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MICROSOFT OFFICE WORD 2007

Basit anlamiyla Kelime islem Programlari Bilgisayar kullanarak her tiirlii yazilarimizi
hazirlamaya yarayan programlardir. En yaygin kullanilan kelime islem progami Microsoft
Office Word programidir.

PROGRAMIN CALISTIRILMASI VE PROGRAM HAKKINDA GENEL
BILGILER

Programin galistiriimasi:

Microsoft Office Word programina ulasmak igin sirasiyla;
1-) Baslat-Programlar-Microsoft Word komutlari segilerek program kullanima agilir.

2-) Eger bilgisayarin masa iistiinde Microsoft Office Word i g 2007 ikonu varsa o
ikona tiklayarak da agabiliriz. &‘M

t‘.’ﬂ . | Ofis Diigmesi: Yandaki seklin adi Ofis diigmesidir.
- Bu diigmenin iginde yeni- a¢ — kaydet- farkl kaydet — yazdir — hazirla- génder -
yayinla ve kapat gibi komutlar yer alir.

— ,1, _

7 u = j - ;/r H ’ Hizli Erisim Arag¢ Cubugu: Yandaki resme “ Hizli Erisim Arag
Cubugu” adi verilir. Hizli erisim arag¢ cubugunda “geri al-ileri al-baski 6nizleme-yeni-ag-
tablo ¢iz- kaydet gibi komutlar yer alir. Hizli erisim ara¢ gubugunun yaninda bulunan
yon tusuna ise “Hizli erisim arag¢ gubudu iletisim penceresi” adi verilir. Bu yén tusu
tiklanarak biitiin komutlara ulasabilir ve bu komutlara onay vererek istedigimiz
komutlari hizli erisim ara¢ ¢ubuguna alabilir ve islerimizi daha rahat halledebiliriz. Eger
hizl erisim ara¢ ¢ubugunda istedigimiz komut bulunmuyorsa “Hizli erisim ara¢ cubugu
iletisim penceresi agilir. Buradan diger komutlar tiklanir. Ve burada biitiin komutlar
karsimiza ¢ikar. Buradan istedigimiz komutu segip hizli erisim ara¢ gubuguna
getirebiliriz.



SIKCA KULLANILAN KOMUT DUGMELERI

YENI _1: Yeni bir belge agmak igin kullanilir. Bu diigmeye ulasabilmek igin 1.si Ofis
diigmesinden 2.si Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan 3.sii CTRL+N tusunu tiklayarak ulasabiliriz.

AC =7 Microsoft Word’deyken kaydettigimiz belgeleri agmak igin kullanilir. Yani o belge
ekrana gelir. Bu diigmeye ulasabilmek igin 1.si Ofis Diigmesinden 2.si Hizli Erisim Arag
Cubugundan 3. Sii CTRL+O tuslarini tiklayarak ulagabiliriz.

KAYDET l.'i": Belgeyi saklamak(kaydetmek) icin kullanilir. Bu komut ile birlikte belge
bilgisayarin istenilen bir yerine kaydedilir. Bu diigmeye ulasabilmek igin 1.si Ofis
diigmesinden 2. Si Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan 3. Sii CTRL+S tuslarini tiklayarak
ulasabiliriz.

Farkli Kaydet *

FARKLI KAYDET H | Calistigimiz belgenin farkh bir isimle kaydedilmesi icin ya
da kaydettigimiz bir belge iizerinde yaptigimiz calismalari o belgenin iizerine degil de ayri
bir belge iizerine kaydetmek igin kullanilan bir diigmedir. Ornegin: Bir Word Belgesi agip
icine 5 arkadasimin ismini yazip kaydet diigmesine bastim. ismini ve dosyanin kaydedilecek
yerini belirledim ve kaydettim. Daha sonra tekrar bu diigmeyi agip icine bir seyler ekledim.
Fakat yeni ekledigim bilgileri bu belgenin iizerine degil de farkli bir sekilde baska bir Word
belgesi olmasini istiyorsam bu diigmeyi kullanirim. Bu diigmeye ulasabilmek igin 1.si Ofis
diigmesi 2.si ise F12 Tusunu kullanarak ulasabilirim.

=
YAZDIR = ; Belgeyi yazicidan ¢ikartmak ( yazdirmak ) icin kullanilan diigmedir. Bu
diigmeye ulasabilmek icin 1.si Ofis diigmesi 2.si Hizli Erisim Ara¢ Cubugu 3. sii ise CTRL+P
tuslarini tiklayarak ulagabiliriz.

BASKI ONiZLEME 2 | Belge’nin yazdirilmadan yani yazicidan ¢ikmadan énceki halini
gosterir. Yani o belgenin yazicidan nasil ¢ikacagini gésterir.

y
N Kapat

KAPAT ;| Belgeyi kapatmak igin kullanilir. Bu diigme tiklandiginda Ofis Programi
kapanmaz sadece Belge’yi kapatmak icin kullaniir.

Eger Ofis programini kapatmak istiyorsak Sag (ist tarafta bulunan ¢arpi( kapat )
diigmesine tiklayarak ya da ofis diigmesi Word’den Cik diigmesine tiklayarak ¢ikariz.

GERI AL 7 ¥ Belge iizerinde yaptigimiz degisiklikleri 1 adim geri alir. Eger belge iiziirende
yanhshkla bir yeri sildiysek ya da bir yeri actiysak hata yaptiysak bu diigme kullanilarak
geri alinir. Bu diigmeye ulasabilmek igin Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan ya da CTRL+Z tuslari
tiklanarak ulagsilabilir.

iLERI AL: v :| Belge iizerinde geri al yaptigimizda tekrar eski haline getirmek igin ileri al
diigmesi tiklanir. Bu diigmeye Ulasabilmek icin Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan ya da CTRL+Y
tuslari tiklanarak ulasilabilir.




Microsoft Office Word 2007 programinda toplam 7 ( yedi ) sekme bulunur.
- GIRIS

-EKLE

-SAYFA DUZENI

-BASVURULAR

-POSTALAR

-GOZDEN GECIR

-GORUNUM

-GELISTIRICI

Bu sekmelerin her biri de kendi iginde belirli bir gruplara ayrilir. Simdi bu sekme ve
gruplari gérelim;

D} -3 035=H )7 MICROSOFT OFFICE 2007 - Microsoft Word -2 X
—/ Girig Ekle Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm (7]
= g3 - BrNIETIESE =8 i#h Bul -

J - Calibri (Govde) 12 A= EE T AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j AaBbCc. ‘% b Degist
pya Gac Dedis

Yapistir KT A -abex, x Aa|¥-A- Thormal | TAralkY¥ok  Bashkl  Baghk?  KonuBagl. Altkonu. - Stillen
- J Bicim Boyacisi Degistir~ || 4 Se¢™

Pano LF] Yaz Tipi I E] Stiller || Dizenleme

Yukari’da ki resime baktigimizda giris sekmesini ve giris sekmesinin gruplarini gériiyoruz.
Yani Giris sekmesi; Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Diizenleme gibi 5 gruptan olusur.
Sirasiyla bu gruplarin islevlerini ve icindeki diigmelerin gérevlerini sirasiyla 6grenecediz.

1-) GIRIS SEKMESI-PANO GRUBU

Al
[~ ]

=]

Yapistir R
- J Bidm Boyacisi | By grupta “Yapistir, Kes, Kopyala, Bicim Boyacisi” gibi diigmeler

Pano | bulunur. Ve panonun yaninda bulunan ok seklindeki resime de
“lletisim Penceresi” adi verilir. iletisim penceresi o grubun iginde hala daha bizim
ulasabilecegimiz bilgileri kasteder ve o bilgilerede iletisim penceresini tiklayarak
ulasabiliriz.

KES DUGMESI &' :| Yapistir diigmesi ile birlikte yaziyi baska bir yere tasimayi saglar.

KOPYALA DUGMESI =2 Yapistir diigmesi ile birlikte bir yerdeki yaziyi, resmi ya da sekli bir
yerden baska bir yere kopyalamayi saglar.

BICiM BOYACISI j :| Baska bir yerdeki yazinin seklinin, bigciminin, renginin diger yazi
iizerine ayni sekilde uygulanmasini saglar. Oncelikle herhangi bir yerdeki bigcimlendirilmis
yazi segilir. Bicim boyacisina tiklanir. Karsimiza fir¢a ¢ikar o fircayi baska bir yerdeki
yazinin iizerine tikladigimizda ébiir yazidaki efektler yazinin iizerine uygulanmis olur.




GIRiS SEKMESi PANO GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE iLGILI UYGULAMA

Asagidaki metotlarla kaynaktaki yaziyr hedefe kopyalayip yapistiriniz. Yanhsg
yaptiginizda geri aliniz. Yaziyl yazarken ve hedefe giderken TAB TUSUNU
kullaniniz.

METOD KAYNAK HEDEF
KOPYALAMA
1- Sag tus/Kopyala/Yapistir Denizli
2- giris se/ , = Denizli
3- Ctrl+C- Ctrl+V Denizli
5- CTRL+Surikleme Denizli
TASIMA
1- Sag tus/Kes/Yapistir Denizli
2- giris se s J 2 Denizli
3- Ctrl+X - Ctrl+V Denizli
4- Siarikleme Denizli

Soldaki kelimeleri, sagdaki climlelerde uygun konuma tasiyarak ctimleleri
tamamlayiniz.

Yaziyt TAB TUSUNU kullanarak hazirlayin

komsuna Sakla samani, gelir

S6z Damlaya damlaya olur.

Tath Sabreden dervis, ermis.

nesi Gulme, gelir basina.

kiline Bir elin var, iki elin sesi var.
gol glimusse, sikut altindir.
muradina sz yilani deliginden cikarir.
zamani. Komsu komsunun, muhtactir.



BAG YAPISTIR iLE iLGILi UYGULAMA

1- Asagidaki listeyi aralarda 3 kere tab tusuna basarak hazirlayin

2- Listenin timinu yeni bir belge acip baglantili yapistirin

3- Kaynak belgedeki ( ilk belge) ali kagari sinifini 10- p olarak degistirin ve kopyalanan belgede
de degismis mi kontrol et.

4- Kaynak belgedeki ( ilk belge) veli ugarin ismini kadir inanir olarak degistir

5- Kaynak belgedeki ( ilk belge) Ayse tas ismini Tirkan Soray olarak degistir

6- Kaynak belgedeki ( ilk belge) ayla tas’in numarasini 0011 olarak degistir

7- Tum bu degisiklikler kopyalanan belgede de degismis mi kontrol et.

NO AD SOYAD SINIF
2345 ALi KACAR 10-R
4536 VELI UCAR 10-R
6543 AYSE TAS 10-R
5463 AYLA KUS 10-R

BAG YAPISTIR ILE ILGILI UYGULAMANIN CEVABI

Liste aralarda 3 kere tab tusuna basarak hazirlanir.

Tablo secilir/kopyala/yeni calisma sayfasi agilir/acilan sayfada

Giris sekmesi- pano grubu- yapistir iletisim kutusundan 6zel yapistir-bag yapistir isaretlenir tamam
tiklanir

ilk belgeye gecilip istenen 6grencinin sinifi degistirilir.

ilk belgede istenen dgrencinin adi degistirilir.

ilk belgede istenen dgrencinin adi degistirilir.

ilk belgede istenen 6grencinin numarasi degistirilir.

Bagli belge acilir degisimin gerceklesip gergeklesmedigi kontrol edilir

BAG YAPISTIR: Kaynak belgede yapilan degisiklik, hedef belgede de kendiliginden
degismesini istiyorsak yapistirma islemi 6zel yapistirdan, bag yapistir secenegi

kullanilarak yapilir. Yapistir diigmesinden ¢ok farklidir.




2-) GIRiS SEKMESI-YAZI TiPi GRUBU

Calibri (Gavde) -l12 - | A a7 ||e

K T

A ~ abe X, X Aa~ a'_l?v&-

Yazi Tipi ]

Bu grupta “Yazi Tipi, Yazi Tipi Boyutu, Yazi Tipini Biiyiit, Yazi Tipini Daralt ( Kiigiilt ),
Bicimlendirmeyi Temizle, Kalin, italik, Alti Cizili, Ustii Cizili, Alt Simge, Ust Simge, Biiyiik/Kiiciik Harf
Degistir, Metin Vurgu Rengi, Yazi Tipi Rengi” gibi diigmeler bulunur.

Yaz Tipi

Calibri [Govde] ~

| Adl listiinde Yazi Tipi’nin degismesini saglar.

Yazi Tipi Boyutu

11 B

;| Yazi tipinin boyutunun degismesini saglar.

Yazi Tipini

Biiyiit | A { Yazi tipi boyutunu bir boy biiyiitiir.

Yazi Tipini

Daralt ( Kiigiilt ) A‘J Yaz tipi boyutunu bir boy kiigiiltiir.

Bicimlendirmeyi Temizle \*2 1 Yazi iizerindeki tiim bicimleri temizleyip yaziyi en eski haline getirir.

Kalin | K ;

italik = T |

Yazinin kalin olmasini saglar.

Adi listiinde yazinin italik olmasini saglar.

Alt Cizili & 7. Yaz'’min altimi cizmek igin kullanilir.

Ustii Cizili

abe

2| Yazr’nin iistiinii cizmek igin kullanilir.

Metnin taban ¢izgisinin altinda kiiciik harfler olusturmak igin kullanilir. Genelde

matematiksel islemlerde kullanilir.

Ust Simge

2

X Metnin taban cizgisinin iistiinde kiiciik harfler olusturmak igin kullanilir. Genelde

matematiksel islemlerde kullanilir. Grnek: 4

Biiyiik /Kiiciik Harf Degistir Aa™ | Yazinin tamaminin biiyiik ya da tamaminin kiigiik olmasini

veyahut ta Her sézciigii biiyiik harfe gevir, biiyiik kiiciik doniistiir gibi islemlerin yapilmasini saglar.
( Bu isleri yapmak igin 6ncelikle yazi segilir. )

Metin Vurgu Rengi

ab® .

: Metnin vurgulayici kalemle isaretlenmis gibi gériinmesini saglar. Ornek:

Yazi Tipi Rengi =X

T-

| Yazi tipini degistirmek istedigimiz yaziyi secerek yazinin renginin

degismesini saglar. Ayni zamanda yazi tipi iletisim penceresinden grubun devamina bakabilir
aradigimiz komutlara o béliimden ulasabiliriz.



GIRiS SEKMESI YAZI TiPi GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE UYGULAMA

1. A -B-C harflerinden 3,5 satirhik paragraf 3 paragraflik yazi hazirlayimiz.
A paragrafin yazi tipini courier New olarak degistirin

3. A paragrafinin yazi Tipi Boyutunu 14 olarak degistirin

4. A paragrafinin 1. Satirinin yazi tipini 1 boy daha biiyiitiin

5. A paragrafinin 2. Satirinin yazi tipini bir boy daraltin

6. B paragrafinin 1. Satirinin  yarisini kalin yapin

7. B paragrafin n 1. Satirinin diger yarisimi italik yapin

8. B paragrafinin 2. Satirinin yarisim altin ¢izgili yapin

9. B paragrafinin 2. Satirinin diger yarisin iistii ¢izgili yapin

10. C paragrafinin ilk satirinin yarisini alt simge yapin

11. C paragrafinin diger yarisini iist simge yapin

12. C paragrafinin 2. Satirini biiytik/kiiclik harf degistirin

13. C paragrafinin 3. Satirinin yarisinin yazi rengini degistirin

14. C paragrafinin 3 satirmin diger yarisina metin vurgu rengi (sar1) yapin

15. B paragrafindaki tiim bi¢imlendirmeleri temizleyin.

GIRIS SEKMESI-YAZI TiPi GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ

CEVAPLARI

1. A-B-C harflerinden 3,5 satirlik paragraf yani 3 paragraflik yazi hazirlanir. (iki enter arasindaki
satirlara paragraf denir.)

2. A paragrafi secilir ya da bloklanir. ( Not: Bu islemler kesinlikle se¢ilmeden yapilamaz. ) Giris
sekmesi-Yazi tipi grubundan Yazi Tipi Courier New olarak dedistirilir.

3. A paragrafi segilir. Giris sekmesi-Yazi tipi grubundan yazi tipi boyutu béliimiinden yazi tipi boyutu
14 olarak segilir.

