible and assistive
technologies are designed to help people with disabilities unlock their potential and optimize their abilities

When Mumtaz Lakhani emigrated from East Africato Canada in the 1970s, for example, she had a
college degree in business administration and a severe visual impairment that made it difficult for her to
find a job in her field because she was unable to use the computer systems at the companies where she
applied. With the help of the Canadian Institute for the Blind, she found a job with RBC Financial Group,
where her first assistive device was a handheld magnifying glass. Today, she uses a standard PC
running Microsoft Windows XP and screen magnification software from Ai Squared, which gives her the
same access to materials that her colleagues have.

‘When Satoshi Fukushima was bomn in Kobe, Japan, in 1962, his world was like that of other children,
filled with bright colors and the sounds of laughter and loving voices. But by age nine he had lost his
sight, and by age 18 he had lost his hearing as well

"When | describe my world. | use television as an example,” Fukushima says. "Atelevision that has no
picture is in a state similar to that of being blind. A muted television is similar to the condition of being

Office Word Programu ile
calisma sayfamiza

»Yazi1 yazabilir,

» Yazilarimizin goriiniimlerini
degistirebilir,

» Tablolar olusturabilir,

»Resim ekleyebilir,

» Calismamizi yazicidan ¢ikti
alabilir,

» Calismamiz1 kaydedebilir,
» Calismamiz1 daha sonra
yeniden dlzenleyebiliriz.
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OFFICE DUGMESI: Calismamiz ile ilgili dosya islemleri yapmamizi saglar.

Yeni bir dosya agma, dosyay1 kaydetme, yazicidan ¢iktr alma islemlerinin komutlar
bu menddedir.
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Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Sik kullanilan komutlar buraya eklenip,
kullanilacaginda hizli erisim saglanabilir.
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Mentiler: Her biri konusuna gore ¢esitli komutlar i¢erir. Meniilerin adlarina
tiklanarak boliimler acilabilir.
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Meniilerin Komutlari: Menii konularina gore ¢esitli komutlar bulunur.
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Gortiniim Boyutu: Calisma sayfamizin goriiniimiinii buiytitiir ve kiictiltebiliriz.
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Word programinda yazi
gereKir.

yazabilmek 1¢in imlecin yanip sondiigliinii gormemiz
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5 14 SATRAMCIN YARARLARI [=
— 6 4 TASLARIN HARAKETLERI =
Ei Farkh Kaydet » L
7 3 TAHTA UZERIMDE BASLANGIC KOMUNMLU {=l
8 2 SATRAMC TAHTASI {=1
@ fazdit 9 PANDICIN =
tofas arabalar =
@ Hazirla G RUHSAT BILGILERIM =1
15 SATRAMCTA BASARIMIM ESASLARI =
E Gander r 14 SATRAMCIN YARARLARI =
13 SATRAMC SAATL =
17 C =
EE Yayimla 12 ROK _ _
11 MAT TAKTIKLERI {=1
1" Kapat 10 KURAL DISI OVUNLAR =

|lﬁ Word Secenekleri | |)( Word'den Cik |

Calisma sayfamiz1 kaydetmek i¢in Office Diigmesinin meniisiinden KAYDET

komutu kullanilir.




WORD KULLANIMI

@ H9-0 )+ Yazil
Son Belgeler
Yeni
1 Yazil Sorulan =
— Ac 2 Yeni Microsoft Office Word Belgesi =
- 3 indir =l
4 ICERIK [=
I Kaydet I
5 14 SATRANCIMN YARARLARI {=l
— & 4 TASLARIN HARAKETLERI =
H Earkh Kaydet *» o
Y 7 3 TAHTA UZERIMDE BASLANGIC KEOMURMU {=l
8 2 SATRAMNC TAHTASI {=l
@ Vazdig " 9 PaNOICIN =
tofas arabalar =
@ Hazirla ’ RUHSAT BILGILERIM =
15 SATRAMCTA BASARINIM ESASLARI {=l
E Gander » 14 SATRANCIN YARARLARI =
13 SATRANC SAATI =
EéE'f' Yayimla > 12 ROK - =
11 MAT TAKTIKLERI {=l
T Kapat 10 KURAL DISI OYUNLAR =

