MS WORD 1.BOLUM

Boliim Adi: MS WORD EKRANI KULLANMAK
Boliimiin Amaci: MS Word ekranindaki menii, sekme, serit, grup, diigme gibi kavramlari
tanitmak.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

MS Word programini baglatir.

Hizli erisim ara¢ gubugunu tanir.

Baglik satirin1 ve pencere diigmelerini tanir.
Sekmeleri tanir.

Calisma sayfas1 alanin1 tanir

Durum ¢ubugunu tanir.

SoukrwnE

3.1. MSWORD EKRANI KULLANMAK

Word programini baslatmak igin, Baslat-Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklayiniz.
Program agildiktan sonra Sekil 3.1’deki goriinlim karsiniza gelecektir.
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Sekil 3. 1. Word Ekrani



3.1.1. Hizhh Erisim Ara¢ Cubugu: Pencerenin sol {ist kdsesinde yer alan bu arag
cubugunda standart olarak Kaydet, Geri Al ve Ileri Al diigmeleri bulunmaktadir.
Ancak kullanicinin istegine gore bu ara¢ ¢ubugu 6zellesebilir. Bu islem igin sekil
3.2’de goriildiigii gibi Ozellestirme mentisii agilarak ara¢ ¢ubuguna getirilmesi
gereken diigmeler isaretlenir, kaldirilmasi gerekenlerin isareti kaldirilir.
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Sekil 3. 2. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu Ozellestirme Meniisii

3.1.2. Sekmeler: Word 2007 ve Word 2010 siirimlerinde, acilir liste bi¢imindeki
meniiler yerine seritler halinde agilan ve diigmeler barindiran sekmeler birakilarak
kullanimda yenilige gidilmistir. Word programindaki sekmeler sirasiyla Dosya,
Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, G6zden Gegir, Goriiniim.

3.1.3. Baghk: Word programinin baslik kisminda programin adi ile birlikte agik olan
belgenin ismi yazar. Program ilk ag¢ildiginda Word belgesi varsayilan isim olarak
Belgel ismi ile agilir. Dosya islemlerinden kayit yapildiktan sonra kullanicinin
belirledigi isim baslik alaninda yerini alir.

3.1.4. Pencere Diigmeleri: Pencere diigmeleri, Word programini kapatan, Ekran
boyutunu degistiren ve gorev gubuguna simge durumunda indiren ii¢ diigmeden
olusmaktadir.

|!':" Word penceresini simge durumuna indirir. Pencereyi tekrar ekrana getirmek
icin gorev ¢ubugu lizerindeki Word simgesi tiklanir.

=8 Ekram kapla diigmesi ile Word penceresi tam ekran goriiniir.

iﬁl‘ Word penceresini goriinimiinii 6nceki boyuta dondiirtir, ekranda kiiclik
pencere olarak goriiniir.

lﬂ Word penceresini kapatir. Eger belgede yapilmis degisiklikler varsa
kaydetme islemi i¢in uyari verir.
3.1.5. Seritler: Word 2010 versiyonunda komutlar, sekmeler altinda kisimlar halinde
toplanmistir. Bu kisimlarin her biri serit olarak adlandirilmaktadir. Sekil 3.3°te
“Girig” sekmesi altindaki seritler (Pano, Yazi Tipi, Paragraf, vs.) goriinmektedir.
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‘Sekil 3. 3. Serit Gériiniimleri

Diigmeler: Word 2010 versiyonunda komutlar sekmeler altinda diigmelerle

gerceklesmektedir. Ornegin ¥ diigmesi tiklandiginda yaziyr koyu olarak yazar. Tekrar
tiklandiginda koyu yazma komutu iptal edilmis olur.



3.1.6. Calisma Sayfasi: Word kelime islemci programinda yapilacak her tiirlii ¢alismanin
gerceklestigi alandir. Bu alan cetveller tizerinde goriilen kenar bosluklari ile
sinirlandirilmastir.

3.1.7. Kaydirma Cubuklari: Word programinda yatay ve dikey kaydirma c¢ubuklar
vardir. Ekran yatay olarak tiimiiyle goriiniiyorsa yatay kaydirma ¢ubugu goériinmez.
Dikey kaydirma ¢ubugunu asag1 yukari hareket ettirerek calisma sayfasinin {ist ve
alt kisimlar1 ve diger calisma sayfalar1 goriilebilir. Dikey kaydirma ¢ubugunun
gorevini klavyeden Page Up/Page Down tuslar1 da yapmaktadir.

3.1.8. Durum Cubugu: Durum ¢ubugu iizerindeki ifadeler Sekil 3.4’te goriildiigii gibidir.
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Sekil 3. 4. Durum Cubugu

3.1.8.1.Sayfa Numarasi: Durum c¢ubugundaki “sayfa 1/1” ifadesindeki ilk rakam
bulunulan sayfa numarasini, ikinci rakam ise toplam sayfa sayisini gosterir.

3.1.8.2.S6zciik Sayisi: Calismadaki toplam sozciik (kelime) sayisint gosterir.

3.1.8.3.Yazim Dili: Word programinin yazim dilini gosterir. Yazim dilini degistirmek i¢in
“Tlirk¢e” butonu tiklanir ve Sekil 3.5’te goriildiigii gibi gelen meniiden yazim dili

segilir.
Secilen metnin dili:
o Ingilizce (ABD) -

Afrikaner dili

o Almanca (Almanya)

7 Almanca (Avusturys)

& Almanca (Isvigre)

& Almanca (Liechtenstein)

7 Almanca (Liksemburg) -

Segilen dilin sézilkleri varsa yazim denetieyidsi ve difer yazm
denetleme araglan bunlan otomatik olarak kullanir.

[7] Yazm veya dilbilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algla

I!arsayllan Olarak Ayarla J [ Tamam ] I iptal I

Sekil 3. 5. Yazim Dili

3.1.8.4.Sayfa Goriiniimleri: Word c¢alisma sayfasinin, Sekil 3.6’da gorildiigii gibi bes
farkli goriiniim secenegi vardir.
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Sekil 3. 6. Sayfa Goriiniimleri

3.1.8.5.Sayfa Yakinlastirma Diizeyi: Word c¢alisma sayfasiin  gOriinlimiini
yakinlastirmak ya da uzaklastirmak i¢in Sekil 3.7°de goriilen ayar cubugu
kullanilmaktadir.

0 (-

Sekil 3. 7. Sayfa Yakinlastirma Diizeyi



MS WORD 2.BOLUM

Boliim Adi: DOSYA ISLEMLERI
Boliimiin Amaci: MS Word dosya islemlerini 6gretmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

MS Word dosya sekmesini tanir.

Dosya kaydetme ve farkli kaydetmeyi yapabilir.
Yeni dosya agmay1 yapabilir.

Onceden yapilmis ¢alismalar1 agmay1 yapabilir.
Yazdirma islemini yapabilir.

Word sec¢eneklerini tanir.

SoukrwnE

Kullanilacak Materyaller: Bu {iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.2. DOSYA iSLEMLERI

Bilgisayarda yaptigimiz caligmalarin kayit edilerek sakli kalmasini saglayan yapilar
dosyalardir. Word programinda da yaptigimiz ¢aligmalar1 dosya olarak kayit edilir. Word
programinda olusturulan dosyalar DOC (Word 2007’ye kadar olanlar) ya da DOCX (Word
2007 ve Word 2010) uzantilidir. Bilgisayarlarimizda bu uzantilara sahip dosyalar ayni
zamanda Word simgesi goriiniimiine sahiplerdir ve bu dosyalar Word programi vasitastyla
olusturulmustur. Word programinda olusturulan dosya i¢in “Word dosyas1” ya da “Word
belgesi” ifadesi kullanilir.

Dosya meniisiinde (Sekil 3.8) dosya islemlerini gerceklestirdigimiz komutlar, dosya
hakkinda bilgiler ve izinler goriilmektedir.
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Sekil 3. 8. Dosya Meniisii
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3.2.1. Kaydet: Yeni bir dosya agarak yaptigimiz caligmalar1 kaydetmemiz gerekebilir.
Daha oOnce olusturulmus bir dosyayr acarak degisiklik yaptiktan sonra yine
kaydetmemiz gerekebilir. Bu durumda kaydet komutu kullanilir. Kay1t islemi su 3
yoldan biriyle gerceklestirilebilir:

Dosya meniisiinden Kaydet tiklanir.

Hizli erisim ara¢ ¢cubugundaki kaydet butonuna ( e ) tiklanir.

c. Klavyeden Ctrl-S kisayol tuslarina basilir.
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Sekil 3. 9. Kaydet Penceresi

[k kez kayit yaparken ekrana Sekil 3.9°da goriilen Farkli Kaydet iletisim penceresi ekrana
gelecektir. Bu pencerede yapmamiz gereken adimlar soyledir:

a. Dosyanin kaydedilecegi konum belirlenir.

b. Dosyaya verilecek ad yazilir.

c. Kaydet diigmesi tiklanr.

Bir dosyay1 degisiklik yaptiktan sonra ikinci kez ve daha sonraki kayitlarda dosya igin
kayit yeri ve dosya adi vermemize gerek yoktur. Bu bilgiler sadece ilk kayit asgamasinda
girilir.

UYGULAMA 1:
Bilgisayarimizin masaiistii alaninda “deneme.docx” adli bir Word dosyas: olusturmak
istiyoruz.
Uygulamay1 gerceklestirmek i¢in su adimlart izleyin:
1. Word programin baglatin.
2. Calisma sayfasi alaninda ilk satira “deneme” yazin.
3. Dosya meniisiinden Kaydet secenegini tiklayin.
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4. Ekrana gelen Farkli Kaydet iletisim penceresindeki sol bolmeden kayit yeri olarak
masaiistli secenegini isaretleyin.

5. Dosya adi alanina “deneme.docx” adi kendiliginden yerlesmistir. Bunun nedeni,
Word programu ilk satirt baglik olarak kabul eder ve dosyaya en uygun isim olarak
bu baslig1 onerir. Eger farkli bir isim vermek istiyorsaniz dosya adi alaninda ¢ikan
ifadeyi silerek kendi Onerdiginiz dosya adini yazabilirsiniz. Bu alana dosya adi
yazarken dosya uzantisini yazmasaniz bile program tarafindan “docx” uzantisi
atanir.

6. Son olarak Kaydet diigmesi tiklanir.

7. Olusturdugunuz deneme.docx isimli Word dosyasini masaiistii alaninda gorebilir ve
calistirabilirsiniz.

3.2.2. Farkh Kaydet: Farkli kaydet segenegi genellikle daha once kaydedilmis bir Word
dosyasini farkli bir konuma ya da farkli bir isimle kaydetmeyi saglar. Bir dosyay1
kaydedip degisiklikler yaptiktan sonra tekrar kaydet se¢enegini tikladigimizda kayit
yeri ve dosya adi sormadan Onceki kaydin {izerine kaydederek dosyayi
giincelleyecektir. Ancak dosya yapilan degisikliklerden sonra farkli bir isimle
(6rnegin “denemel.docx” adiyla) ya da farkli bir konuma (6rnegin Bilgisayarim
simgesi igerisindeki C siiriiclisiine) kaydedilecekse Dosya meniisiinde Farkli
Kaydet secenegi tiklanir. Ekrana yine Sekil 3.9°da gormiis oldugumuz Farkli
Kaydet iletisim penceresi gelecektir.

Not: Bir siiriicii ya da klasor igerisinde aynmi tiirde ve aym isimde iki dosya olamaz.
Dosyalara isim verirken bu kurala dikkat etmeliyiz.

3.2.3. Ag¢: Kayith bir Word dosyasini agmak icin kullanilan secenektir. Dosya
meniisiinden Ac¢ segenegi tiklandigi zaman Sekil 3.10.’daki iletisim penceresi
ekrana gelir. Klavyeden Ctrl-O tuslar1 da ayn1 gérevi yapmaktadir.

@Aq Lﬁ
() [ Kitaplidsr » Belgeler » + [+ | [ Ara: Belgeter 2]
Duzenle +  Veni klassr e~ M @

(@] Micosoftword [ Belgeler kitaplig

. Sablonlar Igindekiler: 2 konum

Duzenleme olguta:  Klasor +

Ad Degigtirme tarihi Tir Boyut
- Sik Kullanilanlar
. Alinan Dosyalarim

DVDVideoSoft

& Kargidan Yaklem Dosya klasord

M Masaosta

£ Son Yerler

Dosya klasérii
. Integration Services Script Component Dosya klasori
. Integration Services Script Task

LimeWire

Dasya klasgri

m

4 Kitaphidar Dosya klasbrii

3 Belgeler

@ Muzik

[ Resimler

E Video . 5QL Server Management Studio
UltraGet

. Unnamed Site 2

. Visual Studio 2005

. microsoft
My Web Sites
v
. OneMote Not Defterleri

Dosya klasori
Dosya klasorii

Dosya klaséri

Dasya klasgri
Dosya klasérii

"M Bilgisayar Dosya klaséri

&, Verel Disk (C) =

Dasya klasgri

Dasya ad: +| [ Tam Werd Belgeleri (*.docx*d |

magar = [ ac | [ dpal |

Sekil 3. 10. A¢ Penceresi

3.2.4. Kapat: Ekranda olan Word dosyasini kapatir. Program ya da diger Word dosyalar1
kapanmaz.



3.2.5. Bilgi: Dosya sekmesi tiklandiginda ekrana gelen goriintii (Sekil 3.11) Bilgi
meniisiine aittir. Uzerinde calisilan Word dosyasiyla ilgili bir takim izin ve
degisiklikler Bilgi secenegi icerisindeki diigmelerden (izinler Paylasima Hazirla ve
Siiriimler) gergeklestirilebilir. Bilgi penceresinin sag tarafinda ise dosya ile ilgili
boyut, sayfa sayisi, olusturma ve degistirme tarihleri ve yazan kisiye ait bilgiler
listelenmektedir.
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Sekil 3. 11. Bilgi Penceresi

3.2.5.1.1zinler: izinler diigmesi tiklandiginda Sekil 3.12°de goriilen liste ekrana gelir. Bu
secenek, izin, koruma ve giivenlik gibi islemleri icermektedir.

IS RN

Giis  Ekle  SayfaDizeni  Bagwrular  Postalar  Gézden Gegr  Gardndm

| Kaydet

— Belgel hakkinda bilgi
5 Ac — izinler
o Kapat i',l? Bu belgenin tiim belamlerini herkes agabilr, kopyalayabilir ve degigtirabilir

- Belgeyi
tilgi o
En Son \§ Son Olarak Isaretle )
Okuyuculann belgenin son halini aldigini
bilmesini saglayin ve belgeyi salt okunur yapin,
Yeni

(=] Parolaile Sifrele eri igerdigine dikkat edin:
ZE|F Bu belgeyi acmak icin parola geraktir,
Yazdir
Diizenlemeyi Kisitia
Kaydet ve Génder Diger kullanmialann bu belgede yapabilecedi
degisiklik tarlerini denetleyin.
Yardim Iy Kisilere Gére Lzinleri Kisitla

|_ & isilere erisim izin ver, ancak duzenleme, 4

] Segenekler kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir.

Iy Dijital imza Ekle
Cikis LR Gariinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
batanlGgana saglar.

Sekil 3. 12. izinler Meniisii

Son Olarak Isaretle: Belgenin diizenlemeye kapatilmasi icin bu segenek isarethnerek
onaylandiginda belge sadece okunur hale doniisiir. Bu islemi yaptiktan sonra Izinler
alaninda Sekil 3.13°deki ifade belirir.
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_ Izinler
,‘e‘.-l & Bu belge, dizenlemekten vazgegirmek igin son olarak isaretlenmis.

Belgeyi
Koru~

Sekil 3. 13. Son olarak Isaretlenen Dosya

Son olarak isaretlenen dosyanin calisma sayfasi lizerindeki is g¢ubugunda yeniden
diizenleme i¢in onay diigmesi goriilmektedir. Bu diigme onaylandiktan sonra dosya tekrar
diizenlemeye acilir. Bunun yaninda Izinler secenegindeki “Son Olarak Isaretle” tekrar
tiklanirsa dosya yeniden diizenlemeye agilir.

[w]|" = - el do unur] - Microsoft Wort
m Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurul lar Postalar Gozden Gecir Goranam
ine de Dazenle
I S S W RO S R SN AR KR KRKE T wx\l

Parola ile Sifrele: Bu secenek belgenin giivenligi acisindan parola verilmesini saglar.
Sadece parolayi bilenlerin dosyayi agmasi saglanmis olur. Eger parola iptal edilmek
istenirse ayni secenekten parolayi silmek gerekir.

Sekil 3. 14. Yeniden Diizenlemeye A¢gma

Diizenlemeyi Kisitla: Baska kullanicilarin belge {izerinde yapacagi degisiklik tiirleri
belirlenebilir ve kisitlanabilir.

Kisilere Gore izinleri Kisitla: Bilgisayarda kayitli kullanicilara gore diizenleme,
kopyalama ve yazdirma gibi islemlere izinler verilebilir ya da kisitlanabilir.

Dijital Imza Ekle: Hazirlanan belgelere goriinmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
biitiinliigli saglanir ve belgeyi hazirlayanin imzasini tasir. Sekil 3.15°de dijital imza
eklenmis bir belge goriilmektedir. Durum ¢ubuguna yerlesen simge belgenin imzaya sahip
oldugunu gosterir. Bu simgeyi tiklayinca sag tarafta goriilen agilan imzalar bolmesinde
imzanin kime ait ve belgenin hazirlandig1 tarth goriintiilenir. Belgede degisiklik i¢in
diizenlemeye acildig1 takdirde imza kaldirilir.
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Sekil 3. 15. Dijital Imza

3.2.5.2.Paylasima Hazirla: Belgeyi paylagmadan once igerik denetlemesi gergeklestirmek
icin bu sec¢enek kullanilir.
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m Giris  Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  GBzden Gegir  Gordndm

i o Belge4 hakkinda bilgi

Farkli Kaydet

= . tzinler
B Kapat g} Bu belgenin tam bolumlerini herkes agabilr, kopyalayabilir ve degistircbilir.
- Belgeyi
Bilgi Koru =
En Son
. — Paylagima Hazirla
Veni {7 Bu dosyay paylasmadan ence asadidakileri igerdigine dilkat edin:
= Belge ozellikleri ve yazann adi

Yazdir Sorunlan

Denetle -

Kaydet ve Gonder ~= Belgeyi incele
=}/ Belgede gizli Gzellikler veya kisisel bilgiler bulunup

Yardim bulunmadidini denetleyin,
L Erisilebiliriigi Denetie
21 Segenekler |=@ seigenin iceriginde engeli kisilerin okuma gucligi
cekebilecedi bilgiler olup olmadigini denetleyin,

@ Cikis Uyumlulugu Denetle

Word'iin 6nceki siramlerinde desteklenmeyen
Gzelliklerin bulunup bulunmadidini denetleyin.

Sekil 3. 16. Paylasima Hazirla Listesi

Belgeyi Incele: Belgede gizli 6zellikler ya da kisisel bilgiler bulunup bulunmadigini
denetler. Belgeyi Incele tiklandiktan sonra Sekil 3.17°de gériilen Belge Denetgisi ekrana
gelir. Denetlenmesi istenilen 6zellikler secilerek denetleme islemi baslatilir.
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& B
Belge Denetgisi M

Segili igerigi bulmak Gzere metni denetlemek igin Denetle'yi tklatin,

Aciklamalar, Dizeltmeler, Sirimler ve Ek Aciklamalar
Agklamalar, striimler, dizeltme isaretleri ve mirekkep ek agklamalan igin belgeyi denetler.

Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Belgeyle birlikte kaydedilen gizli meta veriler veya diger kisisel bilgiler icin belgeyi denetler.

Ozel XML Verileri
Bu belgeyle birlikte depolanmis &zel XML verileri olup olmadigin denetler.

Ustbilgiler, Altbilgiler ve Filigranlar
Usthilgi, althilgiler ve filigranlarda ver alan bilgiler icin belgeyi inceler.

Gariinmeyen Icerik

Belgede gérinmez olarak bigimlendirildiginden gérinmeyen nesneler olup olmadigini denetler. Buna,
baska nesneler tarafindan értlilmis olan nesneler dahil degildir.

Gizli metin
Gizli olarak bigimlendirilmis metni bulmak igin belgeyi denetler.

[ Denetle ][ Kapat

Sekil 3. 17. Belge Denetcisi

Erisilebilirligi Denetle: Belge iceriginde engelli kisilerin okuma giigliigli ¢ekebilecegi
bilgilerin olup olmadigini denetlemek icin bu secenek kullanilir. Ekrana gelen inceleme
sonugclar1 gorev bolmesinde (Sekil 3.18) giicliik ¢ekilen karakter sayisini gosterir.

@‘H 0-0% Igel - Microsoft Wol l‘:"ﬂg
Girs | Ekle  SayfaDzeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gordndm > @
B X ke S & .5 =) ] : #Bul -
® Calibri (Gévde) * 12~ A" A" | Aav | & = q 5o 5o 3 = - (f ? 25 %
B G o nagetgHt | naccsgt AaCeGy AagsGz AAL aaccds | AL o
Yapistir K T A ~abe x, X* vay. A fiNormal | TAralikYok  Bashk1 Bashk2  KonuBasl.. AltKonu.. |_ _Stilleri
~ < Bicim Boyacis —-— | Degistir~ | b Se¢~
Pana 5 Yazi Tipi 3 Paragraf 5 Stiller % | Dazenleme
I B O R R N A A R T I KBV CBRCE N KN KB CEM, (15| [ Evislebilirik Denetleyicisi ¥ X

4 | inceleme Sonuclan

 Hicbir erisilebilirlik sorunu
bulunmadi. Engelli kisiler
bu belgeyi okurken zorluk
cekmeyecek.

Bilgisayar dersi

PR SR BN WSO WO |10 U107

Ek Bilgi v

Bu belgeye engelli kisilerin de
erisebilmesini saglamak igin
yukanda listelenen tam sorunlan
secin ve dizeltin.

Belgeleri erisilebilir yapma
hakkinda daha fazla bilgi edinin

Wi [« © » 4

Sayfa:1/1 | Sezcuk:2 | <5 |

@
2
a
[
&£
2
:
a|
+

Sekil 3. 18. Erisilebilirligi Denetleme Penceresi

Uyumlulugu Denetle: Word 2010 ile yaptigimiz ¢aligmalar igerisinde onceki siirlimlerin
desteklemedigi 6zelliklerin olup olmadigini denetlemek i¢in bu se¢enek kullanilir. Ekrana


embedded
Highlight

embedded
Highlight


gelen uyumluluk denetgisi penceresinden (Sekil 3.19) onceki Word siiriimleri segilerek
denetleme gerceklestirilir. Dosyayr kaydederken uyum sorunu olan 6zelikler i¢in uyari
verecektir.

Microsatt Word Uyumluluk Denetleyicisi (-5 [
o Uyum sorunu bulunamadi
~ | Word 87-2003 Olugumlar
~ | Word 2007 T

Belgeleri kaydederken uyumlulugu denetle

Tamam

Sekil 3. 19. Uyumluluk Denetgisi

3.2.5.3. Siiriimler: Dosyanizi kaydetmeden kapatirsaniz ya da iizerinde c¢alistiginiz
dosyay1 onceki siiriimiinde gozden gecirmek veya bu siiriime donmek istenirse bu segcenek
kullanilir ve kaydedilmemis belgeler kurtarilir ya da silinir. Sekil 3.20°de Siiriimler listesi
goriinmektedir.

W]l [ Belgel - Microsoft Word
m Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garandm
| Kaydet

I Belgel hakkinda bilgi

= - izinler
= Kopat ) Bu belgenin tam belimlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degistirebilir.
Belgeyi
Koru =
En Son
Paylagima Hazirla
Yeni 2]

[{F2 Bu dosyay! paylagmadan dnce asagidakileri icerdigine dikkat edin:

Belge szellikleri ve yazann adi

Sorunl
Yazdir o Engelli kigilerin zor okuyacags igerik

Kaydet ve Gonder

Vardim - Siirimler
-(Jﬂ %] Bu dosyanin anceki saramleri yok.

2] Secenekler S
Sardamleri

B3 Gk Yénet~
™ Kaydedilmemis Belgeleri Kurtar
“ A3y Kaydedilmemis dosyalarn son
kopyalarina bakin.
,J Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil

< Kaydedilmemis dosyalanin son
kopyalarinin tamand silin,

Sekil 3. 20. Siiriimler Listesi

Kaydedilmemis Belgeleri Kurtar: Yanlislikla dosyamizi kaydetmeden kapattiginiz
durumda, dosyay: bir sonraki acista Sekil 3.21°de goriildiigii gibi is ¢ubugun uyar gelir. Is
cubugu lizerindeki bu diigmeler kullanilarak dosya onceki siirtimlerle karsilagtirilir ya da
geri ylklenebilir.
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[ L\E H L WL Belge1 - Microsoft Word
Girg Ekie Sayfa DGzeni Bagvurular Postalar Gozden Gegr Goranom
_;] “ o calibriGovde) - 11~ AT A" | Aav B E.iS-uE- ImEE A Q ‘Aacg('sgm Aaged
Yaoss ¥ K 7T A -~abe x, X W A IEEETE (IS O3 || fhomal | gAnek
Pano “ Yaz Tpl " Paragraf
[ !\5 Otomatik Kaydedilen Stirim  Daha yeni bir sirum var. Karglagbr Geri Yiikle

Sekil 3. 21. Kaydedilmemis Belgeleri Kurtarma Uyaris1

Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil: Word programi tarafindan kaydedilerek kurtarma
olanagi sunan bu dosyalar1 tiimiiyle silmek icin bu segenek kullanilabilir. Bu secenek
tiklandiktan sonra ekrana gelen onay penceresinde Evet tiklanarak dosyalari silme igin
onay verilebilir.

3.2.6. En son: Word programinda acilarak iizerinde ¢alisilan son dosyalarin listelendigi
secenektir. Sekil 3.22°de Son Belgeler listesinde en iistte bulunan dosya en son
acilandir. Sag taraftaki Son Yerler listesi ise bu dosyalarin bilgisayarda kayith
oldugu konumlari gostermektedir.

Giis  Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gorandm

| Kaydet

&L Farkii Kaydet

Son Belgeler Son Yerler

\ W# word2010 - 2 Desktop
& Ac =] Masausta L L/ CA\Users\Hakan\Desktop
[ Kapat (W&  Yeni Microsoft Word Belgesi = 2, pasajlok
=] Masausta 2 L/ C\Users\Hakan\Desktop\belgeler\fatih_ing\ingilizce\paragraf analizi\200...
BilgE B3 wordlders - 2 F 9
http://www.gokhandokuyucu.com/gokhan/cfficesorular - F
L Di\belgeler yedek 2 Y paeif
Yeni @j PHPDersleri @ officesoruer
D:\Hakan\BILGISAYAR KITAPLARNphp\phpdili % http://www.gokhandokuyucu.com/gokhan/officesorular
Yazdir @y PHp = > belgeler yedek =
D:\Hakan\BILGISAYAR KITAPLARNGBilgisayar Kitaplar - PHP - Hakki Ocal... LY Di\belgeler yedek
Kaydet ve Génder & fodil
(W]®)  Yeni Microsoft Word Belgesi ', phpdili =
Masasti\inailizce = L/ DA\Hakan\BILGISAYAR KITAPLART\php\phpdili

Sekil 3. 22. Son Belgeler Listesi

3.2.7. Yeni: Yeni bir dosya agmak i¢in kullanilir. Klavyeden Ctrl-N kisayol tuslarina
basilarak da yeni bir dosya acgilabilir. Bu islem her tekrarlandiginda yeni bir dosya
acilir ve yapilan ¢alismalar bu dosyalara kaydedilir. Dosya meniisiindeki Yeni
seceneginin goriinimi Sekil 3.23’deki gibidir.
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Wras-or o
m Giris Ekle  Sayfa Dazeni Basvurular  Postalar  Gézden Gecir  Goranam
Il Kaydet
Kullanilabilir $ablonlar
[&] Farkii Kaydet
B3 A & Girig
[ Kapat
QD m 8
En Son Bosbelge | Web ganliga Son sablonlar Ornek Sablonlanm
postast sablonlar
Office.com Sablonlar Offi
Yazdir = =1 |
| e g = =
Kaydet ve Gonder =) ,_VJ JJ =l !‘M'
Ajandalar Brogurler  Davetiyeler Etiketler Fakslar
Yardim
[:] Secenekler @ =
— ) =
Cikg LB H =l F/ |
z - |
ik —F = =3 3
Hediye Kartvizitler Kirtasiye Listeler Makbuzlar
sertifikalar Malzemeleri
) = o — e i
1 it =
Planlar Planlayicilar Raporlar Takvimler  Tebrik kartlan
| y
=) —
Zamanlamala Bagka
r kategoriler

= Microsoft Woi
Var olandan
yeni
ce.com iginde sablon ara
=l =)
Faturalar Formlar
Mektuplar Notlar
=| |l
=| |
Toplant: Uganlar
Tutanaklan

=l
}

Gazeteler

HI‘

=,

Ozgegmisler

Zarflar

Sekil 3. 23. Yeni Dosya Secenegi

=l

Bos belge

N

Olugtur

Yeni seceneginde kullanilabilir sablonlar basligi altinda dosya tiirleri goriilmektedir.
Standart ¢alismalar icin “Bos belge” diigmesi tiklanarak bos bir dosyanin agilmasi saglanir.
Sadece metin, grafik, tablo, sekil ¢aligmalar1 degil degisik amagclar i¢in kullanilan sablon
(Ajanda, brosiir, davetiye, vb.) cesitleriyle de calisilabilir. Buradan calismak istediginiz
sablonu secerek iizerinde calismalar yapabilirsiniz. Bdylece dosyada yapilan islemler
sablon olarak kalacak ve kaydedilecektir. Yeni acilan her dosyadaki ¢alismalarimizin sakli
kalmasi i¢in kaydet se¢enegi ile kaydetmemiz gerekir.

3.2.8. Yazdir: Word programinda yapilan calismalar1 yaziciya gondererek kagida
aktarmak i¢in kullanilan segenektir. Dosya meniisiinden “Yazdir” veya klavyeden
Ctrl-P kisayol tuglar1 Sekil 3.24’de goriilen “Yazdir” ekranini agar.
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|l Kaydet —_— Onlzleme

LA' Farkli Kaydet ;Ell — -
o Ac Yazdir {}
[’ Kapat
8ilgi Yazict
Xe Phaser 3117
En Son G .
ENFORMATIK BOLUMU
T 4 Tam Sayfalan Yazdir B

Kaydet ve Gonder
Yardim

2] Secenekler

Cikis

‘ 1 Sayfa/Yaprak

Sayfa
Numarasi

~

T /2

Sekil 3. 24. Yazdir Segenegi Gorliniimii

Yazdir: Yazdirma islemini gerceklestiren diigmedir.

Kopya: Yazdirilacak kopya sayis1 belirlenir.

Yazic1: Yazdirma islemi i¢in kullanilacak yazici secilir. Eger bilgisayarimiza birden fazla
yazici bagli veya tanitilmis ise bu segenekten diger yazicilart da segerek kullanabiliriz.
Ayarlar: Yazdirma alaninin belirlendigi listedir. A¢ilan listeden biitiin ¢alisma sayfalarin
(Tiim Sayfalar1 Yazdir), isaretlenen alani (Se¢imi Yazdir), sadece ekranda olan sayfayi
(Gegerli Sayfay1 Yazdir) ve belirlenen sayfa araligindaki (Ozel Aralifi Yazdir) sayfalari
yazdirabiliriz.

Tek Yiize Yazdir: Tek ylize ya da iki ylize ¢ikt1 almak i¢in kullanilan se¢enektir.
Harmanlanmis: Kopya sayist artirildiginda yazdirma sekli sirali veya harmanlanmis
olarak belirlenebilir.

Dikey Yonlendirme: Calisma alanini kagida yatay veya dikey olarak aktarmak
miimkiindiir. Yatay/Dikey yonlendirme bu se¢enekle yapilir.

A4d: Kagit tiiriinii gosteren secenektir. Standart olarak Word calisma alanm1 a4 kagidi
boyutundadir. Ancak calisma sayfasini farkli bir kagit tiiriine (mektup, zarf, A5, A6, vb.)
ayarlamak miimkiindiir.

Normal Kenar Bosluklari: Bu secenekle ¢alisma alanindaki kenar bosluklarini artirmak
veya azaltmak miimkiindiir.

1 Sayfa/Yaprak: Yazicidaki bir yapraga kag Word galisma sayfasinin (1 sayfa/yaprak, 2
sayfa/yaprak, 4 sayfa/yaprak, vb.) yazdirilacagi buradan belirlenir.

Yazdir penceresinin sag tarafindaki alanda sayfamizin 6nizlemesini gorebiliriz. Yazdirma
islemi ile ilgili tiim ayarlamalarimizi yaptiktan sonra “Yazdur” diigmesini tiklayarak
yazdirma islemini gerceklestirebiliriz.
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3.2.9. Kaydet ve Gonder: Word programinda yapilan ¢alismalar, maile, web ortamina
veya farkli bicimlere aktarilarak kullanilabilir. Kaydet ve Gonder segenegi
goriiniimii Sekil 3.25°te goriilmektedir.

[wid =~ 07 Belgel - Microsoft Wor

m Giry  Ekle  SafaDizeni  Bajvurular  Postalar  Gozden Gegr  Garandm

| Kaydet
Kaydet ve Génder
[&L Fark Kaydet
5 Ac [ UE L E-posta Kullanarak Gander %
[ kapat
o Web'e Kaydet
Bilgi
- SharePoint uygulamasina kaydet
Yeni @ Web GOnlGga Postas: Olarak Yayimla
Yazdir

Dosya Tiirleri

Kaydet "Tﬁ"d” H‘f Dosya Tarani Degistir

Yardim

PDF/XPS Belgesi Olustur
1 Segenekler -

B3 cas

E-posta Kullanarak Génder

Ek Olarak
Génder

B

pelf

PDF Olarak
Gander

2

KPS Olarak
Gender

=
Internet Faksi
Olarak Gonder

Bu belgenin kopyasini bir e-postays ilistir
Herkes bu belgenin ayn bir kopyssini alir
Degisikliklerin ve geri bildirimin el le birlestirilmesi gerekir

Bu belgeye baglant igeren bir e-posta olustur
Herkes bu belgenin ayni kopyas! tzerinde galigir
Herkes her zaman sen sen degisiklikleri gorar

E-posts boyutunun kiigik kalmasini saglar

/iy Belgelerin paylagilan bir konuma kaydedilmesi gerekir

Bu belgenin PDF kopyasini bir e-postaya ilistir
Belge cogu bilgisayarda ayni gérindr
Yazi tiplerini, bigimlendimeyi ve resimleri korur
Igerik kolay bir sekilde degigtirilemez

Bu belgenin XPS kopyasmni bir e-postaya ilistit
Belge cogu bilgisayarda ayni gérinar
Yazitiplerini, bigimlendirmeyi ve resimleri korur
Igerik kolay bir sekilde degigtirilemez

Internet Faksi Olarak Gander
Faks makinesi kullanmadan faks ganderin

Faks hizmeti saglayicist gerekirir

Sekil 3. 25. Kaydet ve Gonder Segenegi

E-posta Kullanarak Goénder: Hazirlanan belgeyi MS Outlook programina ekleyerek e-

posta ile gdbndermemizi saglar.

Web’e Kaydet: Belgeye baska bir bilgisayardan erismek ya da diger kisilerin erigsimine
sunmak i¢in Windows Live Skydrive (Microsoft Office belgelerini ve fotograflar

paylasmak icin 25 GB iicretsiz ¢evrimigci

depolama alani1) aracilifiyla Web’e

kaydedilebilir. Sekil 3.26’da goriildiigli gibi bu paylasimi gergeklestirebilmek igin
Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox Live) yontemiyle oturum agmak gerekir.

Géranam

Wid - 0T
m Giis  EKe  SafaDuzeni  Baswurular  Postalar  Gozden Gegir
=l Kaydet "
Kaydet ve Génder
Farkli Kaydet
B 823 E-posta Kullanarak Gonder
[ Kapat ‘
Q Web'e Kaydet
Bilgi
e SharePoint uygulamasina kaydet
Yeni @ Web Ganlaga Postasi Olarak Vayimla
Yazdir

Dosya Tiirleri

Kaydet ve Gonder H Dosya Tarana Degistir

Yardim
:Q PDF/XPS Belgesi Olustur
[: Secenekier =

Cikis

Belgel - Microsoft Wol

Windows Live SkyDrive Uzerine Kaydet

Bu belgeyi, herhangi bir bilgisayardan erismek veya diger kisilerle paylasmak icin Web'e kaydedin.

Windows Live SkyDrive hakkinda daha ok bilgi

Windows Live ID (H

4

Oturum Ag

Xbox LIVE) oturum ag

Sekil 3. 26. Web’e Kaydet Segenegi

SharePoint Uygulamasina Kaydet: SharePoint, ¢alisanlarin birlikte ¢aligmalarini, belgeleri
yonetmeyi ve paylasimi saglayan siteler kurmayi saglar. Hazirlanan belge SharePoint

sitesine kaydedilebilir.
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Web Giinliigii Postast Olarak Yayimla: Belge web giinliigli sitelerinde yayinlanabilir.
Word’den ilk defa web giinliigli postast yayimliyorsaniz, web giinliigli hesabinizi
kaydettirmeniz istenecektir. Isterseniz yeni web giinliigii hesaplar1 ekleyebilir ya da var
olani degistirebilirsiniz. MS Word programinin destekledigi web giinliigii siteleri sunlardir:

e SharePoint web giinliigii
e WordPress

e Blogger

e Windows Live Spaces

e Community Server

e TypePad

Dosya Tiiriinii Degistir: Word 2010 programinda hazirlanan dosyalar “.docx” uzantisi
alir. Ancak onceki siiriimlere uygun kaydetmek ya da farkli uzantilarda (doc, rtf, odt, txt)
kaydetmek istenirse bu secenekten gerceklestirilebilir. Islem gerceklestirildiginde Farkli
Kaydet iletisim penceresi ekrana gelir, dosya mevcut tiirii ile kayith kalirken ikinci
kopyasini belirlenen tiirde kaydedilir.