4. A paragrafinin 1. Satiri segilir. Giris Sekmesi-Yazi tipi grubundan-Yazi Tipini biyiit diigmesi
tiklanir.

5. A paragrafinin 2. Satini segilir. Giris Sekmesi-Yazi tipi grubundan-Yazi tipini daralt ( kiigiilt )
digmesi tiklanir.

6. B paragrafinin 1. Satirinin yarisi segilir. Giris Sekmesi-Yazi tipi grubundan K ( KALIN ) diigmesi
tiklanir.

7. Bparagrafinin 1. Satirinin diger yarisi segilir. Giris sekmesi-Yazi tipi grubundan T ( ITALIK )
diigmesi tiklanir.

8. B paragrafinin 2. Satirinin yarisi segilir. Giris Sekmesi- Yazi tipi grubu- alti ¢izili diigmesi tiklanir.

9. B paragrafinin 2. Satirinin diger yarisi segilir. Giris sekmesi-Yazi tipi grubundan Ustii Cizili
diigmesi tiklanir.

10. C paragrafinin ilk satirinin yarisi segilir. Giris Sekmesi-Yazi tipi grubundan- Alt Simge diigmesi
tiklanir.

11. C paragrafinin diger yarisi secilir. Giris Sekmesi-Yazi tipi grubundan-iist simge diigmesi tiklanir.

12. Cparagrafinin 2. Satiri segilir. Bliylik kiiciik harf degistir. Komut diigmesi tiklanir. Buradan biiyiik
kiiciik harf degistir tiklanir.

13. Cparagrafinin 3. Satirinin yarisi secilir. Giris Sekmesi- Yazi tipi grubundan Yazi Tipi Rengi
diigmesinden istenilen bir renk segilir.

14. C paragrafinin 3. Satirinin diger yarisi segilir. Giris sekmesi- Yazi tipi grubundan- metin vurgu
rengi diigmesi tiklanir. Buradan sari renk segilir.

15. B paragrafi secilir. Giris Sekmesi- Yazi tipi grubundan Bigimlendirmeyi temizle diigmesi tiklanir.



3-) GIRiS SEKMESi-PARAGRAF GRUBU

- —_— —_ i —

Para

graf ]

Bu grupta “Madde isaretleri, Madde Numaralari, Cok Diizeyli Liste, Girintiyi Azalt, Girintiyi
Artir, Sirala, Tiimiinii géster, Metni Sola Hizala, Metni Ortala, Metni Sada Hizala, iki Yana
Yasla, Satir Araligi, Gélgelendirme, Kenarlik” diigmeleri yer alir. Ayni zamanda Paragraf
iletisim penceresi ile paragraf grubundaki komutlarin devamina ulasabilirsiniz.

Madde isaretleril "=

" 1Sayfa’ya otomatik madde isareti koymayi saglar.

—
Madde Numaralari =

" 1 Sayfa’ya otomatik madde numarasi koymayi saglar.

3 —
—_r

| Sayfa’ya cesitli madde numarasi koymayi saglar.

Cok Diizeyli Liste i

-

Girintiyi Azalt!| =

Girintiyi Artir =\ para

.

Tiimiinii Goster

:| Paragraf’in girinti diizeyini azaltir.

graf’in girinti diizeyini artirir.

A
Sirala | zl k Sayfa iizerindeki yazilari ya da sayilari kiigiikten biiyiige (a-z) ya da biiyiikten
kiigiige (z-a) dogru siralamayi saglar.

Yazi’da nerelerde enter(paragraf) yaptigini nerelerde tab tusunu
kullandigini nerelerde bosluk tusunu kullandigini gésterir.

Metni Sola Hizala

:| Metni sola hizalamak igin bu diigme kullanilir.

Metni Ortala

tni ortalamak icin bu diigme kullanilir.

il S

Metni Saga Hizala

| Metni saga hizalamak igin bu diigme kullanilir.

iki Yana Yasla 1M

v

-
o
.

Satir Araligi

"

Gélgelendirme

etni hem sag hem de sol kenar bosluklarina hizalamayi saglar. Yani

ad\ iistiinde yaziyi iki yana yaslar.

Metnin satirlari arasindaki boslugu degistirir.

:| Secili metin veya paragrafin arka planini renklendirmek igin
kullanilir. Yani yaziya dolgu rengi ekler.

Kenarlik == " { Segili metin veya paragrafa kenarlik eklemeyi saglar. Yanindaki yén

tusuyla birlikte birden fazla kenarlik listesi karsimiza ¢ikar, ve istenilen kenarligi
ekleyebiliriz. Ancak dncelikle kenarlik eklemek istedigimiz metin ya da paragraf

secilmelidir.



GIRIS SEKMESI PARAGRAF GRUBU KOMUT DUGMELERI ILE ILGILI UYGULAMA
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Yarim satirdan olusan 10 paragraf yapiniz

A ve b harfinden 2,5 satirhk iki paragraf yapiniz

Bes tane arkadasinin ismini alt alta yaz

ikinci paragrafin girintisini bir kere artir.

Ucglincli paragrafin girintisini 2 kere artirin

Dordiinci satirin girintisini bir kere azaltin.

Girintilendirme yaptiginiz ilk 5 paragrafi segip ¢ok diizeyli listelerden isteginizi uygulayin
Diger 5 satira kendi segcecegin numaralandirma yapin

Bir numarah paragrafi ortalat — 2 numarali paragrafi saga hizala—

. A paragrafinin satir araligini 2 olarak degistir.

. B paragrafina dis kenarlik ¢izin

. Arkadaslarinizin isimlerini artan siralama yaptirin

. Arkadaslarinizin isimlerine numaralandirma yapin ve tiim kenarlik gizin

. Her bir arkadasinizin satirina gélgelendirme yapin(agik renklerden)

. Paragraf isaretlerini gosterin ve kaldirin.

. A paragrafinin sol girintisini 2 cm b paragrafinin sag girintisini de 2 cm olacak sekilde
gistirin

. A ve b paragraflarinin araliklari 6nceki ve sonraki 12 nk olacak sekilde ayarlayin

. A ve b paragraflarinin ilk satir girintilerini 1,5 cm olacak sekilde ayarlayin..

GIRiS SEKMESI- PARAGRAF GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE iLGiLI UYGULAMA SORULARININ
CEVAPLARIDIR.
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10.

Yarim satirdan olusan 10 paragraf DENIZLI TICARET MESLEK LISESI YAZISI hazirlanir.

A ve B harfinden 2,5 satirlik iki paragraf hazirlanir.

Bes tane arkadasimizin ismi alt alta yazilir.

Ikinci paragraf secilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan Girintiyi artir diigmesine 1 kere
basilir.

Ugiincii paragraf secilir. Giris sekmesi-paragraf grubundan- Girintiyi artir diigmesi 2 kere
tiklanir. ( Yani girinti 2 kere artirilmis olur. )

4. Satir segilir. Giris Sekmesi- paragraf grubundan- Girintiyi artir diigmesi 2 kere tiklanir.
Girintiyi azalt diigmesi ise 1 kere tiklanir.

Girintilendirdigimiz 5 paragraf secilir. Giris Sekmesi- Yazi tipi grubundan- Cok diizeyli liste
diigmesine tiklanilir. istenilen Liste segilir.

Diger 5 satir secilir. Giris sekmesi- Paragraf grubundan numaralandirma digmesi tiklanir.
Istenilen numaralandirma secilir.

Bir numarali paragraf segilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan ortalat diigmesi tiklanir.
Daha sonra 2 numarali paragraf secilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan sadga hizala
diigmesi tiklanir.

A paragrafi secilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan-Satir araligi diigmesi tiklanir.
Buradan ( 2,0 ) secilir.



11. B paragrafi secilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan kenarlik diigmesi tiklanir. Buradan
dis kenarlik diigmesi tiklanir.

12. Arkadaslarimizin isimleri secilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan Sirala diigmesi
tiklanilir. Buradan artan siralama segilir. Tamama basilir.

13. Arkadaslarimizin isimleri segilir. Ve Giris sekmesi- paragraf grubundan numaralandirma
diigmesi tiklanir. istenilen numaralandirma secilir. Daha sonra Kenarlik diigmesinin
yanindaki yén tusu tiklanir. Buradan tiim kenarlik diigmesi tiklanilir.

14. Arkadaslarimizin isimlerinin yazildidi satirlar secilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan
gblgelendirme diigmesi tiklanilir. Buradan agik renkler secilir.

15. Paragraf isaretlerini géstermek ve kaldirmak igin; Giris sekmesi-Paragraf grubundan-
Tlumdint goster diigmesi tiklanilir. Kaldirmak iginde ayni islem yapilir. Yani bu diigmeye 1
kere tiklanir.

16. A paragrafi secilir. Giris sekmesi paragraf grubundan- paragraf iletisim penceresi agilir.
Buradan girinti béliimiinde bulanan sol béliime 2 yazilir. Tamama basilir. B paragrafi
secilir. Giris sekmesi- Paragraf grubu- Paragraf iletisim penceresi tiklanir. Buradan Girinti
béliimiinden Sag girintiye 2 cm yazilir. Tamama basilir.

17. A ve B paragraflari segilir. Giris Sekmesi- Paragraf grubundan- paragraf iletisim penceresi
acilir. Buradan Aralik béliimiine 6nce ve sonra béliimlerine 12nk yazilir. Tamama basilir.

18. A ve B paragraflari segilir. Giris sekmesi- paragraf grubundan- paragraf iletisim penceresi
acilir. Buradan Girinti béliimiinde Ozel kismi vardir. Burasi tiklanilarak “ILK SATIR” segilir.
Ve Yanindaki deder béliimiine de deger yani 1,5 cm yazilir. Tamama basilir.

4-) GIRiS SEKMESI-STILLER GRUBU

AaBbCcDe| AaBbCcDr AaBbC: AaBbCc A::]_B AaBbCc. — %

T Mormal Aralik Yok Bashk 1 Bashk 2 Konu Bagl.. AltKonu.. - >tilleri
Dregistir =
Stiller ()

Bu grubu kisaca aciklayacak olursak; basliklarin degismesini ve de secilen baslik stillerinin
renginin, yazi tipinin ve stil kiimesinin degismesini saglar.

GIiRiS SEKMESI STILLER GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE iLGILI UYGULAMA
Yarim satirhk 3 paragraf yap

A harfinden 3,5 satirlik paragraf yapin

Yarim satirlik 3 paragraf daha yap

B harfinden 3,5 satirlik paragraf yapin

Birinci paragrafa konu bashgi stili uygula

2. Paragrafa alt konu basligi sitilini uygula

3. Paragrafa baslik 2sitilini uygula

A paragrafina gliclu sitilini uygula

Diger yarim satirhk 3 paragrafa da baslik 3uygula

10 B Paragrafina gucli stilini uygula

11. A paragrafina uyguladigin glicli stili yerine normal stilini uygulayin.
12. Yazina uyguladigin tim stilleri temizle

WONDUHWNR



GIRIS SEKMESI- STILLER GRUBU ILE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.
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10.

11.
12.

Yarim satirlik 3 paragraf hazirlanir.

A harfinden 3,5 satirlik paragraf hazirlanir. aBbCaDe | abbcedx AaBbC: AzBbce AAB dazhce.
THormal | TAralkYok  Bashkl Bashk2  KonuBash. AlKonu.. -

Yarim satirlik 3 paragraf daha yapilir.
B harfinden 3,5 satirlik paragraf hazirlanir.

Stiller

X,

Birinci paragraf segilir. Giris sekmesi- stiller grubundan “Konu Bashgi” stili segilir.
2. Paragraf secilir. Giris Sekmesi-stiller grubundan “Alt Konu Bashgi” stili segilir.

3. Paragraf segilir. Giris Sekmesi- Stiller grubundan “Bashk2” stili segilir.

A paragrafi segilir. Giris Sekmesi- Stiller grubundan Baslik Stillerinin yaninda bulunan kiigiik

yén diigmesi ( diger diigmesi ) tiklanilir. Buradan gliglii stili bulunup tiklanilir.

Diger yarim satirlik 3 paragraf segilir. Giris Sekmesi- Stiller grubundan diger diigmesi tiklanir.

Baslik 3 stili tiklanilir.

B paragrafi secilir. Giris Sekmesi- Stiller grubundan diger diigmesi tiklanilarak, giiclii stili
bulunulur ve segilir.

A paragrafi segilir. Giris Sekmesi stiller grubundan normal diigmesi tiklanilir.

Yaziyi tamamen se¢mek icin CTRL+A ( TUMUNU SEC ) tiklanilir. Giris Sekmesi-Stiller
grubundan- stiller grubu iletisim penceresi acilir. Buradan “Tiimiinii Temizle” tiklanir.

NOT: Bu sekme ile ilgili daha bir ¢ok stile ulasmak icin stiller grubunun sol alt késesindeki ok isareti
tiklanarak “STILLER ILETISIM PENCERESI” agilir.

5-) GiRiS SEKMESi- DUZENLEME GRUBU
A Bul -

B ac Degistir

ki Sec~

Diizenleme

Bul 33 Bul - :| Calisma kitabinda belirli bir metni, bicimlendirmeyi, kelimeyi veya bilgi

tiiriinii bulmayi saglar. Yaninda bulunun yén tusuyla birlikte git diigmesine de tiklayarak

istedigimiz sayfa satir vs. istedigimiz yerlere kisa yoldan gitmemizi saglar.

Degistir

fac Degistir |

Belgedeki yaziyi metni ya da kelimelerin yerlerini degistirmeyi

saglar. Ornegin: Ali gel kelime dedgistirilerek Gel Ali olur.

Se¢

g Sec~.

Belge’de ki metin veya nesneleri segmek icin kullanihir.

Stilleri

Dedistir
(F]



GIRIS SEKMESI-DUZENLEME GRUBU IiLE ILGILI UYGULAMA

Bilgisayar, kullanicidan aldig: verilerle aritmetik ve mantiksal islemleri yapabilen,
ayrica yaptig1 islemlerin sonucunu saklayabilen elektronik bir aygittir.

1) Yukaridaki ciimleyi yaziniz.

2) Kopyala-yapistir komutlarini kullanarak alt alta 10 defa ayni climleyi yaziniz.

3) Dabha sonra 2. satirdaki ciimleyi kesip 11. satira yapistiriniz. Kopyalama ve kesme
komutlar1 arasindaki farka dikkat ediniz.

4) Hazirladiginiz metinde gegen “bilgisayar” kelimelerini sirayla buldurunuz

5) Hazirladiginiz metinde gegen “aygittir” kelimelerini “aragtir” kelimesi ile degistiriniz.

6) Hazirladiginiz metnin 8. satiria git komutu ile ulasiniz.

7) Ayrica yaptiginiz yanliglart geri al komutu ile geri aliniz.

8) Hazirladigimiz caligmay1 kaydetmeyi unutmayiniz.

GIRiS SEKMESI-DUZENLEME GRUBU iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.

1. Yukaridaki climle yazilir.

2. Kopyala-Yapistir komutlar1 kullanilarak ciimle 10 defa alt alta yapistirilir.

3. 2. Satirda bulunan ciimleyi segerek CTRL+X ( KES ) tusuna basariz. Ve 11. Satira
gelerek CTRL+V ( YAPISTIR ) tusuna basariz.

4. Imleg yazimin basina getirilir. Giris Sekmesi-Diizenleme grubundan bul tiklanilir. Bul
ve degistir penceresi karsimiza ¢ikar. Aranan kisma “bilgisayar” kelimesi yazilir.
Sonrakini bul diigmesi tiklanilarak Yazida gegen bilgisayar kelimeleri bulunur.

5. Girig Sekmesi- Diizenleme grubundan Degistir diigmesi tiklanilir. Aranan kisma
“aygittir” kelimesi yazilir. Yeni deger kismina ise “aractir” kelimesi yazilir. Tiimiinii
degistir tiklanir.

6. Imlec yazinin basma getirilir. Giris Sekmesi- Diizenleme grubundan-Bul diigmesinin
yanindaki yon tusu tiklanilir. Buradan git komutu tiklanir. Gidilecek yer boliimiinden
satir segilir. Yanindaki bosluga gidilecek olan satirin numarasi yazilir. Sonra git
diigmesine tiklanilir.