| 2] Word Secenekleri | |)( Word'den Cik |

Calismamiz daha onceden kaydedilmis ise yaptigimiz degisiklikler ile beraber

yine ayni dosyaya kaydedilir.
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Calismamiz daha onceden kaydedilmemis ise ¢alismamizin ismini, kaydedilecegi

yeri belirtmemizi isteyen bir pencere agilir.
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Dosyamizin adini bu alana yazmamiz gerekir.
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Dosyamizi kaydedecegimiz yeri buralardan segeriz.
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Dosyamizin adini1 yazdiktan ve konumunu belirledikten sonra kaydetmek i¢in bu

diigmeye tiklamamiz gerekir.
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Bilgisayar — seciivemis

Bilgisayar [ secivis

Yazi, tablo yada resimleri bir isleme tabi tutmadan once segmemiz gerekir

Nesneleri segmenin en kolay yolu fare ile nesnenin bir tarafindan tiklayarak diger
tarafina kadar fareyi stiriiklemektir.
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2. TURKIYE DE AR-GE HARCAMALAPT™

Bilgi ekonomisindeki en &nemli kabullerde Ba Kooval
alinmasidir. Bilgi dretim faktord olarak di E‘ cpyEs
verimlilik oram™ pa sahiptir (Adacay. 2000:1 1 Yapigtirma Secenekleri:
artiglart arasinda giicld bir ilisks oldugu far = = (g

ortaya ¢ikarlmistir. Bilgi miktannimn artinlmas

Kes

Bir nesneyi bir yerden baska bir yere tasimak i¢in KES komutu kullanilir. KES

komutu ile nesne bulundugu yerden silinir ve hafizaya aliir. Nesneyi tasimak
istedigimiz yerde de YAPISTIR komutu kullanilarak nesne orada olusturulur.
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Nesnenin aynisindan bir tane daha olusturmak icin KOPYALA komutu kullanilir.

Kopyala komutu ile nesnenin kopyasi hafizaya alinir ve kopyasini olusturmak
1stedigimiz yere imleg getirilerek YAPISTIR komutu kullanilir.
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Secili metini kalinlastirir. Eger zaten kalinsa

incelestirir.
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ITALIK Secili olan metini saga dogru 75 derece agili egitk

(EGIK) olarak yazilmasini saglar.




WORD KULLANIMI ‘

(Oia Ho-3 - Yazil Sorulan - Microsoft Word - = X
Giris Ekle Sayfa Dazeni Ba;vurular Paostalar Gazden Gecir Garanam @
“E] 4 Calibri (Gévde) (11 ~{les E ||*- a-— % #
=3 K abe X, :’| a8, EI; = ; _, \AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi
‘Fapls \ =1 || fiNormal | TAralkYok  Bashkl — Stilleri | \Dazenleme
J |E'='?_' 27 Aa||A A |Q " Degistir v .
Fano M« Yazi Tipi P'aragraf Stiller [

TARIM EKONOMISI = NORMAL
TARIM EKONOMISI = ALTI CiziLl
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YAZI TIPINI
BUYUT

Secili olan yazinin boyutunu bir kademe biiyiitiir.
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Secili olan metnin rengini degistirir.
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*Kitap okumak

Muzik dinlemek

*Yemek yapmak
| Oyun oynamak

- MADDE & Segili olan satirlarin baglarina isaretler koyarak
ISARETLERI maddelestirir.
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SOLA

Secili olan metni1 satirin soluna dayar.

HIiZALA
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Yapistir ' =T i = / fNormal | TAralkYok  Bashk1l  — Stilleri | Duzenleme
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ORTALA Secili olan metni satirin ortasina konumlar.
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METNI
SAGA

Secili olan metni satirin sagina dayar.

