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1 Kelime ·I̧slemci (Word) Al¬̧st¬rma Çal¬̧smalar¬

1. Microsoft Word program¬nda haz¬rlanan bir dosyan¬n uzant¬s¬nedir?

2. Seçili bir metini kal¬nlaşt¬rmak için klavyeden kullan¬lacak tuş birleşimini
yaz¬n¬z?

3. Seçili bir metinin alt¬n¬çizmek için klavyeden kullan¬lacak tuş birleşimini
yaz¬n¬z?

4. Seçili bir metini italik yapmak için klavyeden kullan¬lacak tuş birleşimini
yaz¬n¬z?

5. doc ve docx uzant¬l¬dosyalar ne tür dosyalar ve farklar¬nelerdir k¬saca
yaz¬n¬z?

6. Word 2010 sürümüyle kaydetti¼gimiz dosyay¬Word 2003 sürümünde aça-
may¬z. Açabilmek için neler yap¬lmas¬gerekti¼gini araşt¬rarak k¬saca yaz¬n¬z.

7. Microsoft Word program¬nda yeni belge oluşturmak için yap¬lmas¬gereken
i̧slemi ve bu i̧slemin k¬sa yolunu yaz¬n¬z?

8. Microsoft Word program¬nda belgeyi kaydetmek için yap¬lmas¬ gereken
i̧slemi ve bu i̧slemin k¬sa yolunu yaz¬n¬z?

9. Microsoft Word program¬nda bir belgeyi yazd¬rmak için gereken i̧slemi
ve k¬sa yolunu yaz¬n¬z? Yazd¬rma seçene¼ginde yer alan Her ka¼g¬t için 1
sayfa ve sayfa boyutundan 2 veya 3 sayfa yazd¬rma, sayfa aral¬¼g¬yazd¬rma,
Kopya say¬s¬ve harmanla özelli¼gini inceleyerek ne i̧se yarad¬klar¬n¬birer
cümle ile aç¬klay¬n¬z.

10. Bir web sayfas¬ndan kopyalama yapt¬¼g¬m¬zda Word içerisine tablo kenarl¬k
vs. geliyorsa bu kopyalamay¬sadece metin olarak nas¬l yap¬̧st¬r¬r¬z? K¬saca
aç¬klay¬n¬z.

11. Microsoft Word program¬nda çal¬̧s¬lan belgeyi şifreleyerek kaydetmek için
yap¬lmas¬gerekenleri araşt¬rarak aç¬klay¬n¬z?
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12. Aşa¼g¬daki resimdeki i̧saretli simgelerin görevleri, varsa k¬sa yollar¬n¬yaz¬n¬z.

13. Aşa¼g¬daki resimdeki i̧saretli simgelerin görevleri, varsa k¬sa yollar¬n¬yaz¬n¬z.

14. Ekrana bakmadan uzun süre yaz¬yazan bir ki̧si bakt¬¼g¬nda bütün metni
büyük har�erle yazd¬¼g¬n¬ fark eder, yaz¬y¬ normal karakterlere kolayca
nas¬l çevirebilir? Aç¬klayarak yaz¬n¬z.

15. Sayfa say¬s¬ çok olan bir Word belgesinde arad¬¼g¬m¬z bir ifadeyi h¬zl¬ca
nas¬l bulabiliriz? K¬sayolu nedir?

16.
1X
n=1

Xn şeklinde formülü yazmak istiyorsunuz. Microsoft Word program¬nda

nereden ve nas¬l yaz¬l¬r ad¬m ad¬m aç¬klay¬n¬z.

17. Microsoft Word program¬nda haz¬rlanan bir belgeye üst bilgi ve alt bilgi
nereden ve nas¬l eklenir, anlat¬n¬z.

18. 4 sütunluk bir tablo oluşturarak, bu tabloya s¬n¬f¬n¬zdaki 10 arkadaşlar¬n¬z¬n
s¬ras¬ile ö¼grenci numaras¬, ad¬ve soyad¬ile tahmini ayl¬k harcama giderleri
yaz¬lmak isteniyor. Nas¬l yap¬laca¼g¬n¬anlat¬n¬z.

19. Bu tablo içerisindeki arkadaşlar¬n¬z¬n isimlerini aşa¼g¬dan yukar¬ya do¼gru
yazmak için ne yapmak gerekir? Anlat¬n¬z.

20. Tablodaki isim ve soy isimlerin bulundu¼gu hücreleri birleştirmek için ne
yapmak gerekir? Anlat¬n¬z.
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