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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduiller;

e Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192 dala ait cerceve 0gretim
programlarinda amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis ogretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

e Moddller, bireylere meseki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla O6grenme materyali olarak hazirlanmus,
denenmek ve gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmustir.

e Modiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

e Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulasilabilirler.

e Basilmis moduller, egitim kurumlarinda 6grencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

e Moduller hichir sekilde ticari amagla kullamlamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 213GIM 184

ALAN Matbaa

DAL/MESLEK Baski Oncesi

MODUL UN ADI Fatur a/ir saliye Reprodiiksiyonu

MODULUN TANIMI

Fatura/irsaliye Reprodiiksiyonu ileilgili temel bilgi ve
becerilerin kazandirildigi 6grenme materyalidir.

SURE 40/32+40/16

ON KOSUL On kosulu yoktur.

YETERLIK Fatura/irsaliye Reprodiiksiyonu yapmak
Genel Amacg
Gerekli ortam saglandiginda, orijinale birebir uygunlukta
Fatura/irsaliye Reprodiiksiyonu yapabileceksiniz.
Amaclar

MODULUN AMACI 1. Vektorel cizim programinda orijinale birebir uygun

faturalirsaliye reprodiksiyonu yapabileceksiniz.
2. Cikis alarak kontrolleri yapabilecek ve tashihleri
gerceklestirebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Bilgisayar, Tarayici, Yazici, Projeksiyon, Internet, Uygun
Yazilhimlar, Fatura/irsaliye Arsivi

DONANIMLARI
Her fadiyet sonrasinda o faaliyetle ilgili degerlendirme
sorular ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz.

OLCME VE

DEGERLENDIRME Ogretmen modiil sonunda size 6lgme araci (uygulama, soru-

cevap) uygulayarak modul uygulamalar ile kazandiginz bilgi
ve becerileri Olcerek degerlendirecektir.




Sevgili Ogrenci,

Ticari fadiyette bulunan firmalar gerceklestirmis olduklar ticari islemleri
belgelendirmek zorundadir. Bu belgelerden birisi de faturadir. Eger yapilan ticaret
sonucunda bir mal, bir yerden baska bir yere tasinacaksa irsaliye dizenlenmesi
gerekmektedir.

Ticari isletmeler Maliye Bakanligr’ min izni ile fatura ve irsaliyeyi aym belge Uzerinde
belgelendirebilir. Bu tur belgeler Maliye Bakanligi'min izni ile anlasmali matbaalar
tarafindan basilmaktadr.

Bu modulde bilgisayarda irsaliyeli fatura orijinali hazirlama ve kontrollerini yapma
islemlerini gergeklestirebilecek beceriye ulasmamz igin gerekli bilgiler verilecektir. Modl
sonunda orijinale birebir uygunlukta irsaliyeli fatura reprodiksiyonu yapma yeterliligini
kazanmaniz amaglanmaktadir.

Bu modilde hedeflenen yeterlikleri edinmeniz durumunda, matbaa teknolgjisi
alaninda daha nitelikli elemanlar olarak yetiseceginize inamyor, basarilar diliyoruz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Bu faaliyet ile gerekli ortam saglandiginda; vektorel cizim programinda orijinale
birebir uygun fatura/irsaliye reprodiksiyonu yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Cesitli kuruluslarin faturalirsaliyelerini inceleyerek nerelerde kullanildiklarin
arastirimz.

Faturalarda kanunen olmasi gerekenleri inceleyerek arastiriniz.

Irsaliyelerde kanunen olmasi gerekenleri inceleyerek arastirinmz.

Irsaliyeli faturada kanunen olmas: gerekenleri inceleyerek arastiriniz.

Cizgi cesitlerini ve puntolarim inceleyerek arastirinmz.

Vektorel Grafik Tasarim ve Illiistrasyon programlarimin hangileri oldugunu ve
matbaacilikta hangi aanlarda kullanildiklarin arastirinz.

1. FATURA/IRSALIYE

TTK (Turk Ticaret Kanunu) 23. maddesi uyarinca her tacir kendi ticari isletmes
geregi bir mal satmuis, imal etmis veya bir is gérmis yahut bir menfaat temin etmis ise diger
tarafin talebi Uzerine “faturd’ vermek ve bedel 6denmisse bunu faturada gdstermek
zorundadir. Fatura, VUK (Vergi Usul Kanununun da) da bazi sekil ve sartlara baglannsg
olarak diizenlenmesi gereken belgeler arasinda yer alir.

VVVVY 'V

Mal ais ve satislarinda, mal1 sevk ederken stok cikislar veya yolda sevk esnasinda
meydana gelecek hasarlari tam tespit icin ve mali konum agisindan yolda ne tir mal
tasindigin ve ne kadar mal ¢ikisi yaptigimizi belgelemek Uizere evrak diizenlemek gerekir..
Satmig oldugumuz stoklart bir vasita ile aiciya gonderiyorsak mutlaka sevk irsaliyes
diizenlemek zorundayiz.

1.1. Fatura
1.1.1. Fatura Tanimi

Fatura: Satilan emtia (mallar) veya yapilan is karsiliginda misterinin borglandigi
meblagi gostermek Uzere emtiay1 satan veya isi yapan tlccar tarafindan misteriye verilen
ticari vesikadir.

Faturalar mal veya hizmet satan tacirler tarafindan diizenlenerek mal veya hizmeti
satin aan kisilere verilmektedir. Ticari hayatta gergeklestirilen her turlG ticari hareket
belgelendirilmek zorundadir. Mal1 veya hizmeti satan ile alan kisiler, muhasebe biliminde
yaptiklar1 isleri, belgeleri ile birlikte istenildigi zaman yetkililere ibraz etmekle
yukimludrler.



Bu yukumlUlUklerini  yerine getirebilmeleri icin fatura kullamlmaktadir. Fatura
hazirlik esnasindaiki nusha olarak diizenlenir. Bunlardan bir nishasi mali veya hizmeti satin
alan kisiye tedim edilir. Bir diger nisha da mali ve hizmeti satan firmamin muhasebe
kayitlarinda Vergi Usul Kanunu'na gore 5 yil, Tuark Ticaret Kanunu'na gore 10 yil
saklanmak zorundadir.

1.1.2. Fatura Elemanlari

Maliye Bakanlig
» 2 .
Faturay: diizenlevenin il pEREIhe ¥ Miihrii
ady, ticaret dnvan, | it N DONER SERMATE
is adresi, bagh bulundugu < Ei) T e " 'ns*;ug_ltm-'- o Faturanm basildign
Vergi Dairesi ve ‘i I ] s Sotnnamtin i ot o 34 > ;le i%iii;enlemhgl
odu

Vergi Numaras: e s FATURA

® Fatura [baresi

IIER Adi, Adesi.
Miigteri ads, ticaret invam, 71— . )
is adresi, bagh bulundugu :‘f";m’m:f’ .y Faturanm diizenlenme
Vergi Dairesi ve I o ' tarthi, seri ve sira
Vergi Numaras o ) nuUmarast
Malm ve isin nev' (cinsi) ¢ -
miktars, birim fiyat:
ve tutan
» KDV’siz toplam tutar
Yaz ile yazlacak 41— TORLAM = P
yalmz ibaresi KDV » KDV orani ve tutary
YALNZ: YTl » Genel tutar

Faturay basan mathaa
firmasimun adi, adresi,
A e e s MR S Y™ A0 AN S
Basim yili
Sekil 1.1: Fatura elemanlari



1.1.3. Faturada Yasal Zorunluluklar

Vergi Usul Kanunun 230. maddesine gore Maliye Bakanligi tarafindan tespit edilen
asagidaki bilgiler faturada bulunmak zorundadir:

Faturanmin diizenlenme tarihi seri ve siranumaras

Faturay1 dizenleyenin adi, varsa ticaret unvam, is adresi, bagli oldugu vergi
dairesi ve hesap numarasi

M Usterinin adi, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarasi
Malin veyaisin nev'i (cing), miktari, fiyat1 ve tutar

Satilan mallarin tedim tarihi ve irsaliye numarasi

Maliye Bakanligimin Mihrii ve il Kodu

Faturaibares

Faturayr basan matbaamin adi, adresi, telefonu, bagli bulundugu vergi daires,
vergi numarasi ve anlasmatarihi

VVVVVY VY

1.2. irsaliye
1.2.1. irsaliye Tamm

irsaliye: Satilan veya satin alinan malin, tasinmas: sirasinda diizenlenen belgedir.
Malin nereye ve kime gonderildigini belirtir.

Malin tasinmas: (sevki) sirasinda mal ile birlikte bulunmasi gereken bir belgedir. Sevk
irsaliyesi fiyat ve bedel hari¢c olmak Uzere faturada yazili olan bilgileri tagir. Faturamn sekil
ve nizamina uygun esaslara gore diizenlenir. 3 (Ug) nusha olarak dizenlenir. Malin nereye ve
kime gonderildigi ayrica belirtilir. Muhasebe kayitlarinda Vergi Usul Kanunu’ na gore 5 yil,
Turk Ticaret Kanunu’ na gore 10 y1l saklanmak zorundadir.