HIiZALA
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Yazih Sorulan - Microsoft Word

Girig Ekle Sayfa Dlzeni Ea;vurular Postalar

Gazden Goranam @
=51 4 Calibri (Gavde) * 11 | = ;5 || E % A
_j ' 'E = =|[+=. ‘AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi

E = =||4= e
Yapistir o B A A lla wm| || i MMormal | 7AralkYok Bashk1i — Stilleri | Djffenleme
7| %2~ A ﬂﬂ'HA | |.@ """" NP 5 " Degisti/ ~
Fano T ‘Faz| Tipi [ Paragraf Stiller F

5 A

i VAVA | 2¢

/ Secili olan metnin yazi tip1, boyutu ve rengini;
STILLER B 1,,radaki hazir stillerden birini segerek benzetebiliriz
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Girig Ekle Sayfa Dizeni Bazvurular Postalar Gozden Gegir Garanum '@
_!] 4 Calibri [Gmrde] =11 | ||*- a-- A ) % 44
[ S [K T A~k x ® |. |E E E E ‘AaBbCcDc|| AaBbCcDc AaBbCi
"’EPIS’EIF MNormal | TAralk Yok  Baghk1l - Stilleri | Duzenleme
&4 |=-=* A pa|[A 1| @ = |l &) Degist~ || -
Pano T« ‘Faz| Tipi Paragraf stiller F

i

INSAN, GULUMSEYiS
GOZYASI ARASINDA
GIDIP GELEN BIR SARKACTIR

Yazi Tipi: Arial  Boyutu: 20 Kalin ltalik
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Girig Ekle Sayfa Dizeni Bagvurular

Fostalar Gozden Gegir Gardndm @
£ Calibri (Govde) f SRR 1= = |*- i-— % 44
_j N TriCICE =i 1= ‘.ﬂ.aEchDt AsBoCcD: AaBbCi AL
‘Fap|§tlr 4 |E',_.? A, Aﬂ'”ﬁ | |@ = |. THormal | TArahkYok  Bashkl = ng:!;ir:' DUIET'”"E
Pano T Yazi Tipi Faragraf stiller F

&

Her seye karsin herkes sevdigini éldiiriir.
Kimi bunu sert bakisiyla yapar,

kimi de yiize giilen bir sozciikle
| korkak kisi bunu bir Opiiciikle
cesur adam bir kilicla yapar...

Yazi Tipi: Batang  Boyutu: 18  Kalin  Italik
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1 Bos sayfa LI =] A Yer Isareti =l Arbilgi - — ] wordart - (53 Tarih ve Saat | £2 simge ~
= Tablo Resim Kocdk Sekiller Smartirt Grafik Metin —
k=, Sayfa Sonu - Besim - '+ Capraz Basvuru |ﬂ Sayfa Mumarasi ~ Kutusu ~ AZ Baslangic Byt kg Mesne ~
Sayfalar || Tablolar | Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi | Metin ) Simgeler J 1

ES
=]
¥

HE'@‘J'E'EE'E_E_Q_O_EQI

Sayfa:1 /1 | Sozcak: O | {5 Tarkee |

EKLE
MENUSU

Sayfaya ekleyebilecegimiz biitiin 0geler bu mentide yer alir.
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|£] Kapak Sayfasi ~ E - @ ‘ ﬁ & kopra =] Ostbilgi - - |Z] Hizn Parcalar ~ | &% Imza satin ~ T Denklem -
1 Bos sayfa EEI A Yer Isareti = Antbilgi ~ — ﬂWordﬁrt - ETarih ve Saat | 2 Simge ~
= Resim Kocdk Sekiller Smartart Grafik Metin
K=, Sayfa 5onu Resim - ['#] Capraz Basvuru |_1 Sayfa Mumaras: - Kutusy = =— AZ Baslangia Bayot Fgd Mesne -
Sayfalar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Althilgi Metin Simgeler

Tablo Ekle

I
I
I
I
I
I
I
I

Tablo Ekle...

