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WORD ETKİNLİK ÇALIŞMASI 

 

 

İçindekiler 

 

Klavye Tuşları Etkinliği 

Kısa Yol Tuşları Etkinliği 

Uygulama Etkinliği 

Grafik Etkinliği 

Smart Art Etkinliği 

Resim Düzenleme Etkinliği 
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1- Aşağıda klavye tuşları ve görevleri yer almaktadır. Lütfen çizgi çizerek 

tuşları görevleri ile eşleştiriniz.  

Klavye 

Tuşları 
 Görevleri 

ESC 
 Sürekli büyük veya küçük harf 

yazmakta kullanılır. Tuşa 

basıldığında gösterge ışığı yanar. 

TAB 
 Verilen komutları iptal etmekte, 

bazen de programlardan çıkışta 

kullanılır. 

CAPS 

LOCK 

 Tek başına bir görevi yoktur, başka 

tuşlarla birlikte kullanılır. Yazıda 

birden çok karakter içeren tuşlarda 

üçüncü karakterin (sağ alt) 

yazılmasını sağlar. 

SHİFT 
 Ekranda görülen her şeyin 

yazdırılmasını sağlar. Ekranı resim 

olarak hafızaya kopyalar 

ALT GR 

 Tek başına bir görevi yoktur, başka 

tuşlarla birlikte kullanılır. Yazıda 

Shift'e basılı tutarken bir harfe 

basarsak büyük harf yazar. 

Kelimenin yalnızca ilk harfini büyük 

yazacaksak Caps Lock yerine bu 

tuşu kullanmalıyız. Ayrıca birden 

çok karakter içeren tuşlarda sol 

üstteki karakterin yazılmasını sağlar. 

DELETE 
 Yazıda imlecin sağındaki karakteri 

siler. Ayrıca seçili dosya ve 

klasörleri silmeye yarar. 
PRİNT 

SCREEN 

(PRT SCR) 

 Sayı tuşlarının sayı yazması ile yön 

tuşu olarak kullanılması arasında 

geçiş yapmasını sağlar. 

NUM 

LOCK 

 Tek başına bir görevi yoktur, başka 

tuşlarla birlikte kullanılır.(Ctrl+X 

vb.) 

CTRL 

 Yazıda imleci sağa doğru (8 

karakter) hızlı bir şekilde 

kaydırmaya yarar. (Başka tuşlarla 

birlikte farklı işlevler görür: 

Alt+Tab: Pencereler arasında geçişi 

sağlar.) 
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2- Aşağıda verilen kısa yol tuşlarının görevlerini yazınız. 

 

Kısa yıl 

tuşları 

Kullanım Amacı 

Ctrl+O  

Ctrl+V  

Ctrl+C  

Ctrl+A  

Ctrl+F  

Alt+Tab  

Ctrl+N  

Ctrl+P  

Ctrl+S  

Ctrl+Z  

Ctrl+Y  
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3- Aşağıdaki ifadelerin aynısını  yazınız. 

“Sınavda başarı oranı %90’dır” 

@ işareti e-mail adreslerinde kullanılır. 

{5,6,#} 

; , <,>,= programlamada kullanılan özel işaretlerdir. 

Ali_okula_gelmedi mi? 

! + * / ~ &  

%50 > %45 

[Aydın]  

5^2 = 25  

√15
5

 

2

8
 

® 
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4- Ankara Üniversitesi Eğitim Bilimleri Fakültesindeki bölümleri uygun olan 

Smart Art’ı kullanarak çiziniz. 
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5- Aşağıdaki grafiği Word programını kullanarak oluşturunuz. 

 

 

 

 

  

2008 2009 2010 2011

12/A Sınıfı 70 60 77 83

12/B Sınıfı 85 83 95 90

12/C Sınıfı 66 63 69 75

12/D Sınıfı 50 75 60 55
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https://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.derszamani.net/wp-content/uploads/2014/04/1253401401su-300x224.jpg&imgrefurl=http://www.derszamani.net/suyun-onemi-ile-ilgili-kompozisyon.html&docid=F1XPiwbFqFB3SM&tbnid=_NVZpPs_ZK874M:&w=300&h=224&bih=614&biw=1366&ved=0ahUKEwiivfPEtoPQAhXCLMAKHZTQBjkQMwiDAShaMFo&iact=mrc&uact=8
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https://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.odevbul.org/wp-content/uploads/2014/01/images2BMDU85F.jpg&imgrefurl=http://www.odevbul.org/h2o-su-nerelerde-kullanilir.html&docid=2-l72R009uNK5M&tbnid=emJ8aKeuM5-TOM:&w=255&h=197&bih=614&biw=1366&ved=0ahUKEwj3jKilt4PQAhXVFsAKHUS0DyoQMwhOKBUwFQ&iact=mrc&uact=8
https://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.gazetekucukcekmece.com/images/haberler/suyun_rengi_var_mi_h14319.jpg&imgrefurl=http://www.gazetekucukcekmece.com/genel-kultur/suyun-rengi-var-mi-h14319.html&docid=sRTv5u-kc7LD5M&tbnid=vYsUw5k_mdqorM:&w=463&h=290&bih=614&biw=1366&ved=0ahUKEwjP3JzVtoPQAhVGCMAKHeJuBDw4ZBAzCC8oLTAt&iact=mrc&uact=8