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular  Postalar Gozden Gegir Goranam

[l Kaydet I
Kaydet ve Gnder Dosya Tiiriinii Degigtir
[l Farkn Kaydet
5 A ﬂ; | E-poste Kullanarak Gonder Belge Dosya Tirleri
. [y Werd 97-2003 Belgesi (doc)
[ Kapat i kulla Word 97-2003 Belge bigimini kullanir
0 Webr'e Kaydet

Bilgi

ent Metri (*.odkt) (@] Seblon (doto
SharePaint uygulamasina kaydet Metni bigimini kullanir Yeni belgelerin baglangig noktast
En Son

Veni j Web Ganlagu Postast Olarak Yayimla
@H Zengin Metin B g
Yalnizca belgenizdeki metni igeri Metin b ilgilert korunur
Yazdir Dosya Tiirleri
o ' Tek Dosyal Web Sayfasi (".mht, “.mhtml) [5] Baska Bir Dosya Turd Olarak Kaydet
Kaydet ve Gonder 5 —— 3 gh
H Dosya Tarana Dejistir < Ej Web sayfasi tek bir dosya olarak depolanir
Yardim
; PDF/XPS Belgesi Olustur =
[:] Secenekler =
Farkl

Cikig

8 Kaydet

Sekil 3. 27. Dosya Tiirli Degistir

PDF/XPS Belgesi Olustur: Hazirlanan belgeyi PDF veya XPS bi¢imine doniistiirmek i¢in
bu se¢enek kullanilir.

3.2.10. Yardim: Microsoft Office ile ilgili yardim segeneklerine bu meniiden ulagilir.
Yardim segenegi goriiniimii Sekil 3.28’de goriilmektedir.
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m Gis  EKle  SayfaDazeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Gorundm

| Kaydet

Farkli Kaydet

Microsoft Office Yardimi
B A Microsoft Office'i kullanarzk yardim alin
I kapat

Bilgi

Destek

Baslarken
Yeniliklere bakin ve temel bilgileri hizh bir gekilde
En Son ogrenmenize yardimai olacak kaynaklan bulun.

Yeni

Bize Basvurun
Yardima gereksinim duydugunuzda veya Office'i
Yazdir gelistirmemize yardime1 olacak fikirleriniz.

oldugunda, bizi bilgilendirin.

Kaydet ve Gonder
Office ile Galisma Araglari

j Segenckler
o—

Dil, gorantaleme ve diger program ayarianni
sazellestirin

@ Giincellegtirmeleri Denetle
Microsoft Office igin saglanan en son
gincellestirmeleri edinin.
L[| geneeled

2] Secenekler

B3 cwis

Belgel - Nhcrosort Word T —

saOffice

Uriin Etkinlegtirildi

Microsoft Office Professional Plus 2010

Bu driinde bulunanlar. Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft
OneNote, Microsoft Qutloek, Microseft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Micresoft
InfoPath.

Uriin Anahtarim Degigtir

Microsoft Word Haklinda

Siariam: 14.0.5128.5000 (32-bit)

Ek Siriam ve Telif Hakki Bilgileri

Microsoft Office Professional Plus 2010 Uriinaniin Pargasi
© 2010 Microsoft Corperation. Tam haklan sakhidr.
Microsoft Misteri Hizmetleri ve Destedi

Urin Kimligi: 02260-556-0868364-48887
Microsoft Yazlim Lisans Kosullary

Sekil 3. 28. Yardim Meniisii

Microsoft Office Yardimi: Bu secenek tiklan,

diginda Sekil 3.29°da goriilen Word Yardimi

penceresi ekrana gelir. Bu penceredeki arama segenegi kelime yazilarak ya da gozat
kismindaki kelimeler tiklanarak yardim konularina ulasilabilir.

i ©) Word Yardinu { =|E éjw
OO0 BAE e g
-~ P A -
Word Yardim ve Nasil Yapilir B
Gozat Word Yardimi
Erigilebilirlik Yikleme
Word'd etkinlestirme Word ile galigmaya
baglama
Yardim alma Belge olugturma
| Dosya gegirme Eklentiler I
L Isbirligi Degigiklikleri ve £
agiklamalan izleme
Bigimlendirme Icindekiler tablolan ve diger
[ bagvurular
Dosya yonetimi Kaydetme ve yazdirma
Belgeleri okuma Girvenlik ve gizlilik
Yanm, dilbilgisi ve ey Dijital kimlikler ve imzalar
anlamhilar
Farkli bir dilde alisma Tablolar
| Grafikler Denklemler L4
[ Resimler ve Kuguk Resim Ustbilgiler, altbilgiler ve
sayfa numaralan
Carfa canlan e hilin Crmarkfirk Arafibleri S

I Word Yardim |
5

| Q Cevrimdigi “

Sekil 3. 29. Microsoft Office Yardimi

Baslarken: Word ile ilgili yeniliklere ve 6grenme yardimcist kaynaklara ulagmak i¢in

kullanilir.

Bize Basvurun: Microsoft Office ile ilgili yardima ihtiya¢ duyuldugunda ya da Office’in
gelistirilmesi i¢in yardimci olacak fikirleri Microsoft firmasina ulastirmak icin iletisime

gecmeyi saglar.

Giincellestirmeleri Denetle: Microsoft Offi
yiiklemeyi saglar.

ce icin saglanan en son giincellestirmeleri
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3.2.11. Secenekler: Word programu ile ilgili segeneklerin bulundugu penceredir.

Word

secenekleri Sekil 3.30.’da goriilmektedir. Pencerenin sol siitununda sekmeler ve bu
sekmeler altinda detayli ayar secenekleri bulunmaktadir.

-
Word Segenekleri

Genel 1
Garantd

Yazim Denetleme
Kaydet

Dil

Gelismig

Seridi Ozellestir

Hizh Erisim Arac Cubudu
Eklentiler

Guven Merkezi

™
L@ word ile galismak icin genel segenekler,

Kullamiar Arabirimi secenekleri

Secime gdre Mini Arag Cubugunu gdster
Canh Gnizlemeyi Etkinlegtir
amis [« |

Ekran Ipucu stili: | Ekran Ipuclannda azellik agiklamalanmi gaster | = |

Renk diizeni:

Microsoft Office kopyaniz: kisisellestirin

Kullania adi: | Hakan

Bas harfler: H

Baslangig secenekleri

[ E-posta eklerini Tam Ekran Okuma gérandminde ag

Sekil 3. 30. Word Segenekleri

Genel: Kullanict arabirimi segeneklerinin degistirildigi sekmedir. Se¢enekler meniisii ilk
acildiginda gelen goriintii Genel (Sekil 3.30) sekmesine aittir.

Goriintii: Belge iceriginin ekranda ve yazdirildiginda nasil gosterilecegi Sekil 3.31°deki
seceneklerden degistirilebilir.

Word Segenekleri

Genel
Garanta

Yazim Denetleme
Kaydet

Dil

Geligmis

Seridi Ozellestir

Hizl Erigim Ara Cubugu
Eklentiler

Given Merkezi

-
2N
I_—:‘{A Belge igeriginin ekranda ve yazdinldidinda nasil gasterilecedini degigtirin.

Sayfa gbsterme secenekleri

Sayfalar arasindaki boglugu Sayfa Dizeni gérinimde géster
Vurgulama isaretlerini gaster(:
Belge ipuglanini badlanti vurgusunda géster

Bu bicimlendirme isaretierini her zaman ekranda gaster

[7] Sekme karakterleri -+
] Bosluklar

[] paragraf isaretieri 1
] Gizli metin
[ istege bagh tireler -

[7] Mesne tutturuculan
[] Tim bigimlendirme isaretierini géster

Yazdima seenekleri

Word'de olusturulan cizimleri yazdir (7
[T] Arka plan renkleri ve resimlerini yazdir
[] Belge zelliklerini yazdir

] Gizli metni yazdir

[] vazdirmadan énce alanlan giincellestir

[] Yazdirmadan énce baglantili verileri gincellestir

Sekil 3. 31.Word Segenekleri Goriintii Sekmesi
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Yazim Denetleme: Word programinda metin diizeltme, bi¢imlendirme, yazim hatalar1 gibi

islemlerde kolaylik saglayacak segenekler Yazim Denetleme (Sekil 3.32) sekmesinden
gerceklestirilir.

- A —— R —
Word Segenekleri —

Genel

|_7/5‘ Word'iin metninizi dizeltme ve bigimlendirme seklini degistirin.

Goranto

Yazim Denetleme ‘Otomatik Diizeltme secenekleri

Kaydet Word'n sizyazarken metni diizeltme ve bigimlendirme seklini degistirin: | Otomatik Dzeltme Secenekleri..
Dil

Microsoft Office programlannda yazim hatalan diizeltilirken
Gelismis

BUYUK HARF ile yazilmis szciikleri yoksay
Seridi Ozellestir Sayi igeren sozciikleri yoksay

izl Erisim Arac Cubugu Internet ve dosya adreslerini yoksay

Yinelenen sazcikleri isaretle
Eklentiler Almanea: Reform sonrasi kurallan kullan
Given Merkezi [T Fransizca'da yurgulu buyuk harfleri zorla

[T Yalnizea ana sozlikten aner

Fransizea modiar: | Geleneksel ve yeni yazimiar [« |

m

‘Word icinde yazimi ve dilbilgisini diizeltirken

Yazarken yazimi denetle

Icerige gare yazim denetimi kullan

Yazarken dilbilgisi hatalarini isaretle
Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
[] Okunabilirlik istatistiklerini gaster
Yazma Stili: | Yazim, Dilbilgisi

Belgeyi Denetle

Sunun icin 6zel durumiar:  |E] Belget

[7] ¥Yalnizea bu belgedeki yazim hatalanni gizle
[ Yalnizga bu belgede dilbilgisi hatalarini gizle

Tamam

Sekil 3. 32. Yazim Denetleme Sekmesi

Kaydet: Belgeyi kaydetme iglemiyle ilgili kayit tiirli, konumu, otomatik kaydetme gibi
seceneklerin degistirildigi (Sekil 3.33) meniidiir.

Word Secenekleri —— —_— (Gl
Genel . - -
Belgelerin kaydedilme geklini dzellegtirin.
Gorunti
VYazim Denetleme Belgeleri kaydetme
Kaydet Dosyalan bu bicimde kaydet: Waord Belgesi [*.docq) =]
Dil Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikigi |10 +| dakika
el Kaydetmeden kapatirsam otomatik kaydedilen son sirimi keru
elismis

Otomatik Kurtarma dosyast konumu: | C:\Users\Hakan\AppData\Roaming\Microsoft\Word
Seridi Ozellestir

Varsayilan desya kenumu: C:\Users\Hakan\Documents\

Hizli Erigim Arag Cubudu
— Belge yonetimi sunucusu dosyalan icin cevrimdisi diizenleme secenekleri
entiler

Kullanima alinan dosyalann kaydedilecedi konum: &
Giiven Merkezi -
Bu bilgisayarda sunucu taslaklannin konumu

@ Office Belge Onbelledi

Sunucu taslaklan konumu: | C\Users\Hakan\Documents\SharePoint Taslaklan

Bu belgeyi paylasirken ashin koru: @_] Belgel |z|

[ Yaz tiplerini dosyaya katistir

Yalnizca belgede kullanilan karakterleri katistir (dosya boyutunu kigdltmek icin en iyi ayar)
Ortak sistem yazi tiplerini katishrma

Tamam

Sekil 3. 33.Kaydet Sekmesi


embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight


Dil: Word programimin dil ayarlamasi buradan gergeklestirilir. Metin diizenleme dilleri
eklenerek, dilbilgisi denetlemeleri, siralama gibi bir takim dile &6zgii 6zelliklerden
yararlanilir.

2 i

Ward Segenekleri

Genel I
e Office Dil Tercihlerini ayarlayin.

Goranta
Yazim Denetleme Diizenleme Dillerini Secin

Belgelerinizi ddzenlemek igin ek diller ekleyin, Dazenleme dilleri sézlGkler, dilbilgisi denetimi ve siralama dahil olmak Gzere dile
ozou ozellikleri avarlar

Kaydet

Gelismis

seridi Ozellestir

Dazenleme Dili Klavye Dizeni  Yazim Denetlenfe (Yazim Denetimi, Dilbilgisi...)
Tiirke <varsayilan>  Etkin o vakla
ingilizce [ABD} Etkin F vakla

—

Kaldir

Jarsayllan Olarak Ayarla

Hizlt Erigim Arag Cubugu

[Baska diizenleme dilleri ekle]
Eklentiler

Guven Merkezi Goriintii ve Yardim Dillerini Secin

Diigmeler, sekmeler ve Yardim igin dil oncelii sirasin ayarla‘: .I
Garanta Dili Yardim Dili

L Mi ile Eslestir - 1. Gériinti Dilini Eslestir <varsayilan> -

2. Tarkee 2. Tarkee

sayilan QOlarak Ayarla Varsayilan Olarak Ayarla
[» Her Microsoft Office programi igin yOkId gorantd dillerini gorantdle

g-) Office.com sitesinden nasil daha fazla dilde Kullanici Arabirimi ve Yardim alabilirim?

Ekran Ipucu Dili Secin

Kullanacadiniz Ekran Ipucu dilini ayarlayin ) | Géranta Dilini Eglestir El

@, Office.com sitesinden daha fazla Ekran ipueu dili nasil alinm?

Sekil 3. 34. Dil Tercihleri Sekmesi

Gelismis: Word’de metin diizenleme islemleriyle ilgili detayl
sekmesinden (Sekil 3.35) yapilir.

Word Segenekleri

Genel :—| Word'le calismak icin gelismis secenekler.

Goranta

Yazim Denetleme Diizenleme secenekleri

Kaydet Yazilan secili metnin yerini alsin £
on Secerken otomatik olarak tum sozciidi sec

Metnin sdrdklenip birakilmasina izin ver
Geligmis Kopri izlemek icin CTRL = Tiklatma kullan

Otomatik Sekil eklerken otomatik olarak gizim tuvali olustur
Seridi Ozellestir

Akl paragraf secimini kullan

Hizh Erisim Arac Cubugu Akl isaretleme kullan

[[] Uzerine yazma madunu denetlemek igin INS tusunu kullan
Eklentiler " 2 ¢
[] Uzerine yazma modunu kullan
D Stili gangellestirmeden Gnce sor
[] Madde isaretli veya numaralandinimis listelerde Marmal stili kullan l
[T] Bicimlendirmeyi izle
Bicimlendirme tutarsizhklanini isaretle

Glven Merkezi

Stil, secimle eslesecek sekilde
guncellestiriliyor:

Tiklat ve yaz Gzelligini etkinlestir

Normal El

Otomatik Tamamla nerilerini gaster

Onceki numaralandirma ve madde isaretleri desenini koru

‘Varsayilan paragraf stili;

[T] Kiayyeyi cevresindeki metnin diliyle eslesecek sekilde otomatik olarak dedistir

Kes, kopyala ve yapistir

Ayni belgenin icinde yapistirma:

Iki belge arasinda yapistirma:

Stil tanimlan cakasan iki belge arasinda yapistirma:
Dider pragramlardan yapistirma:

Resimleri farkli ekle/yapistir

Kaynak Bicimlendirmeyi Tut [Varsay\lan]lZ‘
Kaynak Bicimlendirmeyi Tut (Varsayilan) [« |
Hedef Stilleri Kullan [Varsaylan) E|
Kaynak Bigimlendirmeyi Tut Varsayilan) [+ |
Metinle ayni hizayalZ‘

Sekil 3. 35.Gelismis Segenekler Sekmesi
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Seridi Ozellestir: Serit iizerindeki diigmelerin 6zellestirilmesi buradan gergeklestirilir.
Serit icerisinde yeni sekmeler ya da sekme icerisinde yeni gruplar olusturulabilir ve onlara
isimler verebiliriz. Soldaki listeden eklenecek komut segilerek sekmeler listesinde

belirlenen sekme veya grup altina eklenir. Ya da eklenecek komutu tiklayip siirlikleyerek
ilgili sekme veya grubun iizerine birakarak da ekleme islemini gergeklestirmis oluruz.
Ekle/Kaldir diigmeleri segilen komutu ekleme ve geri kaldirma islemini saglar. Yapilan

Ozellestirmeleri

sifirlayarak varsayillan duruma

doniistiirebiliriz.

Ayrica yapilan

ozellestirmelerin sakli tutuldugu dosyay1 kaydederek Al/Ver diigmesi ile kaydedebiliriz.

Word Segenekleri @lﬂ_ﬁ]
Genel & " ~ .
| Seridi ve kKlavye kisa yollanin Gzellestirin.
Gorantd
Komutlan suradan segin: (i Seridi Ozellestir: (i
Vazim Denetlieme Populer Komutlar =] Ana Sekmeler [=]
Kaydet
. 5 Ac - Ana Sekmeler
il |4, Baski Onizle ve Yazdir = [V] Girig
Gelismis - Bicim Boyaaist Pana
B |2 Bir sayfa Yazi Tipi
Seridi Ozellestir 44 Bul Paragrat
[ Dedisiklikleri Izle Stiller
Hizli Erigim Arag Cubugu Dikey Metin Kutusu Ciz L Didzenleme
ctentil |AB' Dipnot Ekle 3 EK
enitler i E-posta
Guven Merkezi &) Farki Kaydet
o : Sekmeler
N A, Hizh Stiller »
N\ Hizl Yazdir
4d ki Sayfa Gelistirici "
Komutlar ¥ Kabul Et ve Bir Sonrakine Git entiler
/ el Kaydet b Gunluga Postas! [z]
% Kes eb GUnlugu Postasi) Ekle
b= Kesmeler » ahat Olusturma
53 Kopyala Arka Plani Kaldir
& Kopra...
<= Liste Diizeyini Degistir »
i= Madde isaretleri »
b Makrolar
Metin Kutusu
Metin Kutusu »
7 Metin Vurgu Rengi »
i= Numaralandirma 3 Yeni Sekme] [ Yeni Grup ] [Veﬂ\den Adlandr...
£ _Numaralandwma Dederi Avarla.. Sz .
Ozellestirmeler: -
Klavye kisayollar: | Ozellestir... .

Sekil 3. 36. Seridi Ozellestirme

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu: Word penceresinin sag tist kosesinde goriilen hizli erigim arag
cubugunu 6zellestirmeyi saglar. Sekil 3.37°de soldaki listeden komutlar secilerek Ekle
diigmesiyle hizl1 erisim ara¢ cubuguna eklenir. Kaldir diigmesi ile geri kaldirabiliriz.
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Ward Segenekleri

Genel

@ Hizli Erigim Arag Cubugu'nu &zellestirin,

Garantd

Komutlan gegin: (i Hizh Erisim Ara¢ Cubudu'nu &zellestir: (i

‘Yazim Denetleme Populer Komutlar

[=]

Kaydet 1
<Ayinas - el Kaydet

Ac B ) Gerial 8
Agklama Sil 9 Yinele

Baski Onizle ve Yazdir

Bicim Boyacisi

Bir Sayfa =
Bul

Degisiklikleri izle

Dikey Metin Kutusu Ciz

Dipnot Ekle

Dosyadan Resim Ekle

E-posta

Farkl Kaydet

Geri Al r
Hizh Stiller »
Hizh Yazdir

Iki Sayfa

Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

Kaydet

Kes

[=]

Tum belgeler igin fvarsaylan)

Dil

Geligmisg

Seridi Ozellestir

Hizh Eriim Arac Cubugu
Eklentiler

Given Merkezi

-

<< Kaldir -

Kopyala
Kopri Ekle

Liste Dazeyini Dedistir »
Madde Isaretleri 13
Makrolar Goruntule -

Degistir
Oaelesimeler ;
:

OO oiRe SEDE 2 U EUAPER

Seridin Altinda Hizh Erigim Arag Cubugu'nu Gaster

Sekil 3. 37.Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirme
Eklentiler: Microsoft Office eklentilerini goriintiiler.

Giiven Merkezi: Belgelerin bilgisayarda giivenli ve saglikli tutulmasina yardimci olur.
Giiven merkezi penceresi Sekil 3.38’de goriilmektedir.

‘Word Secenekleri

Genel
ene @ Belgelerinizin given altinda, bilgisayarinizin giivenli ve saghkl tutulmasina yardim edin.

Goranta

Yazim Denetleme Gizliliginizi koruma

Kaydet Microsoft gizliliginize dnem verir. Microsoft Word uygulamasinin gizlilidinizin korunmasina nasil yardimer olacadi hakkinda daha
fazla bilgi icin, litfen gizlilik bildirimlerini okuyun.
Dil
Microsoft Word gizlilik bildirimini goster
Geligmis Office com gizlilik bildirimi

IMasteri Deneyimi Gelistirme Programi

Seridi Ozellestir

Hizli Erisim Arac Cubugu Glvenlik ve farlasi

Eklentiler

Given Merkezi

Gizliliginizin ve givenliginizin korunmasi hakkinda Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin.
Microsoft Givenilir Bilgi Islem
Microsoft Word Giiven Merkezi

Giiven Merkezi gidven ve gizlilik ayarlanmi igerir. Bu ayarlar bilgisayannizin giivenli kalmasina yardimel
olur. Bu ayarlan dedistirmemenizi aneririz.

Glven Merkezi Ayarlar..

Giivenlikle ilgili ayarlar1 gergeklestirmek icin Giiven merkezi ayarlar1 diigmesi tiklanir ve
ekrana Giliven Merkezi penceresi (Sekil 3.39) gelir. Giivenilen yazilim, konum, belge,

Sekil 3. 38. Giiven Merkezi Sekmesi
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eklenti ayarlari, dosya engelleme ve gizlilik secenekleri bu penceredeki sekmelerden
detayl bir sekilde gergeklestirilir.

Given Merkezi

Givenilen Yayimailar
v Gizlilik Secenelderi
Gavenilen Konumlar ~ " . .
[[] Internet'e baglandidimda gancel iceridi almak icin Office.com baglantisi yap i
Givenilen Belgeler [ sistem sorunlanni saptamaya yardimar olan dosyay dizenli araliklarla karsidan yakle (0

Eklentiler [ Masteri Deneyimi Gelistirme Programi'na kaydol &

Office.com arama sonuglanni gelistirmek icin yakla Office uygulamalarini otomatik olarak algila, &
ActiveX Ayarlan sipheli Web sitelerinden olan veya bunlara baglanan Microsoft Office belgelerini denetle
Arastirma garev balmesinin yeni hizmetleri denetlemesine ve yiklemesine izin ver
Dosya dodrulamay gelistirmek icin dosya géndermeye izin ver

Makro Ayarlan
Korumal Goranum

Gizlilik bildirimimizi okuyun
Tleti Cubugu

Dosya Engelleme Ayarlan Belgeye zgu ayariar

Gizlilik Secenekleri

[ izlenen degisiklikler veya aciklamalar iceren dosyayr yazdirmadan, kaydetmeden veya gandermeden ance uyar
Birlestirme dodrulugunu iyilestirmek icin rastgele say depola
Acarkgn veya kaydederken gizli bicimlendirmeleri gdrdndr yap

Kaydederken dosya dzelliklerinden kisisel bilgileri kaldir G

Belge Denetimcisi..

Arama ve Basvuru

Ceviri Secenekleri...
Arastirma Secenekleri...

Sekil 3. 39. Giiven Merkezi Penceresi

3.2.12. Cikis: Hazirlanan belgeyi ve Word programini kapatmayi saglar. Belge tizerinde
degisiklik yapilmis ise ¢ikis yaparken kaydetmek i¢in uyar1 (Sekil 3.40) verecektir.
Kaydet diigmesi, kaydet iletisim penceresini ekrana getirir. Kaydetme segenegi

belgeyi kaydetmeden Kapatmamizi saglar. Iptal secenegi ise cikis islemini iptal
ederek belgede kalmamizi saglar.

Microsoft Word (x

i Belge 1 iginde yaptdiniz dedisiklikleri kaydetmek istiyor musunuz?

"Kaydetme™ secenedini tklatrsamiz, bu dosyanin son kopyasi gegid olarak kullanilabilir.
Daha fazla bilgi edinin

[ Kaydet ] [ Kaydetme ] [ iptal ]

Sekil 3. 40. Programdan Cikis Ekrant
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MS WORD 3.BOLUM

Boliim Adi: METIN ISLEMLERI
Béliimiin Amaci: Giris sekmesini kullanmak ve metin islemlerini gerceklestirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Giris sekmesi 6gelerini tanir.

Karakter ve nesne segmeyi yapabilir.

Kopyalama ve tagima iglemlerini yapabilir.

Yazi tipi bigimlendirmelerini yapabilir.

Paragraf islemlerini yapabilir.

Stilleri kullanabilir.

Bul ve degistir diizenleme islemlerini kullanabilir.

S S8R

Kullanilacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.3. GIRIS SEKMESI (METIN iISLEMLERI)

Word programinda en yogun kullanilan islemler metin iglemleridir. Klavyedeki tuslari
tanimak ve adapte olarak karakterleri hizli ve dogru yazabilmek i¢in sik sik yazim
uygulamalari gerceklestirmek gerekir.

Word c¢alisma sayfasinda dikey olarak yanip sonen ¢izgiye “imle¢” denir. Yazdigimiz
karakterler imlecin bulundugu konuma yazilir. Imleci yén tuslari ile hareket ettirebilir ya
da fare ile tiklanarak istenilen konuma tasinabilir. Ayrica Home-End ve Page Up-Page
Down tuslarini kullanarak imleci daha hizli bir sekilde konumlandirilabilir.

Giris sekmesindeki gruplar ve bu gruplar igerisindeki komutlar Sekil 3.41°de
gorilmektedir.

Ed e T e et
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Sekil 3. 41. Giris Sekmesi

YAZIYI SECMEK
Metin islemlerinde bir satir/paragraf/sayfa uzunlugundaki yaziyr diizenlemek igin oncelikle
yaziyl isaretlememiz yani se¢im yapmamiz gerekir. Metin secimini iki yolla
gerceklestirebiliriz:
e Klavyeden Shift tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla hareket edilirse yazi lizerinde
mavi renkte bir golge belirir. Bu golge karakterlerin secildigini gosterir (Sekil 3.42)
e Secilecek yazinin lizerindeyken farenin sol tusu tiklanarak siiriiklenirse yazi segilir.
Bu yontem klavyeden se¢im yapmaya gore daha pratik ve hizlidir.
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Belgel - Microsoft Word

ar Postalar Gozden Gegir Garandam
al A = q . .. . L Al . ..
7 = AaCeGEHE AaCeGEH Aa(CclGi AaCcGg Ad(f AaCeGgl AaCcGiH
- Metin Madde B THormal  TAralkYok  Bashkl Basik2  KonuBasl. AltKonu.. Hafif Vurg..
Kutusu Ciz Isaretleri~
Yeni Grup Stiller
\-1‘\-1-|-éw-1‘ c 21314151 61 F- 1 F-1-9 14143112 (131 o141 450 - Kiegge g |

Bilgisayarlar gok farkh bigimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiizyilhn ortalanindaki ilk
bilgisayarlar biiyiik bir oda biiylikligiinde olup, giiniimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha
fazla giic tikketiyorlardi. 21. ylizyilin basina varildifinda ise bilgisayarlar bir kol saatine sifacak
ve kiiciik bir pil i
taginabilir esdegeri
kavramiyla Szdeslestirdiler. Guniimiizde gok yaygin kullanilmaktadirlar.

calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun
iziistli bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tamidilar ve bilgisayar

Sekil 3. 42. Metin Secim Islemi

YAZIYI SILMEK
Yanlis yazilan karakterleri silerek diizeltmek igin veya bir kisim yaziyr silmek igin
asagidaki yontemleri kullanabiliriz:
e Yazinin sonundayken klavyedeki BackSpace tusuna basarak sola dogru karakterleri
tek tek silebiliriz.
¢ Yazinin bagindayken Delete tusuna basarak saga dogru karakterleri silebiliriz.
e Silmek istedigimiz kelimeyi, satir1 veya sayfay: secerek Delete tusuyla silebiliriz.

3.3.1. Pano: Pano islemlerinde metin, resim, grafik ve sekiller gecici olarak buraya
aktarilir. Pano grubundaki komutlar Sekil 3.43’de goriilmektedir.

= K Kes
—1 =3 Kopyala
Yapustir
- j'Eiigim EBoyacisi
Pano

Sekil 3. 43. Pano Grubu Komutlari

Pano goriiniimiinii agmak i¢in grubun sag alt kdsesinde ¢erceve ile gosterilen ok diigmesi
tiklanir ve Sekil 3.44’deki gibi ekranin sol tarafina pano gorev bdlmesi acilir. Kes ve
kopyala islemlerinde secilen metin, grafik, resim gibi 6geler bu alanda goriiliir.
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Belgel - Microsoft Word

Girig Ekle Yeni Sekme Sayfa Dizeni

= s Ol
Calibri (Gavde] * 11+ A A T & &
= Ba Kopyala AaCeGEHE | AaCgGpHE /
Yapistir o KT A -aex, x T Normal | T Aralik Yok
- - Bicim Boyaasi
Pano Yazi Tipi
1/24 - Pano > X |[]

Yapistriacak 6deyi tklatin:

] bigisayar

bilgisayar

Sekil 3. 44. Pano Goriiniimii

e

= Yapistir: Kes ya da kopyala isleminin uygulandigi metin gegici olarak panoya
aktarilir. Metni istenilen alana aktarmak i¢in yapistir komutu kullanilir. Yapistir islemini
Pano grubundan ya da Ctrl-V kisayol tuslari ile gergeklestirebiliriz.

# Kes: Secilen metnin baska bir alana ya da belgeye tasinmasini saglar. Kes islemini
uygulamak i¢in asagidaki adimlar gergeklestirmek gerekir:
e Metni segtikten sonra pano grubundaki “Kes” diigmesi ya da Ctrl-X kisayol tuslari
kullanilarak metin panoya aktarilir.

e Kesilen metnin taginacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol
tuslar1 kullanilir.

=3 Kopyala: Secilen metnin baska bir alana ya da belgeye cogaltmay: saglar. Kes
islemini uygulamak icin asagidaki adimlar1 gerceklestirmek gerekir:
e Metni sectikten sonra pano grubundaki “Kopyala” diigmesi ya da Ctrl-C kisayol
tuslar1 kullanilarak metin panoya aktarilir.

e Kesilen metnin tasinacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol
tuslar1 kullanilir.

Kes, kopyala ve yapistir islemleri sag mentiden de (Sekil 3.45) gergeklestirilebilir. Metni
sectikten sonra se¢ili metin lizerinde sag tusla agilan meniiden kes/kopyala segilerek,

yapistiritlmak istenen alana yine sag tiklayarak yapistir secenegiyle kes ve kopyalama
islemleri gerceklestirilmis olur.
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Kes

Kopyala

B i e

Yapistirma Secenekleri:

= % A

Yazi Tipi...

4w

Paragraf...
Madde Isaretleri |

WHE g8 8

Mumaralandirma | -

Stiller

>

] Kdpri...
Ara
Es Anlamhilar
% Cevir

Ek Eylemler

Sekil 3. 45. Sag Menii

J Bicim Boyacisi: Secili bir metnin yazitipi, paragraf gibi bicim 6zelliklerini bagka bir
alana aktarmak i¢in kullanilir.
e Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeye sahip metin veya grafigi se¢in.
e Pano grubundaki bi¢im boyacisim tiklaym. Isaretci boya firgasi goriiniimiine
dontstir.
e Bicimlendirmek istediginiz metin veya grafigi secin.
e Bicimlendirmeyi durdurmak i¢in ESC tusuna basin.

3.3.2. Yazn Tipi: Yaz bigimlerini degistirmek i¢in Yaz1 Tipi grubundaki komutlar (Sekil
3.46) kullanilir. Calisma alani icinde se¢im yapildiktan sonra Yazi Tipi
seceneklerini igeren mini ara¢ ¢cubugu da ekranda aktif olur.

Times Mew Rar ~ 12 - A A Aa- &
K T A -abe X, X -7 A~
Yazi Tipi

Sekil 3. 46.Yaz1 Tipi Grubu

Times New Ror ~ - . . . o
meE T yan Tipi: Yazim islemine baslamadan 6nce yazinin tipini belirlemek ya da

onceden yazilmis bir yazinin tipini degistirmek i¢in metni segerek yazi tipi listesinden
uygun yazi tipi secilir.

27 Yazinin boyutunu artirmak ya da azaltmak i¢in kullanilir. Yazi tipi boyutu punto ile
ifade edilir. Klavye kisayolu Ctrl+Shift+Y tuslaridir.

A Yaz1 Tipini saya¢ gibi artirmak ya da azaltmak icin bu iki diigme kullanilabilir. Ilk
diigme yazinin biiyiikliigiinii birer artirirken ikinci diigme birer azaltir. Klavye kisayolu
Ctrl-Shift-P tuslaridir.
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Aa~ Biiyilik kiiciik harf doniigiimii saglayan ya da kelimelerin ilk harfini biiyiilk yapan
diigmedir. Klavyeden Shift+F3 kisayol tuslar1 da ayn1 gorevi gerceklestirir.

D Secilen metindeki tiim bigimlendirmeleri temizleyerek yalnizca diiz metnin kalmasini
saglar.

= Yaziy1 kalin yazdirir. Klavye kisayol tuslart Ctrl+K tuslaridir.
. Yaziy italik (egik) yazidirir. Klavye kisayol tuslar1 Ctrl+T tuslaridir.

&~ Yaziy1 alt1 ¢izili yazdirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+Shift+A tuslaridir. Farkli alt
cizgileri kullanmak icin asag1 yondeki ok isareti tiklanarak ¢izgi stili segilir.

Yazi tipi stilleri bir 6rnekle Sekil 3.47°de gosterilmistir.

Belgel - Whcroscht Word

T EE M T st | ascotpr AaGeGi AaCcGs ;’-\.L’l{_,' 4 Aagedr A AsgeBl

Bilgisayar (kalin)
Bilgisayar (italik)

Bilgisayar (Al gizili)

Sekil 3. 47. Yazi Tipi Stilleri Ornegi
Secili metnin iistiinii ¢izer.
X Secimi alt simge yapar. Alt simge yapilacak karakter se¢ilir ve bu diigme tiklanir.

- Secimi iist simge yapar. Ust simge yapilacak karakter segilir ve bu diigme tiklanir.

Belgel = Microsoft Word

T R A | acoant| asedpt AaGeGi Aagstz AA( oG AaCeGat Aag
K 7T A - e x x WA ':'w”_ ”"‘,“”"A EEEs = 0 TNormal | %AcahkYok  Baghkl Baghk2  KonuBagl.. ARK of uwgu G G

Sekil 3. 48.Ust simge ve alt simge drnegi
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’ Secili metne parlama ve yansima gibi 6zel efektler kazandirir. Farkli efektler igin
asag1 yondeki ok tiklanarak agilan pencereden efekt se¢imi yapilir.

sy

" Metnin kalemle isaretlenmis gibi vurgulanmasini saglar. Farkli renkte vurgu yapmak

icin asag1 yondeki ok tiklanarak renk tablosundan renk segilir.

4L ° Metnin rengini degistirir. Yaziya farkli renkler vermek i¢in yandaki ok tiklanarak

renk tablosu agilir.

Serit {izerindeki yazi tipi segeneklerine detayli olarak ulagsmak i¢in yazi tipi grubunun sag

alt kosesindeki ok isareti tiklandig1 zaman sekil 3.49°daki Yazi Tipi penceresi agilir. Ayni
islemleri buradan da gerceklestirebiliriz.

s ~
Yazi Tipi l 2 -‘52-]
Yaz Tipi | Gelismis
Yaz tipi: ‘Yaz tipi stili: Boyut:
Times New Roman Normal 12
Sylfaen - .| |8 -
Symbol Italik 9 m
Tahoma m Kaln 10 —
Tempus Sans ITC | |Kalin Ttalik | [AL
2
| ‘Yazl tipi rengi: Alt cizgi stiliy Alt gizgi rengi:
| Otomatik |Z| {yok) IZ| Otomatik
Efektler
M| [ Osti cizi [ Kiigiik biyiik
|| [ Usti it gizii [ Tiimii biyiik
[T Ost simge [ Gizi
[ [ Alt simge H
Onizleme
Times New Roman
Bu bir TrueType vaz tipidir. Ayni yaz tipi hem yazniada, hem de ekranda kullanilacak.
|
Varsaylan Olarak Ayarla ] ’ Metin Efektleri... ] ’ Tamam ] ’ iptal

Sekil 3. 49. Yazi Tipi Penceresi

3.3.3. Paragraf: Paragraf ile ilgili islemlerin gergeklestigi diigmeleri igerir. Sekil 3.50°de
paragraf grubu komutlar1 goriilmektedir.

- —

Sekil 3. 50. Paragraf Grubu

*= " Madde isaretli listeler olusturmak i¢in kullanilir. Farkli isaretler kullanmak i¢in ok

tiklanarak isaret se¢imi yapilir.
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w

Numaralandirilmig listeler i¢cin kullanilir. Rakam ve harf kullanmak i¢in ok tiklanir
ve numara bigimleri segilir.

H
T —_

4 —
da—"
i-

Cok diizeyli listeler i¢in kullanilir.

i= i=

Paragrafin girinti diizeyini artirmak veya azaltmak icin kullanilir. Her tiklama
1,25 cm oraninda girintiyi artirir ya da azaltir.

2!

il

Secili metni ya da sayisal ifadeleri siralamak i¢in kullanilir.

Paragraf isaretlerini ve diger gizli bicimlendirme isaretlerini gosterir.

Paragraf hizalama segenekleridir. Sirasiyla metni sola yasli, ortali,
saga yasli ve iki yana yash olarak hizalar.