7. Eger yazdigimiz yazida bir yanlishik yaptiysak Hizli erisim ara¢ ¢cubugundan Geril al
komutunu tiklariz. Bu komutun kisa yolu ise CTRL+Z ( GERI AL ) komutudur.

8. CTRLAS ( KAYDET ) diigmesine tiklanilir.
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EKLE SEKMESI

Oa)\2-BROEHAME)- MICROSOFT OFFICE 2007 - Microsoft Word
—/ Girig Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gaozden Gegir Gardndm
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Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kicak Sekiller SmartArt Grafik || Kopra  Yer  Capraz Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin Hizh  WordArt Easlangic ¥ Denklem Simge
Sayfasi= Sayfa Sonu b Resim b Isareti Basvuru hd *  Mumarasi= | Kutusu~ Parcalar b "§d Nesne ~ v E
Sayfalar Tablolar Cizimler Badlantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin simgeler

Ekle Sekmesi sekilde de gériildiigii gibi toplam 7 gruptan olusur. Bu gruplarin isimleri ise;
“Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Baglantilar, Ustbilgi ve Altbilgi, Metin, Simgeler”dir. Sirastyla bu

gruplarin gérevlerini, islevlerini, gruplarin igerisindeki diigmelerin gérevlerini 6grenecegiz.

1-) EKLE SEKMESI-SAYFALAR GRUBU

=) [ =

Kapak Bos Sayfa
Sayfasi1— Sayfa Sonu
Sayfalar
KAPAK SAYFASI == Belge’ye kapak sayfasi eklemek igin kullanilir.
a
BOS SAYFA <3 : Adl iistiinde belgeye bos sayfa eklemek icin kullanilir.
=l

»
1

SAYFA SONU =355 o Imle¢ otomatik olarak sayfanin sonuna iner.

EKLE SEKMESI SAYFALAR GRUBU ILE ILGILI UYGULAMA
A-B-C harflerinden 5,5 satirhik 3 paragraf yapin
Yazinin tiimiinii se¢ip 5 sayfa oluncaya kadar kopyalayin( 5 sayfalik yazi yazmis gibi)
Yaziya Bulmaca yerlesimden bir kapak sayfasi ekleyin

a. kapak sayfasindaki yila bu giiniin tarihini segin.

b. Belge basligina OFIS PROGRAMLARI yazin

c. Belge alt baghigina EKLEM SEKMESI yazin

d. Belgenin 6zetine SAYFALAR-TABLOLAR- CIZIMLER-BAGLANTILAR-

USTBILGI ve ALTBILGI-METIN-SIMGELER yazin

e. Sayfanin altindaki Sirket adina kendi adiniz1 ve tarih boliimiinden giiniin tarihini segin.
Kapak sayfasindan sonra bir bos sayfa ekleyin

a. Eklediginiz bos sayfaya Y ve Z harflerinden 5,5 satirlik 2 paragraf ekleyin

b. 3.sayfadan sonra da bir bos sayfa ekleyip W harfinden 10 satirlik yaz1 ekleyin
Ilk A-B-C paragrafindan sonra sayfa sonu olsun istiyoruz yani bundan sonrakiler diger
sayfaya gecsin.
Ekledigimiz kapak sayfasini begenmedik. Kaldirin
Istediginiz yerlesimden Yeni bir kapak sayfas: ekleyin.



EKLE SEKMESI SAYFALAR GRUBU iLE iLGiLI UYGULAMANIN CEVAPLARI
1.
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2. Metin segilir/kopyala/yapistir(5 sayfa olana kadar)
3. Ekle/sayfalar/kapak sayfasi/bulmaca segilir.
a) kapak sayfasi iizerinde yil tiklanir/bugiin segilir.
b) belge bashgina tiklanir/ofis programlari yazilir.
c) alt baslik tiklanir/ekle sekmesi yazilir.
d) 6zet tiklanir istenenler yazilir.
e) sirket adi tklanir/adimiz yazilir/taih bugiin yazilr.
4. Ekle/ sayfalar /bos sayfa segilir.
a) y ve z harflerinden 5,5 satirlik iki pragraf yazilir
b) 3. Sayfaya gelinir/ ekle/ sayfalar /bos sayfa segcilir ve w harfinden 5,5 satirhk paragraf eklenir.
5. imleg ilk a-b-c paragraflarinin sonuna gelinir/ekle/sayfalar/sayfa sonu segilir.
6. Kapak sayfasina gel/ekle/sayfalar/kapak sayfasi/geceri kapak sayfasini kaldir segilir

7. Ekle/sayfalar/kapak sayfasi/ince gizgiler segilir.
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5-) EKLE SEKMESi-TABLOLAR GRUBU

Tablo

-

Tablolar Sayfa’ya adi iistiinde tablo eklemeyi saglar.

EKLE SEKMESI TABLOLAR GRUBU KOMUT DUGMELERI ILE ILGILI UYGULAMA
Tablo ekle seklinden 4x5 lik tablo segin.
a. Tablonun ilk satirina sinif-no-ad-soyad basliklarini yaz
b. Diger satirlar1 da kisa isimlerle doldur.
Tablo ekle... iletisim penceresini kullanarak 5 satir 3 stitunluk yeni bir tablo daha yapiniz
a. Tablonu 1 satirina baslik olarak URUN ADI- FIYAT ARALIGI - MIKTAR yazin
b. Tablonun diger satirlarini da doldurun (6rnegin kazak- 10 — 20 gibi)
Tablo ¢iz ile istediginiz boyutta bir tablo hazirlayin.( kalemi basip siiriikleyerek)
Excel elektronik tablosu ile bir tablo olusturun. Agilan Excel tablosuna 2. Sorudaki bilgileri bu
tabloya da girin.yazim isi bitince tablonun kenar ¢izgilerindeki noktalar1 kullanarak boyutlarini
ayarla ve Isiniz bitince belgenin bos bir yerini ¢ift tiklayip yerlestirin.
Belgemize hazir bir tabloyu hizli tablolardan istediginiz bir tanesini secip ekleyin.
Ik ¢izdigimiz tablonun tablo stilinden seritli satirlar ve seritli siitunlar tablo stili secenekleri ni
secerek istediginiz birini se¢in
Tablonun 1. Siitununun alt satirlarini segip kdseden yukari kenarlik ¢izdirin.
2. Tablonun baslik satirinin satirina istediginiz bir golgelendirme rengi segin.
Tablodaki fiyat aralig1 siitununu kirmiz kalem rengi ve istediginiz ¢izgi ile ikiye boliin(tablo ¢iz ile)
. Cizdigimiz cizgiyi sadece baglhktaki kismini silin.
. Tablonun altina bir satir ekleyin
. Tablonun iistiine bir satir ekleyin
. Tablonun son satirindaki hiicreyi 4 satira boliin
. Tablonun son satirindaki 2. Hiicreyi 4 siitiinii bdliin
. Tablonun son satirindaki 3. Hiicreyi 4 satir 4 siituna boliin
. Tablonun iistiine ekledigimiz satir1 tiim hiicrelerini segip birlestirerek tek hiicre haline getirin.
. Birlestirdigimiz yere URUN LISTESI basligin1 yazin
. Alt satirdaki bagliklar1 se¢ip metin yoniinii asagidan yukar1 ve hizasini da alt ortaya hizala yapiniz.
. Tablonun bagliklarindan sonraki 4 satirinin satir yiiksekligini 0,9 cm olarak degistirin.
. Tablonun son siitunun siitiin genisligini 3 cm olarak degistirin.
. Tablodaki bilgileri {irlin adina gore artan siralama yaptirin.
. Tablonun tamamini metin ayiraci olarak sekmeyi segerek metne doniistiiriin.
. 5. Soruda belgemize ekledigimiz hizli tablonun ilk hiicresini hiicreleri sola kaydir segerek silin
. 2. Satir1 tamamen silin

25. 2. Siitunu tamamen silin.

2

6.Tablonun tamamini silin.



EKLE SEKMESI-TABLOLAR GRUBU ILE iLGILi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR

1. Ekle sekmesindeki tablolar grubundan Tablo diigmesine tiklanir. Tablo ekle alanin
tizerinde kag satir ve stitundan olusan tablo olusturmak istiyorsak farenin sol tusu basili
tutularak asagiya ve saga dogru siiriiklenerek birakilir.

2. FEkle sekmesindeki tablolar grubundan Tablo diigmesi tiklanir. Buradan da “Tablo Ekle”
béoliimii tiklanir. Kargimiza satir ve stitun sayisint girmemiz istenilen bir pencere gelir.
Burada satir boliimiine 5, siitun boliimiine 3 girilir ve “Tamam” diigmesine tiklanir.

3. Ekle sekmesindeki tablolar grubundan Tablo diigmesi tiklanir. Buradan da “Tablo Ciz”
vazi ve seklinin tizerine gelip tiklanwr. Calisma alaninda bir kalem sekli goriintiilenir. Bu
kalemle istenilen tablo cizilir.

4. Ekle sekmesindeki tablolar grubundan Tablo diigmesi tiklanir. Buradan “Excel
Elektronik Tablo” diigmesini tikladigimiz zaman hesaplama programindan belgemize
tablo transfer ederiz. Yazim isi bitince tablonun kenar ¢izgilerindeki noktalar: kullanarak
boyutlarimi ayarlar ve isimiz bitince belgenin bos bir yeri ¢ift tiklanarak yerlestirilir.

5. Ekle sekmesindeki tablolar grubundan Tablo diigmesi tiklanir. Buradan da “Hazir
Tablolar” segenegini tikladigimiz zaman kelime iglemci programinin iginde bulunan
tablolardan biri segilip tiklanir.

6. Ik ¢izdigimiz tablo iizerinde herhangi bir yer tiklanir. Tablo araclari altindaki Tasarim
sekmesi, Tablo Stili secenekleri grubundan “Seritli Satirlar” kutusu ve “Seritli Siitunlar”
kutusu onaylanir. Tablo Stilleri grubundan istenilen stil segilir.

7. Tablo’nun 1. Siitununun alt satir1 tiklanir. Tablo Araclarindan Tasarim sekmesi, Tablo
Stilleri grubundaki Kenarliklar iletisim penceresi a¢ilir. Buradan “Kosgeden Yukart
Kenarlik” tiklanir. Késeden yukari kenarligi kaldirmak icin ayni iglem tekrarlanir.

8. 2. Tablo’nun bashk satir1 tiklanir. Tablo Araclar: altindaki Tasarim sekmesi, Tablo
Stilleri grubunda yer alan Gélgelendirme iletisim penceresi agilarak istenilen bir renk
secilir.

9. Tablodaki herhangi bir yer tiklanir. Tablo Ara¢lart altindaki Tasarim sekmesi,
Kenarliklar: ¢iz grubundan Tablo Ciz tiklanir. Istenilen kalem stili secilir. Kalem Agirligi
( Cizginin Genigligi) se¢ilir. Istenilen kalem Rengi segilir ve goriintiilenen kalemle fiyat
aralig: stitunu ikiye boliiniir.

10. Tablodaki herhangi bir yer tiklanir. Tablo Ara¢lart altindaki Tasarim sekmesi,
Kenarhiklar: ¢iz grubundan Silgi tiklanir. Gériintiilenen silgi ile silinmek istenen yere
gelinerek bir kez tiklanir.

11. Satir eklenecek noktaya gelindikten sonra Tablo Araglarindaki Diizen sekmesinden
Satirlar ve Siitunlar grubunda yer alan Alta Satir Ekle tiklanir veya satir eklenecek
noktaya gelindikten sonra farenin sag tusuna basilip agilan pencereden Ekle
diigmesinden alta satir ekle tiklanir.

12. Tablodaki en iist satira gelindikten sonra Tablo Araglarindaki Diizen sekmesinden
Satirlar ve Siitunlar grubunda yer alan Ustiine Ekle tiklanir veya tablodaki ilk satira
gelindikten sonra farenin sag tusuna basilip agilan pencereden Ekle diigmesinden tiste
satir ekle tiklanir.

13. Tablo ’nun son satirindaki 1. Hiicreye gelindikten sonra Tablo Ara¢larindaki Diizen
sekmesinden Birlestir grubunda yer alan Hiicreyi Bol tiklanir. Cikan pencerede siitun
sayist 1, satir sayisi 4 yapilarak tamam tiklanir.



14. Tablo ’nun son satirindaki 2. Hiicreye gelindikten sonra Tablo Ara¢larindaki Diizen
sekmesinden Birlestir grubunda yer alan Hiicreyi Bol tiklanwr ¢tkan pencerede siitun
sayist 4, satwr sayist 1 yapilarak tamam tiklanir.

15. Tablo ’nun son satirindaki 3. Hiicreye gelindikten sonra Tablo Araglarindaki Diizen
sekmesinden Birlestir grubunda yer alan Hiicreyi Bol tiklanir ¢ikan pencerede siitun
sayist 4, satir sayist 4 yapilarak tamam tiklanir.

16. Tablo 'nun iistiine eklenen satir secilir. Tablo Araglart Diizen sekmesi Birlestir grubundan
“Hiicreyi Birlestir” tiklanir veya tablonun iistiine eklenen satir segilir farenin sagi
tiklanir ¢ikan pencereden hiicreleri birlestir segilir.

17. Birlestirilen yere URUN LISTESI yazilir.

18. Tablo ’nun en alt satirt secilir. Tablo Araglart Diizen sekmesi Hizalama grubundan Metin
Yonii Asagidan Yukari segilir. Metin yoniiniin solunda bulunan alt orta segilerek metin
hizalanr.

19. Tablo ’nun basliklardan sonraki 4 satiri secilir. Tablo Arac¢lart Diizen sekmesi Hiicre
Boyutu grubundan Tablo Satir Yiiksekligi 0,9 olarak ayarlanir veya basliklardan sonraki 4
satir secildikten sonra farenin sag1 tiklanarak ¢ikan pencereden Tablo Ozellikleri secilir
karsimiza ¢ikan pencereden satir sekmesi secilir yiiksekligi belirt onaylanarak 0,9 cm
olarak ayarlaniwr. Tablo’nun son siitunu segilir. Tablo Arac¢lart Diizen sekmesi Hiicre
Boyutu grubundan Tablo Satir Genigligi 3 cm olarak ayarlanir veya tablonun son stitunu
secildikten sonra farenin sagi tiklanarak ¢ikan pencereden Tablo Ozellikleri segilir
karsimiza ¢ikan pencereden siitun sekmesi segilir Tercih edilen Genislik onaylanarak 3 cm
olarak ayarlanmir. Veya hiicre iletisim penceresi tiklanarak gelen pencerede ayni islem
yapulir.

20. Tablodaki iiriin adlar se¢ilir. Tablo Araglart Diizen sekmesi Veri grubundan “Sirala
tiklanwr. Cikan pencereden artan onaylanir ve tamam tiklanir.

21. Tablonun tamamu segilir. Tablo Araglar: Diizen sekmesi Veri grubundan “Sirala”™
tiklanwr. Cikan pencereden artan onaylanir ve tamam tiklanir.

22. Hizli Tablonun ilk hiicresi segilir farenin sagi tiklanarak Hiicreyi Sil segilir. Cikan
pencereden “Sola Kaydwr” tiklanir.

23. Tablo 'nun ikinci satirt segilir. Tablo Araglart Diizen sekmesi Satir ve Stitunlar
grubundan “Sil” tiklamir. Gelen pencereden “Satir Sil” segilerek segilen satir silinir.
Veya 2. Satir se¢ilir farenin sagi tiklanir ¢ikan pencereden “Hiicre Sil” se¢ilir yine gelen
pencereden “Tiim Satirt” igaretlenerek tamam tiklanir.

24. Tablo 'nun ikinci siitunu secilir. Tablo Araglar: diizen sekmesi Satir ve Stitunlar
grubundan “Sil” tiklamir. Gelen pencereden “Siitun Sil” segilerek segilen stitun silinir.
Veya 2. Siitun segilir farenin sagi tiklanir ¢ikan pencereden “Siitun Sil” segilir.

25. Silinecek olan 2. Satir se¢ilir- Tablo Arag¢lar: -diizen sekmesi-Satir ve Siitunlar grubu —
sil - “satir Sil” tiklanr.