1.2.2. irsaliye Elemanlar:

Maliye Bakanliz

Irsaliyeyi diizenleyenin i ey Mihrit
adu, ticaret tnvam
. g e svduai-cnmskuu asw,d i i N
3 : rsaliyenin basildig
iy adresi, haglll b_uh_.md!.lgn R | Ei) HM m“w o d_!r sy 3
Vergi Dairesi ve H Aviar BA0Z46200 p Ve diizenlendigi
Vergi Numaras: E ot e mosoghnal o SEVK 11 Kodu
e Irsaliye Tharesi
Miigteri ady, ticaret finvan;, €7 sERl A siRaND
is adresi, bagh bulundugu EIZE B TAH Irsaliyenin diizentenme
% Sl ! SEVK TARIHI Y it , ’
Vergi Dairesi ve B2 HE s ) sevk tarihi, seri ve sira
Vergi Numaras: - ' i numaras:

Malin ve isin nev’i (cinsi)
miktary, birim fiyats
ve tutan

Irsaliyeyi basan matbaa
firmasimin adu, adresi,

Vergi Dairesi.Vergi Nosu FoR M san .  Fotl G €8 GUSERLIEST
Anlas%na Capiire nElnarasn A T T S R T e v it

Basim yili

Sekil 1.2: irsaliye elemanlara
1.2.3. irsaliyede Yasal Zorunluluklar

Maliye Bakanhigi tarafindan tespit edilen asagidaki bilgiler faturada bulunmak
zorundadhr:

>  Irsaliyenin diizenlenme tarihi seri ve siranumarasi

Irsaliyeyi diizenleyenin adi, varsa ticaret unvani, is adresi, bagh oldugu vergi
dairesi ve hesap numarasi

M Usterinin ad, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarasi
Malin veyaisin nev'i (cing), miktari, fiyat1 ve tutar

Satilan mallarin tarihi vefiili sevk tarihi

Maliye Bakanliginin Mihrii ve il Kodu

Irsaliye ibares

Irsaliyeyi basan matbaamin ach, adresi, telefonu, bagli bulundugu vergi dairesi,
vergi numarasi ve anlasmatarihi

VVVYVYVY



1.3. Irsaliyeli Fatura

1.3.1. irsaliydli Fatura Tanim

Vergi Usul Kanunu' nun 257. maddesinin Maliye Bakanligi’ na vermis oldugu yetkiye
dayanarak, Fatura ve Sevk Irsaliyes’nin ayr1 ayn belgeler olarak degil de, isteyen
miikellefler acisindan irsaliyeli Fatura adh altinda tek belge halinde diizenlenmis haline
irsaliyeli fatura denir.

1.3.2. irsaliyeli Fatura Elemanlary

_ Maliye Bakanhigi
Irsaliyeli faturay: Br OKTAY DURAN, ShLive Miihrii
diizenleyenin mm;'ﬁk%"gugugg 3@ T
ads, ticaret {invan, 17 ) s L, Irsaliyeli Faturanin
i i o o Tel: (0212) 426 09 74 Fax: (0212) 426 09 73 g
is adresi, bagh bulundugu i -u'n Dal!Lss:me e ::.T s(r 4543Qmun ey p basildigi ve

Vergi Dairesi ve diizenlendigi 11 Kodu

Vergi Numaras: IRSALIYELI

FATURA » Irsaliye Fatura
Misteri Adi, Adresi, Tbaresi
) . SERI A SIRANO: -
Miisteri ad, ticaret tinvan,
is adresi, bagh bulundugu DUZENLEME SAATI- £ i
§ ,V 2 Eidoie g i . ———p Irsaliyeli Faturanm
ergi Dairesi ve FIILI SEVK TARHI - diizenlenme
Vergi Numaras: MGSEN VD VE N ..o oo sy
sevk tarihi, seri ve sira

g 2 s numarast
Malin ve isin nev’i (cinsi)

miktar, birim fiyat:
ve tutar:

TOPLAM
KDV %
YALNIZ: YTL'dir. GENEL TOPLAM|
Irsaliyeyi basan matbaa
firmasimin ads, adresi, Elwtiale Teatin Bden Sslkeis Toelm Alat Irsaliyeli faturanin
Vergi Dairesi,Vergi Nosu kaginc: érnegi
Anlagma tarihi ve numa.rasl1 BASU YETL PO Sa. P e D, G, i L S . i . o 4 QONGSLL T, ILORNEK  —— P pldugunu gisteren
Basim yih ornek (niisha)

numarasi

Sekil 1.3: irsaliyeli fatura elemanlari

1.3.3. irsaliyeli Faturada Yasal Zorunluluklar

Maliye Bakanligi tarafindan tespit edilen asagidaki bilgiler irsaliyeli faturada
bulunmak zorundadir:



Irsaliyeli faturanin diizenlenme tarihi, sevk tarihi, seri ve siranumarasi

Irsaliyeli faturay: diizenleyenin ach, varsa ticaret unvan, is adresi, bagli oldugu
vergi daires ve hesap numarasi

M Usterinin ad, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarasi;
Malin veyaisin nev'i (cing), miktari, fiyat1 ve tutar

Satilan mallarin satis tarihi ve fiili sevk tarihi

Maliye Bakanliginin Mihrii ve il Kodu

Irsaliyeli Faturaibares

Irsaliyeli Faturay: basan matbaamin ach, adresi, telefonu, baglh bulundugu vergi
daires, vergi numaras: ve anlagsma tarihi

VVVVVYVY VY

1.4. Vektorel Grafik Tasarim ve illustrasyon Programlari
1.4.1. Tamm ve Ozellikleri

Vektorel programlar, sayfayr x-y koordinatlari ile tamimlayip islemleri matematik
formdller ile belirten programlardir. Vektorel grafik tasarim-illustrasyon programlari, grafik
caismalar ve tasarimlar icgin Uretilmislerdir. Kelime islem destekleri vardir fakat sayfa
mizanpaj programlarindaki kadar gelismis degildir.

Vektorel ¢izim programlarinda dijital gorintt cizgisel algilamr yani ¢izgi hatlarinda
(6zellikle yuvarlak hatlarda) herhangi bir kirilma goézlenmez. Cizgiler sirekli ve keskindir.
Bununla birlikte resim isleme programlarindaki gibi resim dzellikleriyle oynama, diizeltme
ve gesitli efektler verme yeterliligi oldukca azahr.

Grafik tasarim ve illustrasyon programlart brosir, ilan, afis gibi kendini tekrar
etmeyen sayfalar iceren serbest caligmalarda 6zellikle tercih edilir.

Masalistil yayincilikta baslica U¢ vektorel grafik tasarim ve illustrasyon programi
kullarlir. Bunlar; Mac OS ve Windows ortaminda siklikla tercih edilen Freehand ve
[lustrator ile daha ¢cok Windows ortaminda kullamlan Corel Draw programlaridir.

Bu modllde, Corel Drg programindan yararlanilarak fatura ve irsaliye
reprodiksiyonu uygulamalar: yapilacaktir.



1.4.2. Caliyma Ortam

B CorelDRAW 11 - [Graphic1]

% FEle Edt Wew Layout Arange Effects  Bitmaps Text Tools  Window Help
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Calisma Sayfalar

: \ l Calisma Penceresi
i A\

(Déktiman lgi Sayfalar)

Meni Gubuklari

Renk Paleti
(Color Palette)

(i

Calisma alani
& Kaydirma Cubuklari
Durum Cubugu
%‘m\ Page 1 (Page? J Paged J Paged [ ‘ IE i) & 2 L
@ <
(34.973,-83.789) Click. ar object twice for rotating/skewing; dbl-clicking taol selects sl abjects: Shiftsclick multi-selects; Alt+click digs; Ctileclick selects in a group Q <

Sekil 1.4: Corel draw calisma ortam

Program masaustindeki kisayol cift tiklanarak ya da Baslat>Programlar> Corel
Graphics Suite>CorelDraw 11 seceneginden agilabilir. CorelDraw ¢alisma ortamu Araglar
(Tools), Menti cubuklari (Toolbars), Paletler ve menulerden olusur.

Ortada gorduglinuz biyik beyaz alan ¢alisma penceresi, onun ortasinda yer alan ve
cevresinde golgeli bir simir gizgisi bulunan bolime ¢alisma sayfasi denir. Dosya yaziciya
gonderildiginde yazilacak olan kisim burasidir. Yazdirmak istemedigimiz (ama kaydetmek
istedigimiz) grafik resimlerini, calisma sayfasinin disinda kalan ¢izim penceresi alaminda

saklayabilirsiniz.



Sol tarafta bulunan araglar toolbox yani arag kutusuna dahildir. Sag tarafta renk paleti
gorulur. Program agildiginda toolbox arag kutusu yoksa, Window >Toolbars >Toolbox
komutuyla goriinmesi saglanabilir.