—_TT

- 3

Satirlar arasindaki mesafeyi artirmak ya da azaltmay1 saglar.

by~
Secili metnin, paragrafin arka planini, sekil ve tablolarin i¢ini renklendirir. Farkli
renk secimi i¢in ok tiklanarak renk katalogundan se¢im yapilir.

Secili metne kenarlik vermek i¢in kullanilir.

Paragraf grubunun sag alt kosesindeki ok tiklandiginda Sekil 3.50°deki detayli paragraf
penceresi ekrana gelir. Bu pencere kullanilarak ayni iglemleri gergeklestirmek miimkiindiir.


embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight


Paragraf > L2
Girintiler ve Aralklar | Satr ve Sayfa Sonu

Genel

Hizalama: 1ki Yana Yasla E|

Anahat dizeyi: | Govde Metni EI

| Girint
Sol: Ocm 5 Ozel: Defjer:
Sad: Dam = (yok) IZ| :

[ Karsilikh girintiler

|| | Aralik
Onee: Onk = Satr arahgi: Deder:
Sopra: onk Tek IZ| =

[ Ayru stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Vot o ot i b o i i ot i i o i i
i G i S i S acin S b S Pobacin Sirvaie Potarin i B

Sekmeler... ] [!arsayllan Dlarakﬁwarla] [ Tamam ] [ iptal

Sekil 3. 51. Paragraf Penceresi

3.3.4. Stiller: Stiller grubundaki diigmeler (Sekil 3.51) yazilarmn stilini, tipini, boyutunu
ve rengini degisik tiirlerde iceren stil kiimeleridir. Secili alani, buradaki
seceneklerden birine tiklayarak doniistiirebiliriz.

Aaggd naCeGEHt | AaceGEHt AaCcGi Ad(f AaCeGal AoCcGiH AaCeGGHI AaCcGiH  AaCeGEHI AaCeGgHI AaCeGaH %
Baslik 2 T Hormal | TAralikYok  Bashk1l  KonuBasl. AltKonu.. Hafif Vurg..  Vurgu Giigld Vur.., Giicli Tirnak Keskin Tir.. ;DSt_i!‘Et_ri
egistir ~

Stiller

Sekil 3. 52. Stiller Grubu

Stilleri degistir diigmesi tiklanarak stillerin yaz1 tipi, renk ve paragraf aralig1 gibi bir takim
ozellikleri degistirilebilir.

3.3.5. Diizenleme: Diizenleme grubundaki komutlar Sekil 3.53’te goriilmektedir.

34 Bul ~
23c Dedistir
g Sec~

Didzenleme

Sekil 3. 53. Diizenleme Grubu

A Bul - Aranacak kelime ya da karakter i¢in bu diigme tiklanir ve Sekil 3.54’de
gortldiigli gibi sol tarafa gezinti gorev bolmesi gelir. Buradaki metin kutusuna aranacak
kelime yazilarak arama islemi baglatilir. Klavye kisayolu Ctrl+F tuslaridir.
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w belirli komutlara gore veri isleyen ve depolayan bir makinedir.

Bilgisayarlar ok farkli bicimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiizyilin ortalanindaki ilk bilgisayarlar biiyiik
bir oda biiyiikligiinde olup, giinimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha fazla gii¢ tiiketiyorlards. 21.
yizyilin bagina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine siacak ve kiigiik bir pilile calisacak duruma
geldiler. Topl z kigisel bilgi: ve onun bilir egdegeri, diziisti bilgisayarini, bilgi caginin
simgeleri olarak tamdilar ve bilgisayar kavramiyla &zdeslestirdiler. Giinimiizde ¢ok yaygn
kullaniimaktadirlar.

Istenilen yazilmi kayit edip istenilen zamanda galistirabilmeleri bilgisayarlan ¢ok yonlii kilip hesap
makinelerinden ayiran ana ozellikleridir. Church-Turing tezi bu g¢ok yonliligiin matematiksel
ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir diger bilgisayarin gorevlerini yerine getirebileceginin altini
gizer. Dolayisiyla, karmagikliklan ne diizeyde olursa olsun, cep bilgi: indan siiper bilgi: lara
kadar, bellek ve zaman kisiti olmadig: takdirde hepsi ayni gérevleri yerine getirebilirler.

Ik bilgisayar 1948 yilinda y .

Gegmiste ‘bilgisayar’ olarak bilinen birgok aygit giinimiz &lgitlerine gore bu tammi hak
etmemektedirler. Baslangita bilgi sbzciigi hesapl. stirecini kolaylagtiran lere verilen
bir ad k dayd:. Bu ilk do bilgisayar rnekleri da sayr boncugu iim(abakiis) ve
AntiKitira Makinesi (M. 0. 150-100) sayilabilir. Yiizyillar sonra, Orta Cag sonundaki yeni bilimsel
kesifler igiginda, Avrupali mithendisler tarafindan gelistirilen bir dizi makinesel hesaplama aygitlarinin
ilki ise, Wilhelm Schickard'a (1623) aittir.

Ancak, yazilimlanabilir (veya kurulabilir) olmamalari nedeniyle bu aygitlanin higbiri giiniimiiz bilgisayar
tanimina uymamaktadir. 1801 yilinda Joseph Marie Jacquard'in dokuma tezgdhindaki iglemi
otomatiklestirmek adina iirettigi delikli kartlar ise bilgisayarlarin gelisme siirecindeki, kisith da olsa, ilk
yazilimlanabilme (kurulabilme) izlerinden sayilir. Kullanicinin sagladigi bu kartlar sayesinde, dokuma
tezgahi kart Gizerindeki delikler ile tarif edilen gizime isleyisini uyarlayabiliyordu.

| B Tange | [EEEEE R TIC +

Sekil 3. 54. Bul Isleminin Uygulanmas1
%2 Dedstr Desictir diigmesi tiklandigi zaman Sekil 3.55°deki iletisim penceresi ckrana
gelir. bu pencerede aranan alanina aranacak kelime yeni deger alanina ise degistirilecek
kelime yazilarak degistir diigmesi ile adim adim degistirme saglanir ya da tiimiinii degistir
diigmesi tiklanarak tamaminin degistirilmesi saglanir.

Bul ve Degistir [ 9 [
Bul Dedistir Git

wanen [l

Yeni deder; [=]

Tiim Secenekler > Defist Tumiinti Dedist Sonrakin B Iptal

Sekil 3. 55. Bul ve Degistir Iletisim Penceresi

Degistir diigmesi ile ekrana gelen iletisim penceresindeki bul sekmesinden arama yapilir,
git sekmesinden ise gidilmek istenen satir, sayfa, bolim numaras1 yazilarak ekrana
getirilebilir.

63T Metin ya da nesne sec¢imi i¢in kullanilir. Tiimiini se¢ se¢enegi ile tiim alandaki
yazi ve nesneler secilir.

UYGULAMA 2: Asagidaki metni Word programinda yazarak bilgisayarinizin masaiistii
konumuna “deneme.docx” ad1 ve uzantisiyla kaydediniz. (Yaz tipi-boyutu: Calibri-11)
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BiLGISAYAR

Bilgisayar belirli komutlara gore veri isleyen ve depolayan bir makinedir.

Bilgisayarlar ¢ok farkli bicimlerde karsimiza gikabilirler. 20. yuzyihn ortalarindaki ilk bilgisayarlar
blyik bir oda buylkliginde olup, glinimiz bilgisayarlarindan ylzlerce kat daha fazla glic
tuketiyorlardi. 21. ylzyihn basina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kiguk bir
pil ile ¢alisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayari ve onun tasinabilir esdegeri,
dizlistu bilgisayarini, bilgi ¢aginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla
Ozdeslestirdiler. Gliniimizde ¢ok yaygin kullaniimaktadirlar.

istenilen yazimi kayit edip istenilen zamanda calistirabilmeleri bilgisayarlari cok yénlii kilip hesap
makinelerinden ayiran ana oOzellikleridir. Church-Turing tezi bu cok yonliliglin matematiksel
ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir diger bilgisayarin gorevlerini yerine getirebileceginin
altini cizer. Dolayisiyla, karmasikliklari ne diizeyde olursa olsun, cep bilgisayarindan stper
bilgisayarlara kadar, bellek ve zaman kisiti olmadigi takdirde hepsi ayni gorevleri yerine
getirebilirler.

ilk bilgisayar 1948 yilinda yapilmistir.

Gegmiste 'bilgisayar' olarak bilinen bircok aygit glinimiz olgitlerine gére bu tanimi hak
etmemektedirler. Baslangicta bilgisayar so6zcligli hesaplama sirecini kolaylastiran nesnelere
verilen bir ad konumundaydi. Bu ilk dénemin bilgisayar o6rnekleri arasinda sayl boncugu
iim(abakiis) ve AntiKitira Makinesi (M. O. 150-100) sayilabilir. Yiizyillar sonra, Orta Cag sonundaki
yeni bilimsel kesifler 1siginda, Avrupali mihendisler tarafindan gelistirilen bir dizi makinesel
hesaplama aygitlarinin ilki ise, Wilhelm Schickard'a (1623) aittir.

Ancak, yazihmlanabilir (veya kurulabilir) olmamalari nedeniyle bu aygitlarin hicbiri glinimiz
bilgisayar tanimina uymamaktadir. 1801 yilinda Joseph Marie Jacquard'in dokuma tezgahindaki
islemi otomatiklestirmek adina Urettigi delikli kartlar ise bilgisayarlarin gelisme stirecindeki, kisith
da olsa, ilk yaziimlanabilme (kurulabilme) izlerinden sayilir. Kullanicinin sagladigi bu kartlar
sayesinde, dokuma tezgahi kart Uzerindeki delikler ile tarif edilen ¢izime isleyisini
uyarlayabiliyordu.

BiLGISAYAR GUVENLIGi

Bilgi giivenligi, bilginin bir varlik olarak hasarlardan korunmasi, dogru teknolojinin, dogru amagla
ve dogru sekilde kullanilarak bilginin her tiirli ortamda, istenmeyen Kkisiler tarafindan elde
edilmesini 6nlemektir. Buna uygun tanimi: elektronik ortamlarda verilerin veya bilgilerin
saklanmasi ve tasinmasi esnasinda bilgilerin butlinligli bozulmadan, izinsiz erisimlerden
korunmasi icin, glvenli bir bilgi isleme platformu olusturma c¢abalarinin timaddr. Bunun
saglanmasi icin duruma uygun givenlik politikasinin belirlenmesi ve uygulanmasi gereklidir.
Bu politikalar;

A. Faaliyetlerin sorgulanmasi,

B. Erisimlerin izlenmesi,

C. Degisikliklerin kayitlarinin tutulup degerlendirilmesi,

D. Silme islemlerinin sinirlandiriimasi
gibi bazi kullanim sekillerine indirgenebilmektedir.
Bilgisayar teknolojilerinde yer alan bilgisayar guvenliginin amaci ise: "kisi ve kurumlarin bu
teknolojilerini kullanirken karsilasabilecekleri tehdit ve tehlikelerin analizlerinin yapilarak gerekli
onlemlerin 6nceden alinmasidir". Bilgi ve bilgisayar glivenligi daha genel anlamda, gilivenlik
konularini detayli olarak ele alan "giivenlik mihendisligi"nin bir alt alani olarak goriilmektedir.
Bilgisayar glivenligi genis anlamda bir koruyucu mekanizma olarak diisiinildigiinde, kisisel veya
kurumsal bilgisayarlar i¢in genel olarak asagidaki maddelerin hepsinin veya bazilarinin
uygulanmasi gerekmektedir:

e Virlis koruma programlarinin kurulu olmasi,


http://tr.wikipedia.org/wiki/Makine
http://tr.wikipedia.org/wiki/Ki%C5%9Fisel_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Diz%C3%BCst%C3%BC_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgi_%C3%A7a%C4%9F%C4%B1
http://tr.wikipedia.org/wiki/Hesap_makinesi
http://tr.wikipedia.org/wiki/Hesap_makinesi
http://tr.wikipedia.org/wiki/Cep_bilgisayar%C4%B1
http://tr.wikipedia.org/wiki/S%C3%BCper_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/S%C3%BCper_bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Say%C4%B1_boncu%C4%9Fu
http://tr.wikipedia.org/w/index.php?title=AntiKitira_Makinesi&action=edit&redlink=1
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http://tr.wikipedia.org/wiki/Elektronik
http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgisayar
http://tr.wikipedia.org/wiki/Bilgisayar_vir%C3%BCs%C3%BC

e Bu programlarin ve isletim sistemi hizmet paketlerinin ve hata dizeltme ve
giincellemelerinin diizenli araliklarla yapilmasi,

e Bilgisayarda sifre korumali ekran koruyucu kullanilmasi,

e  Kurmus oldugunuz programlarin paylasima acik olup olmadigini kontrol ediniz,

e Bilgisayar basindan uzun sireligine ayri kalindiginda sistemden ¢ikilmasi,

e Kullanilan sifrelerin tahmininin zor olacak sekilde belirlenmesi,

e Busifrelerin gizli tutulmasi ve belirli araliklarla degistirilmesi,

e Disk paylasimlarinda dikkatli olunmasi,

e internet lizerinden indirilen veya e-posta ile gelen dosyalara dikkat edilmesi,

e Onemli belgelerin parola ile korunmasi veya sifreli olarak saklanmasi,

e Gizli veya 6nemli bilgilerin e-posta, giivenlik sertifikasiz siteler gibi glivenli olmayan
yollarla génderilmemesi,

e Kullanilmadigi zaman internet erisiminin kapatiimasi,

e Onemli bilgi ve belgelerin diizenli araliklarla yedeklerinin alinmasi

e Eger Windows kullaniyorsaniz glincellemeleri yapmaniz,

gibi 6nlemler, basit gibi gdzlikebilecek ama hayat kurtaracak 6nlemlerden bazilaridir.

(Kaynak : Vikipedi Ozgiir Ansiklopedi “http://tr.wikipedia.org/wiki/%C3%96rneksel_bilgisayar”)


http://tr.wikipedia.org/wiki/Program
http://tr.wikipedia.org/wiki/%C4%B0%C5%9Fletim_sistemi
http://tr.wikipedia.org/wiki/Monit%C3%B6r
http://tr.wikipedia.org/wiki/Sabit_Disk
http://tr.wikipedia.org/wiki/%C4%B0nternet
http://tr.wikipedia.org/wiki/E-posta
http://tr.wikipedia.org/wiki/Websitesi

MS WORD 4.BOLUM

Boliim Adi: NESNE EKLEME
Boliimiin Amaci: Belgeye nesne ekleme islemlerini gergeklestirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Ekle sekmesini tanir.

Kapak sayfasi olusturabilir.

Tablo ekleyebilir ve bi¢imlendirebilir.

Resim, kiigiik resim, sekil, kurulus semasi, grafik ekleyebilir.
Baglanti olusturabilir.

Sayfaya listbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi ekleyebilir.
Metin kutusu kullanabilir.

Dekoratif yazi1 (WordArt) kullanabilir.

. Hazir yazi, tarih kullanabilir.

10. Denklem olusturabilir.

11. Ozel karakterleri ekleyebilir.

CoNoOA~WNE

Kullamlacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.4. EKLE SEKMESI (NESNE EKLEME)

Belgeye tablo, cizim, baglanti, simge gibi nesneler eklemek ic¢in ekle sekmesi altindaki
seritte bulunan diigmeler kullanilir. Ekle sekmesi Sekil 3.56’da goriilmektedir.

i . P— i —
W d9-ol= Belgel - Microsoft Word
m Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranim
= EE [ N : Q =k = A J A= [Zimzasatn -
2 | 12 B M PPl o @ == 5 5 & J§ 4 = B i T Q
Kapak Bos Sayfa | Tabl Resim Kicik Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Képria Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin HizZi  WordArt Biyik Denklem Simge
Sayfast~ Sayfa So - esim  ~ rintasa v isareti Basvuru - Jum: Kutusu - Parcalar>  ~ Harf~ @ Nesne - - -
Sayfala Tablol Cizimler lanti bilgi ve Altb Met Simgeler

Sekil 3. 56. Ekle Sekmesi

3.4.1. Sayfalar: Bu gruptaki diigmeler Sekil 3.57’de goriilmektedir.

“Jays

Kapak Bos Sayfa
Sayfasi= Sayfa Sonu

Sayfalar

Sekil 3. 57. Sayfalar Grubu

Kapak Sayfasi: Yapilan ¢alismanin ilk sayfasina tam bicimlendirilmis bir kapak sayfasi
ekler. Kapak sayfas1 diigmesi tiklandiginda Sekil 3.58°deki segenekler belirir ve buradan
eklenecek uygun kapak tipi segilir.
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£

" ERIE lgel = Microsoft Wo
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranum

0= HEPP M. Q3% BE B

Kapak Bos Sayfa Tablo Resim  Kugik Sekiller SmartArt Grafik Ekran Kopra Yer Capraz = Ustbilgi Altbilgi Sayfa
Sayfasi~| Sayfa Sonu - esim - Gorantisi ~ Isareti Basvuru |+ * Numarasi~
Yerlesik P Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi

E

—u

ba 1 5 1617 181 5 11011

Alfabe

Dosemeler Gazete Kagidi Gecis -
Office.com’dan icerik Guncellestirmey Etkinlestir...

[B  Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir
Qa

[ |
Sekil 3. 58. Kapak Sayfas1 Ekleme

Bos Sayfa: In;lecin bulundugu konumdan itibaren yeni bir sayfa eklemesi yapar.
Sayfa Sonu: Imlecin bulundugu komunu sayfa sonu olarak isaretler ve bir sonraki sayfay1
gecerli konumda baslatir.

3.4.2. Tablolar: Calisma alanina tablolar eklemek i¢in kullanilir. Diigme tiklandiginda
acilan gorliniim Sekil 3.59°deki gibidir.

B

Tablo

L4

Tablolar
Sekil 3. 59.Tablo Ekleme
Tablo ekleme iglemini 3 degisik yolla gerceklestirebiliriz:

1) Tabloyu olusturan satir ve siitiin sayis1 kadar hiicre se¢imi yaparak (Sekil 3.60)
tablo olusturulur. Sekilde 5 satir ve 5 siitundan olusan bir tablo olusturulmustur.

= - Microsoft Wor
Ekle | SafaDizeni  Basvurular  Postalar  Gézden Gedr  Gordndm
S OEZD 2. @33 B8 3 @ E 4L
¥ = | = = = L
= al g (P 4= e+ ] ’J =l = (8} Tarih ve Saat
Sayfa || Tablo || Resim Kdck Sekiller Smarthrt Grafik  Ekran Kopri  Ver Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin  Hizh  WordArt Boyik
Sonu Resim - Gorantusu~ isareti Basvuru | - -~ Numarasi~ | Kutusu~ Parcalar~ - Hari - '8 Nesne =
5x5 Tablo hier 3 Ustbilgi ve Altbilgi Metin
— | B+ -3 14 -1 851 -€- 17 -8 -85 10 1 1 ;@21 -3 1 14 115 1 - Lo
[ Tablo Ekle...
™ Tablo ¢iz
08 Excel Elektronik Tablosu
@ Hizn Tablolar 3

Sekil 3. 60. Hiicre Se¢imiyle Tablo Ekleme
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2) Tablo ekle segenegi ile Sekil 3.61°deki Tablo Ekle penceresi ekrana gelir. Burada
da satir ve siitun sayilari elle veya sayacla belirlenerek tablo olusturulur.

7 5
Tablo Ekle [ 9 S|
Tablo boyutu
Situn sayisi: 5 $
Satr sayisi: 5 z

Otomatik Sigdirma hareketi
@) Sahit siitun genislidi: Otomatik =
7 Icindekilere gére Otomatik Sigdir
_) Pencereye Otomatik Sigdir

[ Yeni tablolar igin boyutlan anmsa

[ Tamarm ]I iptal I

Sekil 3. 61. Tablo Ekle Penceresi

3) Tablo ¢iz secenegi tiklandiginda isaret¢i kalem goriiniimiine doniisiir ve
olusturulmak istenen tablo elle ¢izilir.

Excel elektronik tablosu segenegi tiklanarak caligma alanina Excel islevine sahip tablolar
eklenebilir.

Satirlarin ¢izgileriyle yiiksekligini, siitunlarin ¢izgileriyle genisligini ya da tablonun alt
kosesindeki kiigiik kare simgesiyle boyutlarini degistirmek miimkiindiir.

Tabloyu veya igerisindeki karakterleri bi¢imlendirmek i¢in satirlari, siitunlar1 veya tabloyu
secmek gerekir. Tablolar1 segmek igin tablonun sol iist kdsesinde beliren kare seklindeki
simge tiklanir. Secim yapildiktan sonra yapilan degisiklikler tiim se¢im alanini etkiler.
Segilen tablo iizerinde farenin sag tusu tiklaninca agilan listede, segilen hiicreleri
birlestirme, satir ve siitunlarin boyutlarini esitleme, hiicre i¢i hizalama ve tablo 6zellikleri
gibi segenekler bulunmaktadir.

Sekil 3. 62. Tablo Se¢imi

Word programinda hazir bi¢cimlendirilmis tablolar kullanmak miimkiindiir. Bunun ig¢in
tablo diigmesi tiklandiginda agilan listeden hizli tablolar ve yan tarafinda agilan listeden de
kullanmak istedigimiz tablo tipini secerek tabloyu ¢aligma alanina ekleyebiliriz.
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Igel = Microsaft Wor

Sayfa Diizeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garinom Tasanm Duzen

Ta

. : ' -
""" £2 Kenarliklar = Yink ————————— - &

Tablo  Silgi
22 Kalem Rengi - Ciz

wn || =====

atunlar

Kenarliklan Ciz

v i1 1 [#] 0 i3 1 i4 1 35 i6E 1 47

[ S 2

Yeni 6grenciler Mezun olan dgrenciler Degistir

Lisans Ogrencisi
Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagac Koleji 223 214 +9
Akcaagac Akademisi 197 120 +77
Cam Koleji 134 121 +13
Megse Enstitiisii 202 210 -8

Mezun
Sedir Universitesi 24 20 +4
Karaagac Koleji 43 53 -10
Akcaagag Akademisi 3 11 -8
Cam Koleji 9 4 +5
Mege Enstitlisii 53 52 +1
Toplam 99§] 908 90

Kaynak: Kurgusal veri, yalnizca drnek amaghdir

Sekil 3. 63. Hizl1 Tablolar

3.4.3. Cizimler: Calisma alanina resim, sekil, grafik ekleme islemleri ¢izimler
grubundaki (Sekil 3.64) diigmelerden gergeklestirilir.

MHEE D2l w

Resim Kdcuk Sekiller SmartArt Grafik Ekran
Resim © Gaorantasa -

Cizimler
Sekil 3. 64. Cizimler Grubu
Resim: Calisma alanina resim eklemek i¢in kullanilir. Resim diigmesi tiklandiginda ekrana

gelen (Sekil 3.65) resim ekleme penceresinden eklenecek resim secilir ve ekle diigmesi ile
islem tamamlanir.

-
(W] Resim Exle ]
& (=[] « Resimler » Omek Resimer ~ [ 43| [ Aro: Gmek Resimier )

Dizenle v Yeni klasor =- A @

@] Microsoft Word  —  Resimler kitapligi

Ornek Resimler

Dazenleme olcutd:  Klasor v

T Sik Kullanilanlar

& Kargidan Yaklem|
B Masaisti
1 Son Yerler

Krizantem Ortanca g.;eg. Deniz Anasi
4 Kitapliklar
7 Belgeler
& Mazik
[l Resimler Koala Deniz Feneri Penguenler | Laleler
Video
@ Ev Grubu -

Sekil 3. 65. Resim Ekle Penceresi

Kiiciik Resim: Belirli bir kavrami1 gostermek i¢in ¢izim gibi Clip Art 6gelerini ekler.
Kiiciik resim diigmesi tiklaninca sag tarafa kiigiik resim gorev bolmesi agilir. Buradaki
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arama kutusuyla resim arama yapilabilir ya da “Git” diigmesi tiklanarak tiim kiiclik
resimler listelenir. Calisma alanma eklenmek istenen kii¢iik resim bir kez tiklanir. Resmi
sectigimiz zaman Resim Araclar1 golgesinde Bicim sekmesi goriintiilenir.

C=npa

[Elﬂrr um_H

= oy
i% Duzeltmeler ,lg( Resimleri Sikigtir & Resim Kenarhgi & |2 Hizala = ¥ = P
M agren Fg Resim Degistir |-“ ‘_‘| j ‘ ‘ d - O Resim Efektleri - Q A ander - TBI Gruplandir K@‘L js'ﬁ i
a ] Artistik Efektier - 4 Resmi Stfirla = | 5 Resim Diizeni - o Ka;m”,‘ %SEUM Bolmesi % Dondr = P o
L | M S
RSN I I RSN . . B t1e | 15 1 Ao
| Renk ve Efekt | Cerceve Stilleri o Konumlandirma Boyut
Ayarlari sy Ayarl
7 Tum medya dosyas:
= 7 F] Office. com ierid ekle
= s}
:_ \i
- 6.8 55

? A

= -
z + | &) Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin

= ©| @ Resim buima ipuctari

- *
_53)@\1,'1|5nzmkn| =N \@Eﬁllﬁ,;g %100 (—) Iy (+)

Sekil 3. 66. Kiiciik Resim Ekleme

Sekiller: Cesitli geometrik sekil, ¢izgi ve ok gibi sekilleri calisma alanina ekleyerek
kullanmak miimkiindiir. Sekiller diigmesini tiklayinca sekillerin kategoriler halinde
gruplandig liste (Sekil 3.67) agilir.

Wi 9-0l= = Microsoft Wor o5
E= o | e swopmen sawuiar  Postslr  GoxenGegr  Goranam s @
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Kapak Bos Sayfa | Tablo | Resim Kicuk Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Kopri  Ver  Copraz  Ustbilgi Alibilgi Sayts Metin  Hizh  WordArt Buyi Denklem Simge

sapfasiv Sayfa  Sonu - Resim | v Goriintisii v Isareti Bagvuru Numarasi® | Kutusu~ Parcalar= = Harf- '8 Nesne -

Sayfalar Tablolar Son Kullanilan Sekiller Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
E ENNOOOAL LS Gl e 7 18 1 5.1 0 m-1 2 1 B 1 1 1 5 Aol ioBe ]
I EIRTAS RN ' ‘ ' ‘ ' ‘ ' ‘
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Blok Oklar
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o € wnnel D RLlalm
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& Oo<sJOoldecay
B ODANRDB X 6 ATVED
2 [e]s]aile)

- Yildizlar ve Bashk Sayfalan

. prb el S RO SOROR DR L2 2
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Belirtme Cizgileri
mimTelsFap=RaPertmEpe
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&) Yeni Cizim Tuvali
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Sekil 3. 67. Sekiller Listesi
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Acilan listeden olusturulmak istenen sekil segilir ve ¢alisma alaninda fare tiklanarak seklin
baslangi¢ ve bitis noktalar1 belirlenir boylece sekil ortaya ¢ikar.

- Microsoft Word

Wid9-0 g

m Giris  Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gegir  Gordnim

Imi= « - & - A Met N =1 - e
[ NN\ EeL| X +| £ sekil Dolgusu A u‘“ [ "j “fh One Getir fl557em =
@ALLDS|-E Abc ~ | IZ sekil Anahatti - A &2 - | [E Metni Hizala - 3 Arkaya Gonder ~ [#] Grupland
— Konum Metni = =
& 2N\ A{ 2z =|  Sekil Efektleri » - Baglant tur 5 . By Seqim Boimesi  SADondar~ | -3¢ 43T M -
Kaydir~
Sekil Ekle Sekil Stilleri % WordArt Stilleri Metin Yerlestir Boyut
)‘2-|-1-|-\‘_§‘-1'11\‘2':'3-\:4\:\%\\‘6:|-7"\<S‘x‘.$-1-):7>|-u:\4!2‘:13'1:14'\‘1'5'\‘,‘|-17-|-18‘\
-
= v
& 2
& o
5 3
syfa1/1 | sezcuko [ S | & | [Elnszs %0 C) Ueen®

Sekil 3. 68. Sekil Ekleme

Sekil ekleme Ornegi yukarida gosterilmistir. Eklenen sekiller {lizerinde bigimlendirme
yapilmak istenirse sekil bir kez tiklanir ve segilir. Secilen seklin etrafinda kiiciik daire ve
kare noktalar belirir. Bu noktalar1 tiklayarak seklin boyutunu degistirebiliriz. Sekil
secilince Cizim Araglari golgesinde bigim sekmesi (Sekil 3.68) acilir. Ayrica sekil
tizerinde sag tiklayarak agilan listenin en altindaki sekil bigimlendir yazisini segerek Sekil
3.69°daki iletisim penceresini ekrana getirebiliriz. Hem bi¢im sekmesi hem de sekil
bicimlendir penceresi kullanilarak sekillerin boyutu, dolgu rengi, ¢izgi rengi, ¢izgi
kalinlig1, golge, 3 boyut goriiniimii kazandirma gibi bir takim bigimlendirme yapilabilir.

Sekil Bigimlendir ?®
Dolgu Cizgi stili
Gizgi Rengi Genislk: 1,750k |
Cizgi St || | Biesen turc:
soee S
Vansma Ug trd: Diiz =]
Kenarlan Parlat ve Bulaniklastr Birlegtirme tr: | Yuvariak El
3-8 Bigmi Ok ayarlan
Resim Dizeltmeleri Baslanaic boyutu: E Biis boyutu: E]
Resim Rengi
Artistk Efektler
Krp
Metin Kutusu
Dier Metin
Kapat

Sekil 3. 69. Sekil Bigimlendir Penceresi
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SmartArt: Bilgiyi sematik olarak gostermek ig¢in SmartArt grafikleri kullanilabilir.
SmartArt diigmesine tiklayinca agilan pencerede kategoriler halinde siniflandirilmig
SmartArt segenekleri (Sekil 3.70) goriilmektedir.

- —
WMdS- 0 Igel = Microsoft Wol = e s
POCI  Giris | Ekle | SayfaDazeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gecir  Gorandm @
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PRl o 3 E R @ = T Q
—— o — @Tarmvesm
Kapak  Bos Sayfa Tablo | Resim Kugcik Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Kopra  Yer  Capraz | Ustbilgi Aloilgi _Sayfa Metin  Hizi  WordArt EJ n 7 Denklem Simge
Sayfasi~ Sayfa Sonu - Resim  ~ Gérantisi - Isareti Bagwuru - Numarasi * | Kutusu~ Parcalar~  + "84 Nesne ~ - -
Sayfalar Tablolar Cizimler Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
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[ Smartart Grafigi Sec (.2 o]

3= Liste H

| Temel Blok Listesi
Sirali olmayan veya gruplandirims bilgi
bloklarm gostermek icin kullanir. Sekilerin
hem yatay hem dikey gérantileme alanlari
en biiyisk duruma getirr.
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Tliski
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Sekil 3. 70. SmartArt Grafigi Secimi

Buradan uygun olan sema segildikten sonra ¢alisma alanina gelir ve sol tarafta agilan gérev
bdlmesinde (Sekil 3.71) semadaki metin kutularin1 doldurabiliriz. Ayrica semada fazla olan
Ogeleri silebilir, eksik ise yeni ekleyebiliriz.

mE9- 0T TR rerosot Word _— e s
m Giig  EKle  SayfaDuzeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Goronum | Tasanm | Bigim o @
] Sekil Ekle ~ 48 Yokselt & Yukan Tas! - E
[ Madde Isareti Ekle % Indirge # Agadi Tasi é é =1 s l% O =
sz =z &9 Renkl Grafig
2 Sagaan sola & Diten |:nj|:| = D;Q"S;;‘ l:l[:l DD oo rr g
Grafik Olustur | Diizenler Smartart Stilleri | sifila |
\zwx-.-u\pw-z:3:4\?-|-ew A N G 9 s RS PR N+ R TN N CR] [ v AR I | =]
- -
- &
Metninizi buraya yazin sz |
® [Metin] IVl -
=}
« [Metr] etin
® [Metin]
« [Metin]
® [Metin] I 1
Hiverarsi
Ustten alta dogru ilerleyen hiyerarsk 2 A =
ot s oty rern etin etin etin
Smartart arafikieri hakknda daha fazis
big edinin
-
1
- =]
=2 3
seyta1/1 | sozako | <5 | [Epa==s a0 @&

Sekil 3. 71. SmartArt Diizenleme
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Grafik: Verileri gostermek ve Kkarsilastirmak amaciyla grafik kullanilabilir. Grafik
diigmesi tiklandiginda Sekil 3.72’deki Grafik Ekle penceresi gelir.
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Sekil 3. 72. Grafik Ekle Penceresi

Kullanilacak grafik tiirii segilerek ¢aligma alanina eklenir. Grafikteki verileri diizenlemek
icin Veri Diizenle diigmesi tiklanir. Sekil 3.73’te goriildiigii gibi ekranin bir yarisina
grafikteki degerleri gosteren Excel sayfasi acilir. Buradaki degerleri degistirdigimizde
grafikte giincellenecektir. Tasarim sekmesindeki seritlerden grafigin stili ve diizeni
degistirilebilir.
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Sekil 3. 73. Grafik Diizenleme
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Ekran Goriintiisii:

Gorev ¢ubugunda simge durumuna kiigiiltiillmeyen bir programin goriintiisiinii almak igin
kullanilir. Ekran goriintiisii diigmesine tiklandiginda (Sekil 3.74) acilan listede simge
durumunda olmayan programlar kullanilabilir pencereler bdliimiinde goriliir. Eger
gOriintlinlin tamami1 degilde bir kismi alinacaksa ekran kirpma secenegi ile belirledigimiz
¢ergeve alaniin goriintiisiinii ¢ekerek calismamizda kullanabiliriz.
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Sekil 3. 74. Ekran Goriintiisii Alma

3.4.4. Baglantilar: Baglantilar grubundaki se¢enekler Sekil 3.75°de goriilmektedir.

Q 3

Képrd  Yer  Capraz
Isareti Basvuru

Eadlantilar

Sekil 3. 75. Baglantilar Grubu

Koprii: Secime bir baglanti olusturmak i¢in kullanilir. Koprii olusturmak istedigimiz
yaziyl veya resmi segtikten sonra koprii diigmesi tiklanir. Ekrana Sekil 3.76’daki iletisim
penceresi gelir.
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Sekil 3. 76. Koprii Ekleme

Koprii Ekle penceresinden bir dosya segilerek koprii eklenen yaziya koprii olarak dosya
verilebilir. Eger bir web sitesi ya da e-posta adresi koprii olarak atanmak isteniyorsa, Adres
satirina web ya da e-posta adresi yazilir ve tamam diigmesi tiklanir. Yukarida yapilan
ornekte Firat Universitesi yazis1 segilerek adres olarak “www.firat.edu.tr” adresi
yazilmistir. Yazi iizerine gelindiginde kopriiniin agilmasi i¢in Ctrl tusuna basili iken
tiklamamiz istenecektir. Boylece yazilan adres ya da dosya agilacaktir. K&priiniin verildigi
yazi veya resim iizerinde sag tiklanarak koprii diizenlenebilir veya kaldirilabilir.

Yer Isareti: Belgede herhangi bir yere isaret birakilarak, belgenin baska yerlerinde o
noktaya koprii verilebilir. Yer isareti diigmesi tiklaninca ekrana Sekil 3.77°deki pencere
gelir. Bulundugumuz konuma yer isareti adi vererek isaretlemis oluruz.
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Yer Izareti m

‘Yer isareti adi:
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4

Sekil 3. 77. Yer Isareti Verme

Koprii ekle penceresindeki yer isareti diigmesini tiklayinca ekrana gelen belgede yer seg
(Sekil 3.78) penceresinden isaretlenen yer secilir ve koprii olusturulur.
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Sekil 3. 78. Yer Isaretine Koprii Verme

Capraz Basvuru: Belge icerisinde atifta bulunulan (sayfa 8, tablo 3, sekil, 2.1, vb.)yerlere
gonderme yapilmasi i¢in kullanilir. Capraz bagvuru penceresinden (Sekil 3.79) gonderme
yapilacak baslik, sayfa, yer igareti gibi basvuru tiirii secilerek koprii eklenebilir.

“
Gapraz Bagvuru B
Basvuru tori: Basvuru ekle:
Numarah 5§e Sayfa numarasi E

>

Lt [T Albndakinijiistindekini iger
Baslk
Yer Isareti
Dipnot
Sonnat
Denklem i

Sekil 3. 79. Capraz Bagvuru

3.4.5. Ustbilgi ve Altbilgi: belgeye iistbilgi, altbilgi ve sayfa numaras1 eklemeyi saglar.
Bu gruptaki diigmeler sekil 3.80.’de goriilmektedir.

58 B

Ustbilgi Altbilgi Sayfa
7 = MNumarasi =

Ustbilgi ve Altbilgi

Sekil 3. 80. Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgi: Belgelere iist bilgi ekler. Ustbilgi diigmesiyle agilan listede (Sekil 3.81) degisik
bigimlerde iistbilgi segenekleri bulunmaktadir. Ustbilgi tiim sayfalarda goriiniir. Ayni
listede bulunan segeneklerle iistbilgi diizenlenebilir ve kaldirilabilir. Ustbilgi, sayfanin iist
kenar boslugu alanina eklenir.
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Secimi Ustbilgi Galerisine Kaydet...