26. Tablo se¢ilir- Tablo araglart — diizen sekmesi — satwr ve siitunlar grubundan —Sil- tablo
sil secilir.
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2-)EKLE SEKMESI-CiZIMLER GRUBU

bd B8 P 2 ol

Resim Kidgdk Sekiller SmartArt Grafik
Resim B

Cizimler |
Bu grupta “Resim, Kiigiik Resim, Sekiller, SmartArt ve Grafik” diigmeleri bulunur. Simdi
bunlarin sirasiyla gérevleri ve islevileri hakkinda bilgi verelim.

RESIM DUGMIESI =~ | Bilgisayar’da bulunan resimleri eklemeyi saglar.

Bl

KUCUK RESIM DUGMESI :::: Microsoft Office programina kayitli olan “resim, ses,
videolara” ulasmamizi saglayan diigmedir.

. o . P
ISEKILLER DUGMESI == Cesitli sekildeki ( kare, dikdortgen, daire, ok, ¢izgi ) sekillere
ulasmamizi saglayan diigmedir.

. o N =
ISMARTART DUGMESI =-=«:| Bilgiyi gorsel olarak ifade etmek icin SmartArt grafigini
olusturan diigmedir.

GRAFiK DUGMESI !'u‘l :| Microsoft Office iizerinde ki verileri géstermek veya karsilastirmak

icin grafik eklemeyi saglayan diigmedir.

EKLE SEKMESI CiZIMLER GRUBU KOMUT DUGMELERI ILE iLGILI UYGULAMA

1. Belgemize kendi c¢ektigimiz resimlerden birini ekleyiniz.

2. Belgemize bilgisayardaki kiiglik cliplerden birini ekleyiniz.

3. Belgemize temel sekillerden giilen yiizii segip ¢izin

4. Belgemize SmartArt grafiklerinden iliski grubundan temel radyan grafigi ekleyin boyutunu kigilt

5. Belgemize siitiin grafiklerinden kiimelenmis stitun grafigini ekleyip verileri 6grenci adlari ve
1.yazih-2. Yazili-3.yazili olarak degistir. Grafik boyutlarini kiigtlt

6. Belgeye ekledigin resmin resim ayarlarinda (parlaklik-karsithk —yeniden renklendir vb.) degisiklik
yapiniz.

7. Belgenize eklediginiz resme metal Oval stilini uygulayin

8. Belgenize eklediginiz resme g¢ergeve rengini istediginiz bir renk uygulayin.

9. Belgemize ekledigimiz kiiglik resme resim efektlerinden istediginiz birini uygulayin

10. Belgemize ekle sekmesi gizimler grubundaki komut diigmelerinin kullanimini 6greniyoruz yazip.
Bu yaziyi yan yana 10 defa kopyalayin.

11. Belgemizdeki resimlerden birini kicllt ve metnin arkasina yerlestir

12. Belgemizdeki diger resmi kiicilt metin kaydirmadan kare yerlesimini se¢

13. Belgemize yerlestirdigimiz resmi yatay ters cevir.

14. Belgemizde ekledigimiz kigik resmin sekil yiiksekligini ve sekil genisligini 1cm biiyiitiin

15. Belgemize dosyadan(kendi ¢ektigimiz resim)ekledigimiz resmin fazlaliklarini kesin.

16. Belgemize ekledigimiz gillen yiiz sekline sekil dolgusu olarak doku-desen-veya resim
dolgusundan istediginizi uygulayin.

17. Belgenize eklediginiz grafige stil 10 stilini uygulayin

18. Grafige baslik olarak Ofis programlari notlarini ekleyin.

19. Grafik stillerinden renkli cergeve vurgu 3 stilini uygulayin.

20. Belgemize ekledigimiz samartArt temel radyan grafigine metin bélmesini kullanarak Denizli
Ticaret Meslek Lisesi digerlerine de Boliimlerimizi yazin



EKLE SEKMESI CIZIMLER GRUBU iLE ILGiLI UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ekle sekmesi gizimler grubundan Resim tiklanir. Resim ekle tablosu karsimiza ¢ikar.
Bilgisayarimizda olan biitiin resimler ekrana gelir. istedigimiz resim secilir.

Ekle sekmesi gizimler grubundan kii¢iik resim tiklanir. Kii¢iik resim panosu gelir sag tarafa
Aranan kisma istedigim resmin adini yazariz sonra git deriz. Ondan sonra asagida gelen
resme tiklanilir.

Ekle sekmesi, ¢izimler grubundan sekiller diigmesi tiklanilir. Temel sekiller béliimiinden giilen
yliz secilir. Ondan sonra fareyle ¢izilir.

Ekle sekmesi gizimler grubundan SmartArt komut diigmesi tiklanir. Sol taraftan iliski tiklanir.
Temel radyal grafigi tiklanir. Tamama tiklanir.

Ekle sekmesi cizimler grubundan grafik tiklanir. Sol taraftan hangi sekili istiyorsan imlegle
{stiinii tiklarsin. Sol taraftan siitun tiklanir. Kiimelenmis siitun tiklanir. Tamama basilir.
Resmin (istiine tiklanir. Belge basliginin lstiindeki resim araglari tiklanir. Buradan bigim
sekmesi tiklanilir. Ayarla grubundan parlaklik tiklanir. istedigin oran secilir. % +10 gibi,
karsithk tiklanir. Istedigin uygulanir. Yeniden renklendir tiklanir. Istedigin renk uygulanir.
Resim secilir. Resim araglari bicim sekmesi Resim stilleri grubu diger diigmesi tiklanir. Metal
oval bulunup tiklanir.

Resim secilir. Resim araglari bicim sekmesi resim stilleri grubundan resim kenarlgi listesi agilir
istenilen renk segilir.

Resim secilir. Resim Araclari bicim sekmesi Resim stilleri grubundan resim efektleri tiklanir.
Istedigin efekt kullanilir.

Belgemizin bos yerine bu climle yazilir. Yan yana 10 defa kopyalanir.

Resimlerden biri secilir. Baslarindaki oklarla siiriiklenerek kiigiiltiiliir. Resim Araglari- Bigim
sekmesi- Yerlestir grubu-Metin kaydirma dan metnin arkasina secilir. Fareyle siiriiklenerek
metnin (stiine getirilir.

Belgemizdeki diger resim tiklanir. Resim araclari bicim sekmesi yerlestir grubu Metin
kaydirmadan kare tiklanir.

Resim tiklanir. Resim araglari-Bicim sekmesi-Yerlestir grubu Metin Kaydirmanin yanindaki
sekilden déndiir tiklanir. Yatay ters cevir tiklanir.

Resim secilir. Resim araglari- bicim sekmesi- boyut grubundan sekil yiiksekligi ve sekil genisligi
1cmartirilir.

Resim secilir. Resim araclari Bicim- Boyut grubu kirp tiklanir. istedigin sekilde kenarlarindan
kesilir.

Giilen yiiz sekli tiklanir. Cizim araglari-bicim-sekil stilleri-sekil dolgusu- dolgu yapmak igin renk
secilir. Resim eklemek istiyorsan fareyle resimin (stiine tiklanir. Resim segilir. Gradyan, doku
vb. islemlerde yapilabilir.

Grafik segilir. Grafik Araglari, Tasarim sekmesi- grafik stillerinden stil 10 tiklanir.

Grafik segilir. Grafik Araglari, Tasarim sekmesi, Grafikleri diizenle grubundan Grafik
diizenlerinden birisi segilir. Grafik bashgina Ofis programlari yazilir.

Grafik segilir. Grafik Araglari Bicim sekmesi sekil stilleri grubundan renkli gergeve vurgu 3
bulunup tiklanir.

Temel radyan secilir. Metin bélmesine DTML yazilir. Diger kisimlarina da bélimleri yazilir.



3-) EKLE SEKMESi-BAGLANTILAR GRUBU

@ (3 =k

ESpra _¥Yer Capraz
Isareti Baswwurw
Eaglanmtilar

Bu grupta 3 tiine diigme bulunur. Bunlar: “ Képrd, Yer isareti ve Capraz Basvuru” digmeleridir.
Sirasiyla bunlarin gérevlerini ve islevlerini gérelim.

T

)

KOPRU DUGMESI =Pt i \Web sayfasi, resim, e-posta, adresi veya programa yonelik bir baglanti
olusturmayi saglayan digmedir. Ornek: Web sayfasi yazisina http://www.google.com adresini

Kopri Ex 2lEs
Badla: Géruntilenecek metin: |Web sayfasi
:
Varolan Dosya | Kenum: |u3 Desktop |z||
e ;"“H’ |=5) Badlam Merkezi Halkbilimi Kuramiar: - Yer igareti...
Gecerl 22 Cobrafya Sinav Calisma =
|5) Erken Dénem Halkbilimi Kuramlar Hedef Cergeve...
Bu Belgeye 1) HALK BiLIMI
Yerlestir Taranan | |) Metin Merkezli Halkbilimi Kuramlar
Sayfalar ||2) MH NOTLARI
e [C3) TARIH
Yeri Belge Son Adober Reader 8,12 Lite Tirkge
Olustur Dosyalar Microsoft Office Excel 2007
{2 Microsoft Office PowerPoint 2007 ~
Adres: |htq:u:f,i'u\'wv:'.google‘cum El
E-posta Adresi

Kopriledim. Mavi renkte gosterilen Web sayfasi yazisinin istiine gelip CTRL tusuna basili tutarak
farenin sol dugmesini tiklatirsam http://www.google.com adresini agacak. Bunu dosya, resim ya da e-

http://www.google com/
Badglanti icin Ctrl+Tiklat

posta olarak ta yaparim tipki yukarida ki resimde gosterildigi gibi... Web sayfasi

Kopri'yl kaldirmak iginde kdpri eklenilen yazinin Gizerine fareyle gelerek sag tus tiklanir. Buradan da
kopruyu kaldir secenegi tiklanir. Eger koprii eklenen yazi maviyse o yaziya hig tiklanmadigini gosterir.
Eger yazi bordo renginde ise o yaziya tiklandigl anlamina gelir. Yani daha 6nce o siteye o adrese
girdigini belirtir.

E=S
YER ISARETI DUGMESI +5%:w | Belge’de belirli bir noktaya ad atamak iizere yer isareti olusturmak
icin kullanilir. ilerleyen érneklerde ayrintilanyla birlikte verilecektir.

Capraz

CAPRAZ BASVURU DUGMESI s==wuru | Bu diigme de Képrii ve Yer isareti diigmesi gibi Ofis programi
iizerindeyken baska adreslere, basliklara, resimlere gitmeyi saglar. ilerleyen érneklerde
ayrintilariyla birlikte verilecektir.



http://www.google.com/

EKLE SEKMESi BAGLANTILAR GRUBU iLE iLGiLi UYGULAMA

1.

10.
11.
12.
13.
14.

Bir belge acip DENIZLI TICARET MESLEK LiSESI basligin1 baslik1 stilini kullanarak
yaziniz ve alt alta alanlar1 yazip.(muhasebe finansman-bilisim teknolojileri-biiro yonetimi-
pazarlama ve perakende-ulastirma) Ve altina a-b-c harflerinden 3,5 satirlik paragraflar
yapiniz, baslik disindaki tiim yaziy1 se¢ip 4 sayfa oluncaya kadar kopyalayin. ve okulum
adiyla kaydet

Yeni bir belge acip muhasebe finansman alaninin dallarini alt alta yaz ve muhasebe adiyla
kaydet(Bilgisayarli Muhasebe-Dis Ticaret Ofis Hizmetleri -Finans ve Borsa Hizmetler
Yeni bir belge agip bilisim alaninin dallarin alt alta yaz ve bilisim adiyla kaydet (Ag
Isletmenligi- Web Programcilig1 -Veri Tabam Programciligi- Bilgisayar Teknik Servisi)
Yeni bir belge a¢ip biiro alaninin dallarini alt alta yaz ve biiro adiyla kaydet_(Yonetici
Sekreterligi- Hukuk Sekreterligi- Ticaret Sekreterligi - Tip Sekreterligi )

Yeni bir belge acip bilgisayarlt muhasebe daliyla ilgili bilgiler yaz ve bilgisayarl
muhasebe adiyla kaydet (Hesap plani sistemini olusturmak - Beyannameleri diizenlemek -
Defterleri tutmak - Yazigsma ve raporlar1 yazmak vb.)

Okulum belgesini a¢ muhasebe finansman alanini se¢ ve koprii ile muhasebe adiyla
kaydettigin belgeye bagla

Okulum belgesindeki bilisim teknolojilerini se¢ ve bilisim adiyla kaydettigin belgeye
kopri ile bagla

Okulum belgesinin deki biiro alanini se¢ ve biiro belgesine koprii ile bagla ve yaptigin
islemleri kaydet

Muhasebe belgesini a¢ ve bilgisayarli muhasebe dalini se¢ -bilgisayarli muhasebe
belgesine koprii ile bagla- kaydet.

Okulum belgesindeki alanlarimiz paragrafina alanlar adiyla bir yer isareti koyun
Okulum belgesinin 4. Sayfasinin son paragrafina bashga ¢apraz basvuru ekleyin
Okulum belgesinin 4. Sayfasinda iken alanlar yer isareti koydugumuz yere gidiniz.
Okulum belgesinin 3.sayfasinin ortasina alanlar yer isaretine ¢apraz bagvuru ekleyin.
Capraz basvuruyu kullanarak alanlara gidiniz.



EKLE SEKMESI BAGLANTILAR GRUBU UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR

1. Giris Sekmesi-Stiller grubu-Baslik 1, Kisa yol ¢cubudgu ya da ofis diigmesinden kaydet tiklanir.
Cikan farkli kaydet penceresinden belgelerim secilir. Dosya adina okulum yazilarak KAYDET
tiklanir.

2. Kisa yol ¢ubudu ya da ofis diigmesinden kaydet tiklanir. Cikan farkli kaydet penceresinden

belgelerim secilir. Dosya adina Muhasebe yazilarak kaydet tiklanir.

Yukaridaki islem tekrarlanir.

“” “” “ o”

“” “” “ o”

o AW

Okulum belgesi agilir. MUHASEBE VE FINANSMAN secilir. Ekle sekmesi-Baglantilar
grubundan-Képrii tiklanir. Képrii ekle penceresinden muhasebe belgesi segilir ve Tamam
tiklanir. ( Muhasebe belgesine baglandigimizi gérebilmemiz icin CTRL tusuna basil tutarak
fareyi yazinin lizerine gétiirdiigliimiizde baglantinin olusup olusmadigini 6grenmis oluruz.
7. Yukaridaki islem tekrarlanir.

“” “” “ o”w

%

9 “« “« “ “

10. Alanlar segilir, Ekle sekmesi-Baglantilar grubundan Yer isareti tiklanir. Ekle aracina basilir.

11. Dérdiincti sayfanin son paragrafi secilir. Ekle sekmesi-Baglantilar grubu capraz basvuru
tiklanir. Karsimiza ¢ikan pencereden baslik tiirii BASLIK Basvuru ekleden de Baslik metni
secilir. Ekle tiklanir.

12. Yer isaretine erisebilme icin Yer isareti secenegi tiklanir. Karsimiza ¢cikan pencerede belgeye
ekledigimiz yer isaretlerinin tiimii gériiniir. Belgedeki yer isaretlerinden hangisine gitmek
istiyorsak secer ve git aracina tiklariz.

13. Belirtilen yere gelerek ekle sekmesi-Baglantilar grubu-Capraz Basvuru tiklanir. Gelen Capraz
Basvuru penceresinden Basvuru tiiriinden yer isareti segilir. Basvuru ekleden yer isareti metni
secilir. Alanlar secilir ve ekle tiklanir.

14. Capraz basvurunun oldugu yere gelinerek CTRL tusu ile tiklanir.



4-) EKLE SEKMESI-USTBILGI VE ALTBILGI GRUBU

Ustbilgi Altbilgi Sayfa
- - MNMumarasy —
Ustbilai wve Altbilai
Bu grubun diigmeleri sayfanin iist ve alt kenar bosluklarina iistbilgi, altbilgi ve sayfa

numarasi ekler.

