HEDEF BATI BİLGİSAYAR VE MUHASEBE KURSU


MICROSOFT WORD UYGULAMA SORULARI

Aşağıdaki tabloyu  biçimini dikkate alarak hazırlayınız. Masaüstüne ismi Tablo Şifresi 2009 olacak şekilde kaydediniz.
	KİMLİK KARTI

	Adı
	
	Resim

Ekleyiniz

	Soyadı
	
	

	Doğum Yeri
	
	

	Kurum Bilgileri

	Kurum Adı
	

	Yetkili Adı Soyadı
	


Özel …………………. Bilgisayar Kursu

Kursiyer Kimlik Kartı
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Adı....................
:

Soyadı...............
: 

Doğum Yeri .....
:

Doğum Tarihi...
:

ASLIHAN ORHON
EMEL ARPACI


Müdür Yrd.
Kurs Müdürü
· Yukarıdaki Kimlik Kartı Örneğini kurallarıyla hazırlayınız.

· Belgeyi masaüstüne Kimlik Kartı adıyla ve parola vererek kaydediniz. (Parola : 2009)

· Belgenin kenar boşluklarını 1 cm olarak ayarlayınız. Mevsimleri alt alta yazıp madde işareti ekleyiniz.

· Her sayfanın üstüne ortaya “Denizli İl Milli Eğitim Müdürlüğü” ve her sayfanın altına ortalanmış olarak sayfa numarası ekleyin. 

· Belgeyi masaüstüne kendi isminizle ve parolası 2009 olacak şekilde kaydediniz.



Adı
:

Soyadı
:

1. Ege Bölgesi İlleri

a. Denizli

b. Aydın

c. Izmir

2. Akdeniz Bölgesi İlleri

a. Antalya

b. Isparta

c. Burdur

· Yukarıdaki uygulamayı yapınız.

· Belgeyi masaüstüne Parola vererek kaydediniz. (Parola: 2009 )

Aşağıdaki tabloyu  biçimini ve hizalamalarını dikkate alarak hazırlayınız. Masaüstüne isminize ait bir kalsör içerisine  Tablo adıyla ve Şifresi 2009 olacak şekilde kaydediniz.

	Personel 

Kimlik Bilgileri

	RESİM

EKLEYİNİZ
	Adı Soyadı
	

	
	Doğum Yeri ve Tarihi
	

	
	Adresi 
	

	Kurum Bilgileri
	Kurum Adı
	

	
	Kurum Sahibi
	

	
	Adresi
	


	Öğrencinin
	Vize I
	Vize II
	Final
	Ortalama

	NO
	Adı
	Soyadı
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


· Kağıt ölçüsü olarak  genişlik 12 cm yükseklik 16 cm kenar boşluklarını da 1’ er cm olacak şekilde düzenleyiniz.

· Yukarıdaki Tablo Örneğini kurallarıyla hazırlayınız.

· Belgeyi masaüstüne Kimlik Kartı adıyla ve parola vererek kaydediniz. (Parola : 2009)

· Word de çalışma sayfasında birinci satıra “Denizli İl Milli Eğitim Müdürlüğü” , ikinci satıra “İşletmenlik Uygulama Sınavı Bugün Yapıldı”, üçüncü satıra “Katılan Tüm Kursiyerlere Başarılar Dileriz” yazsını yazınız

· Satır aralığını 3,0 nk olarak ayarlayınız

· Kenar boşlukları 2 cm olacak şekilde sayfa yapısını ayarlayınız

· Sayfa kenarlığı olarak elma resmi ayarlayınız

ÖZEL BİLGİ İNGİLİZCE KURSU

KURSİYER KİMLİK KARTI
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Adı

    :……………………


Soyadı
    :…………………….


Doğum Yeri 
    :…………………….


Doğum Tarihi    :…………………....


Kursa Başl.Ta.   :…………………....