Sekil 3. 81. Ustbilgi Ekleme

Altbilgi: Belgelere alt bilgi ekler. Altbilgi diigmesiyle agilan listede (Sekil 3.82) degisik
bicimlerde altbilgi secenekleri bulunmaktadir. Altbilgi tiim sayfalarda goriiniir. Ayni
listede bulunan segeneklerle altbilgi diizenlenebilir ve kaldirilabilir. Altbilgi, sayfanin alt
kenar boslugu alanina eklenir.
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Sekil 3. 82. Altbilgi Ekleme
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Sayfa Numarasi: Belgeye sayfa numarast eklemek i¢in kullanilir. Sayfa numarasi
diigmesi Sekil 3.83’deki listeyi agar. Sayfa numarasi sayfanin basi ve sonuna eklenebilir.
Ayrica konum olarak da sayfanin sagina, ortasina ve soluna eklenebilir.
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Sekil 3. 83. Sayfa Numarasi Ekleme

Sayfa numarasinin bi¢imi degistirilebilir. Sadece sirali rakam degil, biiyiik/kiiclik harf veya
Romen rakami da kullanilabilir. Bunun icin listedeki sayfa numarasini big¢imlendir
secenegi tiklanir ve Sekil 3.84.’deki pencere ekrana gelir. Buradan kullanilacak bigim
belirlenir. Boliim numarasi kullanimi ve baglangi¢ degeri ayarlamalari da yapilir.

- B
Sayfa Numarasi Bigimi M
Say: bigmi: | FRENE - |

[ Bélim numaras: ile birlikte

Bélim baslanaig stili:  |Bashk 1

Kullanlacak ayna: - (kisa tire)

Ornekler: 1-1, 1-A

Sayfa numaralandirma

@ Ongeki bélimden devam et

(©) Baglangic: =

[ Tamam ]’ iptal ]

Sekil 3. 84. Sayfa Numarasi Bigimi

3.4.6. Metin: Metin grubu segenekleri Sekil 3.85°te goriilmektedir.
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Sekil 3. 85. Metin Grubu Segenekleri

Metin Kutusu: Icine metin yazilarak istenilen alan (resim, sekil, grafik, vb.) iizerine
tasinabilen metin kutular1 olusturulup kullanilabilir. Metin kutusu diigmesi ile agilan
secenekler Sekil 3.86’da goriilmektedir.
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Sekil 3. 86. Metin Kutusu Ekleme

Metin kutusu secilerek calisma alanina eklendikten sonra seritte bigim sekmesi segenekleri
(Sekil 3.87) agilir. Metin kutusunun ¢izgi rengi ve stili, dolgu rengi, metin yonii, hizalama
gibi bi¢imlendirme se¢enekleri buradan gercgeklestirilir.
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Sekil 3. 87. Metin Kutusu Bi¢imlendirme

Hizh Parcalar: Belgeye hazir metinler eklenebilir. Hizli Pargalar diigmesi tiklandiginda
acilan listede hazir metin ifadeleri (Sekil 3.88) goriilmektedir. Belgeye eklemek icin
tiklayin ve sayfaya gelen metni diizenleyin.
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Sekil 3. 88. Hizli Parcalar Ekleme

WordArt: Belgeye dekoratif metin eklemek i¢in kullanilir. WordArt diigmesi ile Sekil
3.89’daki segenekler agilir. Se¢im yapildiktan sonra sayfaya gelen metin alanina yazi
yazilir.
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Sekil 3. 89. WordArt Yazis1 Ekleme

WordArt yazis1 eklendikten sonra serit alaninda Bigim sekmesi acilir ve WordArt
bi¢cimlendirmesi yapilabilir.

Biiyiik Harf: Word programinin 6nceki versiyonlarinda baslangici biiyiit olarak bilinen,
paragrafin ilk harfini biiyiitme islemi bu secenek ile gerceklesmektedir. Biiyiik harf
diigmesi ile agilan liste Sekil 3.90°da goriildiigi gibidir. Bu segenegin aktif olmasi igin
mevcut bir paragrafin baginda imleci konumlandirmaliyiz. Listedeki segeneklerle baslangig
harfini biiyiitebiliriz.
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Sekil 3. 90. Biiyiik Harf (Baslangici Bilyiit)
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Konum, yazi tipi, ilk harfin satir sayisi, metinden uzakligi gibi bicimlendirmeler i¢in kiigiik
biiyiik harf segenekleri yazisina tiklanir ve Sekil 3.91°deki pencere agilarak buradan
bicimlendirme gerceklestirilir.
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Baglangic Byt m

Konum
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Yok Metinde Boslukta
Secenekler
Yaz tipi:
+Gavde |Z|
Satr sayisi: 3 £
Metinden uzaklidi: |0 em z

[ Tamam ]’ iptal ]

Sekil 3. 91. Baslangici Biiyiit Segenekleri

Imza Satir1: Belgeyi imzalamas1 gereken kisinin belirtildigi imza satir1 eklemeyi saglar.
Imza satir1 diigmesi ile Sekil 3.92°deki Imza Ayarlar1 penceresi acilir. Bu pencereye
imzalayacak kisi ile ilgili bilgiler yazilarak Tamam diigmesi tiklanir ve ¢aligma sayfasina
imza satir1 eklenmis olur.
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imza Ayarlan ? ﬁ

Onerilen imzalayan (6rnegin, John Doe):
Hakan Polat i

Onerien imzalayan unvani (6rmegin, Miidir):
Okutman

o) Onerilen imzalayanin e-posta adresi:

X hakanpolat @firat.edu.tr

Imzalayan icin yénergeler:

Halkan Pdat Bu belgeyi imzalamadan énce, imzaladgnz iceriin dodru
Okutman oldugundan emin olun.

5 [7] imzalayanin imza iletisim kutusuna agklama ekiemesine izin ver

[¥] imza satinda imzalama tarihini géster

:

Sekil 3. 92. imza Satir1 Ekleme

Tarih ve Saat: Belgeye gegerli tarih ve saati eklemek igin kullanilir. Tarih ve saat
diigmesini tikladigimiz zaman agilan pencerede (Sekil 3.93) degisik tarih ve saat formatlar
gorliniir. Eklenmek istenen bigim tiklanarak ¢alisma sayfasina eklenir.


embedded
Highlight

embedded
Highlight

embedded
Highlight


Belgel - Microsoft Word [P ]

Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gdzden Gegir Garandm [~

BEELLEE T RN LER g g A O

3 Tarin ve Saat

Kspak Bos Sayfa | Tablo | Resim Kook Sekiller SmartAm Grafik  Ekran Kopru _Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin  HizZi  Wordart Buyak Denklem Simge
Sayfasi~ Sayfa  Sonu - Resim - Gorantisi~ fsareti Basvuru - -~ Numarasi= | Kutusu- Parcalar~ - Harf~ '"$8Nesne - ~ -
Sayfalar Tablolar Cizimler Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler

-
Tarih ve Saat

Kullaniabili bigimler: Dil:

31 Temmuz 2011 Pazar ~ | | Tiirkee
31 Temmuz 2011 Pazar

31 Temmuz 2011

310711

} 2011-07-31

- 31Tem-11

& 31/07/2011

. 31Tem, 11

= 31/07/11

> [Temmuz 11

& Tem-11

- 31.07.2011 17:04

- 3107.2011 17:0434

FEEEEEEE B S
=9
5]
L w @

- 5:04:34
- 17:.04
= 17:04:34

= | [7] otomatik olarak giincellestr

o Varsaylan Olarak Ayarla iptal

.
Hlwowd

s-aﬂiln | sozeik4 | B | \EEE = = %130 (=
Sekil 3. 93. Tarih ve Saat Ekleme
Nesne: Belgeye diger programlardan (Adobe Acrobat, Excel, Powerpoint , vb.) dosyalar

eklenebilir. Nesne diigmesi tiklandiginda Sekil 3.94’teki Nesne penceresi ekrana gelir.
Buradan eklenmek istenen nesne tiirii segilir.

-

-
Nesne @Iﬂ
Yeni Olustur | Dosyadan Olugtur

Mesne tird:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitmap Image

Makro Igerebilen Microsoft Excel Calisma Sayfasi
Makro Igerebilen Microsoft PowerPoint Slaydi
Makro Igerebilen Microsoft PowerPoint Sunusu
Makro Igerebilen Microsoft Word Belgesi = | [] simge olarak giister

Sonug

. Belgenize yeni bir Adobe Acrobat Document
Em nesnesi ekler.

m>

[ Tamam ][ iptal

Sekil 3. 94. Nesne Ekleme

Asagidaki sekilde ¢alisma alanina MS Excel calisma sayfasi eklenmistir. Eklenen bu nesne
ile Excel programindaymais gibi ¢alisilabilir.
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Dosya Pencere

FEECHE ]
Girig Ekle Sayfa Duzeni Formiller Veri Gozden Gegir Gorunum Load Test Team (=] 0
= - .= == [===:10 M
A Catibri S A A= g% B | SEMetni Kaydir Genel - - m ;‘ | ? éﬁ
S ey 3 [==] 3
Yapistir KT A- - &-A-|= Birlestir ve Ortala = vy | 0 00 Kosullu  Tablo Olarak Hicre | Ekle  Sil  Bigim Sirala ve Filtre Bul ve
- & = = M= £ ines g2 % 0 20 gicimlendirme ~ Bicimlendir~ Stilleri = - - - T Uygular  Sec~
Pano Yazi Tipi 5 Hizalama 5 Say & stiller Hicreler Dizenleme
[ Al - A
@ N S S SRS SR SN SN SO - N - N A N S R O R UK W NS I € R N KN N . S A B
- -
=7
A B C D E F G =
- 1
2l 2
- 3 2
o 4
N 5
m 6
= 7
- 8
g
- 10 3
- M«»M{sﬂgal = 41 [ | 0|
-
- 2
o
g 3
Sayfa1/1 | Sezeiki0 | o == 30— U4
oy 1/1 | [ | _ IEEE]

Sekil 3. 95. Excel Calisma Sayfasinin Eklenmesi

3.4.7. Simgeler: Belgeye denklem veya 6zel karakterler eklemek i¢in kullanilir.

TU 2

Denklem Simge

- -

Simgeler

Sekil 3. 96. Simgeler Grubu Ogeleri

Denklem: Matematiksel denklemler olusturarak belgeye eklenebilir. Denklem diigmesi ile
Sekil 3.97°deki gibi ¢aligma sayfasina denklem metin kutusu gelir ve serit alanindaki
denklem araglar1 kullanilarak denklemler olusturulabilir. Denklemlerde gegen 6zel
karakterler (o, 8, @, 0, m, ..) simgeler grubundan kullanilabilir.

Denklem Araclar

Tasarla

o -
Giris  Ekle  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Goranuam a
Forurenmndt | 5] [a] [=] DAL [=][<] <] ElF . 5 efwx I 2 Oy sne g Jim A [3]

s o [€ 2] ) 7)) ) ) 81 ] ] ) ) () ) S Rl I v e v smoe e e s e e g

Araclar [F] Simgeler Yapilar

@ i

O
=
o
&
o
E

TR SIS €S U I . N NN - A |

» &

Sekil 3. 97. Denklem Ekleme
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Simge: Klavyede bulunmayan karakterlerin kullanilmasini saglar. Simge diigmesi ile
acilan listede 6rnek karakterler goriilmektedir. Listenin sonundaki Tiim Simgeler secenegi
ile Sekil 3.98°deki Simge penceresi ekrana gelir.

“Simge (2 [

[ simgeer | Guel Karakterler |
Yaz tipi: | (normal metin) [=] altkume: para Birimi Simgeleri E|
¢|c|F|e|m|®|ps|Rs v m| g 5] | 7|2 § -
BlG|A|2|¢C|"|O))%|LN®|™™| Q€4
Yol d | Va5 | % |55 | Ve | W | Ve | V|| Te| VD
o [ rMBVSITIR AN to]alm]s
En son kullanian simaeler:
lel¥To] [ <[+ <[= = [x[=[ulale
Eura Sign Karakter kodu: [20AC yeri: | Unicode (onalti) [
| Otomatik Diszelt... | [ KisayolTusu... | Kisayel tusu: Alt+ctl+E
)

Sekil 3. 98. Simge Ekleme

Belgeye eklenmek istenen simge secilerek Ekle diigmesi ile eklenir. Eger bir karakter ¢ok
stk kullanilacak ise kisayol tusu diigmesi ile klavyeden kisayol atanir. Kisayol atama
penceresi Sekil 3.99’da gorildiigi gibidir.

= | —
D= A Belgel - Microsoft Ward l=aliahind ||
Dosya Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular  Postalar Gozden Gecir  Goranam & 0!
=l Ij EE |_T—"‘ a ﬁi a ? =-E 3 j Lj J 4 A= [Zimzasatn - Tc
X L3 ¢ — — = = == = | == ==
j \j = L] J) = [ai-+ o = = =l = E = == [8} Tarih ve Saat Q
Kapak Bos Sayfa | Tablo | Resim KicGk Sekiller SmartAt Grafik  Ekran | Kaprd Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin  Hai  Wordart Bayak Denklem Simge
sayfasi~ Sayfa Sonu - esim T+ Gorantasa ~ isareti Basvuru - +  Numarasi~ | Kutusu - Parcalar+  ~ Harf - "d Nesne ~ - -
Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
[u] [o2: 0 &+ X' 1 i 13 1 *3 i 41 51 61T 1 8 1 6 1 i 1 d: 1 13 113 1 14 1 15 I Avie@eie@me |
Lt £ - ; . : - [ . ! - [ . ;
B -
Z ' - B
Klavye Ozellegtic =
I ?| =
Komuit belirtin
- Kategoriler: Komutlar:
5 Yaygin Smgeler P Bl =
: Dp| 3
g J -ed
' Klavye srasmi belirtin vid
Gegerl tuglar: Yeni ksayol tusuna basin: ]
- o] [aitactisT 1T -
N Su anda atandigi: ™ Ticari Ty a
~ Degiskierikaydet: |Normal |7 |Bode (onaitik) [
R Ackiama
5 3 karakteri ekler
_ Kapat
: ) [ ] (s ]| Sa— -
.
- “ o
= B
sayfg1/1 | e | < | [Elzs s s %3 O Y )

Sekil 3. 99. Simge I¢in Kisayol Tusu Atama
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MS WORD 5. BOLUM

Boliim Adi: SAYFA DUZENI
Boliimiin Amaci: Sayfa yapisi ve dlizenini degistirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Ofis temalarimni bilir.

Kenar bosluklarini, sayfa yonlendirmesini, sayfa boyutunu degistirebilir.
Sayfaya filigran, arka plan rengi ve kenarlik verebilir.

Paragraf girintilerini ve satir araliklarini ayarlayabilir.

Resim ve metin yerlestirmeyi yapabilir.

arONE

Kullanilacak Materyaller: Bu {inite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.5. SAYFA DUZENIi SEKMESI

Sayfa yapisi, tema kullanimi, arka plan, paragraf ayarlar1 gibi sayfa tabanli bi¢imlendirme
islemleri bu sekme altinda bulunmaktadir. Sayfa diizeni sekmesi Sekil 3.100’de
goriilmektedir.

i ™ T — - — —
Wid9-0l= Belgel - Microsoft Word
m Girs  EKle | SayfaDuzeni | Basvurular  Postalar  Gozden Gecr  Goranil m
i P = = =
B Renkler - 1N %= Kesmeler ~ 7 Girintile Aralik [ 12 Hizala ~
I N
"A_a {=) l s A > )| %= = ] IRt
[&] Yoz Tipteri ~ £ satir Numaralan £5sok Ocm 2 3= once onk S ] 1%
el Kenar Yonlendirme Boyut Satunlar Filigran Sayfa Sayfa = Secim
= ektler~ | Boglukl, S g > 5

e % - = - eci
bE" Heceleme ~ Rengi ~ Kenarlikian | £ Sad: 0 cm T X=Sonra On = Bolmesi

Sayfa Yapisi Paragraf

Sekil 3. 100. Sayfa Diizeni Sekmesi

3.5.1. Temalar: Tim belgedeki renkleri, yazi tipini ve efektleri bir biitiin olarak
degistirmeyi saglar. Temalar diigmesiyle acilan listeden bir tema secilebilir.
Renkler yaz tipleri ve efektler diigmeleriyle gegerli temanin bigimlendirmesi
yapilabilir.

Ej nRenkler'
== [A]vazi Tipleri -

Temalar —
- [O]Efektier =
Temalar

Sekil 3. 101. Temalar Grubu

3.5.2. Sayfa Yapisi: Sayfanin yapisini degistirebilecegimiz segenekleri igerir. Sayfa
yapist grubundaki segenekler Sekil 3.102°de goriilmektedir.

0 B O F S«

"
3] satir Numaralan ~

Kenar  Ydnlendirme Boyut SOtunlar
Bosluklan = < - - be Heceleme ~

Sayfa Yapisi

Sekil 3. 102. Sayfa Yapist Grubu
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Kenar Bosluklari: Belgenin kenar boslugu boyutlarini belirlemek i¢in agilan listedeki
secenekler (Sekil 3.103) kullanilabilir.

e = - 077 elgel - Micn
Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Paostalar Gozden Gegir Goranum

S M3 CEs., B 6 0

4[5 satir Numaralan =

1

=

?E

Temalar Kenar Yonlendirme Boyut Sutunlar a- Filigran Sayfa Sayfa
- @ Efektler = Bosluklar ~ - - - be” Heceleme ~ - Rengi ~ Kenarliklari
Temalar Son Ozel Ayar Fl Sayfa Arka Plani
Ust: Zam Alt: Zm = ~ -
EE Sal: 2tm sag:  2m pecon gt noEonHenen
W Normal
Ust: 2,5 m Alt: 2,5m
o Sol: 2,5¢cm Sag:  25cm
. Dar
- Ust: 1,27 ecm Al 1,27 em
. Sol: 1,27cm  sad: 1,27 em
| Orta
- Ust: 254 cm  Alt: 2,54 ¢m
- Sol: 191 cm  Sag: 1,91 cm
- Genig
- Ust: 254 cm  Alt: 2,54 cm
- Sol: 508 cm  Sag: 5,08 cm
o
= Yansrtmali
- Ust: 254 cm Al 2,54 em
~m Ic 318 cm Dig: 2,54 ¢m
8 Ozel Kenar Bosluklan...

Sekil 3. 103. Kenar Bogluklari

Ozel kenar bosluklar1 segenegi tiklandig1 zaman ekrana Sekil 3.104’deki pencere gelir ve
buradan kenar bosluklari istenilen boyuta ayarlanabilir.

Sayfa Yapisi M1

Kenar Bogluklar Kadit Diizen

Kenar Bogluklar

Ust: 2,5em $ Alt: 2,5¢em $
Sol: 2,5am $ Sad: 2,5am $
Cilt payn: Ocm = Cilt payr yeri: Sol IZ|
Yanlendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: MNormal IZ|
Onizleme

Uygulama yeri: E

Varsaylan Olarak Avyarla [ Tamam J [ iptal

Sekil 3. 104. Ozel Kenar Boslugu Ayarlama

Yonlendirme: Sayfalar1 dikey ve yatay konumlarda kullanmay1 saglar. Yonlendirme
diigmesi tiklandiginda agilan listede (Sekil 3.105) dikey ve yatay se¢enekleri goriiniir.



Girig Ekle Sayfa Didzeni Postalar

AE O[3
£a8
‘r'am Tipleri =
Temalar Kenar |Yonlendirme| Boyut Satunlar
- @ Efektler = Bosluklan ~ - - b~ Heceleme ~

Temalar Iy a Yapisi [F]
. Dikey
[m] Czr 1| O T O o T
[
Yatay |
A I

Basvurular

IE |:| =) Kesmeler ~

3 satir Numaralan -

Gdzden Gecir

Sekil 3. 105. Sayfa Yonlendirme

Boyut: Calisma sayfasinin kagit boyutu degistirilebilir. Boyut diigmesi ile agilan liste Sekil
3.106°da goriilmektedir.

> Giris  Ekle | SayfaDizeni | Baswurular  Postalar  Gézden Gegr  GBrindm
B Renkier - E @ IE = Kesmeler - B Girintile
..... . 3 .
[&] vaz Tipteri - 3 satir Numaralan - sk 0em
Temalar kenar  Yonlendirme |Boyut |Satunlar Filigran Sayfa  Sayla | ___ _
- [O]erektter - | gogiukian~ - » b Heceleme - = Rengi~ Kenarliklan 5% Sad: 0 cm

Temalar Melktup. 2| = Sayfa Arka Plani

21,59 cm x 27,94 em

© 5 1 E 1+ 7 1 &+ 1 8.

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

0
U
U

AS
14,8 cm x 21 em

IS BS
18,2 cm x 25,7 m

US Folio
B 21,59 cm x 33,02 em

Mo.10 Zarf
10,48 cm x 24,13 cm

- DL Zarf
11 emx 22 cm

€5 Zarf
16,2 cm x 22,8 em

Tim Sayfa Boyutian.

Sekil 3. 106. Boyut Listesi

Tim sayfa boyutlar: tiklandiginda ekrana gelen Sayfa Yapisi penceresi (Sekil 3.107) ile
kagit boyutunu belirleyebilir ya da 6zel bir sayfa boyutunun 6dlgiileri belirlenebilir.



.
Sayfa Yapisi

|KenarBo§luklar|| Kadit | Diizen |

Kadit boyutu:
I - |
Genislik:

21am :
Yitkseklik: | 29,7 cm $

Kadit kaynad
ilk sayfa:

Varsayilan tepsi (Otomatik Segm -
Otomatik Segim
Elle Besleme

Diger sayfalar:

Varsayilan tepsi (Otomatik Secim -
Otomatik Segim

Elle Besleme

Onizleme

‘fazdirma Segenekleri...

iptal ]

Uygulama yeri: | Tim belgeye IZ|

Varsaylan Olarak Ayarla

[ Tamam ][

Sekil 3. 107. Ozel Sayfa Boyutu Ayarlama

Siitunlar: Calisma sayfasini birden fazla siituna bolerek calismayr saglar. Sekil 3.108’de
goriildiigh gibi siitun sayisi segildikten sonra ¢alisma sayfasi stitunlar halinde kullanilabilir.

) Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gazden Gegir Garanidm
j B Renkier B Iﬁ IE D V= Kesmeler ~ D a Girintile
""" Yam Tipleri = £13 satir Numaralan ~ £
Temalar Kenar Yonlendirme Boyut |Sutunlar . Filigran Sayfa Sayfa
- @Efekt\er' Bosluklan ~ - - - be~ Heceleme = - Rengi~ Kenarliklan | =
Temalar Sayfa Yap Sayfa Arka Plani
Bi
[Tz v 1 i 1 " ERRS AL I A -
(] : . g g
I =| i
~
- Ug
. ==| sola
A" —=| sada
; SE  Diger Sutunlar...

Sekil 3. 108. Siitunlar Listesi

Diger siitunlar secenegi ile ekrana Sekil 3.109°daki Siitunlar penceresi gelir. Bu
pencereden de silitun sayisi siitunlar arasi ¢izgi yerlestirme, siitunlar arasi genislik gibi

ayarlamalar yapilabilir.



[ Sttunlar l 2 ﬂh-‘

Onceden Belirlenenler

1ki Ug Sola Safia
Sotun sayisi: |1 = Araya cizgi koy
Genislik ve aralk Orizleme
Situn:  Geniglik: Aralik:

16 em :
[ ] :
[ ]

Esit siitun genisligi

Uygulama yeri: | Tdm belgeye IZI Yeni situna basla

[ Tamam l[ Iptal

Sekil 3. 109. Siitunlar Penceresi

Kesmeler: Belgeye boliim, sayfa veya siitun sonu eklenerek bir sonraki
baslayacag belirtilebilir. Kesmeler listesi Sekil 3.110°da goriilmektedir.

Wiid9- 0= Belgel - Microsoft Wort

m Giris  Ekle | SafaDizeni | Basvurular  Postslar  Gozden Gecr  Gérandm

[ Renkler - by Ij ¥ Kesmeler * D [ Y iintile
[A] vaz Tipleri - = Sayfa Sonan ) em
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Situnlar
S Efektler = | Bosiuklan - S g S Sayfa
e = » Noktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin e
cmalar afoianct by bagiangia olrak isaretle braan
[T] Siitun
M =] sGtun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda
=|=| baslayacadini gaster.
B Mein Kaydirma
N i=|  Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayr.
= BGlim sonu

Sonraki Sayfa
5

Balum sonu ekle ve yeni boluma bir senraki
E =) savfada basiat

Siirekdi
E==| BOIOm sanu ekle ve yeni bolumi ayni sayfada
=| bosk
= Gt Sayfa

BIGM sanu ekle ve yeni boIIMA bir sonraki cift
~ {2 numaral sayfsda basist

=] i Tek Sayfa

- BGlim sonu ekle ve yeni bolimi bir snraki tek
FZR  numsrslisaytsda baslst

Sekil 3. 110. Kesme Ekleme

Satir Numaralari: Belgenin kenar boslugu alaninda, her satirmma satir

Aralik

kisimdan

numarasi

eklenebilir. Satir numaralar1 diigmesi ile acilan listede satir numarasi verme, her sayfada

yeniden baslatma veya iptal etme gibi segenekler bulunmaktadir.
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uar  Postalar  Gozden Gecr  Gorunum

"= Kesmeler = Girintile Aralik ] g 1 |3 Hizala -
i = e *
] I = R R e R -

£3) satir Numaralan - : + : - 8] Grupland
1t Sutunlar i CmknCayfn . . +| konum  Metni Arka Ssecim

- Yok fliklan | E= 5ag: 0cm v - etir - Gan, Bolmesi <k Dond
Yapisi V| sorekli Paragraf £l Yerlestir
Her Sayfay Yeniden Baslat ‘314 5 6 71 8 18 10\ i- i D21 318 15 Aovemeiase]

Her B5liimi Yeniden Baslat
Gegerli Paragrafta Gosterme

Sat Numaralandirma Secenekleri...

Bilgisayarlar cok farkl bigimlerde karsimiza cikabilirler. 20. yizyihn ortalarindaki ilk
bilgisayarlar biiyiik bir oda biyiikligiinde olup, giinlimiiz bilgisayarlarindan yiizlerce kat daha
fazla glic tlketiyorlardi. 21. ylzyilin bagina varldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine siacak
ve kiiglk bir pil ile calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayarn ve onun
tasinabilir esdegeri, diziistli bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar
kavramiyla 6zdeglestirdiler. Giinimiizde ¢ok yaygin kullamlmaktadirlar.

oo E W oN e

Sekil 3. 111. Satir Numarasi Ekleme

Heceleme: Satirlarda sozciikler arasindaki araligin daha diizgiin olmasi igin satir
sonlarindaki sozciik hecelerini kesmeyi saglar. Sekil 3.112°de heceleme oOrnegi
goriilmektedir.

Belgel - Microsoft Wort

Postalar  Gozden Gecr  Gorundm
= Kesmeler = Girintile Aralik 1 5 [ 12 Hizala -
s ] . | = L X, O koo
£ satir Numaralan = =50k 0em 2 | 4= onee onk : 8 Grupland
nlar Filigran Sayfa  Sayfa | __ —| o= ~| Konum Metni  One Arkaya Secim
¢ |be” Heceleme - *  Rengi~ Kenarhklan | £ 5ag 0cm - 4= Senm@ 10nk o Gef er- Balmesi Sk
Yok 3 Arka Plani Paragraf ) Yerlestir
V| otomatik B 12 1 3 1 -4 |5 1 & 17 1B 89 1 0 12 314 5 Aeiegea s ]
Elile

bE"  Heceleme Seenekleri...

Bilgisayarlar ¢ok farkli bicimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiizyilin ortalanndakiilk bilgisayar-
lar blyiik bir oda biytikliginde olup, giinimiz bilgisayarlanindan yiizlerce kat daha fazla giig
tiketiyorlard. 21. ylizyilin bagina vanldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kiigiik
bir pil ile galisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun tasinabilir esde-
geri, dizustl bilgisayarin, bilgi gaginin simgeleri olarak tanidilar ve bilgisayar kavramiyla 6z-
deglestirdiler. Ginimuzde ¢ok yaygin kullamlmaktadirlar.

Sekil 3. 112.S6zciik Heceleme

3.5.3. Sayfa Arka Plam: Sayfa arka planinda yapilan degisiklik segenekleri Sekil
3.113’te gortilmektedir.

48 0

Filigran 5ayfa Sayfa
- Rengi = Kenarliklan

Sayfa Arka Plani

Sekil 3. 113. Sayfa Arka Plan1 Grubu

Filigran: Sayfa igeriginin arkasina soluk metin eklenebilir. Filigran diigmesiyle ag¢ilan
secenekler Sekil 3.114°te goriilmektedir.



Gitig  EMe | SyfaDuzeni | Bagwurular Gézden Gegie

MEe. O & 3O l | .. () @
Temalar Kenac  Yonlendume Boyut Sutu
- [O]erektier= | gogiukian=  ~ " 1 eceleme -

sayta Yapist

T ommr oz 2 KOPTALAMATN T [v|
Office.comdan Kerik Gancelle tirmeyi Etkinlesti...
A OzetFiligran...
B Eitigrani Kalde
Ra secimi Figran Gateriine Kaydet

Sekil 3. 114. Filigran Ekleme
Sayfa Rengi: Sayfanin arka plan rengini degistirmemizi saglar.

- Gy Edde | SsyfsDizeni | Bagwurular Gézden Gegir

" =

EE-. OB oEI
L ora )

Sekil 3. 115. Sayfa Rengi Degistirme

Sayfa Kenarhklar: Sayfanin c¢evresine kenarlik eklemeyi saglar. Sayfa kenarliklar
diigmesi ile ekrana Sekil 3.116’daki kenarlik ve golgelendirme penceresi gelir. Buradan
¢izginin tipi, rengi, genisligi segilebilir.



Kenarliklar ve Golgelendirme

D [ |

Kenarliklar | SayfaKenarld | Galgelendirme

Ayar: Stil:

Onizleme

Kenarliklan uygulamak igin
asadidaki cizimi tklatn va da

Renk:
Otomatik

E1

Geniglik:

Resim:
(vok)

B

vank
Uygulama yeri:

Tiim belge

digmeleri kullanin

g

.

Sekil 3. 116. Sayfaya Kenarlik Ekleme

3.5.4. Paragraf: Paragraf grubunda Girintile ve Aralik
goriilmektedir.
Girintile Aralik

£= sol: 0 em : I: Onece: 0 nk

4F 4}

§§ 5ag: 0 cm - 1: Sonra: 0 nk

Paragraf

Sekil 3. 117. Paragraf Girintile ve Aralig1

Girintile: Secili paragrafin
saglar.

secenekleri (Sekil

3.117)

sol ve sag girintilerini “cm” birimi ile artirmay1 ve azaltmay1

Aralik: Segili paragrafin kendinden 6nceki ve sonraki paragraf ile olan mesafelerini “nk”

(yaz1 boyutu) birimi ile artirmay1 ve azaltmay1 saglar.

3.5.5. Yerlestir: Bu grup, sayfaya eklenen resmi konumlandirmayla ilgili segenekler

(Sekil 3.118) icermektedir.

£ = r‘[.é = Hizala ~
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Konum Metni One Arkaya Segim .

= Kaydir = Getir= Gdnder~ Bdlmesi <k Dondir ~
Yerlestir

Sekil 3. 118. Yerlestir Grubu

Konum: Resmi

sayfada konumlandirmak i¢in ve resim

etrafina yazi

islemleri

gerceklestirmek icin kullanilir. Siki metin segenekleri resim etrafina yazi yazmamizi

etkinlestiren segenekler igerir.
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Sekil 3. 119. Konum Diigmesi

Metni Kaydir: Metni resim etrafinda konumlandirmay: saglayan segenekler icerir. Sekil
3.120’de resim ve metin drnegi gosterilmistir.
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Microsoft  firmas:t  tarafindan
¢ikarilan Word programi, Microsoft
- Office paketinde yeralan bir kelime
islem programidir. Bu program her
tiirlii yazi, resim, grafik, sekil, sema.
tablo ve benzeri islemlerde
kullanilmaktadir.

Sekil 3. 120. Metni Kaydir

One Getir: Ust Uste gelen nesnelerden alttakini secerek dne getirmeyi saglar.
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@ Metnin Oniine Getir

Sekil 3. 121. Resmi One Getirme

Arkaya Gonder: Ust Uste gelen nesnelerden iisttekini segerek arkaya gondermeyi saglar.
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Sekil 3. 122. Resmi Arkaya Getirme

Secim Bolmesi: Nesneleri tek tek segmemize yardimci olmak icin sag tarafta secim ve
gorlniirliik ismiyle bir gérev bolmesi agar.
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Sekil 3. 123. Se¢im Bolmesi
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Hizala: Seg¢ili nesneyi sayfada hizalamak igin kullanilir. Hizalama segenekleri Sekil

3.124°te goriilmektedir.
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Sekil 3. 124. Nesneleri Hizalama Segenegi

Gruplandir: Birden fazla nesneyi secerek tek bir nesne

saglayabiliriz.

izala |

= Hi
=

Sola Hizala
Ortala

Saga Hizala

Uste Hizala

Ortaya Hizala

Alta Hizala

Yatay Olarak Dagtt
Dikey Olarak Dagit
Sayfaya Hizala

Kenar Bosluguna Hizala

Kilavuz Cizgilerini Goster

Kilayuz Ayarlar...

gibi

islem gdrmesini
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ki veya daha cok segili nesneyi,
tek bir nesne olarak
degerlendirilecek sekilde
birlestirin.

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.

Sekil 3. 125. Nesneleri Gruplandirma

Dondiir: Secili nesneyi agiyla veya simetri olarak dondiirmeyi saglar. Sekil 3.126°da
dondiirme secenekleri goriilmektedir.
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Sekil 3. 126. Nesne Dondiirme



MS WORD 6. BOLUM

Boliim Adi: BASVURULAR
Béliimiin Amaci: Bagvurular sekmesini kullanmak.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Belgeye igindekiler tablosu olusturabilir.

Belge i¢inde dipnot ekleyebilir.

Almt1 ve kaynakgalar1 diizenleyebilir ve tablosunu olusturabilir.
Resim, sekil ve tablolara bilgi yazis1 ekleyebilir.

NS

Kullanilacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.6. BASVURULAR SEKMESI

Bagvurular sekmesindeki segenekler Sekil 3.127°de goriilmektedir.

@\ o9~ I= Belgel - Microsoft Word

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam

=2 [2# Metin Ekle ~ [;) Sonnot Ekle j g Kaynaklar Yonet ﬂ =) Sekiller Tablosu Ekle j ) Dizin Ekle ::2# 52 Kaynakga Tablosu Ekle
= % = = — e (=
— _Tl Tabloyu Guncellestir /\§ Bir Sonraki Dipnot ~  — k_é, Stil: APA Besil ~ a G ) G elle =Y Tat e
Icindekiler Dipnot Alinti Resim Girdiyi Alintiyt
- Ekle | e Ekle v AP Kaynakea ~ Yazisi Ekle !#) Capraz Basvuru Isaretle Isaretle

Icindekiler Tablosu Dipnotiar % Alintilar ve Kaynakca Resim Yazilari Dizin Kaynakca

Sekil 3. 127. Bagvurular Sekmesi

3.6.1. licindekiler Tablosu: Belgeye icindekiler tablosu eklemeyi saglar.

[=p Metin Ekle =
= Tabloyu Giancellestir

Icindekiler

-

Icindekiler Tablosu

Sekil 3. 128. icindekiler Tablosu Grubu

Icindekiler tablosunu olusturabilmek icin belgedeki basliklara Metin Ekle diigmesiyle
diizey atamas1 yapmak gerekir.
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BILGISAYAR

Sekil 3. 129. Basliklara Diizey Atamasi

Basliklara diizey atandiktan sonra i¢indekiler diigmesiyle mevcut diizenlerden biri segilir
ve belgenin en basina i¢indekiler tablosu yerlesir. Sekil 3.130’daki 6rnekte BILGISAYAR
baslhigi i¢in Diizeyl, ve YAZILIM ve DONANIM baslig1 i¢in Diizey2 atamasi yapilmistir.

Daha sonra igindekiler tablosundaki seceneklerden biri kullanilarak belgenin basina
i¢indekiler tablosu eklenmistir.
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Tondexiler|

Otomatik Tabio 1

Igindekiter
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Otomatik Tablo 2 igindekiler
BILGISAYAR 1
YAZILIM. 1
DONANTM. 1
a
BILGISAYAR
YAZILIM ’

DONANIM |

Sefe/2 | Sexcicil | P Turge |

Sekil 3. 130. I¢indekiler Tablosu Olusturma

Tabloda meydana gelen bashik veya sayfa numarasi gibi degisiklikleri Tabloyu
Giincellestir diigmesi ile glincelleyebiliriz.

3.6.2. Dipnotlar: Dipnotlar grubu Sekil 3.131°de goriilmektedir.

[y Sonnot Ekle

A§ Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot

Fkle = Motlan Gaste

Dipnotlar F]

Sekil 3. 131. Dipnotlar Grubu



Dipnot Ekle: Kiirsor ile belirledigimiz noktaya list simge bi¢iminde rakam
sayfanin alt kenar boslugu alaninda aciklama yapmamizi saglar.
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besap makinslesinden eywren ane ozellicleridis. Church-Turing tezi bu gok vonliligin
‘mstematiksel ifadesidis ve herhangi bis bilsissverm bir diger bilgisavarm greverini verine
estirsbilecsginin altw gizer. |

Yapas Gagir Ansivizpedi

Sekil 3. 132. Dipnot Ekleme

Sonnot Ekle: Belgenin sonuna agiklama satir1 eklememizi saglar.

clgel - Microsoft Wars

stalar  Gozden Gedr  Gérinim
Dy Kaynaklan Vonet ) Sekiller Tablosu Ekle ) Dizin Ekle 4 Kaynakea Tablosu Ekle
%j, E _g_j a —j+ a =
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istenilen vazilimi kayit edip istenilen zamanda galigtirabilmeleri bilgisayarlar gok yonli kilip
hesap makinelerinden ayiran ana dzellikleridir. Church-Turing tezi bu ¢ok ydnliiliiziin
‘matematiksel ifadesidir ve herhangi bir bilgisayann bir diger bilgisayann gorevlerini yerine
getirebileceginin altim1 cizer.