EKLE SEKMESIi USTBILGI VE ALT BiLGi GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE iLGiLIi UYGULAMA

1)A-B-C harflerinden 5,5 satirlik 3 paragraf yapiniz ve tiim yaziy1 3 sayfa olacak sekilde
kopyalayiniz.

2) Ust bilgi olarak hizalama sekmesini kullanarak ortaya EKLE SEKMESi USTBILGI VE ALTBILGI
GRUBU altbilgi olarak sola OFiS PROGRAMLARI yaziniz.

3)Sayfa basina diiz numara3 bicimini kullanarak sayfa numarasi ekleyin

4) Ustbilginin sag tarafina istediginiz tarih biciminden tarih ekleyin

5) Ustbilginin sol Gst késesine kiiciik resimlerden veya dosyadan resim ekleyin ve kiiciiltiip
yerlestirin.

6)Altbilginin sag tarafina hizli parcalar-belge 6zelliklerinden sirket secip bu alana DTML yaziniz.

7) Ust ve alt bilginin kenardan uzakhgini 0,5 cm olarak ayarlayin

8) Baski 6nizlemeden bakarak Ustbilgi ve altbilgi her sayfada ¢ikmis mi kontrol ediniz

9) Ustbilgi ve alt bilginin sadece ilk sayfada gériinmesi icin ne yapmamiz gerekir.

EKLE SEKMESI-USTBILGI VE ALTBIiLGIi GRUBU iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARI

1) A-B-C harfleri basili tutularak istenilen satir kadar yazarak paragraflar yapilr.

2) Arag¢ ¢ubugundan yeni tiklanarak A-B-C paragraflari yapilir. 3 sayfa olacak sekilde kopyalanir.
(CTRL+C=CTRL+V )

3) Ekle sekmesi iistbilgi ve altbilgi grubundan iistbilgi tiklanir. Ust bilgiyi diizenle tiklanir. Konum
grubundan Hizalama Sekmesi ekle tiklariz. Hizalamadan orta yapariz. Tamama basariz.

4) Ekle sekmesi-iistbilgi ve altbilgi grubundan sayfa numarasi tiklanir. Sayfanin basi Diiz numara 3
tiklanir.

5) Ekle sekmesi-gizimler grubundan kiiciik resim komut diigmesi tiklanir. Buradan herhangi bir kiigiik
resim bulunarak ekrana getirilir. Késelerinden tutularak resim kuigiiltiiliir. Resmin Gizeri tiklanir.
Resim araglarindan-bigim sekmesi- Yerlestir grubundan metin kaydirma -siki segilir. Ve (ist bilginin
sol iist késesine yerlestirilir. ( Not: Siki demek Resimle birlikte hareket etmek anlamina gelir. Yani
fareyle birlikte resmi sayfanin lizerindeki istedigin bir yere gétiirebilirsin.

6) Belge’nin ist boslugu ¢ift tiklanir. Ustbilgi ve Altbilgi araclari Tasarim sekmesi-Gezinti grubundan-Alt
bilgiye git tiklanir. imleg sada getirilir.Ekle sekmesi-Metin grubundan Hizli pargalar tiklanir. Belge
ozelligi sirket segilir.

7) Belge’nin iistiine ¢ift tiklanir. Ustbilgi ve altbilgi Araclari — Tasarim sekmesi- konum grubundan
tstten (st bilgi ye 0,5 cm, alttan alt bilgiye de 0,5 cm yazilr.

8) Hizli Erisim Ara¢ cubugundan baski 6n izleme tiklanir. Her sayfada (ist bilgi ve alt bilgi gériintiyor.

9) Sayfanin basi cift tiklanir. Ust bilgi ve altbilgi araclari-tasarim sekmesi-Secenekler grubundan 3
kutucuga da onay koyulur ve list bilgi yeniden yazilir.



6-) EKLE SEKMESI-METIN GRUBU

u ﬂ ‘{l &% Imza Satin -

j?_;.Tarih ve Saat
Pletin Hizl WordArt BEaslangic
Kutusu ~ Parcalar ~ B B Oyt Fgo Mesne -

Petin

METIN KUTUSU DUGMESI : Metin kutusu eklemeyi saglar.

HIZLI PARCALAR: Hizli parga eklemeyi saglar. Ornegin: Sirketin adl, telefonu gibi vs.

WORDART: Belge’ye sekilli yazilar eklemeyi saglar.

BASLANGICI BUYUT DUGMESI: Yazinin baslangicini biiyiitiir. Yani bas harfini biiyiitiir. Genellikle
hikayelerde ya da masallar da gériiniir.

IMZA SATIRI: imza satiri eklemeyi saglar.

TARIH VE SAAT: Gegerli belgeye tarih ve saat eklemeyi saglar.

NESNE: Belge’ye cesitli programlari katistirmamizi saglar. Ornedin; Belgenin iizerindeyken Paint’i,
Excel’i bu belgeye nesne olarak ekleyip bu programlarda islerimi gerceklestirebilirim . ilerleyen
uygulama islemlerinde ayrintilariyla verilecektir.

EKLE SEKMESI METIN GRUBU KOMUT DUGMELERI iLE iLGILi UYGULAMA

1- A-B-C harflerinden 3,5 satirlik 3 paragraflik yazi hazirlayiniz ve deneme adi ile kaydet ve kapat.

2- Yeni bir belge a¢in sag st koseye tarih-saat ekleyin ve V-Y-Z harflerinden 3,5 satirlik 3 paragraf
yazi hazirlayiniz.

3- Belgeye mod alintisi metin kutusu ekleyin ve icine DENIZLi TICARET MESLEK LISESI OFiS
PROGRAMLARI DERSI yazin ve boyutunu kiigiiltiip yazilardan sonra belgeye yerlestiriniz.

4- Belgemize WordArt yazi bigimlerinden istediginizi secip EKLE SEKMESI METIN GRUBU KOMUTLARI
yazip belgenin Ustline yerlestirip boyutunu biraz bayatdn.

5- Belgeye kendiniz bir ¢icek resmi cizip boyutlandirip belgenin istedigiz bir yerine yerlestiriniz.

6- Metin kutusunun altina deneme belgesini ekleyiniz.

7- Baski 6nizle ve belgeyi bir sayfa sigacak sekilde ayarla .

EKLE SEKMESI-METIN GRUBU ILE iLGILIi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.

1. Yeni bos belge agilir bilgiler yazilir. Deneme adiyla kaydedilir.

2. 2. Yenibos belge acilir. V-Y-Z paragraflari yazilir.

3. Ekle-Metin grubu-Metin Kutusu listesi agilir. Mod alintisi secilir. icine istenilen yazilir. Boyutu
ayarlanir. Belge’nin bos yeri tiklanarak yerlestirilir. NOT: Bir seklin icine yazi yazabilmek icin; o
seklin iizerine fare ile sag tus yaparak metin ekle denilir.

4. Ekle sekmesi-metin grubu-WordArt agilir. istenilen wordart bicimi segilir. istenilen metin
yazilir. Belge’nin istenilen yerine dért bash ok ile kiigiiltiilerek yerlestirilir.

5. Ekle sekmesi-Metin grubu-Nesne acilir. Buradan nesne segilir. Nesne tiiriindiin istenilen yani
Bit eslem ( paint ) secilir. Karsimiza kii¢iik ekranda bir paint programi gelir. Cigek cizilir
sayfanin bos bir yeri tiklanilir. Ve istenilen késeye yerlestirilir.

6. Imleg istenilen yere ( metin kutusun altina ) getirilir.Ekle sekmesi-Metin grubu-Nesne agilir.
Dosyadan Metin secilir. Deneme adli belge bulunur segilir. Ekle tiklanir.

7. Hizli Erisim arag cubugu-Baski énizleme tiklanir. Eger 2. Sayfaya ge¢mis ise yazi boyutlari veya
nesne boyutlari kiiciltiiliir. Satir araligi diisiiriilerek 1 sayfaya sigdiriimaya ¢alisihr. Daha
onceki érneklerde ayrintilariyla anlatiimistir.



7-) EKLE SEKMESI-SIMGELER GRUBU

70 <2

Denklem Simge

- -

Simgeler

DENKLEM DUGMESI: Belge iizerine gesitli sayida matematiksel denklemleri getirmeyi
saglar. Ya da denklem eklemeyi saglar.
SIMGE DUGMIESI: Belge iizerine ¢esitli simgeleri eklemeyi saglar.

EKLE SEKMESIi SIMGELER GRUBU iLE iLGILI UYGULAMA
1- Madde numaralari digmesini tiklayip yanini dairenin alanini bulan formla ekleyin
2- 2.Satira 2. Dereceden denklem formiliini ekleyin
3- 3. Satira Pisagor teoremini ekleyin
4- 4, Satira fourier serisi deklemini ekleyin
5- 5.SatiraV(a”2 + b*2) = oo denklemini ekleyiniz

6- 6. Satira 6. Satira klavyede bulunmayan § simgesiniden 3 tane ekleyiniz

7- § simgesini daha sonrada kullanmak icin C tusuna atayiniz

8- Atadigiz bu simge ile her denklem satirlarinin altina satir agip 30 tane yan yana ekleyiniz.
EKLE SEKMESI-SIMGELER GRUBU ILE iLGILI UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.

1. Giris sekmesi — paragraf grubundan numaralandirmadan istenilen numaralandirma secilir.
Ekle sekmesi-Simgeler grubundan Denklemin yanindaki yon tusu tiklanir. Daire Alani Formiilii
segilir.

2. 2. Satira ise ekle sekmesi simgeler grubundan Denklemin yanindaki yén tusu tiklanir. 2.
Dereceden formiil tiklanarak eklenir.

3. 3. Satira ise ekle sekmesi simgeler grubundan Denklem Pisagor teoremini ekleriz.

4. 4. Satira ekle sekmesi simgeler grubundan denklem, fourier serisi denklemi eklenir.

5. 5. Satira ekle sekmesi-Simgeler grubundan Denklem Yén tusu tiklanir. Yeni denklem ekle
Denklem araclari tasarladan formiil yazilr.

6. Ekle sekmesi-Simgeler grubundan Simge diigmesi tiklanir. Buradan tiim simgeler komutu

C‘/
tiklanir. Oradan J simgesi bulunup 3 kere eklenir.

7. Ekle sekmesi simgeler grubundan simge Tiim simgeler kisayol tusu tiklanir. Yeni kisayol
tusuna basin yerine CTRL+C yazilir. Ata tiklanir.
8. Her denklemin satirlarinin altina CTRL+C ile 30 kere tiklanir.



SAYFA DUZENI SEKMESI
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Bu sekme “Temalar, Sayfa Yapisi, Sayfa Arka Plani, Paragraf, Yerlestir” gibi 5 gruptan olusur. Bu
gruplar tek tek inceleyip ozelliklerini, islevlerini ve gérevlerini anlatacagdiz.

1-) SAYFA DUZENi SEKMESi- TEMALAR GRUBU
TEMALAR DUGMIESI: Belge’ye cesitli sekilde tema eklemeyi saglar.

j n Renkler = RENKLER: Eklenen Tema’nin rengini belirler.
a .

.‘f ol YAZI TiPLERI: Eklenen Tema’nin Yazi Tipi’ni belirler.
Azl TIpen EFEKTLER: Eklenen Tema’nin Efektini belirler.

Temalar
- Efektler =
Temalar

2-) SAYFA DUZENI SEKMESI-SAYFA YAPISI GRUBU

—_ b_| Kesmaler » Bu grup ¢cok Microsoft Word’iin en 6nemli
[j J o grubundan birisidir. Tek tek grubun
;j Satir Mumaralan = igerisindeki diigmelerden bahseledim. Bu
Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar grup 7 diigmeden olusur. Ve bu grubun
Bosluklan~  ~ v +  be Heceleme iletisim penceresi tiklanarak bu grubun
Sayfa Yapisi i icindeki her seye ulasabiliriz.

1-) KENAR BOSLUKLARI DUGMESI Sayfa’nin kenar bosluklarini belirler.

2-) YONLENDIRME DUGMESI: Sayfa’nin yatay ya da dikey olmasi bu diigmeyle ayarlanir.
3-) BOYUT:| Kdgit boyutunu belirleyen diigmedir.

4-) SUTUNLAR:| Metni iki veya daha fazla siituna bélmeyi saglayan diigmedir.

5-) KESMELER:| Belge’ye sayfa, béliim veya siitun sonlari eklemek igin kullanilan diigmedir.
6-) SATIR NUMARALARI:I Belge’nin her satirinin yanindaki kenar bosluguna satir numaralari

eklemek igin kullanilir. Ornek: En solda gésterilen rakamlar satir numaralarini ifade eder. Ornegin:
1 numarali madde 43. Satirmis.

43 1-) KENAR BOSLUKLARI DUGMESI: Sayfa’mn kenar bosluklarin belirler.

44 2) YONLENDIRME DUGMESI: Sayfa’nin yatay ya da dikey olmasi bu diigmeyle ayarianir.
45  3-) BOYUT: Kdgit boyutunu belirleyen diigmedir.

46 4-) SUTUNLAR: Metni iki veya daha fazla siituna béimeyi saglayan diigmedir.

47 5-) KESMELER: Belge’ye sayfa, bdliim veya siitun sonlan eklemek icin kullanilan diigmedir.

48  6-) SATIR NUMARALARI: Belge'nin her satinnin yamndaki kenar bogluguna satirnumaralan
49 eklemekicin kullanihr. Grnek: |

\7—) HECELEME DUG“MESI':\ Word’iin satir sonuna sigmayan sézciik hecelerini satirlarin sonunda hece
bélmesi yapmaya olanak taniyan diigmedir.




3-) SAYFA DUZENI SEKMESi-SAYFA ARKA PLANI GRUBU

q Bu grup 3 diigmeden olusur. Bunlar: Resimde de gériildiigii gibi
j ﬂ j “Filigran diigmesi, Sayfa Rengi diigmesi, Sayfa Kenarliklari”

Filigran 5Sayfa Sayfa dﬁg'n:le.si”dir. — _
- Rengi~ Kenarhklan |1-) FILIGRAN DUGMESI:\ Sayfa igeriginin arkasina yazi ya da resim
Sayfa Arka Plani eklemek igin kullanilan diigmedir. Ornedgin iiniversite sinavi kdgidin
da sayfanin arka planinda bulunan “OSYM” yazisi bir filigrandir.
2-) SAYFA RENGi:\ Sayfanin rengini degistirir.
3-) SAYFA KENARLIKLARI:\ Sayfanin kenarlarina gesitli desende ya da renkte kenarlik eklemek icin
kullanilan diigmedir. Ornek:
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SAYFA KENARLIKLARI-ORNEK:1 SAYFA KENARLIKLARI-ORNEK:2

4-) SAYFA DUZENI SEKMESi-PARAGRAF GRUBU

Bu grup sayfanin paragrafiyla ilgili bilgileri
icerir. Yani resimde de goriildiigii gibi “Girintile
ve Aralik” béliimlerinin oranlarini ayarlar. Ayni
zamanda bu grubun sol alt késesindeki ok
isareti tiklanarak da agilan iletisim
penceresinden daha ayrintili islemler yapilabilir.

Girintile Aralik

= 5ok 0 ecm 1= Once: 0 nk
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Y
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E}f 5ag: 0 cm :: sonra: 10 nk

Paragraf ]

5-) SAYFA DUZENi SEKMESI-YERLESTIR GRUBU

h En Oine Get |= Hizala ~ Resimle ilgili ya da sekillerle ilgili ayarlamalar buradan
_ 41, En Alta Gonder ~ I3 Gruplandi yapilabilir. Ornedin: Konum diigmesinden resmin sekli
' 6 Metin Kaydirma = 5 Dondil degistirilebilir. Metin Kaydirma diigmesinden de resmin
Yerlestir gesitli ayarlari yapilir. Siki, Metnin arkasina, Metnin

Oniine gibi vs. Siki demek resmi fareyle tutup baska yerlere gétiirmek igin kullanilir. Metnin
arkasina ise adi iistiinde resmi metnin arkasina alir yazilar énde olur. Metnin éniine ise resmi
metnin éniine alir. Yazilar géziikmez. Déndiir diigmesi de resmin yatay-dikey olarak gevirmeyi
saglar.