Calisma sayfamizin en Ust kismunda menuler bulunmaktadir. Calisma penceresinin
hemen Ustlinde ve sol yaninda cetveller bulunmaktadir.

Yine ¢alisma penceresinin en alt kisminda Page 1, Page 2, Page 3, ...... kisminda
dokiiman igerisinde bulunan ¢alisma sayfalar: siralanmustir.

Tefd

(99599 150040 | Chck an obiect twice for ratsfing/sheveng: dbkchcking ool selects o
Sekil 1.5: Sayfa ayarlari

Pick Tool aract Page 1’ Uizerinde iken maus' un sag tusuna bastiginuz zaman o sayfa
ileilgili yapabileceklerimizin menisii ortaya gikar. Burada; Rename Page... : Sayfayaisim
vermek icin kullamlir, Insert Page After: Bulundugumuz sayfadan sonra bos bir sayfa
acmaya yarar, Insert Page Before: Bulundugumuz sayfadan dnce bos bir sayfa agmaya yarar,
Delete Page: O sayfasi silmek icin kullamlir, Switch Page Orientation: Sayfa yonunu
degistirmeye yarar.

Calisma penceresi’nin en saginda renk paleti bulunmaktadir. Eger renk paleti yoksa
Window > Color Palettes >Default CMYK Palette komutuyla gorinmes saglanabilir.
Buradan istedi gimiz standartlardaki bir renk paletini acabiliriz.

Yine Calisma Penceres’nin sag ve alt sag bolgesinde Calisma Alam Kaydirma
Cubuklart bulunmaktadir.

10



TOOLBOX (ARAG KUTUSU)

Pick Tool
(Secim Araci)

Hand (B)
Zoom (Blyute¢)

3-Point Rectangle
(3 noktali diktértgen)

Rectangle (Dikdértgen)

LE
Graph Paper (zgara Arac1)
Polygon Tool (Cokgen) “
lomo

Soiral (Helezon)

Transparency (Saydamlik)
Drop Shadow (Gélge)

Extrud e (Derinlik) T

Bend (Kanstlrmak)<Hﬂ Rl

Contour (Dig Hatlar) —
Distortion (Egmek)
Envelope (Zarf) ————

o)Xt ——— -
‘ L (Cizgi Puntolari) —] ‘
Outline Colgr Dialo (Color Docker

(Gizgi RenkOzeliker)  windows)
Outline (Gizgi Ozellikeri)

Fill Tool (Dolgu Arac ) —ﬁ@; 8 |
Mesh Fill Tool (Ag Dolgu Arac i)

(Renk Fenceres)

Shape Bicimlendirme)

Knife (Bicak)

Eraser (Sigi)

Snudge (Bulastimak)
E—— Roughen Brush (Puriiz Frrga s

H@g & o % &+ Fee Tansform (Serbest Dond irme)

Freehand (Serbest Cizim)
‘ Bezer (Dugim Nokta s)

Artistic Media (Sidi Yazi)

— Fen (Kalem)
H‘{' &% A % I Dimension (Boyutlandima)

Interactive Connector
L (Baglanti Cizgile )

3-Point Curve (3 Noktall Egri)
- Polyline (Sanatsal Cizm)

H O i 3-Point Blipse (3 Noktali Eips)

Hlipse (Hips)
Basic (femel Cizim Arac1)
’7 Arrow Shapes (Yon Ok Cesitleri)
EXEE

Callout Shapes

(Konusma Balonlari)
L—————— Sar Shapes (Yid iz Cesitleri)
L——— Howchart Shapes
(Ozelsemboller)

Paintbucket Tool (Boya Kovasi)

Fll Color Dialog (Dolgu Rengi Dialogu)
Fountain Fll Dialog (Gegis Rengi)
Pattern Fll Dialog (Desen Dolgu)

- Color Docker Window
x =l

e sl = (Renk Renceres)
L L L No Al (Dolgu Iptal)

’7 Eyedropper Tool (Dam lalik)
» &
’7

PostScript Fill Dialog (Dipnot Dolgu)
Texture Fll Dialog (Dokuma Dolgu)

Sekil 1.6: Toolbox (ara¢ kutusu)
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1.5. Vektorel Grafik Tasarim ve illustrasyon Programinda
Fatura/irsaliye Reprodiiksiyonu Cizimi

1.5.1. Temel Geometrik Cizim Araglariyla Fatur a/irsaliye Olusturma
1.5.1.1. Yeni Belge Olusturma Kaydetme

Corel Draw programinda yeni dokuman olusturabilmemiz icin birkag yol birden
mevcuttur. Bunlardan birincis karsilama ekramnda bulunan New Graphic (Yeni Grafik)
simgesine tiklamaktir.

Bir diger secenek File>New yolunu veya Ctrl+N tus kombinasyonunu kullanmaktir.

Standart Tool Bar Uzerinde bulunan New simgesine tiklamak da aym islevi yerine
getirecektir.

E3 CorelDRAW 11

B2 CorelDRAW 11 - [Graphic1]

Vv Taols  Help % PEES Edit  View Layout  Arrange  Effects  Bitmaps  Text  Tor
e (CtrI+N)|.|_L.!Z = |$'B a B Mew Chrl+h @| 0% B |=‘“ 7_.
@ Mew From Template, .. : S Mew From Template. ., —
cr+o ) | = Cpen... Chrl+O o it | il
g||-.__| ||E| Wnite: nches % i ] = Units: | millimeters  »
= . it
|_ | [% : i [Save... (Chr+S)
u @ save s, Cerl+Shift+5
ﬁ;‘ % Revert
Acguire Image QA Acguire Image 3
ﬁ] Import... Chrl+ Q-é @ Impart... Clrl+
% Export... ChHE q Q Export... Chrl+E
Send To Q Send To 3
ag Brint... P Q S Prit... Ctrl+p
Frint Merge. .. @ Prink Merge. .. 3
@ Print Previsw, ., ﬁ Prink Presigw. .,
45 Print Setup, . A5 24 prink Setup. .
b prepare For Service Bursad,, E‘ 4% Prepare For Service Bureau..,.
Fublish To The Web @ﬁ. " Publish To The Web 3
) Publish To FOF. . a Publish Te PDF...
4
@ Document Infa;,. &‘ @ Document Info,.,
rl
1 new-save ﬂ 1 new-save
2 GHOKUL FATURA £ ZGIOKILFATIRA
3 10-f 1.dénem 2.sinav 3 10-F 1.dinem 2.snav
4 10, siniflar sorumluluk, sinav atélye 410, sinflar sorumbuluk sinaw atdlye
B Ext AlL+F4 @ ext AL
Sekil 1.7: Yeni belge agma Sekil 1.8: Belge kaydetme

Daha once hazirlanmis olan veya kayitli baska bir ¢alismayr agmak icin Tool Bar
Uzerinden Open simgesini kullanabilecegimiz gibi, File>Open yolunu veya Ctrl+O tus
kombinasyonuna da kullanabiliriz.
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Acik olan dokimammizi kapatmak istedigimizde File>Close, tim program kapatmak
istedigimizde Alt+F4 tus kombinasyonunu yada programa ait kapatma ikonunu (x)
kullanabiliriz.

Save Drawing

Ko | 3 DR OKTAY DURAN ANADOLUME' S O (¥ | ® (-
Version;
Version 1.0 (¥
Thumbrail
[LI0K foolor] (8
Fioname: | Save [Kaydis] Komutd ~
Save as bype: | COR - CorelDRAW ¥ [ advenced |
Sotlype  Defaul >
Kepenitd | | | [lsekcisdony
Notes: [CI'web_sale_flenames
[ Embed Forits usingT ueDoc (TM)
Sarve witn ambedded VBA Promct
[ sawe | [ Cancel |

Sekil 1.9: Save drawing (¢izimi kaydetme) penceres
Acilan belge File >Save (Ctrl+S) komutuyla ¢alisilan dosyaicine kaydedilir.

File (Dosya) menusiinden Save (Kaydet) komutu tiklandigi zaman karsimiza Save
Drawing (Cizimi Kaydet) penceres Gikar.

Bu pencerede;
Konum: Kaydetme isleminin bilgisayar icinde yapilacag: yeri belirler.
File Name (Dosya Ismi): Kaydedilecek dosyaya verilecek adin yazilacag: yerdir.

Save as Type (Kaydetme Tipi): Kaydedilecek dosyamin hangi dosya formatinda
kaydedilecegini belirler.

Sort Type (Simiflancirma Tipi): Dosyanin hangi sinif altinda kaydedilecegini belirler.
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Keywords (Anahtar Kelime): Kaydederken baska formatta kaydediliyor ise anahtar
kelime.

Notes (Notlar): Kaydedilen dosya hakkinda yazabilecegimiz notlari.

Version (Slrim): Dosyanin kaydetme versiyonunu (stirimdnt) belirler.