      Kurs Müdürü




 İmza – Mühür

· Yukarıdaki kimlik kartını kurallarına göre oluşturarak masaüstüne kendi adınızda kaydedin.
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Yukarıdaki metni hazırlayıp yazı rengini yeşil, yazı tipi boyutunu 11,5 yapıp, yazı tipini Comis Sans Ms olarak ayarlayınız

· Belgelerim klasöründeki herhangi bir belgeye köprü tanımlayınız

· Her sayfanın altında ortalı bir şekilde adınız ve soyadınız tekrarlansın

· Bir resim ekleyerek, bu resmin sağ tarafına bir yazım çalışması yapınız

· Belgenizi farklı bir isimde kaydediniz

· Yeni boş belge açınız. Belgenize 5’ ten başlayacak şekilde otomatik sayfa numarası ekleyin.

· Klavyenizde bulunmayan simgelerden 3 tanesini ekleyiniz. Bunlardan bir tanesini Alt+M tuşuna atayınız.

· Belgenizi şablon olarak masaüstüne kendi isminizde kayıt ediniz

Sınav Tablosu

	Adı ve

Soyadı
	Sınav tablosu
	Toplam

	
	Yazılı
	Sözlü
	

	Ali Esen
	50
	60
	

	Zafer dağ
	70
	90
	

	Fatma Taş
	20
	50
	


· Tabloyu biçimlendiriniz ve şifreli olarak (şifre=2009) kaydediniz

· Yeni boş bir belge açıp, sayfa genişliğini 15 cm, sayfa yüksekliğini 10 cm. ve kenar boşluklarını 1 cm olarak ayarlayınız.

· 4 sütun ve 6 satırdan oluşan tablo ekleyip ilk satırdaki 4 hücreyi tek hücre yapın.

· Tablonun üstüne 14nk kırmızı ve kalın olacak şekilde Fiyat Listesi yazın.

· Denizli il milli eğitim müdürlüğü yazısını alt alta 8 defa çoğaltın.

· Satır aralıklarını çift olarak ayarlayınız.

· Denizli kelimelerini otomatik olarak İzmir kelimesiyle değiştirin.

Aşağıdaki tabloyu oluşturunuz

	İŞLETMENLİK

KURSU
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Bilgisayar Dersi Konuları

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power point

5. Access

6. İnternet

· Yukarıdaki uygulamayı yapınız.

· Masaüstüne bilgisayar dersi adıyla kaydediniz.

	


	RESİM

EKLEYİNİZ
	ADI SOYADI
	

	
	D.YERİ VE TARİHİ
	

	
	ADRESİ
	

	KURUM

BİLGİLERİ
	KURUM ADI
	

	
	KURUM SAHİBİ
	

	
	ADRESİ
	KURUM YETKİLİSİ

İMZA


· Yeni bir belge açarak sayfa numaralandırmasına 10’ dan başlatın

· 4 satır ve 1 sütundan oluşan bir tablo yapınız, Alt alta mevsimleri yazınız, daha sonra bunları A ’dan Z ’ye sıralayınız.

· Bir cümle yazarak,biçimlendiriniz ve bu cümledeki bir kelimeye dipnot ekleyiniz

· A,B,C….şeklinde sayfanın altına sayfa numarası veriniz

· Yeni boş bir belge açıp; 3. sayfadan itibaren sayfa genişliği 15 cm, sayfa yüksekliği 10 cm ve kenar boşluklarını 1 cm ve yatay olarak ayarlayınız

· Ekrandaki belgenizin paragraf ayarlarını (sol – sağ , paragraf başı) 1 cm , paragraflar arası boşluk 6 nk, satırlar arası boşluk  1,5 satır olarak ayarlayınız

· 2 paragraflık bir yazım çalışması yaparak, biçimlendiriniz, resim ekleyip metninizin arkasına yerleştiriniz 


