Bilgisayar Nedir?

Girilen verileri isleyerek bir sonug lireten elektronik alettir.
Bilgisayari agmak istedigimiz zaman ona bir komut (emir)
veriyoruz. Bilgisayar bu emri kendi icerisinde degerlendiriyor
ve sonuc olarak bilgisayar aciliyor. Ornegin Cep Telefonu;
numarayi ¢cevirip arama tusuna basarak telefona emri
veriyoruz. Telefon bu emri kendi icerisinde degerlendiriyor ve
sonuc olarak bize istedigimiz numarayi ariyor. Dolayisiyla cep
telefonu bir tir bilgisayardir.

Bilgisayarda Donanim

Bilgisayar donanimlardan olusur. Bunlar ic Donanim
(Harddisk, Ram, islemci, Ekran Karti, Ses Karti, Ethernet Karti
vs..), Dis Donanim (Ekran, Klavye, Kasa, Yazici, Tarayici,
Hoparlor, Mikrofon vs..) dir.

ic Donanim: Bilgisayar Kasasinin icerisinde bulunan

bilgisayarin parcalarina denir. Ornegin Harddisk
Dis Donanim: Bilgisayar Kasasinin disarisinda bulunan

bilgisayarin parcalarina denir. Ornegin Klavye

Donanim; Bilgisayari olusturan parcalara denir.

iC DONANIMLAR

1.Harddisk: Bilgisayarin depolama birimidir. Bilgisayara
kaydettigimiz resim, mizik gibi belgeler bu birimde depolanir.
2.Ram: Bilgisayara calisma alani yaratir. Gegici bellekte denir.
3.Ekran Karti: Bilgisayardan goriinti alinmasini saglar.

4.Ses Karti: Bilgisayardan ses alinmasini saglar

5.Ethernet Karti: Bilgisayarlar arasinda baglanti kurar ve



bilgisayarlarin internete baglanmasini saglar.

6.Anakart: Diger Kartlar arasinda baglanti kurar. Kartlarin
anasidir.

7.islemci: Bilgisayarin beynidir. Bilgisayarla ilgili tim
aritmetiksel ve mantiksal islemler burada yapilir.
8.Power Supply (Gii¢ Kaynagi):Bilgisayara elektrik saglar.
9.Bios Pili: Bilgisayardaki saat ve tarihi ayarlar.
10.CD/DVD-ROM:CD/DVD’deki film, mizik, program gibi
dosyalari okumamizi saglar.

DIS DONANIM

1.Klavye: Bilgisayara veri girisinin ilk asamasidir. Temelde 102
tusludur. Daha fazla tusu olan klavyelerde vardir. F ve Q
klavye olmak Uzere iki tur klavye vardir. F Klavye; Tirk
alfabesine uygun olarak hazirlanmis klavyedir. Q klavye ise
ingiliz Alfabesine uygun olarak hazirlanmis olan klavyedir.
2.Mouse (Fare): Bilgisayara veri giris yollarindan bir digeridir.
Bilgisayardaki kolumuz gorevini gorir. Temelde iki tusu vardir.

a.Sol Tus:Onaylamak, Reddetmek, Secmek, Bir Klasor
veya dosyayl acmak veya kapatmak, Tasimak gibi gorevleri
vardir.

b.Sag Tus:Uzerinde bulunulan nesnenin yan 6zelliklerini
verir. Ad degistirmek, sayfayi yenilemek, klasor olusturmak,
dosyayi silmek, kes-kopyala-yapistiri kullanmak gibi gorevleri
vardir.
3.Monitor:Bilgisayardaki gortuntuleri almamizi saglar. LCD ve
Tupli monitor gibi turleri vardir.
4.Hoparlor:Bilgisayardaki sesleri almamizi saglar
5.Mikrofon:Bilgisayara ses kaydetmemizi saglar
6.Kamera:Bilgisayarda gorintuli konusma yapmamizi saglar




7.Yazici:Bilgisayardaki dokiimanimizi kagida aktarmayi saglar
8.Tarayici: Bir fotografi tarayarak bilgisayara resim olarak
kaydetmeyi saglar

9.Kulaklik:Bilgisayardaki seslerin sadece bizim tarafimizdan
duyulmasini saglar

10.Kasa:Bilgisayardaki ic donanimlari barindirir.

