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Calismaya baslamadan 6nce izlenecek adimlar sirasi ile asagidaki sekildedir;

1. Yeni bir kelime islemci dékiimani aginiz ve verilen metinleri yaziniz.

a. Yeni bir dokiiman a¢gmak icin masalstl ekranin sol alt kdsesinde yer alan baslat
simgesine tiklayiniz. Tim programlar sekmesine tiklayarak “Microsoft Office” dosya
dizinini bulunuz. Dosya komutuna tiklayarak ilgili klaséri aginiz ve “Microsoft Word
2010” programini galistiriniz.

b. ilgili programin calistiriimasiyla birlikte ekranimiza gelen Word dékiimani gegici hafiza
Gzerinde saklanmaktadir. Bu sebeple, herhangi olumsuz bir durumdan etkilenmemek
ve dosyamizi kaybetmemek icin (elektrik kesintisi v.b.) dokiimanimizi kalici hafiza
Uzerine kaydetmemiz gerekmektedir. Litfen, dékimaninizi “Bilgisayarim”in altinda
yer alan “T” siricisline kaydediniz. Dékiimaniniza isim olarak, 6grenci numaraniz
vermeyi unutmayiniz.

e Sayfa kenar bosluklarinin cm (santimetre) cinsinden olglldtgini kontrol ediniz ve gerekli
diizenlemeleri yapiniz. Bunun igin, menl gurubunda yer alan “FILE” (Dosya) sekmesine
tiklayiniz. Agilan siral listede, “Options”1 (Secenekler) tiklayiniz. Agilan sayfada, “Advance”i
(Gelismis) seciniz ve “Display” (Gorintileme) kategorisinde yer alan 6lgli biriminizin
kontroliinii yapiniz (Bu adim dersin sorumlu egitmeni ile birlikte yapilacaktir). Ornek ekran
gorintistinden yardim alabilirsiniz.
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e Meni gurubundan “Page Layout” (Sayfa Dizeni) sekmesine tiklayiniz. “Margins”e (Kenar
Bosluklari) tiklayiniz ve agilan listeden “Custom Margins...”i (Ozel Kenarlik Diizenleme) seginiz.
Asagidaki ekran goriintiisinde belirtilmis kenar bosluklarini sirasiyla “Top” (Ust), “Bottom”
(Alt), “Left” (Sol) ve “Right” (Sag) seklinde giriniz ve bu degisiklikleri dokiimaniniza uygulamak
icin “OK” (Tamam/Onay) tusuna basiniz.
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Metin :

OLU OZANLAR DERNEGI Roms e
Yazar: NANCY H. KLEINBAUM Roertet, 4

Vermont'un issiz tepelerinde bir 6zel okul... Uzerlerinde okul
ceketleriyle 300 geng, Welton Akademisi'ne ait kiicuk tas kilisedeki
uzun koridorun iki yaninda oturmus, ylzleri gururla parlayan anne ve
babalariyla birlikte beklesiyorlardi. Gaydadan yiikselen melodinin son
tinisi yankilanirken, ufak tefek, yaslica bir adam ugusan giysisiyle belirdi ve bir
mum yakti. Onu izleyen, sancak tasiyan 6grencilerden, clibbeli 6gretmenlerden
ve mezunlardan olusan bir alay, ahsap parke doéseli uzun bir koridordan kutsal
kiliseye girdi. Sancak tasiyan dort 6grenci, bir toren havasi icinde platforma dogru
ilerlediler. Arkalarinda daha agir adimlarla ilerleyen yaslica erkekler ve en geride
de blyuk bir onurla mumu tasiyan adam vardi. Altmis yaslarinda glcli kuvvetli
bir adam olan okul miduri Gale Nolan, platformda durmus, sabirsizca gegit
merasiminin sona ermesini bekliyordu. "Bayanlar ve Baylar...Gengler..." diyerek
heyecanla basladi konusmaya ve mumu tutan adami gostererek ekledi: "iste
bilenin 1s181".*

*Kitabin orjinal metninden alintidir.

Metin icin uygulanacak ozellikler su sekildedir;

e Baslik bilgisine, hazir yazi tipi sitillerinden yani “Styles” gurubundan birincil bashk 6zelligini
iceren “Heading 1” sitili uygulayiniz.

e Yazar kelimesini, yazi tipi gurubunda yer alan “Calibri” yazi tipinde, 14 yazi boyutunda ve kalin;
yazarin adi ise “Cambria” yazl tipinde, 14 yazi boyutunda, italik ve alti gizili yaziniz. Yazar
bilgisini satirina, paragraf gurubunda yer alan hizalama tekniklerinden sola hizala yani “Align
Left” teknigi uygulayiniz.

e Aciklama metnini, “Calibri” yazi tipinde, 14 yazi boyutunda yaziniz. ilgili metine, paragraf
hizalama tekniklerinden iki yana hizalama yani “Justify” teknigi uygulayiniz.

e Aciklama metninin altinda yer alan kaynakga satirini, “Calibri” yazi tipinde, 11 yazi boyutunda
yaziniz ve arka plani gri tonda boyayiniz.

e Yazmis oldugunuz paragrafi fareniz ile tarayiniz/seciniz. Meni gurubundan “Page Layout”
sekmesine tiklayiniz ve bu sekmenin altinda yer alan “Columns” (Situnlar) simgesini seginiz.
Yazmis oldugunuz metni iki stitunda gériintiilemek icin “Two” (iki) secenegini tiklayiniz.
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e Bilgisayarinizdan Internet Explorer’i (ya da benzer bir tarayiciy1) calistiriniz. Adres ¢ubuguna
“google.com” adresini giriniz ve giris (Enter) tusuna basiniz. Google, giinimiizde kullanilan en
kapsamli ve tercih edilen arama motorlarindan biridir. Arama sekmesine “Olii Ozanlar Dernegi”
yaziniz ve bu aramayi gérsellerde taratiniz. Ornek metinde adi gecen kitabin kapak sayfasini
bulunuz ve T siiriiciisiine kaydediniz. Ornek sorgu icin asagidaki resmi inceleyiniz.
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o lgili kapak resmini Word dékiimaniniza ekleyiniz. (Bu adimi tamamladiktan sonra dékiimaniniz
lizerinde yapmis oldugunuz degisiklikleri kaydediniz ve calismanizi dersin sorumlu egitmenine
gosteriniz.)

o Eklemin oldugunuz gorsele farenizin sol tusuyla bir kere tiklayiniz (segme eylemi yapiniz).
Meni ¢ubugunda “Format” sekmesinin acildigini géreceksiniz. Format sekmesine tiklayiniz ve
“Arrange” (Diizenleme) gurubundan “Wrap Text” (Metin Sarma) semboliini seginiz. Agilan
tercih listesinden “Behind Text”i (Metnin Arkasina Hizala) seciniz. Gorselinizin, yazmis
oldugunuz metnin arkasindaki hizalamasini farenizin secki tusu yardimiyla diizenleyebilirsiniz.