SAYFA DUZENi KOMUT DUGMELERI iLE iLGiLi UYGULAMA

1-
a. A PARAGRAFI yazisini baglik1 sitilini kullanarak yaz ve altina 2,5 satirlik A
harfinden paragraf yap.
b. B PARAGRAFI yazisini baglik2 sitilini kullanarak yaz ve altina 2,5 satirhik B
harfinden paragraf yap.
c. CPARAGRAFI yazisini baglik3 sitilini kullanarak yaz ve altina 2,5 satirlik C
harfinden paragraf yap.
d. Tim yaziy1 se¢ ve 3 kere kopyala
2- Belgeye goriiniis temasini uygula
3- Tema renklerini zengin olarak degistir.
4- Kenar bosluklarini 2 cm olarak degistirin
5- Kagit boyutunu legal olarak degistirin
6- Yapistirdigimiz 2. A-B-C paragraflarini 3 siituna boliip aralara ¢izgi koydurun
7- Yapistirdigimiz 3. A-B-C paragraflarini baslangicini bir sonraki sayfanin baglangici
olarak isaretleyin(kesme)
8- 1. A-B-C paragraflarin satir numaralarini yazdirin
9- Belgemizde kelime bolmesi yapmasin otomatik hecelemeyi aginiz
10- Belgemize metin filigrani olara SAYFA DUZENTI yazim koseden ve istediginiz renk
saydam olarak yerlestirin.
11- Sayfa renginizi isteginiz agik renklerden birini segerek uygulayin
12- Sayfaniza resimlerden istediginizi segerek sayfa kenarligi uygulayin.
13-1. A-B-C paragraflarini se¢ip sol ve sag girintilerini 2 cm olarak ve paragraf araliklarim
da 6 nk olacak sekilde ayarla
14- Belgeye bir kiigiik resim ekle resmi kiigiilt ve konumdan sol iistteki konuma yerlestir
15- Resmi yatay ters cevir. Baski 6n izleme yap ve kaydet

SAYFA DUZENi SEKMESI ILE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARI

Paragraflar hazirlanir, Yazilar yazilir. Kopyalanacak yazilar kopyalanir.

. Belge’ye goriiniis temasi uygulamak i¢in sirasiyla yapilacak islemler sunlardir; Sayfa diizeni
sekmesi, temalar grubundan temalar tiklanir. Goriiniis temas1 bulunup tiklanir.

Sayfa diizeni sekmesi temalar grubundan tema renkleri tiklanir. Zengin bulunup tiklanir.
Sayfa diizeni sekmesi sayfa yapis1 grubundan sayfa yapis iletisim penceresinden kenar
bosluklar1 yani iist-alt-sag-sol yerine 2 cm yazilir tamama basilir.

. Sayfa diizeni sekmesi- Sayfa yapis1 grubundan boyut tiklanir. Legal bulunup tiklanir.

. Yapistirdigimiz 2. A-B-C paragrafi secilir. Yani bloklanir. Sayfa diizeni sekmesi sayfa
yapis1 grubundan siitunlar tiklanir. Diger siitunlar tiklanir. 3 tiklanir. Araya ¢izgi koy
kutucuguna onay isareti koyulur. Tamama basilir.

. Yapistirdigimiz 3. A-B-C paragrafi segilir. Sayfa Diizeni sekmesi-sayfa yapisi grubundan
kesmeler tiklanir. Buradan Sayfa Tiklanir. Yani bir sonraki sayfanin baglangici olur.



8. 1. ABC paragraflar segilir. Sayfa Diizeni sekmesi sayfa yapis1 grubundan satir
numaralari tiklanir. Satir numaralandirma segenekleri tiklanir. Uygulama yerine seg¢ili
metne tiklanir. Satir numaralarindan siirekli tiklanir.

9. Sayfa Diizeni sekmesi sayfa yapisi grubundan Hecele tiklanir. Otomatik tiklanir. Ya
da Heceleme Heceleme segeneklerinden Biiyiik harfli sozciikleri hecele kaldirilir.
Belgeyi otomatik hecele segilir. Tamama basilir.

10. Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa arka Plan1 grubundan filigran tiklanir. Ozel filigran
tiklanir. Metin filigran1 secilir. Metin kismma SAYFA DUZENI yazilir. Késeden ve
yar1 saydam tiklanir. Rengine’de istenilen renk uygulanir. Tamama basilir.

11. Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Arka Plani- grubundan sayfa rengi iletisim penceresi
tiklanir. Agik renklerden biri uygulanir.

12. Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Arka Plan1 grubundan sayfa kenarliklar tiklanir. Ayardan
istenileni se¢ stilden se¢ renk se¢ resimden de se¢. Tamam tusuna bas.

13. 1. ABC paragraflar se¢ilir. Sayfa Diizeni sekmesi paragraf grubundan Girintile ve
Araliklara 2 yazilir. Paragraf araliklarina da 6 rakamlari yazilir.

14. Ekle sekmesi ¢izimler grubundan kiigiik resim tiklanir. Sag tarafta aranan kismina ne
artyorsan onu onun adini yazarsin karsimiza ¢ikan resmi bir kez tiklatip ekrana
getiririz. Resim boyutu koselerindeki boliimden siiriiklenerek kiigiiltiiliir. Resim
tiklanir. Resim araglari, Bigim sekmesi-Yerlestir grubundan konum tiklanir. Sol
iistteki konum tiklanir.

15. Resim tiklanir.Sayfa diizeni sekmesi Yerlestir grubundan dondiir tiklanir. Yatay ters
cevir tiklanir. Hizli erisim ara¢ gubugundan baski 6n izleme diigmesine tiklanilarak
bakilir. Daha sonra CTRLAS komutlari ile kaydedilir.

4. BASVURULAR SEKMESI

=} Metin Ekle - . Sonnat Eke EjKaynakIanYonet j ] Sekiller Tablosu Eklz j ] Dizin Ekle 'j* i Kaynakga Tablosu EKe
i (=1

i _'[','Tabloyu Giincellestir AEBirSonraki Dipnot = — L Stil: ARA Fifth »
Iindekiler Dipnat Alirntr Girdiyi Aty
v Ekde Eide ~ JﬂKaynakca' Ya1|5|EkIe <11 Capraz Bagiuru Tgaretle Tsaretle

Icindekiler Tablosu Dipnatlar fi Alintilar ve Kaynakea Resim Yazlan Dizin Kaynakga

Basvurular sekmesi gruplarinda yer alan komut diigmeleri édev, tez, kitap vb. yazarken ¢ok
isimize yarayan komutlari kapsar. Bu sekmede igindekiler Tablosu- Dipnotlar- Alinti ve Kaynakga-
Resim Yazisi- Dizin ve Kaynakga gruplarindan olusur. Simdi bu komut diigmelerini kullanarak bir
kitap taslagi olusturacagiz.
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BASVURULAR SEKMESI iLE ILGILI UYGULAMA SORULARIDIR

Basvuralar sekmesi komut diigmeleri kullanarak bir kisa kitap yazma isleminin taslaginin nasil
olustugunu gorecegiz.

Ofis programlari dersi yazisini yaz baslik 1 stilini uygula.

A harfini kullanarak 10 satirlik 1 paragraf yap.

Kiigiik Resimlerden bilgisayar resmi ekle kiiclilt ve bu resme resim yazisi ekle.

Word 2007 yaz ve baslik 2 stilini uygula-b harfinden 7 satirlik bir paragraf yap-kiigiik resimlerden
bilgisayarla ilgili resim ekle, kiiclilt ve resim yazisi ekle.

Giris sekmesi yaz ve baslik 3 stilini uygula-c harfinden 5 satirhk paragraf yap altina resim ekle ve resim
yazisi ekle.

Ekle sekmesi yaz baslik 3 stilini uygula ve altina d harfinden 5 satirhk paragraf yap altina resim ekle ve
resim yazisi ekle.

Sayfa diizeni sekmesi yaz baslik 3 stilini uygula altina f harfinden olusan 5 satirlik paragraf yap-resim
ekle ve resim yazisi ekle.

Basvurular sekmesi yaz baslik 3 stilini uygula altina e harfinden 5 satirlik paragraf yap-resim ekle-resim
yazisi ekle.

Excel 2007 yaz baslik 2 stilini uygula-altina 10 satirlik f paragrafi yap-resim ekle-resim yazisi ekle.

Ofis diigmesi yaz baslik 3 stilini uygula g harfinden 5 satir yap resim ekle resim yazisi ekle

Hizli Erisim Ara¢ Cubudu yaz baslk 3 stilini uygula 5 satir h hafi ile agikla-resim-ekle-resim yazisi ekle.
Word 2007 agiklama paragrafina dipnot isareti koyup dipnot olarak “2011-2012 egitim yili ofis
programlari modiil 2 sf.10” yazin.

Excel 2007 A¢iklama paragrafina da dipnot isareti koyup dipnot olara k “2011-2012 egitim yili Ofis
programlari modiil2 sf. 10” yazin.

En (iste bir sayfa ekle.

icindekiler tablosu bicimlerinden otomatik tablo1 stilini kullanarak igindekiler tablosu olustur.

4 enter bas ve biiyiik harflerle sekiller tablosu yaz 2 enter’e bas.

Sekiller tablosu ekle.

icindekiler tablosu ve sekiller tablosunu kullanarak istediginiz konuya ve resme gidin.

BASVURULAR SEKMESI ILE iLGILi UYGULAMA SORULARININ CEVAP ANAHTARI

1. Ofis programlari dersi yazip giris sekmesi-stiller grubu- baslk 1 stilini uygula.

2. A harfini basili tutarak 10 satirlik 1 paragraf yapilir.

3. ekle sekmesi-Kligiik Resimlerden bilgisayar resmi ekle kiiclilt ve resmi secip Basvurular sekmesi -
resim yazilari grubu- yazisi ekle- resim yazisinin etiketi segilir.(sekil, tablo vb. istenilen etiket yok ise
yeni etiket tiklanip érnegin resim yazilip yeni etiket yapilip secilir.

4. Word 2007 yaz ve baslik 2 stilini uygula-b harfinden 7 satirlik bir paragraf yap-kiigiik resimlerden
bilgisayarla ilgili resim ekle, kiigiilt ve resim yazisi ekle.

5.6.7.8.9.10 ve 11. Sorularda ayni sekilde yapilir.

12-) imleg dipnot isareti konulacak yere getirilir. Basvurular sekmesi-Dipnotlar grubundan dipnot ekle
tiklanir. Sayfa’nin altinda agilan dipnot alanina “2011-2012 egitim yili ofis programlari modiil 1 sf,20”
dipnot bilgisi yazilir.

13-) 12. Sorudaki gibi yapilir.

14-) imleg basa getirilir. Ekle sekmesi- sayfalar grubundan bos sayfa tiklanir.

15-) imleg icindekiler tablosu gikartilacak yere getirilir. Basvurular sekmesi-icindekiler tablosu
grubundan icindekiler diigmesi agilir. Otomatik tablo bigcimi segilir.

17-) imleg sekiller tablosu ¢ikartilacak yere getirilir. Basvurular sekmesi- resim yazilari grubundan
sekiller tablosu ekle diigmesi tiklanir.

18-) Gidilecek sayfa numarasinin iizerine Ctrl tusuna basarak ve de farenin sol tusunu kullanarak
gideriz.



POSTALAR SEKMESI
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Zarflar Etiketler | Adres Mektup  Aliclan Alici Listesin

Olugtur

Birlestirmeyi Baglat~ Sec*  Dilzenl: " Satn Alam Ee~ 4 Etkeller Gincellstr | Gpigfemesi 5 Ctomatik Hata Denetiniap | g
Adres Mektup Birlestirmeyi Baglat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuglann Onizlemesini Gardntdle Son

Postalar sekmesi ; Olustur — Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat — Alanlar1 Yaz ve Ekle —
Sonuglarin Onizlemesini Gériintiile — Son Gruplarindaki komut diigmeleri ile Is yerleri
miisterilerine genel olarak gonderdikleri yeni yil, bayram vb. veya ilan, duyuru gibi
mektuplar1 ve zarflart hazirlayip bunlar birlestirip postaya verilmesini kolaylikla
yapabilirler. . Bu islemin nasil yapildigin1 asagidaki uygulama ile 6grenecegiz.

POSTALAR SEKMESI ILE iLGILI UYGULAMA SORULARI

1.

En az 5 tane miisterinizin AD-SOYAD-CEP TEL-ADRES-SEHIR VE ULKE bilgilerini iceren
listeyi olusturun ve miisteri adres bilgileri olarak kaydedin.

Yeni yil mesajinizi iceren metni hazirlayiniz ve mektup haline getiriniz.
Olusturdugunuz listeyi kullanmak igin agin ( var olan listeyi kullan )

Listemizde degisiklik yapmak veya mektup génderecedimiz kisileri belirlemek icin alici
listesini diizenleyin.

Belge’nin sol basina adres blogu ekleyin ( adres nasil gériilecekse belirle )

Mektubun (stiine selamlama satiri ekleyin.

Adres alaninin altina Birlestirme alani ekle den ULKE alani ekleyin.

Sonuglarin 6n izlemesini yaptirin.

Adres-mektup birlestir islemini tiim alicilar icin bitir ve birlestir.

. Hazirladigin mektuplari yazdirin.

. Var olan alici listesini kullanarak boy 12 zarf hazirlayin.
. lade adresi girin ( kendi adresinizi )

. Zarfin lizerine adres blogu ekleyin.

. Baski é6n izlemeden izleyin.

. Bitir ve birlestir diyerek islemi tamamlayin.



POSTALAR SEKMESi KOMUT DUGMELERI ILE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.

1. Postalar sekmesi -adres mektup birlestir grubu -alicilari se¢ diigmesinden- yeni liste yaz
digmesi tiklanir. Karsimiza ¢ikan pencereden bilgiler yazilir, tamam tiklanir. Dosya’ya
bir isim verilir. Kaydet tiklanir.

2. Sayfa’nin ortasina gelerek yeni yil mesajini iceren metin hazirlanir. Postalar sekmesi -
Adres mektup birlestirmeyi baslat grubundan -Adres Mektup Birlestirmeyi baslatin yén
tusu tiklanir. Mektuplar tiklanir.

3. Postalar sekmesi Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubundan Alicilari seg tiklanir. Var
olan listeyi kullan tiklanir. Karsimiza veri kaynaklarim ¢ikar buradan olusturdugun liste
tiklanarak agilir.

4. Postalar sekmesi Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubundan Adresi listesini
diizenleme diigmesi tiklanir. istenilen isimler gecilir. Tamama tiklanir.

5. Postalar sekmesinden -Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubundan -alicilari se¢
tiklanir-Var olan listeyi kullan tiklanarak miisteri adres bilgileri acilir. Alanlari yaz ve
Ekle grubundan Adres Blogu diigmesi tiklanir. Adres bulagi ekle penceresinden istenilen
bi¢im secilir tamam tiklanir.

6. Imle¢c mektubun istiine getirilir. Postalar sekmesi Alanlari yaz ve ekle grubundan
selamlama satiri segilir. Gelen pencereden istenilen bigimler segilerek tamam tiklanir.

7. Imleg¢ adres alaninin altina getirilir. Postalar sekmesi alanlari yaz ve ekle grubu
birlestirme alani ekle tiklanir. Ulke segilir.

8. Postalar sekmesi sonuglarin én izlemesini gériintiile grubundan sonuglarin én izlemesi
tiklanir.

9. Postalar sekmesi Son grubu bitir ve birlestir diigmesi tiklanir. Tek tek belgeleri diizenle
secilir. Kayitlari birlestirden Timdi tiklanir.

10. Postalar sekmesi son grubundan Bitir ve Birlestir grubundan belgeleri yazdir. Tiklanir.
Kayitlarr yazdirdan tiimi tiklanir.

11. Postalar sekmesi olustur grubundan zarflar tiklanir. Segeneklerden zarf boyutu boy 12
bulunarak tamama basilir.

12. Postalar sekmesi olustur grubu zarflar iade adresi béliimiine mektubu génderenin
adresi yazilir. Kim génderiyorsa onun adresi yazilir. Belge’ye ekle diigmesi tiklanir.

13. imlec¢ adres blogunun eklenecedi yere getirilir. Postalar sekmesi alanlari yaz ve ekle
grubundan adres blogu ekle secilir.

