Kelime islemci Programlar

Belge olusturmak, diizenlemek, yazici ya da ekitap ¢iktisi almak igin kullanilan uygulama
yazilimlarina kelime islemci denilir. Ornegin; Microsoft Word, Google Dokiimanlar, Libreoffice

Writer v.b.

KELIME ISLEMCI PROGRAMLAR

Google Dokiimanlar;
Google Drive igcinde
yer alan bulut tabanl
bir kelime islemcidir.
Gmail hesabi alarak
iicretsiz

W

LibreOffice Writer;
acik kaynak kodlu ve
iicretsiz olan
LibreOffice paketinde

yer alan bir kelime
islemcidir.

kullanabilirsiniz.

Word; Microsoft
Office paketiyle gelen
bir kelime islemcidir.
Ucretli lisanshdir.
Gelismis dzelliklere
sahiptir.

Google Docs

KELIME iSLEMCILERLE NELER YAPILIR?

1. Metinler diizenlenebilir. (Yazi tipi, boyutu, rengi gibi)

Farkh turde sayfa goriinimleri olusturulabilir.

3. Yazilan metinler igerisinde hatal kelimeler veya climleler kolaylikla diizenlenebilir, silinebilir
ve hatta metinler gogaltilabilir.

4. Poster, afis, davetiye, kitap, tez, gazete, dergi, brosiir ve makale hazirlanabilir ve
bunlar pdf formatina gevrilebilir.

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

6. Tablo, grafik ve gizimler yapilabilir.

7. Basit web sayfalari olusturulabilir.
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Derslerimizde Word ve Google Dokimanlari Gzerinden anlatim yapacagiz.

GIRIS MENUSU
Secili metni ya da gorseli kesme veya kopyalama islemleri (panoya atar)
B X Kes Yapistir komutu; Panodaki metni ya da gorseli imlecin(metin girisi igin
D Emy Kopyala bekleyen yanip sénen dikey ¢izgi) bulundugu yere yapistirir.”
Yapistir Bicim Boyacisi; metindeki stiller kopyalar ve sonra segecegimiz metine
- Bigim Boyacisi uygular.
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Yazi tipi; metinlerimizin yazi seklini segeriz.
Yazi Tipi Boyutu; metinlerimizin blyuUkligini segeriz.

f)rn; Merh.a.ba (1.hece Times New Roman 14 punto-2.hece Lucida Calligraphy 12 Punto-

3.hece Tahoma 12 Punto yazi tipilerinde ve boyutlarinda)

Kalin; secili yazinin kalin gériinmesini saglar. Ornegin; Merhaba
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Paragraf Hizalama Segenekleri;

Sola Hizala

Ortala

Saga Hizala

italik; secili yazinin saga egik gériinmesini saglar. Ornegin; Merhaba
Alti gizili; secili yazinin altini ¢izgi koyar. Ornegin; Merhaba

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

iki Yana Yasla

Internet, bircok
bilgisayar sisteminin
birbirine bagh oldugu,
diinya capinda yaygin
olan en biyik WAN'drr.

bil

birbirine bagl oldugu,
diinya capinda yaygin
olan en biyiik WAN'drr.

Internet, bircok
gisayar sisteminin

Internet, bircok
bilgisayar sisteminin
birbirine bagh oldugu,
diinya capinda yaygin
olan en biiyiik WANdr.

bircok
sisteminin

Internet,
bilgisayar
birbirine bagl oldugu,
dinya capinda yaygin
olan en biyik WAN'drr.

Madde isaretleri (Madde imi); Paragrafin basina sembol verir.

EE v %: ~ Numaralandirma; Paragraflarin basina sayi veya harf yazar. Ornekler; Soldan 2
6rnek Madde isaretleri, Sagdan 3 6rnek Numaralandirma.

o Tablet % Tablet 1. Tablet a) Tablet |. Tablet

o Akl Telefon & Akilli Telefon 2. Akl Telefon || b) Akilli Telefon II. Akilli Telefon

o Bilgisayar % Bilgisayar 3. Bilgisayar c) Bilgisayar IIl. Bilgisayar

* laptop % Laptop 4. laptop d) Laptop V. Laptop
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Sirala; Secilen metni alfabetik siralama yapilabilmesini saglar. Metin, sayi ve tarih gibi
veriler icin bu islemi yapar.