'vikipedi Ozgur Ansiklopedi

Sekil 3. 133. Sonnot Ekleme

3.6.3. Alntillar ve kaynak¢a: Alinti ve kaynakca goOsterimleri kolay bir
yapilabilmektedir.

atarak,

sekilde
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Alinti
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Alintilar ve Kaynakca

Sekil 3. 134. Alintilar ve Kaynakc¢a Grubu

Alinti Ekle: Alint1 Ekle diigmesi tiklandiginda ekrana gelen pencerede (Sekil 3.135)
kaynak ile ilgili bilgiler (kaynagin tiirli, yazar adi, basligi, yayimnlandigi yil, sehir, yayinci)
yazilarak kaynakc¢a olusturulur ve buna ait alint1 eklenir.

Kaynak Olugtur M
Kaynak Tiirli | Kitap E il |Z|
APA Besindi Surim icin Kaynakga Alanlan
vaze
[ Yazar Kurulusu
Baslk
il
Sehir
Yayna
f [] Tiim Kaynakga Alanlarm Gaster
Etket ad
YerTutucul

Sekil 3. 135. Kaynak Olusturma ve Alint1 Ekleme

Kaynakca Yonet: Belgede gecen kaynakgalari liste olarak gormemizi ve diizenlememizi
saglar.

Kaynak Yoneticis ==
o Vi Gore Sede 2
P——r—

AnaLste St Gecer Liste
3010 Polat. Hakan: BILGISAYAR = | [ Kopyala > | |+ 2010 Poiat, Hakan; BLGISAYAR
El
e
e
o gt kaynad

7 yer v kayneg
Gnleme (APA Besn Sirum):
At (Polat, 2010)

Kaynakga Girdisi:
Polat, H. (2010). BILGISAVAR. ELAZIE: Firat.

Sekil 3. 136. Kaynak Yonetimi

Stil: Belgede kullanilacak kaynakga stilinin belirlenmesini saglar.
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GB7714 2005
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GOST - Baslik Siralamasi

IS0 690 - Ik Oge ve Tarih
150 890 - Numara Bagvurusu
MLA Altina Suram

5IST02

Turabian Altina Saram

Sekil 3. 137. Kaynakga Stili

Kaynakca: Belgede alint1 yapilan tiim kaynaklarin listelendigi bir kaynakga eklenir.
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v [I% Stil: APA Besil ~ = Tabloyu Gincellestir = Dizini Gancellestir = Tabloyu Gincellestir
Girdiyi Alinty

Alint = Resim | 4
Ekle - | @ Kaynakea ~ Yazsi Ekle ['f] Capraz Basvuru isaretle Isaretle

Al Yerlesik gin Kaynakca

. : Kaynakca

|| Kaynalga

Gene, €. (2003).

Giktepe, M. (2005). Resmi Yaym Ofugturma. Burdur: Yazn $ti.
Kemer, M, A [2006), Keynakps Masil Yazdr, Ankara: Seriven Yayinevi.

Sozil Gegen Calismalar

Sz Gegen Caliymalar
Cene, C [2003). ve

Giktepe, M. (2005). Resmi Yaym Ofugturma. Burdur: Yazn $ti.
Kemer, M, A [2006), Keynakps Masil Yazdr, Ankara: Seriven Yayinevi.

ﬁj Kaynakga Ekle

Secimi Kavnake

Sekil 3. 138. Kaynakga Liste Cesitleri

Ornek bir alint1 ekleme ve belge sonunda alintinin kaynakgasi Sekil 3.139’te gdsterilmistir.
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Bilgisayar belirli komutlara gére veri isleyen ve depolayan bir makinedir (Polat, 2010).

Kaynakca
Polat, H. (2010). BILGISAYAR. ELAZIG: Firat.

Sekil 3. 139. Ornek Alint1 ve Kaynakca Gosterimi
3.6.4. Resim yazilari: Bu gruptaki segenekler Sekil 3.140°da goriilmektedir.

‘I sekiller Tablosu Ekle
= Tabloyu Gincellestir

Resim
Yazisi Ekle ['fd) Capraz Bagsvuru

Resim Yazilan

Sekil 3. 140. Resim Yazilari Grubu

Resim Yazis1 Ekle: Sekil, tablo, denklem gibi nesnelerin ve ifadelerin altina numara ve
yazi eklemeyi saglar.



Sekil 3. 141. Resim Yazis1 Ekleme

Resim Yazis1 Ekle diigmesi ile ekrana gelen pencerede etiket tiirii secilir ve resim yazisi
yazilarak tamam diigmesi tiklanir.

Sekiller Tablosu Ekle: Belgede kullanilan sekiller ve tablolar icindekiler bi¢iminde
gostermek i¢in kullanilir. Sekiller Tablosu penceresi Sekil 3.142°de goriilmektedir.

Sekiller Tablosu (2 [t
| Dizin I igindekiler Tablosu | | Sekiler Tablost ; |
Baski Onizleme Web Onizleme
Sekil 1: Metin e 1 [f= Sekil 1: Metin =
(I} (I}
Sekil 2: Metin 3 Sekil 2: Metin
Sekil 3: Metin 5 Sekil 3: Metin
oA - - Sekil 4: i -
Sekil 4: Metin 7 ekil 4: Metin
Sayfa numaralanini géster Sayfa numaralan yerine kipriiler kullan
Sada hizal sayfa numaralar
Sekme dnglisi: | ....... |z|
Genel
Bigimler: Sablondan E
Resim yazs etketi: | Sekil E
Etiket ve numara ekle

Sekil 3. 142. Sekiller Tablosu

Tabloyu Giincellestir: Sekiller tablosundaki bilgilerin giincellenmesi i¢in kullanilir.

Capraz Basvuru: Belgedeki bir metni ya da nesneyi tikladigimiz anda belirledigimiz
sekle gitmesini saglayabiliriz. Capraz basvuru penceresi Sekil 3.143’de goriilmektedir.



Gapraz Bagvuru

|2 [

Bagwuru tiri:

Mumara ayras

Hangi resim yazisi igin:

T - | [Tum resim yazs ]
Kaprd olarak ekle Altindakini s tindekini iger

Basvuru ekle:

kil 3. 1. Word Ekrani -

Sekil 3.
Sekil 3.
Sekl 3.
Sekl 3.
Sekl 3.
I Sekil 3.

Sekil 3.
Sekil 3.

. 2, Hizh Erigim Arag Qubudu Ozellestirme Meniisi
. 3, Serit Gérandmleri

. 4, Durum Cubudu

. 5. Yazm Dili

. 6. Sayfa Gérinimleri

. 7. Sayfa Yakinlastrma Diizeyi

. 8. Dosya Menisi

. 9. Kaydet Penceresi

[

Sekil 3. 10, Ag Penceresi
Sekil 3. 11. Bilgi Penceresi
Sekil 3. 12, Izinler Menisd %

Sekil 3. 143. Capraz Basvuru Penceresi
3.6.5. Dizin: Dizin grubu dgeleri Sekil 3.144°te goriilmektedir.

2

Girdiyi
Isaretle

‘) Dizin Ekle
=¥ Dizini Gancellestir

Dizin

Sekil 3. 144. Dizin Grubu

Girdiyi Isaretle: Secili metni belgenin dizinine ekler.
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Belgel - Microsoft Word
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sekil 3. 145. Dizin Metin Ekleme

Dizin Ekle: Belgeye dizin eklemeyi saglar. Dizin, belgede bulunan anahtar sézciiklerin
gectikleri sayfa numaralart ile birlikte yer aldiklar1 bir listedir.
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Sekil 3. 146. Dizin Ekle Penceresi

Dizini Giincellestir: Belgedeki degisiklikler sonucu dizin bilgilerinin giincellenmesini

3.6.6. Kaynakc¢a: Kaynakga grubu secenekleri Sekil 3.147°de goriilmektedir.

j# Em Kaynakea Tablosu Ekle

Alintry

Isaretle
Kaynakca

Sekil 3. 147. Kaynakca Grubu Segenekleri

Alintiyr Isaretle: Secili metni kaynakgaya girdi olarak ekler. Iletisim penceresi Sekil

3.148’de goriilmektedir.

- 2 ~

Alint zaretle

Secili metin:
- Sonraki Alint

Kategori: |Davalar |z| r

Kisa glint:: ) )

Uzun alint:

Iptal

Sekil 3. 148. Kaynakcaya Alint1 Ekleme

Kaynakc¢a Tablosu Ekle: Belgeye kaynakga tablosu eklemek i¢in kullanilir. Kaynakga

penceresi Sekil 3.149°da goriilmektedir.



'S
Kaynakga m

| Dizin |igindekilerTabIosu Sekiller Tablosu |Eavnakﬁ‘

Bask Onizleme Kategori:
- -
Davalar D Davalar m
Yasalar H
- o, Dider Kaynaklar 3
Baldwin Alberti'ye Karsi Kuralar
58 Wn. 2d 243 (1961} ........... 5,6 Anlasmalar
Duzenlemeler
Yapizal Hazrlklar
Dravo Corp Metro. Seattle'aKargt | - 3 -

Passim kullan
(zgun bigimlendirmeleri karu

Sekme 8ngist: |

EN|EN

Bigimler: Sablondan

[Ahgtl Isaretle... ] [ Dedistir... ]

o

Sekil 3. 149. Kaynakca Ekle Penceresi

Tabloyu Giincellestir: Kaynakga tablosundaki degisiklikleri giincellemek i¢in kullanilir.



MS WORD 7. BOLUM

Bélim Adi: POSTALAR
Boliimiin Amaci: Postalar sekmesini kullanmak.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

1. Postalar sekmesi 6gelerini tanir.
2. Zarf olusturabilir ve yazdirabilir.
3. Etiketler olusturabilir ve yazdirabilir.

Kullanilacak Materyaller: Bu iinite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.7. POSTALAR SEKMESI

Zarf ve etiket galismalar1 i¢in postalar sekmesi kullanilir. Sekme {izerindeki gruplar ve
secenekler Sekil 3.150°de goriilmektedir.

™ |= elgel - Microsoft Wor
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranum

Zarflar Etiketler Adres Mektup  Alicllan e E e | Birle e g
Birlestirmeyi Baslat v Sec~ Dazenle ] ogu at Ekle 3 zle ~ es
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuclarin Onizlemesini Goruntale Son

Sekil 3. 150. Postalar Sekmesi

Word programi kullanilarak zarf, mektup, etiket, e-posta iletileri olusturulabilir. Olustur
grubundaki zarflar segenegi tiklaninca ekrana Sekil 3.151°deki pencere gelir buradan zarf
izerine yazilacak adres, iade adresi bilgileri yazilarak yazdirma islemi yapilabilir.

Zarflar ve Etiketler =

Etiketler

Teslim adresi: & -

[ Elektronik pul ekle
fade adresi: G~ []vok

«|  Onizleme Besleme

| [=] ®

‘Yaza istedifinde yazianizin el ile besleme yuvasina zarf yerlestirin,

Yazdr ] [ Belgeyi Dedistir ] l Secenekler... ] [ Elektranik Pul Ozelikleri. .. ]

Sekil 3. 151. Zarf ve Etiket Olusturma



MS WORD 8.BOLUM

Boliim Adi: GOZDEN GECIR
Boliimiin Amaci: Gozden gecir sekmesini kullanmak ve belgeyi denetlemek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Gozden gecir sekmesi 6gelerini tanir.

Yazim denetlemesini gergeklestirebilir.

Dil tercihlerini ayarlayabilir.

Secilen alana agiklama ekleyebilir.
Degisiklikleri izleyebilir.

Belgenin birden ¢ok stiriimiinii karsilastirabilir.
Belgeyi bigimlendirmeye kars1 kisitlayabilir.

NoakowdE

Kullanilacak Materyaller: Bu {inite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.8. GOZDEN GECIR SEKMESI

Belge ile ilgili denetleme islemlerinin ger¢eklestigi sekmedir. Bu sekmedeki alt gruplar ve
secenekleri Sekil 3.152°de goriilmektedir.

(w| =l U= Belgel - Microsoft Wor
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorandm
= ABC  a% @k B B3 Son: Bicimlendirmeyi Gaster - ) Onceki £ By
4 = = v 5 o) : Big D
v @ B s ! 2 7 :

J l——l & ch '_; _J _‘! _‘! —-'f 2 Bigimlendirmeyi Gaster * = — ?,} Sonraki — _El
Yazim ve Arastir Es Sozolk Cevir Dil Yeni Degisiklikleri ) ; . Kabul Reddet Kargilagtir Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi nlamhlar Sayimi - - Agklama zle v [B] Gézden Gegirme Bolmesi + Et~ - - Kisitla

Yazim Denetleme Dil Aciklamalar Izleme Degisiklikler Kargilastir Koru

Sekil 3. 152. Gozden Gegir Sekmesi

3.8.1. Yazim Denetleme: Yazim ve dilbilgisi islemler burada gegeklesir.

4 = ABC
v 4 B s
Yazim ve Arastir Es Sézcak

Dilbilgisi Anlamhlar Sayimi
Yazim Denetleme

Sekil 3. 153. Yazim Denetleme Grubu

Yazim ve Dilbilgisi: Belgedeki metnin yazim ve dilbilgisi denetlemesini yaparak yazim
kurallarina uygun olmayan ya da hatali yazilan sozciikleri belirtir.



Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkge

Sazlikte Clmayan:

Word programmi baglatmak igin, Baglat- i
Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklaymiz. 4

Oneriler:

Sazlik dili: | Tirkge

Dilbilgisini denetle

L

Sekil 3. 154. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama igin gorev bolmesi agar.
Es Anlamhlar: Kelimenin es anlamlisini aramak i¢in gérev bolmesi acar.

Sozciik Sayimi: Belgedeki sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gosteren
bir pencere acar.

Sozclk Sayisi &I-s;—hj

Istatistikler:
Sayfa 73
Sozcik 7.806
Karakter (bosluksuz) 53.462
Karakter {bosluklu) 60.865
Paragraf 579
Satr 1474

Metin kutular, dipnotan ve son notan da ekle

R —————

Sekil 3. 155. Sozciik Sayimi Penceresi

3.8.2. Dil: Belgedeki yazim dilini ayarlamalarini yapar.

iy &

Cevir il

- -

Dil

Sekil 3. 156. Dil Ayari

Cevir: Ceviri i¢in gérev bdlmesini agar.

Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gegerli dili degistirmek i¢in kullanilir. Dil
diigmesi tiklaninca agilan pencere Sekil 3.157’dedir.



Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkge

Sazlikte Clmayan:

Word programmi baglatmak igin, Baglat- i
Microsoft Word 2010 kisayolunu tiklaymiz. 4

Oneriler:

Sazlik dili: | Tirkge

Dilbilgisini denetle

L

Sekil 3. 157. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama igin gorev bolmesi agar.
Es Anlamhlar: Kelimenin es anlamlisini aramak i¢in gérev bolmesi acar.

Sozciik Sayimi: Belgedeki sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satirlarin sayisini gosteren
bir pencere acar.

Sozclk Sayisi &I-s;—hj

Istatistikler:
Sayfa 73
Sozcik 7.806
Karakter (bosluksuz) 53.462
Karakter {bosluklu) 60.865
Paragraf 579
Satr 1474

Metin kutular, dipnotan ve son notan da ekle

R —————

Sekil 3. 158. Sozciik Sayimi Penceresi

3.8.3. Dil: Belgedeki yazim dilini ayarlamalarini yapar.

iy, &=

Cevir oil

il
Sekil 3. 159. Dil Secenekleri
Cevir: Ceviri i¢in gérev bdlmesini agar.

Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gegerli dili degistirmek i¢in kullanilir. Dil
diigmesi tiklaninca agilan pencere Sekil 3.157 dedir.



[ ol [R5

Secilen metnin dili:

5 Ingilizce (ABD) -
T —
Afrikaner dil

7 Almanca (Almanya)

7 Almanca (Avusturya)

& Aimanca (fsvigre)

& Almanca (Liechtenstein)

& Almanca (Liksemburg) -

Segilen dilin sézlikleri varsa yazm denetleyidsi ve diger yazm
denetleme araglan bunlan otomatik olarak kullanir.

] Yazm veya dibilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algla

[!arsayllan Olarak Ayarla ] [ Tamam ] ’ iptal

Sekil 3. 160. Dil Se¢imi Penceresi

3.8.4. Aciklamalar: Belgede agiklama iglemleri yapmamizi saglar.

d €4 ~d [d

Yeni 5 C
Aciklama

Aciklamalar

Sekil 3. 161. Aciklamalar
Yeni Aciklama: Secili metne agiklama ekler.
Sil: Ag¢iklamayi kaldirir.
Onceki: Bir onceki agiklamaya gider.
Sonraki: Bir sonraki agiklamaya gider.
3.8.5. lizleme: Belgedeki degisiklikleri izlemeyi saglar.

= 'L'_', Son: Bicimlendirmeyi Gdster -
= 3] Bicimlendirmeyi Gaster =

Dedisiklikleri
fzle = E Gozden Gecirme Bolmesi =

Izleme

Sekil 3. 162. izleme Grubu Ogeleri

Degisiklikleri Izle: Eklemeler, silmeler, bicimlendirmeler gibi belgede yapilan
degisiklikleri gosterir.

Son Bicimlendirmeyi Goster: En son yapilan bicimlendirmeyi agiklama cizgisiyle (Sekil
3.161) gosterir.

Bicimlendirmeyi Goster: Gosterilmesini istedigimiz degisiklik tiirleri segilir.



Postalar Gozden Gecir Gardndm
] K 4= [~ g > QE Son: Bigimlendirmeyi Gaster - @ QOn(eki j ‘:‘
J J J A - !
— 1) sici dirmeyi Gaster ~ %} sonraki ad
ni Sil  Onceki Sonraki Deﬂ_i;iklil.n'. Kabul Reddet Kargilastir | Yazarlan Biy
ama Izle = Agklamalar Et~ - - Engelle
Agiklamalar Migekkep Degisiklikler Karsilagtir Kt
R Y SR SRR B -5 1 10- 1 41 12+ 1 13- 0 -4 1 o151 - A%
[ é : Eklenenler ve Silinenler 2 : 2 L 2 : A
Bicimlendirme

Bicimlendirme Alani Vurgusu
E= Balonlar 3
Gozden Gegirenler 3

&

Gincellegtirmeleri Vurgula

Diger Yazarlar

Sekil 3. 163. Gosterilecek Degisikliklerin Segilmesi

Gozden Gecirme Bolmesi: Sekil 3.161°de goriildigi gibi sol taraga degisiklikleri
gosteren bir gorev bolmesi acar.

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gardndm & q
= -
& kes Calibri (Gévde) - 11 = A" A7 | Aa | B % % #48ul
23 Kopyala , - 1 Dedistir
Yapigt - 7| A - - oo Still,
apistir  Bicim Boyacis @T A -abe x, x* | - WA 5] TMNormal 7 Aralik Yok  Bashk1 Bashk2  KonuBasl. AltKonu.. — Deﬁ“:nﬂr‘ & sec-
Pano I Yazi Tipi a Paragraf IFl Stiller a | Dizenleme
Ozet: 1 gozden gegirme 8 ax El‘u‘ T 1 213 1 4 15 -6 1 7 1 B 1-9-1 10111 12 |- 14 115 1 Aeioggeiogge]
Py
Eklemeler: 0 Silmeler: 0 Tagimalar: 0 Bigimlendirme: 1 — B
Aciklamalar: 0 =
=||[-
Ana belge degisiklikleri ve aciklamalar -
Bicimlendirilmis Hakan °
Yazi tipi: Kalin B | pilgisay cok farkl bicimlerd ilirler. 20. yazyilin ortalanndaki ik bilgisayarl —{ g il Yaz tip: Kalin P
Ustbilgi ve altbilgi degisildikleri ° buydk bir oda buyakloginde olup, ginumiz bilgisayarlanndan yizlerce kat daha fazla gig r
(yok) B tlketiyorlardi. 21. yGzyilin bagina vanldiinda ise bilgisayarlar bir kol saatine sigacak ve kugik bir pil
= " = N ile caligacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgi: ve onun bilir esdegeri, dizistl
Kutusu degisikdikleri - - I N N B b -~
bilgisayarini, bilgi ¢aginin simgeleri olarak tanidilar ve kavramiyla diler.
il N ] zde ok yaygin kullaril:
Altbilgi ve listbilgi metin kutusu m|
dedgigiklikleri z
{yok) 2l | |
Dipnot degisiklikleri -
{yok) e
:
{yok) -
o -
g +
z o
jai ¥
- |4 [T 13
Sayfe: 1 /1 | Sezeik: 164 | <5 | \EEE == o0 (-} U@

Sekil 3. 164. Degisikliklerin izlenmesi

3.8.6. Degisiklikler: Bir dnceki grup ile baglantili olup yapilan degisiklikleri kabul ve red
segenekleri igerir.

B G
%} Sonraki
Kabul Reddet

Etv -
Degisiklikler

Sekil 3. 165. Degisiklikler Grubu

Kabul Et: Degisikligi kabul edip bir sonrakine geger.

Reddet: Degisikligi reddedip bir sonrakine geger.



Onceki: Bir 6nceki degisiklige gotiiriir.
Sonraki: Bir sonraki degisiklige gotiiriir.

Karsilastir: Belgenin birden ¢ok siirlimiinii karsilastirir veya birlestirir. Karsilastir
diigmesi ile ekrana karsilagtir ve birlestir secenekleri gelir.

Karsilagtir

-

Karsilagtir

Sekil 3. 166. Karsilastir segenegi

Karsilastir secenegi, belgenin farkli siirimlerini karsilastirarak degisiklikleri bulur.
Belgeleri karsilagtirmak icin ekrana gelen pencereden (Sekil 3.163) 6zgiin belge ve gézden
gecirilmis belge secenekleri ile farkli siirimdeki belgeler eklenir. Karsilagtirma ayarlar
yapildiktan sonra karsilastirma islemi tamam diigmesi ile baglatilir. Karsilastirma
sonucunda gelen ekranda iki belgedeki degisiklikler gosterilir.

f Belgeleri Kargilagtir l D 1
Ozgiin belge Gozden gegirimis belge
-] & -] &
Etiket dedisikii Etiket dedisikii
Karslastrma ayarlan
Eklemeler ve silmeler Tablolar
Tasir Usthilgiler ve althilgiler
Acklamalar Dipnotlar ve sonnotar
Bigimlendirme Metin kutulan
Buyuk/kigik harf degisiklikleri Alanlar
Bosluk
Degisiklikleri gister
Degisiklik dizeyi: Degisikliklerin gésterilecedi yer:
(7 Karakter () Ozgiin belge
(@ Sozaik () Giizden gedirimis belge
ll @ Yeni belge

Sekil 3. 167. Belgeleri Karsilagtirma

Birlestir secenegi, birden ¢ok yazarin yapmis oldugu diizeltmeleri gozden gecirerek
birlestirme yapar.



F 5
Birlestirilen Belgeler @éj

Ozgiin belge Gézden gegirilmis belge

Isaretlenmemis etiket dedisikigi: Isaretenmemis etiket dedisikligi:

|
<< Ana Segenekler Iptal

Karslastrma ayarlan

Eklemeler ve silmeler Tablolar
[ Tagr Usthilgiler ve althilgiler
Aciklamalar Dipnatlar ve sonnotiar
Bigimlendirme Metin kutular
N Biiyiik/kiiciik harf dedisiklikleri Alanlar
Bosluk
Degigikikleri géster
Degisiklik dijzeyi: Dedisikiklerin gosterilecedi yer:
() Karakter (7 Ozgiin belge
@ Sozcik (") Gizden gegirimis belge
@ Yeni belge

Sekil 3. 168. Belgeleri Birlestirme

3.8.7. Koru: Belgenin belirli boliimlerinin diizenleme veya bi¢imlendirme seklini
kisitlamay1 saglar.

=Y

Bigimlendirmeyi
Kisitla

Koru

Sekil 3. 169. Koru Secgenekleri

Yazarlar1 engelle secenegi ile segilen metnin baska yazarlar tarafindan diizenlenmesi
engellenebilir. Bigimlendirmeyi kisitla diigmesiyle ekranin sag tarafina agilan bolmede
(Sekil 3.167) diizenleme ile ilgili kisitlama seg¢enekleri goriiliir. Bu segenekler isaretlenerek
kisitlama islemi baslatilabilir.

Sigel T Whcrosoft Wor E=Eal
Goranam a @
%), @3 Son: Bigimlendirmeyi Gaster - v’%’ ;%’ 4} Onceki j y ?

2 Bicimlendirmeyi Gaster ~ == — %} Sonraki
iklikleri Kabul Reddet Karsilastir | vazarlan |Bicimlendirmeyi
e~ E Gozden Gegirme Balmesi ~ Et~ - - Engelle tla
Izleme Degisiklikler Kargilastir T
"Bt 5+ 1 30 1 c41c r +12c 1 13+ 1 14 1 45+ 1+ A1 edFe 1 3B | B\g\mlend\rmey\VeDﬂzen\EmE x
-

1. Bicimlendirme kisitlamalar|

Bicimlendirmeyi stil secimiyle
snirla

Ayarlar. ..
2. Diizenleme lasitlamalan

Bu belgede yalnizca bu tirde
diizenlemeye izin ver:

Defisili yok (Salt okunur) [+ |

0Ozel durumlar (istege bagh
Belgenin balumlerini secin ve
bunlan serbestge kullanabilecek
kullamclan segin.

- Gruplar:

m}

& Daha cok kulania..

3. Zorlamay: baslat

Bu ayarlar uygulamaya hazr msfiz?
(Bunlan daha sonra kapatabilirsingl)

Evet, Korumay Zorlamay Baslat

Sekil 3. 170. Kisitlama Bolmesi



MS WORD 9.BOLUM

Boliim Adi: BELGE GORUNUMLERI
Béliimiin Amaci: Goriiniim sekmesini kullanmak ve pencere islemlerini gergeklestirmek.

Neler Ogreneceksiniz?
Bu boliimii bitiren kisi:

Gortiniim sekmesi 6gelerini tanir.

Belge goriiniimlerini tanir.

Belgeyi yakinlastirma diizeyini segebilir.
Pencere yerlestirme islemlerini kullanabilir.
Makrolarla galisabilir.

arONE

Kullanilacak Materyaller: Bu {inite boyunca kullanacaginiz materyalleri asagidaki
baglantilardan elde edebilirsiniz.
http://web.firat.edu.tr/enfders

3.9. GORUNUM SEKMESI

Belge gortintimleri, yakinlik ayar1 ve pencere diizenlerinin yapildigi Sekil 3.168’de goriilen
secenekleri icerir.

T 7 - T e Nicrosort Word W ——

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gorunum

‘WJ ] J:J ‘! ’; [¥] cetvel ( V\' ,} _JJ Bir Sayfa _,__tl j 1 Yan Yana Géruntile tﬁ ;_—_J
- [ Kilavuz Cizgileri ol ;;JJ iki Sayfa — 3, Z k 3 —2
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak = _ Yakinlastir %6100 Yeni Tumunu Bol Pencerelerde | Makrolar

Dazeni| Okuma Duzeni [[] Gezinti Bolmesi =) sayfa Genislidi | pencere Yerlestir g f Gegis Yap ~
Belge Gorunumleri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar

Sekil 3. 171. Gorlinlim Sekmesi

3.9.1. Belge Goriiniimleri: Belgeyi ¢alisma amaglarina gore 5 farkli goriiniime almak
miimkiindiir.

B B & E E

Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak
Ddzeni| Okuma Ddzeni

Belge Gorandmleri

Sekil 3. 172. Belge Goriintimleri Grubu

Sayfa Diizeni: Yazinin sayfada goriilecegi sekilde belgeyi goriintiiler.
Tam Ekran Okuma: Okuma i¢in belgeyi tam ekran gériiniimiine gegirir.
Web Diizeni: Belgeyi web sayfasinda goriilecek sekilde goriintiiler.

Anahat: Belgeyi anahat olarak goriintiiler ve anahat araglarini gosterir.



Taslak: Metni hizlica diizenlemek i¢in belgeyi taslak olarak goriintiiler ancak altbilgi ve
tistbilgi gibi belirli 6geler goriintiillenmez.

3.9.2. Goster: Bu gruptaki bulunan onay kutularini kullanarak, sayfanin {ist ve solunda
bulunan cetveli, ¢alisma sayfasi zeminine kilavuz ¢izgileri ve sol tarafa gezinti
bolgesini getirebiliriz.

Cetvel
|:| Kilavuz Cizgileri
[ Gezinti Balmesi

Goster

Sekil 3. 173. Goster Grubu

3.9.3. Yakinlastir: Belgenin penceredeki yakinlik ayarini degistirebildigimiz segenekler
igerir.

A 01 (53 iki sayfa
Yakinlastir %2100 .
=] sayfa Genislidi

Yakinlastir

Sekil 3. 174. Yakinlastir Segenekleri

A Yakinlastir: Belgenin yakinlastirma diizeyini se¢cmek i¢in yakinlastir diigmesi
tiklanir ve Sekil 3.172°deki pencereden diizey segilir.

Yakinlagtir [ i -‘i“'hl
Yakanlastr
() =200 ) sayfa genishifi () Birden cok sayfa:
@ () Metin geniglifi
@) %5 () Tam sayfa — -
Yizde: %100 [
Onizleme
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
) AaBbCcDdEekxYyZz
[ Tamam ] ’ Iptal

Sekil 3. 175. Yakinlastir Penceresi

100 Belgeyi %100 goriiniim diizeyine almak i¢in tiklanir.



d Bir Sayfa: Pencerede bir sayfanin tamaminin goriilebilecegi sekilde yakinlik diizeyini
ayarlar.

2 ki Sayfa: Pencerede iki sayfanin tamaminin yan yana goriilebilecegi sekilde yakinlik
diizeyini ayarlar.

= Sayfa Genisligi: Sayfanin genisliginin pencerede goriilebilecegi sekilde belgeyi
yakinlastirir.

3.9.4. Pencere: Pencere islemlerinin yapildig1 secenekleri igerir.

Yan ¥ Gi il
_-—_‘:I % ........... 1 Yan Yana Garintdle
|y ﬁ-l

Yeni Tamund Bol Pencerelerde
Pencere Yerlestir Gecis Yap

Pencere

Sekil 3. 176. Pencere Grubu

Yeni Pencere: Ayni belgeyi yeni bir pencerede agmay1 saglar.
Tiimiinii Yerlestir: Acik olan pencereleri ekranda alt alta yerlestirir.

Bol: Belgenin farkli boliimlerini ayn1 ayna gorebilmek i¢in gegerli pencereyi iki parcaya
boler.

Yan Yana Goriintiile: icerikleri karsilastirabilmemiz igin pencereleri yan yana goriintiiler.

Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana goriintiilenen pencerelerin ayni anda kaydirilmasi
icin iki belgenin kaydirilmasini esitler.

Pencere Konumunu Sifirla: Ekrani esit paylasmalari i¢in yan yana goriintiilenen
pencerelerin konumlarini sifirlar.

Pencerelerde Gec¢is Yap: Su anda acgik olan pencereden digerlerine gegmemizi saglar.

3.9.5. Makrolar: Makro olusturmayi, calistirmayr ve silmeyi saglayan secenekler
bulunmaktadir. Makro tek bir tiklatmayla uygulayabileceginiz komutlar
toplulugudur. Kullandiginiz programda yaptiginiz hemen hemen her seyi
kaydederek otomatik hale getirebilir, tek bir tus ile ayn1 seyleri makro sayesinde
yaptirmis oluruz.
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Makrolar

_,j Makrolan Gordntdle
1 F Makro Kaydet...

Sekil 3. 177. Makrolar



Makrolar1 kullanabilmek i¢in Oncelikle bir makro kaydi baslatmaliyiz. Makro kaydina
girmesini istedigimiz iglemleri (6rnegin bir tablo ekleme islemi) yapariz ve makro kaydini
durdururuz. Makro kayittayken yaptiklarimizi kaydetmis oldu. Makrolar1 goriintiile
segeneginden makroyu calistirarak ayni islemleri makroya yaptirmis oluruz.

Makro Goriintiile: Olusturulmus makrolar1 gosteren, diizenleyen ve silen Makrolar
penceresini (Sekil 3.175) acar. Daha dnceden kaydedilmis makrolar goriiniir. Caligtirmak
istedigimiz makroyu secerek ya da adin1 yazarak calistir diigmesi ile makroyu
calistirabiliriz. Diizenle diigmesi ise makronun kodlarin1 goriintiiler. Makroyu silmek
istersek secerek sil diigmesine basmamiz gerekir.

-
Makrolar

Makro adi:

Cahstr

Adimla

T

sil

Diizenleyidi...

Makro yeri: | Tiim etkin sablonlar ve belgeler IZ|
Acklama:

Sekil 3. 178. Makrolar Penceresi

Makro Kaydet: Yeni bir makro kaydetmek i¢in makro kaydet penceresini acar. Bu
pencerede kaydedilecek makro adi yazilir ve tamam diigmesi ile katir islemi baglatilir.
Makro kayitta oldugu siirece yaptigimiz her islemi kayda alir ve bu makroya gorev olarak
atar. Makro i¢in serit alanina kisayol simgesi veya klavye kisayol tusu atamasi da bu
pencereden yapilir.

[ Makro Kaydet |-

Makro adi:
Makro1|
Makro ata

—\ peame. e
@m

Makroyu kaydetme yeri:
Tiim Belgeler (Mormal.dotm) |ZI
Acklama:

[ Tamam ][ iptal ]

Sekil 3. 179. Makro Kaydet Penceresi

Kaydi Duraklat: Baslatilan makro kaydin1 duraklatmay1 ve durdurmay1 saglar.



1. MICROSOFT EXCEL 2010’A GIRIS

1.1. Microsoft Excel Penceresi ve Temel Kavramlar

Excel, Microsoft firmasi tarafindan yazilmis elektronik hesaplama, tablolama ve grafik
programidir.

Excel’de ¢alisilan dosyalara Kitap denir. Kitaplar sayfalardan, sayfalar da hiicrelerden
meydana gelir. Bir ¢aligma kitab1 3 sayfadan meydana gelir. Bu sayfa sayisi arttirilabilir
veya azaltilabilir. Fakat sayfa sayisi en az 1 en ¢ok 255 olabilir. Excel’de olusturulan
kitaplar1 bilgisayarimiza kayit ettigimizde dosya uzantisi XIsx olur.

Excel ilk acildiginda asagidaki pencere acilir.
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Sekil 1- Microsoft Excel 2010 Program Penceresi

1.2. Satir, Siitun ve Hiicre Tamimlamalari

Sanir: Her bir sayfada yatay bir sekilde siralanan ¢ubuklara sazir adi verilir. Excel 2010°da
her kitap sayfasinda 1048576 tane satir vardir.
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Sekil 2- Calisma sayfasinin son satir1

Siitun: Excel’de her sayfada dikey bir sekilde siralanan ¢ubuklara siitun adi verilir. Excel
2010°da bir sayfada A’dan XFD’ye kadar siitiin vardir.
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Sekil 3- Calisma sayfasinin Son siitunu

Hiicre: Satir ve slitunlarin kesismesinden meydana gelen her bir dikdortgene hiicre adi
verilir. Hiicreler kesisen siitun ve satirlarin isimini alirlar. Ornegin B siitunu ile 4 satiriin
kesistigi yerdeki hiicrenin ad1 B4 olur. Sekil — 3’deki hiicrenin adi XFD1dir.

1.3. Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma, Hareket Etme ve Secme
Islemleri

Excel’de Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma;

Hiicrenin iistiinde iken herhangi bir tusa basarak hiicre icinde isleme baslanabilir. I¢inde
bilgi olan hiicreler iizerinde degisiklik yapmak i¢in hiicrenin i¢ine girmek gerekir. Bunun
i¢in ilk yontem hiicre tizerine tiklanir, F2 tusuna basilir ve yon tuslari kullanilir. Diger bir
yontem hiicre iizerine ¢ift tiklanir ve yon tuslart kullanilir veya diger bir yontem de hiicre
secilir ve Formiil Cubugunda gerekli degisiklikler yapulir.

Ayrica ayni hiicre igerisinde bir alt satira yazi yazabilmek i¢in Alt + Enter kullanilabilir.



Excel’de Hiicreler Uzerinde Hareket Etme

Hiicreler lizerinde hareket etmek i¢in yon tuslart kullanilir ayrica asagidaki islemler de
Excel’de sik yapilan islemlerdir.

Ctrl + Home : Calisma sayfasinin basina gelmek i¢in kullanilir.

Ctrl + End : Calisma sayfasinin sonuna gelmek i¢in kullanilir.

Ctrl + > : Bulundugumuz satirin en son hiicresine gitmek i¢in kullanilir.
Ctrl + < : Bulundugumuz satirin ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

ctrl + T : Bulundugumuz siitunun ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.
Ctrl + 4 : Bulundugumuz siitunun en son hiicresine gitmek i¢in kullanilir.
Page Up : Sayfanin bagina gitmek i¢in kullanilir.

Page Down : Sayfanin sonuna gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + Page Up : Sayfalar aras1 gecisi saglar. Bir dnceki sayfaya gecis yapilir.

Ctrl + Page Down  : Sayfalar aras1 ge¢isi saglar. Bir sonraki sayfaya gecis yapilir.

Excel’de Secim Yontemleri

Hiicre Secmek;

Segilecek hiicrenin lizerine tiklanir ve farenin sol tusunu basili tutarak fareyi
birakmadan siiriikleyerek se¢im yapilabilir. ( Saga — Sola — Asagiya ve Yukariya )

Aralikly, tek tek hiicre secimi yapmak icin; Ik hiicre secilir daha sonra Ctrl Tusunu
basili tutarak fare ile segilmek istenen hiicreler tizerine tek tek tiklanir.

Belli bir araliktaki hiicreleri se¢mek icin; ilk hiicre secilir Shift Tusuna basili
tutularak son se¢mek istenen noktaya ( hiicreye ) fare ile tiklanir. Bu sekilde arada
kalan hiicreler se¢ilmis olur.

Hiicre segilir, daha sonra Shift tusuna basili tutarak yon tuslari kullanilabilir.