Thumbnail (On izleme): Kaydedilen dosyamn 6n izleme dosya 6zelliklerini.

Advanced (Gelismis): Gelismis kaydetme seceneklerini.

Selected only (Yamz Segili): Bu segenek sadece, Save komutu secilmeden once
bel genizde nesne seciliyse gorinir hale gelir. Bu segenek sectiginiz nesneleri kaydetmenize

imkan verir.

Web_safe filenames (Web Dosya ismi): Belgeniz Web ortaminda kullamlacak ise
dosyanmiz adlandirildiginda bos yerlere otomatik olarak alt gizgi karakterleri yerlestirir.

Embed Fonts using TrueDoc ™ (Fontlari Gom): Eger kaydedeceginiz dosya Ozel
fontlar iceriyorsa bu fontlart bu secenek yardimiyla dosyaya gomebilir ve diger bilgisayar
ortamlarinda caisirken font problemi yasamassiniz.

Save with embedded VBA Project (Projeleri Gomerek Kaydet): Scriptleri belgeniz ile
birlikte depolamanizaimkan verir.

Save (Kaydet): Kaydet komutunu verir.

Cancel (Vazgeg): islemden vazgecmeyi saglar.
1.5.1.2. Gorsel Ogeleri Programa Aktarma

Dosya olusturulup kaydedildikten sonra birebir kopyasi yapilacak Fatura/irsaliye
programa aktarilir. Bunun icin File >Import (Al) (Ctrl+R) komutu kullanmlir. Cikan diyalog

kutusundun Import Document (Dokiuman Al) (faturalirsaliyenin ya da kullamlacak
amblem-logonun alinacag: dosya (konum) segilerek program icine alinir.
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BA CorelDRAW 11 - [Graphic1]

[ EE e wew levor awenge Efests Btmaps Tedt |

(7 Ll d
4 Tom | == - -
[ open... ctrl+0 n|L!|-‘i| Unitsinches Konum; | 3 eniier Eoriom

gsbw 1. . corel

3 28vE Fatura slemantar
[EJ ‘E Save ds... Clrl+Shift+5 Irsaliye elemanlan

i Ravart
2, Acguire Image
£, ) = ot (<)
RQ: port CHE
T
.0‘,9,. w - T Fiename: | OKUL FATURA .]
% Print Merge... Files of ype: | Al File Fomals | [Fulimage |9
B G rsens.. we  [peex u
B 6 Frsoiors T Image size: 10623 1447 Pinels , 16,7 Millon Cokats (32 bit) i mae ssterialy
& " Publish To The Web File lormat:  JPG - JPEG Bitmags JPEG Compression Cotnlr milidsyee bimap
g‘[n_n:_s: tish To PC Notes: Estiact embadded ICT pealle
. @ Documert Info ] Check for Watsmark
.‘ 16:\ERLI..FATLI'-\A ] D riot show fiter dislog
== 210f1.dinem2.smav {irk 1 Figh sk ion R ol output Liing 6P | Mt s Layers and poges
310, sndflar sorumluluk snavi atslys
49, sinif sorumbluk smav |_rrmﬁ_|l ;JC’M
P ext Al+F4

Sekil 1.10: Import (Programaresim alma)

Sekil 1.11: Import diyalog kutusu

1.5.1.3. Fatura/irsaliyeyi Arka Plana Atarak Cizime Hazir Hale Getirme

Backround (Arka Plan) kilitlenen resm artik sayfa alamnda hareket ettirilemez.
Bdylece ¢izim daharahat yapilabilir.

CorelDraw programinda arka plana atilan resimin kilitlenmes islemi sag tusa
basilarak Lock Object (Objeyi Kilitle) komutu tiklanarak gerceklestirilir.
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A CorelDRAW 11 - [G:NOKUL FATURA.cdr]
% File Edt View Leyout Arange Effects Btmaps Text Took Window Help

DPBR X DG @ @[ -8

Co— T R R F I L
@Jw".‘?’.’?‘,’\"i.'?'.'i.“P.’I'."i‘.‘f'“’f.“f’.’?‘
A
£.[#
&
Q
o
Q %i iy
oo
2P @_:“«“ e Gizimi Yapilacak
a, \ ~  — > Orijind Irsdiyeli Fatura
Sttt -
Qi- e
)
)
¢a<

|
|

Basglat

o Convert To Curves Ctrl+Q
Symbol 4
B Greak Apart

! Wrap Paragraph Text

£ Undo Move Ctri+2
K cut Chri+x
% Copy Ctrl+C
2% Delete Delete

Save Bitmap As...

Order 4
Styles 4
Internet Links »

Jump to Hyperlink in Browser
[' Overprint Fill
@ Overprint Outline
Properties
Sekil 1.13: Lock object objekilitleme penceresi
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1.5.1.4. Cizimlerin Olusturulmas

Pick Tool (Segme Araci): Nesneleri segmeye ve tasimaya yarayan aractir. Pick arac
seciliyken bir nesnenin Uzerine tek tikladhigimizda o nesne Uzerinde nesnenin, koselerinde,
at-Ust ve sag-sol yanlarinda biyultme, kiglltme, cift tiklandiginda egme ve dondirme
islemleri pratik olarak yapilabilmemiz icin baglanti noktalart belirir. Bu baglantt
noktalarindan mouse’'un sol tusuna basili tutarak degistirdigimiz zaman Ozellikler
degisecektir. Bunu ekran Uzerinde gorebiliriz.  Shift tuslarina  basili  tutularak
degistirdigimizde degisiklikleri simetrik olarak gergeklestirecektir.

Pick Tool
[Secim Arac)

&
Sekil 1.14: Pick Tool (Segme) araci

Ayrica Pick Tool araci ile pratik olarak kopyalama islemini de gercgeklestirebiliriz.
Nesne secili iken bir yerden bagka bir yere tasima sirasinda mouse’ un sol tusunu birakmadan
sag tusuna bir tiklama yapildigi zaman kopyas: cikarilmig olur. Eger nesnenin simetrik
olarak kopyasim ¢ikarmak istiyorsak Ctrl tusuna basili tutarak istedigimiz tarafa yine sol
tusu birakmadan sag tusa tek tiklamaile simetri kopyasin ¢ikarabiliriz.

Cizimi gergeklestirilecek Irsaliyeli Fatura orijinai CorelDraw ¢izim sayfasina
aindiktan sonra, arag kutusunda bulunan Rectangle (Dikdortgen Araci) yardimi ile
dikdortgenleri cizeriz.

Rectangle (Dikdortgen Araci): Dikdortgen gizmek igin kullanilir.

FPoirnt Redtangle
[3 nokth dhbdrtmen)

Red=ngle
(DCiudiregen)
Sekil 1.15: Rectangle Arac kutusundan (dikdortgen) aracimn segilmesi

Ctrl tusuyla birlikte kullanmlirsa kare elde edilir. Uzerine Pick Tool (Segme Araci) ile
tek tiklayip sectikten sonra Sag tusa basarak c¢ikan meniide en dtta bulunan Propertis
(Ozellikler) secenegi tiklamrsa. Bu dikdortgen Uzerinde yapabilecegimiz degisiklikleri
gosteren yardimer pencere cikar. Buradan dolgu, cizgi, genel, internet, dondirme, 6teleme
ayarlarim  gerceklestirebiliriz. Burada Rectangle (Dikdortgen) segeneginden Corner
Roundness (Kdse Acilart) yardim ile kse degerlerini 15 derece veririz.
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Dikdortgenin kdse agilarimin verilmesinin diger bir yontemi de, Pick Tool (Segme
Araci) ile ¢izmis oldugumuz dikdortgeni segtigimiz zaman Property Bar Rectangle
(Dikdortgen Secenekleri) ment cubugunun aktif oldugunu goririiz. Buradan Rectangle
Corner Roundness bol imiinden istedigimiz kdsenin agisim 15 yapabiliriz.

B CorelDRAW 11 - [D:\OKUL FATURA.cdr]
[|% Be edt wew Layout amenge Effects Btmeps Text Toos window Hep .| & %

[opoaxame- - amm\m a

Lo FRT & [15 wal® 3 (&l
| iotegten. | Lam_z o \- iz ede Ia omwwwo\

L SO R R ; " , milimsters 1y Object Propeties X 5
= [ = ]
LY Rectangle Corner Roundness @0 R E X
gﬂ & ‘Widkh: |Haitine |88

4 - L] L}
.. : - Co
%
O‘ L L] L]
5 (B8
B,
& |3 [ Bekind fil
@, [ Scale with image
A 8
Q =8
: o
O
24
24
] = |
4% W 4 7015 » M} Page? [PageB 7 Paged ] Pege ] &) @) B L)
\Width: 75,148 Height 27.197 Center: (64.904, 216.005) millmeters Rectangle on Layer 1 &> None ><
(126.009,295.916]  Click an obiect twice for rotating/skewing; dbl-clicking tool selects all obiects; Shiftsclick mult-selects; Alt+click digs: Clsclick selectsinagroup  (§ Black Hailine | ]

. Baslat

sek|l 1.16: ledortgen kose aglarlmn verilmesi

Point Rectangle (3 Noktalh Dikdortgen): Ozel ozellikleri olan dikdortgenler
olusturur.