14. Postalar sekmesi sonuglarin 6n izlemesini gériintiile grubundan sonuglarin 6n izlemesi
diigmesine tiklanir. Baski énizlemeden ¢ikilir.

15. Postalar sekmesi- son grubu- Bitir ve Birlestir tiklanir.



GOZDEN GECIiR SEKMESI
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fazim Adklamalar Eleme Degiilkler Kargllegt fary

Gozden Sekmesi; hazirladigimiz yazinin yazim kurallarina uygunlugunu, es anlamlilari
kelimelerini bulup kullanmak, sézciik sayimi yaptirmak , baska bir dile gevirmek , agiklama
eklemek ve yazilari okurken yapilacak degisiklikleri izlemek ve izlenilenlerin istenilen
kisimlarin degisikliklerini kabul etmek veya reddetmek gibi islemlerin yapabilecegimiz komut
digmelerini igerir.

GOZDEN GECIR SEKMESI ILE ILGILI UYGULAMA SORULARIDIR.

1. Asadidaki metni yaziniz.

Yilbasi veya Yeni Yil bir yilin bitiminin ve yeni bir yila baslangicin kutlandidi kiiltiirel bir olaydir.
Yillik takvime sahip kiiltiirler tarafindan kutlanir. Tiirkiye dahil Gregoryen takvim’inin
kullanildigi bircok iilkede yilin ilk resmi giiniidiir. Bir Hiristiyan bayrami olan ve isa’nin
dogusunu kutlayan Noel’den tamamen ayri olarak kutlanir. Ancak bazi (ilkelerde Noel ve
Yilbasi tatilleri birlestirilir. Sanilanin aksine agag stisleme ve hediyelesme gibi aktiviteler
yilbasinda degil, Noel’de gergeklestirilir.

Metne yazim ve dilbilgisi denetimi yaptirin.
Metnin iginde gegen olay kelimesinin es anlamini bulundurun.
Metni Tiirkceden ingilizceye cevirin. Ve belgenin altina ekleyin.

Lk N

Noel kelimesine ACIKLAMA olarak “her yil 25 Aralik tarihinde isa’nin dogumunun
kutlanildidi Hiristiyan bayrami.” Aciklamasini yazin.

Grogeryen takvimi kelimesine aciklama olarak “miladi takvim” agiklamasi ekleyin.
Aciklama balonlarini kaldirin.

Degisiklikleri izle diigmesini tiklayarak birinci ciimleyi ve son ciimleyi silin.

© %0 N O

Yaptigin degisikliklerin birini kabul et birini reddet.
10. A¢ciklamalardan istediniz birini siliniz.



GOZDEN GECIR SEKMESI ILE ILGILIi UYGULAMA SORULARININ CEVAP ANAHTARIDIR

1. Metin yazilir.

Metin secilir. Gbzden gecir sekmesi yazim grubundan Yazim ve dilbilgisi tiklanir. Yazim
denetimi ve Dilbilgisi penceresinden kelime degistirilmek isteniyorsa Degistir tiklanir.
Ya da kurali yok say, tiimceyi yok say secilir.

3. Metin icindeki olay kelimesi segilir. G6zden gecgir sekmesi yazim grubundan es
anlamlilar tiklanir. Ekranin saginda ¢ikan arastir penceresinden olay kelimesinin
altindan Es anlamlilar sézliigi Tiirkge segilir. Git tiklanir. Degistirecedimiz es anlamli
kelimenin yanindaki iletisim penceresinden ekle tiklanir.

4. Ceviri yapilacak metin secilir. G6zden gegir sekmesi, yazim grubundan gevir tiklanir.
Ekranin sadinda ag¢ilan arastir penceresinden ara’nin altindan ceviri segilir. Hangi
dilden hangi dile geviri yapilacaksa segilir. Ceviri’nin altindan ekle veya kopyala
secenekleriyle metnin altina yazdirilir. imleg eklenecek yerde olmalidir.

5. Imle¢ agciklamanin yazilacadi Noel kelimesine getirilir. G6zden Gegir sekmesi
Aciklamalar grubundan yeni agiklamalar tiklanir. A¢ilan pencereye agiklama yazilir.

6. 5. Maddedeki islem tekrarlanir.

7. Imlec silinecek agiklama balonunda veya agiklama kelimesinde iken Gézden Gegir
sekmesi, A¢iklamalar grubundan sil tiklanir. Veya imle¢ agiklama balonu veya
kelimenin (lizerindeyken sada tiklanarak agiklamayi sil segilir.

8. Metnin ilk ve son ciimlesi secilir. G6zden Gegir Sekmesi [zleme grubundan degisiklikleri
izle tiklandiktan sonra silinir.

9. Imle¢ dedisikligin yapildigi kelimeye getirilir. G6zden Gegir sekmesi Degisiklikler
grubundan kabul et tiklanir. Degisikligi kabul et secilir. Veya imle¢ degisiklik yapilan
yerdeyken sada tiklanarak istenilen secenek secilir.

10. A¢iklama lizerine gelinir — G6zden Gegir sekmesi- Agiklamalar- Sil tiklanir.



O 0 N A WDNR

~
(@]

GORUNUM SEKMESI
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Kilavuz Cizgileri | Kigik Resinler = (1] i ayta , :
Sayfa TamEkian Web Anahat Taskk Yakmnlagtir %100 . Yeni Timing Bol ) | Pencerelerde | Makrolar
Diizeni' Okuma Dizeni JIEt} Lubugu ) Sayfa Geniglgi  pencere Verestir FENCEIE RONUMUNU 31N | Gegig Yap b

Belge Gordndmleri Goster/Gizle Yakinlastir Pencere Makrolar

Hazirladigimiz belgeyi yapacagimiz islemlerin amacina gére gériiniimiinii degistirip islemlerimizi
daha kolay yapabiliriz. Bu sekmede; Belge gériiniimleri- Goster/Gizle — Yakinlastir- Pencere-
Makrolar olmak iizere 5 grup vardir.

GORUNUM SEKMESI ILE ILGILI UYGULAMA SORULARI 1
2,5 satirlik A-B-C paragraflari yapiniz.
Anahat gériiniimiine geg ve paragraflarin yerlerini degistir. Ve tekrar sayfa diizeni gériiniimiine geg.
Tiim paragraflari 2 sayfa oluncaya kadar kopyala.
Cetveli ekrandan kaldir. Tekrar getir.
Kilavuz cizgilerini géster. Tekrar gizle.
Belge’yi %150 gériiniimde izle.
Sayfa’nin genisligini pencerenin genisligine eslestir.
Belge’yi %100 gériiniime getir.
Tam ekran okuma gériiniimiine gec¢ ve iki sayfayi da izle ve tekrara sayfa diizeni gériiniimiine gec.
. CTRL+S tusuna yeni bir belge acip icine temel sekillerden glilen yiiz cizme islemini makro olarak
kaydet.

11. ctrltusuile S tusuna birlikte basarak makroya dogru kayit yapabilmis miyiz kontrol ediniz.

GORUNUM SEKMESI ILE iLGiLi UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARIDIR.

1. Paragraf yazilr.

Goriiniim sekmesi-belge gériiniimleri grubundan- anahat diigmesi tiklanir. Sol taraftaki yerden
paragraflarin yerleri degistirilir. Anahat gériiniimiini kapat tiklanir.

Paragraflar CTRL+C, CTRL+V seklinde 2 sayfa olacak sekilde kopyalanir.

Goriiniim sekmesi-Goster/Gizle grubundan Cetvel secilir.

Goriiniim sekmesi-Goster/Gizle grubundan Kilavuz Cizgileri segilir.

Goriiniim sekmesi yakinlastir grubundan yakinlastir tikanir. Yiizdeye %150 yazilir. Tamama basilir.
Goriiniim sekmesi-Yakinlastir grubundan sayfa genisligi tiklanir.

Goriiniim sekmesi yakinlastir grubundan %100 tiklanir.

© %0 N AW

Goriiniim sekmesi-Belge gériinlimleri grubundan tam ekran okuma tiklanir.

10. Gériiniim sekmesi-Makrolar grubundan makro diigmesi acilip makro kaydet tiklanir. Klavye
diigmesine basilir. Yeni kisayol basin tusuna CTRL+S tuslarina basilir. Ata geger ve kapatla ¢ikilir.
Mouse’nin ucunda kayit simgesi ¢ikar. Yaptigimiz her sey kaydedilir. isimiz bitince gériiniim
sekmesi-makrolar ag¢ilir. Kaydi durdur segilir.

11. ctrl tusu ile S tusuna birlikte basilir. Eger yeni belge agilip icine giilen yiiz ¢izilmis ise islem dogru

yapilmistir.



ORNEK UYGULAMALAR

UYGULAMA1
BAKALMNE KADAR " " I\ ¢

I DENIZLi TICARET MESLEK LISESI I
TUM OGRENCILERIMIZIN YENI

BENI
NEREDEN
CiZDILER

YILINI KUTLAR.

%l Kosabilecegin zaman yiiriime. ®l Yenemedigin gruba katil ve
¥l Siphede isen disiin. sonra yen.
€ Sabir fazilettir; israr ise ¥ Eger yapmaya deger bir igse,
basarinin anahtar:. hemen yap.
€ Herhangi bir sey kotii
gidebilecekse, dur ve onar-.

Ne kadar hizli hareket edersen zaman o kadar yavaslar ve o kadar

uzun yasamis olursun.

ASAGIDAKI PARAGRAFLARI YAZIN VE ISTENENLERI UYGULAYIN.

Soru 1:Herhangi bir Word dosyasinda dipnot eklemek i¢cin ne yapmak gerekir?
Bu soruyu cevaplarken imlecin konumunun nerede olacagini belirtiniz.

Cevap l:imlec, dipnot eklenecek kelime veya satirin sonuna getirilir,
ekle/dipnot secilir. Gelen pencerede sayfa altina, tamam tiklanir.

ISTENEN:

1. Yukaridaki soru ve cevap paragraflarinin ilk satir girintisini 1 cm, satir araligini 1,5 yapin.

Paragraflar arasi araligini 18 nk olarak ayarlayin. Hizalamayi iki yana yasla segin.
2. Cevaptaki ekle/dipnot kelimelerinin tiimiinii biiyiik harf yapin

3. 2. paragraftaki Cevap kelimesinin ilk harfini 3 satir biiyiitiin ve ana hat efekti uygulayin.
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asarmak igin bagsaracagim diye basla.

ilgin ne kadar fazla olursa olsun,

ildigin karsindakinin anladigi kadardir.

e Hep eksik ve kotu taraflar

goéren gozler, iyi ve guzel e Kendine verebilecegin en
olanlara kordur. lyi hediye iyi bir dosttur.

o Gec kalinmis eylemler, o Gercek comertlik, insanlara
korkung eksikliklere sebep higbir zaman bilmeyecekleri
olur. bir iyilik yapmaktir.

¢ Ne kadar okursan oku, e Herkesin icinde dv,

Bilgine yarasir Elestirilerini bir kenara
davranmazsan, CAHILSIN. cekerek sdyle

e Dogru bir hareket icin
yanlig bir zaman yoktur.
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UYGULAMA3

BILGISAYAR NEDIR?

| |
“l- 'l..

Kullanicinin girdigi b?gulerle arn‘rme‘ruk vc manhksal islem yapabilen, elde

'n 'l

ettigi sonuglari kendi |g||ade saklayabilen ve |sTeH'|ld|gmde sonuglarini kullaniciya

Gtkti olarak verebilen elekTmnuk Bir mklﬁé(;l

..l.-l“

i <>

BILGISAYAR KURSU KURSIYER BILGILERI
ADI
SOYADI
GRUBU/SINIFI

KURS MERKEZI Aldigi not:

Yapilacak islemler

1. Metinler icin Yazi tipi: Comis sans ms, Boyutu: 14, Hizalama: iki yana yasli ve Yazi

rengi: acik mavi olacak
2. Sayfa kenar bogluklari Ir.

Ty

3. Sayfa kenarhgi Renk: altin olacak

sekilde ekleyiniz.

4. Gérinimdeki gibi Otomatik sekil, Suislii(wordart) ve Kiigitk resimler eklenecektir.

DA ARG AGAGAS S AR A A A LG A AG A LS A AR AL S A A SA A\ ASAG i SASAG A SARAG A ARG

Yo Xp Y NP NP Ne NP Np X Np Xp N Xp X Xp NP Np Xp X Xp X Xe X NP 0P NP Xp X Xp X Xp X NP 0P NP X X Xp X Xp X Xp 0 NP X Np Xp X Xp X Xe X NP X N X Xe X X X X N X X



UYGULAMA4

SORU-1: Asagida verilen ders programi tablosunu yapiniz ve derslerinizi yaziniz.

10..... SINIFI DERS PROGRAMI

SAAT PAZARTESI SALI CARSAMBA PERSEMBE CUMA
13:00-
13:40

SORU-2: Asagidaki sekli ekle icine sekil dolgusu uygula ve sekil ana hattini
tirelerden yap

o 0
. % o
...........
ooooo
N e

SORU-3: Van’ da 7.2 biiyiiklliglinde deprem meydana geldi. Yaz ve asagidakileri
uygula

Kenarlik ile yapimz

Metin vurgu rengi kirmzi olacak

Yazi rengi beyaz olacak

Yazi tipi “monotype corsiva” ve yazi tipi boyutu 27 punto olacak.

Van kelimesine haber sitelerinden birine (6rnegin www.hurriyet.com.tr
koprii baglantist olusturun

SORU-4: Asagidaki matematiksel ifadeleri yaziniz
23+34+4%+6++2345
SORU-5: Asagidakileri belgeye uygulayin.

Sayfaniza kenarlik ekleyin.

Ust bilgi “benim Word calismam” olacak.

Alt bilgi “tarih ve kimin tarafindan yapildig1” olacak.
Sayfaniza kendi adinizi iceren filigran ekleyin.

Sayfa numarasi ekleyin.

Sayfa rengi gri yapin.

Sayfa kenar bosluklan st:2 alt:2 sag:1 sol:1 cm olacak.
Metin kutusu ekleyin ve icine adimzi yazimz.


http://www.hurriyet.com.tr/

UYGULAMAS

Adimz wordart stil 9 ile yazimz.
Word de kaydetme seceneginizi 5 dakika da bir yapin
56+8°+98+7°=75+9,+/5+7, Word’de bu calismay1 yapiniz
Denizli, Adiyaman, Kars , Elazig , Bitlis, Aydin, Canakkale, Antalya
a. Yukanda verilen sehir isimlerini alt alta yazimiz
b. A dan Z ye Siralayiniz.

2. Asagidaki tabloyu yapiniz

KURSIYERIN i e %
BiLGiLERi Egitim tiri FOTOGRAF
ADI |§letmenl]k ......................
SOYADI On parmak|....cceeereereenenes
DOGUM YERI Grafik
tasarim |-
DOGUM Tip
TARIHI Sekreterliéi oooooooooooooooooooooo

4- 5,5 satirlik a paragrafi yapiniz ve paragrafin baslangicin1 buyutun
(metinde ve 3 satir boyunda olacak sekilde )

5- Yukandaki calismay1 yaptiginiz tabloya uygulayiniz

Kesintiler
Emekli Gelir Toplam
sandigi vergisi
Adi Sicil No
soyadi
Mehmet A1237 300 200 500
All
Hasan B4568 500 300 800
Kemal
Gulseren| F4568 400 450 850
Bal
I§urak A7985 250 150 400
Ozturk




Uygulama6

1. Metin kutusu ekleyin ve icine adimzi yazin

2. -Calismamza kucuk resim ekleyin

3. -Sayfa numaralan ve kenarlik ekleyin

4. -Alt bilgi ve ust bilgi ekleyip alt bilgiye ofis programlar dersi ust bilgiye
tarih saat ekleyin

5. -sayfaniza metin filigram (adiniz1) ekleyin

6. -Asagidaki tabloyu Microsoft Word’de olusturun.
i i Kesintiler

Emekli Gelir Toplam

i i sandigi vergisi
Ad1 soyadi Sicil No
Mehmet Al |A1237 300 200 500
Hasan Kemal [B4568 500 300 800
Gulseren Bal |F4568 400 450 850
Burak Ozturk [|A7985 250 150 400

7- Asagidaki yaziy1 ayni sekilde word de yazin ve yazi boyutunu 14 yaz tipini arial
yaparak yazin ve sonraki sayfaya kesme yapin

DENIZLI BELEDIYE BASKANLIGI

Fen isleri Mudirlugi’ne

Konu
Say1

10/11/2013
Yesilkoy ilcesi ... Mahallesi ................ Sokak ...... no’lu binaya
............ tarih ve .............. sayili Altyap1 Ruhsati ile yapmis oldugu ..............
kazis1 icin yatirmis oldugum .......... . tarih ve ......... say1ll makbuz mukabili

................ . TL teminat bedelinin tarafima iadesini arz ederim.