Siitun Secmek ;

Secilecek siitunun ismi tizerine tiklanir. Farenin sol tusunu basili tutarak, fare ile
saga veya sola dogru siiriikklenerek istenen siitunlar se¢ilmis olur. ( A siitunu B
stitunu vs. )

Se¢im yapmak istedigimiz siitun iizerine tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak
yon tuglar1 kullanilir. ( A siitunu B siitunu vs. )

Aralikli, tek tek siitun se¢imi yapmak icin; Ik siitun harfi segilir daha sonra Ctrl
tusunu basili tutarak fare ile tek tek siitun harflerine bir kez tiklanir.

Belli bir araliktaki siitunlar1 se¢mek icin; ilk siitun harfine tiklair ve daha sonra
Shift tusunu basili tutarak son segilmek istenen siitun harfine fare ile tiklanir. Bu
sekilde arada kalan siitunlar secilmis olur.

Satir Se¢cmek ;



e Secilecek satirin numarasi tizerine tiklanir. Farenin sol tusunu basili tutarak, fare ile
asaglya veya yukariya dogru ilerleyerek satirlar se¢ilmis olur. ( 11 nci Satir , 20 nci
Satir vs. )

e Secim yapmak istedigimiz satir numarasi tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak
Asagi — Yukari yon tuslar1 kullanilir.

e Aralikli, tek tek satir se¢imi yapmak icin; Ilk satir numarasi secilir daha sonra Ctrl
tusunu basili tutarak fare ile tek tek satir numaralarina bir kez tiklanir.

e Belli bir araliktaki satirlar1 segmek icin; Ik satir numarasi secilir ve Shift Tusunu
basili tutarak son secilmek istenen satir numarasi tizerine fare ile tiklanir. Bu
sekilde arada kalan satirlar segilmis olur.

Excel tiim sayfay1 segmek i¢in siitun ve satirlarin kesisme noktasina fare ile bir kez tiklanir

veya Ctrl + A kisayolu kullanilir. — A B

1.4. Satir ve Siitun Genisliklerinin Ayarlanmasi

Satir ve siitun genisliklerini ayarlamak i¢in Giris sekmesindeki Hiicre grubundan Bigim
komutu kullanilir. Bigim komutunda bulunan Sasir Yiiksekligi segenegiyle tiim satirlar
istenilen yiikseklige getirilebilir ve yine ayni komutta bulunan Siitun Genisligi segenegiyle
stitunlarin genisligi ayarlanabilir.
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Sekil 4 - Satir yiiksekliginin ayarlanmasi

Satir ve siitunlar1 genisletmenin bagka bir yolu, fare ile iki satir numarasinin arasindaki
¢cizgi tizerine gelinir ve farenin sol tusu basili tutularak asagiya veya yukariya dogru
hareket ettirilerek satir yiiksekligi ayarlanabilir. Siitunun genisligini ayarlamak i¢in de, iki
stitun harfinin arasinda iken ekrana gelen ¢izgi fare ile tutulup saga veya sola hareket
ettirilerek siitun genisletilip daraltilabilir.
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Sekil 5 - Elle siitun genisliginin ayarlanmasi
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Sekil 6 - Elle satir genisliginin ayarlanmasi

1.5. Otomatik tamamlama ve Otomatik doldurma islemi

Ust satirlardaki hiicrelerden birine dnceden girilmis olan ifadeye benzeyen bir ifade bir alt
satira girilirse, Excel otomatik olarak o hiicreyi bir iisteki hiicredeki ayni ifade ile doldurur.

Buna Otomatik tamamlama denir.
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Sekil 7 - Otomatik tamamlama islemi

Hiicrenin sag alt kismina fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 isareti seklini alir.
Hiicrenin sag alt kisminda art1 isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutup asagiya
dogru ¢ekildiginde hiicredeki ifade, ¢ekilen yere kadar olan tiim hiicrelere kopyalanir.
Buna otomatik doldurma denir. Bu islem (saga, sola, yukari) hangi yone ¢ekilirse o yone
dogru otomatik doldurma islemi gergeklesir.
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Sekil 8 - Otomatik doldurma islemi
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Sekil 9 - Otomatik doldurma islemi

Otomatik doldurmanin baska sekilleri de vardir. Ornegin alt alta iki hiicreye iki say1
girildikten sonra iki hiicre se¢ilip otomatik doldurma islemi yapildiginda ilk iki say1
arasindaki fark kadar ardisik bir iglem olusur ve hiicreler bu sayilarla otomatik olarak
dolar. Ornegin ilk hiicreye 0 sonrakine 2 girildiginde bunu izleyen diger hiicrelerdeki
sayilar 4, 6, 8, 10... seklinde devam eder.
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Sekil 10 - Ardisik artan verilerin otomatik doldurma ile tamamlanmasi

Bir de hazir olan otomatik doldurmalar vardir. Ornegin herhangi bir hiicreye haftanin bir
glinii, aylardan biri veya herhangi bir tarih yazildiktan sonra hiicrenin sag alt kosesinden
cekildigi zaman diger hiicrelerin sirali bir sekilde giinlerle, aylarla veya tarihlerle doldugu

goriiliir.

Cuma

Cumartes

Pazar
Pazartesi
Sali
Carsambal
Persembe
Cuma

W= e

Cumartes

Pazar
Pazartesi
Sali
(;ar;.ambaJ
=
Pers b ]

Sekil 11 - Haftanin giinlerinin Otomatik Doldurma islemi ile listesinin olusturulmasi

Otomatik doldurma ozelligi olusturma

Kullanici kendisi de otomatik doldurma 6zelligi olusturabilir. Dosya meniisiinden
Secenekler, burdan da Gelismis segilir. Sonra Gelismis sayfasinin asagisinda Ozel Listeleri
Diizenle komutuna tiklayip kisi kendisi 6zel bir otomatik doldurma listesi tanimlayabilir.
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En az bu sayidaki veri kaynad satin igin (binlerce) PivotTable'larda gegj

Lotus uyumiulugu

Microsoft Excel mend tugu:

|:| Gecis gezinti tuslan

Lotus uyumlulugu Ayarlar: @ Sayfal

|:| Gegis formdld degerlendirmesi

[T Gecis formali girisi

[ Tamam ][ iptal

Sekil 12 - Excel 2010 Secenekleri

Gelen sayfada olusturmak istenen bilgileri sirayla aralarina virgiil koyarak yazarak Ekle
diigmesine sonra da Tamam diigmesine bastlir.

Ozel Listeler

Ozel listeler: Liste girdileri:
Adakl, Geng Karliova Kid, Solhan, Yayla
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz dere, Yedisy|
Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C
Oca, Sub, Mar, Mis, May, Haz, Tem, Ag
Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir:

Liste girdilerini ayirmak igin Enter tusuna basin.
Listenin alinacad hicreler: |$J'-\$1:$|'-\$14

Sekil 13 - Ozel Listeler penceresi



Ozel Listeler

Ozel listeler: Liste girdileri:
YENI LISTE Adakh

Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Genc
Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, C Karlova
Oca, 5ub, Mar, Mis, May, Haz, Tem, AG Kigi

Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir: Solhan
Voylodere

Yedisu

Listenin alinacad hiicreler: SAS1:EAS14

Sekil 14 - Ozel listeler penceresi

Geng

Karhova
Kig
Solhan
Yayladers]
Yedisu
Adakh
Geng

Karhova

Kigi
Solhan
Yayladers

Sekil 15 - Ozel olarak olusturulmus listenin otomatik doldurma islemi
1.6. Hiicre Kesme, Kopyalama ve Yapistirma

Giris menusiinden Pano grubunda hazir halde Kesme, Kopyalama ve Yapistirma komutlart
bulunur. Bir hiicreye fare ile sag tiklanip da kesme, kopyalama ve yapistirma islemi
yapilabilir. Kopyalanan hiicrenin igindeki ifadeler yapistirilacak hiicre secildikten sonra
Enter tusuna basilir veya istenen hiicreye sag tusla tiklanip Yapistir da denilebilir. Kesme,
Kopyalama ve Yapistirma iglemlerinden sonra hiicre isimleri degismez veya bir hiicre
baska bir hiicrenin yerine gegmez.

Hiicre kopyalandiginda veya kesildiginde yeni hiicreye aktarilan ifade artik asil hiicredeki
ifadeye bagl degildir yani asil hiicredeki ifadenin degismesi kendisini etkilemez. Eger
degismesi isteniyorsa iste o zaman hiicre kopyalamaya benzeyen hiicre esitleme kullanilir.



Hiicre esitleme

Hiicre esitlemek bir hiicrenin i¢indeki ifadenin aynen baska bir hiicreye kopyalanmasi ve
asil hiicredeki ifade degisince esitlenen hiicrede de ifade degismesidir. Bir hiicreyi baska
bir hiicreye esitlemek i¢in hiicrenin i¢ine “=" ifadesi yazildiktan sonra esitlenmek istenen
hiicrenin ad1 yazilir. Ornegin C6 hiicresini A2’ye esitlemek i¢in C6 hiicresinin igine
“=A2” yazildiginda A2 hiicresine esitlenmis olur.
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Sekil 16 - Hiicre esitleme
1.7. Excel’de kisayollarin kullanim

Excel’de kisayollar1 kullanmak i¢in klavyeden ALT tusuna bastiktan sonra Excel
sayfasinda komutlarin altinda belli harfler ve sayilar ¢ikar. Yani kisayollar1 kullanima
acmak icin ALT tusuna bir kez basilmasi yeterlidir ve ALT tusuna bastiktan sonra

yapilmak istenen islemlere karsilik gelen harflerle hizli bir sekilde islermeler yapilir.
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Sekil 17 - Alt tusunun kullanimi

Sekil 17°de goriildiigii gibi ALT tusuna bastiktan sonra her komuta karsilik bir harf veya
rakam denk gelmektedir. Ornegin yapilan ¢alismay1 kisayol tuslariyla kaydetmek igin ALT
tusuna basikdiktan sonra 1’e basarak kayit islemi gergeklestirilir. Yine yukardaki sekilde



goriildigii gibi Dosya meniisii i¢in “D”, Giris meniisii i¢in “S” ve digerleri iginde altindaki
harflere basmak yeterli olacaktir.

Kisayollar1 ALT tusuyla agtiktan sonra sadece bir kez kullanilmaz, gidilecek yere kadar
harflerle devam edilir. Ornegin ALT tusuna bastiktan sonra “S” harfine basinca Giris
sekmesi altindaki her bir komut i¢in harfler ekrana gelir, bunun igin tekrar ALT tusuna
basmaya gerek yoktur.
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Sekil 18 - Alt tusunun kullanimi

Kisayollar1 kapatmak i¢in tekrar ALT tusuna basmak yeterlidir. Bir 6nceki kisayola
donmek i¢in “ESC” tusu kullanilir.

ALT tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla sekmeler arasi gezilebilir. Ornegin ALT tusuna
bastiktan sonra sag yon tusuna bastiktan sonra Dosya meniisiinden Giris sekmesine sonra
da Ekle sekmesine gecilir. Asag1 yon tusuyla bulunulan menu ¢ubugundaki ilk komuta
gecilir. Menu i¢indeki komutlar arasinda ok tusuyla veya TAB tusuyla gecis yapilir.
“CTRL” tusuyla birlikte yon tuglar1 kullanildiginda gruplar aras1 gegis yapilir.

Bilgisayar alaninda gecirli olan bazi kisayol tuslar1 Excel i¢inde gecerlidir. Bunlar;

CTRL + C = Kopyalama CTRL + X = Kesme CTRL + V = Yapistirma
CTRL + S = Kaydetme CTRL + O = Agma CTRL + P = Yazdirma
CTRL + N = Yeni



2. DOSYA MENUSU

Dosya mentisii dosya ile ilgili temel islemlerin bulundugu sekmedir. Bu meniiniin altinda
Kaydet, Farkl kaydet, A¢, Kapat, Bilgi, En Son, Yeni, Yazdir, Kaydet ve Génder,
Yardim, Secenekler ve Cikig komutlar1 bulunmaktadir.

2.1. Kaydet ve Farkh Kaydet

Yapilan ¢alismalari bilgisayarda tutmak i¢in Kaydet komutuyla ¢alismalar kaydedilir.
Kaydetme komutunda en 6nemli nokta kayit tiirtidiir. Calisma kayit edilirken daha 6nceki
stirimlere uygun olarak kayit edilebilir veya bir “pdf” dosyasi olarak kaydedilebilir.

Kaydet diigmesine basildiktan sonra gelen pencerede dosyay1 istenilen siiriime gore veya
istenilen tiirde kaydetmek i¢in Kayut Tiirii seceneklerinden istenilen tiir secilir. Ayrica bu
pencerede dosyay1 istenen bir isimle, istenen bir yere kaydedilir. Bu islemler yapildiktan

sonra Kaydet’e basildiginda dosya kaydedilmis olur.

'] Farki Kaydet

kaydin yapilacagi
yeri segme
Belgeler kiapny:

) 4 Dazenleme olcGta:  Klasor ~
Icindekiler: 2 konum

microsoft My Received Files The KMPlayer

. Kitaphklar
i] Belgeler
o Mizik
|&=| Resimler

B video

Yeni klasor Planlama

Dosya ads:

Yazarlar: MAVIS12 @ Etiketler: Etiket ekle
[7] Kagik Resim Kaydet

kayit tiri segme

4 Klasorleri Gizle Araglar ¥ [ Kaydet ] [

Sekil 19 - Farkli Kaydet penceresi

Ayrica hatirlatmak gerekirse Excel 2010°da kayit edilen dosyalarin uzantist “xlsx” tir. 97-
2003 siirlimlerinde ise bu uzanti1 “xIs” tir.

Farkli Kaydet komutu Kaydet komutunun ilk kullanildig sekilde kullanilir. Kaydet
komutundan farkli olarak ¢alismayi bir 6nceki ¢alismanin iistiine degil yeni bir ¢alisma
olarak ve istenirse farkli bir yere kaydedilir.



2.2. Var Olan Excel A¢ma ve Son Calisilan Dosyalar1 Gosterme

Dosya meniisiinde 4¢ komutuna basilarak varolan bir dosya agilir. A¢ komutuna
basildiktan sonra gelen pencerede var olan bir Excel ¢alismasi segilir ve A¢ diigmesine
basilir.

i ac i

O Kootk s dgeler 14| 5

Diizenle ¥ Yeni klasor =+ [0 @

(@ MicrosoftExcel [ Belgeler kitaphig
Igindekiler: 2 konum

Ddzenleme olgita:  Klasor ¥

3¢ Sik Kullanilanlar ‘ | &N VA Sy 5
Y [ ) s
4 Kitapliklar i jll :lll
5] Belgeler 3 : . =
J’) Mizik Yeni klasor gider gelir tablosu ornek

[ Resimler
B Video

1™ Bilgisayar
£, Yerel Disk (C)
u Yerel Disk (D:)

-

Dosya adr: Planlama v [Tﬂm Excel Dosyalan ']

Araglar v [ Ag Iv] [ Iptal ]

Sekil 20 - A¢ penceresi

En son calisilan dosyalar: gésterme

Dosya meniisiindeki En Son komutuna tiklandiginda en son yapilmis olan ¢aligmalarin
listesi goriiniir.

l | Kaydet l
Son Kullanilan Galisma Son Yerler
Bl Farkn Kaydet Kitaplari

L Ac N gider gelir ta...

5 Kapat Belgelerim
Planlama

Bilgi Eil| Belgelerim

ornek
Belgelerim

Yeni
Yazdir

Kaydet ve Gonder

Sekil 21 - Dosya Meniisii



2.3. Baski Onizleme ve Yazdirma

Dosya meniisiindeki Yazdir komutu secildiginde sag kenarda yazdirma ayarlari ve onun da
saginda genis bir alanda sayfanin baski 6nizlemesi goriiniir.

[P == = urusu [Uyumluluk Medu] - Micr cel
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Goranam
|l Kaydet
Yazdir —
[E Farkh Kaydet Q;r?‘] Baski Onizleme sayfasi
. Kopya: |1 =
& A¢
Vazdir
[ Kapat
Bilgi Yazicl 0 [Eagvura verien
9 P PR Bt st | it | it Epmmiimi  bmtmp bty
 OneNate 2010 Uygulamasina Gonder .
En Son 2K Hazr

Yazic1 Ozellikleri

Yeni
Ayarlar

Yazdir
Etkin Sayfalan Yazdir
} Valnizea etkin sayfalan yazdinn
Kaydet ve Gonder = =
Sayfalar 2] - =

Yardim Harmanlanmig
B85 123 123 N
2] Secenekler

B ckas j Yatay Yénlendirme -

J A4 .
2L emx29,7 cm

| Gzel Kenar Bosluklan -

oy S Bi Saytaye Sigee .
F Gkt bir sayfaya sigacak sekilde daralt

Sayfa Vapisi

Sgiareun e st s

1 /1
Sekil 22 - Yazdir penceresi

Bask1 Onizleme sayfasinda kenar bosluklari ayarlanabilir ve sayfa yakinlastirilip
uzaklastirilabilir.

Acilan pencerede kag adet ¢ikti alinacagi veya bilgisayara bagli bulunan yazici segilebilir.
Yazdirma ayarlarindan hangi sayfalarin yazdirilacag: secilir, sayfanin dikey yada yatay
olarak ¢iktisi alanabilir, ¢ikt1 alinacak kagidin tiirli degistirilebilir, kagidin kenar bosluklari
ayarlanabilir ve en altta ise ¢iktiy1 sigdirma islemini otomatik yapan segenekler
kullanilabilir.

2.4. Kaydet ve Gonder

Kaydet ve Gonder komutu ile ¢alismalar e-posta ile gonderilebilir. Calismalar webe
yiiklenebilir. Dosyanin tiirii de bu menii altinda degistirilebilir.

2.5. Yardim

Excel 2010 hakkinda hersey buradan 6grenilebilir. Buraya Excel’in kullanma kilavuzu da
denilir.

2.6. Secenekler

Bu meniiniin igindeki alt meniide Genel, Formiiller, Yazim Denetleme, Kaydet, Dil,
Gelismis, Seridi Ozellestir, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu, Seridi Ozellestir, Eklentiler ve
Giiven Merkezi gibi komutlar yer alir.



Excel Segenekleri

Genel B - . - - -

Hizli Erisim Arag Qubudu'nu dzellestirin,
Formiiller
Komutlan segin: (i) Hizli Erisim Arag Cubudu'nu ozellegtin (i)

Yfazim Denetleme Paopidler Komutlar El Tdm belgelerigin [varsayilan) lz‘

Kaydet

ol <Ayinc - el Kaydet

Ac 4] GeriAl [»
Ad Yéneticisi ™ vinele [»

Artan Siralama

»

Gelismis

seridi Ozellestir

Hizh Erigim Arag Cubugu

Eklentiler

Azalan Siralama
Baglantilar
Baski Onizle ve Yazdir

m

Bicim Boyacisi
Birlestir ve Ortala
Bdlmeleri Dondur »

Giaven Merkezi

Dolgu Rengi [»

Daosyadan Resim Ekle bl
-
E-posta

Farkl Kaydet << Kaldir -
Filtre

Geri Al [»
Grafik Olustur

Hizl Yazdir

Hiere Ekle...

Hicreleri Sil...

islev Ekle

Kaydet

Kenarhklar 3

Kes Dedistir...
Kopyala 2 Ozellestirmeler: i
Seridin Altinda Hizh Erisim Aragc Cubudu'nu Gaster B

i Tamam I iptal

O f=Far%TER S Hok AP ETZRE

Sekil 23 - Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ayar penceresi

Burada Seridi Ozellestir segenegiyle ygni bir sekme olusturulabilir veya var olan
sekmelerden se¢im yapilabilir.



3. GIRIS SEKMESI

Bu sekme ile genel olarak bi¢cimlendirme ile ilgili ayarlamalarin yapildigi sekmedir.

3.1. Excel 2010°da Kesme, Kopyalama, Yapistirma ve Bicim Boyacisi

Giris sekmesinin ilk grubu olan Pano grubunda segili hiicrelerle ilgili kesme ve
kopyalama, yapistirma ve bigim kopyalama islemleri yapilir. Kopyalanan veye kesilen
hiicreler istenilen yere Yapistir diigmesi ile, “CTRL + V” veya fare ile sag tiklanip
Yapigtir komutuyla taginabilir veya kopyalanabilir. Kesilen veya kopyalanan hiicreleri
yapistirmak i¢in “ENTER” tusu da kullanilabilir fakat “ENTER” tusu bu islemi sadece bir
kez yapilmasina izin verir.

e

=

Yapistir )
- fEii;im Boyacisi

Pano

Sekil 24 - Pano Grubu

Bicim boyacist, segilen hiicre veya hiicrelerin seklini (bi¢imini) baska hiicrelere
kopyalanmasini saglar. Hiicreler segildikten sonra bi¢im boyasina bir kez basilir, istenilen
yere fare ile sol tiklandiginda hiicrelerin bi¢imi kopyalanmis olur.
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Sekil 25 - Bi¢cim Boyacisinin kullanimi

Yukardaki sekilde de goriildiigii gibi Bigim boyacisiyla ayni tilkelerin ayni bigimdeki
hiicrelere yazilmasini hizli bir sekilde gerceklestirilebilir.



Calibri 11 v A
KT A- #- db-A-
Yazi Tipi
Sekil 26 - Yazi Tipi Grubu

Hiicre icine yazilan yazilarin bigimini (Kalin, italik, Alt: Cizgili), biiyiikliigiinii
(11,12,13.....), tipini (Calibri, Times New Roman...), rengini, hiicre rengini ve kenarligini
ayarlamak i¢in Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubu kullanilir. Kenarlik ayarlarinda hazir
kenarliklar kullanildig: gibi elle kenarlik ¢izmede mevcuttur. Kenarlik 6zelligi, Yazi Tipi
grubunda bulunan kesik ¢izgilerle 4 kareye ayrilmis olan simgeden kullanilir.

3.2. Hiicre Birlestirme

Hiicre birlestime islemini yapmak i¢in Giris sekmesindeki Hizalama grubunda bulunan
Birlestir ve Ortala simgesi kullanilir. Fare ile birlestirilmek istenen hiicreler segildikten
sonra Birlestir ve Ortala simgesine tiklandiginda segilen tiim hiicreler tek bir tane hiicreye
doniisiir. Birlesen hiicreleri tekrar eski haline doniistiirmek i¢in olusan hiicreyi se¢ip
Birlestir ve Ortala’ya tekrar tiklandigi takdirde ayr1 hiicrelere ayrilmis olur.

; Metni Kaydir
=ad Birlestir ve Ortala =
na

Sekil 27 -Metin Kaydir ve Birlestir ve Ortala secenekleri

Hiicre birlestirme secenekleri sdyledir; Birlestir Ve Ortala, Capraz Birlestir, Hiicreleri
Birlestir, Hiicreleri Coz.

Birlestir ve Ortala

Capraz Birlestir
Hocreleri Birlestir

Huacreleri Coz

—
Sekil 28 - Birlestir ve Ortala secenekleri

Birlestir Ve Ortala, se¢ilmis olan tiim hiicreleri bir hiicreye ¢evirir ve igine yazilan
yazilar1 hiicre i¢inde ortalar.

Capraz Birlestir, segili hiicreleri yatay sekilde birlestirir. Satir ¢izgileri kalir iken siitun
cizgileri yok olur.



Hiicreleri Birlestir, secilen hiicreleri tek bir hiicreye gevirir. Igerigi normal hiicreler
gibidir, Birlestir ve ortaladan farki budur.

Hiicreleri Coz, birlestirilen hiicreleri eski heline getirir.
3.3 Yaz1 Yonlerinin Ayarlanmasi

Hiicrelerdeki yazilar, ayarlar yapilmadan 6nce altta ve sola dayali olarak hizalanmis
durumdadirlar. Hiicre igerisindeki metinin sagda, solda, ortada, hiicrenin altinda, ortasinda
veya yukarisinda olmasini ayarlamak i¢in bu ayar diigmeleri kullanilir.

Sekil 29 - Hizalama ve Girinti Arttirma veya Girinti Azaltma secenekleri

Asagidaki Sekil 30’daki tablo normal Excel 2010 ayarlarina gore olusturulmustur. 31’deki
ise hizalama diigmeleri kullanilarak degistirilmistir.
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1
2 Numarasi |Adi Soyadi Projesi
L
3 09531308 |Abdulhalik CAKIR Personel takip
F
4 09531327 |Murat CiCEK Emlak takip
F
5 09531311 |Cihat TOKGOZ Depo takip
6 095313422 |Mehmet BALABAN Market takip
7 09531331 |Gokhan ZORLU Beyaz esya takip
8 0953133 Kemal BALI Kiitiiphane takip -
M 4 » W[ Sayfal | Sayfa2 ./ “Sayfa3 /F2 (4[] 20
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Sekil 30- Var olan ayarlara gore olusturulan tablo
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Sekil 31- Hizalama ayarlari ile yapilan tablo

3.4 Veri Tiplerinin Ayarlanmasi

1
L Yatayda Ortala
Numarasi Adi Soyadi Projesi .
dikeyde Ortala
F
3 09531308 Abdulhalik CAKIR Personel takip
F
09531327 . Emlak takip Dikeyde altta,
4 Murat CICEl
r Yatayda
5 09531311 Cihat TOKGHZ Depo takip
F L
6 095313422 Mehmet BALABAN Market takip
F
7 09531331 Gokhan ZORLU Beyaz egya takip
g 0953133 Kemal BALI Kiitiiphane takip i

Excel 2010°da hiicrelere girilen veri tipleri farkli olabilir. Girilen veriye uygun veri tipini
se¢gmek i¢in Giris Sekmesinden Sayr Grubundan istenilen bir veri tipi segilebilir. Ornegin
bir markette market sahibi tirlinlerin fiyat listesini yapmak isterken fiyatlarin bulundugu
satirin verl tipini Para Birimi yaparak girdigi degerlerin otomatik olarak para birimi

girilmesini saglayabilir.

Genel
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=0 .00
S00 3,0

Sayl u

Sekil 32 - Say1 Grubu
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Sekil 33- Veri tipinin secilmesi

Hiicreye veri girerken veri tipine uygun olarak girilmelidir. Ornegin veri tipi Tarih olarak
secilmis olan hiicreye bilgi girisi 15.07.2010 seklinde ay, giin, y1l arasina nokta konularak
girilmelidir.

lg“ HY- - yillik plan - Microsoft Excel Tablo Araclan ‘
Girig Ekle Sayfa Dazeni Formuller Veri Gozden Gegir Garunam Tasanm
= Calibri 11 - = = %] S¢  |Genel = B3 Kosullu Bicimlendirme ~ 5= Ekle -
——}] By~ E T A~-| A & EE- % % | §&iTablo Olarak Bicimlendir = | 3% il -
el 7 | &~ A~ £ i A =} Hcre Stilleri ) Bigim ~
Panao ] Yazi Tipi P Hizalama P Sayl P Stiller Hiacreler

1
2 263521 Ahmet  BAPUR 02.01.2011 02.02.2011  2.000,00 TL
3 263456 6zge  GOLCUK 03.04.2011 24.04.2011  2.250,00TL
a 263214 ilyas  GOCEK 12.05.2011 06.06.2011  2.000,00 TL
5 236142 Mehmet CIMEN 25.06.2011 25.07.2011  1.750,00TL
6 236146 Bekir _ CIHANGIR 15.07.2011 12.08.2011  1.750,00TL

7 Toplam | |~| 9.750,00TL |

Sekil 34 - Veri tipinin secilmesi

Yukardaki tabloda bir isyeri ¢alisanlarini izin ve maas bilgileri yer almaktadir. Maas
ticretlerinin yazildigi hiicrelerin veri tipi Para Birimi olarak girilmistir.



3.5 Kosullu Bi¢imlendirme

Girig sekmesinde Stiller Grubunda bulunur. Yapilan ¢aligsmalarda belli kurala gore
hiicrelerin bi¢imini ayarlamak i¢in kullanilir ve rahat bir sekilde istenilen gorsellige
ulagmaya yardimci olur.

Kosullu
Bicimlendirme =

Sekil 35 - Kosullu Bi¢cimlendirme se¢cenegi

Kosullu bi¢imlendirmenin alt meniisiinde Hiicre Kurallarini Vurgula, ilk/Son Kurallar,
Veri Cubuklari, Renk Olcekleri, Simge Kiimeleri, Yeni Kural, Kurallart Temizle,
Kurallar1 Yonelt komutlar1 bulunmaktadir.

|'I -
S
Kosullu Tablo Olarak Hicre

Bicimlendirme =| Bicimlendir = Stilleri =

—1| Hiicre Kurallanim Vurgula »

ES)N

]
—10] Ilk/Son Kurallan

E Veri Cubuklan
=1
[ =]
=

Renk Olcelkderi

=
i= Simge Kimeleri

= Yeni Kural..,
=+ Kurallan Temizle

j Kurallan Yanet...

Sekil 36 - Kosullu Bicimlendirmenin alt secenekleri
Hiicre Kurallarini Vurgula

Bu komut Kosullu bigimlendirmede kurallarin bulundugu komutlar meniisiinden olusur.
Hiicre Kurallarini1 Vurgula kosullu bi¢imlendirmenin yapildig: yerdir. Diger meniilerde
otomatik olarak degerlere karsilik sekiller gelirken Hiicre Kurallarini Vurgula komutunda
kullanic1 kendi istedigi degerlere gore hiicrelerin bi¢imini degistirir.



A B C D E F G

Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari

MNumarasi| Devam Durumu|  Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozglr Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Devamli Emre Karabatak 100 90 94 Gecti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamli Elif Halici 100 100 100 Gecti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devamli Ozgiil Aslantag 30 60 43 Kald
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 80 68 Gecti
1010009 Devamli Selcen Yilmaz 70 50 58 Gecti
1010010 Devamli Cagn Tas 30 80 60 Gecti

Sekil 37 - Hiicre Kurallarimi Vurgula ile Devam Durumunun ayarlanmasi

Yukarida verilen tabloya gore Kosullu Bigimlendirme anlatilacaktir.

[

' -_E;‘EI f;rﬁ __;J j'l:l:l :]',\ _:'J T Otom:

i:l Dolgu
- +0,g _;Og Kosullu Tablo Olarak Hicre Ekle Sil Bicim i .
’ *" | |Bigimlendirme ~|Bicimlendir = Stilleri ~ - - - &2 Temizl
: = el | =l oyt =
| —z,| Hucre Kurallanni Vurgula = Biyiktir...
IUIE i
o= | fIk/Son Kurallan v | = Kiiiletiir
—10] - e K
= =
EI Veri Cubuklan » Arasinda...
- , ==
=] Renk Olcekleri v B = Esittir...
==
= =H . .
3= Simge Kimeleri » E=pry Iceren Metin...
&l TeniKural.. —% Gerceklesen Tarih...
_f_'/ Kurallan Temizle P B
4' =
<& Kurallan Yonet... =i| Yinelenen Degerler...

Diger Kurallar..,

Sekil 38 - Hiicre Kurallarim1 Vurgula alt secenekleri

Hiicre Kurallarin1 Vurgula komutlar meniisiinde devam durumu ve gegme durumu i¢in
Iceren Metin komutundan Devamsiz/Devaml ve Gegti/Kaldi kelimeleri icin ayr1 ayr1
bicimler se¢ilmistir. Hiicre Kurallarin1 Vurgula meniisiinden Kiigiiktiir komutu segilerek
Genel Smav Notu 50’nin altinda olan notlara kosullu bi¢imlendirme uygulanmaistir.



Mumarasi|Devam Durumu |Adi Soyad ‘Ara Sinav |Ger‘|eIS|r'na'«r |Orta|ama |Gegme Durumu |
1010001 Devamli Alikawa 30 30 70 Cgoti .
1010002] Devamsiz || Esit L9 [ _
1010003 Devaml
1010004 Devamsiz

Suna ESIT OLAN hiicreleri bicimlendir:

1010005 Devaml Depaml E%:| bigim: |Koyu Kirmiz Metinle Agk Kirmz Dolgu E‘
1010006 Devaml

1010007|  Devaml Tamam | [ iptal |
1010008 Devamsiz FeyrepTTTE - - - - -

1010009 Devaml Selcen Yilmaz 70 50 58 Gecti
1010010 Devaml Cagn Tas 30 30 60 Gecti

Sekil 39 - Esittir... komutunun kullanim

Asagidaki sekilde devam durumuna, genel sinav notuna ve gegme durumuna gore kosullu
bicimlendirme yapilmuistir.

Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari

Mumarasi| Devam Durumu | Adi Soyadi Ara Sinav | Genel Sinav | Ortalama Gegme Durumu
1010001 Devaml Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozgir Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Devaml Emre Karabatak 100 10 46 Kaldi
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005 Devaml Elif Halici 100 100 100 Gecti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devaml Ozgiil Aslantag 30 &0 43 Kaldi
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 20 32 Kaldi
1010009 Devaml Selcen Yilmaz 70 5 31 Kald
1010010 Devamli Cagn Tas 30 80 60 Gecti

Sekil 40 - Kosullu bicimlendirmenin uygulanmasi

Hiicrelere nasil bir sekil verilecegi kosulunu sectikten sonra gelen penceredeki meniiden
istenilen segilir. Burada 6 tane hazir bigim vardir. Kisi isterse bu 6 bi¢imin altindaki Ozel
seceneginden kendisi de bigim olusturabilir.

Ttk/Son Kurallar

Bu komut meniisiinde otomatik olarak yapilan bicimlendirmeler vardir. Bunlar itk 10 Oge, Son 10
Oge, Ik %10, Son %10, Ortalamanin Ustiinde, Ortalamanin Altinda gibi otomatik
bi¢imlendirme se¢enekleridir.
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Sekil 41 - ilk\Son Kurallar alt secenekleri
1 Durumu | Adi Soyadi Ara Sinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
wvaml Ali Kaya 70 70 70 Gecti
Ortalamamin Ustiinde l ? |&J 60 Gegti
— 100 Gegti
ORTALAMANIN USTUNDE olan hiicreleri bicimlendir: 64 Gecti
segii aralk ign | Koyu Kirmizi Metinle Acik Kirmizi Dalgu IE' 100 Gegti
54 Gecti
Tamarm ] ’ iptal ] 43 Kaldi
32 Kaldi
wvaml Selcen Yilmaz 70 5 31 Kaldi
wvamli Cagn Tas 30 80 60 Gecti

Sekil 42 - Ortalamanin Ustiinde seceneginin uygulanmasi

Yukardaki sekilde Ortalamanin bulundugu notlara Ortalamanin Ustiindeki degerler
secenegi uygulanmistir.

Yeni Kural Ve Kurallar1 Temizle
Yeni Kural komutuyla kisi kendisine 6zel yeni bir bigimlendirme kurali ve buna uygun
bigimi olusturabilir.

Kurallar: Temizle komutu ile bazi hiicreler var olan kural1 kaldirmak i¢in kullanilir. Bunun
icin kuralin kaldirilmasi istenen hiicreler secilir ve Secili Hiicrelerden Kurallart Temizle
komutu kullanilir. Eger tiim sayfadaki kurallar kaldirilmak istenirse Tiim Sayfadan
Kurallart Temizle komutu kullanilir.

Kosullu bicimlendirmede secili hiicrelerdeki degerler i¢in farkli bigimlendirme segenekleri
de vardir.



Mumarasi| Devam Durumu | Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamh |AliKaya 70 70 70 Gecti
1010002| Devamsiz  |Ozgir Duman 60 60 60 Gecti
1010003| Dewamli  |Emre Karabatak 100 100 . 100 | Gecti
1010004| Devamsiz  |Murat Kar 40 80 . &1 Gecti
1010005 Devamh  |Elif Halic 100 100 . 100 Gegti
1010006 Devamli  |Cihan Felsefe 60 50 s Gecti
1010007 Devamh  |Ozgil Aslantas 30 650 s Kald
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 20 o Kald
1010009 Devamlb Selcen Yilmaz 70 5 - 31 Kaldi
1010010 Devamh  |CagnTas 30 80 60 Gecti

Sekil 43 - Veri Cubuklarinin uygulanmasi

Yukardaki sekilde Ortalamanin bulundugu hiicreler Kosullu Bigimlendirmeden Veri
Cubuklart secenegiyle bicimlendirilmistir.

Mumarasi| Devam Durumu|  Adi Soyad Ara Sinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozgiir Duman 60 60 60 Gegti
1010003 Devaml Emre Karabatak 100 100 100 Gecti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devaml Elif Halici 100 100 100 Gecti
1010006 Devaml Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devaml Ozgiil Aslantag 30 60 48 Kald
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 20 32 Kaldi
1010009 Devaml Selcen Yilmaz 70 5 31 Kaldi
1010010 Devaml Cagn Tas 30 80 60 Gecti

Sekil 44 - Renk Olgeklerinin uygulanmasi

Yukardaki sekilde Ortalamanin bulundugu hiicreler Renk Olgekleriyle bigimlendirilmislerdir.

Mumarasi| Devam Durumu | Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozgur Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Devamli Emre Karabatak 100 100 100 Gecti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamli Elif Halici 100 100 100 Gecti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devamli Ozgil Aslantas 30 60 " 48 Kaldi
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 20 Y 32 Kald
1010009 Devamli Selcen Yilmaz 70 5 " 31 Kald
1010010 Devamli Cagn Tag 30 80 fof 60 Gecti

Sekil 45 - Simge Kiimeleriyle kullanimi

Yukardaki sekilde genel sinav notlarinin bulundugu hiicreler Simge Kiimeleriyle
bigimlendirilmistir.

3.6. Tablo Olarak Bicimlendirme ve Hiicre Stilleri

Hiicreler secildikten sonra Giris sekmesindeki Stiller grubundaki Tablo Olarak
Bigimlendir segeneginden secili hiicreler belli bir stil se¢ilerek tablo haline getirilebilir.




Tablo haline getirildikten sonra tablo araglarinda tablonun bi¢giminde degisiklikler
yapilabilir. Ornegin tablo araclarindan tablonun ilk veya son siitunu koy renkle
gosterilebilir, satirlar ve siitunlar seritler seklinde gosterilebilir. Asagida olusturulan bir
tablo secildikten sonra Tablo Olarak Bigimlendir komutu se¢ilmistir. Tablo verilerinin yeri
onaylandiktan sonra_Sekil deki tablo elde edilmistir.