BiRIMLER
Veri Giris Birimleri: Tarayici, Klavye, Mikrofon, Fare,

Veri Cikis Birimleri:Kulaklhk, Monitor, Yazici, Hoparlor,
Projeksiyon Cihazi

Veri Giris ve Cikis Birimleri: Kamera, Flash Bellek, CD
Suruculer, Harddisk

KLASORLER VE DOSYALAR

Dosyalarimizi belli bir diizende saklamak icin klasorlerin
icerisine koyabiliriz. Klasorler duzeni saglar. Bir klasérin
icerisine baska bir klasor olusturabiliriz. Bir dosyanin icerisine
bir klasor koyamayiz.

Masaustunde bir klasor olusturmak icin;

1.Masaustunde sag tiklariz, 2.Yeni Secenegi Secilir, 3.Klasor
secenegi Secilir, 4.Klasorlin adi verilir, 5.Enter tusuna basilir.
Bir Klasoriin adini degistirmek icin; klasor Gzerinde sag
tiklanir. Gelen listeden Yeniden Adlandir veya Ad Degistir
secenegi secilir.

Bir klasori silmek icin; Klasor Gizerinde sag tiklanir ve sil
secenegi secilir ve evet secenegi ile klasor silinir.



ic ice Klasoér Olusturma; Olusturulan bir klasore cift tiklayarak
klasorl agariz. Daha sonra normal klasér olusturma
yontemiyle o klasorun icerisinde baska bir klasor olustururuz.

ETiK

Etik: Etik; dogru ile yanhsi, hakl ile haksizi, iyi ile kotuyua, adil ile adil
olmayani ayirt etmek, bunun sonucunda da dogru, hakli, iyi ve adil
olduguna inandigimiz seyleri yapmaktir.

INTERNET ETIGi NEDIR

internet Etigi: internet (izerinde iletisimde bulunurken dogru ve ahlaki olan
davraniglarla, yanlg ve ahlaki olmayan davraniglari belirleyen kurallar
butlinGddr. Internet etigi, gergek hayatta insanlara gésterdiginiz saygi ve
nezaketin internet ortaminda da gosterilmesidir.

internet Etigi ile ilgili Ornek Bazi Davraniglar;

Interneti, insanlara zarar vermek igin kullanmamaliyiz.

Baskalarinin internette yaptigi calismalara engel olmamaliyiz.
Baskalarinin gizli ve kigisel dosyalarini internet yoluyla calmamaliyiz.
Parasini 6demedigimiz yazilimlari kopyalayip kendi malimiz gibi
kullanmamaliyiz.

Baskalarinin elektronik iletisim kaynaklarini izinsiz kullanmamaliyiz.
Tasarladigimiz programlarin doguracagi sonuglari 6nceden dusunmeliyiz.
Elektronik iletisim ortamini baskalarinin haklarina saygi gostererek
kullanmaliyiz.

NOT: Koyu, kalin veya buyuk harflerle yazi tipini butiin cimlelerde
kullanmamalisiniz. Cunku buyuk harf ya da koyu ve kalin yazi yazmak,
dikkat gekmek ya da kizginlik anlamina gelmektedir.

SANAL ORTAMDA DiKKAT ETMEM GEREKENLER LIiSTESI

internette sohbet ederken, mesaj panosuna mesaj gonderirken, adiniz,
soyadiniz, adresiniz, telefon numaraniz gibi kigisel bilgilerinizi ve kredi kart
numaranizi asla vermeyin.

Diger kigilere internette kullandiginiz adinizi ya da parolanizi sdylemeyin.
Web sitesinin “Guvenlik Politikasi’na bakin ve sitenin sizden istedigi bilgileri
ne amagla kullanacagini ogrenin.

internette ailenizle birlikte gezinin. Eger ailenizin zamani uygun degilse,
ziyaret ettiginiz siteleri ailenize soyleyin.



Ziyaret ettiginiz sitenin “Guvenlik Politikasi’ni ailenize soyleyin. Boylece siz
ve aileniz, sizin hakkinizda istenen bilgilerin, sitede ne amagla kullanilacagi
konusunda bilgi sahibi olacaksiniz.

Bir aktiviteye ya da oyuna katilabilmeniz igin sitenin ¢ok fazla kisisel bilgiye
ihtiyaci yoktur. Bu nedenle gereginden fazla bilgi vermeyin, gerekirse siteyi
terk edin.