· Yaptığınız  çalışmayı masaüstüne parolalı olarak kaydediniz

· Adınızı ve soyadınız 5 kez alt alta kopyalayınız

· Madde işareti uygulayınız, bu çalışmanızı 2 parçaya bölünüz

· Adının ilk harfine basınca adınız ve soyadınız yazsın

· Son kullanılan dosya sayısını 6 olarak ayarlayınız



Devamsızlık etmemeliyiz

İşlenen konuların pratiğini yapmalıyız

Dersleri dikkatle izlemeliyiz

· Belgeyi hazırlayınız.Yukarıda son üç satıra madde işareti uygulayınız ve C: sürücüsüne kayıt ediniz

T.C.

MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

EMEL YÜZME KURSU

Kursiyer Kimlik Kartı

T.C.Kimlik No
: 121212121212

Öğrenci No
: 1234

Adı
: Leyla

Soyadı
: Uçar

Baba Adı
: Ali

D.Yeri ve Yılı
: Denizli 1984 


       Mustafa DENİZ

      Emel ARPACI

    Müdür Yrd

       
       Kurs Müdürü


·  Bu çalışmayı yaparak C: sürücüsüne kaydediniz

MICROSOFT WORD UYGULAMA SORULARI CEVAPLARI

1
· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, Tablolar ve kenarlıklar araç düğmeleri görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol-orta-sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.

· Belgeyi parolalı olarak kayıt etmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM – MASAÜSTÜ – DOSYA ADI bölümüne gelinir belgeye bir isim verilir, parola vermek için ise; yine KAYDET penceresindeki ARAÇLAR – GÜVENLİK SEÇENEKLERİ bölümüne geçilerek, AÇMA ve DEĞİŞTİRME parolaları yazılır ve son olarak KAYDET düğmesine basılarak işlem tamamlanır. 

2
· Öncelikle başlık yazılır ve biçimlendirilir. (kalın, ortalı, yazı boyutu, yazıtipi)  Daha sonra Özel kelimesinden sonraki sekmeyi koymak için; Özel kelimesinin sonuna gelinir. BİÇİM – SEKMELER seçeneği açılır. Hizalama ortadan olarak ayarlanır(başlık ortalı olduğu için). Sekme durak yeri başlığın durumuna göre ayarlanır ( örnek 7 cm koyalım). Daha sonra Öncü bölümünden 2. öncü seçilir ve Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda Özel kelimesinin sonundayken TAB tuşuna basılarak başlıktaki sekme ayarlanır.

· Daha sonra alttaki veriler yazılır. ( adı soyadı….) Tamamı seçildikten sonra BİÇİM-SEKMELER seçeneği açılır. Hizalama soldan, sekme durak yeri istenilen nokta yapılır ( örnek 6 cm). Öncü işaretlenir Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda her cümlenin sonuna gelinip Tab tuşuna basılarak sekme işlemi bitirilir.

· Alt satırdaki veriler yan yana yazılır ( müdür – müdür yrd ) . Seçim yapıldıktan sonra BİÇİM SEKMELER seçeneği açılır.  Hizalama ortadan olmak üzere 2 tane sekme konulur, sekme durak yeri istenilen nokta yapılır ( örnek 2 cm – diğer için de 10 cm). Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda her cümlenin başına gelinip Tab tuşuna basılarak sekme işlemi bitirilir.

· Resim eklemek için ise; Çizim araç düğmesindeki Metin Kutusu araç düğmesi alınır ve istenilen bölüme çizim yapılır. İmlecimiz metin kutusunu içindeyken EKLE – RESİM – KÜÇÜK RESİM seçeneği kullanılarak istenilen resim eklenir.

3
· Belgenin kenar boşluklarını ayarlamak için; DOSYA – SAYFA YAPISI – KENAR BOŞLUKLARI bölümünden sağ-sol-üst-alt kenar boşlukları 1 cm yapılır.
· Mevsimler alt alta yazılır ve BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ VE NUMARALANDIRMA bölümünden istenilen madde işareti konulur.