ENumaram Devam [}urumu[ Adi Soyadi { Ara Sinav {Genel Sinav | Ortalama Gecme Durumu

» 1010001]  Devamh | Tapio Olarak Bicimlendir |5 || 70 Gegti

1010002 Devamsiz 60 Gegti

1010003 e — Tablonuzun verileri nerede? _ 100 Gecti

' 1010004| Devamsiz £ 64 Gegti

. 1010005 Devaml Tablom Gstbilgi satin igeriyor 100 Gegti

! 1010006 Devamli 54 Gegti

| 1010007  Devaml | Temem | | il | 48 Kalds

| 1010008 Devamsiz 32 Kald

| 1010009 Devaml selcen Yilmaz 70 31 Kaldi

, 1010010 _Devamh__[cogntas | 30 [ s | ¢ 60 ___J .. . Geti

Sekil 46- Tablo Olarak Bi¢imlendir komutu uygulanmadan énce
Numareu"v Devam [lurum"v Ad Soyadi - Ara Smen'v Genel Slna"v Grtalamz‘v Gecme [:Iurum"v

1010001 Devamlh Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozgiir Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Devamh Emre Karabatak 100 100 100 Gecti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamli Elif Halici 100 100 100 Gecti
1010006 Devamlh Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devamlh Ozgiil Aslantag 30 60 48 Kaldi
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 20 32 Kaldi
1010009 Devamh Selcen Yilmaz 70 5 31 Kald
1010010 Devamli Cagn Tas 30 80 60 Gecti ]

Sekil 47 - Tablo Olarak Bicimlendir komutu uygulandiktan sonra

Hiicre Stilleri secili hiicrenin bigimini, yapisini, yazi bigimini, temasini kisaca stil ile ilgili
her tiirlii islemin yapildig1 yerdir. Ornegin bir hiicreye yazilacak yazinm ana bashk
seklinde yazilmasi saglanabilir, hiicrenin temasi degistirilebilir. Hiicre stillerinde yapilan
tiim degisiklikler bagka sekillerde de ayr1 ayri yapilabilir.
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1 Not Uyan Metni
2 Numarasi Devam Durumu  Adi Soyadi AraSinav  GenelSinav  Ortalama  Gegme Durumu Ayl b v e
Ana B... Ba§||k 1 Baslk 2 Baglik 3 Baghk 4 Toplam
3 | 1010001 Devamh Ali Kaya 70 70 70 Gecti _ -
—— - Temah Hilcre Stilleri
4 1010002 Devamsiz _ Ozgdr Duman 60 60 50 Gegti %320-Vurgul  %20- Vurgu? %20 - Vurgu3 %20-Vurgud %20 - Vurgus %20 - VOFgUb
5 1010003 Devamh Emre Karabatak 100 100 100 Gecti
5 | 1010004 Devamsiz  Murat Kar 0 20 64 Gegti %40 - Vurgul  %40- Vurgu2 %40 - Vurgu3 %40 - Vurgud  %40- Vurgus  %40- Vurgué
7 | 1010005 Devamli Elif Halici 100 100 100 Gecti
9 | 1010007 Devamli Ozgiil Aslantag 30 60 a3 Kald: Say Bigimi
10| 1010008 Devamsiz _ Zeynep Frgen 50 20 32 Kaldi Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0]  Virgll Yuzde
11 1010009 Devamli Selcen Yilmaz 70 5 31 Kald:
" " &) Yeni Hocre Stili..
12| 1010010  Devaml  CagnTas 30 80 60 Gecti

Hiicreler grubu

] Stilleri Birlestir...

Sekil 48 - Hiicre Stilleri

Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda EKkle, Sil ve Bi¢cim gibi meniiler vardir. Ekle
komutu ile Hiicre, Satir, Siitun ve Sayfa eklenebilir. Sil komutu ile Hiicre, Satir, Siitun ve

Sayfa silinebilir.

1] [ e 2 |
+— il
B g =
Ekle Sil Bicim
Hicreler

Sekil 49 - Hiicreler Grubu

Bigim meniisiinde 4 tane alt baslik vardir. Bunlar Hiicre boyutu, Goriiniirliik, Sayfa

Diizenle, Koruma’dir.

= % Otomatik Toplam =
d

= E Dolgu ~
BIEIm 2 Temizle =
Hicre Boyutu
S0 satir vaksekligi..

En Uygun Satir Yiks ekligi

B situn Geniglii...

En Uygun 50tun Genisligi

WVarsayilan Genislik..,
Garindriik

Gizle ve Goster
Sayfalan Diizenle

Sayfay Yeniden Adlandir

Sayfay Tasi veya Kopyala...

Sekme Rengi

Koruma

il

iy
)
k)

Sayfay Koru...
Hicreyi Kilitle

Hicreleri Bicimlendir...

Siral

]

Hiicre Boyutu meniisiinden satir yiiksekligi ve siitun genisligi
ayarlanir. Kullanicilar bu meniiden en uygun satir yiiksekligi
ve siitun genigligini segebilirler. En uygun satir yiliksekligi ve
en uygun siitun genisligi Excel tarafindan otomatik olarak
yapilir

Goriiniirlitk meniisiinde Gizle ve Géster segenegiyle segili
satir veya siitunlar gizlenebilir. Gizlenmis olan satirlari tekrar
gormek i¢in gizle ve goster segeneginden satirlart goster veya
stitunlar1 goster segenekleri kullanilir.

Sayfa Diizenle meniisiinde ¢alisilan sayfalarin adi
degistirilebilir veya sayfa taginabilir. Ayrica sayfanin sekme
rengi degistirilebilir.

Koruma meniisiinden sayfa kilitlenebilir ve hiicre
bi¢imlendirilebilir. Sayfay kilitlerken sayfada hangi
degisikliklere izin verilecegi secilir. Ornegin Sayfay: Koru
dedikten sonra gelen pencerede hiicre bigimlendirme
secilmezse tamam dedikten sonra hiicre bi¢imlendirmeye izin




verilmez. Sayfa korumasi yapilirken sayfaya sifre de verilebilir. Koruma meniisiinden
Korumayr Kaldir segenegiyle korumada olan sayfanin korumasi kaldirilir. Koruma
mentsiinde Hiicre Bigimlendir ile hiicrenin bigimi ile ilgili tim 6zelliklerinin (kenarlik

bi¢imi ve rengi, hiicre dolgusu ve koruma vb.) metin hizalamasinin ve veri tipinin
ayarlandig1 secenektir.

Hiicreleri Bigimlendir lilﬂ

| Hizalama I Yazl Tipi I Kenarlk | Dolgu | Koruma |

Kateqgori:

| Omek
Sayl

Para Birirni
Finansal

Tarih

Saat

Yiizde Qrani

Kesir

Bilimsel

Metin

Oizel

Istede Uyarlanmis

-

Genel bicimli hicrelerin belirli bir saw bicimi yoktur,

[ Tamam J[ Iptal

Sekil 50 - Hiicreleri Bicimlendir penceresi

Strala ve Filtre Uygula

Giris sekmesindeki Diizenleme grubunda bulunan Sirala ve Filtre Uygula komutuyla secili
hiicrelerdeki verilere kiigiikten biiyiige veya A’dan Z’ye siralama iglemi yapilabilir.

X Otomatik Toplam ? [ﬁ
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Z Temizle - Uygula« | Sec~
DU 4] A'danZ'ye Suala
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o

Sekil 51 - Sirala ve Filtre Uygula alt secenekleri



4. EKLE SEKMESI

Ekle sekmesi Excel’de tablo, grafik, koprii ve resim eklendigi sekmedir.

4.1. Tablolar

Ekle sekmesindeki Tablolar grubundaki Tablo segenegi ile tablo olusturulur.

Tablo olusturulmak istenen hiicreler se¢ildikten sonra Tablo komutuna tiklanarak se¢ili hiicrelerde
tablo olusturulur. Tablo olusturulduktan sonra tablo i¢in Tablo Araglar1 baglig altinda bir Tasarim
Sekmesi olusur.

| [
Tasanm

Ustbilgi Satin [ D Satun S e (| e e

|:| Toplam Satin |:| SonSatun | |[[=[=]=== e ==l e m ==l === = =] ===

Seritli Satirlar [C]] Seritli Stunlar
Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri

siitun1 B siitun2 B8 siitun3 B siituna B siituns B8

Sekil 52 - Tablo Aracglar1 Tasarim Sekmesi

Tasarim (Tablo Araglari) sekmesinde Ozellikler, Araglar, Dis Tablo Verileri Tablo Stil Segenekleri,
ve Tablo Stilleri gruplari bulunur.

Ozellikler grubunda tablonun ad1 ve boyutlar1 degistirilebilir.

Araglar grubundan tablonun 6zeti ¢ikartilabilir, tablodaki kendini tekrar eden degerler kaldirilabilir
ve tablo normal hiicreler sekline doniistiiriilebilir.

Tablo Stili Segenekleri grubundan tabloya tistbilgi satir1 ve toplam satir1 eklenebilir. Tablodaki
stitunlar veya satirlar seritli hale getirilebilir. Tablonun ilk siitunu veya son siitunu koyu renkle
secilebilir.

Tablo Stilleri grubunda ise tablo i¢in herhangi bir stil segilebilir.

4.2. Resim Ekleme, Kiiciik Resim Ekleme, Sekiller, SmartArt ve Ekran
Goriuntiisti

Biitiin bu ekleme islemleri Ekle sekmesindeki Cizimler grubundan yapilir.

Resim ekleme

Bilgisayarda kayitli olan resimleri Excel ¢alismasina eklemeyi saglar. Cizimler grubundaki Resim
komutuna tiklandiktan sonra gelen pencerede eklenecek olan resim segilip Ekle denildikten sonra
resim eklenir.



Kiiciik resim ekleme

Kiiciik resimler Microsoft Office’de hazir olarak bulunan kii¢iik boyutlu resimlerdir.
Kiigiik Resimler komutuna tiklandiktan sonra sayfanin sag tarafina kiigiik resimlerin
bulundugu bir sayfa a¢ilir. A¢ilan sayfada Arama kutusuna hangi konuda kii¢iik resim
isteniyorsa o konunun ad1 yazilir. Ornegin arama kutusuna Tip yazildiginda tipla ilgili
kiiciik resimler ¢ikar. Gelen kii¢iik resimlerin {istiine bir kez tiklandiginda resim sayfaya

eklenir. Internetten kiigiik resim bakmak icin gelen sayfadaki “Office.com igerigini ekle”
ifadesi segilir.

0 P C | Kagik Resim v X
Aranan:

fip Git
Sonuglar asagidaki gibi olmah;

Tum medya dosyasi torleri

Office. com igeridi ekle

[

Sekil 53 - Kiigciik resim ekleme
Sekiller

Sekiller komutuna tikladiktan sonra sekme seklinde tiim sekiller goriiniir. Eklenmek

istenen sekil segildikten sonra fare ile sayfa iistline sag tiklandiginda sekil sayfa tistiine
eklenir.

Bl 2l « 9

Ocak |Sekiller| Smartart Grafik Ekran Kdprid
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| Son Kullamilan Sekiller _B
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Cizgiler
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Dikddrtgenler
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Temel Sekiller
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Sekil 54 - Otomatik Sekil ekleme



SmartArt

SmartArt grafigi, mesajinizi veya fikirlerinizi etkili sekilde bildirmek i¢in, farkli pek ¢ok
diizen arasindan se¢im yaparak kolay ve hizli sekilde olusturabileceginiz bilgilerinizin
gorsel bir sunumudur. Farkli konularda farkli tasarimlar mevcuttur.
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ekil 55 - SmartArt grafigi ekleme penceresi
g g 1Y
Ekran goriintiisii

Ekran Gériintiisii agik olan herhangi bir sayfanin fotografin1 Excel sayfasina resim olarak almak
icin kullanilir. Eger bagka bir sayfanin sadece bir kismini almak istenirse Ekran Kirpma 6zelligiyle
istenilen yer kirpilir.

4.3. Siitun grafigi, Cizgi grafigi, Alan grafigi, XY grafigi(Dagilim) ve
Mini grafik

Grafikler, ¢ok sayida verinin ve farkli veri serileri arasindaki iligkinin anlagilmasini
kolaylastirmak {izere sayisal veri serilerini grafiksel bi¢imde goriintiilemek i¢in kullanilir.

Excel'de bir grafik olugturmak i¢in ilk olarak bir ¢aligsma sayfasina grafigin sayisal verileri
girilir. Daha sonra (Ekle sekmesi, Grafikler grubu) kullanmak istediginiz grafik tiiriinii
secerek bu verileri bir grafige ¢izilir.

Excel, verileri izleyicilere anlaml1 gelecek yollarla goriintiilemeye yardimci olacak cesitli
tiirde grafikler sunar. Bir grafik olusturuldugunda veya mevcut bir grafik degistirildiginde,
cesitli grafik tiirleri (6rn. siitun grafik ya da pasta grafik) ve bunlarin alt tiirleri (6rn.
yigilmais siitun stitun grafik veya 3-B pasta grafik) arasindan se¢im yapilabilir. Ayrica
grafige birden ¢ok grafik tiirii kullanarak karma grafik de olusturulabilir.
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Sekil 56 - Grafikler Grubu secenekleri

Mini Grafikler harig, tiim grafik ¢esitleri EKle sekmesindeki Cizimler grubundan eklenir.
Bir tablodaki veriler segildikten sonra yukaridaki grafik tiirlerinden biri segilerek grafik
eklenir.

Asagidaki tabloda Kanallar ve Izleyici sayilari secilerek Pasta grafigi olusturulmustur.

Kanal Adi izleyici Sayisi
Star 150.000 M Star
Kanal E 100.000 W Kanal E
M Kanal D
Kanal D 300.000
W ALy
Atv 100.000 M Show Tv
Show Tv 500.000 m Sty
mKanal 7
Stv 300.000
Kanal 7 50.000

Sekil 57 - Tablonun Pasta grafigi ile gosterilmesi

Asagidaki grafikte tablo segildikten sonra Diger Grafiklerden Halka secilmistir ve sonra da Veri
Etiketlerini Bigimlendir ile Etiket Segeneklerine Yiizde degeri eklenmistir.

Veri Etiketlerini Bigimlendir

- . F
Kanal Adi Izleyici !
. 150.0 [ Etiket Secenekleri l Etiket Secenekleri
ar - Sayl Etiket Igerii
Kanal E 100.0 Dolu [T Seri Ad
[ kategori Adi
Kanal D 300.0 Kenarik Rengi [T Deger
Kenarhk Stilleri Yiizde
Aty 100.0 : —
Show Tv 500.0 Kenarlan Parlat ve Bulaniklastr [ Etikete gésterge anahtarini ekle
Sty 300.0 3-8 Bigimi Ayng |; [~]
Hizalama
Kanal 7 50.0C
Lo 4
Sekil 58 - Tablonun Halka grafigi ile gosterimi
Mini grafik

Ekle sekmesinde bulunan bir gruptur. Cizgi, Siitun, Kazang/Kayip olmak {izere 3 bigimde
olusturulabilir. istenilen mini grafik tiirii segildikten sonra gelen pencerede veri aralig1 yani mini
grafigi ¢izilmesi istenen degerler ve mini grafiklerin yerlestirmek istendigi yer secilip tamam
denildiginde mini grafikler olusur.



Kanal Adi izleyici Sayisi
Star .': """'EE.EEE rrrrrrr ﬂ
Kanal E ! 100.000 |
Kanal D i 300.000 . .
Aty 5 100,000 Mini Grafik Olugtur |2l
Show Tv { 500.000 Istediginiz verileri secin
Stv 5 300.000 Veri Arahidi | C4C10| E
Kanal 7 { __ s0000 |
Mini grafiklerin yerlestiriimesini istediginiz yeri segin
Konum Arahdi; | $0S5 E
Tamam l I Iptal J
Sekil 59 - Mini Grafik olusturma iletisim penceresi
Yukaridaki tabloya Mini Grafikler uygulandiginda asagidaki gibi grafikler elde edilir.
Kanal Adi I1zleyici Sayisi Cizgi Grafigi
—_— " _
Star 150.000 — S
Kanal E -100.000 Situn Grafigi
— - | _
Kanal D 300,000 - — [
Aty -100.000 Kazang\Kayip Grafigi
Show Tv 500.000
I I I I
Stv -300.000 | (| |
Kanal 7 50.000

Sekil 60 - Bir tablonun Cizgi, Siitun ve Kazanc¢\Kayip Grafikleri ile gdsterimi

4.4. Dilimleyici, Képrii olusturma, Metin Kutusu, Ust bilgi ve Alt Bilgi
Ekleme

Dilimleyici, PivotTable tablolardaki her bir siitunun bulundurdugu degerleri farkli
pencerelerde gosterir. Hani siitunun degerlerini gérmek isteniyorsa gelen listede secilir ve
tamam dedikten sonra ekrana bir pencere i¢inde gelir.

Koprii olusturma, bulunulan Excel sayfasindan olusturulan bir link ile bagka bir sayfaya
veya baglantiya gitmektir. Olusturulan koprii ile bir web sayfasina gidilebilir veya
bilgisayarin iginde var olan bir dosya acilabilir bulunulan belge i¢indeki bagka bir sayfaya
gidilebilir ve yeni bir belge olusturulabilir. Koprii segenegine tiklandiktan sonra gelen
koprii ekle penceresinden nasil bir koprii eklenecegi secilir.

Metin Kutusu, bir Paint dosyasina metin eklemekle aynidir.



Ust ve Alt Bilgi Ekleme, sayfann iistiine veya altma bir bilgi eklemeye yarar. Ust ve Alt
bilgi 3 tane hiicre seklinde bdlmeden olusur.



5. SAYFA DUZENI

5.1. Temalar, Kenar Bosluklari, Yonlendirme, Boyutlar, Yazdirma Alan,
Arka Plan

Excel’de Temalar, Renkler, Yazi Tipi ve Efektler Sayfa Diizeni sekmesinin ilk grubu olan
Temalar grubunun altinda yer alir.

j n Renkler =
— ‘r'azl Tipleri =
T I

T O] Erektler -

Temalar

Sekil 61 - Temalar Grubu secenekleri

Sayfa diizenindeki ikinci grup olan Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklari,
Yonlendirme, Boyutlar, Yazdirma, Arka Plan islemleri yapilir.

.}11 [ — _:”
1 = 0Old = @ &
Kenar Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashiklan

Bosluklan = h hd Alani = hd Flan Yazdir
Sayfa Yapisi )

Sekil 62 - Sayfa Yapisi Grubu secenekleri
Kenar Bosluklart

Excel ¢aligma sayfasinin iistten, alttan ve yanlardan bosluklarinin ayarlandig yerdir. Dar,
Genis, Normal olmak iizere 3 hazir dl¢iit kullanilabilecegi gibi, kisi kendisi de 6zel dlciitler

olusturabilir.
r —a | J—
=B =
=) |
Kenar |Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmele
Bosluklar = < > Alani - =
1 Normal |
Ust: 191 cm Al 1,91 cm
. Sol: 1,78 cm Sad: 178 em |
B Ustbilgi: 0,76 cm  Altbilgi: 0,76 ¢m
Genig
Ust: 254 cm At 2,54 ¢m
i sol: 2,54 cm Sad: 2,54 cm
a Ustbilgi:1,27 cm  Altbilgi: 1,27 ¢m
Dar
i Ust: 191 ecm Al 1,91 ¢m
Sok 064 cm  Sag: 0,64 ¢m
Ustbilgi: 0,76 cm  Althilgi: 0,76 cm
Ozel Kenar Bosluklar...
Sekil 63 - Kenar Bosluklarinin alt secenekleri
Yonlendirme

Sayfanin dikey ya da yatay olarak kullaniminin ayarlandig: yerdir.



Boyutlar

Kagidin boyutunun ayarlandig yerdir. Genel olarak A4 segilir. Boyutlardan Tzim Boyutlar
secenegi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi penceresindeki Sayfa sekmesinde Sigdir
secenegiyle tiim ¢aligmalar bir kagida sigdirilabilir.

:rSay'fa Yapisi l ? i:-?-1

| Kenar Bosluklan | Usthilgi/althilgi | Calisma Sayfasi

Yonlendirme
@ Dikey © Yatay
Olgek

@ Kicilme/Blyitme: |100 - normal boyuta gire %

) Sifjelir : 1 lsayfa x |1 = |sayfa

Kafit boyutu: | A4
Bash kalitesi: | 600 dpi

EN|EN

Ik sayfa numaras:: | Otomatik

Yazdr... ] lﬁaskl Onizleme l [Eegenekler... ]

[ Tamam ]l Iptal ]

Sekil 64 - Sayfa Yapis1 penceresi
Yazdirma Alani

Sayfadaki verilerin belirli bir kisminin ¢iktisint almak icin ¢iktis1 alinmak istenen hiicreler
secilir ve Yazdirma Alamindan Yazdirma Alan Belirle segenegi segilir. Boylece ¢ikti
alinirken se¢ilen verilerin ¢iktist alinir. Bu islemi iptal etmek i¢in Yazdirma Alani
seceneginden Yazdirma Alanini Temizle segenegi kullanilir.

Arka Plan

Bilgisayarda kayitli bir resmi Excel ¢aligma sayfasina arka plan resmi olarak
yerlestirilebilir. Arka plan resmi sadece ¢aligmalarda goriiniir ¢ikt1 alinirken arka plani
almaz.

Bagliklart Yazdwr

Sayfa Yapisinda bulunan bu yapiyla her sayfada bulunsun istenilen satir veya siitunlar
secilir Tamam denildikten sonra segmis oldugumuz satirlar veya siitunlar her sayfada
bulunur.



5.2. Otomatik Sigdirma

Sigdirma islemleri Sayfa Diizeni sekmesindeki Sigdirmak I¢in Ol¢eklendir grubundan
yapilir. 3 tane iglem vardir.

4

o7 Geniglik:  Otomatik
4] viikseklik: Otomatik
] Olgek: %100 2

Sigdirmak icin Oleeklendir

4

Sekil 65 - Sigdirmak i¢cin Olceklendir Grubu secenekleri
Genislik

Yapilan ¢aligmanin ¢iktisinin genislik olarak kag sayfaya sigdirilacaginin se¢ildigi yerdir.
Genislik otomatik olarak segilirse Excel otomatik olarak kendisi sigdirma islemini yapar.
Kullanici genisligi kag sayfaya sigdirmak istedigini kendisi de secebilir.

Yiikseklik

Yapilan ¢alismanin ¢iktisinin yiikseklik olarak kag sayfaya sigdirilacaginin se¢ildigi yerdir.
Yiikseklik otomatik olarak secilirse Excel otomatik olarak kendisi sigdirma islemini yapar.
Kullanic1 yiiksekligi ka¢ sayfaya sigdirmak istedigini kendisi de secebilir.

Olcek

Bir sayfanin bulundurdugu hiicre sayisinin belirlendigi yerdir. Olgek kiigiildiikge sayfadaki
hiicre sayis1 artar. Olgek biiyiidiikge sayfadaki hiicre sayis1 azalir. Olgek ayarlarmin
yapilabilmesi i¢in yiikseklik ve genisligin otomatik olmasi gerekir.

5.3. Kilavuz Cizgileri ve Bashklar

Sayfa secenekleri grubundan Kilavuz Cizgileri baslhiginin altindaki Gériiniim segenegi
secilirse ¢aligma yaparken kilavuz ¢izgilerini goriiriiz. Gorliniim se¢enegin yanindaki
kutucuk segilmezse Excel sayfas1t Word sayfasi gibi ¢izgisiz bir sayfa olur. Kilavuz
cizgileri bashigi altindaki Yazdir segenegiyle de ¢ikti alirken kilavuz ¢izgilerinin
yazdirilacag1 Veya yazdirilmayacag ayarlanir .

Kilavuz Cizgileri Bashklar
Garanam Garandam
|:| Yazdir |:| Yazdir

Sayfa Secenekleri
Sekil 66 - Sayfa Secenekleri Grubu se¢enekleri

Bagshklar bashgindan Excel’deki satir ve siitun baghlarinin (A,B,C, ..... 1,2,3 ....... )
calisma yaparken gizleyebilir veya ¢ikt1 alirken yazdirilip yazdirilmayacagi ayarlanabilir.

Asagidaki ekran goriintiisiinde hem klavuz ¢izgilerinin goriiniimii hem de basliklarin
goriiniimii kaldirilmagtir.



Dosya Giris Ekle Sayfa Dazeni Formaller Veri Gozden Gecir
j n' _*j‘r'ijnlendirme - P,f; Kesmeler = j Geniglik:  Otomatik Kilavuz Cizgileri Bashklar
= [a]- 13 Boyut - {28 Arka Plan &] vikseklik: Otomatik [ Garanam | [0 Gérinim _
Temalar Kenar = ~ N Yerlestir
+ [@] | Bosukian - [5 Yazdirma Alani = [E] Bashklan vazdir | £ Olcek: 36100 [C] vazdir [C1 vazdir -
Temalar Sayfa Yapisi u | Sigdirmak icin Oleeklendir Sayfa Secenekleri
E16 - 3 N\ yd M
e =
re
Kanal Adi Izleyici Sayisi
Star 150.000
Kanal E 100.000 1
Kanal D 300.000
Atv 100,000
Show Tv 500.000
Stv 300.000
Kanal 7 50.000
-
M 4 » M| SayfaS . Sayfal | Sayfa2 . Sayfa3 . ¥J 4] [T | » [1]
Hazir | |[E@Em@m oo (= Y] +)

Sekil 67- Kilavuz Cizgilerinin sayfa goriiniimiinden kaldirilmasi

5.4. Yerlestir

Yerlestir Grubundan sayfa igeresindeki resimlerin hangisinin en tistte, hangisinin altta
olacag1 One Getir ve Arkaya Gditiir segenekleriyle ayarlanabilir.

B B OB L
] i s il
One Arkaya Secim Hizala Gruplandir Dénd

Getir= Gonder = Balmesi ~
Yerlestir

Sekil 68 - Yerlestir Grubu secenekleri

Secim Bolmesi segenegi sayfadaki sekilleri gosterir. Bu sekillerin sayfada goriiniimiinii
gizleyebiliriz veya ismini degistirebiliriz.

Dondiir secenegiyle sekilleri veya resimler saga-sola dondiirtilebilir, Dikey veya Yatay
olarak ters gevrilebilir.



| Bk Sada90® DEnddr L

| 4% 5ola90° Danddr L
= Dikey Ters Cavir
Ak Yatay Ters Cevir

Tam Dondarme Secenekleri...
Sekil 69 - Dondiir komutunun alt se¢enekleri

Gruplandir secenegiyle calisma sayfasinda yer alan sekilleri tek bir sekilmis gibi olmasi
i¢in birlestirilmesi saglanir. Gruplanan sekiller tekrar ¢oziilebilir veya ¢oziildiikten sonra
yeniden gruplanabilirler.

Sekil 70 - Gruplandir komutunun alt secenekleri

Hizala segenegiyle ¢izilmis olan sekillerin birbirlerine gore, sayfaya gore veya klavuz
cizgilerine gore hizalama iglemlerinin yapilmasini saglar.

i B 4

Hizala |Gruplandir Donddr

- -

"'|& solaHizala i
& Dikey Ortaya Hizala
=| 5ada Hizala
It Uste Hizala

#F Ortaya Hizala
il Alta Hizala

o
o
=

Eillavuzlara Daya
Sekle Uydur

Eilavuz Cizgilerini Goster

Sekil 71 - Hizala komutunun alt secenekleri



6. GOZDEN GECIR VE GORUNUM SEKMELERI

6.1. Excel 2010°da Yazim Denetimi, Es Anlamhilar, A¢ciklama Ekleme,
Diizenleme

Yazim Denetimi

Sayfada kullanilan dile gére kelime yaziminda veya imlada yanlis yapilip yapilmadigini
kontrol eder. Yazim Denetimi islemi segili olan hiicreden sonrasini denetler eger bir
yanlislik yoksa Denetim sayfanin basindan devam edilsin mi? diye sorar. Yanlis yazilmis
kelime bulundugunda Yazim Denetimi penceresi gelir. Gelen Yazim Denetimi
penceresinde yanlis yazilmis kelime Onerilerle degistirilebilecegi gibi asagidaki pencerede
de goriilen islemler (kelimeyi sozliige ekleme, yok sayma veya degistirme vb.) yapilabilir.

Yazim Denetimi: Tarkge Iilﬂ—hj

[Tablo olsturma L Sozliikte Clmayan:
olsturma [ Bir Kez Yoksay ]

| Tumini Yoksay |

| SodugeEke |
Oneriler:
~||  Dedigtr |
olusturmak
oustamen [ T oo |
olusturmaz
. [ Otomatik Diizelt ]
saiglik dilii | Tiirkge E
Secenekler, .. [ iptal ]
Sekil 72 - Yazim Denetimi penceresi
Es Anlamhilar Arastir v x
Ara:
Gozden Gegir sekmesinde bulunur. Es Anlamlilar secenegine tablo 5
tiklandigindan sayfanin sag tarafina Arastir adinda bir pencere gelir. Es Es Anlamilar Sodugu: Turkee =]
anlamlilar secenegi segili olan hiicredeki ifadeyle es anlam tagiyan Acri -] (@ -
kehmeler‘l sag tara'fta 011'1§an Arastir penceresglde go.sterlr. Aragstir N Py ——
penceresinde istenilen dile gore es anlamli kelimelerin bulundugu gibi Tiirkce
ifadenin gevirisi de yaptirilabilir. Fakat ¢eviri yaptirabilmek i¢in Microsoft “ ’Es_i"' (zd)
Translator programinin yiiklii olmasi gerekir. FES';nk
gra
Aciklama Ekleme yagh boya 1

Segili olan hiicreye agiklama eklemek i¢in Gozden Gegir sekmesindeki A¢iklamalar
grubundan yeni A¢tklama segenegiyle kullanilir. Bu agiklama, hiicreye ne tiir bilgi girisi
yapildig1 veya kisiye 6zel bir agiklama olabilir. Agiklama eklendikten sonra agiklamay1
diizenlemek i¢in yine ayni yerden A¢iklama Diizenle secenegiyle agiklama diizenlenebilir.



Agiklamayi silmek i¢in agiklanmanin bulundugu hiicre segilir ve Agiklamalar grubunda
bulunan Sil segenegiyle agiklama silinir. Agiklamalar arasinda 6nceki ve sonraki
secenekleriyle gezinti yapilabilir. A¢iklamayr Géster/Gizle segenegiyle agiklamalar
gosterilip gizlene bilir veya Tiim A¢iklamalar: Géster segenegiyle biitiin agiklamalar
gosterilebilir. Sayfadaki miirekkep aciklamalar1 da Miirekkep Géster segenedi ile
gergeklestirlir.

ﬂ; u iJ .iJ 2 Agiklamay Goster/Gizle

3 Tam Agiklamalan Gaster
Agiklama Sl Onceki Sonraki == - -
Dizenle i Mirekkep Goster

Aciklamalar

D E F G H

I !" bim-:

11-10-2011 tarihli ifade

Sekil 73 - Aciklamalar Grubu secenekleri
6.2. Sayfay1 ve Calisma Kitabim1 Koruma

Gozden Gegir sekmesinde bulunur. Sayfayr Koru secenegi sayfadaki izin verilen eylemler
disindaki tiim eylemleri engeller. Sayfa korumasi kaldirilincaya kadar sayfada herhangi bir
degisiklik yapilamaz. Sayfa korumasi olusturulurken kullanici sayfa korumasini
sifreleyebilir. Sayfa korumasini kaldirmak igin yine sayfa korumasinin olusturuldugu
yerden Sayfa Korumasini Kaldir diyerek koruma kaldirilir.

Sayfayl Calisma Cahsma Kitabin
Koru Kitabini Kaoru Paylastir

Sekil 74 - Sayfay1 Koru, Calisma Kitabini1 Koru ve Calisma Kitabini Paylastir komut diigmeleri

Caligma kitabinda sayfalarin silinmesini, tasinmasin1 veya yeni sayfa eklenmesini yani
sayfalarda bir degisiklik yapilmasii engellemek i¢in Degisiklikler grubundan Calisma
Kitabi1 Korumast secenegi kullanilir. Gelen pencerede Yap: ve Pencere seklinde iki onay
kutusu bulunur. Pencere korumasi, ¢alisma kitabindaki pencerelerin kapatilmasini veya
bagka bir eylemde bulunulmasini engellerken ¢alisma kitabinin yapisini korumak i¢in Yap:
onay kutusu kullanilir.



Yapiyl ve Pencereleri Koru Iilé,l

Calisma kitabinda korunacak daeler:

V| Yap
Pencereler

Parola (istege badl):

[ Tamam ]| iptal

.,

Sekil 75 - Calisma Kitabini Koru penceresi

Calisma Kitabini1 Paylastir segenegi ¢alisma kitabini1 ayn1 anda birden fazla kisinin
kullanmasina olanak saglar. Calisma kitab1 birden ¢ok kisinin kullanacagi bir ag ortamina
kaydedilmelidir.

6.3. Normal Goriiniim, Sayfa Diizeni, Sayfa Sonu On izleme, Ozel
Goriiniimler ve Tam Ekran

Sayfanin ekrandaki goriintiisii ile ilgili islemler Goriiniim sekmesinden Calisma Kitab:
Goriiniimleri grubundan yapilir.

| (2] = g

Mormal| Sayfa  Sayfa Ozel Tam
Dizeni Onizleme Gordnamler Ekran

Cahsma Kitaln Gordnamleri

Sekil 76 - Calisma Kitabi Goriiniimleri Grubu secenekleri
Normal Goriiniim
Sayfanin standart goriintiislinii gosterir.
Sayfan Diizeni
Sayfanin yazdirilacak kagittaki seklini gosterir ve sayfa iist veya alt bilgisi varsa gosterir.
Sayfa Sonu On izleme
Sayfadaki ¢ikt1 alinacak alani gosterir. Kullanici sayfa sonunu kendisi belirleyebilir.
Ozel Goriiniimler

Kaydedilmemis ¢alismadaki sayfalara daha 6nceden olusturulmus bir 6zel goriintii varsa,
sayfanin goriintiisiinii 6zel olarak olusturulmus goriintiiye cevirir. Bu islem sadece
kaydedilmemis ¢aligmadaki sayfalara uygulanabilir.

Tam Ekran
Calisma sayfasinin ekrani kaplamasini saglar.
6.4. Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Bashklar1 Gozleme Gizleme

Cetvel, Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Basliklarin ekranda goriintiilenip
goriintiilenmemesi ile ilgili islemler Gortiniim sekmesindeki Géster grubunda Cetvel,



Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Basliklar secenekleri ile yapilir. Bu seceneklerin
yanindaki kiiciik kutulardan se¢ili olanlar sayfada goriiniir secili olmayanlar gériinmez.
Herhangi bir secenegin yaninda ki kiigiik kutunun isareti kaldirildiginda o segenek sayfada
goriinmez. Cetvel secenegi Sayfa Diizeni goriiniimde iken aktif olur.

Formil Cubudu

Kilavuz Cizgileri Bashklar

Gaster

Sekil 77 - Goster Grubu secenekleri

6.5. Yakinlastir ve Pencere Gruplari

Yakinlastir
Yakinlastir grubu Sayfay1 veya se¢imi yakinlastirmak i¢in kullanilan segeneklerin bulundugu
gruptur.

Yakinlastir %2100 Secimi
Yakinlastir

Yakinlastir

Sekil 78 - Yakinlastir Grubu secenekleri

Gortiniim sekmesindeki Yakinlastir grubunda 3 segenek vardir. Bunlar; Yakinlastir, 100%
ve Secimi Yakinlastir secenekleridir.

Yakinlagtir, %200’den %25’e kadar hazir bulunan yakinlastirma islemlerinin bulundugu
secenektir. Yakinlastir seceneginde 6zel boliimiinden kullanici istedigi ylizdelikte
yakinlagtirma yapabilir.

100%, sayfa ne kadar yakinlagtirilmis olursa olsun %100 se¢enegiyle sayfanin
yakinlastirtlmas1 %100 olur.

Secimi Yakinlagtir, secilmis olan hiicre veya hiicreleri yakinlagtirir.

Pencere

Pencere grubunda ekrandaki pencerelerle ilgili islemler yapilir. Bu grubun 6geleri Yeni
Pencere, Tiimiinii Yerlestir, Bolmeleri Dondur, Bol, Gizle, Goster, Calisma Alanini
Kaydet, Pencerelerde Gegis Yap se¢enekleridir.

= .
_.—_t' ;El 1 Bal _—
— — Gizle —H
Yeni Tamdnd Bdlmeleri Calisma Pencerelerde
Pencere Yerlestir Dondur = Alarmini Kaydet Gecis Yap =

Pencere

Sekil 79 - Pencere Grubu se¢enekleri



Yeni Pencere segenegi ile belgenin goriiniimiinii igeren yeni bir pencere agilir.

Tiimiinii Yerlestir segenegi ile acilmis olan tiim Excel ¢alisma kitaplarinin ekranda
désenmis, yatay yerlestirilmis, dikey yerlestirilmis veya basamakla goriintiilenmesini
saglar.

Pencereleri Yerlegtir @|-Z—hj

Dikey Yerlestir

Basamakla

Etkin calsma kitabi pencereleri

[ Tamam ]| Iptal |

L

Sekil 80 - Pencereleri Yerlestir penceresi

Satir ve siitunlart dondurma, sayfada asagiya dogru inildiginde veya sag tarafa dogrusu
gidildiginde belirlenmis bazi satir ve siitunlarin ekranda her zaman bulunduklar1 yerde
sabit kalmasidir. Bu islemi yapmak i¢in Goriiniim sekmesindeki Pencereler grubunda
bulunan Béolmeleri Dondur segenegi kullanilir. 3 segenek vardir. Bunlar; Bolmeleri
Dondur, Ust Satir1 Dondur Ve Ilk Siitunu Dondur secenekleridir.