Uygulama?7

Bilgisayar Kendisine verdigimiz bilgileri istedigimizde saklayabilen, istedigimizde geri
verebilen cihaza denir. ilk elektrikli bilgisayar ENIAC'tur.

Bilgisayarlar ¢cok farkli bigimlerde karsimiza ¢ikabilirler. 20. yiizyilin ortalarindaki ilk
bilgisayarlar biiyiik bir oda biiyiikliigiinde olup, giiniimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha
fazla giic tiiketiyorlardi. 21. ylizyilin basina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine
s1gacak ve kiigiik bir pil ile ¢calisacak duruma geldiler. Bu kadar kii¢lik imal edilebilmelerinin
temel nedeni 1969 yilinda yari iletkenler ile ¢ok kiiglik alanlara sigdirilabilen devreler
yapilabilmesidir. Su anda kullandigimiz bilgisayarlar Intel'in ilk islemci unvanina sahip olan
4004'den sonra bilgisayar teknolojisi hiz kazanmistir. Toplumumuz kisisel bilgisayari ve onun
taginabilir esdegeri, diziistii bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar
kavramiyla 6zdeslestirdiler.

Istenilen yazilimi kayit edip istenilen zamanda galigtirabilmeleri bilgisayarlar1 cok yonlii kilip
hesap makinelerinden ayiran ana 6zellikleridir. Church-Turing tezi bu ¢ok yonliiliigiin
matematiksel ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir diger bilgisayarin gorevlerini yerine
getirebileceginin altini ¢izer. Dolayisiyla, karmasikliklari ne diizeyde olursa olsun, cep
bilgisayarindan siiper bilgisayarlara kadar, bellek ve zaman sinir1 olmadig: takdirde hepsi ayni
gorevleri yerine getirebilirler.

1- YUKARIDAKI YAZIYI YAZINIZ

2- INTEL KELIMESININE ACIKLAMA OLARAK “ABD merkezli, diinyanin en buylk yari iletken
Ureticisidir” ekleyin

3- Church-Turing tezi ‘ne agiklama olarak “yapay zeka biliminin dogmasina yol agan tez” ekleyin

4- cihaz kelimesinin es anlamlisini buldurup degistirtin

5- imal kelimesinin es anlamhisini buldurun

6- Yazim ve dil bilgisi denetimi yaptirin ve hatalar diizelttirin

7- Metnin birinci paragrafini ingilizceye cevirip altina ekleyin

8- aciklama balonlarini gizle ve goster islemlerini yapiniz

9- Degisiklikleri izle diigmesini tiklayarak birinci ve son ciimleyi silmeyi 6neriniz.

10- silinmesi 6nerilen birinci cimleyi reddet son climleyi kabul ediniz.


http://tr.wikipedia.org/wiki/ENIAC
http://tr.wikipedia.org/wiki/4004
http://tr.wikipedia.org/wiki/Ki%C5%9Fisel_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Diz%C3%BCst%C3%BC_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgi_%C3%A7a%C4%9F%C4%B1
http://tr.wikipedia.org/wiki/Hesap_makinesi
http://tr.wikipedia.org/wiki/Church-Turing_tezi
http://tr.wikipedia.org/wiki/Matematiksel
http://tr.wikipedia.org/wiki/Cep_bilgisayar%C4%B1
http://tr.wikipedia.org/wiki/Cep_bilgisayar%C4%B1
http://tr.wikipedia.org/wiki/S%C3%BCper_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Yapay_zek%C3%A2

DEGERLENDIRME SORULARI1
1-) Word nedir?

A-) Hesap Programidir  B-)Tablo-
GrafikProgramidir )

C-) Kelime Iglem Programidir D-) Isletim
Sistemidir

2-) Arial -|o MIrSNIEA

B T A - abe X, X Aa'”ay.‘é‘l

Word 2007 programinda yukaridaki sekilde
gorilen boliim ile hangi iglemler yapilir?

A-) Paragraf ile ilgili islemler B-) Pano ile ilgili
islemler

x| B8 T = il

Resim KacOk Sekiller Smartart Grafik
Resim =

C-) Yaaz tipi ile ilgili islemler
ile ilgili islemler

D-) Dizenleme

3)

Word 2007 programinda yukaridaki sekilde
gorilen boliim ile hangi igslemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili islemler B-) Cizimler ile

ilgili islemler
C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler  D-)
H Duzenleme ile ilgili islemler
4-) " Yandaki butonun goérevi nedir?
A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni
D-) Yazdir
5-) Yandaki butonun gorevi nedir?
A-) M -  Kalin B-)Kaydet C-)
E— Italik D-) Alti gizili

6-) Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Alti Cizili B-) Ac
C-) Yazi Tipi Rengi D-) Arastir

7-) CTRL+Z tusunun gorevi nedir?
A-) Yeniden Yazilan B-) Geri Al
C-) Yeni D-) Kaydet

8-) Sayfaya Klavyede bulunmayan bir karakteri
nasil ekleriz?

A-) Dizen — Simgeler — Simge

B-)Ekle— simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin — Simgeler

D-) Ekle — Tablolar - Simge

9-) Word programinda hangi tuslar ile yazi
se¢me iglemi (Bloklama) yapilir?

A-) Casp Lock + Ok Tuglari B-) Alt + Ok Tuslar
C-) Shift + Ok Tuslar D-) Alt Gr + Y6n Tuslari

10-) Kayith metni farkli bir isimle veya farkh bir
siiriiciiye kaydetmek igin hangi komutlar
kullanilir?

A-) Office Digmesi — Kaydet

B-) Office Diigmesi —TUumuinu Kaydet

C-) Office Dugmesi — Farkli Kaydet

D-) CTRL+S

11-) Word’de metin igindeki bir kelimeyi veya
kelimeleri bagka bir kelime ile degistirme igin
hangi komutlar kullanilir?

A-) Giris — Duzenleme - Degistir B-) Ekle - Degistir
C-) Gorinum — Degistir D-) Sayfa Dizeni — degistir

12-) Word’de metni gazete gibi stitunlara nasil
bolebiliriz?

A-) Sayfa Diizeni—Sayfa Yapisi—Sutunlar

B-) Sayfa Duzeni-sutunlar

C-) Goriinim-Paragraf-Suatunlar

D) Ekle—-Sayfa Yapisi— Sutunlar

13-) Asagidakilerden hangisi Tabloya kenarlik

eklemeye yarar?
v cF D-)

A-) B-)

7
Al
14-) ]

— Simgesi ne ige yarar?
A-) Tabloya yazi yazmaya yarar

B-) Resim ¢izmeye yarar

C-) Tablo gizmeye yarar

D-) Kenarlik eklemeye yarar

15-) Metne bir tablo eklemek igin hangi menii
kullanihir?

A-) Araclar Menusu
C-) Tablo Menisl

B-) Ekle Mendisu
D-) Bigim Menusl

16-) Dosyaya lst bilgi Ekleme islemi nasil

yapihir?

A-) Gorinum - Ust bilgi ve alt bilgi

bilgi ve alt bilgi

C-) Sayfa Duzeni - Ust bilgi ve alt bilgi D-) Giris — Ust

bilgi ve alt bilgi

17-) :I ! —| Yandaki Buton ne ige
yarar?

B-) Ekle - Ust

A-) Tabloda satir segmeye B-) Satiri yukari tagimaya
C-) Uste satir eklemeye D-) Tabloyu ikiye
bélmeye

18-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Bul ve
degistir igslemlerini gerceklestirir?
A-) Ctrl+S — Shift + S B-) F4 — F12

C-)Ctrl+ F-Ctrl + H D-) Shift + F — Shift + H



19-) Bir yaziy1 kopyalama yontemini kullanarak

c¢ogaltmanin gegerli ve en uygun kullanimi
hangisidir?

A-) Kes-Yapistir B-) Kopyala - Yapigtir

C-) Kes - Kopyala — Yapigtir D-) Higbiri

20-) Belgeye sayfa numarasi eklemek igin
hangisi kullanilir?

A-) Sayfa Dizeni - Sayfa Numarasi

B-) Giris — Ust Bilgi - Sayfa Numarasi

C-) Bigim — Sayfa Numarasi

D-) Ekle — Ustbilgi ve Altbilgi — Sayfa numarasi

21-) Sayfaya kenarhk eklemek veya
golgelendirme

yapmak i¢in kullandigimiz komut hangisidir?

A-) Sayfa dizeni - Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve
Golgelendirme

B-) Giris —Kenarlik ve Goélgelendirme

C-) Bigim — Kenarlik ve Gélgelendirme

D-) Gorinim — Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve
Golgelendirme

22- K, X’ ) Simgeleri ne ige yarar?

A-) Alt simge ve Us simge eklemeye
B-) X'in karesini almaya

C-) X sayisini 2 ile garpmaya

D-) Matematiksel islemler yapmaya

23-) Microsoft Word’de Office diigmesinde
hangisi bulunmaz?
A-) Yeni B)A¢ C)Kaydet D) Tablo ekle

BEE
HEEE

24-) Yandaki sekilde
ig g |§ goriinen simgeler ne ise
yarar?

A-) Tabloyu bélmeye yarar

B-) Yazinin yoninu degistirir

C-) Hucreleri birlestirir

D-) Yazilan hucre icerisinde hizalamaya
yarar

25-) Ctrl+Home tusunun islevi asagidakilerden
hangisidir?

A-) imleci belgenin bagina getirir

B-) Imleci belgenin sonuna getirir.

C) imleci paragraf bagina getirir. D) imleci paragraf
sonuna getirir.

26-) — Simgesi ne ige yarar?

A-) Yazinin belge igerisinde ortalanmasini saglar.
B-) Satir araligini ayarlamaya yarar

C-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

D-) Paragraf giriglerini ayarlamaya yarar

27-) CTRL+Y kisa yol tugsunun gorevi hangisidir?
A) En son yapilan iglemi ileri alir B)En son yapilan
islemi tekrar eder

C) En son yapan iglemi siler
islemleri saklar

D) En son yapilan

28-) Sayfanin rengini degistirmek i¢in hangi yol
takip edilir?

A-) Girig — Sayfa arka plani — sayfa

B-) Sayfa Diizeni — Sayfa arka plani — sayfa rengi
C-) Ekle — Sayfa arka plani — sayfa rengi

D-) Yazi Tipi — Sayfa arka plani — sayfa rengi

=

29-) Simgesi ne ige yarar?

A-) Resim eklemeye

B-) B) Resmin boyutunu ayarlamaya

C-) Tablo eklemeye

D) Resmin belgede konumunu ayarlamaya

30-) | % Diigmesinin gorevi nedir?

A-) Segili alani kesip panoya alir.

B-) Secili alani kopyalayip panoya alir.

C-) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.

D-) Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulundugu yere

yapistirir.

== 31-) Digmesinin gorevi nedir?
A-) Yazili olan metni sttunlara bélmeye yarar.
B-) Yazili olan metni saga hizali yapar.
C-) Yazili olan metni ortal hizali yapar.
D-) Yazil olan metni sola hizali yapar.

———  32-) Digmesinin gorevi nedir?
I

A-) Gizilen gizgilerin kalinhgini ayarlar.

B-) Gegerli belgeye ¢izgi eklemeye yarar.
C-) Cizimlere gblge vermeye yarar.

D-) Cizimlerimizi G¢ boyutlu yapmaya yarar.

33-) %] Diigmesinin gorevi nedir?

A-) Gegerli sayfaya tablo eklemeye yarar

B-) Sayfaya eklenen resimlerin  rengini
degistirmeye yarar

C-) Tabloyu dérde bélmeye yarar

D-) Gegerli sayfaya kigiuk resim eklemeye
yarar

34-) A‘ Diigmesinin gérevi nedir?

A-) Yaz tipi rengi segeneklerini ekrana getirir.
B-) Secilen yazilar Ust simge ekler.

C-) Word Art galerisini ekrana getirir.

D-) Yazimizin biyUkliguna arttirir

b=,

35-) §¥—  Digmesinin gérevi nedir?
A-) Yaziyi hizalamaya yarar
B-) Satir araligi segeneklerini ekrana getirir

C-) Cizgi eklemeye yarar
D-) Madde isareti eklemeye yarar



36-) Bir tabloda hiicre igindeki metnin yoninii
degistiren diigme hangisidir?

- >
JE I
=

37-) Microsoft Word 2007 programinda kagit
boyutu, kenar bosluklari ile ilgili iglemler
...................... sekmesi ...........cccceociiinnnnnn
grubundan yapilir.

38-) Yazidaki basliklara stil
.................. sekmesinden uygulanir.

39-) Belgeye filigran eklemek icin
...................... sekmesi

grubu kullanilir.

40-) Onceden olusturulmus bir belgeyi dniimiizde
aclk olan belgeye koépri ile baglama iglemi
.................. sekmesi- .. .................grubundan
yapllir.

41-) Belgeye ust bilgi .................. sekmesi -
............................ Grubundan yapilir.

42-) Sayfanin yoniinii degistirmek igin
..................... SEeKMESi ..o
grubu kullanilir.

43-) Satir aralklan  .................. sekmesi
................. grubundan degistirilir.

44-) Secili metni siralatmak .................. sekmesi
............................... grubundan yapilir.

45-) Belgeye kendi resmimizi gizebilmek igin
............. sekmesi- ........................grubundan
................. komutu kullanilir.

46-) Belgeye alt bilgi ........ccoooeiiini sekmesi-
............................. Grubundan yapilir.

47-) Belgeye kiigik resim
............................ sekmesi

48-) Basliklara stil
........................... sekmesinden uygulanir.

49-) Belgeye tablo
sekmesinde gizilir.

50-) Yaziyi biiyiik kiguk harf degistirmek igin
...................... sekmesi
...................................... grubu kullanihir.



DEGERLENDIRME SORULARI2

++ Patron surer, lider yol gosterir.

«»+ patron korku yaratir, lider gtiven.

«+ patron korku yaratir, lider heves.

1-) Yukaridaki 6rnekteki madde isaretleri icin hangi sekme ve grupta yer alan komut digmeleri

kullanilmistir.

2.) Yandaki 6rnekte hangi sekme ve grupta yer alan GULIZIL S
komut digmeleri kullaniimistir. UALEK

3.) Yandaki 6rnekte hangi sekme ve grupta yer
alan komut digmeleri kullaniimistir.

B asarmak icin basaracagim diye basla

ilgin ne kadar fazla olursa olsun,
ildigin karsindakinin anladigi kadardr.
4-) Yukaridaki 6rnekte hangi sekme ve grupta yer alan komut digmeleri kullaniimistir.

5.)Yandaki ornekte hangi sekme ve grupta yer alan komut digmeleri kullaniimistir.

Okuyabilirseniz her insan bir kitaptir...

6.) Yukaridaki ornekte hangi sekme ve grupta yer alan komut digmeleri kullaniimistir.

. . o Gercek arkadaslik saglik gibidir;
7.) Word belgesinde dikey olarak kullandigimiz sayfa degeri ancak o yok olduktan

yonlind yatay hale getirmek icin hangi islem adimlari sonra anlagilir
uygulanmaldir, yaziniz.

8.) Yazdigimiz belgedeki yazim ve dilbilgisi hatalarini buldurup dizeltmek icin hangi islem adimlari
uygulanmalidir.

9.) Adres mektup birlestirme islemi icin mektup génderecegimiz kisilerin adres bilgilerini hangi islem
adimlari uygulanarak girilir?

10.) Bir islemi makro olarak kaydetmek icin hangi islem adimlari uygulanir?



