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Microsoft Office
• Kelime İşlem

• Elektronik İşlem Tablosu

• Mail, Takvim, Ajanda

• Sunu Hazırlama

• Veritabanı 
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MS Word Kelime İşlemci
(Word Processor)

Kelime İşlem Nedir?
 Manyetik ortamda, kelimeler, metinler üzerinde yapılan her türlü 

düzeltme, ekleme, silme veya taşıma

Kelime İşlem Programları
 Word Star

 Professional Write (PW)

 Word Perfect

 Not Defteri

 WordPad, OpenOffice,  LibreOffice, AbiWord, Google Docs…
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Ekle Menüsü
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Ekle  Simge
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Ekle  Denklem



EkleTablo
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Tablo
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Tablo
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Tablo  Otomatik Sığdır
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Tablo Satır - Sütun Ekleme
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Tablo Satır - Sütun Ekleme
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Tablo Satır - Sütun Ekleme



Tablo
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Tablo  Kenarlıklar ve Gölgelendirme Gölgelendirme
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Tablo  Kenarlıklar ve Gölgelendirme Gölgelendirme



16

Tablo  Kenarlıklar ve Gölgelendirme Kenarlıklar
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Tablo  Kenarlıklar ve Gölgelendirme Kenarlıklar
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Tablo  Kenarlıklar ve Gölgelendirme Kenarlıklar
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Tablo Hücre Birleştirme
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Tablo Hücre Birleştirme
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Tablo Formül
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Tablo Formül



24



Tablo Grafik Ekle
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Tablo Grafik Ekle
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Tablo Grafik Ekle



Neler öğrendik?

H2O – 100m3 yazmak için metin ayarları Giriş sekmesinde
nereden yapılabilir?

a. Pano

b. Yazıtipi

c. Paragraf

d. Stiller
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Neler öğrendik?

Microsoft Word belgesinde Ctrl+Home tuşunun işlevi
aşağıdakilerden hangisidir?

a. İmleci belge başına getirir.

b. İmleci satır başına getirir.

c. İmleci cümle başına getirir.

d. İmleci paragraf başına getirir.
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Neler öğrendik?

Seçili metni bir yere taşımak için hangi işlem yapılmaz?

a. Seçili metin üzerinde farenin sol tuşuna basılı tutularak
istenilen yere kadar sürüklenir.

b. Giriş sekmesi Araç düğmelerinden Kes Yapıştır

c. Farenin sağ tuş menüsünden Kes ve istenilen yerde
yapıştır.

d. Düzenleme Git Yapıştır
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Neler öğrendik?
Metne bir tablo eklemek için hangi menü kullanılır?

a. Araçlar

b. Ekle

c. Tablo

d. Biçim
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Neler öğrendik?
İhtiyaç duyulan araç düğmelerini şeride taşımak için Word
seçeneklerinden hangi alt seçenek kullanılır?

a. Düzenleme

b. Özelleştir

c. Gelişmiş

d. Görüntü
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