· Her sayfanın üstüne istenilen metni yazdırmak için ; GÖRÜNÜM – ÜSTBİLGİ / ALT BİLGİ seçeneği kullanılır.

· Belgeyi parolalı olarak kayıt etmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM – MASAÜSTÜ – DOSYA ADI bölümüne gelinir belgeye bir isim verilir, parola vermek için ise; yine KAYDET penceresindeki ARAÇLAR – GÜVENLİK SEÇENEKLERİ bölümüne geçilerek, AÇMA ve DEĞİŞTİRME parolaları yazılır ve son olarak KAYDET düğmesine basılarak işlem tamamlanır. 

4
· Öncelikle çizim araç çubuğundaki WORD ART EKLE araç düğmesi kullanılarak başlık yazılır. 

· Adı – Soyadı bölümleri sekme durakları konularak ayarlanır

· Bölge ve şehirler yazılır. BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ ve NUMARALANDIRMA seçeneği kullanılarak istenilen numaralandırma ayarları yapılır.

5

· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, TABLOLAR VE KENARLIKLAR ARAÇ DÜĞMELERI görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol – orta - sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.

6

· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, Tablolar ve kenarlıklar araç düğmeleri görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol-orta-sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.

· Belgeyi parolalı olarak kayıt etmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM – MASAÜSTÜ – DOSYA ADI bölümüne gelinir belgeye bir isim verilir, parola vermek için ise; yine KAYDET penceresindeki ARAÇLAR – GÜVENLİK SEÇENEKLERİ bölümüne geçilerek, AÇMA ve DEĞİŞTİRME parolaları yazılır ve son olarak KAYDET düğmesine basılarak işlem tamamlanır. 

7

· Öncelikle istenilen cümleler yazılır. Tamamı seçildikten sonra satır aralıklarını ayarlamak için; BİÇİM – PARAGRAF – SATIR ARALIĞI bölümünden değer bölümüne 3 yazılır. 

· Belgenin kenar boşluklarını ayarlamak için; DOSYA – SAYFA YAPISI – KENAR BOŞLUKLARI bölümünden sağ-sol-üst-alt kenar boşlukları 1 cm yapılır.

· Sayfa kenarlığını ayarlamak için ise; BİÇİM – KENARLIKLAR ve GÖLGELENDİRME – SAYFA KENARLIĞI bölümüne geçilip, Resim bölümünden istenilen resim ayarlanır.
8

· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, Tablolar ve kenarlıklar araç düğmeleri görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol-orta-sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.

· Adı – soyadı – doğum yeri … bölümlerinin amamı seçildikten sonra BİÇİM-SEKMELER seçeneği açılır. Hizalama soldan ( Adı kelimesinden sonraki boşluğu yapmak için) , ( örnek 5 cm). Sol bşluktan sonraki noktaları ayarlamak için; hizalama sağdan, sekme durak yeri istenilen nokta yapılır ( örnek 10 cm )  Öncü işaretlenir Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda her cümlenin sonuna gelinip CTRL + TAB (NOT: Tablo içinde istenilen sekme durağına gelmek için CTRL + TAB tuşu kullanılır. Tablo dışında sadece TAB tuşu kullanılır.)  tuşuna basılarak sekme işlemi bitirilir.

· Alt satırdaki veri yazılır ( müdür – imza/mühür ) . Seçim yapıldıktan sonra BİÇİM SEKMELER seçeneği açılır.  Hizalama ortadan olmak üzere sekme konulur sekme durak yeri istenilen nokta yapılır ( örnek 12 cm). Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda her cümlenin başına gelinip Tab tuşuna basılarak sekme işlemi bitirilir.