Bazi insanlarin kotu niyetli olabileceklerini ve cocuk olmadiklari halde ¢ocuk
gibi davranabileceklerini unutmayin. Bu nedenle internette tanistiginiz
kisileri ailenize soyleyin..

Ayrica yeni tanistiginiz kisilerden aldiginiz mesajlari ailenize gosterin ve
onlarin onayi olmadan bu mesajlara cevap vermeyin.

Ailenize sormadan Internet araciligiyla higbir gsey satin almayin ve higbir
kosulda kredi karti numarasi vermeyin.

Ailenizle konusmadan Internet araciligiyla sorulan sorulara cevap vermeyin.
Hicbir formu doldurmayin ya da higbir yarismaya katiimayin. Ayrica
girdiginiz sitenin bir guvenlik politikasi olup olmadigini kontrol edin ve
verdigi bilgilerin bagkalari ile paylasilmayacagi konusunda guivence verip
vermedigine bakin. Aksi halde higbir sekilde kisisel bilgi vermeyin.
Internette hicbir tartismaya ya da kavgaya katiimayin. Eger biri sizinle
tartismaya ya da kavgaya yeltenirse, ona cevap vermeyin ve ailenizi
konudan haberdar edin.

EQer birisi yapmamaniz gereken bir seyi yapmanizi isterse, ailenize
soyleyin.

Ailenizin onayi olmadan internette tanigtiginiz hi¢ kimseyi aramayin.
Aileniz yaninizda olmadan ve onaylamadan internette tanistiginiz kimseyle
bulugmayin.

Eger hoslanmadiginiz bir seye rastlarsaniz ya da ailenizin, sizin
gormenizden hoslanmayacagini dugundugunuz bir seye rastlarsaniz, geri
tusuna basin ya da oturumdan gikin.

Eger bazi kigilerin gocuklara sdylenmemesi gereken bir sey soyledigine
rastlarsaniz ailenize soyleyin.

Internetle ilgili konular hakkinda higbir seyi ailenizden saklamayin.

EQger birisi size resim gonderir, gitmemeniz gereken bir siteyi ziyaret
etmenizi onerir ya da uygun olmayan bir dille konugmay! onerirse, ailenizi
durumdan haberdar edin.

Internette tanistiginiz kimseye, ailenizin izni olmadan higbir sey
gondermeyin.

Eger internette tanistiginiz birisi size herhangi bir sey gonderirse ailenize
soyleyin.

internette iyi bir dil kullanin ve nazik olun.

Sadece saka yapiyor olsaniz bile kimseyi korkutmayin ya da tehdit etmeyin.
Ailenizin sizin guvenliginizi ve sagliginizi dusunduklerini bilin. Bilgisayar ve
internet konusundaki kurallara uyma konusunda ailenizle igbirligi icinde olun
ve Internet yuzunden baginiza ne gelirse gelsin ailenize soyleyin.



Dijital Yurttas (Vatandas) Nedir?

Hepimiz bu tlkede yasayan ve esit haklara sahip vatandaslar yani yurttaslariz. Birlikte yasayan
yurttaslar olarak, bazi toplumsal kurallara ya da yasalarin belirledigi kurallara uymak zorundayiz. Daha
ivi bir yurttas olmak icin, sizce insanlar birbirlerine nasil davranmali?

Yalan sdylememek, hirsizlik yapmamak, dolandiricilik yapmamak, hakaret etmemek, trafik kurallarina
uymak, nezaket kurallarina uymak, siraya girmek, ¢evreyi korumak ve kirletmemek, baskalarinin
haklarina saygi duymak, dogaya saygi duymak gibi davranislar daha iyi bir yurttas olmak icin
insanlarin yapmalari gerekenlerdir.

Dijital Yurttashgin 9 boyutu

° Dijital Erisim

o Dijital Ticaret

o Dijital Iletisim

° Dijital Okur-Yazarlik

° Dijital Etik

° Dijital Kanun

° Dijital Hak ve Sorumluluklar
° Dijital Saglik

° Dijital Giivenlik

NOT: Eger, dijital yurttaslik kurallarina uymaz isek, zorbalik yapmis oluruz. Dijital zorba
olmamak icin, uzak durmamiz gereken davranislari hic unutmayalim.