Not: CorelDraw programinda herhangi bir segili objenin tizerinde mouse’ umuzun sag

tusuna tiklachgimizda o obje ile ilgili yapabileceklerimiz ve en atta Propertis (Tercihler)
penceres karsimiza gikmaktadir.
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ES CorelDRAW 11 - [D:\OKUL FATURA,cdr]
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_E;K< Gof10 » M ] Page? J Paged [ Paged [ Page’ ) Page 6 (Fd @ B
Rectangle on Layer 1 &
[-191.115, 247.621)  Dblclick ool creales & page frame; Clitvdrag constrains o a square; Shiltvdrag draws fiom center § 0216 paints

Sekll 1.16: ledortgenlerln gizimi

Kare ve dikdortgen cizimi gergeklestirildikten sonra elemanlar birbirlerinden istenilen
uzakliklarayerlestirilir. Buislemicin Arrange >Transformations (Tasima) Paneli kullanilir.

Transformations (Tasima) pandi yardimiyla nesneler, birbirlerine olan uzakliklarin
ayarlayabilir.

Not: Biz ornegimizde cgizdigimiz diktdrgen ve kareyi sol Ust kissmda hizaladiktan
sonra karenin dikdortgenden Ol¢llU olarak uzaklastirma islemini uygulayacagiz. Bu islemi
gergeklestirmek icin Transformations panelinin yaninda Align (Hizalama) panelini de
kullanacagiz.

Align (Hizalama) Paneli: Bu panel yardimi ile segili bulunan nesneler birbirlerine gore
altta, Ustte, yanlarda hizalanabilir. Hizalanmak istenen iki nesne secildikten sonra, burada
dikkat etmemiz gereken iki nesneyi segerken Shift tusuna basili tutmamiz ve hizalanacak
nesnenin sabit durana gore ilk 6nce segim isleminin yapilmas: gerekir. Nesneler segildikten
sonra Arrange > Align and Distribute > Align and Distribute panelini segeriz.
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Sekil 1.17: leanalacak nesnelerm secimi veAllgn and Distribute panell agma menusi

Karsimiza Align and Distribute paneli gikar.

Align and Distribute

Align Dist[il:uutei
= £ =
[]Left [] Center []Right
T
% CITe Aligrto
[]Edge of page
mA
S [ Center [] Center of page
@ [] Battam [ &lign togrid
[ ygula ] [ Cloze ]

Sekil 1.18: Align and Distribute (Hizalama) paneli
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Secilen nesneler panelden Top (Ust) ve Left (Sol) kutucuklar: isaretlenerek uygula
diigmesine basilarak sol st kdsede hizalanir.
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Sekil 1.19: Transfor mations paneli

Daha sonra Arrange>Transformati ons mentsiinden Position (Pozisyon) agilir.

Acilan panelde Position, Rotate (Déndirme), Scale and Mirror (Blyltme ve
Y ansitma), Size (BuyuklUk), Skew (Egriltme) segenekleri ¢cikar.

Biz drnegimizde tasima, bir diger adiyla 6teleme yapacagimizdan Position segeneginin
aktif olmasi gerekmektedir.

Buradan; H: Horizontal (Yatay), V: Vertical (Dikey) olcllerini vererek Apply
(Uygula) komutu yarcimyla karemizi dokdortgenimizin istedigimiz bir bdlgesine
tasiyabiliriz. Eger Apply To Duplicate (Cogaltarak Uygula) tiklanirsa, cogaltma islemi
yapilarak tasinir.

Uygulamamizda H: 20 mm V: 95 mm dlc¢lleri verilerek Apply (Uygula) tusuna
bastigimizda kiigiik dikdortgenimizi, biyik dikdortgenimizden uzaklastirmis oluruz. ki
dikdoértgen arasinda birakilan bogluklar yukarida 95 mm; cilt pay: olarak gerekli boslugu ve
gerekli bilgiler icin ayrilmis yeri gosterirken, sag tarafta birakilan 20 mm; tasarim ve
dosyalamaislemi sirasinda gerekli olan alam ifade eder.
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Not: icte bulunan kiiciik dikdortgenimizin boyutlari; H: 160 mm, V: 145 mm, bilyik
dikdértgenimizin boyutlart ise; H: 195 mm, V: 270 mm'dir. BlyUk dikdortgenimiz
Irsaliyeli/Faturamn sayfa boyutunu gostermektedir.

1.5.1.5. Yatay ve Dikey Cizgilerin Cizilmes

Freehand Tool (Serbest Cizim Aract) mouse ile tiklanarak alindiktan sonra cizilecek
¢izginin baslangic noktasina bir kere mouse sol tusu ile tiklanir ve gizginin bitis noktasina
kadar goturulerek tekrar sol tus ile tiklandigi zaman istenilen gizgi ¢izilmis olur. Burada
birinci tiklamadan sonra duz yatay bir cizgi Gizilecek ya da duz dikey bir gizgi gizilecek ise
Ctrl tusuna basilarak cizim yapilirsa cizgilerimiz yatay ve dikey olmak Uzere tam duz bir
olur. Mouse' un sol tugsuna basili tutarak ¢izim yapilirsa serbest ¢izgi cizilmis olur.

Feehand (Serbes Cizim)

9 Bezier (DUgim Noktasi)
“ |

Artigic Media (Sislu Yazi)

Fen (Kalem)
Q‘ H‘R‘? @ % ﬁ % ?1, IhH\» Dimension (Boyutland ima)
‘ Interactive Connector
\; (Baglanti Cizgileri)
q t—————— 3-Point Curve (3 Noktall Egri)

Polyline (Sanatsal Gizim)

Sekil 1.20: Freehand Tool (serbest cizim aracr)

Cizilmis olan cizginin boyutunu ayarlama islemi, cizgi Pick Tool (Secim Araci) ile
secildikten sonra Property Bar: Curve or Connector (Dondirme ve Bikmek Tercihleri
Cubugu) yardim ile yapilir. Yine buradan ¢izgimizin boyutunu ve punto kalinligim da
ayarlayabiliriz.

Scale Factor (Olgli izdes)
FAck Tool (Se¢im Arac)ile secilmisolan

objeleiin sikstrimasiniayaiar. Auto Close Curve

Object(s) 9ze (Objelerin Biyukitg ) Mirror Buttons (Ayna Butonlari) (Otomatik Ara Doldurma)
Ack Tool (Segim Arac) ile segilmigolan Secili objeyi aynalama yontemi Agllibulunan gizginin uglarini
objeleiin genislik ve ylksekligini ayarlar. ile tergdiizetmeye yarar. birle gtirir, kapatir.

TEEECEES =
| | |

Sart Arowhead selector

Property Bar: Curve or Connector

e areo] T e (oas—x @ | oe_]° | Q% <~

Object(s) Position (Objelerin Pozisyonlar) Angle of Rotation (Gizginin basina ok) Outline Width (Cizgi Biyakiag i)
Ack Tool (Se¢im Arac ) ile segilmisolan (D6ndime Agis) Secili  Outline Syle Selector Cizgilerin puntolarni ayarar.
objeleiin merkezlerinin xve y objenin déndirme (Cizgi Stillerini Seger)

koordinatlarnauzakligini ayatdar. iglem ini gerg e Ke stirir. End Arowhead selector

(Cizginin sonuna ok)
Sale Factor (Olgli izdes) kiidi

Sekil 1.21: Property Bar: Curveor connector (dondirme ve bukmek tercihleri paneli)
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1.5.1.6. Renklendirme Yapmak

Corel Draw programinda nesneleri renklendirmenin birkag yolu vardir. Arag kutusunda
bulunan Dolgu Rengi Dialog (Fill Color Dialog), dolgusu verilecek nesne izerinde pick tool
(secim araci) ile sag tus tiklanarak properties (tercihler) acilarak Object Properties (Obje
Ozellikleri) dolgu rengi verme ve calisma penceresinin sag yaninda bulunan renk pal etinden
dolgu renginin yan sira nesnenin ¢izgi rengini de verebiliriz.

Dolgu rengi verilecek nesne pick tool araci ile secili iken renk paletinden hazir
renkleri segerek dolgu rengini verirken, yine nesne segili iken renk Gzerinde iken mouseun
sag tusuna tikladigimiz zaman segmis oldugumuz renk nesnenin ¢izgisine uygulanir.

Ayrica renk paleti Uzerindeki renk kutusu Uzerinde mouseumuzu basili tutar isek o
renk ileilgili renk gecislerini gosteren pencere agiga gikar. Buradan vermek istedigimiz tona
gore rengi tiklachgimiz zaman secili nesnemize rengi vermis oluruz.