· Resim eklemek için ise; Çizim araç düğmesindeki Metin Kutusu araç düğmesi alınır ve istenilen bölüme çizim yapılır. İmlecimiz metin kutusunu içindeyken EKLE – RESİM – KÜÇÜK RESİM seçeneği kullanılarak istenilen resim eklenir.

9

· Öncelikle başlık yazılır ve biçimlendirilir.

· Daha sonra alt satıra geçilerek BİÇİM – SÜTUNLAR – SÜTUN SAYISI 2, ARAYA ÇİZGİ KOY – UYGULAMA YERİ BU NOKTADAN İLERİYE yapılır ve onaylanır. Birinci sütuna istenilen metin yazılır. İkinci sütuna geçmek için; imlecimiz birinci sütunun sonundayken EKLE – KESME – SÜTUN SONUNA  seçeneği kullanılır ve yine istenilen metin yazılır. İstenilen biçimlendirmeler yapıldıktan sonra başlangıç harfini büyütmek için; İlk harf seçilir ve BİÇİM – BAŞLANGICI BÜYÜT seçeneğinden Metinde seçilir, satır sayısı 3 yapılır ve onaylanır.

10

· Köprü eklemek için; bulunduğumuz belgeye bir kelime yazılır. Örneğin Belgelerim klasöründeki Resimlerim klasörünün içindeki bir belgeye köprü eklemek istiyorsak belgemize RESİM yazalım. Daha sonra yazılan kelime seçilerek EKLE – KÖPRÜ – BAK bölümü RESİMLERİM yapılır ve alttaki resimlerden istenilen resim seçilir, onaylanır. Belgedeki metnimiz mavi renkte olacaktır. Köprüyü çalıştırmak için metin üzerinde gelinir, CTRL tuşu ile birlikte faremizin sol tuşuna basılır ve bağladığımız belge açılır.

·  Her sayfanın üstüne istenilen metni yazdırmak için ; GÖRÜNÜM – ÜSTBİLGİ / ALT BİLGİ seçeneği kullanılır 

· Resim eklemek için; EKLE – RESİM – KÜÇÜK RESİM seçeneği kullanılarak istenilen resim eklenir. Bu resmin sağ tarafına yazı yazmak için; Resim üzerinde sağ tuş – Resim Biçimlendir – Düzen sekmesine geçilir – Kare – hizalama soldan yapılır ve onaylanır. Daha sonra resmin sağ tarafına istenilen metin girilir.

·  Belgemiz kaydetmek için; DOSYA – KAYDET seçeneği kullanılarak bir isim altında istenilen bir bölüme kayıt edilir.

11

· Yeni boş bir belge açmak için; DOSYA – YENİ – BOŞ BELGE seçeneği kullanılır. Belgemize sayfa numarası vermek için; EKLE – SAYFA NUMARALARI – Hizalama ve Konum bölümleri isteğe göre ayarlanır. Alt bölümdeki BİÇİM seçeneği açılır, Numara stili belirlenir. Numaralandırmanın 5 den başlaması için, Başlangıç bölümüne gelip 5 yazılır ve onaylanır.

· Simge eklemek için; EKLE – SİMGE seçeneği açılarak istenilen simgeler eklenir. Bu simgelerden bir tanesine klavye kısayolu tanımlamak için; simge işaretlendikten sonra KLAVYE KISAYOLU seçeneği açılır. Yeni kısayol tuşuna bas bölümüne gelinip klavyeden istenilen klavye tuşlarına basılır. Hemen altında [atanmamış] yazısı varsa  ATA  seçeneği ile tuş ataması tamamlanır. Eğer [atanmamış] yazısı yoksa daha önceden bu tuşa bir tanımlama yapıldığı anlamına gelir, basılan tuş değiştirilir. 
· Belgeyi şablon olarak kayıt etmek için; DOSYA – KAYDET – KAYIT TÜRÜ – BELGE ŞABLONU – KONUM – MASAÜSTÜ – DOSYA ADI verilerek KAYDET düğmesine basılarak kayıt tamamlanır.