Dijital Zorba olmamak i¢in asagida yer alan davraniglari yapmamamiz gerekir;

*Baskalarina hoslarina gitmeyecek sozler séylemek,

» Baskalarinin kisisel bilgilerini yayinlamakla tehdit etmek,

* Onur kirici sézler sdylemek,

« izinsiz bir sekilde, baskasina ait bir igerigi ve fotografi kullanmak/yayinlamak,

» Kaba sdzler iceren mesajlar gdndermek, yorumlar yapmak,

« Insanlara hoslanmadiklari isim ve sifatlarla hitap etmek,

* Dogru olmayan bilgiler ile profiller olusturmak ve bu profiller Uzerinden paylagimlar yapmak,
* Gergek digi bilgiler yaymak,

» Baskalar1 hakkinda asilsiz haberler yaymak ya da bu konuda yorum yapmak,

» Bagkalarinin sifre ve kisisel bilgilerinin gizliligine saygi duymamak ve bu tir bilgileri ele gecirmeye
calismak.

2) E-Devlet Nedir?

e-Devlet, devlet hizmetlerinin kullanici ihtiyaglari g6z 6ntne alinarak elektronik ortamda, glvenli,
kesintisiz ve hizli olarak ortak bir nokta Gizerinden vatandasa dogru bilgiye ulastiriimasini amaglayan
web tabanli bir sistemdir. Web sitesi turkiye.gov.tr adresidir.

E-Devletin Yararlari Nelerdir?

° Zamandan kazang saglanir,

° Maliyetler diiser, verimlilik, hayat kalitesi ve memnuniyet artar,


http://turkiye.gov.tr/

° Kagit bagimlilig1 ve kullanimi azalir,
° Var olan bilgilere istediginiz yer ve ortamda ulagsmay1 saglar.

° Hem devlet hem de vatandas i¢in karar almada kolaylik ve hiz saglanir.

E-Devlet Sifresi Nereden Nasil Alinir?

E-devlet sifresi alabilmek i¢in 18 yasindan blylk olmamiz gerekir. Daha sonra PTT subelerine giderek
e-devlet sifresini kapali bir zarf igerisinde alabiliriz.

E-devlet sifresi alirken kimligimizin de yanimizda olmasi gerektigini de lutfen unutmayalim.

E-Devlet'e Nasil Girerim?

E-devlete giris yapmak icin turkiye.gov.tr adresine girin. Daha sonra sistem tzerinden T.C Kimlik
numaraniz ve PTT'den aldiginiz sifre ile giris yapin.

INTERNETTE ARAMA YONTEMLERI

1. Arama yaparken miimkiin oldugunca dar kelime gruplar: kullanin.

Aradigimiza ulasmanin en iyi yolu, aradiginiz seyi miimkiin oldugunca net ve dar kelime
gruplariyla aramaktir.

Omegin giivenlik kelimesi yerine ag giivenligi ya da pazarlama yerine dijital pazarlama diye
aratmak arama sonuglarini daha spesifik hale getirir ve aradiginiz1 daha kolay bulmaniza
yardimeci olabilir.

2. Sadece onemli olan kelimeleri arayin, aramanmizi baska kelimelerle bulandirmayin.
Ornegin Nerede kebap yenir yerine Yakinlardaki kebapgilar aramasi daha etkili bir aramadir.

3. Birebir eslesmeler i¢in tirnak isareti (*’) kullanin.

Google yaptiginiz aramalara kendi tahminlerini veya kullanici trendlerini de ekleyebilir. Ancak
birebir aramasini istediginiz kelime veya kelime gruplari i¢in tirnak isareti kullanabilirsiniz.
Ornegin; dijitalfakiilte.com’daki bu yazinin ortasindan bu yarim ciimleyi aratalim.

4. Arama grubunuza olmasi gereken bir kelime ekleyin veya ¢ikartin (+, -)
Cok genis kapsamli bir kelime veya kavram aradiginizda ¢ikmasini istemediginiz kelimeleri
cikartip, ve ¢ikmasini istediginiz kelimeleri eklemek istediginiz sonuglari almanizi saglayabilir.

5- Bir sitenin icinde arayin

Artik her ne kadar sitelerin i¢inde site i¢i arama butonlari olsa da bazen Google’da bir site
icerisinden arama yapmak durumunda kalabiliyoruz. Bunun igin site: ibaresini aramak
istedigimiz sitenin bagina koymaliyiz.