Not: Nesne secili ve herhangi bir renk uygulanmis iken Ctrl tusuna basili tutarak
baska bir renge basar isek ilk renge, her basista % 10 oraninda yeni bastigimiz rengi eklemis
oluruz.

Fll Color Dialog (Dolgu Rengi Dialogu)
Fountain Fill Dialog (Gegis Rengi) = =]
Pattern Fll Dialog (Desen Dolgu)

- Color Docker Window
ELETTE

o (Renk Renceres)

L L No Fill (Dolgu Iptal)
PostScript Fll Dialog (Dipnot Dolgu) 0 400 millimeters

N ASE

Texture Fll Dialog (Dokuma Dolgu)

>ommma
MESEBEEX

Uniform fill
New: =

Apply Ed >
>

}
Sekil 1.22: Dolgu ve cergeve rengi araclari
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Renk araclarindan hazir renkler secilebildigi gibi Uniform Fill (Duzeli Dolgu) ve
(Mixser) panelinden de ¢esitli renkler olusturularak direkt nesneye verilehilir.

Renk karigtirncidan (Color mikser) elde edilen renk, Add to Palette (Palete Ekle)

komutu ile palete eklenmis olur. Boylece programda caistigimiz sirece kullandigimiz

renkler kayitl kalir veistedigimiz renge rahatlikla erisebiliriz.

Uniform Fill

i Models | ) MiHers" H Palettes]

X]

Model: | ChivK

Referance

Old:

]
Mew:
Components
C |70
il
v |94
8

=

G 163
B s
REIT
i g
Add To Palette = DEtmns v]ﬁ T arnam i[ iptal J[ Y ardin ]

Sekil 1.23: Renk karisim (Mikser) paneli

1.5.1.7. Konumlandirma Y apmak

Cizilen ve renklendirilen nesneler birbirlerinin altinda kalabilir. Orijinale gore ¢izilen
nesneleri konumlandirmak icin Arrange > Order komutundan yararlanilir. Bu komut altinda

yedi secenek vardir. Bunlar:

¥ CorelDRAW 11 - [D:AOKUL FATURA.cdr]

| M Ele  Edit  Wiew  Layout Effects  Bitmaps  Text Tools  window  Help
‘ | B @ @ %| g % %‘ Irananrmatinns 3 E‘
xo Clear Transfarmations
3 F 1
| v 32 428 o TR | Bigniane Distribute
10 3 |
=" ! * 2}- Group chles  (HR) ToBack Shift+Pa0n
‘E 1 [, Ungroup Cllell (4B ForwardOne  Chr+PgUp
Al wE Unaroup Al A BackOne Chrl+PgDn
ie) & i combine crdel | §a InFront of.
5 2 break Apart P Behind...
&, B
] & Lock Object By Reverse Order
q‘ [ﬁ Unlock Sibject
2

=AES & Urlock Al Cbyscts

Q Shaping »

A ) Conwert To Curves Chrl+Q

& o ;f,‘.‘i Convert Gutline To Object CtrH-shift+C
E=13]

o, ™ Close Path ¥

o

Sekil 1.24: Konumlandir ma (Arrange > order) secenekleri
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To Front (En Uste Cikar): Segili olan nesneyi aym katmandaki tiim nesnelerin Ustiine
cikarir.

To Back (En Alta Koy): Secili olan nesneyi ayni katmandaki tUm nesnelerin atina
koyar.

Forward One (Bir Uste Koy): Secili olan nesneyi bulundugu konumdan bir adim 6ne
tasir.

Back One (Bir Arkaya Tas1): Segili olan nesneyi bulundugu konumdan bir adim
arkayatasir.

In Front Of (Segilenin Oniine Koy): Bu komut secili nesnenizin yerini degistirmenize
ve onu gecerli katman siralamasinda belirtiginiz herhangi bir nesnenin 6niine getirmenize
olanak saglar.

Behind (Arkaya): Bu komut da ekrana, sectiginiz nesnenin gegerli nesne siralamasinda
hangi nesnenin arkasinda yer alacagim belirler.

Reverse Order (Tersine Sirala): Sadece sectigimiz nesnelerin katmanlarda yerlesim

sirasin degistirir.

Sekil 1.25: Katmanlarin sirasim degistirme

1.5.1.8. Yaalarin Olusturulmas

Yazilarin olusturulmast asamasinda, Yazi Araci (Text Tool) kullanilir. Bu aract
sectikten sonra bog bir alana bir kez tikladiktan sonra Artistic Paragraf (SidU Yazi) alan
acilir. Buradan paragraf olusturmayan yazilar yazilir. Eger arag segilip tiklamadan sonra
mouse birakilmayip belli bir dikdortgen cizerek birakilirsa paragraf yazi alam acilir. Artistic
paragraf yazinin rengini ve puntosunu degistirmek icin pick tool (secim araci) yardim ile
secildikten sonra Property Bar Editing Text (Yazi Dizenleme Segenek Paneli) yardim ile
degisiklikler yapilabilir. Yazinin rengini degistirmek icin yazili alan segili iken ekranmin
saginda bulunan renk paletinden yararlanilir.
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Y az1 araciyla agilan alana metin girisi yapilir. Yazi Formati (Format Text) Panelinden
ya da direkt metin kutusuna midahale ederek yazi tipi, boyutu, satir/harf araigi gibi
ayarlamalar yapilir. Burada 6nemli olan orijinale birebir uygunluktur.

Syle To Edit Font List Font Sze List Alingnment Basimayan

(il Duize nleri) (Font Listes)  (Font Byukluk Listesi) (Hizamakm) Madifr‘nﬁ Karakierler

Property Bar: Text

| @ DetautPaagraph Test 9| [ 7 AvantGaceBkeT 12 9 BT ux ¢ §:|;§%g q|r o %zﬁDiii]tzeEng
Bold (Kaln)| \ |
ltaic (Egik) icerid Drop Cap
Syle List Underline (All Gizgi) D'f;?ﬁdiﬂ (Dsanda (F\‘;?;t iﬁ’;
(Sil Listes) Str Brkma) C

ﬁ Text Tool

O (Yaz Arac1)
Dikey Genidetme
Ttamaci

| ] i | |

Dr. Oktay D Matb e
] [ —

D8 ay, u'rgn Mailbaa*" mama
| ] T [ ]

Kelime ve Harf Merkez agma Boyutlandima
Kaydrma Tutamaci Ttamaci Ttamaci

Metin Alanini Dikey Boyutlandima Metin Alanini Boyutlandima
Ttamaci Tutamaci
Mertkez Bsma
- J_.l Tutamaci

Yazi araciyla acllan alapa metin: girisi yapllir;

Yazi Formati (Format Text) Panelinden ya da Metin Ak
=direkt metin kutusunaxmtldahcle ederek yazis—Yatay Genigetme
tipi, boyutu, sativharf aralig gibi ayarlamalar, Ttamac

yapllr. Burada énemli olan orijinale birebiﬁljmﬁsﬁcma
----------------------------------------------------------------------------------- .4 amacl

Satr Arasi Agma

Metin Alanini Dikey Boyutlandirma Ttamac

Tutamaci

Sekil 1.26: Metin kutusu ayarlari
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Yazilar orijinde birebir uygunlukta hazirlamip yerlestirildikten sonra gizim (yol)
haline donustirilmelidir (Convert to Paths). Bunun nedeni, hazirladigimiz iste bulunan yazi
karakterlerinin herhangi bir baska bilgisayarda bulunmama olasiligidir. Eger bu komut
verilmezse ve kullandigimiz fontlar meveut degilse yazilar bozuk cgikacaktir.

Yazilar1 yola donustirmek igin, yaziy1 segtikten sonra Text>Convert to Curves

(Ctr1+Q) komutunu vermek yeterlidir.

1.5.1.9. Yaziyr Seklin Etrafinda Dolastirma
Buislemicin gerekli ¢cizim araci ile sekil ¢izilir. Daha sonra Text (Y azi) aract ainarak

seklin cizgi Uzerine yaklasilir. Pick Tool araci asagidaki sekle donlstigli zaman mouse ile

tiklanmir ve seklin etrafinayazi yazilmaya baglanir.

o

—
—

Sekil 1.27: Yaziy: obje tizerinde egme
Yaz1 yazildiktan sonra tekrar pick tool araci secilip yazi segilirse Text on Curve /
Object (Obje Ustlinde yaziy1 ey) panelinden gerekli ayarlar yapilir.
1.5.1.10. Elemanlari1 Gruplama
Cizimler, yazilar ve diger ayarlamalar bittikten sonra elemanlarin gruplanmasi gerekir.
Bunun icin Arrange>Group (Ctrl+G) komutu kullamlir. Eger grubu bozmak istersek Arrange

>Ungroup (Ctrl+U) komutunu vermemiz yeterlidir.
Bu son islemden sonra backgroundun kilidini agip silebiliriz.
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@YGULAMA FAALIYETI

WD VNG bbb

WM|
FiLISEwH Tarba

kov s
e |oenes o

aa

e

e N R T R . oER:

Y ukaridaki irsaliyeli faturay: asagidaki islem basamaklar: ve oneriler dogrultusunda
Giziniz.

islem Basamaklari

Oneriler

>

>
>
>
>

Verilen orijinalleri

aktariniz.