12

· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, Tablolar ve kenarlıklar araç düğmeleri görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol-orta-sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.

· Belgeyi parolalı olarak kayıt etmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM – MASAÜSTÜ – DOSYA ADI bölümüne gelinir belgeye bir isim verilir, parola vermek için ise; yine KAYDET penceresindeki ARAÇLAR – GÜVENLİK SEÇENEKLERİ bölümüne geçilerek, AÇMA ve DEĞİŞTİRME parolaları yazılır ve son olarak KAYDET düğmesine basılarak işlem tamamlanır. 
13

· Yeni boş bir belge açmak için; DOSYA – YENİ – BOŞ BELGE seçeneği kullanılır. DOSYA – SAYFA YAPISI – KENAR BOŞLUKLARI bölümünden sağ – sol –üst – alt kenar boşlukları ayarlanır. Genişlik ve yükseklik ayarlamak için; yine aynı pencereden KAĞIT sekmesine geçilir. Genişlik ve yükseklik değerleri isteğe göre yapılır.

· Tablo eklemek için; TABLO – EKLE – TABLO seçeneği kullanılarak sütun ve satır sayısı isteğe göre ayarlanır ve onaylanır. Birinci satır seçilerek TABLO – HÜCRELERİ BİRLEŞTİR seçeneği kullanılarak tek hücre haline getirilir. 

· Tablonun üstüne metin yazmak için; öncelikle tablo istenilen yere taşınır. (taşımak için tablonun sol üst köşesindeki dört başlı simgenin üzerine gelinip sol tuş ile taşınır) . Daha sonra tablonun yukarısına geçilip istenilen metin yazılır ve biçimlendirilir.
14

· İstenilen cümle yazıldıktan sonra seçilir, KOPYALA – YAPIŞTIR seçenekleri kullanılarak istenilen kadar çoğaltılır.

· Tüm metinler seçildikten sonra satır aralıklarını ayarlamak için; BİÇİM – PARAGRAF – SATIR ARALIĞI – ÇİFT olarak ayarlanır.

· Tüm metinler seçildikten sonra; DÜZEN – DEĞİŞTİR – ARANAN bölümüne DENİZLİ – YERİNE bölümüne – İZMİR yazılır ve TÜMÜNÜ DEĞİŞTİR seçeneği kullanılarak değiştirme işlemi tamamlanır.
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· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, Tablolar ve kenarlıklar araç düğmeleri görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol-orta-sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.

· İmlecimiz resmin taşındayken EKLE – RESİM – KÜÇÜK RESİM seçeneği kullanılarak istenilen resim eklenir. Resmi tablonun içine yerleştirmek için; resim üzerinde SAĞ TUŞ – RESIM BIÇIMLENDIR – DÜZEN sekmesine geçilir – METNIN ÖNÜNE seçeneği işaretlenir ve onaylanır. Daha sonra resim üzerine gelinip sol tuş ile tablonun içine taşınır.
16
· Başlık yazılır ve seçilir. BİÇİM – KENARLIKLAR ve GÖLGELENDİRME seçeneği kullanılarak istenilen kenarlık verilir.

· Alttaki metinler yazılır ve seçilir. BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ ve NUMARALANDIRMA seçeneği kullanılark istenilen madde işareti verilir.

· Resim eklenir. Resmi istenilen alana yerleştirmek için; resim üzerinde SAĞ TUŞ – RESIM BIÇIMLENDIR – DÜZEN sekmesine geçilir – METNIN ÖNÜNE seçeneği işaretlenir ve onaylanır. Daha sonra resim üzerine gelinip sol tuş ile taşınır.
17