Remarketing ¢ok genis bir arama hacmine sahip olsa da biitiin sonuglarda Dijitalfakiilte.com’da
Remarketing basliklar1 karsimiza ¢ikiyor.

Ayni sekilde -site ibaresini kullanarak aramalardan o sitenin ¢ikmasini engelleyebiliriz.

6- Ilgili veya benzer siteleri bulun.

Bunu kendi sitenize rakip siteleri bulmak i¢in veya bir sitenin alternatifini bulmak icin de
kullanabilirsiniz.

related: Google.com’u arattigimizda karsimiza Yahoo, Bing, Duckduckgo gibi alternatif arama
motoru siteleri ¢ikiyor.


http://turkiye.gov.tr/
https://www.dijitalfakulte.com/push-notifications-anlik-bildirimler-nedir-avantajlari-nelerdir/

7. Belli bir dosya tiiriinii aratin. )
Filetype: ibaresi ile belli bir dosya tiiriinii aratabilirsiniz. Ornegin;
Konu filetype:doc

8. Bashkta aratin.

intitle: ibaresi ile sadece baslikta arama yapabilirsiniz

BILGISAYAR AGI NEDIR?

 iki ya da daha fazla bilgisayarin birbirine baglanmasiyla olusan yapiya bilgisayar agi denir.
* Ag lzerindeki bilgisayarlar birbirleriyle bilgi alisverisinde bulunabilirler.

BILGISAYAR AGLARI NEDEN KULLANILIR?

*  Bir bilgisayar agi kurmanin en temel nedeni agdaki bilgisayarlar arasinda iletisim kurmaktir.
« Ornegin, ag Uizerindeki bir bilgisayarda yer alan muzikleri agdaki diger bilgisayarlar calabilir.
* Bilgisayar aglarina su sebeplerden dolayi ihtiyac vardir:

* Dosya paylasmak.

*  Yazci, tarayici gibi donanimlari paylasmak.

* Birbirleriyle iletisim kuran yazilm, oyun vs. kullanmak.

 internet hizmeti gibi cesitli servisleri paylasmak.

* Ag lzerinden cihazlarin kontroliinii ve yénetimini saglamak.

PEKi AG BAGLANTISI NASIL KURULUR?

* Bilgisayarlar arasinda ag baglantisi kurmak igin bazi yazilim ve donanimlara ihtiyacimiz var.

1.ISLETIM SISTEMI 2.ETHERNET KARTI(AG KARTI) 3.KABLOLAR  4.MODEM
BiLGISAYAR AGI CESITLERI
1.LAN(Yerel Alan Agi)

* Birbirine yakin, ayni oda veya bina igerisinde yer alan bilgisayarlarin baglanmasiyla
olusturulur.

»  Ornegin bir isyerindeki, okuldaki hatta evimizdeki bilgisayarlari birbirine baglayarak
olusturdugumuz ag bir yerel alan agidir.

*  Peki Bilisim Teknolojileri sinifimizdaki ag tiri nedir?

2.MAN(Metropol Alan Agi)

 gerisinden birden ¢ok Yerel Alan Agi barindiran, bir tniversite kampusi, biy(k bir isyeri,
sehri veya bolgeyi kapsayan ag tiirtdur.



«  Ornegin bir ildeki tim bankalarin farkli subelerinin bilgisayarlari Metropol Alan Ag ile
birbirine baglidir.

3.WAN (Genis Alan Agi)

Bir lilke ya da diinya ¢apinda, aralarinda yiizlerce veya binlerce kilometre mesafe bulunan
bilgisayar ve aglarin birbirine baglanmasiyla olusur.

Bilinen en biiyiik Genis Alan Agi, INTERNET tir.

PAINT

Paint Resim boyama programidir. Painti kisayoldan agmak icin
Win+R fonksiyonuna tikladiktan sonra “mspaint” yazilir ve

tamam tusuna basilir. Paint’te kalem kalinligini ve silgi

” - n

blaydkluginu artirmak igcin CTRL+ “+” azaltmak icin CTRL+

tuslarina basariz.