Vektorel cizim programi CorelDraw’ da

yeni bir belge aginiz.

Belgeyi  isim
(File/Save).

Cizeceginiz irsaliyeli faturayr programa

ainiz (File/lmport).

vererek

kaydediniz

Irsaliyeli faturay: arka plana atimz.

bilgisayarimiza| >

Size verilmis olan dijital orijinalin
¢OzUnurl iginuin yiksek olmasina dikkat
ediniz.

File/New komutunu ya da Ctrl+N kisa
yolunu kullaniniz.

Actigimz belgeyi isin adiyla ve dogru
klasorin  icine kaydetmeye ©zen
gosteriniz.

File/lmport komutunu kullanmmnz.

Arka plana attigimz irsaliyeli faturay:
daha rahat cizim yapabilmek icin
kilitleyiniz.

Cizimleri yaparken dogru araglan
kullanmaya 6zen gosteriniz.

Kirik olmayan temiz cizimler yapmaya
dikkat ediniz.
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» Rectangle ve freehand tool aracim
kullanarak sayfa boyutunu, dikdortgen ve
dikey-yatay cizimlerini yapimz.

|

» Cizimleri renklendiriniz.

]

» Import menusini  kullanarak  logoyu
sayfaya alimz. Daire cevresine yaziyi
yazinz.

» Renklerin orijinal ile birebir uygunlukta
olmasina dikkat ediniz.

» Alinan logonun kaliteli olmasina dikkat
ediniz.

» Yazlann orijina ile aym font ve
puntoda olmasina dikkat ediniz.
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» Yaazlan olusturunuz.

: ; aﬁ" 5
s n! f1e, |

P T
L e
i

L
————

> Yazilan convert ediniz.

» Elemanlar gruplandiriniz.

> Basgka bilgisayarlarda sorun
yaratmamasi igin yazilar convert ediniz
(yola donistiruiniz).

» Modify/Group komutunu ya da Ctrl+G
kisa yolunu kullaninz.

30




(OLGCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorular igin dogru olan sikki isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangis vektorel ¢izim programlarindan birisidir?

A) Word
B) Exce
C) CorelDraw
D) PhotoShop

Asagidakilerden hangis faturamin icinde yer alan 6gelerden birisi degildir?
A) Maliye bakanligi mihri

B) Cins

C) Firmavergi numarast

D) Firmareklam

Satilan emtia veya yapilan is karsihiginda musterinin borclandigi meblagi gostermek
Uzere emtiayr satan veya isi yapan tliccar tarafindan misteriye verilen ticari vesikadir.
Y ukarida tamimi yapilan ticari vesikanin adi asagidakilerden hangisidir?

A) Irsaliye
B) Fatura
C) Makbuz

D) Gider pusulast

Satilan malin veya satin dinan malin, tasinmasi sirasinda diizenlenen belgedir. Malin
nereye ve kime gonderildigini belirtir. Yukarida tammu yapilan vesikanin ach
asagidakilerden hangisidir?

A) Makbuz
B) Fatura
C) Irsdiye
D) Fis

Pick Tool aracinin karsilig1 asagidakilerden hangisinden dogru verilmistir?
A) Cizimaract

B) Secimarac

C) Kesmarac

D) Boyamaaraci

Dokimanimizi kaydetmek icin hangi menl komut dizinini kullanirnz?

A) FileeNew
B) FilesSave
C) Fileslmpart
D) FilesOpen
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Font niteliklerinden birini belirten “Bold” teriminin Turkge karsiligi asagidakilerden

hangisidir?
A) Kain
B) Ince
C) Egik
D) Dar

Nesnelerin hizalamaislemi hangi panel yardimu ile yapilir?
A)  Align and Distribute
B) Transformation

C) Color
D) Properties
9. Asagidakilerden hangis bir dikdortgen ¢izim aracidir?
A) Pen
B) Line
C) Knife
D) Rectangle

10.

Y azilarin baska bilgisayarlarda bozuk ¢cikmamas igin ne yapilir?
A)  Uzerinden gegilir.

B)  Turkge karakterlerle yazilir.

C)  Puntolart mimkin oldugunca biydltaldr.

D) Yaalaraconvert to path (yola donusttir) komutu verilir.

11. Duz vedikey cizgiler cizilirken hangi arag kullamlir?
A) Pick Toal
B) Polygon Tool
C) OutlineTool
D) Freehand Tool
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar: ile karsilastirimz ve dogru cevap sayimizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz.

Olgme sorulanndaki  yanlis cevaplanmz tekrar ederek, arastrarak ya da

Ogretmeninizden yardim alarak tamamlayaniz.
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Degerlendirme Olcegi

Ogrenme faaliyetinde kazandigimz becerileri asagidaki tablo dogrultusunda 6l gliniiz.

Performans Degerlendirme

Evet Hayir
1. Orijindi bilgisayariniza aktardimz mi
2. Yeni bir belge agtimz mi?
3. Belgeyi dogru sekilde kaydettiniz mi?
4. Gorsel dgeleri programa sorunsuz aktardimz mi?
5. Cizilecek gorseli arka plana attimz mi?
6. Cizimleri sorunsuz yaptimz mi?
7. Renklendirmeleri dogru ve sorunsuz yaptimz mi?
8. Logoyu sayfaya aktardimz mi?
9. Yaalan sorunsuz yazdimz mi?

10. Yaazlar convert yaptiniz mi?

11. Elemanlar: gruplandirdimz mi?

DEGERLENDIRME

Faaliyet degerlendirmeniz sonucunda hayiri isaretleyerek yapamadigimz islemleri

tekrar ediniz.

Tum islemleri basariyla tamamladiysamz bir sonraki faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AmAG )

Bu fadiyet ile gerekli ortam saglandiginda; cikis alarak kontrolleri yapabilecek,
tashihleri gergeklestirebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

»  Cikis cihazlarim inceleyerek matbaacilikta hangi amaglar icin kullanidiklarim
arastirimz.

2. CIKIS VE KONTOL

Matbaacilik alaninda yapilan isin provasimn alinmas: ve misteriye onaylatiimas: ok
onemlidir. Bunun nedeni, bilgisayar ortaminda hazirlanan isin orijinale birebir uygunlukta
olmasinin saglanmasidir. Amblenvlogoyu olusturan cizgiler, yazilar ve renk degerleri
kopyasi yapilan orijinalle aym degerleri tasimalidir. Bunun kontrol (i de ¢ikis alinarak yapilir.

2.1. Yazia Cesitleri ve Ozdllikleri

Yazicilar, yapilan galismalarin gerek tashih, gerek prova, gerekse baski igin film
olarak elde edilmesini saglayan cihazlardir. Yazicidan elde edilen hard-copy ya da hard-
proof denilen Uriin provalar: renk ve tasarim provasi icin kullanilir. Matbaacilik icin oldukca
onemli olan filmler de gene bu cihazlar ile elde edilir.

2.1.1. Murekkep Puskirtmeli - Ink-Jet Yazicilar

Sivi haldeki mirekkebi kagit Uzerine plskirterek gorintti olusturan yazicilardir. Basit,
sadece ev icin olanlart oldugu gibi oldukca kapsamli ve pahali olanlari da vardir. Bunlar
matbaacilikta prova amagli olarak kullamlirlar. Cok degisik ylzeylere bask: yapabildigi igin
elde edilen provalar oldukca gergekcidir.



Sekil 2.1: M urekkep puskirtmeli yazia

Dezavantgjlarindan biri kullandiklari mirekkebin ¢ok cabuk bitmesi ve kartus ach
verilen mirekkep haznelerinin ¢cok pahal1 olmasidir. Bu yazicilardan AO ebadina kadar ¢ikis
alinabilmektedir.

2.1.2. Termal Transfer- Dye Sublimation-Solid Ink Yazialar

Kabaca kat1 haldeki mirekkebi 1s1 yoluyla kagit Gzerine aktaran yazici gesitleridir.
Genelde 0zel kagitlar Uzerine bask: yaparlar.

2.1.3. Lazer Yaacalar

Lazer yazicilar, su ana kadar Uretilenler icinde hizl1 ve kaliteli baski yapabilen en iyi
yazicilardir. Uretildiginden beri masaiistii yayincihk alaminda vazgecilmez bir aragtir.
Ozellikle aydinger ve asetat tizerine ¢ikis alinabilmesi 6nemli bir 6zelligidir. Bu yolla kitap,
cizelge gibi tek renkli tireislerin kalip gekimi mimkandar.

Birgok Ozelligi ile fotokopi makinelerine benzeyen bu aletlerle cok kaliteli baski
yapmak mumkindur. Ayrica bilgisayar ile haberlesmesini saglayan bir dil (Postscript, PCL
ve Ouick Draw) bulunmaktadir.