· Verilen tabloyu çizmek için; TABLO menüsünden TABLO ÇİZ seçeneği kullanılarak, Tablolar ve kenarlıklar araç düğmeleri görünür hale getirilir.  Daha sonra kenar çizgilerine, yazıların büyüklüğüne küçüklüğüne, verilerin biçimlendirmesine (hizalama (sol-orta-sağ), kalın, italik, altı çizili, yazı rengi, yazıtipi)  dikkat edilerek tablo çizimi tamamlanır.
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· Yeni boş bir belge açmak için; DOSYA – YENİ – BOŞ BELGE seçeneği kullanılır. Belgemize sayfa numarası vermek için; EKLE – SAYFA NUMARALARI – Hizalama ve Konum bölümleri isteğe göre ayarlanır. Alt bölümdeki BİÇİM seçeneği açılır, Numara stili 
belirlenir. Numaralandırmanın 10 den başlaması için, BAŞLANGIÇ bölümüne gelip 10 yazılır ve onaylanır.

· TABLO – EKLE – TABLO seçeneği kullanılarak satır ve sütun sayısı ayarlanır. Tablonun içine istenilen metinler yazılır. Metinler seçilerek, TABLO –SIRALA seçeneği kullanılarak sıralanır. ( artan : A dan Z ye, azalan :  Z den A ya )

· İstenilen cümle yazılır ve biçimlendirilir. Bu cümledeki bir kelimeye dipnot eklemek için; dipnot eklenmek istenilen metnin sonuna gelinir, EKLE – BAŞVURU – DİPNOT seçeneği kullanılarak istenilen simge seçildikten sonra onaylanır. Bu işlemden sonra imlecimiz sayfanın altına gidecektir. İstenieln dipnot yazılır

· Belgemize sayfa numarası vermek için; EKLE – SAYFA NUMARALARI – Hizalama ve Konum bölümleri isteğe göre ayarlanır. Alt bölümdeki BİÇİM seçeneği açılır, Numara stili belirlenir ve onaylanır.
19

· Yeni boş bir belge açmak için; DOSYA – YENİ – BOŞ BELGE seçeneği kullanılır. DOSYA – SAYFA YAPISI – KENAR BOŞLUKLARI bölümünden sağ – sol –üst – alt kenar boşlukları ayarlanır. Genişlik ve yükseklik ayarlamak için; yine aynı pencereden KAĞIT sekmesine geçilir. Genişlik ve yükseklik değerleri isteğe göre yapılır.

· Paragraf ayarlarını ayarlamak için; BİÇİM – PARAGRAF seçeneği kullanılır. Girinti bölümünden sağ – sol – Özel / ilk satır bölümleri , önce ve sonra bölümlerinden pargraflar arası boşluğu, satır aralığı bölümünden de satırlar arasındaki boşluk ayarlanır ve onaylanır.

· İki paragraflık bir yazım çalışması yapmak için =rand(2,5) şeklinde hazır yazım çalışması oluşturabiliriz.  EKLE – RESİM – KÜÇÜK RESİM seçeneği kullanılarak istenilen resim eklenir. Resmi metnin arkasına yerleştirmek için; resim üzerinde SAĞ TUŞ – RESIM BIÇIMLENDIR – DÜZEN sekmesine geçilir – METNIN ARKASINA seçeneği işaretlenir ve onaylanır. Daha sonra resim üzerine gelinip sol tuş ile metnin üzerine taşınır.
20

· Çizim araç çubuğundaki OTOMATİK ŞEKİL – BELİRTME ÇİZGİLERİ bölümünden istenilen şekil seçilir ve çizilir. İçerisine istenilen metin yazılır, biçimlendirilir. BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ ve NUMARALANDIRMA seçeneği kullanılark istenilen madde işareti verilir. Belgeyi parolalı olarak kayıt etmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM – MASAÜSTÜ – DOSYA ADI bölümüne gelinir belgeye bir isim verilir, parola vermek için ise; yine KAYDET penceresindeki ARAÇLAR – GÜVENLİK SEÇENEKLERİ bölümüne geçilerek, AÇMA ve DEĞİŞTİRME parolaları yazılır ve son olarak KAYDET düğmesine basılarak işlem tamamlanır. 
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· İstenilen metni yazarak, KOPYALA – YAPIŞTIR seçeneği kullanılarak istenilen sayıda çoğaltılır.

· BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ ve NUMARALANDIRMA seçeneği kullanılark istenilen madde işareti verilir. Yapılan çalışmanın tamamı seçilerek, BİÇİM – SÜTUNLAR – SÜTUN SAYISI 2 olarak ayarlanır ve onaylanır.

· Adımızın ilk harfini yazdığımızda ad – soyad bilgilerinin gelmesi için; ARAÇLAR – OTOMATİK DÜZELTME SEÇENEKLERİ – OTOMATİK DÜZELT – DEĞİŞTİRİLEN bölümüne adımızın baş harfini – YERİNE bölümüne ise metnin tamamı yazılır ve EKLE nir, onaylanır. Ekrana gelip adımızın baş harfini yazıp boşluk ya da enter tuşuna basıldığında yazılan metnin tamamı gelecektir

· Son kullanılan dosya sayısını ayarlamak için; ARAÇLAR – SEÇENEKLER – GENEL – SON KULLANILAN DOSYALAR LİSTESİ

22

· Çizim araç çubuğundaki OTOMATİK ŞEKİL – TEMEL ŞEKİLLER den istenilen çizim yapılır. WORD ART EKLE araç düğmesi kullanılarak verilen metin yazılır. Daha sonra alttaki 3 maddelik yazım çalışması yapılır, tamamı seçildikten sonra BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ ve NUMARALANDIRMA seçeneği kullanılarak istenilen madde işareti verilir.

· Belgeyi kaydetmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM – C: - DOSYA ADI verilerek KAYDET düğmesine basılır
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· Öncelikle başlık yazılır ve biçimlendirilir .( kalın, ortalı, yazıboyutu, yazıtipi)  Daha sonra Özel kelimesini yazmak için EMEL kelimesinin başına gelinip, çizim araç çubuğundaki WORDART EKLE araç düğmesi kullanılark istenilen metin yazılır ve onaylanır. 

· Daha sonra alttaki veriler yazılır. ( adı soyadı….) Tamamı seçildikten sonra BİÇİM-SEKMELER seçeneği açılır. Hizalama soldan, sekme durak yeri istenilen nokta yapılır ( örnek 6 cm). Öncü işaretlenir Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda her cümlenin sonuna gelinip Tab tuşuna basılarak sekme işlemi bitirilir.

· Alt satırdaki veriler yan yana yazılır ( müdür – müdür yrd ) . Seçim yapıldıktan sonra BİÇİM SEKMELER seçeneği açılır.  Hizalama ortadan olmak üzere 2 tane sekme konulur, sekme durak yeri istenilen nokta yapılır ( örnek 2 cm – diğer için de 10 cm). Ayarla seçeneği kullanılarak onaylanır. Ekranda her cümlenin başına gelinip Tab tuşuna basılarak sekme işlemi bitirilir.
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· Öncelikte BİÇİM – SÜTUNLAR – SÜTUN SAYIS 3 olarak ayarlanır ve onaylanır. Birinci sütuna istenilen metin yazılır. Diğer sütuna geçmek için EKLE – KESME – SÜTUN SONUNA seçeneği kullanılarak 3. sütuna geçilir ve yine verilen metin yazılır. Metinlerin tamamı seçilerek  BİÇİM – MADDE İŞARETLERİ ve NUMARALANDIRMA seçeneği kullanılarak istenilen madde işareti uygulanır. Daha sonra imlecimiz 2. sütunda yazdıklarımızın sonundayken çizim araç çubuğundaki OTOMATİK ŞEKİL – BELİRTME ÇİZGİLERİ bölümünden istenilen çizim seçilir ve 2. sütuna çizilir ve içindeki metin yazılır.
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