POWER POINT

Power Point bir sunu hazirlama programidir. Kisayoldan
power point’i acmak icin Calistir sekmesine (Win+R)
powerpnt yazilir ve tamam tusuna basilir. internetten bir

power point dosyasi indirmek istedigimiz zaman, google
arama motoruna Konu filetype:ppt yazilir. Power point

slaytlardan olusur. Slaytlar bir araya gelerek sunuyu olusturur.
Sunuya yeni bir slayt eklemek icin CTRL+M tuslarina basilir.
Sunuyu calistirmak icin F5 tusuna basilir. Kaydetmek icin
CTRL+S tusuna basilir



MICROSOFT WORD

Word Office programlarindan birisi olup yazi yazma
editor programidir. Kitap kapagi tasarlama, siir-roman-
hikaye yazma, gazete hazirlama gibi islemlerimizi
yapmamizi saglar.

Word’de yazi yazarken kullanmamiz gereken ; ?=()/ &
% + ' | gibi bazi karakterler vardir. Bunlari ¢cikartmak igin
klavyeden SHIFT (ust karakter tusu) kullanilir.

Bilgisayardan Word uygulamasini agmak icin
Win+R(Calistir) sekmesine kicuk harflerle winword
ifadesi yazilir ve tamam tusuna basilir.

Internetten bir Word dosyasi indirmek icin Google
arama cubuguna konu filetype:doc(veya docx) yazilir ve
bulunan dosya indirilir. Word’ln dosya uzantisi DOC
veya DOCKX tir.

Word’de alt satira inmek icin ENTER tusuna basilir.
Yazilan yaziyi silmek icin ise BACKSPACE tusuna basilir.

Sapkali a (a) ifadesini cikarmak icin Shift+3 tusuna
basilir ve sonra a harfine basilir

Hazirlanan Word dosyasini kaydetmek icin CTRL+S
kisayol tusun a basilir ve gelen ekrandan kaydedilecek
yer secilir ve dosya kaydedilir.

Yapilan bir islemi geri almak icin CTRL+Z ileri almak icin
ise CTRL+Y kisayol tuslari kullanilir.



Yazilan bir metnin rengini, yazi tipini, bayuaklagini
degistirmek istiyorsak dncelikle yaziyi se¢meliyiz.

Word’de yazi yazarken kullanmamiz gereken @ £#S%] |
{1\ | ~ gibi bazi karakterler vardir. Bunlari ¢cikartmak
icin klavyeden ALTGR (Alt karakter tusu) kullanilir.

Madde isareti ve Numaralandirma

Word dosyasini hazirlarken maddeli bir konu
hazirlamak istedigimiz zaman madde isareti ve
numaralandirmayi kullaniriz. Madde isareti ve
numaralandirma Ekle menusinln altinda Paragraf
sekmesinin Uzerinde yer almaktadir. Madde isaretleri
ile satirlarin basina madde isareti gelir, madde
numarasi ile satirlarin basina numara eklenir. Bir de
coklu duzey secenegi vardir ki bununla da maddelerin
alt maddelerini belirlemek icin kullaniriz.

Sayfa Rengi, Filigran, Sayfa Kenarligi

Sayfa duzeni menusiinde Sayfa Arka Plani sekmesi
uzerinde yer alan kisayollardir. Sayfa rengi sayfanin
arka plan rengini degistirir. Kenarlk sayfanin kenar
cizgilerini belirlemeyi saglar. Filigran ise yazilarin arka
planinda istenilen bir metin veya resmin gérinmesini
saglar.



KISAYOL TUSLARI
1.CTRL+C: Secilen metni kopyalayarak hafizaya alir
2.CTRL+X: Secilen metni keserek hafizaya alir
3.CTRL+V: Kesilen veya kopyalanan metni yapistirir
4.CTRL+A: Word dosyasindaki tum metni secer
5.CTRL+K: Secilen metni kalinlastirir
6.CTRL+T: Secilen metni italik(egik) yapar

7.CTRL+P: Word sayfasindaki metinleri yaziciya
gonderir

8.CTRL+0: Daha 6nce kaydedilen bir Word dosyasini
bulup agmayi saglar

9.CTRL+F: Word dosyasinda aranan bir kelimenin
bulunmasini saglar

10.CTRL+H: Word dosyasinda aranan bir kelimenin
bulunup istenilen baska bir kelime ile degistirilmesini
saglar

11.CTRL+L: Secilen metni sayfanin soluna yaslar
12.CTRL+G: Secilen metni sayfanin sagina yaslar
13.CTRL+R: Secilen metni sayfanin Ortasina getirir
14.CTRL+N: Yeni bir Word sayfasi acar
15.CTRL+Shift+A: Secilen metnin altini cizer