Bolmeleri Dondur segenegi se¢ili olan hiicrenin solundaki siitunlari ve {ist kisminda
bulunan satirlar1 dondurur. Ust Satirr Dondur segenegiyle en iisteki satir dondurulur. ilk
stitunu dondur segenegiyle A siitunu dondurulur. Bélmeleri Dondur se¢enegindeki
Bélmeleri Coz segenegiyle tiim dondurma islemlerini iptal edilir.

Bol, ¢caligsma sayfasinin aynisini birden fazla goriintiiye boler ve ayni sayfada gosterir.
Secili olan bir hiicre varsa Bol se¢enegine tiklandiginda hiicrenin sagindan ve solunda,
istlinden ve altindan bdler. Bu 4 tane ayni1 pencerenin yan yana getirilmesine benzer.
Bolme islemini iptal etmek igin yine Bol segenegine tiklanir.

Gizle, galisma penceresini gizler.
Goster, gizlenmis olan pencereleri gdstermeye yarar.
Pencerelerde Gegis Yap, agilmis olan c¢alisma kitaplari arasinda gegis yapilmasini saglar.

Calisma Alanini Kaydet, daha sonra geri yiiklenebilmesi igin tiim pencerelerin yerlesim bigimini
calisma alani olarak kaydedilmesini saglar.



7. FORMULLER SEKMESI

Excel’in en ¢ok kullanilan yonii hesaplama yoniidiir. Hesaplamalar Formiiller araciligiyla
yapilir. Formiiller sekmesi anlatilirken sik kullanilan formiiller ve formiil yazimi da
anlatilacaktir.

Formiiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait islevler
bulunur. Formiiller sekmesi segildiginde 4 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Islev Kitaphg,
Tamimh Adlar, Formiil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir.

7.1. Islev Kitaphg
Excel' de formiiller yazilirken iki farkli uygulama kullanilir. Bunlardan;

Ilk uygulama sekli; formiiller aynen bilinen matematikte kullanilan yazim sekli ile yani aritmetik
operatorleri (+, -, *, /) kullanarak yazmamaktir. Farkli olan Excel’de islev yazilirken degisen say1
degerleri yerine hiicre adreslerinin kullanilmasidir.

Formiiller yazilirken dikkat edilmesi gereken en 6nemli hususlardan biri formiillerin “="ile
baslamasi ve digeri de matematikteki islem dnceligine dikkat edilmesidir. ( Islem dnceligini
hatirlatmak gerekirse; dnce parantez i¢i, sonra Uslii islemler, ¢arpma ve bélme ve en son da toplama
ve ¢ikarma islemleridir.

=A1*B1/5+C3-(D2+E1) seklinde yazilmus bir islevde D2 ve E1 hiicreleri toplanir. Al ve Bl
hiicreleri carpilip 5 e boliiniir ve en sonda da toplama veya ¢ikarma iglemleri yapilir.

Ikinci uygulama sekli ise; fonksiyon adi yazilarak hesaplama isleminin yapilmasi. Yani hiicreye
=Toplam(Al:C1)

yazilir veya asagidaki gibi 6nce fonksiyon adi yazilir sonra toplamak istediginiz hiicreler fare ile
birer kere tiklanir,

=Toplam(

Ikinci uygulama seklinde fonksiyon isimlerini ezberlemek veya hatirlamak problem olmasin diye
kullamilan formiiller kategoriler halinde islev Kitaphgma yerlestirilmistir.

' o - - i o - _-___ e e
i T 8 @ e m i)
Islev Otomatik  En Son Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematik ve Tdm

Ekle Toplam = Kullanilan = ~ 7 7 saat= Basvuru~ Trigonometri = Islevier =
Islev Kitaphdi

Sekil 81 - Islev Kitaphig1 Grubu

Islev Ekle ile yukaridaki sekilde goriilen biitiin kategorilerin altindaki fonksiyonlara ulasilir.
Kategori Se¢in kismindan islevin kategorisine gore se¢im yapilip o kategoriye ait fonksiyonlara
ulagilabilir.



F B
fslev Ekle L2 S|

Islev ara:

MNe yapmak istediginizin kisa bir acklamasini yazin ve Git' tklatin Git

Kategori secin: |[sylels gl 0[F=g|=1g] E|

Islew secin:

-
ORTALAMA
EGER
KOPRO
BAG_DEG_SAY

TOPLAM(sayil;sayi;...)
Tum sayilan bir hicre aralgina ekler,

Bu islev haklanda yardim [ Tamam J [ Iptal

Sekil 82 - islev Ekle penceresi

Otomatik Toplam segenegi ile secilecek olan hiicreler veya hiicre araliklarinda otomatik islevler

yapilmasini saglar.

Toplam

Ortalama
En Biiyiik
En Kiiciik

Sayilart Say

meirig Ekle Sayfa Dz
z 8 B

Otomatik| En Son Finansal |
Toplam = |Kullanilan = -

Islev
Ekle
X  Toplam
Ortalama
i Sayilan Say

1 En Biiyiik
2 En Kiigiik
3 L

Dider Islevler...
a4

Sekil 83 - Otomatik Toplam komutu alt secenekleri

: Secilen aralikta otomatik toplama islemi yapilmasin saglar.
: Secilen aralikta otomatik ortalama islemi yapilmasini saglar.
: Secilen araliktaki en biiyiik degerin bulunmasini saglar.

: Secilen araliktaki en kiigiik degerin bulunmasini saglar.

. Segilen araliktaki say1 olan hiicrelerin sayilmasini saglar.



D E®PPER @ @

fr
slev En Son  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramawve Matematikve  TOm
Ekle oplam = | Kullanilan = < = = Saat = Basvuru = Trigonometri = Islevlier =
¥ Toplam Islev Kitaphid
Ortalama f'| 5
Sayilan say | C | D E F G
En Bayik

En K¢k

Diger Islevler...

EN BUYUK 100
- ENKOCUK 10 20 5 90

Sekil 84 - Tabloya otomatik islemlerin uygulanmasi

Yukaridaki fonksiyonlari her satirdaki veriler secildikten sonra tek tek uygulandiginda
asagidaki tablo elde edilir.

A B C D

1
2 TOPLAMA

3

4

5 ENBUOYUK 5 10 100 20
6 ENKUCUK 10 20 5 90

Sekil 85 - Tabloya otomatik islemlerinin sonug¢larinin elde edilmesi

Tiim iglevler grubu ile yine kendi arasinda kategorilerine ayrilmis bir sekilde ihtiyag olan
fonksiyona ulagilmasi saglanir.

Gorandm
m =Y
- ool
E f;II!:Ir:r' Yﬁintsicisi B
B istatistiksel » [0
_ [t Mihendistik b |
I ke v
fid Bilgi »
E.ﬂ Uyumluluk  *»

Sekil 86 - Tiim islevler komutu alt secenekleri

En Son Kullanilan grubu ile en son kullanilan fonksiyonlara ulasilir.



3irig Ekle Sayfa Dizeni

P68 @

matik| EmnSon |Finansal Mantlk
lam = |Kullanilan = 2

| TOPLAM flev
10

ORTALAMA E"‘_
EGER D
KOPRU

BAG_DEG_SAY

MAK

sin

ETOPLA
DEVRESEL_ODEME
STDSAPMA

J&  Islev Ekle...

Sekil 87 - En Son Kullanilan komutu alt se¢enekleri

Islev Ekle altindaki fonksiyonlarin hepsine kategorilerine ayrilmis bir sekilde Finansal, Mantiksal,
Metin, Tarih ve Saat, Arama ve Bagvuru, Matematik ve Trigonometri gruplart altinda ulasilir.

B @6 @ (0

Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve — Tdm
= < > Saat = Basvuru = Trigonometri = Islevlier =

Islev Kitaphgi
Sekil 88 - islev Kitaphig1 Grubu

7.2. Matematik ve Trigonometri
Toplama

Istenilen hiicrelerin degerlerinin toplanmini bulmak igin kullamilir. Birka¢ kullanim yontemi
vardir.

TOPLA « W .J A& =A2+B2 "5" EI L
A 5 c 5 1 | SAYI1 | SAYI2 TOPLAM
1 SAYI SAY1 2  TOPLAM 2 50 20 70
250 1 20 | =Az+BZ] 3J 40 50 |:!
3 40 a0
T 10 ' 4 10 12
5 20 30 g 20 30

a. Iki Nokta Ust Uste (: ) istenilen araliktaki hiicreleri ifade eder.

Al ile A20 arasindaki sayilar1 toplamak igin;
=Toplam(Al1:A20) => =Al+A2+A3+. + A20
C1 ile E3 arasindaki biitiin hiicrelerin toplami i¢in,
=Toplam(C1:E3) => = C1+C2+C3+ D1+D2+D3+E1+ E2 + E3
b. Noktali Virgiil (;) Sadece belirtilen sayilar ifade eder.




=Toplam(A1;A20) ifadesi =A1+A20 ifadesi ile ayn1 anlamdadir.

c. Belirtilen Siitunlarin =Toplam(A:A) => Tim A Siitununa girilen sayilari toplar.

d. Belirtilen Satirlarin =Toplam(12:12)  => 12 nci Satira girilen sayilari toplar.

e. Toplamak istedigin hiicrelerin belirlenmesi

=Toplam (A12;B12,C12;D12;E12) gibi.

Pano la Yazi Tipi Hizalama
TOPLA ~ (0 X « f| =TOPLA(A1+B2+C3+D4+E5)

A B C D E F G H
1) 2
gk 3
3 4
4 5 =TOPLA[AL+B2+C3+DA+ES
5 ] ﬁ. | TOPLA(sayl; [sayi2]; ...) |

e.  Formiiller sekmesindeki = ~ ( Otomatik Toplam) simgesine fare ile tikla ve islemi sec.
Secili alanin alt kismina toplami1 yazacaktir.

Cikarma

Iki veya daha fazla sayida ¢ikarma islemi yapmak igin kullanilir. Burada énemli olan
¢ikarma iglemi i¢in formiil kullanilmamasidir.

A B C C A B C
1| SAYI1  SAYI2 TOPLAM 1 |=A2-B2-B3-c4
250 1 20 =m2B2] 5 [
3 40 50 . %
4 10 12
5 20 30 4
Carpma (Carpim())

Iki veya daha fazla saymin ¢arpimi igin kullanilir. Carpim formiiliiniin kullanimi Toplam
fonksiyonu ile aynidir.

A B C D

1 TUTAR KDV %18 KDV SIZ TUTAR KDV TUTARI

2 70 ) =A270.18 |

3 1580

4 300

5 980
=Carpim(A1:A10) => AlLA2.A3........ A10
=Carpim(A1;A10) => =A1*A20
=Carpim (A:A) => Tiim A Siitununa girilen sayilar ¢arpar.
=Carpim(12:12) = 12 nci Satira girilen sayilari garpar.



Bolme

Iki say1y1 bolmek igin kullanilir.

A B
1 =az/89 |
2’ 10] 2]

-

Ortalama()
Belirlenen araliktaki(n adet) hiicrelerin aritmetik ortalamasini bulmak i¢in kullanilir.

= ORTALAMA ( deger[1] : deger[n])

~(* % « f| =ORTALAMA(C3:F5)

A B C D E F G H
1
2 B ‘ c ‘ D E F
3 =0RTALAMA(C3:F5) 6 5
4 E a a
5 4la p b
8] Secilen Alan icinde sayi olanlann aritmetik ortalamasini verir
7
8 Formil =ORTALAMA(C3:F5)
9 Rakam olmayanlan formil dikkate almaz
AN
a. =Ortalama(B1:B10) => B1 ile B10 arasindaki sayilarin ortalamasini bulur.

=Ortalama(Ortalamasim istedigin sayilar1 se¢ Enter’a Bas) (Fare Ile Secim Yap)

b. =Ortalama(B1;B5;B10) > (B1+B5+B10/3)
¢. =Ortalama(B:B) => B Siitunundaki
d. =Ortalama(8:8) => 8. satira girilen sayilarin ortalamasini alir.

Carpacagimiz sadece 2 hiicre varsa ve aralarinda baska bir hiicre yok ise; Ornegin; (B1;C1) ile
(B1:C1) ifadesi ayni anlama gelir. Ancak (B1:0,18) ile (B1;0,18) ayn1 olamaz. Bilgisayar bunu
algilayamaz. Sabit say1 degil (0,18), hiicre ad1 (6rnegin Al veya C1 gibi) oldugunda, yukaridaki
esitlik gecerlidir.

Mak(), Min()

Bir deger kiimesindeki en biiyiik degeri bulmak i¢in MAK, en kii¢iik degeri bulmak igin
MIN fonksiyonu kullanilir.

= MAK(say1l;say12; ...)
= MiN(say1l;say12; ...)

Sayil, say12, ... Maksimum veya minimum degerini bulmak istediginiz sayilarin hiicre
adresleri veya sayilardir.



G7 - fo| = MAK(F3:F5)

A B C D F G
5.NO ADI SOYADI ViZE  FiNAL RTALAMA SONUC
1  MUHAMMED HALICI 20 60 BUTUNLEME
2 YILDIRAY YiGiT 35 60 GECTI
3 HUZEYFE DEMIRTAS 45 85 GECTI
DERSIN EN YUKSEK NOTU ] = MAK(F3:F5 |
DERSIN EN DUSUK NOTU :  =MiN(F3:F5)

Mutlak()

Bir saymin mutlak degerini verir. Bir sayinin mutlak degeri demek sayinin isaretsiz degeri
demektir.

=MUTLAK(say1)
Pano (] Yazi Tipi L]
D3 - £ | =MUTLAK(C3)
A B C D
k deger
-2 2

Sin(), Cos(), Tan(), Radyan()

Bir sayinin Siniis, kosiniis ve tanjant ve radyan degerinin bulunmasini saglar.

=SIN ( deger )
= COS (deger)
=TAN ( deger )
=RADYAN(deger)
v (0% « f| =SIN(RADYAN(B3))
A B C D
deger SiN(deg cos(deger)
15 =siNRADYAN(B3)) | 1
10 SIN(sayi) 1 1
* (% % « fe| =COS(RADYAN(B4))
B C D
deger SiN{deger) C ger) TA
15 0 1

30 1 | =COS(RADYAN(B4)) |




v (0 % « fe| =TAN(RADYAN(B4))

i

A B C D E

2 deger SIN(deger) |COS{deger) TA ger)

15 0 1 0

3
a 1 1 |:TAMRADYAN{B4]} |

Mod()
Bir dizi veya veri araliginda en sik goriinen degeri verir.

= MOD(say1l ; say12 ; ...)

~ (0 _x « f| =MOD(B3:B11)

B C D E
degerler
234 En cok
?j tekrarlanan
34
23
44
a4
=MOD(B3:B11)
56
32
34

Yuvarla(), Yukarwyuvarla(), Asagryuvarla()

YUVARLA: Sayiy1 belirlenen sayida basamaga yuvarlamak i¢in kullanilir.
=YUVARLA ( say1 ; say1_rakamlar )

YUKARIYUVARLA: Sayiyi sifirdan uzaklagarak yukar1 yuvarlamak i¢in kullanilir.

= YUKARIYUVARLA ( say1 ; say1_rakamlar )

ASAGIYUVARLA: Sayiy: sifir yoniinde asag1 yuvarlamak icin kullamilir.
= ASAGIYUVARLA ( say1 ; say1_rakamlar )

Sayr yuvarlamak istediginiz sayidir.

Say1_rakamlar sayiy1 yuvarlamak istediginiz virgiilden sonraki basamak sayisim belirtir.

sayl - fe| 2,34843

A B cop E F G H I 1 K

2,3 =YUVARLA(B3;1 ;
’ (B3;1) 2,3 =ASAGIYUVARLA{B3;1)

2,34843 2,35 =YUVARLA(B3;2) 2,34 = ASAGIYUVARLA(B3;2)

2,348 =YUVARLA(B3;3) 2,348 =ASAGIYUVARLA{B3;3)

2,4 =YUKARIYUVARLA(B3;1)
2,35 =YUKARIYUVARLA(B3;2)

2,35 =YUKARIYUVARLA(B3;3)

Uyardar :



% Say1_basamaklar 0'dan (sifirdan) biiyiikse, say1 belirtilen ondalik hane sayisina yuvarlanir.
% Say1_basamaklar 0 ise, say1 en yakin tamsayiya yuvarlanir.

% Say1_basamaklar 0'dan kiigiikse, say1 ondalik virgiiliin soluna yuvarlanir.

e = Paer i

D3 - fe o= YUVARLA(B2:2)

y B C %(E F
/ 24  =YUVARLA(B4;1)
5
= YUVARLA( B4;2)

2,36943 2,37

2,369  =YUVARLA{B4;3)

Pi()
Matematik sabiti pi sayisini (3,14159265358979) 15 basamaga kadar verir.
=Pi()
(P Yazi Tipi (P Hiza

- fe| =PI
B CcD E F H 1

»
3,141592654

Kuvvet()
Bir say1y1 iisse yiikseltmek igin " " iglevini veya KUVVET fonksiyonu kullanilir.
= KUVVET(5; 2) 5'in karesini hesaplar (25)

=573 5'in kiipiinii hesaplar (125)
ranw e Tasl i
| TOPLA » (0 % « f| = KUVET(B3; B2)
A B C D E
1
2 2 |=| KUVVET (sayi; ds) |

3 5 25

Karekok()

Istenilen sayinin pozitif karekokiinii verir. Negatif bir sayidda KAREKOK fonksiyonu
#SAY 1! hata degeri verir

= KAREKOK (say1)



D4 - fe| = KAREKOK(B4)

A B C D E F G
1
5 36 6 = KAREKOK(B2)
4 36 & | #SAYI! = KAREKOK(B4)

7.3. Tarih ve Saat
Tarih()

Belirli bir tarihi gdsteren sirali seri numarasi verir. Hiicre bi¢imi fonksiyon girilmeden 6nce
Genel ise, sonug tarih olarak bigimlendirilir.

= TARIH (yil ; ay ; giin )

Y1l Yil bagimsiz degiskeni bir ile dort basamak arasinda olabilir. Microsoft Excel, y1l
bagimsiz degiskenini kullandiginiz tarih sistemine gore yorumlar.

Bugiin()
Icinde bulunulan giiniin tarihini verir. = BUGUN()
Simdi()
Icinde bulunulan giiniin tarih ve saatini verir. = SIMDI()
Saat()
Belirlenen saatin formatinin saat kismin1 verir. =SAAT()
B C D E
=TARIH{2011;10;10) =BUGUN() =SIMDI() =SAAT("07:36")
10.10.2011 02.10.2011 02.10.2011 09:14 7

7.4. Mantiksal Formiiller

Ve, Yada, Degil, Dogru

Mantiksal ifade olarak kullanilirlar. Bir veya daha fazla ifadenin sartin1 sorgulayarak
Dogru’ysa Dogru’yu verir; Yanligsa YANLIS'" verir.

VE(mantiksall;mantiksal2; ...) = iki veya daha fazla sartin saglanmasinda DOGRU'ysa
DOGRU'yu verir; YANLIS'sa YANLIS" verir.
=VE(DOGRU; DOGRU) Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU (DOGRU)
=VE(DOGRU; YANLIS) Bir bagimsiz degisken YANLIS (YANLIS)

_ =VE(2+2=4; 2+3=5) Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU olarak degerlendirilir
(DOGRU)



YADA (mantiksall;mantiksal2;...) = Bagimsiz degiskenlerden biri DOGRU'ysa DOGRU'yu
verir; YANLIS'sa YANLIS" verir.

=YADA(DOGRU)  Bir bagimsiz degisken DOGRU'dur (DOGRU)

=YADA(1+1=1;2+2=5) Tiim bagimsiz degiskenler YANLIS olarak degerlendirilir
(YANLIS)

=YADA(DOGRU;YANLIS;DOGRU)En azindan bir bagimsiz degisken DOGRU'dur
(DOGRU)

DEGIL(mantiksal) = Bagimsiz degiskeninin degerini tersine gevirir. Bir degerin belirli bir
degere esit olup olmadigini denetlemek istediginizde DEGIL fonksiyonunu kullanin.

=DEGIL(YANLIS) YANLIS"n tersini verir (DOGRU)
=DEGIL(1+1=2) DOGRU olan bir denklemin tersini verir (YANLIS)
DOGRU( ) & DOGRU mantiksal degerini verir.
YANLIS() = DOGRU mantiksal degerini verir.
EGER()

Degerler ve formiiller {izerinde kosullu sinamalar yiiriitmek i¢in EGER fonksiyonunu
kullanilir. Belirtilen kosul DOGRU olarak degerlendirilirse bir deger, YANLIS olarak
degerlendirilirse baska bir deger verir.

=EGER ( mantiksal_karsilastirma ; eger_dogruysa ; eger yanhssa)

5.NO ADI SOYADI ViZE FiNAL ORTALAMA SONUC
1 MUHAMMED HALICI 20 60 a4 BUTONLEME
2 YILDIRAY YiGiT 35 60 ] =EGER(F5<50;" BUTUNLEME";"GECTi")
3 HUZEYFE DEMIRTAS a5 85 69 GECTI
EGERSAY()

Verilen Ol¢iitlere uyan bir aralik igindeki bos olmayan hiicreleri sayar.
= EGERSAY (aralik; olciit)

Aralik Numara igeren sayilar veya adlar, diziler veya basvurular dahil sayilacak bir veya birden
cok hiicredir. Bosluk ve metin g6z ardi edilir.

Olgiit Hangi hiicrelerin sayilacagini tanimlayan say, ifade, hiicre bagvurusu ya da metin
bigimindeki 6lciittiir. Ornegin, dlgiit 32, "32", ">32", "elmalar" veya B4 olarak ifade edilebilir.

Pano (] Yaz Tipi T Hizalama 7]
G7 - fe | =EGERSAY(F3-F5."<50")
& B C D E F G
5.NO ADI SOYADI ViZE = FiNAL LAMA SONUC
1  MUHAMMED HALICI 20 60 BUTUNLEME
2 YILDIRAY YiGIT 35 60 GECTI
3 HUZEYFE DEMIRTAS 45 a5 69 GECTI

TOPLAM BUTUNLEMEYE KALANLAR :




7.5. Tamimh Adlar

2= ad Tanimla -

£2 Formilde Kullan -
Ad
Yaneticisi B2 Secimden Olustur

Tarumh Adlar

Sekil 89 - Tanimh Adlar Grubu

Tanimli Adlar grubunda Yeni Ad ile belirli bir hiicre araligina isim verilmesini saglar. Asagidaki
tabloda 6grenci vizeleri secildikten sonra Yeni Ad a tiklanir ve karsimiza gelen ekranda bu araliga
verilecek isim belirlenir. Asagida bu veri araligina vize ad1 verilmistir.

Yeni Ad

ALl KEMAL
BANU OZ
CAMNAN KEY
DENIZ AS
ENGIN EDA
FERDI TAY
GUL ARDA
HASAN HALICI
KEMNAN HALICI
MURAT KAR
OSMAN ERGEN

N |

Kapsarn: |Cal|§ma Kitabi EI
Agklama:

Basvuru yeri: |=Sayfal!$5$3:$f$13 B
I Tamam Il iptal

HS|EH G888 8588

Sekil 90 - Yeni Ad ekleme penceresi

Veri araligina verilen ad ve aralik ile ilgili ayarlamalar yapmak veya silmek i¢in Ad Yéneticisi
kullanilir.



N
Ad Yoneticisi |2 [

Ad Deder Basvuruyor Kapsam Aciklama

['ALLKEMAL™VBAN... =Sayfall$C$3:9C88

IR AR EI I EIEAEY =

87,2
50
11

Basvuru yeri:
7| v | | =sayfaliscss:scss

n
i

Kapat

Sekil 91 - Ad Yoneticisi penceresi

Formiilde kullan komutu ile tanimlanan adlarmn (veri araligi) bir formiilde kullanilmasi saglanir.
Bu komutu kullanmak i¢in 6nce formiil yazilir sonra Formiil Kullan segenegine tiklanarak
kullanilacak veri araliginin adi segilir.

~= Ad Tamimla =
| £ Formiilde Kullan -

final
vize
Ad Yapistir...
Sekil 92 - Formiilde Kullan komutu alt secenekleri
Ornegin Final notlar1 araliginda en yiiksek notu alan kisinin notunu yazdiran formiil igin;
=MAK(final)

seklinde formiil elle yazilabilecegi gibi formiil =mak( yazildiktan sonra hangi aralik segilecekse
cikan meniiden segilebilir.

KIZ SAYISI
ERKEK SAYISI 6

EN YUKSEK NOT | =malk(fi]

EN DUSUK NOT [ MAK(sayi1; [say2]; ...
BASARILI OGRENCI SAYISI () FISHERTERS

a

Sekil 93 - Formiilde Kullan komutunun kullanimi



Eger ad tanimlamasi yapilirken olusturulan bir tablonun segilen araliginin adina {ist satirin, sol
situnun, alt satirin veya sag satirin adin1 almasi isteniyorsa 6nce veri araligi se¢ilir sonra Secimden
Ad Olustur komutu segilir.

ADI SOYADI CiNSIYET ViZE ORTALAMA | DE
ALl KEMAL E Segimden Ad Olustur -Eh
BANU OF K ks
CAMAN KEY K Degerden ad olugturma konumu: a1
DENIZ AS K n
ENGIN EDA E [] Sol siitun -
FERDI TAY E [ S -
GUL ARDA E ] sad siitun -
HASAN HALICI E [ - l [ = E
KENAN HALICI K b2
MURAT KAR K B
OSMAN ERGEN E 75 =0 60

Sekil 94 - Secimden Ad Olustur penceresi

Yukaridaki 6rnekte veri araliginin adi Ust Satir isaretlendigi icin CINSIYET olarak otomatik ad

verilmistir.
_ Ad Yéneticisi LT |

ADI SOYADI CiNSIYET

i ren
ALl KEMAL E Filtre Uygula
BANU OZ K Ad Deder Basvuruyor
CANAN KEY K {ENCINSIYET FEVKVKVKVE ..  =SayfalléDe3:4Ds1
DENIZ AS K =l final o085V 75TVE3... =SayfallsFs3:5Fsl]
ENGiN EDA E 1=l vize {'40"'5'50"!,'90"!,'40... =563¢'"31!SE5315E513
FERDI TAY E
GUL ARDA E
HASAN HALICI E
KEMAN HALICI K
MURAT KAR K
OSMAN ERGEN E 4 i 4

Baswuru yeri:

KIZ SAYISI b4 3
ERKEK SAYISI

EN YUKSEK NOT

Kapat

Sekil 95 - Ad Yoneticisi penceresi

7.6. Formiil Denetleme

Formiil Denetleme grubu ile yazilan formiiller tizerinde denetim, degerlendirme ve etkileyenleri

izleme islemleri yapilir. Bu komut grubunu teker teker agiklamasi asagida verilmistir.

3= Etkileyenleri izle 3] Formiilleri Gaster
=% Etkilenenleri izle ¥i> Hata Denetimi ~
,gff, Cklan Kaldir -

[ m—
&

Gozcl

Farmdl Denetleme

(£) Formild Dederlendir  penceresi

Sekil 96 - Formiil Denetleme Grubu



Etkileyenleri Izle komutu ile bir formiilde hangi hiicreler kullamliyorsa
bunlarin oklarla gosterilmesi saglanir. Yandaki tablodan da goriildiigii gibi
toplama iki sayinin toplamasi yapilmis ve formiilii olusturan ve sonucunu etkileyen
cikarma hiicreler oklarla sonug hiicresine yonlendirilmistir.

carpma

Etkilenenleri Izle komutu ile segilen hiicrede yazili olan formiil
degerinden etkilenen yani o deger ile islem yapan diger hiicreler

gosterilir.

Oklart kaldwr komutu ile Etkileyenleri izle ve Etkilenenleri Izle ortal =
komutunun kullanimi sonucunda ekrana gelen oklarin kaldirilmasi ame I
saglanir. Degerlendirme ' Gecti

Formiilleri géster komutu ile yazilmis olan biitiin formiiller
kullanildiklari hiicrelerde metin halinde gorintiilenir.

ortal
ama ~ORTALAMA (C4:D4)

Degerlendirme

=EGER(D&<50;"Kaldi";"Gegti")

Sekil 97 - Formiilleri Géster komutunun kullanimi

Hata Denetimi formiillerde sik karsilagilan hatalarin denetlenmesini saglar.

ortal
ama ~ORTALAMA(CA4:D4)

Degerlendirme

=EGER(D<50;"Kald";"Gecti")
-
Hata Denetimi m

D7 hiicresinde hata var

= Bu hata hakkinda Yardim
=EGER(D<50; Kald™; Gecti”) I i sl |
Gecersiz Ad Hatasi [ Hesaplama Adimlann Goster. .. ]
Formiil taninmayan metin igeriyor, [ Hatay: Yoksay ]
[ Faormil Cubugunda Dlzenle ]

rese | [ g

Sekil 98 - Hata Denetimi penceresi

Formiilii Degerlendir komutu ile formiilde olan hatanin ne oldugu ve nasil diizeltilecegi ile ilgili
rehberlik yapilir.



Ortal
ama ~ORTALAMA(C4:D4)

Degerlendi .
eseriendirme ~EGER(D<50;"Kaldi";"Gecti")

Formiil Degerlendir wﬂj

Basvuru: Dederlendirme:
Sayfa2i5D57 = |EGER{#£402<50; ¥ald ™ "Gect™) -

Altr gizili ifadenin sonuounu gérmek icin Dederlendir'i tklatn. En son sonug italik olarak
gérinecektr.

Sekil 99 - Formiil Degerlendir penceresi

7.7. Hesaplama

Hesaplama grubu ile bir formiiliin ne zaman hesaplanacag belirlenir.

'r__jl @ Simdi Hesapla

Hesaplama [ sayfay Hesapla
Secenekleri - &

Hesaplama

Sekil 100 - Hesaplama Grubu

Hesaplama Secenekleri ile girilen formiillerin, hiicrelerdeki degerler degisse bile Otomatik olarak
mi1 yoksa El ile komutu ile Simdi Hesapla komutuna basildiginda m1 hesaplanacagini ayarlamasi
yapilir.



8. VERI SEKMESI
8.1. Excel’de Veri Islemleri

Excel 2010’da disardan veri alinabilir. Veriler siralanabilir ve filtrelenebilir. Segili
olan hiicrelerde tekrar eden veriler calismadan kaldirilabilir. Hiicreye veri girme ayarlari
yapilabilir. Ornegin kag karakter girilecegi ayarlanabilir veya sadece belirli sayilar arasinda
giris yapilmasi ayarlanabilir.

8.2. Diger Kaynaklardan bilgi alma

Veri sekmesindeki Dis Veri Al grubunda bulunan seceneklerden Excel’e Access,
Web veya bilgisayarda bulunan bir metinden veri alinabilir. Ornegin bir tabloyu veya
veriyi webden kopyalayip Excel ¢alismasina yapistrimak yerine Web’den segenegiyle
direk Excel ¢alismasi iistiinden webde istenilen veri alinabilir.

-E-l 8 =l n! %)
A = ==l =15 —18

Access'ten Web'den Metinden Diger Varolan
Kaynaklardan ~ EBEaglantilar

Dng Veri Al
Sekil 101 - Dis Veri Al Grubu

8.3. Siralama, Filtreleme

Siralama islemi yapilirken siralanmak istenen verilerin bulundugu hiicreler segilir
ve verilerin A’dan Z’ye mi? Z’den A’ya m1? siralanacagi segildikten sonra siralama islemi
gergeklestirilir. Metinsel ifadelerde siralama iglemi yapilirken verinin ilk harflerini
alfabetik olarak dikkate alir. Sayisal ifadelerde ise biiyiikliik kiiciikliik dikkate alinir.

SR 4
|

Sirala Filtre

h

I,

BN N

T2 Gelismis

Sirala ve Filtre Uygula
Sekil 102 - Sirala ve Filtre Uygula Grubu
Filtre, calismadaki sadece baz1 verilerin gosterilmesini saglamaya yarar. Filtre

islemi bir siitundaki bulunan verilere gore yapilir. Filtrenin gorevi sadece belli verileri
gostermek degildir ayrica bulundugu siitundaki hiicreleri siralamaya da yarar.



STOK TABIP

Sira No Uriin Adi -| Markasi -| Als Tarih/- | Miktai - Fiyati -| Tutar -
Buzdolabi Arcelik 12.01.2011 10 1.000,00 TL 10.000,00 TL
Camasir Makinasi [Bekao 12.01.2011 15 750,00 TL 11.250,00 TL
Bulasik Makinasi [Arcelik 23.01.2011 4 650,00 TL 2.600,00 TL
Buzdolabi Arcelik 14.02.2011 b 950,00 TL 5.700,00 TL
Bulasik Makinasi [Bosch 10.03.2011 10 600,00 TL 6.000,00 TL
Buzdolaki Arcelik 27.03.2011 ) 850,00 TL 6.800,00 TL
Camasir Makinasi [Beko 17.04.2011 12 200,00 TL 9.600,00 TL
Bulasik Makinasi [Beko 08.05.2011 13 700,00 TL 9.100,00 TL

Sekil 103 - Filtre uygulamasi yapilmadan 6nce

Yukaridaki beyaz esya diikkaninda bulunan buzdolabi listesinden sadece markasi Argelik
olanlart filtreleme islemiyle gosterilebilir. Bunun i¢in 6nce Markasi siitununda (Argelik)
sonra da Uriin Ad1 (Buzdolabi) siitununda filitreleme islemi uygulanmstir.

‘ Sira No ‘ Uriin Adi -| Markasi x| Alg Tarihi-| Miktai - Fiyati .| Tutar -
4] AdanzyeSiala Argelik 12.01.2011 10 1.000,00TL |  10.000,00 TL
£} zdenayasiala Arcelik 23.01.2011 650,00 TL 2.600,00 TL
Renge Gare Sirala » |Argelik 14.02.2011 & 950,00 TL 5.700,00 TL
Arcelik 27.03.2011 8 850,00 TL 6.800,00 TL
Metin Filtreleri k
Ara L
-] (Tiimiini Sec) I.
i Bulagk Makinasi
“[f] Buzdolabi
Sekil 104 - Markaya gore filtrelenmis tablo
Sira No Uriin Adi x| Markasi | Alg Tarihi-| Miktai - Fiyati -| Tutar -
Bulagik Makinasi |Argelik 23.01.2011 4 650,00 TL 2.600,00 TL

Sekil 105 - Hem markaya hem de iiriin adina gore filtrelenmis tablo

8.4. Metni Siitunlara Doniistiirme

Bir hiicrede bulunan birden fazla kelimeli verileri yan yana ayr1 ayri hiicrelere
ayirir. Metni siitunlara doniistiiriirken metni 2 sekilde pargalara ayirir. Sinirlandirilmis (her
alan virgiil ve sekme gibi karakterlerle ayrilmis) ve Sabit Genislikli (Alanlar, aralarinda
bosluklarla siituna hizalanmis) seklindedir. Metni Siitunlara Déniistiir ifadesine

tiklandiktan sonra gelen pencerede gerekli ayarlamalar yapildiktan metin siitunlara

doniistiiriilmiis olur.

Metni Satunlara
Danastar




Sekil 106 - Metni Siitunlara Déniistiir komutu

Asagidaki ornekte Al hiicresine “bu tablo deneme amacglidir” yazildiktan sonra Metni Siitunlara
Doniistiir secenegine tiklandiginda ekrana gelen pencerelerde gerekli ayirmalar yapildiktan sonra
sag taraftaki tablo elde edilir.

A B C D A B c D

1 butablo deneme amachdir 1 bu tablo deneme amaghdir
2 2

Sekil 107 - Siitunlara doniistiiriilmiis tablonun ilk ve son hali
8.5 Yinelenenleri Kaldir, Veri Dogrulama

Calisma kitabindaki yinelenen satirlar1 kaldirmak i¢in kullanilir. Belirli satirlar
secikten sonra Yinelenenleri Kaldir secenegine tiklandiginda yinelenen degerler varsa
bunlardan 1 tanesini birakir geri kalani kaldirir.

2 2 B B

Yinelenenleri Weri Birlestir Crurum
Kaldir Dodrulama = Cozamlemesi~
Veri Araclar

Sekil 108 - Veri Araglar1 Grubu

Veri dogrulama, hiicrelere girilecek olan verileri kurala baglar. Ornegin asagidaki
ornekteki gibi secili olan hiicreye veri dogrulama ayarlari yapilarak, hiicreye 5 ile 10
sayilar1 arasinda say1 girilmesini saglanip farkli bir veri girilmesi engellenebilir. Veri
dogrulama penceresinden zin Verilen bdliimden veri tipi Veri kismindan da veriyi girme
ayarlar1 yapilir.

ruen_ Dogrulama I. 2 ﬁ,r

Avyarlar | Girdi fletisi | Hata Uyarisi |

Dogrulama algliti
1zin Verilen:
Tiim sayi IEI Boslugu yoksay
Veri: ’

arasinda |E| ]

En Az:

5 [ -

-7
En Eazla:

10|

Bu degisiklikleri ayr ayarlara sahip dider hicrelerin timine uygula
oo ] [ o

Sekil 109 - Veri Dogrulama penceresi




Veri dogrulama ayarlar1 yapilan hiicrede hatali giris yapildiginda verilen hatanin
aciklamasini kullanici kendisi olusturabilir. Hata agiklamasi islemi Veri dogrulama
penceresindeki Hata Uyarisi sekmesinden yapilir.

r-‘I.I’vs_-rl' Dogrulama m-‘

| Ayarlar I Girdi fletisi |

Gecersiz veri girildikten sonra hata uyansin gister

Kullara gegersiz veri girdiginde asadidaki hata uyansim gister:
Stil: Bashk:

Dur IZI

Hata iletisi:

o [

Sekil 110 - Veri Dogrulamada Hata Uyarasi sekmesi
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