KBT119 OFİS YAZILIMLARI DERSİ ÖDEVİ
MICROSOFT WORD ÖDEVİ
Bilgisayar ile ilgili olmak üzere istediğiniz bir konu hakkında en az 10 sayfa olacak şekilde içindekiler tablosunun olduğu bir word dosyasını en fazla 4 kişilik gruplar halinde aşağıdaki açıklamaları da dikkate alarak hazırlayınız.

Dosyayı şu sıralamaya göre hazırlayınız:

a- Kapak sayfası (İlk sayfa, örnek olarak sonraki sayfada verilmiştir.)
b- İçindekiler tablosu (İkinci sayfa)
c- Konu metni (İçindekiler tablosundan sonraki yeni sayfa başından başlayacak şekilde.)
d- Konu metni içerisinde başlıklar ve paragraflar arasında bir satır boşluk olsun.
e- Belgenizde en az 3 düzey başlık bulunsun ve aşağıdaki özelliklere göre başlıklar ve normal metnin stillerini değiştiriniz. Başlıkların numaralandırmasının “Çok Düzeyli Liste” düğmesi ile otomatik yapılmasını sağlayınız.
f- Kapak sayfası hariç diğer sayfaların sağ üst köşesine sayfa numarası ekleyiniz.
	Biçim Özellikleri
	Başlık 1
	Başlık 2
	Başlık 3
	Normal

	Yazı tipi ayarları
	
	
	
	

	Yazı tipi
	Tahoma
	Verdana
	Calibri
	Calibri

	Yazı boyutu
	13
	12
	12
	11

	Yazı tipi stili
	Kalın
	Kalın
	Kalın İtalik
	

	Paragraf Ayarları
	
	
	
	

	Hizalama
	Orta
	Sol
	Orta
	İki yana yasla

	Satır aralığı
	1,25
	1,25
	1,25
	1,25

	Aralık (Önce, Sonra)
	0 nk
	0 nk
	0 nk
	0 nk

	Kenarlık ve Gölgelendirme
	
	
	
	

	Kenarlık
	Var
	Var
	Yok
	Yok

	Gölgelendirme
	Var
	Yok
	Yok
	Yok

	
	
	
	
	

	Kısayol tuşu
	Ctrl+1
	Ctrl+2
	Ctrl+3
	Ctrl+5


Hazırladığınız dosyayı gruptaki bir öğrencinin bilgilerine göre ÖğrenciNo-AdSoyad (Örnek: 20140151130XX-AdınızSoyadınız) şeklinde kaydederek 08.12.2014 ve 12.12.2014 tarihleri arasında ykurtgoz@gmail.com mail adresine KBT119 konusu ile gönderiniz.
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