Tablo Ciz

[ d LYOFTLSTLIT

Excel Elektronik Tablosu

El & o B E

Hizh Tablolar L4

Sayfa:1 /1 | Sozcdk: D | gﬁ Torkege |

TABLO Sayfaya siitun ve satirlarin olusturdugu hiicrelerden olusan bir

EKLEMEK tablo eklememizi saglar.
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Yazih Sorular - Microsoft Word

D)= 2 -0 )~
Girig | Eklg Sayfa Dazeni Basvurular Paostalar Gozden Gecgir Gorandam
[#£] Kapak Sayfasi ElE LEP ﬁ @ Kspro =] Ostwilgi - = Hizn Parcalar ~ |52 Imza Satin ~ TC Denklem -
= i - =

|:| Bos Sayfa B E A& Yer Isareti é Altbilgi ~ &Wordﬁrt - ETarih we Saat £2 simge ~
=1 Kacdk Sekiller smartArt Grafik Metin A= -
"= Sayfa Sonu Resim - '+ Capraz Basvuru [ﬂ Sayfa Mumaras: ~ Kutusu » 2= Baslangia Bayat ~ hgg Mesne ~

Sayfalar Cizimler Eaglantilar Ustbilgi ve Altbilgi | Metin | Simgeler

BOLUMLER VE BiLiSiM TEKNOLOJILERI | COCUK GELiSiMi VE
BOLUMU EGITIMi BOLOMU

OGRENCI SAYILARI
27

10-A SINIF]

10-B SINIFI 22
29

11-A SINIF]
11-B SINIFI 17 -
56

TOPLAM 39

Sayfa:1 /1 | Sozcak: 0 | @ Tarkge |

LaBLl Sayfaya sekildeki gibi tablo ekleyip hiicrelere bilgileri yazin.

UYGULAMASI
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Yazih Sorulan - Microsoft Word

Gozden Gecir Garandm
|22 Imza Satin ~ TC Denklem ~

% Kapra E Ustbilgi ~ ,j Hizli Parcalar =
<l wardart ~ I%Tarih ve Saat || L2 Simge -

A 0 = R S
2= Yer Isareti =| Altbilgi =
Metin =
Kutusu ~ == Baslangio BlyOt - Pge] Nesne ~
Simgeler

Basvurular Postalar

yfa DozRpi

~ Giris Ekle

|2 Kapak Sayfasi ~ Ijj
] Bos Sayfa
= Tablo acok Sekiller Smartart Grafik
b=, Sayfa Sonu - Besim - ') Capraz Basvuru |#] sayfa Mumarasi ~
Sayfalar Tablolar Cizimler Badglantilar Ustbilgi ve Althbilgi Metin
iz

| sezoik:0 | <%  Torkee |

Sayfa:1 /1

DOSYADAN
RESIM

Sayfaya bilgisayarda kayitli olan bir resim eklenebilir.

EKLEMEK
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r=, Sayfa Sonu < ['% Capraz Basvuru || [#] Sayfa Numarasi ~ || gutusu~ 2= Baslangia Byt - bge Nesne ~
Sayfalar Tablalar Cizimler EBaglantilar Ustbilgi ve Althilgi Metin Simgeler 1
ma
Kiiciik Resim - X
Aranan:
cicek Git
Arama konumu:
T kaleksivonlar @
Sonuclar azadqidaki gibi olmal:
Tam medya dosyas tarleri ﬁ

(8] Kiigik resimleri dizenle. ..
EE'J Office Online'daki kiigik resimler
= @) Kicik resim bulmayla ilgili ipuglan

NEEET

Tdrkece |

sayfa: 1 /1 | Sozeak:0 | o35

KUCUK RESIM | Sayfaya Office programinin i¢inde yer alan resimlerden
EKLEMEK

ekleyebiliriz.
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Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler

Sayfa: 1 /1 | Sozck:0 | 35 Tirkge | MEEEE

RESIM EKLEME Sayfaya EV ve AILE ilgili resimler ekleyin.