Sekil 2.2: Lazer yazic
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2.1.4. Lazer Pozlandiricilar | mage Seter

Hassas, detayli ton gegisli resm ve islerin cikisinda kullamlir. Lazer isigin filmi
pozlandirmas: ve bu filmin banyo edilmesi sonucu galismalarin baski icin film ¢ikisi elde
edilmis olur. Y tksek ¢ozunirl Ukl G hassas cihazlardir.

Lazer pozlandiricilar, yazilim makineleri ve film, kagit vs. Uzerine bilgisayarda

hazirlanan, yazi ve sekillerin ¢iktiss amada kullamlir. Ciktt materyali olarak film
kullanildiklarindan ¢ok yiksek ¢ozindrltkte ¢ikis alinabilir.

2.2. Cikis Ayarlary

Cikis islemleri igin baglica iki komut kullanilir. Bunlar; yazici segiminin yapildig
File> Printer Setup (yazict ayari) ve cikis ayarlarimin yapildigi File>Print  (ctrl+P)
komutlaridir.

File>Print komutu ile ulastigimz pencereden;

Print ‘X

General | Layout | Separations | Prepress | PostScript | Mise | &) 5 Issues|
Destination

Mame:

Type: Use PFD

Status:

‘Where:

Comment: /| Prnt ta fle @
Print 1ange Copies

(®) Current document () Documents Numbet of copies: [jl

T

[Event Ddd ~

Print style: ]Cuﬂom [Cuttent settings not saved) i] [ Save As... l

|
Sekil 2.3: Cikis ayarlar: kutusu

Bu palet yardimu ile gikis alacagimiz dokimanin ¢ikis ayarlarim gerceklestiririz.

Burada; Name (isim): Hangi yazicidan cikis almak istiyor isek onu segmeye yarar.
Sistemimizde birden fazla yazici olabilir. Buradan yazicimizi segebiliriz.

Properties (Ozellik) kisminda segcmis oldugumuz yazicimin daha kaliteli cikis
alabilmesi icin 6zelliklerine gore ayarlarinin yapilmasin saglar.
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Print range (Yazici Sirast) bdluminden dékimanimizda bulunan sayfalarin yazdirma
sirasini ayarlariz.

Copies (Kopyalar) kismindan kopya sayisim belirleyebilir.

Print style (Yazic1 Stili) ve Save As (Yeni isimle Kaydet) yardim ile yazicilarimizin
ozelliklerini ayarladiktan sonra kaydeder ve ileriki bir tarihte aym 6zelliklerde ¢ikis amayi
gerceklestiririz.

Print Preview (Yizici Gosterimi) yardimu ile sayfamizin ¢ikisim almadan 6nce kagit
Uzerinde nasil gorinecegini gbrmus oluruz.

Print (Yazic1) komutu ile dokimamnmuzi yazdirilmak Uzere yaziciya gondeririz.
Layout (Plan) dan ¢ikisimzin plamm yapabilir.

Seperations ise sayfamzi renk ayrimi yaparak her rengi ayri paletlere ayirarak baski
amanizayarar.

Prepress (Baski Hazirliklart) yardimu ile film ¢ikisini hazirliklarin yapabilir.

Misc (Genel) ayarlart kisminda dokumammizda basmayi istedigimiz nesneleri
secebilir, baski rengini ayarlayabiliriz.

Cikist dinan is kontrol edilerek duzeltmeleri yapilir veilgili kisiye onaylatilir.
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)

Islem Basamaklari

Oneriler

» File/print komutu ile ¢ikis penceresini

aginmz.

Edit  View Layout  Arrang
Ctri4nN

Ctrl+0

Chrl+5
Ctrl+Shift+5

Print Merge. .. ’
Print Preview...
S Print Setyp. ..

{} Prepare For Service Bureau. ..
Publish To The Web 2
) Publish To PDF...
@ Document Infa...
1 OKUL FATURA
2 takvim
3 E:\SERKAML.. \ist logo cizim
4 D:AOKUL FATURA
W Exit Alt+F4

» YaziCiy1 Seginiz.

Gereral | Lapou | Separations | Prgeess | PostSorpt | Mise | 4 5 ssues!
Destinstion
e T | [P |
Tipe i L
Statsz
Wheste
Cammert e @
Part targe Copiet
(&) Curert docusent () Documerts Mumber of copus [
(0 Cunent pags ekt
= S— T T
{Event 0 ]
Fork s | Custom [Cuasend seitings nol sved) B [ seen ]
Pk Preiow 2] = T bois |[_ew

» Basilacak sayfalar: seginiz.

»Kisayol olarak Ctl+P komutunu
verebilirsiniz.

» Cikis ayarlarim dogru yapinmz.

» Orijinae birebir uygunluga dikkat
ediniz.

» Duzeltmeleri dikkatli yapimz.
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» Kopya sayisin seginiz

» Print (Baski) butonunu onaylayarak ¢ikis
ainz.

» Orijinae uygunlugu kontrol ediniz.

» Duzeltmeleri yapinmz.
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(OLGCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorular igin dogru olan sikki isaretleyiniz.

1. Sivi

haldeki mirekkebi kagit Uzerine puskurterek goruntd olusturan yazici

asagidakilerden hangisidir?

A)
B)
C)
D)

Lazer Pozlandiricilar - Image Seter

Termal Transfer-Dye Sublimation-Solid Ink Y azicilar
Lazer Yazicilar

Mrekkep Puskirtmeli - Ink-Jet Y azicilar

2.  Asagidakilerden hangis lazer yazicilarin 6zelliklerinden degildir?

A)
B)
C)

D)

Puskirtmeli yazicilara goére daha yavas baski yapar.

K&gidin yam sira astat ve aydinger Uzerine de ¢ikis alabilir.

Bilgisayar ile haberlesmesini saglayan bir dili (Postscript, PCL ve Ouick Draw)
bulunmaktadir.

Guntmuizde en kaliteli baski yapabilen yazicilardir.

3. Asagidakilerden hangis film ¢ikista kullaniir?

A)
B)
C)
D)

Lazer Pozlandincilar - Image Seter

Termal Transfer-Dye Sublimation-Solid Ink Y azicilar
Lazer Yazicilar

Mrekkep Puskirtmeli - Ink-Jet Y azicilar

4.  Asagidakilerden hangis ¢ikis almak igin verilen komuttur?

A)
B)
C)
D)

File>Import
File>Print
File>Save
File>Export

5. Fit on paper secenegi neise yarar?

A)
B)
C)
D)

Isi basilacak sayfa ebadina gore sigdirir.
Sigmayan kismu ikinci kagida basar.
Sayfay1 dorde bolerek gikis verir.

Ters cikis verir.
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PERFORMANS DEGERL ENDIRME

Ogrenme faaliyetinde kazandiginiz becerileri asagidaki tablo dogrultusunda 6l gliniiz.

Performans Deger lendirme

Evet

Hayir

=

. File/print komutu ile ¢ikis penceresini agabildiniz
mi?

. Yaziciyr segebildiniz mi?

. Basilacak sayfaari segebildiniz mi?

. Kopya sayisimi segebildiniz mi?

. Baski buyukl Uk boyutunu segebildiniz mi?

OO WIN

. Sayfabaski seklini secebildiniz mi?

7. Cikis alabildiniz mi?

8. Orijinale uygunlugu kontrol edebildiniz mi?

9. Duzeltmeleri yapabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Faaliyet degerlendirmeniz sonucunda hayir isaretleyerek yapamadigimz islemleri

tekrar ediniz.

Tumislemleri basariyla tamamladiysaniz bir sonraki faaliyete geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

DEGERLENDIRME SORUSU

Bir fatura veya irsaliye ornegini alarak gerekli cizimleri yapip ¢ikisim ainmiz, kontrol

ve duzeltmelerini yapiniz.

DegerlendirmeKriterleri

Evet

Hayir

Verileri (CD, resm maket ve baski 6rnekleri)
eksiksiz olarak bilgisayar ortamina aktardinz mi?

Verileri bir klasorde toplayabildiniz mi?

Yeni bir belge agabildiniz mi?

Belgeyi dogru sekilde kaydedebildiniz mi?

Gorsel 6geleri programa sorunsuz aktarabildiniz
mi?

Cizilecek gorsdli arka plana atabildiniz mi?

Cizimleri sorunsuz yapabildiniz mi?

Renklendirmeleri dogru ve sorunsuz yapabildiniz
mi?

Y azilar1 sorunsuz yazabildiniz mi?

10.

Elemanlar: gruplayabildiniz mi?

11.

Cikis alabildiniz mi?

12.

Orijinae uygunlugu kontrol edebildiniz mi?

13.

Duzeltmeleri yapabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Y ukaridaki sorulara cevaplarimz olumsuz ise ilgili bilgi konularim ve uygulamalar
tekrarlayiniz. Cevaplarimz olumlu ise bir sonraki moduile gegebilirsiniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI
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