BASMA SANAYI ORTAOKULU - BiLISIM TEKNOLOJIiLERI ve YAZILIM DERSI
II. DONEM II. YAZILI CALISMA NOTLARI

MICROSOFT OFFiCE WORD 2010:

Programi galistirmak igin;
BASLAT/ TUM PROGRAMLAR / MICROSOFT OFFICE/ MICROSOFT OFFiCE WORD 2010
Word programi yazi yazma ve diizenleme programidir.
Resim, sekil, tablo ve yazi ekleyerek belge olusturabilir, diizenleyebilir ve bu belgeyi yazicidan ¢ikti alabilirsiniz.

CALISMA SAYFASI:

Calisma sayfasi A4 boyutundadir. Bu boyut istenildigi takdirde degistirilebilir.

YAZI UZERINDE DUZENLEME YAPMA;

Asagida goriinen “GIRIS” meniisii lizerindeki &zellikler yazi ile ilgili temel degisiklikler yapilmasini saglar.
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— Girig Ekle Sayfa Ddzeni Baswurula
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I. DGnem IL Sinav ¢alisma Notlan - Microsoft Word

Giris Ekle Sayfa Dlzeni Basvurular Postalar Gazden Gecgir Garanim Gelistirici Mitro Pro 8
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3 Bos Sayfa Tablo Resim KdcOk Sekiller SmartArt Grafik Kopra  Yer  Capraz Usthilai Altbilgi Sayfa Metin Hizh  WpordArt |
1™ Sayfa Sonu - Resim - Isareti Basvuru - ~ Mumarasi ~ || Kutusu = Parcalar = -
Sayfalar f-jlar Ciziml Baglantilar Ustbilgi ve Althilgi Meti

Sekil ekleme
Tablo ekleme WordArt ekleme

Resim ekleme

TABLO OZELLIKLERi: EKLE / TABLO meniistinden tablo eklenebilir.

Olusturulacak tablo Satir ve stitun sayisi girilerek olusturulur. Tablo olusturulduktan sonra ;
TABLO/DUZEN /SiL  meniisiinden hiicre, satir,siitun ve tablo silme islemleri yapilabilir.
TABLO/DUZEN / istiine, altina, sagina, soluna EKLE secenekleri ile satir ve siitun eklenebilir.

TABLO/TASARIM / TABLO STILLERI meniisiinden tabloya hazir stil verme, kenarlik ekleme islemleri yapilabilir.

Tablo Stilleri
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WordArt sekilli yazilar yazabilmek c
icin kullanilan bir 6zelliktir. WordArt

Ornek Yazi

tiklandiktan sonra yazilmak istenen
yazi yazilir ve tamam’ a basilir.
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. SEKiL EKLEME VE DUZENLEME:

_J/I EKLE / SEKILLER mendisiinden istenilen sekil secilerek, sayfaya &
zekiller £ eklenebilir. Daha sonra eklenen seklin

o

Rengi :  “SEKiL DOLGUSU”
Cizgi Rengi : “SEKIL ANAHATTI” segenekleri tizerinden degistirilir.

il
Sekli buylutmek ve kigultmek icin Gstiine tikladiktan sonra koselerinde ¢ikan
yuvarlaklardan fare sag tus ile siirlikleyerek biliyttebilir ve kiiclltebiliriz.
> SAYFA DUZENi MENUSU: Sayfayla ilgili diizenlemeler yapabilecegimiz bolimdiir.
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Temalar Sayfa Yapisi P a Sayf Frica Flan™®

1) Kenar Bosluklari: Sayfanin kenar bosluklarini, yazi ve sayfa kenarlari arasindaki mesafeyi ayarlamak igin
kullanilan bélimdir.

2) Yonlendirme: Sayfayi yatay hale getirmek ya da dik konuma getirmek igin kullanilan bolimd {1 ce——

3) Boyut: Sayfanin boyutunu degistirmek icin kullanilan bolimdir. i

4) Filigran: Arka plana yazi eklemek igin kullanilan bolimddir.

5) Sayfa rengi: Sayfanin arkaplanina renk, doku, desen, gradyan(golge) ve resim eklemek i¢in kullanilan
boltimdur.

6) Sayfa kenarliklari: Sayfanin gevresine kenarlik gizgisi eklemek igin kullanilan bélimdr.

j VENni P> | veni word sayfasi agma komutu

L7 Ac —— | Daha 6nceden kaydedilmis bir word dosyasini agma komutu

H Kaydet emm——P | c5yfay| kaydetme (daha sonra yapilan degisiklerde tekrar Ustiine kaydetme) komutu

H Earkl Kaydet p===> | goufav, ilk kez kaydetme, farkli yerlere kaydetme komutu