UYGULAMASI
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Son Kullamlan Sekiller
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CARTAR R

Cizgiler

NSNS TLL L RRNG %

| Temel Sekiller
BEOOUSCOE®ANO O,

C0O00OO@P0 2k

a~O&al 2403

Olklar

ARG SELPR IS

€ dvnpoD il dn

T A

Alas Cizelgesi

Oo<0nNollGeoay

ouCN®B E 6§ AVED

QB0

Belirtme Cizgileri

0 Q3 0.0 A0 {015 A5 A

Yildizlar ve Bashk Sayfalan
i< @ 6 £ G TR O D
T PRI

4 Veni Cizim Tuvali

Sayfa:1 /1 | Sézedk© | 535  Tarkge |

SEKIL Sayfaya meniideki sekilleri ekleyebiliriz.

EKLEMEK
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Metin =
[#1 sayfa Numarasi ~ || gutusu ~ 2= Baslangic Bayat
Metin ) Simgeler ) 1

Kacdk Sekiller SmartArt Grafik
|'m) Capraz Basvuru
Ustbilgi ve Altbilgi |

] Bos Sayfa
= Tablo Resim
h= Sayfa Sonu - Resim -

Sayfalar || Tablolar | Cizimler | Baglantilar

/N

I
AR

Tarkge |

Sayfa:1 /1 | Sézeik 0 | o6

SEKIL EKLEME T :
UYGULAMASI Sayfaya yukaridaki sekiller1 ekleyin.
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Wordist ordA™ woranc, Wordart Woraart
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Wordlet WordArt Wordhrt worasr: Wt
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) Wardin W wardan' WordArt Wordad ¢
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Yy Worddrt WrdAre Mot Wil wortl!
-

Sayfa: 1 /1 | Sézedk: 0 | o35 Torkge |

WORDART

EKLEMEK

Sayfaya 3 boyutlu yaz ekleyebiliriz.
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L2  Tom Simgeler...

x
Sayfa:1 /1 | Sézcok: 0 | <35  Tarkge | e T o T—y —

SIMGE Sayfaya klavye lzerinde bulunan ve bulunmayan bircok simgeyi

EKLEMEK buradan ekleyebiliriz.
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Normal
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Orta
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Sol: 1,91 cm  Sad: 1,91 cm
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Ozel Kenar Bosluklar...

Sayfa:1 /1 | SozcOk:Q | gﬁ Tirkge |

KENAR

BOSLUKLARI

-.— 11

Sayfada yazi yazarken iistten, alttan, soldan ve sagdan
birakilacak olan bosluklar bu komut ile ayarlanabilir.
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Sayfa:l /1 | Sozcdke O | Qﬁ Tirkee |

SAYFA RENGI
KOMUTU

Calisma sayfasinin rengi bu komut ile ayarlanabilir.
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SCHOOL

COMPUTER
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Do) H9-0 )3 Yazili Sorular - Microsoft Word
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| Girig [ Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gegr  Goronam
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CE]

Yapistir ¥ K T|A|-abe x, x* Aa-||&- A~

‘Yazi Tipi Stiller

RO [V IC I & RL B P I (= T I S IR LR SR B i B £

iSTiKLAL MARS' Yazi tipi; Arial Boyutu:14

Kalin Al Cizili

Korkma, sénmez bu safaklarda viizen al sancak

Stnmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak. Yazi tipi ; Times New
O benim milletimin yildizdwr parlavacak! RomMan
O benimdir, o benim milletimindir ancak! Boyutu: 12 kalin

AN
': I
Catma, kurban olavim, cehreni ev nazh hilal!

Kahraman wkima bir giil... Ne bu siddet, bu celal?

Sana olmaz dikiilen kanlarimiz sonra helal.
Yazi tipi: Batang Boyutu:10 Haklkadwr, Hakk’a tapan milletimin istiklal.
Al Cizili - italik
A

MEFMET AKIF EREOY

GO sl B R T Bt S WS BT N B 1 S N b: NN N U NS . B 1S IS L3R B I I i I |

|AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc : %

= 2L Degistir

TNormal | TAralik Yok Bashk1 Bashk2  _ Stiller
Degistir = lg sec~
T« || Dizenleme

3 Bul -

Sayfal/1 | Sozedk:d4 | 8 Tirkee |
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