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Kelime Islemci (Word) Alistirma Caligmalar:

. Microsoft Word programinda hazirlanan bir dosyanin uzantisi nedir?

. Secili bir metini kalinlagtirmak i¢in klavyeden kullanilacak tus birlesimini

yaziniz?

Secili bir metinin altim ¢izmek i¢in klavyeden kullanilacak tus birlesimini
yaziniz?

Secili bir metini italik yapmak icin klavyeden kullanilacak tus birlesimini
yaziniz?

doc ve docx uzantili dosyalar ne tiir dosyalar ve farklar1 nelerdir kisaca
yaziniz?

Word 2010 siiriimiiyle kaydettigimiz dosyayr Word 2003 siirtimiinde aga-
mayiz. Acabilmek icin neler yapilmasi gerektigini aragtirarak kisaca yaziniz.

Microsoft Word programinda yeni belge olugturmak i¢in yapilmas: gereken
islemi ve bu iglemin kisa yolunu yazinz?

Microsoft Word programinda belgeyi kaydetmek igin yapilmasi gereken
iglemi ve bu iglemin kisa yolunu yaziniz?

Microsoft Word programinda bir belgeyi yazdirmak igin gereken iglemi
ve kisa yolunu yaziniz? Yazdirma seceneginde yer alan Her kagit igin 1
sayfa ve sayfa boyutundan 2 veya 3 sayfa yazdirma, sayfa aralig1 yazdirma,
Kopya sayisi1 ve harmanla 6zelligini inceleyerek ne ige yaradiklarini birer
ciimle ile agiklayiniz.

Bir web sayfasindan kopyalama yaptigimizda Word igerisine tablo kenarlik
vs. geliyorsa bu kopyalamay1 sadece metin olarak nasil yapistiririz? Kisaca
aciklayiniz.

Microsoft Word programinda galisilan belgeyi sifreleyerek kaydetmek icin
yapilmas: gerekenleri aragtirarak aciklayiniz?
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Asagidaki resimdeki isaretli simgelerin gorevleri, varsa kisa yollarini yaziniz.

2.
= Xﬂes:%n ' N EFINE

Yapistr - d -||3b2 - -
p : jBl;lm Boyacm T A -abe X, X' Aa jg/A
Yazi Tipi o

Pano

A

J P Times NewRoman - 10~ | A" A" |45

L' |4
il a7 iz[%?'élnlm
== s &

Yapigtir K T A -abex X Aa|[¥-A-

J Bicim Boyacisi

Pano ] Yazi Tipi ] Paragraf

Ekrana bakmadan uzun siire yazi yazan bir kisi baktiginda biitiin metni
biiyiik harflerle yazdigim fark eder, yaziyi normal karakterlere kolayca
nasil cevirebilir? Aciklayarak yaziniz.

Sayfa sayisi ¢ok olan bir Word belgesinde aradigimiz bir ifadeyi hizlica
nasil bulabiliriz? Kisayolu nedir?

Z X, seklinde formiilii yazmak istiyorsunuz. Microsoft Word programinda
n=1
nereden ve nasil yazilir adim adim agiklayiniz.

Microsoft Word programinda hazirlanan bir belgeye iist bilgi ve alt bilgi
nereden ve nasil eklenir, anlatiniz.

4 siitunluk bir tablo olugturarak, bu tabloya sinifinizdaki 10 arkadaglariizin
sirasi ile 6grenci numarasi, adi ve soyadi ile tahmini aylik harcama giderleri
yazilmak isteniyor. Nasil yapilacagini anlatiniz.

Bu tablo igerisindeki arkadaglarinizin isimlerini agagidan yukariya dogru
yazmak i¢in ne yapmak gerekir? Anlatiniz.

Tablodaki isim ve soy isimlerin bulundugu hiicreleri birlestirmek icin ne
yapmak gerekir? Anlatiniz.



